VMV ¢a. 64/2012 (Cast )

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

Ministerstvo vnitra zviejnuje na zaklad § 70 odst. 2 zakond. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové slu&ta o zngné nékterych zakof, ve zréni pozdjSich gedpidi,
narodni standard pro elektronické systémy spistuibyg (dale jen ,narodni standard®).

Nové zréni narodniho standardu bylo oproti dosavadnimmizapraveno fedevsim
v rozsahu provedeni zm v modelu vztaith mezi entitami, ufesréni definice pojmu ,Typovy
spis”, nahrazeni metadatového modelu soubor&siho p@tu upgresrenych schémat XML
umoziujici praktickou aplikaci jednotlivych pozadawkjejichz provazani stfsluSnymi
schématy XML je ufesreno véasti 2. kapitoly 12 (12.2). Uprava néarodniho stadda
zahrnuje roviZ terminologické zmny vychézejici z novely zakon& 499/2004 Sb.
provedené zakonet 167/2012 Sb., kterym seémi zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb aozmné nekterych zakod, ve zrni pozdjSich edpid,
zakong¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @mimeékterych dalSich zakdn(zakon
o elektronickém podpisu), ve ami pozdjSich gedpidi, a dalSi souvisejici zadkony. V textu
pak byly odstraény nedostatky, na které upozorniliiywdci a obchodni spaiaosti,
zabyvajici se vyvojem elektronickych systémspisové sluzby, sifmlédnutim k filetym
zkuSenostem s aplikaci narodniho standardu, jefipagt jejich disledného respektovani
brani vykonu spisové sluzby v elektronickych systém spisové sluzby, pokud by tyto
systémy byly pla kompatibilni s dosavadnim &mim narodniho standardu.

Znéni narodniho standardu s vyzZeaymi znEénami je zpistupréno zpisobem
umoziujicim dalkovy pistup na internetovych strankach Ministerstva anitisekci ,O nas*,
ve slozce ,Archivnictvi a spisova sluzba“.

Narodni standard nabyv&idnosti dnem 11cervence 2012, tymZz dnem se zruSuje
narodni standard pro elektronické systémy spisolt&bg zveéejrény ve MWestniku
Ministerstva vnitrata. 101/2010.

C.j. MV-74291-3/AS-2012

Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby
PhDr. Ji¥i ULOVEC ..
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1 ZAKLADNI POJMY

Agendovy informaéni systém

Agendovy informé&ni systém je elektronicky systém spisové sluzbyemny ke spray
dokumentt v samostatnych evidencich podle pravnittedpisu upravujiciho podrobnosti
vykonu spisoveé sluzby.

Autenticita

Autenticita je v kontextu spisové sluzby viastndgkument charakterizujici jejich originélni
puvodnost a hodnavnost. Autenticky dokument je pokladan za pravyjZzahy byla
zkouména jehotd/¢ryhodnost.

Bezpe&nost dokumentu
Bezpe&nost dokumentu je soubor opei, ktery zajiSuje zachovani dokumentu, jeho
autenticity a integrity.

Bezpanostni kategorie

Bezpe&nostni kategorie je jedno nebo vice d@pat spojené s dokumentem nebo seskupenim,
ktera podmiuji nebo definuji pravidla dojici podminky pistupu k gmu, a to zejména

v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obgaghohrarnou informaci. Tyto informace
jsou oznd&ovany v souvislosti s rozhodnutim organizacévuce) omezit fistup k jim
stanovenym kategoriim dokuméntnebo seskupeni (ndklad personalni dokumenty,
obchodni tajemstvi). Pokud nevyplyva omezetiistppu k dokumentu nebo seskupeni
Z jinych pravnich pedpidi, Ize bezpénostni kategorii specificky stanovit na orgasiza
arovni.

Bezpanostni opravréni
Bezp&nostni opravéni je proces prasfovani uzivatele pro spini podminek fstupu
k chrargné informaci pislusné bezpmostni kategorie.

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

Cislo jednaci
Cislo jednaci je evidemi znak dokumentu v ramci evidence dokumephoz tvar vychazi
z pozadavk jinych pravnich pedpisi.

Datovy bali¢ek SIP

Datovym balékem SIP Submission Information Packdgee rozumi sada metadat entit,
popipadt celych komponent. Datovy b&dk SIP je prosedkem pro fedavani dokument

v digitalni podok anebo metadat dokumént analogové podabdo digitalniho archivu nebo
do elektronické spisovny &¢gné pro sedredobé uloZeni dokumeint

Datovy format

Datovy formét je zf)sob kédovani komponenty, ktery zajife uloZzeni dokumentu nebo jeho
casti asti) pro dely zpracovani vypeetni technikou a jeho znazém. Pojem ,datovy
formé&t" se pro Gely ndrodniho standardu uziva v obdobném vyznaku, jarmat“.
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Datovymi formaty jsou najklad
a) format Portable Document Format/Archive (PDAZQ 19005),
b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEZ948),
c) forméat Tagged Image File Format (TIFF, revizen@komprimovany),
d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JHE6/IEC 10918),
e) format Graphics Interchange Format (GIF),
f) format Waveform audio format (WAV), modulace Bedcode modulation (PCM),
g) format XML,
h) proprietarni formaty dokumenvytvarené nagiklad kancel&skymi aplikacemi.

Dédi¢nost
Dédi¢nost vyjaduje schopnost entity umddjici predani ukitych vlastnosti z matskeé entity
na entitu dcenou.

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

Digitalni

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

Dil

Pomoci dilu jsowlenény sowdsti v typovych spisech. Dily slouZi k zajist (icelné spravy
rozsahlych spis pomoci zpracovatelsky rghlednych maniputaich jednotek a jsou
vytvareny mechanicky dletasového rozgi, nikoli obsaho¥ logicky. Dil lze uzatit

I v piipadt, Ze typovy spis nebo jeho s@st, do kterych p#t zistava dlouhodabotewven.
K dokumentm v dilu Ize gistupovat bez ohledu na to, zda je dil a&y nebo uzaeny.
Kazda sodast musi obsahovat alespgeden dil. Spisy je mozné izait do dilu (a tedy
do typového spisu) prasdnictvim KiZzovych odka#t. Dil je z&azovan do vyé&ru archivalii
jako celek.

Distribuovany spisovy plan

Distribuovany spisovy plan je forma spisoveho pl&kladajici se zdkolika skladebnych
prvka (vétvi spisového planu), z nichZekteré jsou vyuzivany pouze na geograficky
odcklenych pracovistich, pdjpad pouze na &terém z nich.

Doba konfigurace
Doba konfigurace jetasovy okamZzik v Zivotnim cyklu elektronického systé spisove
sluzby, ve kterém je tento systém instalovan atgegkn jsou stanoveny jeho parametry.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazovd, zvukova jedaaznamenana informace, j&
v podolg analogové nebo digitalni, ktera byla vyteona givodcem nebo byla gvodci
dorwiena [§ 2 pism. e) zakora 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné
n¢kterych zakon, ve zréni pozajSich gedpidi (dale jen ,zakon")].
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Dokument tvéi jednu nebo vice komponent (itgiad privodni dopis maifpojeny g@ilohy).
Dokument lze zaznamenat na jakémkoliv médiu aerj#foli datovém formatu.
Kromé obsahu jsou s@asti dokumentu zpravidla kontextualni informace.kuRb to
umoziuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturdlmirinfce (tj. informace, které popisu;ji
komponenty dokumentu). Kibvou vlastnosti dokumentu je jeho ngmost a trvalost jeho
informatniho obsahu.

V elektronickém systému spisové sluzby lze spravadekumenty v digitalni podab
a metadata dokumenty analogové podah neb@ dokument v analogové podble pevre
spojen s nogem umistnym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tadyuze byt
jako takovy pimo spravovan elektronickym systémem spisové slufbiy pojem
~Elektronicky systém spisové sluzby*).

Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je fuhki sloZzka elektronického systému spisové sluzhyena
k ulozeni, vyhledavani a iedkladani dokumefit pro potebu organizace (wodce)
a k provadni skarténiho ftizeni vramci informénich cinnosti zaji$ovanych timto
systémem.

Elektronicky

Pojem ,elektronicky” se pro aely narodniho standardu pouziva obdobhako pojem
Ldigitalni“. Analogové nahravky, i kdyzZ je Ize pd@vat za elektronické, vSak nejsou pro
Gcely narodniho standardu povazovany za ,elektrofjckeeba’ je nelze jako takoveé
spravovat prosedky vyp@etni techniky; za timtodglem je nutné jeigveést (konvertovat)
do digitalni podoby. Podle zasad uziti pozadagkanovenych narodnim standardem lIze
analogové nahravky (zdznamy) ukladat pouze jakahekty v analogové podelffyzické
dokumenty).

Elektronicky systém spisové sluzby

(Electronic Record Management System

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ERM$€ informani systém ufeny
ke spra¥ dokumeni ve smyslu ustanoveni § 2 pism. |) zakona, s ¥yu& 63 odst. 4 téhoz
zakona.

Evidence dokumenti

Evidence dokumeiit(dale jen ,ED") je nastroj umaiijici prehledné odborné vedeni spisové
sluzby. Evidence dokumenje vedena v ERMStfrastkovym zgisobem v souladu s pravnim
piedpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisovélsiuz

Export

Export je proces vytdeni kopie elektronickych seskupeni a dokumerspojeny

s vytvaenim metadat ¢thto seskupeni a dokuméntnebo proces vytweni kopie
transakniho protokolu, a to za ¢élem pFevedeni vzniklé kopie do jiného systému.
Exportovana seskupeni, dokumenty a tratisakrotokol Zistavaji zachovany vipodnim
ERMS, nejsou tedy na rozdil odemosu bezprostdrs po jeho realizaci smazany. Wspy
export do digitalniho archivu je dogim zaznamemijslusného jednoziaého identifikatoru
digitélniho archivu do metadat.

Fyzicka slozka
Fyzicka slozka je jednotka pro ukladani fyzickyézrani a fyzickych dokumerit
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Historie entity

Historie je zdznam o Zivotnim cyklu entity, ktemd yyjadena adaji zaznamenavanymi
v metadatech dokumentu. Tyto Udaje deklaruji kadtinim zgisobem nakladani s entitou
pii vykonu spisoveé sluzby.

Hlavi ¢ka metadat
Hlavicka metadat je podmnoZzina metadat pro entitu, klistane zachovana po Zani nebo
prenosu entity. Hlavka metadat je dokladem, Zgednttna entita byla spravovana ERMS.

Hromadny import

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

Identifikace spisu a typového spisu

Identifikace spisu je evidénim znakem spisu nebo typového spisu vramci ecelen
dokument. Je jim spisova zkika nebo, v fipact, Ze tato neni pouZita, je jim znak, ktery
je konstruovan na zékladisla jednaciho dokumentu (féigad z jednacih@isla inicianiho
dokumentu, prvniho dokumentu). U typovych @pjs timto evidetinim znakem nazev
typového spisu.

Jediné (jedna) operace
Posloupnostinnosti aplikace vyvolana jednim ini¢i@m ukonem uzivatele.

Jednoduchy spisovy znak

Jednoduchy spisovy znak je ozami entity, které ji odliSuje od jiné entity ia@ené
pod stejnou matskou entitu. Doplénim jednoduchého spisového znaku o spisové znaky
vSech nathzenych entit vznika péurceny spisovy znak.

Jednozna&ny identifikator

Jednoznény identifikator je znak pewnspojeny s entitou zafigjici jeho nezarnitelnost
a jedingénost. Kazda entita v ERMS je oziema jednoznmym identifikhdtorem, kterym
je udaj v metadatech. Wipad dokumentu tento identifikator plni funkci jedno#Znéaho
identifikatoru ve smyslu 8§ 64 odst. 2, resp. o8stakona. Jednozé&y identifikator obsahuje
zejména ozngeni mvodce, popipad zkratku ozn&eni pivodce, a to ve forgh
alfanumerického kodu.

Kli ¢ové slovo

Klicové slovo je identifikator specifického vyznamuemt v podminkach vykonu spisové
sluzby v elektronické podeélpredstavuje volitelna metadatatena k popisu obsahw@enych
skupin, spif, typovych spis, sowasti nebo dokumeint nikoli vSak diti. Klicova slova
se zpravidla vybiraji nebo &tuji podlefizeného slovniku nebo jsou automatickifgzovana
ERMS.

Komponenta
Komponentou se rozumi jednozna vymezeny proud hit tvorici pcatitatovy soubor.
Komponenta, paipac skupina komponent, vytyiszzaznam nebo dokument.
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Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vicepkoemt do jiného formatu. Vysledkem
konverze je ztvarmni.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislostiabba strukturu dokumeinta jejich spravu
v prabéhu ¢asu [8 2 pism. 0) zadkona].

Nezbytny dokument

Nezbytny dokument je dokument zasadniho vyznamerykie nezbytny pro schopnost
organizacgokraiovat v pracovntinnosti, a to s phlédnutim k zachovani jejifjpravenosti
pro plreni svych ukal a s gihlédnutim k vytvéenym gedpokladm vypaadat se s nasledky
mimoradnych udalosti nebo krizovych skavanebo ochranit své dlouhodobé ekonomicke
a pravni zajmy. Nezbytny dokument musi byt po niddaém uko#eni funkci ERMS
piednosté obnoven.

Objekt
Objektem se rozumi informace nebo skupina infornteatiicich 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 odbornyotnosti, jejimz cilem je posoudit,
zda dokumenty maji nebo nemaji trvalou hodnotuy teda maji byt perazeny mezi
dokumenty s jinym skargaim znakem, fedany k trvalému ulozeni daiglusného archivu
nebo uéeny ke znieni. Odbornou prohlidku provadi ze&stnanec fislusného archivu
na zaklad predlozeného skartaiho navrhu.

Opravnény uzivatel

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

Otevieni
Otewenim se rozumi proces uniofici vkladani entit do jinych entit. Ngjsgji
jde o vkladani dokumenido seskupeni. Tento proces se netyka komponent.

Oznafovani
Ozna&ovéani je jednim z ukan odborné spravy dokumenttykajici se pirazovani
jednozné&ného identifikatoru k dokumentuigahajeni jehoifjjmu.

PIné uréeny spisovy znak

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

spisovym znakem v hierarchii nejvySe postaveteng skupiny a spisovymi znakyanych

skupin nize lezicich v hierarchii spisového plariuda dosazeni nejblizSi ma&ké entity.
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PIn¢ uréené spisové znaky jsou jednoZndé v ramci hierarchického spisového planu, i kdyz
spisové znaky jako takové mohou byt jedn@méajen v ramci konkrétni matké entity.
PIn¢ uréeny spisovy znakécné skupiny je spisovym znakem.

Posuzovatel skart&ni operace

Posuzovatel skartai operace je spravcovska role, jejiz nositel jgpoaeédny za provedeni
procesu vybru archivalii \i¢i vedeni organizace. Posuzovatel skarteoperace je @den
ve vnitrnim predpisu organizace.

Postovni klient
PosStovni klient je p&itacovy program umaiujici zpracovavatpravy elektronické posty.

Pozastaveni skarténi operace
Pozastaveni skattai operace je ukon, kterym je entitacderé vyiazena ze skaraiho
fizeni,¢imz je zabra#no jejimu znéeni nebo fenosu.

Prodleva

Prodlevou se rozumi pozastaveni pracovniho pospuphihajiciho v ERMS aZ dofipeti
piislusSného &ekavaneého dokumentu v digitalni podotbo ERMS. Po fijeti ocekavaného
dokumentu v digitalni pod@tpozastaveny proces automaticky paékia.

Profil
Pojmem se rozumi souhrn opréwh pridélenych v ERMS uZivateli, spravci nebo skupin
uzivateh.

Pienos
Prenos je procesipmistni entit spolu s jejich metadaty do jiného systétkelem grenosu
je zejména fevést vybrané dokumenty do externi elektronickéaspiy, digitalniho archivu
nebo externiho ERMS (spisova rozlukajkebs probiha veétyrech etapach

a) export kopie entit se vSemiipluSnymi metadaty,

b) export transadnich protokai,

c) nasledné zgeni originali exportovanych dokumeintpokud nemaji ¥Zzové odkazy

na entity, které nepodléhajfgmosu),
d) néasledné zgeni metadat matskych entit s vyjimkou hlagky metadat.

Prijem

Prijem je Ukonem odborné spravy dokunienimZz se zaznam deklaruje jako dokument.
Obsahem fijmu jsou také procesy spojené s uloZzenim @dgmim dokumentu v ERMS,
zejména jeho oz®ani, evidence,fiddni metadat a zatiéni v ramci spisového planu.

Redakce

Redakce je Uprava dokuménbbsahujici proces skryti ditych informaci v dokumentu
(napiklad na zaklad pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakrytsobnich adai,
utajovanych informaci, informaci oztemych jako dvérné, nebo zakrytéasti dokumentu,
kterd neni pdebna pro dalSi vyuziti kopie dokumentu apod. VeckhSgipadech neni
ovlivnén pavodni dokument v digitalni podsljako celek. Uprava redakci se provadi v kopii
dokumentu v digitalni pod@bktera se ozriaje jako ,vytah“.
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Role
Role je souhrn funinich opraveini udlenych gredem stanovenému uzivateli nebo skgpin
uzivatei ERMS.

Seskupeni
Seskupeni je spalaym nazvem pro entityéena skupina, spis, typovy spis, gast a dil.
Vkladani dokumerit je mozné do seskupeniona skupina, spis a dil.

Schvalovatel

Schvalovatel je osoba nebo role ERMS odpié v ramci svych opragni uctlenych
organizaci za obsah dokumentu nebo seskupeni. §ednasobu, ktera dokument podepisuje
zpravidla podle vnihiho gedpisu organizace.

Skartaéni operace
Skart@&ni operace je ukon odborné spravy dokurhepti kterém je ve skartaim fizeni
uplatren skart&ni rezim.

Skarta¢ni rezim

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

k prezkumu, automatické zténi, znéeni po jeho schvaleni siéného spravcem nebo export
do archivu).

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

V piipack, Ze skarténi rezim uplatuje ugeny mpivodce Z#izujici spravni archiv podle
8 69 odst. 1 zakona, nepovazuje sedpni dokumeiit ze spisovny do spravniho archivu
podle § 69 odst. 4 zadkona za sk&mtaoperaci a ltita stanovena pro uloZzeni dokument
spisovre ve spisovychadech neni skarai lhttou; pro gevod dokumentu mezi spisovnami
(napiklad po odtajani spisu) plattast &ty pred stednikem obdobh

Skupina uzivateh
Skupinou uzivatél se rozumi souhrn fyzickych osob uZivajicich ERM&rym byly
pridéleny stejné role.

Smazani

Smazanim se rozumi proces fyzického vymazani ewiio jejich vylodeni z dalSiho
zpracovani v ERMS. Vifpad vylouceni entit z dalSiho zpracovani jsou entity daleouény
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

Souwast je logicka cast typoveého spisu. Kazda sést je pojmenovana a pouzita
prostednictvim jejiho dilu kuloZeni stanoveného druhebam stanovenych okrih
dokument, jako jsou nafiklad ,pracovni skupina WP1" nebo flava giznani*. Kazdy
typovy spis obsahuje alespdnu sotast.
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Spis

Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumerttakiujici se ke stejnémugainetu (veci).
Spisy se vyskytuji pouze vesenych skupinach, které neobsahuji jingene skupiny nebo
typoveé spisy.

Spisova znéka

Spisova znéka je evidetinim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tansti jiny pravni

piedpis nebo interniipdpis givodce. Rikladem je spisova ziika podle spravnihtadu nebo

spisova znéka soudniho spisu (podle spisovétaolu soud). Spisovou zn&ou je zejména
¢islo jednaci sérného archu, inicieniho nebo jiného, jwvodcem ukeného dokumentu
vloZzeného ve spisu, ptipadt jiné ozn&eni, které organizace pro svéely obvykle uziva

nebo je z jinych @voda povaZzuje za &elné. Funkci spisové zélay u typového spisu plni jeho
nazev.

Spisovy plan
Spisovym planem se rozumi hierarchické iadéani ¥cnych skupin, spis typovych spis,
soutasti, diti, dokumeni a komponent (fiklad spisového planu je uveden v obrazka).

[ Veécnaskupina |

VEcnd sk VEcnd sk VEcnd sk

[veenask| [vecenask| [veena sk | [vecna sk | VEcnd sk,

. | | |
| Spls |J | Spis U [ spis |J [Veenask| [vEondsk| |VEcnask] |'_Sp—|_|
[

ﬁ |
| Dok ” | | Dok IJ | Spls ” | Spls | Dok IJ |Snucast |-||Snucastu.”|SDucastLuJ
| Komp | [Kornp. ] [ Komp. ] Dok ] | Dok m KDmp | F_L” | Dok LIJ | Dok UJ

Legends; o] [Tome u ors ] omp. | LKoo ]| [Kernp. ]
Yecns sk - vécna skupina
Dok, - dokument

Typ. spis - typowy Shis
Komp. - komponenta

Obrazeke. 1 — schéma spisového planu

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

Spisovy znak
Spisovy znak je oziani, které z@zuje dokumenty dogenych skupin pro &ely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani aagovani.

Spoustci udalost

Spoustci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanowiatek plynuti skartani Ihaty.
Spoustci udalost je — pokud ji neni uzewmi dokumentu nebo skupiny dokument
vyjadiena ve spisovych a skaftach planech, a to obvykle poznamkou.
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Spravce

Sprévce je fyzickd osoba, kterd je uZivatelem ERMyla ji gidélena zvlastni oprawmi.
Spravce je odpadny za chod spisoveé sluzby uvndrganizace. Ve velkych organizacich
mohou byt Ukoly a oprani pridélované k zaji&ini spisové sluzby spratmm rozdleny mezi
n¢kolik fyzickych osob (pracovni tazeni ,administrator ERMS", ,vedouci spisové sluzby
.referent spisové sluzby” apod.).

Spravcovska role
Spravcovskou roli se rozumi souhrn famich opravani piidélenych fyzickym osobam, které
mohou vykonavat jeden nebo vice UkaraleZejicich spravci ERMS.

Systém spravy elektronickych zaznan

(Electronic Document Management System

Systém spravy elektronickych zaznafdale jen ,EDMS") je poitacovou aplikaci zabyvajici
se spravou zaznam EDMS je casto Uzce integrovan se systémem elektronické \&piso
sluzby (ERMS). Zatimco EDMS vede pouze zaznamyrékieejsou dokumenty, ERMS
spravuje dokumenty.

Transakéni protokol

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

Tridéni
Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokurmett seskupeni v souladu se spisovym
faddem a spisovym pldnem pro¢éd @i vykonu spisoveé sluzby.

Typ dokumentu

Typem dokumentu se rozumi charakteristika popisufickument vznikly na zakl&d
zdznamu sipslusnym typem zéznamu. Konkrétni charakteristikaoluje ERMS, aby
spravoval dokumenty stejného typu (konkrétni chiaradtiky) shods a stanovenym, dgitym
zpisobem. Typem dokumentu jsou tigtad ,faktury“ nebo ,webové stranky".

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

Typovy spis

Typovy spis je soubor dokuméns predem stanovenou strukturatienény na ¥cné, podle
obsahu stanovené&asti (sodasti), které jsou daleélerény na dily, do kterych se zat'uji
dokumenty nebo vkladajiiiZové odkazy na spisy.

Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. ZaktadydliSujicim znakem typovych spis
je skuténost, Ze fsludny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodyopakujicich

se proces (nagiklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentgaersonalni spisy)
a ma obdobny obsah nebo strukturu.

K dalsim znakkm typovych spig pati skut&nost, ze
a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou p&etné,
C) Se pouZzivaji a jsou spravovany v ramci znameéhi@adgm stanoveného procesu,
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d) jejich ozn&eni ndzvem nema vazbu na evidenci dokuihent

Qéastnik pracovnich postupi
Ucastnikem pracovnich postiuge uZzivatel, skupina uzivatelnebo softwarova aplikace
v ramci modelu provashi pracovnich postup(workflow).

Uzawreni

Uzawenim se rozumi proces #ny atribufi spisu, typového spisu, st@sti nebo dilu, ktery
se projevi v metadatech, v jehoistedku je znemozmo vkladani dalSich dokumeénhebo
vyjimani dokumernit stavajicich. Satasré se dokumenty z#téné do spisu nebo dilu
pievedou do vystupniho datového formatu.

Uzivatel

UZivatelem je kazda fyzicka osoba pouZivajici ERM3Zivatel mé& vrédmci svého
uzivatelského profilu fidéleny role a niZze byt ¢lenem skupin uZivatél se stejnou
uzivatelskou roli.

UZivatelska role

UZivatelska role je souhrn futakich opraveini uctlenych uzivatelm, ktei mohou vykonavat
¢innost tykajici se odborné spravy dokunietdzivatel mize mit kolik uzivatelskych roli,
ale jenom jeden uzivatelsky profil.

Vécna skupina

Vécna skupina je entita spisoveého planu démjiai ¢ast jeho hierarchie zahrnujici diced
vécné skupiny, spisy nebo dokumentyécid skupina odpovida polozce spisového planu
(obrazek:. 1).

Verze

Verzi je ¢iselné nebo slovni ozéeni vyvoje stavu zaznamu (stadia zaznamu)ctéufazi
jeho Zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden zvrd zdznamu nebo kotmey zaznam.
V nekterych gripadech doka¥ené zaznamy existuji Wkolika verzich (nafiklad gipominky
k textu vice uzivateli). Narodni standard pouZiegem verze vyliané ve vztahu k ozngeni
piisluSného stavu vyvoje zaznamu.

Vlastnik (drzitel)

Vlastnikem (drzitelem) dokumentnebo seskupeni je osoba nebo orga&nizaitvar
(organizace) fwodce, v jejichz drzeni se dokumenty nebo seskupemhazeji. Pojem
Lvlastnik (drzitel)* pouzivany v narodnim standardahelze uZzivat obdoknjako pojem
»vlastnik* ve smyslu obanského prava.

Vyhledavani

Vyhledavani je proces identifikace dokumeniebo spi& pomoci uzivatelsky definovanych
parametii za elem lokalizace, Zjstupréni a vylkEru dokumeni, vécnych skupin, spis
soutasti, diti nebo jejich metadat.

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

Vytisténi
VytiSténim se rozumi operace spojené s vyhotovenim ligtpatdoby digitalniho dokumentu.
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Webova sluzba
Webova sluzba je nastroj umiagici komunikaci a vyrnu informaci progednictvim si
Internet.

Zaznam

Zaznamem se rozumi informace, se kterou lze nakl@#a s jednotkou. Tato informace
muze byt v listinné podah v mikroforme, na magnetickém nebo jiném hmotném &odat.
Jeden zaznam e byt tvden z jedné nebo¢kolika komponent. Zaznamy se svymi znaky
liSi od dokument, predevSim nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS$.vikonu
spisové sluzby [8 2 pism. |) zakona] se zaznamyagtdokumenty.

Znackovaci jazyk

Zna‘kovaci jazyk je péitacovy jazyk, jimz jsou zaznamenany informace ve zié@in textu,
které tento jazyk popisuje a vy&huje jejich vyznam nebo vzhled ve vztahu ke zpvaco
téchto informaci, a to zpravidla v podbprikazl nebo zn&ek.

Znézornéni

Znazorrgnim je uzivatelsky srozumitelna interpretace dokuoime v digitalni podoé.
Znézorrgni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovcepuétko vystupu, zvukové nebo
multimedialni prezentace.

Zniceni
Znicenim se rozumi proces likvidace zaznamu a dokumektkry znemoi#uje jejich
rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

Ztvarn éni

Ztvarrgnim se rozumi vysledek konverze nelievedeni dokumentu, kterym je vyfaéda
transformace dokumentu nebo komponerityppuZziti jednoho nebo vice forngabdliSnych
od pivodnich formai. Ztvarreni se zpravidla vytu&ji pro uchovani dokumeitv digitalni
podolE za &elem minimalizace rizika ztratyfistupu k jejich obsahu vase. Nagklad
dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém foum@diusi byt uloZzeny jako ztvami
ve standardnim formatu (nidklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je atear
nékterych nebo vSech jeho komponent. Po konvefZiearmmit dokument stejny nebo rozdilny
pocet komponent jakofed jejim provedenim.
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2 PREHLED POZADAVK U NA ERMS

2.1 Model vztahi mezi entitami
Obecny model entit a zakladnich vaiahezi nimi popisuje nasledujici obrazek:

s i

Typ dakumentu

Spisovy plan

&

-'l_*

Yecna skupina

Leecpnda:

0-1 Fachy mebo |eden
1 prave jeden

0-* Eadny nebovice
1 jedennebovice

( noneky vEence
[prios jedna moinoat}
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I:I_'.t'
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Typovy spis
% 1
l:l_ -‘I_'.t' 'lf £—
Spis
"] _*
i T A
Soucast
"4
2 e

il

| 1

_.l o D_*.

0-1

-‘l_*

Komponenta

skanadni refim

Obrazeks. 2 — model vztahmezi entitami
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V obrazku ¢. 2 jsou entity (¥cné skupiny, spisy, typové spisy, sasti, dily,
dokumenty, zaznamy a komponenty) znagoynobdélniky.Cary, které obdélniky spojuiji,
piedstavuji vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je gopwyedlecary spojujici obdélniky
a pro spravnou furtki interpretaci musi byt sledovan vzdy veémmsSipky. Spojenicary
s obdélnikem je oziano symbolem, ktery ifpdstavuje p&et vyskyti (¢etnost) vztahu;
symboly jsou vys#tleny v dolnicasti obrazku¢. 2 (napiklad vztah mezi dokumentem
a komponentou je¢ba interpretovat jako ,jeden dokument, ktery dadsk z jedné nebo vice
komponent").

Vyznaeni kruhové Use vedené fes jednu nebo viagr, které vyjatlji vztahy mezi
entitami, ukazuje, Ze vztahy jsou vzajemeding&né pro kazdy danyifpad. Napiklad
vyznaeni kruhové use ucéry vyjadujici vztah mezi dokumentem a dilem, spisendaou
skupinou znamena, Ze kazdy dokument je uchovawar pn v dilu nebo pravjen ve spisu

nebo prav jen ve ¥cné skupis.

2.2 Model kontroly pristupu

Matice prikladua roli v ramci ERMS

Role
UZivatelské Spravcovske
T . S \
Funkce %% gxg 3 g £ §
N S NE o 2 s s
® 3 238 | 3 38
aw s

Pridavat nové ¥cné skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvoiit nové spisy Ano Ne Ne Ne
M¢énit metadata spisu Ne Ano Ano Ano
UdrZovat spisovy plan Ne Ano Ano Ano
Smazat spisy Ne Ano Ano Ano
Prijimat dokumenty Ano Ne Ne Ne
Pretfidit dokument do seskupeni Ano Ano Ang Ano
Vyhledavat &ist dokumenty Ano Ano Ano Ano
M¢nit obsah dokument Ne Ne Ne Ne
Meénit metadata dokumeint Ne Ano Ano Ano
Smazat dokumenty Ne Ano Ano Ano
Zaveést nebo odstranit pozastaveni skaita Ne Ano Ano Ano
operace
Zmeéna skartaniho rezimu Ne Ano Ne Ne
Znic¢eni nebo penos dokumentu nebo Ne Ano Ne Ne
seskupeni
Exportovat a importovat seskupeni Ne Ano Ano Ano
a dokumenty
ProhliZet transaini protokoly Ne Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transak Ne Ne Ne Ano
protokol
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M¢nit tdaje transainiho protokolu Ne Ne Ne Ne
Presunout data transakiho protokolu Ne Ne Ano Ano
do off-line pantovych médii

Provadt vSechny operace souvisejici Ne Ne Ano Ano
s uzivateli a jejich fistupovymi pravy

Pridélovat pristupovéa prava mistnim Ne Ne Ne Ano
spravém

Pridélovat vlastni pistupova prava jinym Ne Ano Ano Ano
uzivatefim

Ztizovat a spravovat role pro spravu Ne Ne Ne Ano
typovych spid

UdrZovat systémoveé parametry Ne Ne Ne An(
Definovat a prohliZzet systémové zpravy Ne Ano Anp noA

Legenda k matici

Matice pracuje se @ma hlavnimi rolemi, které seldl do dalSich Urovni. Uzivatelské
role a spravcovskeé role jsou definovany z hledipikiatupu k funkcim ERMS. Ret roli
uvedeny v matici je jen ilustrativni. Kazda orgawe je povinna prodely ji vykonavané
spisoveé sluzby definovat role, které f&dtuje pro vykon spisové sluzby v jeho specifickych
podminkach. Paéba roli je pronna vcase.

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 opegaNvmi nad ¢asti ERMS nebo jeho
spisovym planem,

c) posuzovatel skartaich operaci; role specialisty, ktery odpovida mavedeni procesu
vybéru archivalii (expora znteni), 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 ilustrativnirfiklpdem pro dely nérodniho
standardu. U velkych organizaciubfe byt poZadavek na pet spravcovskych roli &5i,
zatimco u malych organizaci zpravidla posfadina osoba.

Udéleni funkéniho opraveni spravém vzdy vychazeji z rozhodnutitijatych
piisluSnymi vedoucimi zaéstnanci.
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3 SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

Narodni standard umtdje zatidéni dokumentu imo do ¥cné skupiny, spisu nebo
dilu. Zajiseéni souladu s narodnim standardem vyzaduje podperarbhickéhoifdéni.

3.1 Konfigurace spisového planu

Cislo | Pozadavek

3.1.1 ERMS podporuje a je kompatibilni se spisowt@nem, ktery odpovida pebam
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 umaiuje spravém ozndit kazdy spisovy plan identifikatorem, ndzvem aojeh
popisem.

3.1.4 ERMS podporuje spisovy plan, ve kterém jsécng skupinyclerény hierarchicky
Pouziti hierarchického spisového planu ummgeé d&dicnost skarténich rezind
a dalSich metadat a ustiage pehlednost.

3.1.5 ERMS umaiuje spravu spisového planu vyhe spravcovskeé roli, a to za s@asné
platnosti pozadavku 3.1.6. Sprava spisového plamutykd operaci stanovenych
v kapitole 3.1 a kapitole 3.4.

3.1.6 ERMS umaiuje spravu jednotlivych &enych skupin stanovenymi uzivatelskymi
rolemi nebo stanovenou skupinou uZivatePojem ,sprava“ se vtomtoftipact
vztahuje ke
a) spisovym plaam, které jsou §liS rozsahlé, nez aby mohly byt udrzovany
centrali, a které vyuzivaji role Ustdniho spravce pro vysSi Ur@via role
b) spisovym platm, které obsahuji &né skupiny pro spravu typovych spis
Vécné skupiny museji byt spravovany na zaklagdélenych a schvalenygh
uzivatelskych oprawini na gisluSné organizai Urovni.

3.1.7 ERMS neomezuje et Urovni v hierarchii spisového planu.

3.1.8 ERMS podporujeifpravu spisového planu v ddkvé konfigurace tak, aby byl systém
pripraven na fijem nebo import dokumeint/ digitalni podob.

3.1.9 ERMS umaiuje v dolg své konfigurace spravcovské roli definovat mechranis
(mechanismy) fidélovani nazw (nagiklad wenych skupin).

3.1.10 | ERMS umaiije zavedeni textovych vystivek do vSech &cnych skupin, do vSech
spigi a do typovych spis Textové vys¥tlivky objasiuji zamysSleny obsah dokumént
nebo uéitych vécnych skupin, spisa typovych spi.

3.1.11 | ERMS podporuje import a export dokuniemt forne odpovidajici schématu XML,
které je pilohou narodniho standardu.

3.1.12 | ERMS podporuje import celého spisového pléhp jehaasti.

3.1.13 | ERMS § provadni pozadavku 3.1.12 umidje import gisluSnych metadat (zejmépa
skart&nich rezimi) a transaénich protokaoi.

3.1.14 | ERMS § provadni pozadavku 3.1.12 odmitne kazdaicrwou skupinu, kterd nema
nazev, a satasré vytvori pro spravcovskou roli chybovou zpravu gweyn oznéeni
vécnych skupin, které byly odmitnuty.
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3.1.15

ERMS f provadni pozadavku 3.1.12fpadi kazdé importovanécéoné skupig
spisovy znak, a to

a) podle stejnych pravidel, jaka by byla pouzitarpénim sestavovani spisoveho

planu,

b) zachovanim fwodniho spisového znaku v jeho Uplnosti (coz je Zmawo
pouze, kdyZ jsou struktury kompatibilni), nebo

c) pripojenim pivodniho spisového znaku ke spisovému znakuijim@aném
spisovém planu.

Vybér konkrétni moznosti provede spravcovska role. Eoii importu nelze pouz|
dosavadni spisovy znak, Ize jej higpad ulozit do jiného prvku metadat (,stary spigov

znak").

3.1.16

Jestlize ERMS importuje spisovy plan a skaftrezimy, postupuje podle stejny

—+

h

O

pravidel, kterd by byla pouZitafipru¢nim sestaveni spisového planu. Pokud jsbu p

ovérovani zjistny chyby (pozadavek 12.1.14), ERMS ogngirednttna metadata

a upozorni na tyto chyby spravcovskou roli, ktengart provadi.

3.1.17

ERMS podporuje export celého spisového piténo jehaasti.

3.1.18

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plabhonghocast, umo#uje spravcovské ro
vybér metadat, ktera maji byt exportovana.

3.1.19

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

3.1.20

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plabnonghocast, umo#uje spravcovskeé ro
vybér dat transaéniho protokolu, kterd maji byt exportovana.

3.1.21

Jestlize ERMS podporuje export podle poZetla®.1.17 az 3.1.20, pouzije @l
dokumentovatelngpiisob pro zachovani vazby mezi entitami.

3.1.22

Jestlize ERMS podporuje export podle poZanla8.1.17 az 3.1.21, exporty]

informace podle schématu XML, které jBlphou narodniho standardu.

3.1.23

Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plan acngdho c¢ast, kopie zahrnuje vSech
piislusna metadata.

3.1.24

=]

Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plan mgeho ¢ast, kopie zahrnuje vSechny

prislusné skartani rezimy.

3.1.25

ERMS umatuje spravcovské roli flat v kterékoli ¢asti spisoveho planucené
skupiny. &cné skupiny se neuntigji do wcnych skupin, ve kterych jsou rakny
spisy, a naopak.

3.1.26

ERMS podporuje vytyeni a sotiasné vyuzivani vice spisovych pian

3.2 Vécné skupiny, spisy a typové spisy

Vécné skupiny a spisy se odliSuji svym charakterekcné skupiny tvii zaklad

pro tidéni (spisovy plan), spisy sotef’uji dokumenty.

Cislo | Pozadavek

3.2.1 ERMS podporuje iffem, udrzovani a znazami metadat pro spisy, typové spisy
a wcné skupiny.

3.2.2 ERMS neomezuje moznosidavat do spisu, typového spisu&nné skupiny metadata
nad ramec metadat stanovenych ve schématech XMka ksou pilohou narodniho
standardu.

3.2.3 ERMS poskytuje v ramci spisového planu funi@ automatickeé idélovani plre

uréeného spisového znaku kazd&we skupil, spisu, typovému spisu, s@sti, dilu.
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Pokud pli uréeny spisovy znak existuje, uplatni se poZzadavel 3.1

3.24 ERMS umaluje uzivatelskym rolim iidélit ndzev kazdé &né skupid, spisu
typovému spisu nebo s@asti. V @gipad typovych spid@ se postupuje Zisobem
uvedenym v kapitole 10.5.

3.2.5 ERMS umaluje pouzivat pl& urceny spisovy znak i nazev spisu, typoveho spisu nebo
sourdsti jak oddlerg, tak spoléné.

3.2.6 ERMS umaluje spravcovske roli konfigurovat @murceny spisovy znak vzdy.

3.2.7 ERMS umakuje konfiguraci plg urceného spisového znaku, kteréza zahrnovat

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

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

c) interval, ktery ma byt pouzivan mezi nasledujicinticnymi skupinami
(nagiklad ,1%, ,10%),

d) pritomnost nebo néfilomnost péatetnich bezvyznamovych nul,

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

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

g) odclovat mezi jednotlivymi identifikatory (nagklad ,/*, ,-“), ktery v pIné
uréeném spisovém znaku nebyl uzit a nema tedy jinyagr

3.2.8 ERMS zaznamenava datum o¢eNw a datum uzdeni wcné skupiny, spisu nebo
typoveho spisu doifslusnych metadat.

3.2.9 ERMS zaznamenava datum vyard nové ¥cné skupiny, spisu, typového spisu,
soutasti nebo dilu dofjslusnych jejich metadat.

3.2.10 | Po otaeni nové ¥cné skupiny, spisu nebo typového spisu ERMS auiokyat
do metadat tétoéené skupiny nebo spisu zahrne atributy odvozergichjpostaveni
ve spisovém planu.

3.2.11 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli upravit hodnoty&dnych metadat.

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

3.2.13 |ERMS podporuje jednojazgy fizeny slovnik pro fitfazovani termiin jako popisnych

D metadat ¥cné skupif, spisu, typovému spisu nebo gasti, pokud neni v této kapitgle
stanoveno jinak.

3.2.14 |ERMS podporuje vicejazpy fizeny slovnik pro fifazovani termif jako popisnych

D metadat ¥cné skupiny, spisu, typoveho spisu nebocasti, pokud neni v této kapitgle
stanoveno jinak.

3.2.15 | ERMS neuklada zadna prakticka omezeni praetp@cnych skupin, spis nebg
typovych spif.

3.2.16 | ERMS umatuje exportovat seznam vSech spmebo typovych spisvcéetre zatideni
do wcné skupiny ve formatu XML a ve formatu uzivatelskgzumitelném.

3.2.17 | ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovatenou skupinu tak, aby do ni bylo,

nebo naopak nebylo mozné vkladat
a) pouze dokumenty,
b) pouze typové spisy,
C) pouze spisy.

3.3 Dily a souwéasti

Pro narodni standard plati, ze
a) kazdy typovy spis obsahuje jednu nebo vicaasiti,
b) kazda so&ast obsahuje jeden nebo viceidil
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c) dily riznych sodasti jsou vytvéeny nezavisle,
d) vSechny sotAsti uzaveného typového spisu jsou vzdy uiEne,
e) v kazdé sotasti mize byt oteven jen jeden dil.

Cislo | Pozadavek

3.3.1 ERMS vzdy umaitije spravcovské roli v konkrétnicené skupig spisového planu
nastavit moznost vytwét typoveé spisy.

3.3.2 ERMS vzdy umaitije spravcovské roli v konkrétnicené skupig spisového planu
nastavit moznost vytwét v typovych spisech séésti. VSechny typové spisy obsahuji
alespa jednu souast.

3.3.3 ERMS vzdy umailije spravcovské roli v konkrétni¢ené skupi spisového planu
nastavit moznost vytvat v sodastech typovych spisdily. VSechny sotasti mus
obsahovat alespgeden dil.

3.34 ERMS podporuje koncepci ofemych a uzaenych di, a to s nasledujicimi
zpracovatelskymi pozadavky:
a) pouze posledhvytvoreny dil v sodasti mize byt oteveny a
b) vSechny ostatni dily v séésti musi byt uzaené.

3.3.5 ERMS zabrtaije uzivateli vkladat dokumenty v digitélni podado uzaveného dilu.

3.3.6 ERMS umaiuje pidat dil do kterékoli satasti, kterd neni uzéena. Procestmavani
nového dilu se sklada z uzani dilu, ktery byl aktuathoteweny, a vytvéeni nového
oteeného dilu.

3.3.7 ERMS umaiuje roli pracovnika s typovymi spisyiigat sodasti do kteréhoko
typoveho spisu, ktery neni uzaw.

3.3.8 ERMS umaluje kdykoli roli pracovnika s typovymi spisy uzésowast.

3.3.9 ERMS zaznamena datum dg&ni nového dilu nebo séasti v jejich metadatech.

3.3.10 | ERMS automaticky ukladd do metadat dilu neba@asti vzdy, kdyZz jsou nay
oteweny, ty hodnoty metadat jejich mégkeého typoveého spisu, jeZ jsou nezbytné.

3.3.11 | ERMS automaticky fip oteweni noveého dilu ifirazuje identifikator, jednoziay
v ramci jeho matiské sodasti.

3.3.12 | ERMS ulozi datum uzani dili a sodasti do jejich metadat.

3.3.13 | Jestlize uzivatel Zafuje dokument nebo vytv@kiizové odkazy v ramci typového
spisu, ERMS mu ve vychozi konfiguraci znazorni rsdgay vytvadeny dil dane
souasti.

3.3.14 | ERMS umatuje vytv&eni vice souk¥né¢ otewenych souasti v kterémkoli typoveér
Spisu.

>

3.3.15 | ERMS umauuje spravcovskeé roli prazdny dil smazat.

3.3.16 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli smazat prazdny dil a znovwidtes sowasti dil
piedchozi, a to v ramci jedné operace, ktera je zagnana do transakiho protokolu.

Tento pozadavek je nastrojem mozné napravy chyieya kedla k nespravnému
uzaveni dilu.

3.3.17 | ERMS umaiuje spravcovské roli vytwd Sablonu sotasti pro witou wvécnou
skupinu, jeZz maji byt automaticky vyttemy pro kazdy novy typovy spis néslédn
vytvoieny v dané &cné skupis.
Napriklad Sablona v komeéni poji¥ovre mize specifikovat prosenou skupinu tykajic
se pojistek kliert nasledujici sotasti: pojistné smlouvy a jejich zmy, interni
korespondence, korespondence s odborniky ve zdretwdt (etni doklady, ostatm
korespondence s klienty. Kazdy novy typovy spi@‘erty v této &cné skupid je pote
automaticky vytvéen s &émito soudastmi.

—_—

—_—
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3.3.18

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

3.4 Udrzovani spisového planu

Cislo

Pozadavek

3.4.1

ERMS umaluje spravcovské roli iptidit (premistit) wcnou skupinu v ramc

spisoveho planu jedinou transakci.

3.4.2

ERMS umaluje spravcovské roli zadit vécnou skupinu do jiné &né skupiny
v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) pretiidéni vSech dcaeénych entit givodni wcné skupiny tak, Ze se stan
dceainymi entitami \&cné skupiny, do které jsougmistny,
b) uzaweni pivodni wcné skupiny.

3.4.3

ERMS umo#uje spravcovské roli roztit vécnou skupinu na dvveécné skupiny

v ramci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) vytvoieni nové ¥cné skupiny jako démé ve stejné matské Ecné skupis,
ktera byla rozdlena; nova ¥cna skupina tak automatickyfijpma vSechny

ou

poZzadavky na vyti@ni nové w¥cné skupiny, zejména ukladani metadat

a cdicnost,
b) uréeni mista, ve kterém ma byt obsalene skupiny rozélen, uzivatelem,
c) pretiidéni veSkerého obsahuéané skupiny pod mistem demym podle
pismene b) do n@wytvorené ¥cné skupiny.

A

Obsahem d&cné skupiny se rozumi jinéomé skupiny, spisy, typové spisy nebo

dokumenty.

3.4.4

ERMS spravcovskeé roli zpravidla ummge kopirovani jakékoli &cné skupiny v rdmg
spisoveho planu v ramci jediné operace.

Kopirovanim se rozumi vyteni kopie ¥cné skupiny a celého jejiho obsahu na jir
mise ve spisovém planufipponechani #né skupiny najvodnim mist Kopie mize
byt na stejné nebo jiné darovni spisového planu. Zifytexportu nasledovanél
importem nelze povazovat za kopirovani ve smykhtdagpozadavku.

3.4.5

ERMS zajifuje oznageni spig nebo typovych spis praw premistnych nebg
zkopirovanych do jinych é&cnych skupin novymi pkh uréenymi spisovymi znak

odpovidajicimi novému umisti ve spisovém planu. Pro dalSiizdiné entity plat|

véta prvni obdob& Kazda ¥cna skupina, spis, typovy spis, gast, dil, dokumen
a komponenta, které jsougmistény nebo zkopirovany, ziskavaji novy jednodu
spisovy znak a pkurceny spisovy znak.

3.4.6

ERMS nevyzada po spravcovské roli provedepor/u a importu, pokudipmig’uje,
rozcluje, @ipojuje nebo kopirujedcné skupiny.

3.4.7

ERMS neumgditije pemistni nebo zkopirovani, jehoz vysledek je vrozp

s pravidly modelu vztahu mezi entitami (kapitolal)2nebo s jinymi pozadavk

narodniho standardu. Zejména neuimgpe jakékoli gemistni, jehoz vysledkem je
a) uloZeni sowasti nebo dilu jinam nez do typového spisu,

1ém

no

oru
y

b) uloZeni dokumentu ifmo do ¥cné skupiny, ktera jiz obsahuje spis angbo

typovy spis, nebo ulozeni spisu anebo typovéhauggisno do ¥cné skupiny
ktera jiz obsahuje dokument,
c) uloZeni spisu anebo typového spisu doné skupiny, ktera jiz obsahuje jin

vécnou skupinu, nebo uloZenéoné skupiny fimo do ¥cné skupiny, ktera ji

N(¢
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obsahuje spis nebo typovy spis,
d) uloZeni spisu mo do ¥cné skupiny, kterd jiz obsahuje typovy spis, n
uloZeni typoveho spisu d@&ané skupiny, ktera jiz obsahuje spis.

ebo

)]

D =

D

i,

DO

3.4.8 ERMS zaji&uje spravné vlozeni vSech dokumemtdigitalni podob pii piemiséni do
vécnych skupin, spis a dili, do kterych byly vioZzeny. ERMS zamje, Zze vazby
soutasti, dili a spisi zistanou zachovany.

3.4.9 ERMS zajifuje spravné vlozeni vSech kopii dokuniertdigitalni podob do now
zkopirovanych #cnych skupin, spisa dili a zachovani vazeb kopii s@sti, diti
a spisi, pokud existuji.

3.4.10 |P¥i prettidéni nebo pemistni vecnych skupin, spis typovych spis, sowasti nebg

D dokument zistavaji vSechny uz&ené spisy, typové spisy, s@sti a dily uzakené
a zachovavaji své vazby na spisovy plan (spisoa&ynmnebo zaznam v transakm
protokolu, které rdy pied touto zminou.

3.4.11 | Po uko¥eni gefridéni wecnych skupin, spis typovych spi8, souwdasti nebg
dokument musi byt vSechny otéené spisy a typové spisy podle i spravcovsk
role, kterd uskutsiuje pretridéni, provazany v metadatech naémny spisovy plan s
sowasnym zachovanim vsecliepgchozich vazeb na spisovy plaifeg znénou nebg
zaznam v trans&kim protokolu.

3.4.12 | ERMS umatuje po petiidéni nebo zkopirovaniéené skupiny volitelnou dtlicnost
metadat této &cné skupiny a metadat jejiho obsahu nebo metajieh jeopii od nove
matdské \&cné skupiny.

Tento pozadavek se zpravidla vztahuje fkstppovym préavm a bezpénostnim
kategoriim.

3.4.13 | ERMS umaiuje po gemistni nebo zkopirovani é&né skupiny uplatnit @licnost
skart&niho rezimu znové matké cné skupiny do ietidénych nebg
zkopirovanych #cnych skupin a do jejich obsahk jiz existujicim skarténim
rezimim.

3.4.14 |ERMS automaticky vyzve po ukéeni gettidéni nebo kopirovani spravcovskou r

D aby do metadat zapsalavd pretiidéni nebo zkopirovani.

3.4.15 | ERMS zapiSe do trangako protokolu ped getiidénim nebo zkopirovaniméené
skupiny, spisu, typového spisu nebo dokumentu tjepvodni stav tak, aby byl
mozné rekonstruovat jejich historii.

3.4.16 |ERMS zapiSe uiptridénych wcnych skupin hodnoty jejich metaddaef pgetridénim.

D

3.4.17 |ERMS zpravidla umatuje spravcovskeé roli ozta vécnou skupinu, typovy spis ne

D spis jako neaktivni a zabranit takigavani novych spisnebo typovych spisdo wcné
skupiny a pidavani dokumeritdo spisu nebo dilu.

3.4.18 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli smazat prazdn@aenou skupinu.

3.4.19 | ERMS zabrauje smazani elektronického spisu nebo typovéhausmbo jakékoltasti
jeho obsahu, s vyjimkou

a) zniceni elektronického spisu nebo typového spisu vegshulse skartamim
planem (pozadavek 5.1.25), nebo
b) smazani elektronického spisu nebo typového spisavepvské roli v ramg
prowrovaci procedury (kapitola 9.3).
3.4.20 | ERMS umaiuje uzivatelskym rolim uzdeni spisu.
3.4.21 |ERMS umo#uje uzaveni dilu typového spisu fip splréni stanovenych kritér

definovanych § konfiguraci, a to zejména
a) koncem u&eného ¢asového obdobi (n&glad koncem kalendaiho nebg

iy
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acetniho roku),
b) uplynutim doby od stanovené udalosti (fiklad od posledniho fani
dokumentu v digitalni podetdo dilu),
c) poctem dokumerit v digitalni podob, které dil obsahuje;
stanovena mohou byt i dalSi kritéria (H&fad pokud velikost dilu dosahne kapac
pantti vymeénitelného disku).

3.4.22

ERMS zfistupiuje obsah &cnych skupin, spis typovych spi8, sowasti nebalili
k prohlizeni bez rozliSovani mezi uxamymi a otefenymi wWcnymi skupinami, spisy
typovymi spisy, sotastmi nebo dily.

3.4.23

ERMS umaiuje uzivateim vytvaeni Kizovych odkaé mezi

a) spisy,
b) spisy a typovymi spisy.

3.4.24

ERMS zpravidla podporuje prasené skupiny, spisy nebo dily vytieni vicéetnych

=

D odkazi na dokument v digitalni poddlbez jeho replikovani.

3.4.25 | ERMS poskytuje spravcovské roli nastroje yedeni uddj nutnych ke statistickyrn
zpracovanim informaci @innosti v ramci spisoveho planu égtne Gdaji o paitu
a velikosti ¥cnych skupin, spis typovych spis, sowasti, dii nebo dokumeirit
vytvoienych, uzakenych, smazanych nebo &emych v pabéhu daného obdobi).

3.4.26 |ERMS zpravidla poskytuje mozZnost podavani spegifibk zprdv o konkrétnic

D ¢innostech v rdmci spisového planu.

3.4.27 | ERMS umaiuje uZivateli pracujicimu ségnou skupinou, spisem, typovym spis
nebo dokumentem zjistit kontextové informace #slpSné ¥cné skupif, spisu
typovém spisu nebo dokumentu, tedy o metadatectata'ském spisu neboéené
skupirt. ERMS umo#uje uZivateli identifikovat matskou entitu imo z \cné
skupiny, spisu, typového spisu nebo dokumentu.

3.4.28 |Pokud je v gjakém spisu zinéno klicové slovo, ERMS zpravidla automatic

D vyZaduje od spravcovskeé role zapsatatl takoveé zrany.

3.4.29 |Pokud je v ijakém spisu zminéno Klicové slovo, ERMS umdilije zjiSeni

D piedchazejiciho kibvého slova tak, aby bylo mozno zjistit historiickivych slov
spisu.

3.4.30 | ERMS umatuje spravci konfigurovat systém tak, abyciurk jakému rozsahu
spisoveho planu ma kazda uzivatelska role neboisawgivateh pristup.

3.4.31 | ERMS znazduje spisovy plan a samostatijeho jednotliv&iasti.
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4 KONTROLA A BEZPE CNOST

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

a) umozni kontrolu povoleni ifstupu k dokumerim, protoZze dokumenty mohou
obsahovat ndfklad osobni Udaje,wérné informace, obchodni tajemstvi, na které
se vztahuje ochrana podle jinych pravnidledpisi, pogipad na jejichz ochrah
ma zajem zpracovatel dokumentu,

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

c) umozni sdilenéasti ulozist ERMS.

Pro zajis&ni pristupu v ERMS a jako podporu obnovy dat Ize ve \sm#n
stanovenych ifipadech ukladat v transakim protokolu informace o kazdém nahlédnuti
do dokument ao jinych ¢innostech tykajicich se dokumeéntsouvisejicich zaznaim

4.1 Pristup

Organizace musi vytvib organiz&ni a technicka op#ni, ktera ji umozni kontrolovat
piistup k ji spravovanym dokumeémh. 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 pozicier@ti fyzickd osoba
(zameéstnanec) v organizaci plni. Bezpestni politika ERMS je @ovana centraky i kdyz
uzivatehm jsou gistupova prava uwtbvana kiac informanich systém organizace, tedy
véetns (nikoliv v8ak vylieng) k systému ERMS.

Cislo | Pozadavek

4.1.1 ERMS neumaiije Zadné osabprovést v 8im jakoukoli operaci, neni-li tato osoba
opravrenym uzivatelem, kterého ERMS @S¢ identifikoval a o¥fil.

4.1.2 ERMS umaluje spravcovskym rolim fmiélovat na stanovenou dobutigtup
k dokumenim, sogastem, spiam, typovym spi8m, vcnym skupinam a metadan
konkrétnim uzivatéim, uzivatelskym rolim nebo skupinam uzivéatel

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

4.1.4 ERMS umaiuje spravcovskym rolim spravu opré&win pro vSechny uzivatelské rale
a skupiny uzivatél. Tato opravani urcuji funkce ERMS, prvky metadat, dokumenty,
typové spisy nebo spisy, ke kterym maji uZivatelské a skupiny uZivatélpristup,
a kategorie povolenéhdgiptupu.

4.1.5 ERMS umaluje spravcovskym rolim vyuZzit konfiguraci opréuantak, aby byl

a) omezen fstup ke konkrétnim typovym sgis, sowastem, spiam nebg
dokumentm,

b) omezen fistup ke konkrétnimdécnym skupinam,

Cc) omezen fistup v souvislosti s bezfreostnim opravénim uZzivatele,

d) omezen fstup k utitym vlastnostem a funkcim ERMS (riégad ke éteni,
k aktualizaci nebo k mazanicitych prvki metadat),

e) odmitnut @istup po stanoveném datu,

f) umoZrén pristup po stanoveném datu.

4.1.6 |ERMS zpravidla umaiuje konfiguraci pihlaSovani prosednictvim integrovanych
D sluzeb poitatové sit.

4.1.7 ERMS umaluje spravcovskym rolim kdykolifélovat nebo odebirat uZivateh role
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a u skupin uzivatélpridavat nebo odebirat uzivatele.

4.1.8

ERMS umaiuje pidélovat iiznym spravcovskych rolim spravcovska pravazaym
castem spisového planu.

4.1.9

ERMS umaluje spravcovskym rolim oztia konkrétniho uzivatele jako neaktivnihg
aniz by tohoto uzivatele vgdil ze systému.

4.1.10

ERMS umatuje spravcovskym rolim definovat pro uzivatelskie retejna pistupova
prava jako pro jednotlivé uzivatele.

Tento pozadavek umage spravcovskym rolim spravovat a udrZzovat so
pristupovych prav spiSe pro limitovanycpo roli, nez je udrZzovat pro velky d&t
jednotlivych uzivatél Rolemi jsou nafiklad ,obsluha podatelny”, ,zpracovatel*
Lvedouci spisovny", ,spravce databaze"“

41.11

ERMS uplaiuje u jednotlivych roli vybr pristupovych prav.

4.1.12

ERMS umaiuje spravcovskym rolimizovat a udrzovat skupiny uzivatel

Skupinami uZivatéljsou napiklad ,vedeni organizace”, ,projektovy tym"“.

4.1.13

ERMS umaiuje uZivateli, aby bylclenem jedné skupiny uzZivatel vice skupin
uzivatefi, nebo aby nebyllenem Zadné skupiny uzivaiel

4.1.14

ERMS umaiuje spravcovskym rolim vytvét jednorazové delové seznam
jednotlivych uzivatel pro kontrolu jejich pistupu ke konkrétnim entitam.

4.1.15

ERMS omezuje pouziti systémovych funkci rans souvisejicich udalosti jen
spravcovskeé role.

4.1.16

ERMS umaiuje pouze spravcovskym rolim vyted uZivatelské profily a ijpdavat
uzivatele do skupin uzivateh @idélovat jim role.

4.1.17

ERMS umaiuje rolim schvalovatél stanovit, kté& dalSi uzivatelé nebo skupi
uzivateh maji k gislusSnym dokumeim pristup.

4.1.18

ERMS omezuje jen na spravcovské role pranvidgmen (nagiklad pidavani, Uprav
a mazani profil u skupin uzivatel, roli nebo uzivatel).

Tento poZadavek se realizuje zejména peastictvim pistupovych prav a jejic
spravy.

4.1.19

ERMS umaiuje spravcovskym rolim vytwét a spravovat pravidlacilem ugovat
prava uzivateél k funkcim ERMS, a to tak, Zeizné role maji fistup k fiznym
kombinacim funkci. ERMS umagje, aby role byly vytvieny alespth na Urovni
podrobnosti vyuzité v ilustrativni tabulcé&igtupovych prav v kapitole 2.2.

4.1.20

ERMS umatuje spravcovskym rolim vytwat dalSi role vedlesth, které jsou uveder
v kapitole 2.2.

lbor

1y

4.1.21

ERMS zpravidla zajidije rozhrani pro programovani aplikaci (API) taky abyl
zajisen pristup k dokumeriim pomaoci jiné aplikace.

4.1.22

Pokud uzivatel provadi vyhledavani zahrhujthledavani podle obsahu (rgghad
prostednictvim plnotextového vyhledavani), ERMS nezahdoe vysledku hledar
dokumenty, ke kterym nema uZivatéigpup.

—_—

I

4.1.23

Pokud uzivatel pozadujéigiup k entitam, ke kterym nemdigiupova prava, a jejic
vyhledavani nebo ifstup poZaduje provést jinym ugobem, neZ je uvede
v pozadavku 4.1.22, ERMS
a) neposkytne zadné informace o ehfitZzivateli neni poskytnuta informace, zd
entita existuje nebo nikoliv),
b) potvrdi existenci entity (znazorni identifikaci spj typového spisu, séésti
nebo dokumentu), pdpads uvede schvalovatele entity, neznazorni viak n

h

a

Aazev

ani jind metadata,
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C) znazorni pouze nazev, typ entity (Hifad u wcné skupiny a dokumenty),
datum vytvdeni a schvalovatele, nebo
d) znazorni nazev a dalSi metadata entity.

4.1.24 |ERMS zpravidla umaiuje znazornit vysledek vyhledavani v konkrét&éné skupig
D jednim ze zpsohi uvedenych v pismenech a) az d) poZzadavku 4.1kp3gjsernativu
celosystémového nastaveni v ddonfigurace nebo pozj.

4.1.25 | ERMS zpravidla umaiuje uzivateli, ktery ma fisstup ke spisu, typovému spisu,
D souasti nebo dokumentu, aby zkontroloval, zda m&rkun ristup takeé jiny ufeny
uzivatel, skupina nebo role.

4.2 Transakéni protokol

Transakni protokol je zapis provedenych operaci tykajicéeh ERMS. Zahrnuje
operace provedené uzivateli nebo spravci, anebsaopeautomaticky iniciované ERMS
na zaklad parametli systému. Transg&hki protokol umo#uje dohledat, identifikovat,
popipadt rekonstruovatéinnost ERMS, jednotlivych uZivatielv systému a historii entit.
V mnoha situacich je on-line vytkgny transaéni protokol pravidel& presouvan do ulozeni
off-line.

Cislo | Pozadavek

4.2.1 ERMS udrzuje trans&ki protokol, ve kterém neide spravce nebo uzivatel proé
zmeny a ktery je schopny automaticky ulozZit idaje o
a) operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi sgbovymi plany,
b) uzivateli, ktery operaci provadi,
c) datu acasu operace.

Operace zaznamenané do tradeéhko protokolu zahrnuji zejména
a) prijem dokument v digitalni podob,
b) pretiidéni spisu nebo typoveho spisu v ramci spisovehouplan
c) zmeny skart&nich rezin,
d) ukony spojené stpnosem nebo zéenim entit,
e) ukony spojené s pozastavenim skartaperace,
f) zmeény provedené v metadatecbemych skupin, spis typovych spis, sowasti
nebo dokumerdtv digitalni podoB,
g) pozneEnéni nebo smazani metadat uzivatelem,
h) zmeény provedené vifistupovych oprawnich,
i) vytvoreni, znény nebo odebrani uzivatehebo skupiny uzivaté)
j) export nebo fenos,
K) vytvoreni znazoréni,
[) zni¢eni dokumeri.

4.2.2 Pokud ERMS podporujggmos dat transékiho protokolu do ulozi§tmimo ERMS
musi tento systém rovh podporovat bezgaé procesy spravythto dat a umoznit
v piipad¢ potreby navrat dat do ERMS. ERMS pr@sinictvim kontrolnich
mechanismi znemo#uje Upravu dat transakiho protokolu f jejich uloZzeni mimg

ERMS.
4.2.3 |ERMS zpravidla v progtdi vysokého zabezpeni systému automaticky zaznamenava
D do transak&niho protokolu kazdy iistup k dokumeriim nebo seskupenim a povahu

tohoto gistupu €teni, tisk, jiny zfisob znazoreni).

DY

4.2.4 Parametry transakiho protokolu ERMS jsou konfigurovatelné tak, amravcovske
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role mohly utit, které operace nad ramec pozadavku 4.2.1 buddameaticky
zaznamenavaneé.

4.2.5 V transaénim protokolu jsou zaznamenavany vesSker€rgnparametr transakniho
protokolu.

4.2.6 Po nastaveni paranietransakniho protokolu ERMS automaticky sleduje pro¥aél
operace a informace o nich ukladé do tratiséio protokolu.

4.2.7 ERMS udrZuje transé&ki protokol po dobu stanovenou ve spisowénu organizace.

4.2.8 ERMS zaznamenava do trarisdko protokolu vSechny operace prosaél
s dokumenty, dily, sa@dstmi, spisy, typovymi spisygenymi skupinami a skaaimi
rezimy bez ohledu na to, zdd@ednttna operace ovliwje jednu nebo vice Zdhto
polozek.

4.2.9 ERMS zaznamenava do trarisdko protokolu vSechny z&ny v hodnotach metadat.

4.2.10 | Jakékoli zemy a komentge vztahujici se k dokumentu musi byt zaznamenavany
do transak&niho protokolu.

4.2.11 | ERMS automaticky zaznamenava do traftdhk protokolu vSechny ziny winéné
spravcovskymi rolemi (nd&fklad pristupova oprawni uzivateti, zmény konfigurace
transakniho protokolu).

4.2.12 | ERMS zajidije dostupnost dat transaho protokolu tak, aby byly na vyzyu
znazorrny uskuténéné operace a vsechna souvisejici data.

4.2.13 | ERMS obsahuje uzivatelsky jednoduché funke®ziujici opravinym uzivatehm
vyhledavat informace v transakim protokolu.

4.2.14 | ERMS umaiuje uzivatehm vyhledavat v transgkich protokolech specifické operace,
entity, uzZivatele, skupiny uzivatelrole,casové Udaje nebfmsové intervaly.

4.2.15 | ERMS exportuje data tran&aio protokolu pro konkrétni dokumenty, dily, &asti,
spisy, typove spisy asené skupiny bez ovlivni transakniho protokolu samotného.

4.2.16 | ERMS uklada informace o vSech pokusech aSeai systému neopranym
piistupem (pokus uzivatele dgptupnit si dokument, dil, seéast, typovy spis nebo spis,
ke kterym ma oddpen @istup).

4.2.17 |ERMS denni obsah transaho protokolu automaticky na konci kalemni&o dne
ulozi jako ztvarani dokumentu v datovém formatu PDF/A, ktery se bpadrienym
elektronickym podpisem nebo elektronickou &mu a néasledh kvalifikovanym
c¢asovym razitkem. Tento dokument setightdo spisového planu a je muidglen
skart&ni rezim se skartaim znakem ,A" a skartai lhatou 1 rok.

4.3 Zaloha a obnova

ERMS pravidels zalohuje dokumenty a metadata tak, aby byly ndensd
obnovitelné v pipact jejich ztraty, pi poruSe systému, nggdvidatelné udalosti nebo
naruSené bezpposti systéemu.

Cislo | Pozadavek

4.3.1 ERMS zajifuje nebo umaiuje automatické zalohovani a obnovu vSech vybranych
vécnych skupin, spis typovych spis, dokumeni, metadat, spravcovskych paranietr
a transakniho protokolu ERMS ve vSecltipadech, které spravce ozn@ako (telné.

4.3.2 ERMS umakuje spravcovskym rolim naplanovat zalohovani

a) stanovenintetnosti zalohovani ¥asovém intervalu,

b) stanovenim mista ukladani (ukladani na exteddia) do jiného systému nepo
do vzdaleného ulozi&k
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4.3.3 ERMS umaluje obnovu ze zéloh tohoto systému jen opEaym spravcovskyn
rolim.

=)

4.3.4 ERMS zajifuje, Ze pi obnow informaci ze zalohy je zachovana plna integritg |da
véetns transakniho protokolu.

Dokumenty, které byly smazany (a®vey ke znrieni) a uloZzeny v zaloze, se zpravidla
neobnovuiji.

4.3.5 Pokud ERMS umaije zalohu a obnovu databdze pomoci funkcionalivpdy
obnoveni®, k pouziti této funkcionality jsou opré&wy pouze pislusné spravcovske
role.

4.4 Nezbytné dokumenty

S ohledem na zékona nelze u dokumertrejnopravnich fivodail vyclenovat
nezbytné dokumenty. Tyto poZadavky lze pouzit pouzelektronické spisové sluzby
soukromopravnich gvodai. Ustanoveni kapitoly 4.4. jsou proto u¢éd pouze jako
doporiena. V pipad aplikace nezbytnych dokuménwSak ERMS musi povirnsplnit
poZzadavky této kapitoly krom poZzadavku 4.4.4.

Cislo | Pozadavek

4.4.1 |ERMS umoduje spravcovskym rolim uvést, Ze vybrany spis, Wpapis nebo
D dokumenty maji byt povazovany za ,nezbytné dokugferftento Udaj je zpravidl
zaznamendvan jako prvek metadat.

D

4.4.2 ERMS zajifuje tyto samostatné zalohovaci operace

D a) plné zélohovani, kterym se zalohuji vesSkera datiené v ERMS,

b) nezbytné zalohovani, kterym se zalohuji pouze kondice ERMS, spisy
typové spisy a dokumenty oztemé jako ,nezbytné“.

Nezbytné zalohy ERMS uklada na jind média, ne2 geu vyuzivana pro zalohovani

plnych zaloh.
4.4.3 |Po obno¥ z nezbytné zalohy je ERMS gInfunkéni. Obnova z nezbytné zélohy
D neobnovi spisy, typové spisy a dokumenty v plnémsabu, obnovi pouze spisy,

typové spisy a dokumenty oziemé jako ,nezbytné“.

4.4.4 |ERMS zpravidla poskytuje dunetody obnovy z piné zalohy, a to

D a) obnovu do gistého" prostedi, kdy data z plné zalohy ERM$epiSe a nahrad
v pribéhu operace obnovy,

b) obnovu do existujiciho prasdi, kdy se data z plné zélolwkladaji zgt
do existujiciho ERMS a siuji se se stavajicim praéstdim systému.

—_

Metoda obnovy uvedena v pismenu a) se obvyklesuat organizacich, v nick
se nezbytné zalohy nepmuji. Metoda obnovy uvedena v pismenu b) se up&
v pripadech vraceni ERMS d@amého provozu poté, kdy byl systé&mate’ne obnoven
z nezbytné zalohy. V tomtéigade je nutné nésledhprovést obnovy z plné zalohy bez
prepsani nezbytnych dokuménkteré jiz byly obnoveny. Provedeni obnovy ERMS
z obou samostatnych zélohovacich operagtanvyvolat pagebu rwniho odstraéni
konfliktz, které vzniknou nagklad u spisového planu; vzniklé konflikty odstra
spravcovskeé role.

—3
—+ <
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4.45 |ERMS umo#uje spravcovskym rolim proveést Znu kategorie nezbytného dokumeptu
D (prislusné dokumenty jiz do budoucna nejsou povazoxanyezbytné“). Tato operace
se zaznamenava do tran&aiko protokolu.

4.5 Skodlivy kod

Cislo |Pozadavek

45.1 ERMS obsahuje nebo je konfigurovano ke spoluprapocgacovymi programy
zaji¥ujicimi  bezpénost informa&nich systém a jejich komunikace nebo
je konfigurovan ke spolupréci s nimi.

45.2 Pokud je u zaznamu nebo dokumentu &ji&kodlivy kod, zaznam nebo dokument se
piesune do zvlastniho UloZiss bezpeénostnim rezimem (,karantény*), které umogni
provéieni, zda obsahem Skodlivého kdodu je chybny datoesmét nebo zda
z dokumentu v digitalni podélobsahujici Skodlivy kéd nelze vyuzitonou informaci
jiz miZze organizace ve vztahu k dalSimu zpracovani doktinezpéné vyuZit.

4.5.3 |Dokumenty nebo zaznamy, ve kterych je Zpsgkodlivy kod, ale které neobsahuji
vyuzitelné informace podle pozadavku 4.5.2, sé&izni

4.5.4 |U zaznamu nebo dokumentu v karagtankterych byl zjiin Skodlivy kod a satasre
zjiSttna moznost vyuZiti informace podle poZadavku 4.5&,z &chto informac
vytvoii dokument a o zjighi Skodliveho kdédu se vyrozumi odesilatel. Primarni
zdrojové zaznamy nebo dokumenty se nasiemii.
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5

UKLADANI A VY RAZOVANIi DOKUMENT U

5.1 Skartaéni rezimy

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 umaiuje uspdadat skarténi rezimy do hierarchické struktury.

D Hierarchicka struktura usnawje spravu vice skagtmich rezinii podle stanovenycgh
pravidel.

514 ERMS pdéluje kazdému skartaimu rezimu @ jeho vytvaeni jednoznény
identifikator.

5.1.5 ERMS umaluje zadat pro kazdy skattd rezim g jeho vytvdeni jednoznény
nazev.

5.1.6 ERMS udrzuje nezmitelny p'ehled Uprav nebo smazani, provedenych ve skdana
rezimu (transakni protokol), obsahujici zejména zdznam o datuvypreebo smazamni
a o uZzivateli, ktery Gpravu nebo smazani proved|.

5.1.7 ERMS zajifuje, aby byla kazd4 Uprava sk&riého rezimu bezprostdre uplatréna
na vsechny entity, ke kterym je sk&riarezim girazen.

5.1.8 ERMS vyZaduje od spravcovské role prejiéd Upravu nebo smazani ska&rnéo
rezimu, aby zapsalaidod Gpravy nebo smazani do transdko protokolu. Upravy
nebo smazani skatasiho rezimu jsou ikledrg kontrolovany tak, aby bylo
minimalizovano riziko zrieni dokumentu jinym Zisobem, nez ktery stanovi pravidla
provadni operace ,zrieni dokumentu®.

5.1.9 ERMS umaluje import a export skartaich rezinéi v rdmci exportu spisoveho plany
(pozadavek 3.1.11).

5.1.10 | ERMS zajidije, aby kazda &cna skupina, spis, typovy spis, gast nebo dil byly
zarazeny nejméhdo jednoho skartaiho rezimu.

5.1.11 |Ve vychozi konfiguraci je zpravidla skattd rezim uplaiovany na no¥ vytvoreny
spis, typovy spis, s@ast nebo dil édén z matéské entity.

5.1.12 | Kazdy dokument, ktery jgimo uloZzen do &né skupiny, ma vzdyigazen jeden
skart&ni rezim.

5.1.13 | Ve vychozi konfiguraci je vzdy skamé reZzim, pouzity na kazdy novy dokument
uloZeny gimo do ¥cné skupiny, &dén z matéské wcné skupiny.

5.1.14 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli vzdy pouzit skamé rezim na kazdou éenou
skupinu, spis, typovy spis, s@ast, dil nebo typ dokumentu.

Tento pozadavek se uplaje v pripadt nahrazeni skar@niho rezimu upla#¥ného
ve vychozi konfiguraci jakymkoli jinym.

5.1.15 |ERMS zpravidla umaiuje pouzit skartai rezim uplatdny ve vychozi konfiguraci na

D raizné typy dokumeiit Kazdy jednotlivy dokument ma alespfeden skarténi rezim,
neba’ kazdy dokument je uloZen ve spisu, dilu netane skupis.

5.1.16 | ERMS umailje, aby pro kazdouéenou skupinu, spis, typovy spis, sast nebo dil
platil vice nez jeden skattai rezim.

5.1.17 | Ukladani a wpazovani kazdého dokumentu sieli skart&nim rezimem (reZimy),
piitazenym (pifazenymi) k ¥cné skupiti, spisu, soéasti, dilu nebdypu dokumentu,
do kterych dokument pit pogipads platnym pozastavenim skafieé operace.

5.1.18 | ERMS umaiuje na zaklagl rozhodnuti spravcovské role stanovit, zda a jakym

zpisobem je #dén skart&ni rezim z matiskych entit na damé.
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Volba, jak ma byt skartai rezim @¢dén, se provadi ndjklad
a) pri vytvoieni skartéaniho rezimu,
b) pii vytvoieni entity (skar@éni rezim mateské entity se &li v okamziku
vytvoreni dcéiné entity),
c) pri uplatréni skarténiho rezimu na matskou entitu (uc¢i dcaginym entitam).

5.1.19

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

5.1.20

Kazdy skartai rezim obsahuje
a) typ skart&ni operace (ndiklad skart&ni znak ,A"),
b) zpravidla odvodreni, pra byl skart&nimu rezimu pdélen @islusny typ
skart&ni operace.

5.1.21

Kazdy skartani rezim zpravidla obsahuje
a) popis,

b) mandat specifikujici adrodreni skarténiho rezimu (nafiklad odkaz na jiny

pravni gedpis).

5.1.22

Pokud uplyne skatta lhata stanovend titému dokumentu (dokumeirh) skart&nim
rezimem, ERMS automaticky vyvola navrh n&azeni dokumentu (dokumeit

5.1.23

KdyZz ERMS iniciuje navrh na tazeni dokumentu, u kterého gaaré plati dals
skart&ni rezim (rezimy) s jinou skakai Ihitou nebo s jinym skardaim znakem,
vznikd konflikt. ERMS je konfigurovan tak, aby vipad: vzniku konfliktu
automaticky o &am informoval spravcovskou roli, kterd rozhodne rktee skartanich
rezimi ma mit pednost.

Konflikty zpravidla vznikaji v ndsledujicichripadech:
a) konfliktni skart&ni rezimy se vztahuji k jednomu seskupetéevsim spis),
b) skart&ni rezim se vztahuje k seskupeni asktarym dokumeritm v rém, ktere
sowasre maji skartani rezim gidélen na zaklagtypu dokumentu,
c) pokud jsou spisy spojovany pomodidovych odka# (pozadavek 6.7.3) nebo
jsou spisy kizovymi odkazy vlioZeny do dilu typového spisu (ptgazek 6.7.4).

Spravcovska roleipreSeni konfliktu rozhodne o
a) odstragni jednoho nebo vice konfliktnich skamdch rezimi z prislusného
seskupeni nebo dmnych dokumerit
b) zmeéné jednoho nebo vice konfliktnich skaftdch rezin za &elem odstragni
konfliktu,
c) odstragni vSech konfliktnich skartaich rezinti a aplikaci nového skaxktaiho
rezimu.

Jestlize po vkeSeni konfliktu #stane dokument v seskupeni, které by jinak bylduspo
s ostatnimi v &m obsazenymi dokumentygneseno nebo Zi@no, organizace stanovi
zda toto seskupeni se zbyvajicimi dokumenty bueleo mebudeigtidéno.

5.1.24

ERMS umaiuje v rdmci kazdého skattasiho rezimu tyto typy skartaich operaci:
a) trvalé ulozeni pro dokumenty trvalé hodnoty (dokatgezn&ené skartéenim
znakem ,A%),
b) predlozeni k pezkumu (dokumenty oztané skarténim znakem ,V*),
c) automatické zreni na zaklaglvydaného trvalého skatfaiho souhlasu,
d) zni¢eni (dokumenty ozri@né skartenim znakem ,S*),
e) prenos do spravniho archivu nebo do jiného ul&zist

5.1.25

Po uplynuti doby stanovené skartdhtitou od spousti udalosti je vyvolan navrh na
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vyifazeni dokumeiit ERMS umo#uje stanovit zejména nasledujici spéastudalosti:
a) oteweni wcné skupiny, spisu, typového spisu, &ti nebo dilu,
b) uzaweni wcné skupiny, spisu, typového spisu, &msii nebo dilu,
c) vlozeni posledniho dokumentu neli@?kvého odkazu dosené skupiny, spisu
nebo dilu,
d) vynéti dokumentu z &cné skupiny, spisu nebo dilu,

e) vznik externi udalosti, ktera je popsana ve skafta rezimu a do ERMS |i

zaznamena zpravidla spravcovska role fikdgod formou uziti slov ,po podpis
smlouvy*, ,od likvidace skladky“ nebo ,po zahajensolvertnihotizeni®).

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

den

|}

—_—

5.1.26 |ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli omezeni délky skantahity.
D
5.1.27 |ERMS technicky umaiuje zadani skartai lhity delSi nez sto let.
D
5.1.28 | ERMS umaijetizeni vyl¥ru dokumeni vyluéné posuzovateli skartai operace.
5.1.29 | ERMS zaznamenava do trarisdto protokolu a oznamuje spravcovské roli prové
vSech skartnich operaci uskuteénych na zaklag vydaného trvalého skattaiho
souhlasu (poZzadavek 5.1.24).
5.1.30 | ERMS automaticky oznamuje spravci, ze ma jagveden navrh na ygzeni
dokumentu.
5.1.31 | ERMS umatuje spravcovské roli delegovat oznameni podle podad 5.1.3(
na posuzovatele skattzich operaci.
5.1.32 | ERMS umaiuje spravcovské roli upravit skattd rezim s vyjimkou jeh
jednozné&ného identifikatoru.
5.1.33 | Pro fetfidéni spisu nebo dokumentu v digitalni podoimezi wcnymi skupinam
spravcovskou roli ERMS umadje
a) nahradit existujici skarai rezim skart&nim reZzimem nové mateké \&cné
skupiny,
b) vybrat jiny skartani rezim, nebo
c) ponechat stavajici skattd rezim.
5.1.34 | ERMS umatuje, aby opravény uzivatel nastavil u &cné skupiny, spisu, typoveél
spisu, sodasti nebo dilu fikaz k pozastaveni skattd operace.
5.1.35 | Pozastaveni skaiftd operace ndgrusSuje plynuti skaréai Ihity.
5.1.36 | ERMS zabraije u entity (¢etné jejich dceéinych entit), na kterou je uplaino
pozastaveni skaktai operace,
a) vymazani,
b) zarazeni do navrhu na ¥gzeni dokumeiit
5.1.37 | ERMS umailje odstratni pozastaveni skattai operace opravnému uzivateli.
5.1.38 | Pokud opraeny uzivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skaid@erace, ERMS
identifikuje a ulozi do metadat a do trang#@ko protokolu
a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno nebo odstoan
b) identifikaci opraveného uzivatele,
c) davod pozastaveni.
5.1.39 |ERMS zpravidla umaiuje opravenému uZivateli zavedeniékolika pozastaven
D skart&nich operaci se stejnym ingbdrenim, a to hromadnou operaci nagcrwymi
skupinami, spisy, typovymi spisy, S&@stmi nebo dily.
5.1.40 |ERMS zpravidla umaiuje opravenému uZzivateli satasné zruSeni &Siho pdtu
D pozastaveni skaktaich operaci se stejnym inbdninim, a to hromadnou operaci 1

ad

vécnymi skupinami, spisy, typovymi spisy, s@stmi nebo dily.
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5.1.41
D

ERMS zpravidla umaiuje, aby ¥cna skupina, spis, typovy spis, gast nebo dil byl
souwasre prednttem WtSiho pd@tu pozastaveni skatfiaich operaci, a to giplédnutim
k tomu, Ze se vztahuji

a) primo na danou entitu, nebo

b) na entitu vySSi Grovn

V piipadech uvedenych v pismenech a) a b) trva pozastaskarténi operace
u vSech entit, dokud neni odstéan posledni zéchto pozastaveni.

L

5.1.42

ERMS zpravidla umatuje opravinému uzivateli vyhledat vSechny entity, které |
piednttem zavedeného pozastaveni skartaperace.

50U

5.1.43

ERMS zpravidla umaiuje opravinému uZzivateli zavedeni, Zmu nebo odstrami
vyzvy, kterou je upozogm v ukeném terminu na existenci zavedeného pozast

aveni

skart&ni operace.

5.2 Posouzeni skarténich operaci (odbornéa prohlidka)

)

Cislo | Pozadavek

5.2.1 |ERMS zpravidla automaticky oznamuje spravcovské veEkeré skartai rezimy,

D které jsou dinné ve stanovenéegasovém obdobi.

5.2.2 ERMS podporuje znazeém vécnych skupin, spis typovych spi8, sowasti a dit,
které jsou uteny k provedeni skattai operace, a tocetre jejich metadat a informa
0 skart&nim reZimu.

5.2.3 ERMS umaiuje udrzovat odkazy meziaznymi ztvargnimi stejnych dokumeft
a umozuje provadt u nich skarténi operace saasre.

5.2.4 ERMS umaiuje posuzovateli skartai operace, abyip vybéru archivalii proved
alespa jednu z nésledujicich operaci u kazaéné skupiny, spisu, typového spi
soutasti nebo dilu:

a) ozn&il je jako ukené ke zriieni,
b) ozn&il je jako ukené pro export nebagnos do digitalniho archivu k trvalén
ulozeni,
c) ozn&il je jako ukené pro dalSi posouzeni.
Operace uvedené v pismenech a) az cfasm stanovi, zda zvoleny ukon ma |
proveden neprodlé@mebo k jinému nasledujicimu datu.

5.2.5 ERMS automaticky zaznamenava datum provedggxitu archivalii.

5.2.6 ERMS umaluje posuzovateli skartai operace zapisovatidody rozhodnuti pjatych
v procesu vybru archivalii do metadatéené skupiny, satasti, dilu, typového spis
nebo spisu.

5.2.7 ERMS vede nezmitelnou historii vSech rozhodnutfijatych posuzovatelem skaéta
operace i vybéru archivalii wetrg davodi vedoucich ke konkrétnimu rozhodn
(poZzadavek 5.2.6). Rozhodnuti se ukladaji jako dzdta a zpravidla tak
do transaknim protokolu.

5.2.8 |ERMS zpravidla upozéuje spravcovské role na vznik konfliktu ¥ipact, Ze na spis

D ktery ma byt znien, jsou odkazy s vazbou k jinému spisu nebo tymovgpisu.

ERMS pozastavi proces Zeni za delem provedeni nasledujicich operaci:
a) schvaleni pokr&vani procesu zdeni nebo uko¥eni procesu spravcovskou
roli,

Dyt

u

uti
é

b) vytvoieni zpravy se specifikaci @genych spi8 nebo dokumeirit a jejich
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kiizovych odkait do jinych entit. \

5.3 Pienos, export a zrideni

Cislo

Pozadavek

5.3.1

ERMS exportuje spolu s dokumenty metadateostna narodnim standardem.

5.3.2

Vzdy, kdyz ERMSienasi nebo exportuje dokumentigepasi nebo exportuje smsre
vSechny jejich komponenty a zachovava vazby niezitd entitami.

5.3.3

ERMS zajituje presré definovany proces tpnosu dokumefit a jejich metadat
a informaci transaiiho protokolu do jiného systému nebo do jiné oizge.

5.3.4

ERMS exportuje dokumenty a jejich metadagmmtena podleifslusného schématu
XML, které je gilohou narodniho standardu.

5.3.5

Kdyz ERMS fenasi nebo exportujesenou skupinu, spis, typovy spis, sast nebo
dil, zahrnuje tyto operace:
a) prenos nebo export stanoven&né skupiny, spisu, typoveého spisu, &sii
nebo dilu,
b) export vSech entit hierarchicky nadenych v fipac, Ze je to pozadovano
(napx. pri exportu do digitalniho archivu),
c) export spif@ napojenych Kk exportované nebdepaSené eniit kiizovym
odkazem,
d) prenos spi8 napojenych k exportované nebadepasené entit kiizovym
odkazem, pokud jsou napojené spisiear k glenosu
e) export nebo ifienos vSech nebo vybranych metadat spojenych sumntit
uvedenymi v pismenech a) az d),
f) export nebo fenos transainiho protokolu pro vSechny nebo vybrané entity
uvedené v pismenech a) az d) .

ERMS umo#uje export vesSkerych metadat nebo trame#éto protokolu, i kdyz
cilovym systémem, do kterého jsou data importovaagou poZadovana.

5.3.6

ERMS exportuje neborgnasi dokumenty s metadaty vyjdwlymi ve srozumitelné
podolE. Metadata, ktera nelze vlozit do pivgrislusného schéma XML podléilohy,
ztvarni dokument zpravidla ve formatu PDF/A. ObdbBRMS postupuje ip exportu
transakniho protokolu.

5.3.7

ERMS vzdy provaditpexportu nebo fenosu jakychkoli dokumeitnejmér jednu
(jednu nebo o¥ z nasledujicich operaci:
a) spole&né s dokumenty exportuje nebdegmasi skartai rezimy vztahujici se na
tyto dokumenty, a to Zsobem, ktery umozni, aby byly tyto rezimy |na
dokumenty opt pouzitelné v systému, do kterého maji byt impaatoy,

b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicich skaftaezimy, které maji by
pouzity na exportované nebéepasené dokumenty.

—~

5.3.8

ERMS vzdy provadi i exportu nebo fenosu jakychkoli dokumeftnejmért jednu
(jednu nebo o¥ z nésledujicich operaci:
a) spole&né s dokumenty exportuje nebagmasi Udaj o fistupovych pravech

k nim, a to zfisobem, ktery umozni, aby stanoverétpova prava byla ép
pouzitelna v systému, d@&imoz jsou dokumenty importovany,

b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujiciéfstppova prava, kter4 maji byt
pouZita na exportované nebiepasené dokumenty.

5.3.9

ERMS umaiuje export nebo provadirgnos spisu, dilu nebo obsahécné skupiny
v jedné posloupnosti operaci tak, aby
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a) zustaly nezminény obsah a struktura je tkioich dokumerit v digitalni podob,
b) byly jako celek exportovany vSechny komponenty do&otu v digitalnf
podolz, ktery je tvdien vice nez jednou komponentou,
c) byly zachovany vSechny vazby mezi dokumentem a jahetadaty
a transaknim protokolem,

d) byly zachovany vSechny vazby mezZcaymi skupinami, spisy, typovymi spisy,
sowastmi, dily, dokumenty, a to zacelem jejich mozné rekonstrukce

v systému, do&hoZ maji byt dokumenty importovany.

5.3.10

KdyZz ERMS {enasi nebo exportuje spisy nebo dily, které obsaticgcetné odkaz)
na dokumenty ulozené v jinych spisech, exportujpongenasi vSechny dokumer
a spisy, nikoli pouze odkazy né&.n

5.3.11

ERMS umaiuje exportovat aignaset dokumenty ve formatu, ve kterém byljaty.

5.3.12

~

ERMS umaiuje exportovat aignaSet dokumenty v jakémkoli formatu (formatech),

do kterého byly dokumenty konvertovany.

5.3.13

ERMS umaluje pevadt dokumenty oznzné k exportu nebo k ignosuy

do vystupnich datovych format stanovenych v pravnim fgdpisu upravujicim

podrobnosti vykonu spisové sluzby.

5.3.14

ERMS uchovava vSechna seskupeni, dokunreetydata a transéki protokoly, které
jsou genaseny, a to nejmé&do doby potvrzeni ugpnosti ukoteného penosu.

Tento poZadavek/pdstavuje programovou zaruku uchovani dokutneot doby, ne
je potvrzeno ukafeni UsgsSného penosu dokumeiat

5.3.15

ERMS znii seskupeni, dokumenty, metadata a tratrdalprotokoly, které jso

pienaseny, poté, kdyz obdrzi potvrzeni os8sgm ukoteni genosu, a to s vyjimkou

metadat, ktera jsou uchovavana v htach metadat (poZadavek 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 nebo typového spisu v ramci splsoyplant
tak, aby byla umozma rekonstrukce struktury spiaebo typovych spis a
b) zachovani metadat pro obnoveni struktury celé isledevicné skupiny a jej
pieneseni i s jejim obsahem.

5.3.17

ERMS zpravidla umaiuje doplreni uzivatelsky definovanych metadat nezbytnych
Gcely trvalého uloZeni do sgiwv digitalni podob urcenych pro genos.

5.3.18

ERMS zajidlje, aby byla zriena vSechna ztvani dokumentu weného ke zieni
i tento dokument. Pokud je vSak na dokumekieny ke znieni odkazovano z jinéh
spisu, ktery zriieni nepodléhd, zpravidla se dokument a jeho ztmameznéi, ale jsou
piettidény. Pro seskupeni plati toto ustanoveni obdobn

Dokument a jeho ztvagni nebo seskupeni nesmi byt definéivaniceny, dokud
nebudou odstrainy vSechny odkazy na& nebo na jejich obsah.

5.3.19

ERMS uchovava hlakiu metadat popisujicich
a) vécné skupiny,
b) spisy,
C) souasti,
d) dily, nebo
e) dokumenty uloZenéipmo ve ¥cné skupig, které byly znieny nebo feneseny).

N(<

j o

p—y

pro

o

Hlavicka metadat zpravidla obsahuje nejhéatum poizeni a vSechna metadata

potrebn& pro jednoziaou identifikaci kazdého dokumentu nebo seskupejgjieh
vztahi v rdmci spisového planu.
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5.3.20

Hlavtka metadat obsahuje nejnédyto Udaje:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

)

datum znéeni nebo penosu,

datum exportu nebarenosu do digitalniho archivu k trvalému ulozeni,
pIné uréeny spisovy znak,

nazev entity,

popis,

oznaeni uzivatele odpadného za zreni nebo fenos,

davod znteni nebo fenosu (naflklad uvedeny posuzovatelem skarns
operace nebo odkazem na skartaezim),
odkaz importovany ze systému, do kterého byly dakuty geneseny, s cilel
usnadnit vyhledavanirpnesenych dokument
identifikator digitalniho archivu vifpads, Ze byly dokumenty exportoval
nebo geneseny k trvalému uloZeni.

5.3.21 | ERMS umatuje spravcovské roli stanovit podmnozinu dalSichkprmetadat, kter
bude uchovana jako hlaky metadat.

5.3.22 | ERMS umaiuje export hlawiky metadat spola¢ s exportovanymi dokumenty.

5.3.23 | ERMS umaiuje, aby byly tytéZ informace exportovany vice jehou.

5.3.24 |Pokud ERMS exportuje nebdegmasi informace, zpravidla umage na zaklad vyzvy

D vytvorit piehled exportovanych nebaegmasenych dokumeantazenych podle jejic
bezp&nostnich kategorii.

5.3.25 |Uzivateiim je zpravidla umozmo exportovat dokumenty z ERMS do jiné

D pracovniho progedi beze ziény dokumentu nebo jeho metadat.

|

ny

m\

jy

ho
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6 PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENT U

6.1 Prijem

Zaznamy v digitélni podab (elektronické zaznamy) vytvené nebo dokiené
v pribéhu pracovnicinnosti pochazeji jak z internich, tak z externkchoji. Tyto zadznamy
v digitalni podo mohou byt vytvéeny iznymi autory a zpracovany uanych formatech.

Nekteré dokumenty jsou vytweny uvnit organizace v fibéhu jejich pracovnich
proces.. Jiné jsou doreny prostednictvim tiznych komunikanich kanal, nagiklad
prostednictvim elektronické posSty, datové schranky, fepnovozovatele poStovnich sluzeb,
dorwené osob# a to v tizném vyskytu a objemu. Prdiem zaznam jako dokument je
pozadovan funkné oteweny systém fijmu tak, aby bylo mozZnéeSit veSkeré tiznorodé
pozadavky nad) kladené.

Ptijem zahrnuje i vstupni deklaraci zaznamu jako dodwmtu v ED.

Cislo | Pozadavek

6.1.1 Procesiijmu v ERMS zahrnuje jeho kontrolu a unioje uzivatehm

a) prijimat beze zrdiny obsahu dokumenty v digitalni podobez ohledu na jejic
datovy format, metodu kodovani nebo jiné technidhkarakteristiky,

b) zajistit spojeni dokumeiitse spisovym planem,

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

>

Proces pijmu neznamena, Z2e ERMS vzdy um@ znazoreni dokument vSech
moznych formait

6.1.2 ERMS nezavadi jakakoli omezeni¢too dokumeni, které lze gjmout do &cné
skupiny, spisu nebo dilu, ani gia dokument, které je mozné ulozit v ERMS.

6.1.3 Pokud je ifijat dokument sloZzeny zéholika komponent, ERMSijme vSechny jeh
komponenty.

\=)

6.1.4 Pokud je ifjat dokument sloZzeny zholika komponent, ERMS umaije, aby
dokument byl spravovan jako jednotka, aby byly padmy vztahy mez
komponentami a aby byla uchovana struktura dokument

Prikladem takovych dokuméne e-mailova zprava s-ffohami riznych forméat nebo
do textu odkazem napojeny obrazek umist jiném souboru.

N«

6.1.5 KdyzZ je pijat dokument v digitalni podabslozeny z skolika komponent, mezi nim
existuji vztahy podle struktury dokumentu, a je atavém formatu zpracovatelneém
ERMS, miZe tento systém vytvib takové ztvarani, které zajisti nové ztvani celéhg
dokumentu, a to v uzivatelsky srozumitelné padob

6.1.6 Pokud ERMS vytid ztvarréni podle pozadavku 6.1.5, zaznamena jeho provedeni
automaticky do trans&hkiho protokolu.

6.1.7 ERMS @ pfijimu komponenty automaticky identifikuje jeji dagovformat
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 forniaizpravidla na ten, ktery
byl navrZzen pro podporu dlouhodobého uchovavaniiafi).
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6.1.8 Procesijjmu dokumeni v ERMS owtuje hodnoty do & vkladanych metadat.
6.1.9 ERMS podporuje validaci metadatovych pinrostednictvim kontrolnich algoritin
D
6.1.10 | ERMS umaiuje uzivatehm piijmout dokument v digitalni podébi v piipad,
Ze aplikace pouzita k jeho vytkeni se v progedi ERMS nevyuziva.
Napiiklad jako m@ilohu e-mailu ERMS #Ajme komponentu tvenou formatem
vektorové grafiky, aniz by uZivateblnpristup k aplikaci pro jeji znazoe¢ni.
6.1.11 | ERMS umaluje @ijmout metadata popisujici dokumenty, pokud tatgaxidaji
metadaim stanovenym schématy XML, ktera jsailghou nadrodniho standardu.
6.1.12 |ERMS zpravidla umaiuje automaticky pjmout hodnoty ze spravcovskou rpli
D preddefinovanych poli u specifikovanych typlokumeni a pouZzit tyto hodnoty
automaticky do metadatovych piuk
Prikladem jsou dopisy vytwné prostednictvim specifické Sablony.
6.1.13 | ERMS umaiuje grijem vSech metadatovych pirivispecifikovanych v nastaveni tohoto
systému a jejich trvalé uchovavani ve spojeni sidwntem v digitalni pod@éb
6.1.14 |ERMS zpravidla umatuje da@asré ulozit dokument v tomto systému, i kdyZ nejsou
D zajiSena vSechna metadata, ktera narodni standard stgakei povinna. Hjem
dokumentu v tomtoifipact neni ukoken.
6.1.15 | ERMS zajidlje, aby hodnoty ¢kterych prvki metadat dokumentu v digitalni podab
mohly byt aktualizovany opra¢nymi uZzivateli nebo spravcovskou roli v souladu
s pozadavky uvedenymi v kapitole 12.
6.1.16 | ERMS zajidije, aby vSechny dokumenty bylyi piijmu piitazeny alespo k jedné
vécné skupis, spisu, pofipad: dilu typového spisu.
6.1.17 |ERMS zpravidla poskytuje automatickou podpotijnpu zaznam v digitalni podob
D (elektronickych zaznafr) tak, Ze se maximalni mnozstvi jejich metadat matiicky
zpracovava do metadat ERMS.
6.1.18 | ERMS poskytuje automatickou podporii piijmu zadznam jako dokument
z kancel&ského software nebo elektronické posty (zazhamesilanych a internich,
zejména pivodnich dopi8). Pokud jsou metadata zpracovana, ERMS prgvadi
automatické vyjmutiéchto 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 evideéni ¢islo ze samostatné evidence dokument
6.1.19 | ERMS zaznamenava daturea gijmu dokumentu jak ve fortnmetadat, tak zapisem
do transakniho protokolu.
6.1.20 | ERMS umailje zobrazit na obrazovce u kazdéhidapeho dokumentu metadata,
véetre téch, ktera byla stanovena v dolkonfigurace ERMS. Metadata stanovena
v dok® konfigurace mohou obsahovat vSechny nebo powkeemrd prvky stanovené
poZzadavky uvedenymi v kapitole 12.
6.1.21 | ERMS zajidlje, aby u kazdéhaipatého dokumentu bylaiffftomna vesSkera metadata,
ktera narodni standard stanovi jako povinna.
6.1.22 | ERMS f piijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uZivatelby doplnil
veSkera poZzadovana metadata, ktera nelijltgpautomaticky.
6.1.23 | ERMS podporuje iffazeni vice kiiovych slov ke kazdé &né skupid, spisu
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typovému spisu, s@asti a dokumentu.

6.1.24

ERMS zpravidla umatuje spravcovske rolifpkonfiguraci stanovit, zda kKlova slova
jsou pro kazdoudcnou skupinu, spis, typovy spis a &ast zavazna nebo volitelna.

6.1.25

ERMS umatuje vytvaeni vice neZz jedné entity s pouzZitim stejné konus
klicovych slov.

na

6.1.26

ERMS zpravidla umatuje uzivateli vytvéejicimu entitu, aby ktiova slova doplnil

jejich zkopirovanim z jiné entity jedinou operaci.

6.1.27

ERMS zpravidla umatuje uzivateli zaznamenat pro jakykoli dokument itfekaci
jednoho nebo vice jazyk

6.1.28

ERMS umaiuje vykér nebo o¥rovani klcovych slov a hodnoty jinych prikmetadat

podletizenych slovnik nebo podl&iselniki.

6.1.29

ERMS umaiuje zapis dalSich popisnych a jinych metadat védphjmu, neba

také kdykoliv pozédji (v pozdjSim stadiu zpracovani).

6.1.30

ERMS automaticky upozorni uzivatele vzdyiee @ijiman objekt s nazvem, kte
jiz existuje ve stejné endit nebo kdyZz je f&jmenovavan nazev objektu, ktery
existuje ve stejné entit

'y
jiz

6.1.31

ERMS umaiuje vyhradit spravcovské roli nebo jinému opradwmu uZivatel
piipadnou zminu nazvu dokumentu v digitalni podob

6.1.32

Pokud uZivateliimé zadznam, ktery ma vice nez jednu verzi, ERMSumozni vykr
alespa 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 umaiuje automaticky podporovat rozhodovani o rizihi
dokument v digitalni podoB na zaklad alespa jednoho z nasledujicich postup
a) umozréni uzivateli nebo roli fistup jen k pislusnécasti spisoveho planu,
b) pouziti wcnych skupin, typovych spisnebo spis, které uZzivatel vyuz
naposledy,

c) pouziti wcnych skupin, typovych spisnebo spis, které uZivatel vyuziva

negastji,
d) pouziti wcnych skupin, typovych spisnebo spi& na zaklad vyhodnocen

vychéazejiciho z pryk metadat dokumentu (néklad podle vyznamnych slov

pouzivanych v nazvu nelyddku elektronické posty pragumnet),
e) pouziti wcnych skupin, typovych spisnebo spi& na zaklad vyhodnocen
vychazejiciho z obsahu dokumentu.

lr

I

6.1.34

ERMS zpravidla umaiuje ukorteni procesu ifljmu dokumentu vice nez jedn
uzivatelem, tedy rozdeni giijmu dokumeni mezi vice uZivatél

Realizace pozadavku zpravidla znamena, Ze jedematafizavede dkterd metadata
a preda elektronicky zaznam jinému uZivateli, kteryedav zbyvajici metadata

a dokument zaidi.

m

6.1.35

ERMS zpravidla zajidije jednoduché pracovni postupy, které umozni prpsdani
zadznamu pro dely owteni a schvalenitjmu zaznamu a zapis vysledku avddu
ovéieni s uvedenim identifikace &wjici osoby.

Owerenim se rozumi zejménaeteni nepitomnosti Skodlivého kédu nebo platnosti

autentizanich prvig.

6.1.36

ERMS zpravidla zajidije rozhrani pro programovani aplikaci (API), kteréoziuje
prijeti jednotlivych dokumertit a transakci prostdnictvim jiné aplikace nebo systé
v redlnémiase.

nu
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6.1.37
D

Pokud je to moZzné, ERMS zpravidla upozorni uziatktlyZ? se pokusitpmout tutéZ
e-mailovou zpravu, kterd jiz byla do stejného spisbo ¥cné skupiny fjata (pokud
je e-mailova zprava zatiéna gimo do dané &né skupiny).

6.1.38
D

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uzieate pokus ffijmout dokument

ktery ma stejny obsah jako jiny dokument, kterylit zatidén do stejného spisu, dilu

nebo ¥cné skupiny (pokud je Z&dién piimo do ni).

6.1.39
D

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozorni uzieate pokus fijmout dokument|

ktery ma stejné hodnoty identifikaich metadat jako jiny dokument, ktery jiz byl

zatidén do stejného spisu, dilu nebécné skupiny (pokud je zZatlén piimo do ni)
Pro &ely tohoto poZzadavku se identifikdmi metadaty rozumi

a) prednet (véc) dokumentu,

b) datum,

C) zpracovatel,

d) schvalovatel,

e) adresat.

6.1.40

ERMS zpravidla upozorni uZivatele na pokugnpout dokument, ktery je neudplny

nebo ma porusenou integritutgobem ohrozujicim jeho dalSi pouziti detiim, pro
které byl vytvdgen (napiklad faktura od neidentifikovaného dodavatele).

6.1.41

ERMS umaiuje ve vyjime&nych gipadech a vylkené spravcovské roli (niko
uzivatelskym rolim) vilozit dokument do uzeawého dilu, a to zaiedpokladu, 2
datum vzniku dokumentu neni p&gl nez datum uzaeni dilu.

V tomto gipack

a) ERMS automaticky vyzve spravcovskou roli, aby zépsga metadat jak k dilu

tak k dokumentuivod vloZeni,
b) ERMS automaticky zaznamenava skaotesti uvedené v pismenu a)
transakniho protokolu.

Provedeni zaznampodle pismen a) a b) nesmi &t datum uzakeni dilu uloZzen
v metadatech.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit opravy uzivatetskghyb napklad ps

1%}

do

Dy

.bezdecném uzakeni dilu®, a to vyléné se sodasnymradnym zdokumentovanim takto

vyjime’ne provedené operace. Tento poZzadavek nesmi byttpowritit oznaenych
K prenosu.

6.1.42

ERMS zpravidla umaiuje zjistit a uloZit do svych metadat technicka adetg
komponent.

6.1.43

ERMS zjiuje a uklada do svych metadat technicka metadatgp&oent v datovyc
formatech stanovenych v pravniniedpisu upravujicim podrobnosti vykonu spis
sluzby.

6.1.44

Pri pfijmu dokumentu ERMS zpravidla umage uzivateli ped dokogenim gijmu
Vv jeho ramci
a) prochazet spisovy plan s cilem najitspuSnou ¥cnou skupinu,
b) znazornit metadata (oprasmi, klicova slova, popisy apod.) zvolenycécnych
skupin, spi8, typovych spig a sodasti.

6.1.45

ERMS zaznamena do metadat komponenty nelonmamtu a do transakiho
protokolu

a) hash komponenty nebo dokumentu,

b) ozna&eni pouzitého hashovaciho algoritmu.

=

OVeé
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6.2 Hromadny import

Prijem dokument v ERMS se mize uskuténit raiznymi zpisoby, napiklad
a) hromadnym importem zazndm kompatibilniho EDMS,
b) hromadnym importem dokumeént kompatibilniho ERMS,
c) jako jeden kompatibilni datovy soubor obsahuijgciu dokumerit stejneho typu,
d) jako dokumenty z kompatibilniho snimaciho nebo anbvaciho systému,
e) jako dokumenty ze sloZzek opéndho systemu.

P¥i hromadném importu ERMSkiima dokumenty, seskupeni a jejich metadata jako
pii procesu fijmu. ERMS pijaté dokumenty v gibéhu jejich hromadného importuidi.
V procesu hromadného importuige proto dochazet k rozéni spisového planu nebéijmu
informaci transakniho protokolu.

Proces hromadného importu umaoge v ERMS zpracovani vyjimek aipadnych

uzivatelskych chyb.

Cislo | Pozadavek

6.2.1 ERMS umaiuje provadt hromadny import dokumeint seskupeni a metadat podle
schématu XML, které jefflohou narodniho standardu.

6.2.2 ERMS zajifuje pijem dokument generovanych jinymi systémy v transakci,
a to na zaklad

a) podpory davkového importu,

b) stanoveni pravidel Uprav pro uzZivatelsk&izpisobeni, automaticke
oznaovani a evidence dokumént

C) owefovani za Gelem zachovani integrity dat.

6.2.3 ERMS v pibéhu hromadného importu automatickyiijima metadata spojena
s dokumentem nebo seskupenim acae@® umoZiuje pipadné rdani zavedeni
chykgjicich nebo opravu nespravnych metadat.

6.2.4 Pokud ERMSijima metadata dokumentu (dokum@&nt pribéhu importu, o¥tuje je
podle obdobnych pravidel, jakd se pouzivaji praiovani @ ruénim gijmu
dokumentu (dokumef}.

Pokud proces a¥ovani spravnosti metadat zjisti chyby (fiklad nepitomnost
metadat stanovenych narodnim standardem jako péyvicyby datového formatu),
ERMS neprodlei zpracuje a zobrazi vyzvu uzivateli pro¥adimu import
a identifikuje gedmétnd metadata; séasr®t ERMS zaznamena chyby a operace
do transa&niho protokolu.
V piipact, Ze g importu dokumentu (dokumeit nebo seskupeni jsou zjigha
nevyhovujici metadata (chgfiici nebo nespravna), ERMS
a) cely import dokumentu (dokumentnebo seskupeni zrusi,
b) zruSi import dokumentu (dokumént nebo seskupeni, ktery obsahuje
nevyhovujici metadata,
c) vyzve uzivatele, aby zvolil kil provedeni opravy zji8hé chyby nebo ahy
provedl zruSeni importurpdnetného seskupeni, nebo
d) importuje dokument nebo seskupeni s tim, Ze jehtadaéa budou upravena
pozckji dalSimi uzivateli.
6.2.5 ERMS umaiuje importovat jako dokument obsah trargdko protokolu popisujigi
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historii importovaného dokumentu nebo seskupeniggavek 5.3.6).

ymi

6.2.6 ERMS zamezi importu trangakho protokolu vztahujiciho se k importovanym
dokumentm nebo seskupenim do vlastniho trags@ko protokolu. Dokument
s obsahem trans&kiho protokolu je uloZen odbtneé. Transakni protokoly,
importovanych dokumetit se uchovavaji jako dokumenty spolu s importovan
dokumenty.
6.2.7 ERMS zajifuje nastroje kizeni fronty importovanych dokumentNastroji kiizeni
front importovanych dokumeijsou zejména
a) prohlizeni front,
b) pozastavenidkteré nebo vSech front,
c) restartovani ¢které nebo vSech front, nebo
d) zruSenfront.
6.2.8 ERMS umaiuje spravcovské roli volitelné nastaveni funkci ,tay ERMS

umozioval automatické uzagni wcnych skupin, spisa dili po jejich importu.

6.3 Sprava e-maik

Cislo

Pozadavek

6.3.1

Pokud je e-mailova zpravdaijgta, ERMS uchova ve standardni konfiguraci
hlavicku.

6.3.2

ERMS podporujeifem e-mailovych zprav integrovanych takovymagpbem, aby
piijem mohl provést uzivatel v ramci jedné operace todo, Ze by musel samostatn

obsluhovat poStovniho klienta a ERMS.

6.3.3

ERMS umaluje takovou vychozi konfiguraci, aby vipad, kdy jeho uZivatel odeSle
e-mailovou zpravu, ERMS proved! jednu z nasledciji@dpracovatelskych operaci:
a) automaticky pijme do ERMS e-mailovou zpravu,
b) rozhodne, zda fyme e-mailovou zpravu podle fgdem definovanyc
pravidel,
c) automaticky nabidne uzivateli moznosigti e-mailové zpravy, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomifppc zavisi ffijem e-mailové zpravy
do ERMS vyléné na uzivateli a jeho rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné z operaciogtmych v pismenech a) az
ERMS miZe rovréZz pozadat uzZivatele o ¢ni zatidéni dokumeni a ruweni zaveden
nekterych metadat.

6.3.4

ERMS umaluje takovou vychozi konfiguraci, aby vipad, kdy jeho uZivatel obdrZi
e-mailovou zpravu, ERMS provedl jednu z nasledciji@dpracovatelskych operaci:
a) automaticky e-mailovou zpravuipne, pokud jedt nebyla pijata,
b) rozhodne, zda fyme e-mailovou zpravu podle tgdem definovanyc
pravidel,
c) nebyla-li e-mailova zpravaripta, automaticky nabidne uzivateli mozn
jejiho [ijeti, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomtfppct zavisi fijem e-mailové zpravy
do ERMS vylgné na uzivateli a jeho rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné ze zpracokgieh operaci stanoveny
v pismenech a) az d) ERMSuage rovez pozadat uzivatele o dmi zatideni
dokumentt a rieni zavedeni gkterych metadat.

jeji

>

d)

>

ost

6.3.5

ERMS podporuje automatickou pomdcg#ijmu prichozich a odchozich e-mailovy
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zprav do ERMS &etre jejich priloh, a to jako dokumetf s automatickym vyjmutin
nasledujicich metadat:

a) datum atas odeslani e-mailové zpravy,

b) adresat (adreséti),

c) adresat (adresati¥ipadné kopie,

d) predmet (véc),

e) odesilatel e-mailové zpravy,

f) ptipojeny zardeny elektronicky podpis nebo z&ana elektronickd zitaa

a kvalifikovanécasove razitko,

g) poskytovatel certifikénich sluzeb,

pokud jsou tyto Udaje obsazeny v htaé e-mailové zpravy.

>

6.3.6 |UZivateiim je zpravidla umozmo pijimat e-mailovou zpravu ffimo z postovniho
D klienta do stanovené s&asti, spisu nebodené skupiny v ERMS.

6.3.7 ERMS umaiuje uzivateli zvolit si zpsob [Fjeti e-mailové zpravy siflohou
(prilohami), a to vybrem z nasledujicich operaci:
a) prijeti pouze e-mailové zpravy beflphy (priloh),
b) prijeti e-mailové zpravy s jejifpohou (@gilohami), a to jako jeden dokument
tvoreny spojenymi komponentami, nebo
c) prijeti pouze pilohy (priloh), a to kazdé ilohy jako samostatného
dokumentu; v takovémifpact se neuchovava hlaska e-mailové zprav
podle poZzadavku 6.3.1.

<<

Tento pozadavek se vztahuje na odeslané i doSkilevd zpravy.

6.3.8 |KdyZ jsou e-mailova zprava a jejiiiloha (@ilohy) prijaté ve stejnycas, ale jako
D samostatné dokumenty, jsou vysledné dokumenty opERMS zpravidla automaticky
spojeny. ERMS zpravidla umtidje uzivateli vyhledat#Zovy odkaz mezi dokumenty,
aby mohl najit z kazdé e-mailové zpravy kazddgilopu a z kazdé takovéfifphy
piisluSnou e-mailovou zpravu.

6.3.9 ERMS vyzve uzZivatele k doghi metadat vzdy, kdyZ jetipoha e-mailové zpravy
prijata jako samostatny dokument.

6.3.10 | ERMS je standarérkonfigurovan tak, abyipvzal Udaje o fednetu (véci) z pole
predmet (véc) v hlaviece e-mailové zpravy, pokud jéijimana e-mailova zprava.

6.3.11 | ERMS umaiuje uZivateli, ktery fijima e-mailovou zpravu, upravit poloZkueplmet
(véc) dokumentu.

6.3.12 |Pokud uZivatel fijima zpravu oznamujici stav d@éeni e-mailové zpravy, kterd byla
D prijata jako dokument v digitalni podéb ERMS zpravidla umaiuje ok zpravy

automaticky spojit.

=)

6.3.13 |[ERMS umoiuje automaticky fijiem metadat, ktera patk e-mailovym zpravan
D a jejich giloham.

—_—

6.3.14 | ERMS umaiije rwni zavedeni metadat s inforéma hodnotou ,datum odeslan
a ,datum pijeti“ uzivatelem. Spravce tize rozhodnout, Zefpkonfiguraci ERMS tuto
funkci vyradi.

6.3.15 | Uzivateli je umozmo @ijmout do ERMS jedinou operacékolik manual@ vybranych
e-mailovych zprav jako

a) jeden dokument, nebo

b) nekolik dokument, jednotliv podle doslych e-mailovych zprav,
a to na zaklaglvolby uZivatele.

[N

6.3.16 |ERMS zpravidla umaiuje automaticky identifikovat afpmout vSechny e-mailoy
D zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou specifikaua uzZivatelem, a to jedinou
operaci. Fjem €chto e-mailovych zprav |ze provést jako
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a) jeden dokument, nebo

b) nekolik dokument, jednotliw podle doSlych e-mailovych zprav,
a to na zaklaglvolby uzivatele.
6.3.17 | ERMS umafuje uZivateli, ktery fijima e-mailovou zpravu v proprietarnim formdtu,
uloZit ji ve vice datovych formatech¢etne oteweného.
6.3.18 | ERMS automaticky zapiSe do metadat e-mail@evesu (nagklad ,xy@seznam.cz")
i pfitazené jméno arfpmeni, pokud jsouiftomny (napiklad ,Jan Novak").

6.4 Typy dokumenti

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

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

Cislo | PoZzadavek

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 udrzovaniitgpkumeni vyluéné na spravcovskou roli
6.4.4 ERMS umaiuje spravcovské roli omezit vytkgéni dokumerit stanoveného typu
dokument vyluéné specifikovanym skupinam uzivatelpodle jejich pracovnic
potreb.

6.4.5 ERMS umaiuje spravcovské roli definovat jeden typ dokumejako vychozi
pouZzivany zpravidla vSemi uzivateli, ktgsou opravani piijimat dokumenty.

>

6.5 Skenovani a zobrazovani

P¥i projektovani implementace ERMS musi byt v ranmissvé sluzby phlizeno
k podminkam dalSiho zpracovani dokuntent analogové podab nebo v mikroform
(mikrofilm, mikrofis).

Pt projektovani je nutné posoudit zejména
a) existujici dokumenty v analogové podolmebo mikroformy, na které bude
odkazovano v souvislosti s dokumenty v digitalndqia,
b) zadznamy v analogové podylkteré organizace nadalé&jpna nebo vytvé, ale které
pozaduje vést v ERMS v digitalni podob

Cislo | Pozadavek
6.5.1 ERMS umaluje zahrnuti alespojednoho zjpsobureSeni procesu skenovani. Proces
skenovani zajidije rozhrani se skenovacimiz&nim a umaiuje obsluze provad
n¢kolik operaci souvisejicich se snimanim (ifldpd ot&eni snimku a odstiavani

rastru).
6.5.2 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla podporuje obésepy sniméani, tedy¢ernobily
D i barevny.

%)
=y

6.5.3 Skenovaci funkce ERMS uniofe ukladani snimk ve standardnich datovy:
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formatech uvedenych v pravninteppisu upravujicim podrobnosti vykonu spis
sluzby.

OVEe

ru

y

ci

6.5.4 Skenovaci funkce ERMS uniiofe ukladani snimks pouzitim éiznych rozliSeni.
6.5.5 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla umiaje ukladani snimk v barevné Skéle nelo
D ve stupnici Sedi aifppouziti iznych rozliSeni.

6.5.6 Skenovaci funkce ERMS uniioje pracovat se standardnimi velikostmi papiru,
zejména velikosti A4 nebo A3 (podiiSN EN ISO 216).

6.5.7 | Skenovaci funkce ERMS je zpravidla vybavena furdgtického rozpoznavani zna

D (OCR).

6.5.8 |Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavanaki (OCR), zpravidla

D umoziuje spravu naskenovaného snimku a textdhorziskaného, a to jako jediného
dokumentu.

6.5.9 Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpoznavanaki (OCR), zpravidla

D podporuje plnotextove vyhledavani.

6.5.10 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla umoje rozpoznavat a fiimat jednotlivé

D zaznamy v ramci hromadného procesu snimani (davkowdani). ObvyklareSen
vychazeji z rozpoznavadsarovych kéd nebo vkladanych prazdnych formtila

6.5.11 | Skenovaci funkce ERMS umaje po nasnimani dokuméntebo zaznaipro ely
jejich dalSiho zpracovani vSechny snimky automgtiocleslat do déasného Ulozigt
naskenovanych dokumeinw razeni podle p@adi jejich zpracovani.

6.5.12 |ERMS zpravidla obsahuje funkci kontroly sniimklato funkce umatuje v ERMS

D piijmout nebo odmitnout snimky a vipact jejich odmitnuti pozadat o jejich no
pofizeni (skenovani). Kontrolu ide provést obsluha skeneru, uZivatel qiemy
kontrolou kvality nebo jini uzivatelé, Kieprovadiji kontrolu kvality v ramci sve
pracovni¢innosti.

6.5.13 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla umiaje spravcovské roli nastavit prahoy

D hodnotu pro vnimani inforndaiho obsahu snimku; snimek ffeny s nizSi ne
prahovou hodnotou (to znamena bez infamilao obsahu) se vgzuje jako prazdn
stranka.

Tento poZzadavek se uplatni riigad p4 pouziti davkového snimani dahodovym
skenerem.

6.5.14 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla umiaje ukladani parameéiro nastaveni skene

D (napiklad jednostranné/oboustranné snimani, rozliSemitrast, jas) proizné typy
zaznand.

6.5.15 |ERMS zpravidla umatuje uzZivateim, aby snimky opéti pozndmkami.

D
Realizaci tohoto pozadavku lze vyuZit pro zaznamemdmaadnych problém pri
snimani nebo pro poznamky [jako jsoucn& psané poznamky pouzivanékay
u listinné (papirové) dokumentace].

6.5.16 | Pokud ERMS umagje uzivatehm opatit snimky, které jsouifjaty jako dokumenty
poznamkami, zabrani vZzdyipadnému pokusu o pozméni nebo odstrami téchto
poznamek.

6.5.17 | Pokud ERMS umaije uzivatehm opatit poznamkami snimky, které jsotijaty jako
dokumenty, zaznamenava s kazdou poznamkou idexttifikidaje uZivatele, kter
poznamku zapsal,&s a datum jejiho zapisu, a to rieme.

6.5.18 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla zaznamenava u kaad§ snimani nasleduj

D Udaje:

a) identifikace uzivatele,
b) identifikator uZivatelské stanice,
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C) cas a trvani snimani sady,

d) identifikator (identifikatory) sady,

e) pocet zaznam,

f) pocet snimk,

g) pocet snimk po odstragni prazdnych stranek, pokud jsou prazdné stranky
odstraiovany automaticky.

6.5.19 |Skenovaci funkce ERMS zpravidla umaje automaticke igeti prislusSnych metadat
D pii snimani dokumentu stedvidatelnou strukturou (formu}d Formul& obsahuje
oblasti definované ve snimacim softwaru jako oblabsahujici data pro snimani.
Informace nachazejici se mimo takto definované zéejsou snimanygimz se
omezuje velikost snimku.

6.5.20 |Pokud skenovaci funkce ERMS zahrnuje automatickjerp metadat ze sninik
D ERMS zpravidla umatuje pro @ely automatického z#téni interpretovat ziskana
metadata.

Realizace tohoto pozadavku jéelna zejména v pro®di prace s typovymi spisy, kde
listinné dokumenty'asto nesou identifikatory typového spisu (fipd carovy kod
scislem zamsstnance vyzngny na osobnim spisu) obsahujici dostaéeinformace
pro zafideni dokumentu.

6.5.21 |ERMS zpravidla umatuje proveést hromadny import sady naskenovanych lghjim
D a jejich metadat.

6.5.22 |ERMS zpravidla umaiuje poskytnout néhledy (zobrazeni) naskenovanydmign
D jako pomiicku pro vyhledavani.

6.5.23 | ERMS umaiuje uzivatelim 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 dooavat
dokumenty, jejichz povaha to umagfe, prostednictvim datovych schranek, pokud neni
dorwovano na mist Touto povinnosti jsou tedy zavazany r&&rorganizace, které jsou
organy veéejné 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 vlozeni
dokumentu v digitalni pod@b do datové schranky, a ,damni dokumentu v digitalni
podolz”, tedy okamzik, kdy se do datové schrankjhidsi osoba, kterd ma s ohledem na
rozsah svého opréuni pristup k dodanému dokumentu (uZivatelskéristppréni
dokumentu).

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

Cislo | Pozadavek

6.6.1 ERMS umaluje gijimat a odesilat datové zpravy (dokumenty) pedictvim ISDS.

6.6.2 |ERMS umoauje spravcovské roli konfigurovat systém tak, alyyaival webovych
sluzeb ISDS podle poZzadavkvedenych v této kapitole.

6.6.3 ERMS zajdje pihlaseni k ISDS f kazdé iniciaci webové sluzby ISDSetrg
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zachovani fistupovych oprawni k datovym schrankam ve smyslu 8 8 zakona
¢. 300/2008 Sh.

6.6.4 |ERMS umoduje uzivatelské roli zprostdkovani nalezeni jiné datové schranky, nez je
datova schranka provozovatele ERMS, ifjogpct ziskani informace, Zefiglusng
datova schranka dosud netiispupna.

6.6.5 |ERMS zajisti pi odesilani datoveé zpravy
a) vytvoreni datové spravy podle pravidel stanovenych pto @gely spravcem
ISDS; datova zprava obsahuje dokumenty, ke kterf®@ME& doplini stanovena
metadata,
b) zadani identifikatoru datové schranky adresataugateni identifikator datové
schranky adresata znam, pak jeho vyhledani v sysi8sS.

6.6.6 |ERMS ulozZi identifikator odeslané datové zpravy veigny ISDS do metadat
dokumentu v ERMS.

6.6.7 |ERMS zajifuje stahovani udajz obalek datovych zprav, a to zejména préeni
konkrétniho pracovistprovozovatele ERMS, kterému je datova zprava adées.

6.6.8 |ERMS zaji$uje

a) stahovani dorenych datovych zprav,

b) uloZeni stazenych datovych zprav,

c) oznaeni staZzenych datovych zprav v ISD¥zpakem, Ze byly staZeny,

d) owieni, zda obalka datové zpravy obsahuje (daj, Zeholuatové zpravy
je uren do vlastnich rukou adresata.

6.6.9 |ERMS zajifuje, pokud obalka datové zpravy (dokumentu) nealjeahdaj, Ze obsgh
datové zpravy (dokumentu) jeden do vlastnich rukou adresata, zahajgfjimp na
zaklad metadat obsazenych v datoveé zgrav

6.6.10 |ERMS pedéa datovou zpravu (dokumentigiusné fyzické osat pro niz je v obalc
datové zpravy vyzrno uteni do vlastnich rukou.

(1%}

6.6.11 |ERMS umoiuje uzivatelské roli zadat ISDS pozadavek na vydmédgehledu
dorwwenych a odeslanych datovych zprav (dokurierga utené casoveé obdobj,
v ramci organizéni jednotky nebo v zadaném rozmezitgumvych ¢isel zéznari
v ISDS.

6.6.12 |ERMS automaticky zajisti stazeni a uloZeni inforenaz dodani datové zpravy
(dokumentu) do datové schranky a o @geni datove zpravy (dokumentu).

6.7 Evidence dokumenti

ED (evidence dokumeiit slouzi véeském prosedi k vykonu spisové sluzby
pii zajiS€ni evidernich pozadavk na spisovou sluzbu a navazuje na tradici ewidim
pomicek zajiujicich tuto sluzbu v analogové poddlzejména podaci denik).

ED zajifuje evidenci dokumefitnebo deklaraci zdznamu jako dokumentu; evidenci
spisu a typového spisu, zaznamenava procéeni spisu nebo dokumentu, znaage
informace o obhu dokumentu a uz#eni spisu nebo seskupeni.

ED stanovi pozadavky na evidemn znaky ¢islo jednaci, identifikace spisu), které
slouzi k evidenci dokumeint spigi a typovych spis, ale nenahrazuji pouZziti jednoznaho
identifikatoru a pl& urceného spisového znaku. ED agendového infoni@ systému
stanovi poZadavky na evidam ¢islo ze samostatné evidence dokurient
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V piipac, Ze ED agendoveého inforr@iho systému z rozhodnuti organizace raje &tSi
rozsah uddj v evidenci dokumeiif pouziji se pozadavky na ED obdeébn

Pokud je to pro organizactéiné, nebo pokud tak stanovi jiny praviedpis, mohou

byt informani poznamky o dokumentech nebo spisech vedenyoZpel ED ozn&né
slovem ,poznamka“.

Cislo

Pozadavek

6.7.1

Kazdy dokument je evidovan pod jedimgn pdadovym ¢islem v ramci uteného
casového obdobi. Kazdy dokument vyiivepis, nebo je vlozen do spisu, anebo do

Pozadavky na ED agendového infosmi&o systému jsou uzsSi, nez je tomu u ED.

dilu

v rdmci sodasti typového spisu. Vyjindea je situace, kdy jsou dokumenty vlozené

do wcné skupiny obsahujici pouze dokumenty.

Tento pozadavek je nutny k zajitintegrity vztali mezi entitami (kapitola 2.1).

6.7.2

Dokumenty vioZzené d@&ené skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou evidgyéid
¢islem jednacim, které obsahuje jedim& pdadovehocislo. Pokud je nutné, aby b
dany dokument vloZen do spisu nebo do typovéhasgskument je fetriden.

S vyjimkou dokumeit zaazenych do dcnych skupin podle pozadavku 6.
pismeno a) je toto/ptideni vyjimene, zpravidla si vynuti vytveni nové ¥cné
skupiny, a vyZaduje tedy spolupraci spravcovske bdltohoto dvodu je nutnédnovat
zvlastni pozornost tvoettakovych ¥cnych skupin.

6.7.3

Pokud jsou priorovany spisy, v ED jsou vyeny vzajemnéizové odkazy.

6.7.4

Pokud je vkladan spis do typového spigje de tak progednictvim vloZzeni KZoveha
odkazu.

6.7.5

V mist a ¢ase dortieni dokumentu se v centralni nebo jiné podataio ED
zaznamenaji zakladni Udaje zaijici jeho oznéeni, tedy jednozrigay identifikator,
datum a zpravidla adresa odesilatele. Dale je

a) dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obslyamatelny vioZzen do spisu

tvoreného srnym archem, nebo je s unikatnimiadovym cislem zélenén
ve spisovém planu doéegné skupiny vztahujici se ke konkrétnimu Uty
organizace, nebo

b) dokument po ozr@ni Fedan pimo zpracovateli, ktery v ramci zpracov
dokumentu zajisti i jeho evidenci.

Pro pozadavek stanoveny v pismenu a) narodni stdnugpedepisuje, zda se jed
0 samostatny spisovy plan obsahujici pouze Uutvaganizace, nebo univerzal
spisovy plan zahrnujici takeané skupiny ozraljici agendu organizace. Z tétecné
skupiny obsahujici pouze zaevidované dokumenty t/éoEa cislem jednacin
a skarta'nim rezimem) nasledn zpracovatelé jednotlivé dokumenty uwiijis
do hierarchie spisového planu formou jejickepideni. V pipade, Ze do této skupir
byl omylem vloZzen dokument, kteryl fayt vioZzen do jiz existujiciho spisu #g@aéha

formou skrného archu, je spotee s petiidéenim opaten cislem jednacim; jeho

dosavadnfislo jednaci @stane uchovano v metadatech dokumentu a ERMSiuja
v ramci ED jeho znazoemi a vyhledavani podle tohottsla jednaciho.

Zejména je nutné dbat na to, aby dokumentyigiado spisu tv@eného formot
skerného archu nebyly op&ivany novym jedir@ym pdadovym cislem. ViozZen

aru

ani

do mista hierarchie znamen4, ze je vggwvonovy spis (formou &mého archu), neb

O
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Ze je dokument vloZen do stavajiciho spisu, didbondo ¥cné skupiny obsahujici
pouze dokumenty.

6.7.6 ERMS umaiuje v ED evidovat Udaje o dokumentech a spisedctyr typovych
Spigl).
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) doruwené mnozstvi,
e) nazev dokumentu (st¥oy obsah dokumentuygdnit, veéc),
f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,
g) piidéleni k vyfizeni,
h) zpasob vyizeni,
i) adresa fjemce,
j) datum pedani k poStovniippra,
k) odesilané mnozstvi,
) identifikace vlastnika v ifpact dokument umisgénych @Fimo ve \¥cné
skupirg (pozadavek 6.7.2),
m) zdznam o fevodu dokumentu do analogové podoby podle pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisovéltsjuz
V tomto poZzadavku se rozumi

a) mnozstvim peet listz dokumentu, pget list: priloh dokumentu nebo pet
svazk priloh dokumentu, jde-li o dokument v analogové pedabpfilohy
v listinné podob. U priloh v nelistinné podab jejich paet a druh
U dokumentu v digitalni podebpacet piloh, pokud to charakter dokumentu
umozuje urcit (napriklad prilohy riznych forem elektronické komunikace, jako
je e-mail, Skype, ICQ apod.);

b) identifikaci dokumentu provedenou odesilatelemataichentu uvedena spisqva
zna’ka, nebocislo jednaci odesilatele, nebo evidencislo ze samostatné
evidence dokumehtodesilatele, je-li jim dokument ozea; v pipade jeji
neexistence datum vzniku dokumentdm novedené;

c) pridelenim k vyizeni uvedeni ozeeni organizaniho Utvaru gvodce, kterému
byl dokument fidélen k vyizeni, nebo jména, pdpad jmen, a pijmeni osoby
powrené pivodcem Kk wvizeni; ozndeni organizaniho Utvaru organizace
(piivodce) je zajidvano podle pozadavku 6.7.10;

d) adresou odesilatele pro dafovani — napiklad poStovni adresa, identifikator
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zpiavikontrolovana
prostrednictvim rizeného slovniku. Jde-li o dokument vigwy organizaci
(piivodcem), je uvedena identifikace zpracovatele dektum nebo Utvaru
zpracovatele.

6.7.8 | P#adové ¢islo se uvadi v numerické podobDokumentu je Hfazovano v ramgi

piedem utenéhocasového obdobi, zpravidla kalemweio roku. Spravcovska rale
v dobs konfigurace stanovi podobuiaalovéhcaiisla s gihlédnutim k

a)

b)
c)
d)
€)

uréeni ¢asového obdobi (denéhocasové obdobi ve smyslu pravnihiegpisu
upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby),

piitomnosti nebo nétomnosti bezvyznamovych (pétesnich)nul,
minimalnimu pétu znaki (v pripac pouZziti bezvyznamovyatul),
vychozi hodnat,

priristku (inkrementace).
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6.7.9 V gipac, Ze je dokument vioZen do spisu vznikleho formbtrrseho archu, padové
¢islo podle poZadavku 6.7.8 se Fiégeuje.

6.7.10 |pokud organizace stanovi, zedsla jednaciho nebo do polozkyfigisleni k vytizeni*
je zaznamenan konkrétni Utvar organizace, sprakéawde v dok konfigurace vytvé
a dale udrzujefizeny slovnik organizamich Utvafi organizace. Tento slovnik
provazan s uzivatelskymciem zpracovatele a \ipads uplatreni pozadavku 6.7.
pismeno a) je také provazan s aardm \&cnych skupin pro Utvary organizace.

6.7.11 | V ED se o spisu vedou nasledujici udaje:

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

c) oznaeni organizéniho Gtvaru organizace, ktery spistizyje, identifikace
vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

d) odkazy naisla jednaci dokumeitdo rého vlozenych,

e) v pripad typoveého spisu odkazy nésla jednaci dokumeintvlioZenych
do jednotlivych sotasti typového spisu,

f) zpravidla péet dokument obsaZzenych ve spisu.

6.7.12 | V ED agendovych inforrtiaich systém se eviduji Udaje o dokumentech; pokud j
v této evidenci z rozhodnuti organizace evidovadgj€ o spisech (typovych spisecgh),
pouZiji se pozadavky 6.7.7 az 6.7.11 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 odesilateled@na pro doréovani,

d) nazev dokumentu (sttoy obsah dokumentujgdnet, veéc).
Adresou odesilatele pro dafovani se rozumi najklad postovni adresa, identifikat
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zptavkontrolovana progednictvim
rizeného slovniku. Jde-li o dokument vy organizaci, je uvedena identifikace
zpracovatele dokumentu nebo Utvaru zpracovatele.

6.7.14 | Peadovécislo v ramci ED agendového infordrdho systému se uvadi v numerické
podol#. Dokumentu je prazovano vramci iedem u&eného casoveho obdob
zpravidla kalendidiho roku, kdy spravcovské role v dokonfigurace stanovi podobu
poradovéhatisla s moznosti nasledujicich nastaveni pro jebidotu

a) uréenicasového obdobi

b) ptitomnost nebo né&fiomnost bezvyznamovych (gateinich)nul,

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

d) vychozi hodnota,

e) prirastek (inkrementace).
6.7.15 | V ED se znazmuji udaje o dokumentech a spisech, ifiyogcE typovych spisech.
6.7.16 | V ED se u dokumentu zejména znaajpr

a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.7,

b) c¢islo jednaci (pozadavek 6.7.17),

c) plné urceny spisovy znak dokumentu,

d) jednoznany identifikator dokumentu,

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

f) odkaz na identifikaci spisu, v¥mz je vloZen (naifiklad na spisovou zihku,
nazev typového spisu).
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V ED se déale znaztuji u dokumentu,

a) ktery je umistn ve wcné skupid obsahujici pouze dokumenty, nazev

mategské wcné skupiny a jeji pkurceny spisovy znak,

b) ktery je umisin v typovém spisu, nazev typoveého spisu a nazevastiu

typoveho spisu,

c) ktery je vloZzen do typového spisu, identifikace aypho spisu a sdasti
typoveho spisu,

d) ktery byl ugen pro export do agendového infokm#o systému pod

pozadavku 6.7.26, zpravidla evigen ¢islo daného dokumentu, pod nimz

je zaevidovan doffslusného agendového infortmého systému.

6.7.17 |Cislo jednaci dokumentu je vzdy temo pdadovym &islem dokumentu v ramgi
uréeného ¢asoveého obdobi a rokem vzniku sgoke se zaznamenanim ozieai
organizace nebo jejiho utvaru kedporé (v prefixu). V gipad, Ze dokument nalezi
do spisu vytvéeného formou sbiného archuislo jednaci dokumentu je tkeno
z identifikace spisu¢fsla jednaciho inicimiho dokumentu) spale¢ se zaznamenanim
poradi dokumentu ve spisu vwiporg (v sufixu).

6.7.18 | V ED se u spisu zna#aji zejména

a) vSechny polozky podle pozadavku 6.7.11,

b) pIn¢ urteny spisovy znak spisu,

c) zdédeny nebo pidéleny skartani rezim,

d) historie spisu,

e) datum vytvdeni spisu,

f) jednoznany identifikator spisu,

g) identifikace vlastnika, schvalovatele a zpllvizpracovatele spisu,

h) skartani rezim.

6.7.19 | V ED se dale znazmjji

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

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

C) u typového spisu seznam vSech dokurnerdazenych do dil jednotlivych
souasti velereéni po dilech pro jednotlivé éenécasové obdobi,

d) u typoveho spisu, do kterého bylytaaeny odkazy na jiné spisy, seznam vsech
odkazi do jednotlivych sotasti pro jednotlivé wené casové obdohi
[poZzadavek 6.7.14 pismeno a)],

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

6.7.20 | ERMS umatuje takové zndzowmi Udaji stanovenych v poZadavcich 6.7.18 a 6.7.19
o jednotlivém spisu nebo typoveém spisu, které tigggch vytiSe€ni jedinou operaci.

6.7.21 | ERMS umafuje prehledné znazoemi udaji popisujicich dokumenty podle pozadavku
6.7.16, a to podle padového cisla vramci uweného casového obdobi. ERMS
zpravidla umo#uje jejich vytiSéni jedinou operaci.

6.7.22 | V ED agendového inforgr@ho systému se znazeoiji udaje o dokumentech. Pokud
se v této evidenci z rozhodnuti organizace znagbridaje o seskupenich, pouziji
se pozadavky 6.7.18 az 6.7.21 obdobn

6.7.23 | V ED agendového inforgr@ho systému se u dokumentu zejména zridgior

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,
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e) skart&ni rezim.

V ED agendového inforntaiho systéemu se u dokumentu, ktery byl do agendmyveh
informainiho systému exportovan podle poZzadavku 6.7.2Zpsgvidla zndzornéislo
jednaci dokumentu, pod kterym byl zaevidovan v enal dokumeri.

6.7.24 |Cislo samostatné evidence je vzdy it z peadového éisla ED agendového
informatniho systému a zvoleného ozani agendového informiaiho 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 urkeného spisového znaku dokumentu, spisu, typovéisu,spodasti
typoveho spisu,

k) skart&niho reZzimu.

6.7.26 | V ED agendového inforgrd@ho systému se vyhledavéaali zejména podle

a) evidertnihodisla dokumentu,

b) jednozn&ného identifikatoru dokumentu,

c) data pijeti dokumentu,

d) ozna&eni a identifikace dokumentu provedenych odesédatel

e) pIné urteného spisového znaku dokumentu, spisu, typovébao, gpuasti
typoveho spisu,

f) nazvu entity,

g) skart&niho rezimu dokumentu.

Dy

6.7.27 | Pokud neni u organizace vytaa jednotna evidence dokumentiokumenty, kter
maji byt spravovany v samostatnych agendovych nm&nich systémech vedenych
organizaci a byly ozgany v evidenci dokumeint jsou zaevidovany doéené skupiny
spisoveho planu obsahujici pouze dokumenty. Prdykagendovy informai systéni
je vytvarena jedna &na skupina. Pokud se jednd o dokumenty v analogodélz,
jsou nasled& pieneseny do samostatné evidence; dokumenty v digip@idok jsou
do samostatné evidence exportovany. Po provedéanopu nebo exportu jsou
dokumenty na konci denéhocasoveho obdobi uzgsny a je jim pidélen shodny
skart&ni rezim se skartaim znakem ,S", pokud organizace nerozhodne jinak.

6.7.28 |Udaje vedené v ED se po uplynuti jednoho roku odnédni ugeného ¢asovéha
obdobi (podlepravniho pedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové tsh)
ztvarni jako samostatny dokument, ktery se batricenym elektronickym podpisem
nebo elektronickou zrou a nasledn kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Tento
dokument se z#tli a je mu fdélen skartani rezim se skartmim znakem A"
a skartani lhatou 1 rok.
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7 ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

Tatocast popisuje pozadavky na odkazy mezi entitaigr(@ skupiny, spisy, typové
spisy, souasti, dily a dokumenty) v ramci spisového planu.

VSem entithm uloZzenym v ERMS jsoudiipzovany jednozriaé identifikatory,
a to za delem

a) umoznit ERMS entity zpracovavat a
b) umoznit uzivatelm entity vyhledavat, odkazovat na a vyuzivat je.

Rozdil mezi jednozmaymi identifikatory a spisovymi znaky je ilustrovan
nasledujicimiitemi obrazky.

Obrazele. 3 popisuje fiklad rekolika vécnych skupin; kazdaéena 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

Obrazek:.3 — nazvy &nych skupin

Kazdé ¥cné skupidi je pritazen jednozrimy identifikator, jak je patrné v obrazku4.
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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. 4 — jednoznéné identifikatory

Vécnym skupindm jeidélen spisovy znak.iffklad je znazorén v obrazkw. 5.

Spisovy plan
|
| | atd..
[DDL Vedeni aorganizace ] [DD? Finanéni iéetnichi J
I I
[ oo1 StaILrtan|1i dokumenty ] [EIDZ it |:|i‘t|3d|:|isy J [EIDJ_ Uﬁetl1icr\.|'i abecné ] [DDZ Uéetni du:!klady ]
atd... L——————  atd.. atd...

—[EII:IJ. Jejich podklady ]

—[EIIIIZ Reorganizace instituce J
Legenda

003 Oroanizatni zak Htosti 001 - jednoduchy spisow znak
jednotlivych dbvart 001/001/003 - spisoww znak (piné uréeny spisow znak)

Obrazeke. 5— spisové znaky

V obrazku¢. 5 jsou pro ilustraci znazatny jednoduché spisové znaky, které jsou
samy 0 sob nejednoznéné. Jedinéné jsou az pla urcené spisové znaky zohkagici
hierarchii spisového planu préstinictvim &déni jednoduchych spisovych znak
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z matéskych cnych skupin. Naifiklad plré urceny spisovy znak &né skupiny
,001-001-002" se sestavuje takto:
a) zane se u spisového znaku v hierarchii nejvySe pes&wcné skupiny (001

.vedeni a organizace"),

b) ptida se spisovy znak nasledujicicmé skupiny sgrem doti v hierarchii (001

c)

~Statutarni dokumenty*), vznika tak spisovy znak16001",
piedchozi krok se opakuje az do dosazeni nejbliztdiake &cné skupiny,

d) prida se jednoduchy spisovy znakcmé skupiny (002 ,Reorganizace instituce®),

D

coz je jednoduchy spisovy znak, a tim je vyarov tomto pikladé piné uréeny
spisovy znak ,,001-001-002".

okumenim a komponentdm jsou ro¥h piitazovany pld uréené spisové znaky,

a to za delem umozani provadni jednoznanych odka# na re.

Identifikatory jsou jednozrimé nejmeén v ramci ERMS. Plé urcené spisové znaky
jsou jednoznéné v ramci hierarchického spisového planu.

7.1 Spisové znaky, jednoduché spisové znaky a plaréené spisové znaky

Cislo | Pozadavek
7.1.1 ERMS pradi plre uréeny spisovy znak kterékoli z entit uvedenyclpismenech
az f), vytvdenych VERMS nebo do & prijatych, a to pi jejich kazdém nové
vyskytu. Entitami pro &ely tohoto poZzadavku jsou
a) vécna skupina,
b) spis,
c) typovy spis
d) souast,
e) dil,
f) dokument,
g) komponenta.
7.1.2 ERMS zajiuje, aby vSechny péurcené spisové znaky byly jednozng v ramc
hierarchie spisového planu.
7.1.3 ERMS zajifuje, aby vSechny péuréené spisové znaky zachovaly jednaamast bez
ohledu na jakékoli operacégtiideni.
7.1.4 ERMS umaiuje ukladani pla urcenych spisovych znékdo metadatovych prek
entit, ke kterym se vztahuiji.
7.1.5 |ERMS zpravidla umaiuje, aby spravcovska role v dokonfigurace stanovila forma
D jednoduchych spisovych znaks moznosti nasledujicich nastaveni pro tve
jednoduchych spisovych zngka to
a) numerické, alfabetické nebo alfanumericke,
b) pfitomnost nebo néfilomnost bezvyznamovych (fétesnich)nul,
c) minimalni pa&et znak: (v pripac pouZziti bezvyznamovyatul),
d) vychozi hodnota,
e) prirastek (inkrementace).
7.1.6 PIg urtené spisové znaky jsou temy Zetzenim jednoduchych spisovych zhak
od€lenych znakem oddbvace.
7.1.7 |ERMS zpravidla umatije, aby znaky oddovace u plré urcenych spisovych zndék
D byly vybrany zejména z nasledujicich ékbvaca:

a) , "(mezera),

Ly
Drbu

b) ,-"(pomlicka),
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c) /" (lomitko),
d) ,.” (tecka).

Priklad plre urceného spisového znaku ,001-001-003“%4a byt zapsan jedni
z nasledujicich zjsohi, a to v zavislosti na pouziti bezvyznamovych nodi@dlovaci
v dol¥ konfigurace:

a) 1001 003,

b) 001-001-003,

c) 1/1/3,

d) 001.001.003.

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

m

7.1.8

ERMS umaiuje spravcovské roli ip vytvoieni nové ¥cné skupiny stanovit, zc
pro jeji entity — dcé#né wcné skupiny — se jednoduché spisové znaky ger
automaticky progednictvim ERMS, nebo zda jsoti@Eleny uzZivatelem, anebo exte
aplikaci.

ERMS
a) generuje kazdy jednoduchy spisovy znak automateKyrani uzivatéim jej
rucné vlozit nebo upravovat, nebo
b) umoziuje opravinému uZzivateli nebo externi aplikactigglit jednoduchy
spisovy znak (zejména v préstli spravy typovych spi¥, ale brani jim proveés
jeho gipadné nasledné zimy.

la
eruji
ni

5t

7.1.9

Pokud ERMS automaticky generuje novy jednbfluspisovy znak [pismeno
poZadavku 7.1.8], generuje nasledujidigomvecislo s gihlédnutim k
a) naposledy pouzitému jednoduchému spisovému znaan&m mist spisovéhc
planu, nebo vychozi hodrio{nagiklad v obrazkuc. 5 pgidani wcné skupiny
003 — ,organizéni zalezitosti jednotlivych utvat po 002 — ,reorganizad
instituce"),
b) stanovenémuijrastku (poZzadavek 7.1.5).

a)
)

e

7.1.10

Ri vkladani jednoduchého spisového znaku uzivateheimo externi aplikaci ERM

S

ovétuje jednoznénost jednoduchého spisového znaku v ramci jehoisiatentity.

7.2 Jednozn#&né identifikatory

Cislo

Pozadavek

7.2.1

ERMS pradi jednoznény identifikator kazdé poloZzce dale uvedené v pisuoh
a) az h), ktera je vytiena v ERMS, P kazdém jejim novém vyskytu. JednoZné|
identifikatory se pirazuji k

a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupis,

C) spisu,

d) typovému spisu

e) soudasti,

f) dilu,

g) dokumentu,

h) vytahu,
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i) skart&nimu rezimu,
j) zéaznamu, nebo
k) komponent.

7.2.2

ERMS zajifuje, aby byly vSechny jednoztree identifikdtory v ramci hierarch
spisoveho planu a v ramci jednoho ERMS provozovamehgeograficky oddenych
mistech jednozriaé.

Tento pozadavek plati, pokud je spisovy plan dlendna samostatnéasti, z nichz

nekteré se uplaiuji na oddlena pracovi&t. PoZzadavek se vztahuje také rigpady,
kdy je sodasre pouzivano vice spisovych pian

e

7.2.3

ERMS umaiuje ukladat jednozraé identifikatory do metadatovych prvientit, ke
kterym se vztahuji.

71.2.4

ERMS zpravidla fifazuje jednozrnimé identifikatory, které jsou ,glob&lr
jednozné&né”.

Globélni jednozneénosti se rozumi skuteost, Ze jednozaé identifikatory jsol
prirazovany s pouzitim algoritmu, ktery zéuwje, Ze Zzadny jiny jednozitey
identifikator neniZze mit stejnou hodnotu, bez ohledu na dobu a systémreni.

I

=

7.2.5

ERMS zpravidla pouziva pro generaci glolalrednoznanych identifikatot
algoritmus UUID Universally Unique Identifigr

7.2.6

ERMS nepozZaduje po uzivateli, aby¢rn vkladal jednoznéné identifikatory
a vyuzival je pro funkce v ERMS, pokud se pro pdwmrdé tchto operaci sai

nerozhodne.
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8 VYHLEDANI, VYB ER A ZNAZORN ENi

Nedilnou sotéasti ERMS je funkce umaajici uzivateim vyhledavat a znazaovat
spisy a dokumenty. Funkce vyhledavani a znéaani je v konkrétnich ERMS koncipovana
v odliSném rozsahu uZzivatelské nabidky, a tdildxnutim k poZadawkm riznych typ
uzivateh. V této c¢asti narodniho standardu jsou proto stanovenycasm pozadavky
na obvyklé vyhledavaci funkce i poZzadavky na vyéletti funkce, které mohou byt
povazovany pro péeby klasické spisoveé sluzby za nadstandardni.

Veskeré pozadavky, které jsou dale uvedeny v jdighfion kapitolach tétocasti,
je nutné aplikovat spoteé¢ s pozadavky na kontroluristupu, ¥etné kontroly bezpénosti
(uzivatelska opravmi).

8.1 Vyhledani a vylér

Cislo PoZadavek

8.1.1 ERMS neposkytne uzZivateli informace (metadehho obsah dokumentu), ke kterym
tento uzivatel nema opra&my pristup.

8.1.2 ERMS umaluje uzivatehm vyhledavat a vybirat
a) dokumenty,
b) jakoukoli Uroveér seskupeni a jejichifslusna metadata.

8.1.3 ERMS umaiuje uzivatehm stanovit jako vyhledavaci podminky jakoukoli kandci
prvka metadat.

8.1.4 ERMS umaluje uzivatehm stanovit, zda maji byt prdstnictvim funkce vyhledavani
nalezeny dokumenty nebo seskupeni.

8.1.5 |Vyhledavaci funkce ERMS je zpravidla uzivatelskgjisé pro vSechny vyhledavaci
D operace stanovené v pozZadavku 8.1.2. UZitratelse zpravidla znazwji
pii vyhledavani ¥cnych skupin, spig typovych spi8, souwasti, dii nebo dokumeiit
stejné rozhrani, vlastnosti a moznostegtoZe v podrobnostech se vysledky zn&adin
mohou liSit podle pedmetu vyhledavani.

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

8.1.7 ERMS umaiuje pomoci funkce vyhledavani lokalizovat seskugeni&ely zatidéni
dokumentu do spisového planti pvidenci dokumerit

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

Ucelem tohoto pozadavku je usnadipouziti ERMS # prijmu dokumenit

8.1.8 ERMS umaluje uzivatehm pouzit @i vyhledavani jako podminky vyhledavani
jakoukoli kombinaci prvik metadat nebo obsah textového dokumentu.

8.1.9 ERMS zpravidla poskytuje vyhledavaci funkci, ktezaji¥uje pi vSech druzich
D vyhledavani jednotné rozhrani, a to jak pro obsstuthentu, tak pro metadata.

8.1.10 | ERMS zobrazuje celkovy i nalezenych polozek jako vysledek vyhledayani
(seznam usgnych vysledk) a zobrazuje nebo umidje uzivateli, aby si vyzadal
zobrazeni p&tu polozek v seznamu tasmych vysledi vyhledavani.

8.1.11 |ERMS zpravidla umatuje uZivatehm zpresnit (zUzit) vyhledavani bez peby znovu
D zadat fivodni vyhledavaci kritéria.

8.1.12 | ERMS umailje spravcovskym rolim volitetn konfigurovat a nasle@n zmenit
specifikaci standardniho vyhledavani v prvcich mi@tadokumentu, dilu, soéasti,
spisu, typového spisu &sné skupiny nebo v textu.
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8.1.13

ERMS poskytuje vyhledavaci funkci, ktera uahuge v jakékoli kombinaci, s cile
spojit neomezeny @et vyhledavacich podminek, pouZziti vSech booleosts
operatoi, a to

a) A (LANDY),

b) NEBO (,OR"),

c) PRAVE JEDEN (,EXCLUSIVE OR"),

d) NE (,NOT").

i

8.1.14

ERMS umaiuje uZivatelm vyhledavat entity podle jejich Kbvych slov, pokug
se v systému pouzivaiji.

)

8.1.15

ERMS umaiuje uzivatehm vybrat kitova slova zizenych slovni (nebo seznatn
povolenych termi) v pribéhu jakéhokoli vyhledavani zaloZzeného na vyl
klicovych slov.

ziti

8.1.16

ERMS zpravidla zahrnuje pouzivariizeného slovniku pro vyhledavani po
klicovych slov.

dle

8.1.17

Pokud ERMS zahrnuje pouzivaiizeného slovniku pro vyhledavani podlestliych
slov, tytofizeni slovniky jsou zpravidla vytigény podle
a) ISO 2788 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni jedagjaych tezaut, nebo
b) 1SO 5964 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni vicgiagch tezaur (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 vyhleddva pomoci ddivych slov
(nebo jiného prvku metadat podieeného slovniku), vyuzivat v ramci vyhleday,
vS8echny vlastnostiizeného slovniku (néjklad vyhledavani podle obeggich, uzsich
nebo souvisejicich termira synonym).

ERMS nesmi vyzvat uZivatele, aby opustil vyhledavaszhrani, pokud Zad
0 zpistupréni fizeného slovniku pro vyhledani souvisejicich vy&lextich slov.

bo

ani

8.1.19

Pokud ERMS zahrnuje vyuzifizeného slovniku, uménje spravcovské roli tent
slovnik udrZovat.

o

8.1.20

ERMS omezuje moznost amt klicova slova vyhradh na opraviné spravcovsk
role.

(D~

8.1.21

ERMS zpravidla zajidije casténou shodu a vyhledavani podle ,zastupného zng
ktery umozni vyhledavani jak v metadatech, tak sabiol.

Priklady realizace tohoto poZzadavku:

a) vyhledavaci slovo ,proj* nalezne dokumenty obsadbujslova ,projekt®,
~projekci“ a ,PROJA",

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

c) vyhledavaci slovo ,*byte* nalezne dokumenty obs#iuglova ,gigabyte*
a ,terabyte®, nebo

d) vyhledavaci slovo ,organi?zaci nalezne dokumentypsahujici slova
Lorganisaci* a ,organizaci®.

aku®,

=

8.1.22

ERMS zpravidla zajidje vyhledavani podle ustaleného spojeni slav.vighledani
podle ustaleného spojeni slov se hledaji slovattobpojeni, a to i vifipak, Zze mez
témito slovy v textu je vlozeno, péipact jsou vlioZena jina slova, jejichZz et mize
uzivatel pro dely tohoto vyhledavaniipsré omezit.

Napiklad pi zadani slov pro vyhledavani ,mezindrodni® a ,ongaace“
s pozadavkem ,vzdalené od sebe ne vice nez o ghof, se ve vysledku vyhledavs

ani
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objevi napiklad ,mezinarodni humanitarni organizace".

8.1.23 | ERMS uma#uje uzivatelm omezit rozsah vyhledavani na jimtena seskupeni.

8.1.24 | ERMS vyhledava a vybira spis, typovy spmsgdst nebo dil, cely jejich obsah - pokud
je vdigitalni podob - a kontextovd metadata a poskytuje seznam vsetdvgk
i jednotlivé polozky samostatrv kontextu konkrétniho seskupeni v jediném procesu
vyhledavani.

8.1.25 | ERMS se uZivatelsky chova obdéba’ jiz vyhledava entity uloZzené on-line, off-line,
nebo near-line, i kdyZ mechanismus vyhledavanidopa znazorni entit v digitaln
podolz (elektronickych entit) mohou byt odliSné.

8.1.26 |ERMS zpravidla umaiije uzivatehm uloZzit a znovu pouzit slova, s jejichz pomoci
D bylo vyhledavéano.

8.1.27 |ERMS zpravidla umatuje uzivatehm zpgristupnit ulozena vyhledavaci slova i jinym
D uzivatehim.

—_

8.1.28 |ERMS zpravidla umatuje uZzivatehm stanovitcasové intervaly pro vyhledavan

D napiklad formou kalenddich dat nebo pgdem dni.
8.1.29 |ERMS zpravidla umaiuje pouziticasovych intervdl, stanovenych kil pomoci data
D (napiklad ,1. listopadu 2008 — 30. listopadu 2008%),baev rirozeném jazyce

(napiklad ,minuly tyden®, ,tento misic*) jako vyhledavacich prvk

ERMS sodasrt umoziuje pouziti alespd nasledujicich slov, pdéjpac jejich
ekvivalenfi v anglickém jazyce:

a) ,minuly” (last),

b) ,tento“ (this),

c) ,pristi* ( next),

d) ,tyden“(week),

e) ,mésic" (month),

f) ,ctvrtleti* (quarter),

g) .rok*(year),

h) nazvy dmi v tydnu,

i) nazvy ngsiai.

8.1.30 |ERMS zpravidla umaiuje uzivatelm nebo spravcovskym rolim konfiguroyat

D znazorrni vysledKki vyhledavani, a todetne

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

b) poctu vysledki zobrazenych na obrazovci pdnom vyhledavani,

¢) maximalniho pé&tu vysledk pii jednom vyhledani,

d) uvedeni, které prvky metadat budou znaZoyn v seznamu vysledk
vyhledavani.

8.1.31 |ERMS zpravidla poskytuje vysledky vyhledavani pastlgpre jejich relevance.

8.1.32 |Pokud seznam vysletkvyhledavani obsahuje ,vytah®“ dokumentu v digitabaidot
D nebo dokument, pro ktery existuje vytah (kapitald) SERMS zpravidla zobrazi vazpu
dokumentu a jeho vytahu tak, aby bylo umsin vyhledani kazdého z nich pomoci
druhého. Htom zistava zachovana platnost kontrolyspupu a metadata obou polozek
zastavaji oddlena.

8.1.33 |ERMS zpravidla umatuje vyuziti také jiného nez standardniho vyhledé&wac
D nastroje. Organizace ke uplatnit jiny vyhledavaci nastroj, nez jaky pgsie
dodavatel ERMS.

8.1.34 |Pxi praci s dokumentem nebo seskupenim je zpravidieateli umozgno znézornit
D informace o nejblizSi vysSi Udrovni seskupeni, amiy byla ukokena prace
s dokumentem nebo seskupenim.
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8.1.35 | Pokud si uzivatel po vyhledani znazorni (zejménaz&idad prochazeni spisového
D planu) ¥cnou skupinu, spis, typovy spis, gést nebo dokument, je mu zpravidla
umozreéno, a to bez peeby echazet do jin€éasti ERMS, proveést €mito entitami
zejména nasledujici operace:

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 Znéazorrgéni: zobrazeni dokumenfi

S pihlédnutim k tomu, Ze ERMS e obsahovat dokumenty &znych datovych
formatech, uzivatel zpravidla vyZaduje obecné peslti sluzby poskytujici znazami
v fack datovych formét.

Cislo | Pozadavek

8.2.1 ERMS umaiuje znazornit kliknutim mysi nebo stiskem klavedgah nebo metaddta
vécneé skupiny, spisu, typového spisu, &miti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyz jsou
identifikovany.

Pokud ERMS uklada dokumenty ve formatu proprietapiikace, znazogmi mize byt
provedeno aplikaci mimo ERMS.

Tento pozadavek zahrnuje nasledujici situace:

a) uzivatel provede vyhledani a ziskd seznam vyslaeditavajici m@kolik
dokument; ERMS umozuje znazornit obsah nebo metadata kazdého
nalezeného dokumentu,

b) uzivatel prochazi spisovy plan na urowe’cné skupiny, ktera obsahuje spisy
nebo typové spisy. ERMS umgig znazornit seznam vSech spiebo typovych
spisi prirazenych do tétoeené skupiny, jakmile uzivatel klikne mysSi nebo
stiskne klavesu, a umage obdob#é znazornit metadatasené skupiny.

8.2.2 |ERMS zpravidla umaiuje znazornit dokumenty, které byly nalezeny pehtictvim
D vyhledavaciho dotazu, aniz by bylo nutné¢iat softwarovou aplikaci spojenou
s dokumentem.

Tento pozadavek je zpravidla zajigan implementaci prohlizeciho softwaru do ERMS.

8.2.3 ERMS zpravidla umatuje znazornit vSechny typy dokumeént digitalni podob
D stanovené organizaci igobem, ktery umaillje uchovavani informaci o podbb
dokument (nagiklad vSechny rysy vizuélniho znazém a graficky vzhled vytvieny
softwarovou aplikaci) a ktery umide celistvé uchovavani vSech komponent
dokumentu v digitalni podab
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Organizace specifikuje pozadované softwarove apdikea forméaty s ohledem

na pozadovanou Uroxe/srnosti znazoreni.

8.3 Zné&zorréni: vytisténi

Tato kapitola se vztahuje jen na dokumenty ahaietadata, jejichz obsahige byt

vytiStén uZivatelsky srozumitelnym #pobem. Nevztahuje se rédgad na dokumenty
s multimedialnimi komponentami, které nelze vytiskn

ERMS zajisuje 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 metadatédgiké&cné skupiny
spisu, typového spisu, s@asti, dilu nebo dokumentu.

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

8.3.4 ERMS umakuje uzivatehm stanovit podmnozinu metadat (midgad ,véc”, ,autor",
,datum vytvdeni) a vytisknout souhrnny seznangchito prviki pro vybrané
dokumenty.

8.3.5 |ERMS zpravidla umatuje spravcovske roli stanovit v dokonfigurace, aby vSechny

D tiskové vystupy obsahu dokuménbbsahovaly k nim iffazend vybrand metadata
(napiklad ,nazev”, gislo vytisku®, ,datum®, ,bezpénostni kategorie®).

8.3.6 ERMS zpravidla umakije uzivatehm, aby i inicializaci tisku pozminili standards

D nastavena metadata, ktera jsotigzena k tiskovym vystuion.

8.3.7 ERMS umaluje uZivatehm vytiS€ni seznamu vysledkvyhledavani.

8.3.8 ERMS umaluje spravcovské roli vyti8hi vSech stanovenych spravcovskych
parametiit nebo jejich vybr (nagiklad seznam vSech uzivaiek bezpé&nostnim
opravreénim).

8.3.9 ERMS umaluje spravcovske roli vytidhi skart&nich rezin.

8.3.10 |ERMS zpravidla umatuje spravcovské roli vytiShi fizeného slovniku, pokyd

D je 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 Ektivych slov formufizeného slovniku, ktery je vypracovan

D 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 unige specifikovat obsah a datovy format
vyslednych tiskovych vystuip

8.3.16 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim vytisknout seznam vSech tspisbo spig
pritazenych do konkrétnichéenych skupin (a jejich deémych skupin). Pro typové
spisy plati tento poZzadavek obdébn

8.3.17 |Vytisteéni (tisk) seznamu spisnebo typovych spis uzivatelem zpravidla umdéanje

D specifikaci pdadi, obsahu a formatu seznamu (uzivatel zpravitlapolozky seznamu
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ve vzestupném nebo sestupnéntapld, podle nadzvu nebo glrurceného spisového
znaku podobg).

8.3.18 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vytisknout cely nebgst transadniho
protokolu.

8.3.19 | ERMS umaiuje vytvdit tiskovy vystup stanoveny organizaci, ktery

a) zachovava graficky vzhled vytieny softwarovou aplikaci a

b) zahrnuje vSechny tisknutelné komponenty dokumertigialni podok.

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 néstroje umojci uZivatelsky srozumitelné znazém a vystug

dokument, které nelze tisknout.
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9 SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tato ¢ast popisuje funkce udrzby a systémové podporyékERMS 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 pardmeRMS, zalohu a obnovu,
spravu a konfiguraci systému a spravu uzivatel

Cislo | Pozadavek

9.11 ERMS umaluje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazeni a&mmparametr
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, kjerigdispozici, a ugdomi spravcovsk
role o zaplgni ukladaciho prostoru na Uravenastavenou dobk: konfigurace jak
limitni, nebo o tom, Ze doSlo k chybJe pijatelné, aby byly gravcovske rol
uvédomovany prosgednictvim samostatného softwaru pro spravu systému.

9.1.4 |Pokud sprava ukladaciho prostoru ERMS podporujéehliachyb, ERMS zpravid|a
D sleduje miru chyb vyskytujicich se v p&iovych médiich a oznamugpravcovskym
rolim kazdé médium nebo iZaeni, v #mz pekrauje chybovost nastaveny limitni
parametr. Pro spravcovskou roli jéjgtelné, aby o této skutrosti byla vyrozurdna
prostedky nezavislého softwaru pro systémovou spravu.

9.1.5 |ERMS zpravidla umatuje spravcovskym rolim snadnymtmmbem minit postaveni
D uzivatele v ramci skupin uzivatela roli. ERMS zpravidla umdgnje presunout rol
nebo zmdnit stav uZivatele bez nutnosti smazani role nelavus z ERMS
a opakovanéhpavedeni udajo uzivateli.

9.2 Hlaseni o stavu ERMS

Stavova hlaSeni jsou akzitou funkci ERMS. Jejich daglem je umoznit
spravcovskym rolim systém spravovat a vedeni orgaeri umoznit sledovani prace v ERMS.

ERMS umo#uje poskytovat stavova hlaseni o své sfr&tejré jako statistické

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

a) spisovému planu,

b) spigim, typovym spid8m a dokumeriim,

c) aktivite uzivatet,

d) pristupovym a bezg@ostnim opravénim a

e) vybéru archivalii.

Cislo | Pozadavek
9.2.1 ERMS umaiuje spravcovskym rolim sestavovani periodickychagpidennich,
tydennich, misicnich, ctvrtletnich) a specifikaci jednorazovych zprav bgeéinnosti.
9.2.2 ERMS zahrnuje funkce pro vyt zprév, jejich prohlizeni na obrazovce a uloZeni
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v digitalni podobk.

uto,

b

.11

bva

9.2.3 |UzZivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenou ERI¢&zpravidla umozmo ji prijmout

D jako dokument.

9.2.4 |ERMS zpravidla umailje nastavittasové obdobi, které ma byt do zpravy zahrn

D vyjadiené

a) jako rozmezi kalenddich dat (napiklad ,1. 11. 2008 — 30. 11. 2008*), nebo
b) v prirozeném jazyce (ndjklad slovy ,minuly tyden®, ,tento ®sic").

9.25 ERMS obsahuje funkc#deéni a vykEru informaci obsazenych ve zpravach. Nidpd
uzivatehm je zpravidla umozmo stanovit, ktery sloupec ve zp&auspdadané dq
sloupd ma byt vyuzit profidéni obsahu zpravy.

9.2.6 |ERMS zpravidla obsahuje funkce sumarizace informadpravach.

D

9.2.7 |ERMS zpravidla obsahuje funkce hlaSeni o stavu ERM&fické podob.

D

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 johy aplikacich
(napriklad prostednictvim tabulkového procesoru).

9.2.10 | ERMS umaiuje poskytovat zpravy o celkovémdbo a umistni

a) spidi, typovych spig, sowasti a dil,

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

C) spidi, typovych spig, souwasti a dik tiéidénych podle kontroly fstupu

a bezpeénostni kategorie,
d) typovych spif, sowasti a dii obsahujicich dokumenty v digitalni podq
tcidénych podle velikosti,

e) spidi, typovych spi8, sowasti a dik tfidénych podle mista ulozeni,

f) nezbytnych dokument
9.2.11 | ERMS umailje poskytovat zpravy o

a) mnozstvi pijatych dokument,

b) mnozZstvi vyhledanych dokumeint

C) mnozstvi now vytvorenych ¥cnych skupin a spis
9.2.12 |Pokud ERMS obsahuje funkci spravy zazibafkapitola 10.3), ERMS umaije
D poskytovat zpravy o

a) celkovém pétu a umistni zaznan,

b) mnozstvi pijatych nebo vytvéenych zaznain

c) mnozZstvi vyhledanych zdzném
9.2.13 |ERMS zpravidla umaiuje, aby vytvéeni zprav uvedenych v pozadavcich 9.2
D a 9.2.12 bylo provagho libovolnymi kombinacemi dale uvedenych moZznosti:

a) vramci celého systému nebaenych ¥cnych skupin,

b) v ramci stanovenych skupin uzivatelebo uzivate,

c) v ramci stanoveného rozsahu kaleimiéh dat.

9.2.14 |ERMS zpravidla umailje o operacich se spisy a dokumenty poskytovatvyppodle

D uZivatele nebo pracovni stanice a tam, kde jedionieky mozné, podle 5vé adresy.

9.2.15 |ERMS zpravidla umatuje, aby zpravy uvedené v pozadavku 9.2.11 zahin

D stanovenyasovy interval v ramci dkolika kalendénich dni, nagiklad znazor#nim
vyuziti ERMS v jednotlivych hodinach.

9.2.16 | ERMS umatuje sestavovat zpravy sghledem spis typovych spis, sowasti a dik
strukturované podle celého netasti spisového planu.

9.2.17 | ERMS umaiuje poskytnout zpravu o velikostkladaciho prostoru, ktery je aktu&
vyuzivan a dostupny pro vyuZziti.

9.2.18 | ERMS umaluje spravcovskym rolim sestavovat zpravy z td#ansakniho
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protokolu. Tyto zpravy obsahuji zejména informaceemért jedné entit vybrané

z nasledujicich:
a) vécna skupina,
b) spis,
C) typovy spis,
d) souast,
e) dil,
f) dokument,
g) uzivatel,
h) casové obdobi.

9.2.19 |ERMS zpravidla spravcovskym rolim uninge sestavovat z transakho protokolu
D zpravy zaloZzené na vyhu

a) bezpeénostni kategorie,

b) skupiny uzivatel, nebo

c) jinych metadat.

9.2.20 | ERMS umatuje podat zpravu o vysledku procesu &yb archivalii s uvedenim
vécnych skupin, spis typovych spis, sowasti, ditt a dokument, které byly Uspgsns
zni¢eny, geneseny nebo exportovany, s uvedeniipgunych chyb, které v fibchu
procesu nastaly.

9.2.21 | ERMS umaftuje poskytovat zpravy o vysledcich procesu expsmredenim &nych
skupin, spi8, typovych spi8, sowasti, dii a dokument, které byly UspsSre preneseny
nebo exportovany, s uvedenitigadnych chyb, které v fiochu procesu nastaly.

9.2.22 | ERMS umaiuje poskytovat spravcovskym rolim zpravy o skarteh operacich
a vysledku posouzeni skamdch operaci §etrg téch, u nichz posuzovatel skafitéa
operace ozrd provedeni znieni, genosu, exportu 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 nékterym zpravam.

9.2.24 | ERMS umaiuje poskytnout spravcovskym rolim zprdvu o pokusmugit kontroly
pristupu a dalSi bezpeostni zasady systemu.

9.2.25 |Spravcovska rolepravidla stanovuje frekvenci podavani zprav o astinuplat@ni

D skart&niho rezimu, vetré informaci o vyjimkach (najklad pozastaveni skatiai
operace). Spravcovska role zpravidla stanovi roedalmaci ve zpray.

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

D maji byt fredmétem posouzeniipd provedenim vydsu archivalii.

9.2.27 |ERMS zpravidla podporujetipspraw skart&nich rezinmi nastroje pro hlaseni o stavu

D systému, umatjici

a) vypsat vSechny skagtai rezimyiazené podleiodu nebo data,

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

c) vypsat skarténi rezim (rezimy), vztahujici se na vSechny entiy wcné
skupirg,

d) vyhledat, porovnat a ifpzkoumat skartei rezimy (\¥etrné jejich obsahu
v rdmci celého spisového planu,

e) vyhledat formalni rozpory ve skaétsich rezimech v ramci celého spisového
planu.

9.2.28 |ERMS zpravidla umaije vytvaet statistickd vyhodnoceni o rozhodnutidfjapych

D v procesu vybru archivalii v utenéméasovém obdobi a poskytovat textové a grafické
zpravy o téta@innosti.

9.2.29 |ERMS zpravidla umaije vytvdet statisticka vyhodnoceni o zavedeni a zruSeni

D piikazu k pozastaveni skaftd operace v @weném casovém obdobi a poskytovat
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textové a grafické zpravy o tétmnosti.

9.2.30 | ERMS poskytuje zpravu popisujici kazdou chylpribéhu procesu f@nosu, exportd
zni¢eni nebo smazani. Zprava identifikuje dokumentygkgpeni a s nimi spojel
metadata, i) jejichz penosu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly ¢8sp
preneseny, exportovany, Zeny nebo smazany.

na

9.2.31 | ERMS wvytvli zpravu popisujici vS8echny chyby, které nastalgrabéhu importu,
Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nirmpojsna metadata, fip jejichz
importu se vyskytly chyby, a entity, které nebyBptsre importovany.

9.2.32 |ERMS zpravidla podporuje proces importu podavanpmaz o jeho pib¢hu a stavu,.

D Zpravy obsahuji zejména informaci o ¢po importovanych  dokumein
a procentualnim zobrazeni stavu procesu importu.

[

pro

9.2.33 |ERMS zpravidla zaji&ije schopnostadit spisy, dokumenty nebo dily vybrané
D pienos do seznairpodle uZivatelem vybranych metadatovych firvk

9.2.34 |ERMS zpravidla zajidije schopnost generovat uzivatelem definované yuév popis
D seskupeni a dokument digitélni podob, které jsou exportovany nebéepaseny.

9.3 Zmény, smazani a redakce dokumetit

Zakladni zasadou vykonu spisové sluzby je, Ze ohaly nemohou byt émény
a spisy, typové spisy, seasti, dily i dokumenty (s vyjimkou provedeni ¥y archivalii)
nemohou byt zieny.

Tato kapitola stanovi pozadavky pro vyjiné situace, kdy dZe byt nezbytné
obsah dokumentu zmit nebo dokument smazat a nahradit. ¥tych situacich je nutné, aby
spravcovské role ,smazaly*“ dokumenty, aby opraghyby nebo nafklad splnily povinnosti
vyplyvajici z jinych pravnichigdpisi.

Operace smazantqdstavuje
a) fyzické vymazani, nebo
b) vylou¢eni =z dalSiho zpracovani (uchovani doprovazené sedpi v metadatech
dokumentu, Ze se dokument povazuje imnpseny nebo zteny).

Smazani je vzdy vyjimmou operaci, a tedy moZznost smazani musi bignp
kontrolovana, aby byla chréma celkova integrita dokumentinformace o smazani musi byt
zaznamenana do transakho protokolu.

Spravcovské role ERMS kterych gipadech pdebuji zvéejnit nebo zpistupnit
dokumenty obsahujici n&glad utajované informace, osobni Udajéy@né informace nebo
Gdaje tykajici se obchodniho tajemstvi, a to thk,tgto informace @staly ochrasny.

Povinnost ochrany uvedenych skurtesti nmiZze vyplyvat z pravnich ipdpid,
bezpénostnich pravidel nebo tdérnosti informaci podle poZadavku nositeléchto
informaci. ERMS musi umabvat utajit uvedené skuteosti, aniz by byl déen pivodni
dokument.

Uvedeny proces je dale popsan jako redakce. Jledkem je fivodni (nezningny)
dokument a kopie dokumentu, ktera byla upraventee ke pro tely narodniho standardu
ozna&ovana jako ,vytah“. ERMS ulozZi jakipodni dokument, tak vytah.
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Cislo

Pozadavek

9.3.1

ERMS nabizi konfigutai moZznost, ktera zahraje fyzickému vymazani jednou

prijatého dokumentu.

9.3.2

ERMS nabizi konfigutai moznost, ktera ve vyjidaych gipadech po souhlasu

posuzovatele skaktai operace umadailje fyzické vymazani jednou fifatého
dokumentu.

9.3.3

Pokud je v ERMS realizovana konfigtmamoznost podle poZzadavku 9.3.1, ERMS
postupuje tak, Ze pozadovanym ugpbem jsou ozr@na metadata dokumentu
a ERMS utaji obsah a metadata dokumeigd pSemi uzivateli, jako by byl dokument

fyzicky vymazan stim, Zze umozni vyjimku Kftupu k tomuto dokumentu vyioe
pro opraviénou spravcovskou roli; ERMS siasré tyto skuténosti zaznamen
do transak&niho protokolu (vylodeni dokumentu).

9.34

a

Pokud je v ERMS realizovana konfigtiemoznost podle pozadavku 9.3.2, ERMS

postupuje tak, Zze dokument je fyzicky vymazan smoliiisluSnymi metadaty, kro#
metadat specifikovanych jako hléka metadat (pozadavek 5.3.19); ERMS
skut&nost zaznamena do trangako protokolu (fyzické vymazani dokumentu).

9.3.5

[uto

ERMS umaiuje spravcovskeé roli ve vyjindaych gipadech po souhlasu posuzovatele

skart&ni operace smazat (fyzicky vymazat nebo w§iuvécné skupiny, spisy

soutasti, typové spisy, dily a dokumenty mimo procgnpsu nebo zdeni postupem

stanovenym v pozadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

9.3.6

ERMS umaiuje uzivatelské roli ozrédt vécné skupiny, spisy, typové spisy, sasti,

dily a dokumenty jako ,wené ke smazani“. Spravcovska role nasiedzhodne, zda
provede nebo neprovede smazani postupem stanovengoradavcich 9.3.1 nebo

9.3.2.

9.3.7

V gipact smazani postupem stanovenym v pozadavcich 9.2B& ERMS

a) zaznamenda smazani do trarigdko protokolu,

b) vyda zpravu pro spravcovskou roli,

c) smaze cely obsatéené skupiny, spisu, typového spisu, &&sti nebo dilu,

d) zajisti, aby nebyl smazan zadny zaznam, jehoZz smazile nebo by moh
vést ke zminé jiného dokumentu (ndfklad, kdyz je zdznam obsaZen ve d
dokumentech, aifiom je smazavan jen jeden z nich),

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

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

9.3.8

Spravcovskym rolim je umairo znenit jakykoli uZivatelem zapsany prvek metada

Tato funkce umdaiije spravcovskym rolim provétdpripadné opravy chyb uZzivafe
(napfiklad chyby pi vkladani dat).

9.3.9

Informace o vSech 2Zmach prvk metadat se uklada do tran&aitho protokolu.

9.3.10

ERMS umo#uje vytvdit jeden nebo vice vytdhz dokumentu pro dely dalSihg
zpracovani, a toipzachovani fivodniho dokumentu.

9.3.11

ERMS umo#uje v dokumentu odstréni nebo skryti informaci, u kterych jeji
zpracovatel nebo pravnfempis stanovili zvlastni ochranu nebo rezim nakiadanimi
(napiklad utajované informace, osobni Udaje, obchodjgmstvi). Tento Ukon ¢
provadi ve vytahu dokumentu. Pokud ERMS tyto funkéen nezajidije, umo#uje
integrovat aplikace k jejich zabezjeai.

vou

entu

tuje
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9.3.12 |Pokud je vytveen vytah z dokumentu, ERMS automaticky zaznamena ygtvaeni

D do metadat vytahu a dokumentu, ze kterého byl vytahoien, etrg autora vytahu,
data aasu.

9.3.13 |Pokud je vytvéeen vytah z dokumentu, ERMS vyzve uzivatele, ktejywytvail, aby

D zapsal dvod vytvaeni vytahu a ulozZil jej do metadat vytahu a dokutnene kteréhg
byl vytvoren.

9.3.14 | P¥i vytvoreni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla automatic&klaruje vytah jake

D dokument, z&tdi jej do stejného seskupeni, jako ni&qdni dokument, a vyzve autara
vytahu o stanoveni

a) duvodu (pozadavek 9.3.13),
b) bezpeénostni kategorie (ma-li byt stanovena),
c) seskupeni, do kterého bude kopie vytahu vloZetmjako volitelny ukon.

9.3.15 |P¥i vytvoreni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla umgez kopirovani metadat

D dokumentu do vytahu.

9.3.16 |ERMS zpravidla umatuje poznénit vybrané hodnoty metadat na zakigiistupovych

D prav uZivatele provagiciho znenu.

9.3.17 |ERMS zpravidla uloZii#Zovy odkaz na vytah ve stejnéomé skupis, spisu nebo dil

D jako pivodni dokument, i kdyZ tatodena skupina, spis nebo dil jsou uine.

9.3.18 | KdyZ je dokument vyhledan, ERMS informujevaiele na zaklat kontroly jeho
pristupu a bezpmostni kategorie o existenciiywdniho dokumentu a Eigtupni jej
uzivateli k vykEru.

9.3.19 | ERMS ulozi do transakho protokolu kazdou z#&nu provedenou v souladu

s pozadavky uvedenymi v této kapitole.
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10 UCELOVE MODULY

Tato ¢ast narodniho standardu obsahuje poZadavky, jejighdtreni mize byt
v n¢kterych gipadech uzitné pro spravu dokumant a to jako volitelné pozadavky
pro evidenci dokumefit v analogové podabve smyslu pravniho ipdpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisoveé sluzby a pro spravu ad@npozadavky pro specifické pracovni
postupy, podminky uZziti elektronického podpisu, ngvani pravni moci nebo
vykonatelnosti na dokumentech digitalni povahyné junkce.

10.1 Evidence analogovych spisa dokumenti

PoZzadavky stanovené v této kapitoteSi pracovni poeby organizace spojené
s evidenci dokumefitv analogové podabv piipadech, Ze organizace vede spisovou sluzbu
v elektronické podabzahrnujici evidenci dokumeant analogové podabh ERMS umo#uje
zajistit spravu seskupeni temého dokumenty v digitalni podoh evidenci dokumerit
v analogové podab Vécné skupiny, spisy a dily mohou vSechny obsahoskbykoli
kombinaci dokumeritv digitalni podob a dokument v analogové podab

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

a) spis nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogmw#ol; v tomto gipack
je entita reprezentovana fyzickou sloZzkou na dokugnénagiklad spisova obalka)
a v ERMS je evidovana jejimi idetifiknimi znaky; nebo

b) spis nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitalndqis, tak dokumenty v analogové
podol#; dokumenty v analogové podbbjsou ulozeny odiden¢ od dokument
v digitalni podok a nemusi byt uloZzeny v Zadné fyzické sloZce vhquhoéspisovou
spravu (nafiklad technické vykresy jakofiohy spisi mohou byt uloZeny iimo
ve fyzickém depozitu).

Pro zaji&ni spravy dokumefit v analogové podab ERMS zpravidla umaiije
piijmout a spravovat jejich metadata. Tato metadataziuji spravcovskym a uzivatelskym
rolim za podminky platnosti kontrolyfigtupu vyhledavat, sledovat, vybrat, posuzovat,
pienaSet nebo zit dokumenty v analogové podbla pidélovat jim pristupova prava
k dokumenim v analogové podab stejnym zpisobem jako k dokumeinhn v digitalni
podolz.

Obdobr musi byt ERMS schopenfipnout a spravovat metadata o fyzickych
slozkach.

Cislo | Pozadavek

10.1.1 | ERMS umaiuje spravcovské roli, aby identifikovalationé skupiny, spisy, typové
spisy, souasti a dily, které existuji jako fyzické slozky.

10.1.2 | ERMS umatuje spravcovskym a uZivatelskym rolim zapisovatdezovat metadata
o wvécnych skupinach, spisech, typovych spisech¢&stech a dilech, které existuji jgko
fyzické slozZky.

10.1.3 | ERMS umaiuje uzivatelskym rolim zapisovat a udrzovat infocena dokumentegh
v analogové podabve wcnych skupinach, spisech, typovych spisech,c&stech
a dilech, a to s dodrZovanim stejnych pravidel jpkopiijmu dokumeni v digitalni
podolz.

10.1.4 | ERMS umaiuje, aby ¥cné skupiny, spisy, typové spisy, gasti a dily obsahovaly
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v jakékoli kombinaci spot#¢ dokumenty v digitalni pod@b dokumenty v analogové
podolz.

10.1.5 | ERMS umaiije, aby byly dokumenty v analogové podobpravovany stejnym
zpusobem jako dokumenty v digitalni podobcetrs jakékoli cdicnosti metadat.

10.1.6 |Pokud uZivatel vyhledava nebo jinak pracujeéeou skupinou, spisem, typovym

D spisem, sotasti nebo dilem, ERMS zpravidla vhodnymi piredky informuje
0 pritomnosti pipadné fyzickeé slozky nebo dokumeéntanalogové podaw ni.

10.1.7 | ERMS umatuje spravcovské roli, aby pro analogow&Ene skupiny, spisy, typové
spisy, sodasti, dily a dokumenty konfigurovala odliSny soulppvki metadat, ney
které jsou konfigurovany pro jejich elektronickévielalenty. Metadata analogového
spisu nebo typového spisu zpravidla zahrnuji dakiadata pro

a) informace o jeho fyzickém umésti,
b) informace tykajici se druhu fyzické slozky nebo ulmlentu.

10.1.8 | ERMS zajidije, aby pi vybéru vécné skupiny, spisu, typového spisu, &sii nebg
dilu byla zarov# jedinou operaci vybrana metadata jak pro elekti@i tak prg
analogoveé entity s nimi spojené.

10.1.9 |ERMS zpravidla podporuje sledovani fyzickych sloZzgkdokument v analogové

D podol# prostednictvim funkce fedani a pevzeti, s cilem zaznamenat jejich urmist
vlastnika a datumipdéani, pofipadt prevzeti.

10.1.10 | ERMS zpravidla umaiuje uzivateli, ktery pedava seskupeni v analogové padobbo

D dokument v analogové podibaby zaznamenal datum, do kterého maji byt seskupe
v analogoveé podabnebo dokument v analogové podalaceny.

10.1.11 |[ERMS zpravidla podava zpravaiglusnému uzivateli, pokud se blizi datum vraceni

D zapj¢eného seskupeni v analogové padobbo dokumentu v analogové podpbebo
je toto datum pekraieno.

10.1.12 | ERMS zpravidla umatije opravinému uzivateli provést jedinou operaciénm datad

D pro navraceni jednoho nebeékolika seskupeni v analogové podatebo dokumeiit
v analogove podab

10.1.13 | ERMS zajidije, aby metadata pro seskupeni v analogové godebo dokumenty
v analogové podabpodléhaly stejné kontroletigtupu jako v fipact elektronickych
entit.

10.1.14 |[ERMS zajifuje funkci, ktera umozni uzivateh zaznamenat informace
0 umiséni a pohybu seskupeni v analogové p@&dmblokumernt v analogové podab

10.1.15 | Funkce ERMS podle poZzadavku 10.1.14 zpravidla wimeZz aby byla mista ulozeni

D analogovych entit vybrana ze seznamu neligema podle feddefinovaného seznamu.
Pokud ERMS nepodporujgqudefinovany seznam umist, je mozné umishi uvadt
volnou formou.

10.1.16 | Funkce ERMS podle poZzadavku 10.1.14 uiuge uZivatehm zaznamenavat opergce
predani a fevzeti analogovych entit.

10.1.17 |Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 zaznamenavarmate o pohybech
analogové entity, detns

a) jednozn&ného identifikatoru,

b) aktualniho umigni entity,

c) spravcovskou roli definovaného g predchozich umishi (tento poet
je definovan v dobkonfigurace),

d) data zndny umiséni,

e) uzivatele odpo¥dného za zrmy umiséni; tato informace se zaznamenava,|jen
pokud je to delné.

10.1.18 | ERMS umaije uzivatelské roli sihlédnutim kjejim pistupovym praim
poskytnout informaci o aktualnim umist predané analogové entity, jejim vlastnjku
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a datu, kdy doslo kipdani entity.

10.1.19

ERMS zaznamenava vSechny operéedani a fevzeti a jejich datum do transalho
protokolu.

10.1.20

ERMS umaije zaznamenavat do trangakho protokolu vSechny zimy
v metadatech analogovych entit.

10.1.21

Dy

ERMS zpravidla podporuje vytiSti a rozpoznavanéarovych kod pro analogovs
spisy, typové spisy, séasti, dily a dokumentyCarovy kod niize byt nahrazen jinqu
technologii, nafiklad prostedky radiové frekveini identifikace RFID).

10.1.22

7 M7

ERMS zpravidla podporuje vyti&ii Stitkh pro analogové spisy, typové spisy, &aati
a dily nebo fyzické slozky. Stitek obsahuje zprivithsledujici metadata:

a) nazev organizace nebo jejiho organidho Utvaru,

b) jednoznény identifikator,

c) plné urteny spisovy znak,

d) skart&ni rezim,

e) bezpeénostni kategorii (pokud se pouZiva).

10.1.23

ERMS P vyhledavani dokumefit v analogové podab postupuje obdolin jako
pii vyhledavani dokumefitv digitalni podoB, s vyjimkou gipadi, kdy
a) obsah dokumefitv analogové podabnelze znazornit (ERMS misto znazémn
dokumentu znazorni jejich lo&ai metadata), nebo
b) dokumenty v analogové podbhb dokumenty v digitalni podabmaji riznd
metadata, ktera Ize znazornit.

10.1.24

ERMS zpravidla umatije upozornit v ramci skartaiho rezimu spravcovskou roli
na kazdou udalost, kterd se tykd dokumientanalogové podab a seskuper
v analogové podal) pokud byla v ERMS provedena obnova dat ze zalétokud
je ERMS vyuzivan pro evidenci dokumént analogové podahmuze po obno¥ dat

ERMS ze zalohy vzniknout rozpor, jestlize byla \b&amezi provedenim zalohy

—_

a obnovou ze zalohy provedena skartaoperace analogové entity a zaznam o [této

operaci se tak v ERMS neuchoval.

Tento pozadavek umage spravcovske roli uskut@t napravu.

10.1.25

Kdykoli je vytveen novy spis, saist nebo dil a existuje pre fyzicka slozka, ERMS
umoziuje uZzivateli vytis¢ni obalu &chto entit se zakladnimi metadaty, kterymi j
zejména

a) prednet (véc),

b) nézev,

c) jednozneény identifikator,

d) plre urkeny spisovy znak,

e) bezpeénostni kategorie (pokud se pouziva),
f) skart&ni rezim.

U7

10.2 Vyuziti ERMS k podpore vyfazovani dokumenti v analogoveé podob

Cislo | Pozadavek

10.2.1 | ERMS informuje spravcovskou roli o uplyndtiby od spousti udalosti stanoveneée
skarta&ni Ihitou pro dany skartai reZzim analogovych entit.

10.2.2 | ERMS upozorni spravcovskou roli na existengioZeni entity v analogové podobb

spojené s &nou skupinou v digitalni podépbspisem nebo dilem, které se magmest
exportovat nebo zgit.
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10.2.3 | ERMS exportuje neborgsouva metadataiippienosu entity v analogové podg
obdobr jako v gipac metadat entit v digitalni podéb

10.2.4 | Ri pfenosu nebo z&eni entit v analogove poddlERMS vyZaduje po spravcovskeé roli

nebo znteny).

potvrzeni penosu nebo zténi entity v analogové podélpied dokokenim g&chto
operaci (rdni zapsani potvrzeni, Ze dokumenty v analogové lmotigly preneseny

10.3 Sprava zaznam a dalkovy pristup k zaznamim a dokumentim

Systemy spravy elektronickych zaznaffEDMS) se v organizacich Siroce pouZzivaji
pro spravu a kontrolu elektronickych z&zriarivinoho funkci a sluzeb EDMS séefiryva
s ERMS. EDMS obvykle zahrnuje indexovani zaznanngamizaci paréti, spravu verzi
a Uzkou integraci s red&akimi systémy pro spravu webu a vyhledavacimi ngiro pristup
k zaznanmim. Nékteré systémy ERMS zajigji Uplnou kapacitu EDMS, jiné jerekterou jeho
podskupinu. Nkteré EDMS naopak obsahuji zakladni funkce sprakychent.

Délkovy gistup k dokumeriim je také sotasti systérin pro spravu datového obsahu
(CMS).

Nasledujici tabulka objagiuje typické odliSnosti mezi EDMS a ERMS.

EDMS

Elektronicky systém
vykonavané v elektronické podbb

spisove  sluz

umoziuje zaznamy pozamit

chrani dokumentyipd pozndnénim

umo#iuje, aby zaznamy existovaly
v nékolika verzich

umo#iuje existenci jedné koreé
verze dokumentu

zpravidla umot#iuje, aby zaznamy
jejich vlastnici vymazali

chrani dokumentyied vymazanim,
s vyjimkou stanovenych a&igné
kontrolovanych situaci

zpravidla obsahuje specifické kontrg
uchovavani

ly

obsahuje fisnou kontrolu uchovavan

by

—_—

I

zpravidla obsahuje strukturu ulozeni
zaznamu kontrolovatelnou uzivateli

obsahuje fesre stanovenou struktury
uspdadani dokumeit(spisovy plan)
kterou udrzuje spravcovska role

I

je predevsim uten k podpee
kazdodenniho pouZzivani zaznapro
aktualnicinnosti.

zpravidla podporuje kazdodenni
Zpracovani zaznaimale primara je
uréen k zajis¢ni bezpéného ulozeni

pracovnich dokument

koneiné verze, jimiz tedy budou dokumenty.

V této kapitole jsou dale uvedeny ddivé pozadavky na integrovangesSeni
ERMS/EDMS. PoZadavky plati pouze tam, kdecastifeSeni ERMS jsou sluzby EDMS.
Tyto pozadavky vychazeji z koncepce, podle kteréhanobyt zaznamy uloZeny (tedy
zatideény) do stejnych &cnych skupin, dil a spis jako dokumenty. Tato koncepce
podporuje pozadavek, Ze koncepty zazianohou byt ukladany do stejnych seskupeni jako
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Pojem ,zaznam“ je prodely tétocasti specificky pouzivan pro popis informace nebo
objektu, ktery nebyl deklarovan jako dokument v ERM

Cislo | PoZzadavek

10.3.1 |ERMS zpravidla umaiuje spravovat elektronické zaznamy a dokumentymcra

D stejného spisoveého planu a s pouzitim stejnych armeshu kontroly @istupu.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit uzivateukladat zaznamy, které maji charakter
konceptu, do seskupeni, do kterého bude zpravititadan vysledny dokument.

10.3.2 |Pokud ERMS spravuje v ramci stejného spisovéhoupjak zaznamy, tak dokumenty,

D jasre ozna&i, které polozky jsou zaznamy a které dokumenty.

10.3.3 |Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumenty vramcjnéb® spisového plany,

D umoziuje uZzivatelskym rolim provétl v souvislosti s jakoukoli stanovenou entitou
nasledujici operace:

a) deklarovat vSechny zaznamy jako dokumenty,
b) smazat vSechny zdznamy a ponechat jen dokumenty,
c) smazat vSechny zaznamy, které jsou starSi nezvaaaaloba.

10.3.4 |Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumenty vramcjnéh® spisového plany,

D uvédomi spravcovskou roli, Ze uvhitvécné skupiny nebo spisu, které jsou
exportovany, existuji zaznamy, a nabidne zaznamy

a) smazat,
b) deklarovat jako dokumenty,
C) exportovat spokne s dokumenty.

10.3.5 |Pokud je EDMS satasti ERMS, nebo pokud je s ERMS (zce integrovanM&D

D umoziuje predat automaticky elektronické zaznamy do ERMS taky byly
automaticky pijaty jako dokumenty. Tento pozadavek je dasgji aplikovan
v prostedi typovych spis

10.3.6 | ERMS umaiije uzivatehm

a) prijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jakokdment v ramci jedng
operace, nebo

b) pfijmout elektronicky zaznam, uloZit jej a dokianeho @ijem jako dokumentu
pozcEji.

10.3.7 | ERMS umaiuje kopirovat obsah elektronického dokumentu Zalein vytvdeni
nového, samostatného elektronického zdznamu, hézbyoautomaticky vytvigt novy
dokument a se zarukou zachovani n&zmeho givodniho dokumentu.

10.3.8 |ERMS umo#uje uzivatelskym rolim j@dat (poZadavek 10.3.11) jakykoli zaznam,

D ke kterému majijidélena gistupova prava.

10.3.9 |ERMS umo#uje uZivatelskym rolim fevzit jakykoli zaznam, ktery jim bylfpdan

D a umoznit uzivateli volbu fevzit nebo ne@vzit zaznam jako jeho novou vefrzi
(pozadavek 10.3.20).

10.3.10 |[ERMS zpravidla umatuje uzivateli, ktery fijima zaznam, volitelty zapsat textovg

D vyswtleni zneén provedenychi predani.

10.3.11 | Pokud je zdznam uzivatelentegdan, ERMS zabrani dalSimu uzivateli, aby jej dale

D piedal nebo provedl zénu (@i sowasné platnosti pozadavku 10.3.13). Zazham
je vtomto gipadt opravren upravit vylEné uzivatel, ktery jej pedal. PoZadavek plati
pouze pro zaznamy.

10.3.12 | Pokud je zaznamipdavan jinému uzivateli a tento uzivatel se jejysikaké pedat,

D ERMS mu zabrani v tomto pokusu¢emz ho informuje.

ERMS sogasre
a) zobrazi identifikaci uzivatele, ktery provedegdani, nebo
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b) utaji identifikaci uzivatele, ktery provedigdani.

Prislusna volba je stanovena v ddonfigurace ERMS.

10.3.13

ERMS umo#uje spravcovské roli, aby zruSitgpdni zaznamu.

10.3.14

ERMS neumoifuje prevzit uZivateli jako stejny zdznam verzi zdznarejiZ jpredani
bylo zruSeno (pozadavek 10.3.13).

10.3.15

Pokud je dinén pokus uzakit vramci ERMS seskupeni, které zahrnujedany

D zadznam, ERMS oznami tuto sk&nest spravcovske roli jako vyjimku.

10.3.16 | Uzivatelim je zpravidla umozmo gijmout zaznam z prostdi EDMS.

D

10.3.17 |UzZivateim je umozZgno uskuténovat snadné fgnosy v ramci integrovaného

D EDMS/ERMS za telem deklarovat zaznam jako dokument.

10.3.18 | Pokud existuje vice verzi zaznamu, ERMS uigg grijmout zaznam jako dokument

D vdemi v tomto pozadavku stanovenymiigpby, z nichz jeden je vzdy den v dok
konfigurace ERMS jako standardni, dalsi si uzZivatéize vybrat v dob piijmu,
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 sanmé@sta@vzajem spojené
dokumenty.

10.3.19 |[ERMS ke kazdému zaznamu uchovaidlo verze, které zobrazi, kdyz je zaznam
D vybiran nebo vyhledavan.

10.3.20 | ERMS automatickyisluje verze. Pokud je zaznaniihtaSen jako nova verzeéjslo

D verze se zvysi o jednu oproti verzedchozi.

10.3.21 |ERMS zpravidla umaiuje, aby byl systémcislovani verzi definovan v déb

D konfigurace a poskytoval zejména tyto moznosti:

a) jednoduchécislovani peadi verzi (tedy s vyuzZitim negtrzité ¢iselné rady
celych kladnycRisel),

b) c¢islovani hlavni a vedlejsi verze [tedidglovani¢isel ve fornd ,x.y", kde ,x“
oznauje hlavni verzi ozngenou podle pismene a) a ,y* ozoge vedlejSi verzi;
uzivatel rozhodne, zda zvys8islo hlavni nebo vedlejSi verzetitpm vedlejs
verze se automaticky znovu nastavi na ,0“, pokud¢igo hlavni verze
zvyseno.

10.3.22 |[ERMS umo#uje, aby spravcovska role mohla vzdy konfigurovddZzeni verze

D zdznamu na urovie vécné skupiny, dilu nebo spisu vramci spisového wplan
a to zejmeéna s nasledujicimi standardnimi mozngstonkazdou ¥cnou skupinu nebo
spis:

a) do wcné skupiny, dilu nebo spisu jsou uloZzeny vSeclaryge/vSech zaznam

b) do wcné skupiny, dilu nebo spisu je uloZena jen poslagmze kazdéhp
zaznamu,

c) do wcné skupiny, dilu nebo spisu jsou uloZeny verzed&hé zaznamdu;
maximalni standardni get uloZzenych verzi stanovi spravcovska role.

10.3.23 | ERMS zpravidla umatuje uzivateim, kteai ukladaji zadznam, abyigpsali standardni
D hodnotu pro pé&et verzi dokumentu (poZzadavek 10.3.22), které hyajulozeny.
10.3.24 | ERMS umaitlje uZivateli zapsat hodnoty metadat pro dokumedub jeho @ijmu.
10.3.25

narodniho standardu a pro¥atho pravniho fedpisu upravujiciho podrobnosti vyk

ERMS zajidije, aby kazdy fijaty prvek metadat byl spravovan v souladu s paﬁhxg(
nu

spisové sluzby.
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10.3.26 |[ERMS zpravidla umaiuje opravinému uzivateli propojit metadatové prvky EDMS

D do prisluSnych metadatovych poli ERMS.

10.3.27 | Pokud vznikne konflikt v metadatech mezi ERMS a ERYNERMS na tuto skutaost
D upozorni uzivatele.

K tomuto konfliktu nize dojit, jestliZze ERMS nekontroluje metadatovéky
V Zaznamu.

10.3.28 |ERMS zpravidla umaije svoji integraci s novymi verzemi EDMS nebo jimy
D systémy pouzZivanymi v organizaci.

10.3.29 | ERMS umo#uje spravovatirzné verze elektronického zaznamu jako jedinoutentit

10.3.30 | ERMS zpravidla umaiuje omezit uzivatéim prohlizet

D a) jen posledni verzi zaznamu,

b) vybrané verze zaznamu,

c) vSechny verze zaznamu,

d) verze, které byly fijaty nebo deklarovany jako dokument.

Omezeni provede spravcovska role.

=

Vv

10.3.31 | ERMS zpravidla umatuje, aby uZivatelé #hi vytvoien prostor pro ukladani vlastnich

D zaznani.
10.3.32 | Pokud je sotasti ERMS prostor podle pozadavku 10.3.31, spré&l@woli je
D umozZréno omezit velikost prostoru pro uzivatele.

10.3.33 | Pokud je sotasti ERMS prostor podle poZzadavku 10.3.31,ijetgp k @mu omezen
D vyluéné pro daného uZzivatele.

10.4 Pracovni postupy

Pozadavky této kapitoly jsou dopdemé. Pokud je ERMS roZ8h o tuto doportenou
funkénost, musi povink splnit pozadavky nejménv rozsahu pozZadaik10.4.1, 10.4.2,
10.4.4, 10.4.5, 10.4.7, 10.4.9, 10.4.10, 10.4.144.15, 10.4.17, 10.4.18, 10.4.23, 10.4.28,
10.4.34, 10.4.35, 10.4.37, 10.4.39, 10.4.40 a 48.40statni pozadavky jsou i vtomto
piipadt doporwené a neni nezbytmutné je realizovat séasré s citovanymi pozadavky.

Pracovni postupaforkflow) mize byt definovan jako automatizace pracovniho moce
a to celkova nebdaste&na, v jehoz pibéhu dokumentace, informace nebo Ukokeghazi
v ramci ifeSeni stanoveného Ukolu od jednohasinika 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 praci uzivdteV systému). Pozadavky mohou zajistit integraci
aplikace slouzici kizeni pracovnich postiglo ERMS.

V ERMS se pracovni postupy pouzivaji k pohybu ispisebo zaznaih
a dokument mezi uzivateli, Utvary a aplikaimi programy, a to zejména pro
a) fizeni zésadnich prodes jako je gijem dokument, zakladani spis nebo
odstraiovani gchto entit,
b) kontrolu a schvalovani dokumdéntied gijmem,
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c) fizeni pohybu dokumeitebo spig od uzivatele k uzivateli ke konkrétnim operacim
(napriklad ke kontrole zdznamu, schvéleni nové verze),

d) upozorrni uzivateti na dostupnost dokumeint

e) distribuci dokumernt,

f) spravu dokumeiitprostednictvim procesprace s typovymi spisy.

Cislo | Pozadavek
10.4.1 |[ERMS umoiuje pracovni postupy, které jsou teay procesnimi kroky,
D predstavujicimi nafklad pohyb zaznamu, dokumentu nebo spisu od jexlGdistnika
k druhému ke zpracovani nebo rozhodnuti.
10.4.2 |ERMS rozpoznava uzivatele i pracovni skupiny jakastniky pracovnich posttp
D
10.4.3 |Jestlize je dastnikem pracovnich postuppracovni skupina, funkce ERMS
D pro pracovni postupy zpravidla zahrnuje nastroj istridbuci pichozich uUkal
jednotlivym ¢lenaim pracovni skupiny v rotaci, nebo na zaklaiisttni o dokoreni
aktualniho ukolwlena pracovni skupiny, a to z&alem vyrovnavani pracovni zae
¢lent pracovni skupiny.
10.4.4 |ERMS umoauje spravcovskym rolimipdem definovat vybrané modely pracovnich
D postup.
10.4.5 |ERMS umouje spravcovskym rolim uloZit jiz definované modphacovnich postup
D pro budouci pouZiti, a to s vyuzitim jednozmého identifikatoru fpdéleného kazdému
pracovnimu postupu.
10.4.6 |ERMS zpravidla umatuje spravcovskeé roli uloZit a nazvat model pracherpostupu.
D
10.4.7 |ERMS omezuje poz#étovani gedem definovanych model pracovnich postup
D na spravcovskeé role nebo na oprévduzivatele.
10.4.8 |Pokud spravcovska role zmi a uklad4 model pracovniho postupu, ERMS zprayidl
D umozni jedt pred provedenim zémy modelového pracovniho postupu ulozit jeho kopii
jako dokument. ERMS zpravidla 2Zménému modelu pracovniho postupu automatjcky
pridéli nové ¢islo verze s metadaty specifikujicimi datatasy platnosti pracovniho
postupu.
10.4.9 |ERMS neomezuje @et model pracovnich postup které mohou byt definovany
D a ulozeny.
10.4.10 |[ERMS zapiSe vznik nebo zmu pedem uloZzeného modelu pracovniho postupu
D do transakniho protokolu.
10.4.11 |[ERMS zpravidla umatuje uzivatelskym rolim definovat, vyuzit a okamizitlozit
D nove, uZivatelsky definované modely pracovnich yyast
10.4.12 |[ERMS zpravidla zahrnuje grafické rozhrani, které oam spravcovskym
D a uzivatelskym rolim definovat, udrZzovat a uprawawadely pracovnich postip
10.4.13 |[ERMS zpravidla podporuje procesyieposu, zrieni, posouzeni nebo exportu
D zaznamenavanim a podavanim zprav o
a) postupu (stavu) posouzeni (iiad zpravy o pibéhu procesu, detaily
skart&ni operace, data odborné prohlidky),
b) dokumenteckekajicich na zreni v disledku rozhodnuti o vyou archivalii,
C) prabéhu grenosu.
10.4.14 |[ERMS upozorni spravcovskou roli, jestlize je dokamenebo spis zahrnuty
D do pracovniho postupu ozfem k provedeni vydsu archivalii.
10.4.15 |[ERMS zaji$uje, Ze vSechny dokumenty a spisy si &lghu realizace pracovniho
D postupu uchovaji odkazy.
10.4.16 | ERMS zpravidla spravuje spisy a dokumenty ve framt&teré mohou byt posuzovany,
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D vyhodnocovany a kontrolovany spravcovskymi rolemi
10.4.17 | ERMS umo#uje uzivatelskym rolim vyvolat a vyuzivat modelopéacovni postupy
D definované spravcovskou roli.
10.4.18 |[ERMS umoduje uZivatehm monitorovat pibéh pracovnich postugp které zahdjil
D a kterych se dastni.
10.4.19 |[ERMS zpravidla umaiuje provest jako krok v pracovnim postupu autonkatic
D deklarovani zaznamu jako dokumentu.
10.4.20 | ERMS zpravidla neomezuje et kroki v ramci kazdého pracovniho postupu.
D
10.4.21 |[ERMS zpravidla umatuje ugit prioritu kroki pracovniho postupu Fazenych
D ve frong.
10.4.22 | ERMS zpravidla zahrnuje funkci prodlevy.
D
10.4.23 | ERMS podporuje definovaldiznych funkci uzivat@l v ramci pracovniho postupu.
10.4.24 | ERMS zpravidla umatuje spravcovské roli, aby definovala v ddtonfigurace ERM$
D maximalni pdet krokii v ramci pracovniho postupu.
10.4.25 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli, ktera definuje model prachernpostupu,
D aby jednotlivym krokm pracovniho postupu figélila lhaty pro zpracovani
a aby ERMS oznamovaligkraieni €chto Ihit urtenému uzivateli nebo spravcovské
roli.
10.4.26 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli, ktera definuje model prachernpostupu,
D aby si vybrala zigdem definovaného seznamu, které operaeestdici pracovnihp
postupu provedou.
10.4.27 | ERMS zpravidla umaiuje spravcovskeé roli, ktera definuje model prachernpostupu,
D aby vykEr ucastnika provéaga podle
a) jména a fijmeni,
b) role,
c) organiz&nich Utvaf.
10.4.28 |[ ERMS umo#uje spravcovské roli v ramci pracovnich postypovolit jednotlivym
D uzivatelim pierozcalit ukoly pracovniho postupu jinym uZivabeh nebo skupindm
uzivatefi.
10.4.29 | ERMS zpravidla umatuje (Gastnikim prohliZet fronty Ukadl, které jsou jim fidéleny
D a které zpravidla umaji
a) ucastnikim vybrat kroky pro plani Ukolu, nebo
b) zdaraznit dilezitost kroki na zaklad principu jejich¢asového ziazeni do sady
po solk& jdoucich ukon (tzv. metodd&IFO).
Tato volba ma byt specifikovana, kdyz je navrzemdet@racovniho postupu.
10.4.30 |[ERMS zpravidla zajidije podmigné pracovni postupy, které zavisi na vstupu
D uzivatele nebo systémovych datech, ktera defimafir pracovniho postupu. Pracoyni
postupy, prosednictvim kterych je ffidélen dokument nebo spis jednomu &kaolika
uzivateli, zavisi na rozhodnuti jednoho &agtniki.
10.4.31 |[ERMS zpravidla uma#uje uzZivatehm pozastavit déasré pracovni postup zidbodu
D vyfizeni jinych kol a dokowit jej pozdji.
10.4.32 |[ERMS upozorni uzivatele, Zze mu byl elektronicky tpapen spis nebo dokument
D (dokumenty) v digitalni podab
10.4.33 | ERMS zpravidla podporuje sledovaniithvyiizeni spid a dokument, které umozni
D uzivateli nastavit pomenuti ity vyfizeni spisu nebo dokumentu ke zvolenému

budoucimu datu.
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10.4.34

Souasti ERMS jsou funkce umiddjici uzivatehm upozornit jiné uzivatel

iny

=)

no
r

D

D na dokumenty hodné jejictiatele.
Pro realizaci tohoto poZzadavku Ize vyuZzit existigistém elektronické poSty nebo |
systém zasilani zprav.

10.4.35 | ERMS zpravidla umaije spustit automatickyipdepsany modelovy pracovni postup,

D pokud je pijat stanoveny typ dokumentu.
Napfiklad pracovni postup stanoveny pro zpracovarétrich zaznarh mize byt
spusen automaticky fijmem dokumentu, ktery odpovida typu ,faktura“

10.4.36 |[ERMS zpravidla umaiuje pijem elektronickych zaznaim nebo dokumerit

D do specialnich sloZek, kterécuji prfislusné modelové pracovni postupyijiem
zaznani nebo dokumerit do specialni slozky je pracovni postup spuspracovn
postup je uten typem zdznamu nebo jinou hodnotou metadat).

10.4.37 |[ERMS zaji$uje hlaseni, které umozni oprémwym uzivateh a spravcovskym rolir

D sledovantinnosti a vykonu v procesu provud pracovnich postup

10.4.38 | ERMS zpravidla podporujeffpem modelu pracovniho postupu jako dokumentu.

D

10.4.39 |KdyZ byly spis (spisy) nebo dokument (dokumentyjazpvany s pouZzitim jednol

D nebo vice pracovnich postypmusi ERMS umoznit uzivateh stanovit identifikato
(identifikatory) a verzi (verze) pouzitého pracdwmipostupu (postup.

10.4.40 | ERMS zaji$uje, aby byla vzdy dodrZzena vSechitssjupova prava. ERMS neumuije

D konfigurovat pracovni postup tak, abyélidptistup uZzivateli, ktery pro dité operace
pristupova prava nema.

10.4.41 | ERMS zpravidla podporuje export standardniho prattay postupu.

D

10.4.42 | Udaje z transainiho protokolu pracovniho postupu jsou zpravidlanzenenavany

D do transakniho protokolu ERMS.

10.4.43 | Udaje transadniho protokolu pracovniho postupu jsou néaitelné.

D

10.5 Préace s typovymi spisy

Typovy spis je logicka struktura vzdyenena wcre do jednotlivych sotasti, které vytvéa

a udrzuje role pracovnika s typovymi spisy. Vyujise v gipac, Ze neni moznéipdem
agendu rodenit do wcnych skupin (nazvy takovychtotipadnych ¥cnych skupin
nag. nejsou pedem znamy), nebo je to vzhledem k ageieIné. Dokumenty jsou vkladany
do dili v rdmci jednotlivych satasti typoveho spisu. Stejnymigmbem jsou do typového
spisu vkladany i KZové odkazy na spisy.

Z&kladnimi znaky typového spisu jsou:

- vztahuje se k jedné agendyjadiené konkrétni &nou skupinou v rdmci spisového
planu,

- predem se fedpoklad&lenéni na sodasti a totatlenéni je z hledisk&etnosti do nich
vklddanych dokumefit nebo Kkizovych odkaia Zadouci (nap v agend
mezinarodnich organizaci se jedna ocgasti ,zasedantidiciho organu®, ,pracovni
komise®, ,vyraini zpravy“, ,vysilani zastugg, ,placeni gispévka“; u stavebniho
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spisu objektu ,uzemniftizeni®, ,stavebni dokumentace®, ,stavebrizeni,
.Kolaudace"),

soutasti jsou pojmenovany shotlie vsech typovych spisechigiusné ¥cné skupiny
vnitini strukturu typového spisu (raddni na sotasti) Ize pedem stanovit (it,
Ze v dané agerudou vytvéeny typove spisy) a séasti pojmenovat,

nazev neni vazan na evidenci dokunigktera zde nehraje roli identifikace,

nazev se vyt u vSech typovych spisvramci stejné &né skupiny podle
jednotného, fedem stanoveného hlediska a je reprezentovan jméiigenym nebo
alfanumerickym ozngnim (nap. nazev mezinarodni organizace; jméndjnpeni
a datum narozeni fyzické osoby; identifikacislo organizacetislo popisné objektu),
jedna se o stejnorodou, opakujici se agendu, gevgisledkem pedem stanoveného
procesu viizovani nebo ukladani (napspisy Zivnostnik u Zivnostenskéhoiadu,
spisy tykajici se jednotlivych mezinarodnich orgawi).

Cislo

Pozadavek

10.5.1

ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat ERMS tak, aby umib existenc
alespan jedné uZivatelské role ,pracovnika s typovymi ghisse specifickym
pristupovymi opravénimi pro wcné skupiny s typovymi spisy.

10.5.2

ERMS zpravidla podporuje volitelny mechanismus @gni nazvu typového spig
ktery zpravidla konfiguruje spravcovska role a kteahrnuje nafpklad identifikani
Gdaje pravnickych nebo fyzickych osob (H#fad obchodni firma, nazev(] jméno,
popipadt jména a fijmeni, datum narozeni) nebo stanovena slova deunigpovehda
spisu (pednet, véc) odvozena a automaticky &evana z vijSich seznairi (nagiklad
fizenych slovnik).

10.5.3

Metadata pouZitd pro automatické vymai nazvu typoveho spisu (poZzadavek 10,
maji charakter povinnych metadat nebo poskytiijdefinovani mechanismu vytieni

nazvu vhodné standardni hodnoty. Budou-li pémmy vychozi hodnoty metadat

(napiklad identifika&ni Udaje osoby) pouzité pro vyttemi nazvu typového spis
ERMS zpravidla neumaiije aktualizovat automaticky nazev typového spisu.

V pripact zmeny vychozich hodnot metadat ERMS zejména

a) ignoruje znénu metadat a nadzev typového spigatane stejny,

b) upozorni spravcovskou roli, Ze metadata byla poema, a roli pracovnik
S typovymi spisy umozni nazev typového spisu aktaaht, nebo

c) varuje uZzivatele prové&ficiho zménu, Ze metadata uz byla pouzita v nd
typoveho spisu, a pozada ho, abynmmetadat potvrdil,

d) zabrani uzivateli, ktery provadi 2Zmu, aby aktualizoval metadata, a dogod
mu provest zrénu prostednictvim spravcovskeé role.

10.5.4

Zasady pro automatické vyteni nazvu typového spisu zpravidla urngz
konfigurovat vytvéeni nazvuiiznym zgisobem proizné wcné skupiny.

10.5.5

ERMS umaiuje vytv&et typové spisy uzivateli s roli ,pracovnik s tygav spisy*.

10.5.6

ERMS umoaiuje uZivatelm péistup a otekeni typového spisu po zapsani na
specifického pro tento typovy spis. Nazev spisz§olavek 10.5.2) zpravidla poskytt
vngjSi systém. Hslusné rozhrani uZivateli zpravidla uniaje owteni riené zapsanéh
nazvu.

10.5.7

ERMS zpravidla zajidije pro typové spisy rozhrani pro programovanikagii API),
které umozni integraci s jinymi softwarovymi aplieani. Zahrnuje zejména nasledu
funkce:

D

a) pripojeni jiné aplikace pro vyt¥ani, otevirani a uzavirani typovych sp

5.2)

u,

ZVU

U

ZVU
lje

ici

is
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v prostedi ERMS,

b) piipojeni jiné aplikace pro poskytovani pojmenovmpiot/ych spif v prostedi
ERMS,

c) vytvoreni plré urceného spisového znaku pro gomytvoreny typovy spis, kter
ma byt gedan jiné aplikaci,

d) pripojeni jiné aplikace pro fpdavani dokumetit které maji byt vlozen
do typovych spi& v prostedi ERMS,

e) piipojeni jiné aplikace na skattai reZzim pro existujici uzaeny typovy spis,

f) teSeni situace, kdy jedna aplikace iniciuje opetderou jina aplikace povazu
za neplatnou.

<>

ie

[=3

vni

D

112
=

10.5.8 |ERMS i prijeti zjevre neplatné zadosti od ¥j8i aplikace podle pozadavku 10.5.7

D a) neprovede Zadnou operaci,

b) zabrani selhani softwaru jak v ramci vlastnino ERKSE ve vgjSi aplikaci.

10.5.9 |ERMS zpravidla upozorni opré&mého uzivatele ip pfijmu zjevre neplatné zados

D od vrejSi aplikace tak, aby mohkigmout napravné op#ni.

10.5.10 | KdyZ je ERMS propojen s jinou softwarovaqulikaci, umoiuje spravcovské ro
omezit této aplikaci operace na jednu nebo viceosenych ¥cnych skupin v rdmg
spisového pldnu ERMS.

Realizaci tohoto pozadavku je vydeno, aby aplikace provedla operaci, ktera ovl
vecné skupiny, spisy nebo dokumenty nachazejici BRMS mimo &né skupiny
prislusné pro typoveé spisy.

10.5.11 | Pokud je ERMS propojen s jinou aplikaci, uzivajelizpravidla umoztno snadnc

D piepinat mezi souvisejicimi spisy v ERMS i aplikaci.

10.5.12 | Pokud ERMS umndje jiné aplikaci vytvéeni novych typovych spis umo#iuje
prijmout od jiné aplikace metadatéigluSného systemu.

10.5.13 | ERMS umaiilje, aby typové spisy byly konfigurovany s prvkytadat, které jsou pr
dané typove spisy typicke.

10.5.14 | ERMS umaije uZivateim vyhledavat dokumenty, vkladat je doudiypovych spig
a provadt s nimi veSkeré dalSi operace s pouzitim nazvouv§po spisu (pozadavs
10.5.2) misto pl& urteného spisového znaku nebo spisovéckypapokud jiz nenjf
obsazena v nazvu.

10.5.15 |Pokud ERMS fijme dokumenty se strukturovanym obsahem od jinékage,

D zpravidla umo#tuje automaticky vyjmout z dokumeninetadata.

10.5.16 |Pokud ERMS fijme dokumenty se strukturovanym obsahem od jinékage,

D zpravidla umo#uje pouzit vyjmutd metadata pro vioZzeni dokumemd pisluSnéhg
typového spisu.

10.5.17 | ERMS zaji%ije, aby veSkeré operace proveden€seou skupinou, typovym spise
nebo dokumentem, které byly provedeny opéaym uzZivatelem nebo jinou aplika
byly zaznamenany do transalho protokolu.

10.5.18 |[ERMS zpravidla umaiuje vypracovavat zpravy o vSech operacich provede

D s jakymkoli typovym spisem, vybranym opr&mym uZivatelem nebo jinou aplikaci.

10.5.19 |[ERMS zpravidla umaiuje vypracovavat zpravy pro spravcovskou roli, werych

D je uveden zejména pet

a) dokument vloZzenych automaticky do typovych spiz jinych aplikaci za dan
¢asové obdobi,

b) dokument vloZenych do typovych spiss danéntasovém obdobi tne,

c) typovych spif, které byly automaticky otéeny a uzakeny v danéntasovén
obdobi jinymi aplikacemi,

m

Cl,

ny

é

d) typovych spif, které byly v danémiasovém obdobi otéeny a uzakeny runé.
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10.6 Integrace se systémy pro spravu obsahu

Tato kapitola se zattuje na poZzadavky na integraci CMS se systémy ERWtslerni
CMS zahrnuje #Sinu nebo vSechny funkce EDMS, ktery spravuje k8gdormy informaci,
tedy nejen dokumenty, ale i dalSi informaobjekty (napiklad redakni systém pro spravu
webu). Integrace se systémy EDMS jegnetem 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 informae# systémy ERMS.

K ¢astym vlastnostem systén€MS pati
a) zveejreni informaci, nafiklad prostednictvim webovych stranek, poftahebo
prostednictvim gkolika komunik&nich kanél pouZzivajici tizna ztvargni,
b) sprava informaci, které pochazejigalika zdroji,
c) preformatovani informaci nebo jejich konverze d&olika niznych ztvargni,
d) vytvoreni vzajemného vztahu meziiznymi verzemi, ztvagnimi a geklady
z&znani,

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. 6 — vztah CMS a ERMS

Obrazeke. 6 ukazuje situace, kdy

a) kopie dokumerit mohou byt pedany z ERMS do CMS pro zpracovani (zpracovani
obvykle zahrnuje Upravu, migraci daznych ztvargni a zvéejreéni),

b) dokumenty mohou bytipdany z CMS do ERMS praiem dokument. Tento proces
muze probihat, zatimco jsou informace zpracovavanysCnebo poté, co je CMS
zpracoval a zvejnil;

c) CMS miZe také ziskat informace z jinych zdrotakZze dokumenty, kteréripma
ERMS, mohou obsahovat kombinace informaci, jejicizod je v ERMS, nebo
odjinud.

Z obrazku. 6 vyplyvaji moznosti komunikace mezi systémy:
a) mezi aplikacemi jsouipnasSeny kopie dokument
b) dokumenty jsou uloZeny do UloZiStkteré je spokné pro CMS a ERMS, a mezi
aplikacemi jsou fenaSeny jen zpravy identifikujici fgdnetné zaznamy nebo
dokumenty,
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c) dokumenty jsou uloZeny do ulozistkteré je spokné pro CMS a ERMS, a oba
systémy s nimi pracuji bez geby genaset jakékoliv informace.

Cislo

Pozadavek

10.6.1

ERMS umaiuje gijmout jako vstup z CMS dokumenty¢etre urcitych metadat a
a) automaticky vkladat dokumenty do odpovidajicihosspidilu nebo &né
skupiny podle jejich metadat, nebo
b) umoZiuje uZivateli uéit odpovidajici spis, &cnou skupinu, nebo so&ést,
do jejihoz dilu ma byt dokument vlioZen.

10.6.2

ERMS umailje gijmout jako dokumenty specifické komponenty CMS yaoyt
souboti, vcetrg
a) logovacich zaznatnCMS,
b) Sablony styi.

10.6.3

ERMS zpracovava krém metadat pdebnych pro spravu dokumérn
specifikovanych narodnim standardem i metadatadmyvama pro CMS (ndjklad IP
adresa, jazyk, datum zggneni).

—+

10.6.4

Kdyz je dokumentipdan CMS do ERMS zacélem jeho fijmu a tento dokumer
souvisi s existujicim dokumentem v ERMS (fiklad je jinym ztvargnim nebag
piekladem existujiciho dokumentu), ERMS nesmaze nelkammi existujici
dokument, ale uloZi novy dokument.

nt

10.6.5

Kdyz je dokument souvisejici s existujicimutokntem (pozZzadavek 10.6.4edavar
z CMS do ERMS zadelem jeho pijmu, ERMS automaticky spoji existujici a nag
dokument. Realizace pozadavku je mozna, pokud Cké8apspolu s dokumente
identifikator existujiciho dokumentu jako hodnotu metad

vy
m

10.6.6

Pokud je dokument tykajici se existujiciho dokumefrozadavek 10.6.4)r@davarn
z CMS do ERMS za alem jeho pjmu, ERMS zpravidla zaji%ije, aby metadat
nového dokumentu byla v maximalni moZnétenidentickd s metadatyipodniho
dokumentu, a to spojenim nového dokumentu s metapiatgdniho dokumentd
Pripadné rozdily v metadatech odpovidajgmam a provedenym operacim v CMS.

a

10.6.7

Kdyz jsou gedavany zaznamy z CMS do ERMS ve férmebovych stranek, ERM
zpravidla umo#iuje pijmout webovou stranku neboé¢kolik webovych strane
a deklarovat je jako jediny dokument.

S
K

10.6.8

Pokud jsou dokumentyeggavany z CMS do ERMS, ERMS tuto operaci automa
zaznamena do transaiKho protokolu a do metadat dokumient

10.6.9

Pokud uzivatel vybird dokumenty ke zkopirovAiiRMS do CMS, ERMS umoz
uzivateli vyuzit jakakoli dostupna metadata CMSojaaklad pro vyér dokument,
které maji byt pedany.

10.6.10

ERMS umailije uZivatelm vyvolat gedani kopii ozngenych dokumerit z ERMS
do CMS, ¥etn® metadat stanovenych v dokonfigurace.

10.6.11

Pokud ERMS ipdava dokumenty do CMS, tato skimest je automatick

ricky

ni

zaznamenana do transakho protokolu ERMS a do metadat dokuntient
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10.7 Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem jsou uUdaje v elektronickedg®, které jsou fpojené
k datové zpra¥ (dokumentu v digitalni podélp nebo jsou s ni logicky spojené a které
umoziuji owefeni totoznosti podepsané osoby ve vztahu k dat@r@wz (dokumentu
v digitalni podoB). Elektronicky podpis zatwije, Ze dojde-li k poruSeni obsahu datové zpravy
od okamziku, kdy byla podepsana, toto poruseni bualenm zjistit. Pokud je datova zprava
opatena elektronickym podpisem, ma se za to, Zze podpisagoba se ipd podepsanim
datové zpravy s jejim obsahem seznamila.

Narodni standard dale v jednotlivych poZadavciaksledire pracuje s pojmem
.zaruteny elektronicky podpis” tak, jak je definovan v Bm. b) zdkona. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o 2n¢ nckterych dalSich zakdn (zakon o elektronickém
podpisu).

Elektronickou zn&ou jsou Udaje v elektronické podolikteré jsou fipojené k datové
zpraw nebo jsou s ni logicky spojené a kteréngpl poZzadavky stanovené v § 2 pism. c)
zakonac. 227/2000 Sb. Pokud ozhgici osoba ozndla datovou zpravu, ma se za to, ze tak
ucinila automatizovatibez giméeho o¥treni obsahu datové zpravy.

Pro (ely zjis€ni existence dat vzhledem ke zpracovavanéasovému udaji se uziva
kvalifikovaného casového razitka, které je datovou zpravou vydanoalifkovanym
poskytovatelem certifikanich sluzeb, jez iéryhodnym zpisobem spojuje data
v elektronické podab s ¢asovym okamzikem, a zamje, Ze uvedena data v elektronické
podolE existovala ped danymtasovym okamzikem.

Cislo Pozadavek

10.7.1 | ERMS umatuje @ijmout, owfit a ulozit v dolk prijmu dokumentu zadeny
elektronicky podpis, zaloZeny na kvalifikovaném iigdtu vydavaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaich sluzeb (dale jen ,uzndvany elektronicky pofYpis
elektronickou znéku zaloZenou na kvalifikovaném systémovém certitikaydaném
akreditovanym poskytovatelem certifigdch sluzeb (dale jen ,uznavana elektronicka
znaka") a kvalifikované&tasové razitko, které jsou k dokumentippjeny.

10.7.2 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vzdy konfigurovat systém,taby uloZil
ovérovaci metadata pro dokumenty s uznavanym elektrgmgbodpisem, uznavanou
elektronickou zn&ou a kvalifikovanym ¢asovym razitkem, oetné certifikati
a seznamu zrusenych certifikaspolu s dokumentem v dépiijmu takto:

a) zaznamenani informace, Zesteni prokthlo UsgEsre,

b) zaznamenani spravcovskou roli stanovenychila@rocesu aseni, nebo

c) zaznamenani vSech&avacich dat.

Informace o ow¥teni je zpravidla nutné ulozit, protoze péjzfe nebude mozné ziskat

10.7.3 |ERMS zpravidla progednictvim standardniho rozhrani umozni z&wadnovych
D technologii elektronického podpisu.

10.7.4 |ERMS zpravidla umaiuje owiovat platnost zakieného elektronického podpisu,
D elektronické znéky a kvalifikovanéhocasoveho razitka cetre oweieni certifikafi
v dok® prijmu dokumentu podle seznamu zruSenych certifikdtumo#uje vysledek
ovéreni ulozit do metadat dokumentu. Kazdé négsis@ o¥ieni zpravidla ohlasi tené
uZivatelské nebo spravcovskeé roli.

10.7.5 | Ri prijmu e-mailovych zpradv ERMS umiidje automatickeé ifjeti adaji o procesu
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ovéfovani uznavaného elektronického podpisu, uznavarekirehické zneéky
a kvalifikovanéha:asového razitka a jejich zapsani do metadatyw
a) skute&nosti, Zze platnost elektronického podpisu, elektiahic zn&ky
a kvalifikovanéha:asového razitka byla ékena,
b) identifikace osoby provéjici oveieni,
c) cisla certifikafi, které uznavany elektronicky podpis, uznavanou edaktkou
znaku nebo kvalifikovanéasové razitko potvrzuji,
d) poskytovatele certifikénich sluzeb,
e) data aasu, kdy k o¥reni doslo.

10.7.6

ERMS obsahuje néstroje, které dolozi, Zze integrittud®nti opatenych uznavanyr
elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou ¢koa nebo kvalifikovanyn
casovym razitkem byla zachovana.

10.7.7

ERMS umoauje ulozit s elektronickym dokumentem
a) uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickanaku nebg
kvalifikovanécasove razitko spojené gepmétnym dokumentem,
b) certifikat (certifikdty) ow¥fujici uzndvany elektronicky podpis, uznava
elektronickou znéku nebo kvalifikovan€asové razitko.

10.7.8

ERMS umo#uje spravci definovat, zda ERMS uloZi zpravu ctewi, odeslano
systémem adresata, kteryédwal uznavany elektronicky podpis.

10.7.9

ERMS umo#uje spravcovské rolifipojit uznavany elektronicky podpis, uznavar
elektronickou znéku nebo kvalifikovanécasoveé razitko ke spisu, dokumentu n
zpraw o provedeni exportu nebdgmosu tak, aby zdroj a integrita spisu, dokum
nebo zpravy o provedeni exportu netserosu mohly byt nasledmovereny.

Zprava o provedeni exportu nebéeposu je zprava poslana mezi aplikacemi, k
tvori ¢ast protokolu pouZitého#zeni exportu nebaspnosu mezi systémy

10.7.10

Uznavany elektronicky podpis, uznavana elektroniakéka nebo kvalifikovan
casoveé razitko ifpojené @i exportu nebo fenosu (pozadavek 10.7.9) jsou zprav
ovéritelné extern tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu neb@wapo proveden
exportu nebo f&nosu mohly byt nasledmovereny.

Za timto delem ERMS umaije exportovat spolu s dokumentem, spisem nebeap

>

nou

ou
ebo
entu

tera

Dy

dla

—_—

o provedeni exportu nebdggnosu certifikat s vejnym kléem organizace.

10.8 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni transformatektronického objektu tak, aby jej
aplikace nemohla znazornit ve srozumitelné pédwdr pouZiti odpovidajiciho deSifrovaciho

algoritmu.
Cislo | Pozadavek
10.8.1 | Pokud byl dokument v digitalni podobdeslan nebo iat v podolk zasifrované

softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, ERMS uitupg omezit pistup k tomutg
dokumentu na uzZivatele, kigsou bez ohledu na jin&iptupova prava k dokumen
stanoveni jako drzitelérfslusného deSifrovaciho ké.

D

10.8.2

ERMS umaiuje v dol& piijmu dokumentu ijmout a uloZit informace o Sifrovani.

10.8.3

Pokud byl dokument v digitalni podélzaslan v zaSifrované podblsoftwarovou
aplikaci propojenou s ERMS, zpravidla ERMS uingé uloZit v metadatech tohg
dokumentu:

to
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a) Udaj, Ze zaslané informace jsou zaSifrovang,

b) cislo elektronického certifikatu (pokud existuje),
c) typ algoritmu,

d) drovei pouzitého Sifrovani,

e) datum &as provedeni Sifrovani nebo desifrovani.

10.8.4 |ERMS zpravidla umaiuje zajistit gijem Sifrovanych dokumeiit ze Sifrovac
D softwarové aplikace.

10.8.5 | ERMS umatuje konfigurovat funkci deSifrovani, kdyz jesjaky dokument ufen
pro p'enos, export, import nebo fiem. Tuto vlastnost zpravidla konfigurdje
spravcovska role.

—_

10.8.6 |ERMS ma zpravidla strukturu, ktera dovoli snadnéedawi novych technologi
D Sifrovani.

10.8.7 | ERMS vZdy odstrani Sifrovari pxportu entity do digitalniho archivu.

10.9 Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obgau

PoZadavky této kapitoly jsou dopoemé. Pokud je ERMS ro#éh o tuto doportenou
funkénost, musi povink splnit poZzadavek 10.9.1. Ostatni pozZadavky jsou mtdopipact
doporiené a neni nezbytmutné je realizovat séasre s citovanymi poZzadavky.

Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obsdbigital Rights Management — DRM
zahrnuje dosud nestandardizovanou mnozinu techingogZivanych na ochranu duSevniho
vlastnictvi nebo pro omezeni distribuce informactikledy DRM zahrnuji digitalni
vodoznak, steganografii apod.

Tyto technologie mohou v budoucnu znesnadnit ptezedokument a v rékterych
piipadech ji znemoznit. Nailad dokumenty opatné rgkterymi digitalnimi vodoznaky jsou
znazornitelné pouze prestnictvim zasuvnych modulaplikaci. Postupemiasu v3ak roste
pravdEpodobnost, Ze zasuvny modul nebude dostupny.

Cislo | Pozadavek

10.9.1 |ERMS umo#uje pijmout a ulozit dokumenty opiané prosedky DRM.
D

10.9.2 |ERMS zpravidla umaiuje zjistit gritomnost prosedki DRM v dokumentu $ jeho
D piijmu. Pokud jsou rozpoznany primiky DRM, ERMS zpravidla informuje uZivate
a nabidne mu nasledujici moznosti:

a) zachovat prosedky DRM,

b) odstranit prosedky DRM,

C) zastavit procesimu.

e

10.9.3 |ERMS zpravidla umafuje odstranit Bhem gijmu z dokument funkce DRM

D a informaci o odstrami zaznamenat do transakho protokolu.

10.9.4 |ERMS zpravidla zahrnuje funkci kontrolytiptupu k dokumeritn podléhajicim

D omezenim sifhlédnutim k ochraf prav duSevniho vlastnictvi a ke zpoptath
pristupu.

10.9.5 |ERMS umokuje spravné znazo¥ni dokumentu obsahujiciho prieiky DRM tak, jak
D to tyto prostedky umouji.

10.9.6 |ERMS zpravidla umaije vyhledat a ulozit z pragtdki DRM Udaje o nositelich prav
D duSevniho vlastnictvi tak, jak to pristiky DRM umoauiji.
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10.9.7
D

ERMS zpravidla umatuje zavadni novych technologii DRM.

10.9.8
D

ERMS zpravidla umatuje uplatiovat prostedky DRM na dokumentydhem exportu.

10.10 Distribuované systémy ERMS

bY,

[

—

it,

—

Cislo Pozadavek

10.10.1 | ERMS umaiuje, aby jej spravcovska role konfigurovala pro paowvani na vic
geograficky oddlenych mistech (pracovistich).

10.10.2 |ERMS zpravidla musi podporovat distribuovany spisovy.plan

D

10.10.3 | ERMS umaiuje spravcovské roli udrzovatéené skupiny, spisy, typové spis
souasti, dily a dokumenty, jejich fizlusSna metadata a trangak protokoly
v distribuovaném ERMS tak, aby spravcovské funkce lynblit provedeny jedno
s innosti pro cely distribuovany ERMS.

10.10.4 |Pokud ERMS podporuje vice uloZj&pravidla umo#uje spravcovské roli stanov,

D které Ulozist ulozi primarni kopii kazdé &né skupiny, jejich démych wcnych
skupin a do nichifprazenych dokumeatatd.

10.10.5 |Pokud ERMS podporuje vice uloZj&pravidla umo#uje spravcovské roli stanov

D do kterého ulozigt bude automaticky uloZzena kopie kazd&né skupiny, jejick
dcdinych wcnych skupin a do nichifazenych dokumeatatd. Organizace setrbe
nagiklad rozhodnout, Ze

a) vSechna ulozigtmusi byt pekopirovana do hlavniho Ulozist

b) z kazdého ulozigt musi byt vSechna UloZ&tprekopirovana do UloAs
ostatnich.

10.10.6 |Pokud ERMS podporuje vice uloZj&pravidla umoi#uje spravcovské roli stanov,
D do kterého ulozigtmaji uzivatelé na jednotlivych pracovistichigbup.
Organizace rozhodne, Ze ridgtad

a) vSichni uzivatelé mohou mitistup jen do Ulozigtsvého pracovist

b) vSichni uzivatelé mohou mitistup do UloZigt svého pracovista do hlavnihg
ulozist,

c) vSichni uzivatelé hlavniho uloz&mohou mit pistup do kteréhokoli Ulozi&t
zatimco vSichni ostatni uzivatelé mohou mifsfup jen do Ulozigt svéhqg
pracovist,

d) vSichni uzivatelé mohou mitistup do vSech Glozidha vymezeném Uzemi.

10.10.7 |Pokud ERMS podporuje vice uloZj&pravidla umo#uje spravcovské roli stanov

D Ze vSechny transaki protokoly budou kopirovany do jednoho UloZist

10.10.8 | ERMS fedchazi vzniku konfliktu nebtesi kazdy konflikt zfisobeny zrinami na
raznych pracovistich.
Konflikt mize napiklad vzniknout, kdyZ spravcovské role mangych pracovistic
provedou rozdilnou z#nu v metadatech stejnéoné skupiny.

10.10.9 | ERMS umatuje spravcovskeé roli sledovat cely distribuovanyMER jako jednu
entitu i jako jednotliva Ulozigt s @ihlédnutim na poskytovani funkci popsan
v kapitole 9.2.

10.10.10 | ERMS zpravidla umaiuje sestavovat zpravy (kapitola 9.2), které zahrmigie

D UloZi¥.

10.10.11 |ERMS zpravidla podporuje uklddani v rychlé vyrovridvepanéti nejcastji

—

D

—

=

ych
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D a naposledy pouzitych spis typovych spi8, sowasti, diti a dokument
zpristuprénych s vyuzitim vzdalenych UloZis

10.10.12| Pokud ERMS synchronizuje uloZiStmusi byt synchronizovana v intervalu

konfigurovaném spravcovskou roli (pokud je&pacova st funkeni).

10.10.13| ERMS umaditije rozsfit jakoukoli administrativni zenmu do vSech UloziSv intervalu
konfigurovaném spravcovskou roli.

10.10.14| Pokud ERMS umidje aplikovat pracovni postupy v distribuovanych téysech
umoziuje vynmeEnu Udaji mezi €mito systémy v nie potebné pro kontrolu fb&hu
pracovniho postupu.

10.10.15 | Pokud ERMS podporuje vice uloZia primarni kopie jsou ulozeny ve stanovenych
D tlozistich (pozadavek 10.10.4), zpravidla umgé spravcovske roli zémit UloZisg,
v némz je uloZena primarni kopie kazdécaé skupiny a jejich démych wcnych
skupin, dokumeriit do nich zatidénych atd.; pi provedeni této zémy ERMS pesune
obsah &chto entit z gvodniho do nového uGlozZist

10.10.16| Pokud ERMS podporuje vice uléziamozuje spravcovské rolifjplat do ERMS
nove UloZisk.

10.10.17| Pokud ERMS podporuje vice ulézidmoiiuje spravcovské roli odstranit z ERMS
jednotlivé Glozist.

10.11 Prace off-line a vzdaleny fistup

PoZadavky v tétéasti pokryvaji vyuZziti vSech typmobilnich komunikanich zdizeni
uzivateli, ktéi nejsou trvale fipojeni k ERMS.

Existuje rekolik moznosti pipojeni, napiklad pro
a) uzivatele, kté maji gistup do ERMS progtdnictvim mobilnich komunikaich
zarizeni nebo progdnictvim pgitaci, které nejsou s ERMS trvale spojeny,
b) uzivatele, kt& jsou dalko¥ piipojeni do ERMS progednictvim pditacové sit
S nizkou propustnosti.

Pfenosné pdtace mohou byt poifpojeni kK ERMS pouzivany jakceebné uzivatelske
stanice. UZivatelé vS8ak mohou mit fedtu stdhnout si synchronizované dokumenty a data,
aby s nimi mohli pracovat off-line.

PoZadavky této kapitoly jsou dopoemé. Pokud je ERMS ro#éh o tuto doportenou
funkénost, musi povinhisplnit poZzadavky s vyjimkou poZadavk0.11.1, 10.11.4 a 10.11.5,
které jsou i vtomto ippact doporkené a neni nezbyinnutné je realizovat soasré
s citovanymi poZadavky.

Cislo Pozadavek
10.11.1 |ERMS zpravidla umatuje spravcovske roli dgit vécné skupiny obsahuijici informace,
D které si nemize stdhnout Zadny uzivatel.

Tento poZadavekrpdstavuje bezgaostni opateni, které ma chrénit informace
nap-klad se stanovenou bezpestni kategorii fed stazenim, a tedy iFgmisénim
mimo kontrolu ERMS.

10.11.2 |ERMS umo#uje uzivateli stahnout jakékoli seskupeni nebo dudt s pislusnymi
D metadaty tak, aby s nim mohl pracovat v&ddly nebude fipojen Kk siti.

10.11.3 | ERMS zaznamenava do trads@ko protokolu veSkeré operace souvisejici
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D se stazenim seskupeni, dokunienzaznar.
10.11.4 |ERMS zpravidla zaznamenava do metadat seskupeninaku nebo zaznamu (¢
D o tom, Ze entita byla staZena pro pouZziti off-line.
10.11.5 |Po gipojeni k ERMS systém umtije synchronizaci idve stazeného seskupe
D dokumentu a zaznamu.
Synchronizace znamena, Zze ERMS u stazené entinpliakfe metadata pod
stanovenych pravidel.
10.11.6 |ERMS aktualizuje po fipojeni do systému transaki protokol s informacen
D o ¢innostech provedenych off-line.
10.11.7 |ERMS umo#uje uzivateli pijmout zdznamy vytviené vdobks, kdy byl uZzivate
D off-line; prijme je jako dokumenty v okamziku, kdyz se uZivaighq@ji k ERMS.
Pokud byl dokument vytwen off-line, ERMS f piipojeni
a) vyzve uzivatele v gibéhu synchronizéniho dialogu, aby dokument ulozil
piislusné ¥cné skupiny, spisu nebo dilu, nebo
b) automaticky ulozi dokument daiené skupiny, spisu nebo dilu stanoven
uzivatelem v okamziku odpojovani od ERMS.
10.11.8 |ERMS uplatuje pistupova prava a bezpstni opaeni vici dalkow pripojenym
D zaizenim. ERMS neposkytuje fgnosnému Zé&zeni (Filezitost k porusen
bezpénostnich pravidel ERMS.
10.11.9 |ERMS umoduje uZivateli staZzeni zdznans gislusSnymi metadaty tak, aby s ni
D 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.
D
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 namyv dok&, kdy neni pipojen kK ERMS
D systém umaiuje, aby se na zaznam vztahowvéiklovani verzi.
Tento pozadavek 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 ¢islo jeho verze v dat kdy neni pipojen
D k ERMS, a poté se znovuipoji k ERMS, systém uzivateli umtidje, aby penes

zpet revidovany zaznam. ifom ERMS tento zédznam automaticky zkontro
a zaznamenava zmy acislo nové verze.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

uje

10.12 Integrace faxu

PoZzadavky této kapitoly jsou dopodemé. Pokud je ERMS ro#8h o tuto doportenou
funkénost, musi ERMS povirnsplnit poZzadavky nejménv rozsahu poZzadaukl0.12.2—
10.12.6 a 10.12.9. Ostatni pozadavky jsou i v tonifpapt doporkené a neni nezbyin
nutné je realizovat s@asre s citovanymi pozadavky.
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Cislo PoZadavek
10.12.1 |ERMS zpravidla poskytuje rozhrani pro programovaplikaci (API), aby mohl byt
D propojen s faxovym serverem.
10.12.2 |ERMS umo#uje ukladat faxy ve standardnich formatech f{id@d v TIFF verze 6).
D
10.12.3 |ERMS podporuje iijem faxi integrovanym zfisobem tak, aby ffjem proved
D uzivatel res faxové rozhrani bez toho, Ze by byl nudappout do ERMS.
10.12.4 |ERMS je Uzce integrovan s faxovym rozhranim tak, aoypznil uzivateim odeslat
D faxem jakykoli dokument v digitalni podgpktery si aktuélé prohlizeji nebo s nimz
pracuji v ramci ERMS (pokudiiie byt dokument prezentovan jako staticky obrazovy
dokument).
10.12.5 |ERMS umoiuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, gogved! jednd
D z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMS odesila fax:
a) automaticky pijal fax jako dokument,
b) automaticky upozornil uZivatele a nabidl mu mozndsklarovat fax jako
dokument,
c) neproved| Zzadnou operaci (deklarovani faxu jako dokunenoiwede uzivatel).
Je fijatelné, aby ERMS vyzval uzivatele, abyitdil dokument rdné a aby rgné
zapsal metadata.
10.12.6 |ERMS umoiuje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, ggved! jednd
D z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMifma fax:
a) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu moZndsklarovat fax jako
dokument,
b) neprovedl| Zadnou operaci (deklarovani faxu jako dokumaatvede uZzivatel).
Je [ijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele, abyizdil dokument rdné a aby rdné
zapsal metadata.
10.12.7 |ERMS zpravidla umatuje automaticky vyjmout prvky metadat #ghozich fax,
D a to napiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) cas a datum,
d) prijemce.
10.12.8 |ERMS zpravidla umaiuje automaticky zavést prvky metadat u odchozisfi,fa to
D nagiklad
a) nazev,
b) odesilatel,
c) cas a datum,
d) prijemce.
10.12.9 |ERMS umokuje uZivateli, ktery fijima fax, upravit prvek metadat ,n4dzev" tak, aby
D lépe vyjadoval obsah faxu.
10.12.10| ERMS zpravidla umaiuje poskytnout typ faxového dokumentu jakchozim, tak
D odchozim fakm, aby umoznil uzivateli zapsat metadata.

10.13 Bezpénostni kategorie

Vyjma pozadavku 10.13.33 jsou pozadavky této kapidmporiené. Pokud je ERMS
rozSiten o tuto doporenou funknost, musi ERMS povignsplnit poZzadavky nejmén
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v rozsahu pozadauk10.13.1, 10.13.5, 10.13.13, 10.13.14, 10.13.18, 10.13.22-10.13.24,
10.13.30-10.13.32. Ostatni poZadavky jsou i v tontipapk dopor&ené a neni nezbyin
nutné je realizovat s@asre s citovanymi poZzadavky.

Tato kapitola upravuje uzZivatelskd omezeftisgopu ke skupindm, sgis, typovym
spigim, sowdastem, diim nebo dokumenn, ktera jsou zaloZena na struidiezpeénostnich
kategorii a bezpmostnich oprawmi vyplyvajicich nafiklad z pozadavk stanovenych jinym
pravnim pedpisem. Tim se |iSi oghsti 4. popisujici poZzadavky négtupova prava pro role
a skupiny k seskupenim a dokument Tato omezeni ifstupu jsou na@zena vsem
piistupovym praum, kterd mohou byt poskytnuta s pouzitim funkci definovarwiasti 4.

Bezpeénostni kategorie se mohou skladat z hierarchicky ehierarchicky
uspdadanych subkategorii v zavislosti naipbt dané organizace.

Narodni standard popisuje podrélpouze pozadavky na hierarchickou subkategorii.

Cislo PoZadavek

10.13.1 |ERMS umoauje, aby pi konfiguraci systému byla zvolena jedna z nasledi

D moznosti:

a) bezpeénostni kategorie jsoufdléleny wecnym skupindm, spign, typovym
spigim, sowastem nebo dim (nikoli jednotlivym dokumeriim),

b) bezpeénostni kategorie jsou fipleleny jednotlivym dokumeritn (nikoli
vécnym skupinam, spisn, typovym spidm, sowdastem nebo dim),

c) bezpeénostni kategorie jsou figéleny jak jednotlivym dokumefin, tak
vécnym skupinam, spisn, typovym spidm, sodastem nebo dim.

10.13.2 |ERMS umokuje spravcovské roli, aby v ddlkonfigurace stanovila, kterym rolim
D je umozrino ukovat a nénit bezpé&nostni kategorii dokumeita seskupeni.

—_—

10.13.3 |[ERMS umoduje, aby se bezprostni kategorie skladaly zjedné nebo
D subkategorii.

ce

10.13.4 |ERMS poZaduje, aby spravcovska role definovala davddatizené slovniky a aby
D tyto slovniky vymezovaly povolené hodnoty pro kaZzdowkatdgorii.

10.13.5 |[ERMS zpravidla umaiuje konkrétni aplikaci obecnych nebo specialnich
D bezp&nostnich pravidel.

10.13.6 |ERMS podporuje v jedné nebo vice subkategoriichalglr minimal€ péti trovni
D piistupu, a to od neomezenéhiisfupu na nejvyssi arovni az kigné omezenému
piistupu na nejnizsi arovni.

10.13.7 |Pokud subkategorie a odpovidajici opininnejsou hierarchické, ERMS uninge,

D aby byla v dob konfigurace zvolena jedna z nasledujicich moznosti:

a) ERMS vyZaduje, aby kazdému novému uzivateli bylkidgeno platné
opravreni, nebo

b) ERMS uplatiuje u novych uzivatélstandardni oprani.

ERMS umo#uje vzdy spravcovske roli néd\definovat standardni oprasmi.

10.13.8 |Pokud ERMS upldiuje na nové uzivatele standardni hierarchické opgrdy uplatni
D jako standardni opr&¥ni u novych uZivatél to opraveni, které je v hierarchiji
nejnizsi (tj. gisne omezeny fstup).

10.13.9 |[ERMS omezuje fistup k dokumeriim a seskupenim v zavislosti na i
D provedeném pro dely realizace pozadavku 10.13.1 jen na ty uZivateiej maji
bezp&nostni opravéni rovné nebo vysSi, neZ je bezpestni kategorie WEthto entit.

10.13.10|Pokud je subkategorie hierarchicka, ERMS pouZigefe z nasledujicich posiiu

O
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D pro @idéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim:

a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala spravéondk,
b) ERMS pouzije jako standard hodnotu niiské entity, nebo

c) ERMS pozada spravcovskou roli o zapsani hodnoty.

Sprévcovska role fite vybrat subkategorii vZdy.

10.13.11 | Pokud je subkategorie nehierarchicka, ERMS pouggken z nasledujicich postup

D pro pidéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim:

a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala\sjéska role, ERM$
pouZije jako standard hodnotu misted entity,

b) ERMS umoauje spravcovske roli, aby zapsala hodnotu.

Spravcovska role fize vybrat subkategorii vZdy.

10.13.12 | Pokud je definovana nova hierarchicka b&ppstni kategorie nebo subkategorie,
D ERMS pouzije na vSechnytiplusné dokumenty a seskupeni standardni hodnotu,

e

10.13.13 | ERMS zpravidla umatuje, aby bezpmostni opravéni bylo gidéleno roli. Pokua
D bezpeénostni opravéni vyplyva z role, ERMS umaiije, aby na arovni jednotlivygh
uzivateh bylo uplat&no jiné bezpénostni opravini.

10.13.14 | Pokud ERMS podporuje bezp®stni kategorie pro dokumenty i seskupeni, zprayidl
D umoziuje zabranit, aby seskupeniéla nizSi bezpé&nostni kategorii nez jakykali
dokument v nich obsazeny.

10.13.15|Pokud se uzivatel pokustijnout dokument, ktery ma vy3Si bezZpestni kategori

D nez seskupeni, do kterého jgjiman, ERMS oznami tuto skufeost uzivateli, aby
mohl gijmout vhodné opdéeni; ERMS umoiuje v tomto pipads alespa nasledujic
opateni:

a) bezpeénostni kategorie seskupeni se zvySi na Gréadegorie dokumentu,

b) uzivateli je odepeno opravéni piijmout dokument do seskupeni,

c) dokument je automaticky odeslan ke zpracovani stanovenivateli, nebo

d) uzivatel je vyzvan, aby vyt¥d nové seskupeni pro dany dokument| se
standardnimi  hodnotami metadat,feyzatymi z gvodniho seskupen
a nasleda prijal dokument do nového seskupeni, a to vSe v raeding

—_

operace.

10.13.16 | ERMS umoauje spravcovske roli zjistit nejvyssi bezpestni kategorii kteréhokali
D dokumentu v jakémkoli seskupeni jednoduchym dotazem.

10.13.17| S @ihlédnutim k poZzadavku 10.13.1 ERMS umoge spravcovské roli zémit
D bezpeénostni kategorii dokumentu nebo seskupeni.

10.13.18 |[ERMS zpravidla podporuje obvyklé pravidelné reviaezp€nostnich kategorij.

D Provedeni revize umagje uzivateli

a) s @islusSnym opravénim prohlizet stanovené dokumenty a jejich béapstni
kategorie,

b) zmenit bezpénostni kategorie.

10.13.19| ERMS automaticky udrzuje historii hodnot be#pestni kategorie v metadatech

D k dokumenim a seskupenim, ke kterym se vztahuji.
10.13.20 | Pokud uzivatel zemi hodnotu bezpmostni kategorie {p revizi podle pozadavku
D 10.13.18 nebo jinak), ERMS umage uZzivateli zapsativod zmeény; divod zneny

uloZi do transadniho protokolu a jako metadata.

10.13.21 |ERMS umo#uje uzivatehm s opraviénim, které je oprawje k prohlédnuti
D dokumentu, zjistit aktuélni hodnotu (hodnoty) bermestni kategorie (kategor|i
dokumentu a jeji historie.

Ny
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10.13.22
D

ERMS zpravidla podporujefioléleni bezpénostni kategorie seskupeni, ktera b
platnd po stanovenou dobu. Na konci této doby ER@vidla automaticky sni;
hodnotu bezp®ostni kategorie na nejnizsi Urave

ude

4

—_—

10.13.23
D

ERMS zpravidla podporujefioléleni bezpénostni kategorie seskupeni, ktera b
platnd po stanovenou dobu. Na konci této doby ER@vidla automaticky sni;
hodnotu bezp®mostni kategorie na nizSiigeiem vybranou Urovie

ude
5

—_—

10.13.24
D

ERMS zpravidla podporuje informovani spravcovské muplynuti stanovené dol
na kterou byla bezgaostni kategorie iélena. Seskupeni ERMS s@sre
umo#iuje, aby byla hodnota bezfiwstni kategorie znovu posouzena, ifogct
zmeénéna.

Y

10.13.25
D

ERMS automaticky zaznamenava vSechnyémynhodnot bezpmostni kategori
a subkategorie do transaiho protokolu.

11%

10.13.26
D

ERMS neumoituje uzivateli pidélit bezpe&nostni kategorii seskupeni, ke které
nema uzivatel fsstup.

mu

10.13.27

V souladu s pozadavkem 10.13.1 ERMS uingeg spravcovské roli zémit

D bezpeénostni kategorii vSech dokumérd jejich komponent v seskupeni, a to jedihou
operaci.

10.13.28 | Pokud doch&zi ke snizeni hodnoty beémpstni kategorie dokumentu, ERMS

D upozonuje spravcovskou roli na tuto skaest a ped dokokenim operace Wka na
jeji potvrzeni spravcovskou roli.

10.13.29 | ERMS automaticky zaznamenava historii hodnot b&zpsti kategorie (datum

D zmeény, hodnotu bezp@mostni kategorie ii|pd provedenim z#émy a po zming, davod
zmeény a identifikaci uzivatele provégciho zménu) do metadatifsluSného seskupeni
nebo dokumentu.

10.13.30 | ERMS zpravidla umaiuje uzivateli jedinou operaci na dokumentu, typovaisu

D nebo spisu d&asré zabranit v pistupu ke spisu, typovému spisu nebo dokumentu
vSem uzivatélm, s vyjimkou spravcovské role. ERMS zpravidla autockgt
informuje spravcovskou roli o dasném zabr&mi pristupu a o jejim vyleném
opravréni toto odstranit. Toto vyliné opravini nalezi spravcovské roli
s pihlédnutim k tomu, Ze uzivatelé nejsou oprinsmazat, fenést, zniit nebo
zmenit dokumenty.
Tento pozadavek se uplatni riégbad pi chybném vloZzeni dokumentu s bénpstni
kategorii do spisu, ktery tuto bezpestni kategorii nespuje.

10.13.31 | ERMS zpravidla umaiuje uzivateli, ktery je oprawm zmenit bezpénostni kategorii

D dokumentu, spisu, typového spisu nelioné skupiny, zkontrolovat jejich stavajjici
bezpénostni kategorie a tomuto uZivateli povolit&mt je.

10.13.32 | ERMS zpravidla umaiuje uzivateli zmnit bezpé&nostni kategorii dokumentu, spisu,

D typového spisu neboégné skupiny, vetné aktualizace vSech hodnot denhych
metadat, a to v ramci jediné operace.

10.13.33| ERMS umaiije zaznamenat do metadat dokumentu nebo seskugaésdeni
do bezpénostni kategorie.

10.14 DalSi pozadavky na ERMS

Cislo | PoZadavek

10.14.1 | ERMS umailje pouzivat trvalé implicitni hodnoty pro zapist dam, kde je

to vhodné. Tyto implicitni hodnoty zpravidla zahrnuji
a) hodnoty definované uzivatelem,
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b) standardni hodnoty definované spravcovskou roli,
c) hodnoty odvozené z kontextu pro¢éd operace (ndiklad datum, odkaz n

spis, uzivatel).

10.14.2

vybira hodnoty metadat pro jejich zapis.

ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat nabidkové seznamgichz uZivate

10.14.3 | ERMS zpravidla obsahuje funkce pro automatickéoplécké porovnavani dat ERMS
D jejich zaloh na datovych nd@sch a nahrazeni kazdého datového ¢esktery byl

identifikovan jako vadny. Jednéa se o d@paft proti degradaci datovych no&i

a
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11

DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ERMS

11.1 Dokumentace ERMS

Tato kapitola specifikuje pozadavky na dokumentddigrou vede organizace

vykonavajici spisovou sluzbu v ERMS, a to pro kaERMS, které provozuje. &dlem
poZzadavk je dokumentovat zakladni skatmsti provozu ERMS, a to jak pro pebu
organizace, tak pro pini povinnosti vyplyvajicich zgsobnosti kontroly (najklad
prislusného archivu).

Dokumenty s udaji vyZadovanymi touto kapitolou jsbshem Zivotniho cyklu

ukladany do typového spisu ERMS vedeného v analogové podob

Cislo | Pozadavek

11.1.1 | O ERMS se vedou, dap)i a aktualizuji tdaje v analogovém typovém spistg po
celou dobu Zivotniho cyklu ERMS.

11.1.2 | Typovy spis ERMS obsahuje evitiginist 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 d@dného provozu,

e) informace o vyznamnych zmach ERMS (nafklad informace o z®nach
datové struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukogeni provozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouzité tecigmla databaze,

h) vécna charakteristika ERMS, zejméngeanicasti agendy organizace, na niz|se
vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnichigdpigi vztahujicich se k obsahu ERMS,

j) udaje o pistupu veéejnosti kK ERMS (naifiklad internetova adresa stranky
s piistupem k ERMS),

k) pitehled spravcovskych roli a spravERMS a jejich zgazeni v organizani
struktu'e organizace,

l) ptehled uZivatelskych roli a jejich charakteristika.

11.1.3 | Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabytyvmim titulu a podminkach jeho
uzivani (licence) a dokumentaci o zavedeni ERMS garorace, a to detrg
predavacich protokaél

11.1.4 | Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a ptojedu dokumentaci a dokumentaci
0 zavadni ERMS u organizace, a t¢etné predavacich protokaél

11.1.5 | Typovy spis ERMS obsahuje systémovidtugku, jejimiz nalezitostmi 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 uZivatelské&rupky pro vSechny uZivatelské
a spravcovskeé role, ptipact Skolici texty.

11.1.7 | Typovy spis ERMS obsahuje w¥nit predpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro

provoz ERMS, naifklad spisovyiad, spisovy a skarai plan, vnitni predpisy
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organizace pro ain (Cetnich udaj.

11.1.8 | Typovy spis ERMS zpravidla obsahujépgpminky uZivatel a spravaé k funkénosti
D ERMS.

11.1.9 | Typovy spis ERMS obsahuje begpsstni dokumentaci popisujici zejménaiggby
zalohovani, obnovy ze zalohy a ulozeni zaloznich dat.

11.1.10| Typovy spis ERMS obsahuje seznam daorgch poZadavkstanovenych narodnim
standardem.

11.1.11| Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladnéstediu testu exportu nebdemosu
vypovidajici o souladu se schématy XML, které jstilopami ndrodniho standardu.
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12 METADATA
Tato kapitola stanovi zakladni fumd pozadavky na metadata auagpb jejich
Zpracovani.

12.1 Obecné pozadavky na metadata

ny
KU

hé

dat

=+

<
—_

m

=

—_—

Cislo | Pozadavek

12.1.1 | ERMS neomezuje §&t prviki metadat povolenych pro kazdou entitu.

12.1.2 | ERMS je nakonfigurovan tak, aby metadata byla zpéaéona zpravidla automaticky|.
Napiiklad pokud ERMS uklada metadata tykagei data oteteni spisu, tato data
zaznamenavaji automaticky, kdykoli je spis i@y tedy aniz by byl tomu uZivate
vyzvan

12.1.3 |ERMS umokuje v dok& konfigurace definovatizné sady prvik metadat pro specific
typy dokumenti v digitalni podob. Nagiklad faktury se odliSuji pouzitimnetadatise
actu.

12.1.4 | ERMS umatuje spravcovske roli v deélkonfigurace definovat, ktery prvek metadat je
povinny a ktery volitelny.

12.1.5 | ERMS podporuje zejména nasledujici formatyijpmktadat:

a) alfabetické,

b) alfanumericke,

c) numerické,

d) casove,

e) logické (LANO/NE").

12.1.6 |ERMS zpravidla podporuje forméaty piivk metadat, které jsou definov§

D spravcovskou roli a které jsou temy kombinaci format stanovenych v poZzadav
12.1.5.

12.1.7 | ERMS podporuje pro vSechny jim zpracovéasbve Udaj€éasové formaty stanove
v CSN ISO 8601.

12.1.8 |ERMS zpravidla umatuje v dolé konfigurace definovat pro kazdy prvek meta

D zdroj pislusnych hodnot (ndjklad pozadavky 12.1.9,12.1.10, 12.1.11 a 12.1.13).

12.1.9 | ERMS umaiuje spravcovské roli stanovit, které hodnoty @rvketadat maji by
zapsany a udrzovanydme nebo vylgrem ztizeného slovniku.

12.1.10 | ERMS zpravidla umatuje automatické &@léni hodnot prvik metadat z nejblizsi vys

D arovre v hierarchii spisového planu.

12.1.11 | ERMS zpravidla umaiuje ziskat hodnoty metadattizenych slovnik nebo pomoc

D jinych softwarovych aplikaci.

12.1.12 | Prvky metadat zpravidla odpovidaji datovym pnvk vyhlaSovanym Ministerstve

D vnitra podle § 4 odst. 1 pism. i) zakotia365/2000 Sb., o inforndaich systémec
verejné spravy a o zéné nekterych zakon, ve zreni pozdjSich gedpisi.

12.1.13 | ERMS zpravidla umaiuje ziskat hodnoty metadat

D a) ze softwarové aplikace vytigjici zaznamy,

b) z oper&niho systému,

c) ze sfového softwaru,

d) od uzivatele v dobptijmu,

e) na zaklad pravidel definovanych v débkonfigurace pro &ely generovan
metadat systémem ERMS v aqgliijmu.

12.1.14 |ERMS podporuje kontrolu platnosti metadat, pokudi jsoetadata zapsana uZive
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nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat pgstinejména
a) format obsahu prvku,
b) rozmezi hodnot,
c) owereni podleizeného slovniku hodnot udrzovaného spravcovskou roli

12.1.15

ERMS umaillje owtrovat metadata prasdnictvim jinych softwarovych aplikaci ne
podle internihdizeného slovniku.

12.1.16

ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat &wvani metadat v souladu

s pozadavky 12.1.14 a 12.1.15 tak, aby se vztahovalo na kaZdjatoetaprvek.

At

at

ni

12.1.17 |ERMS zpravidla umaiuje spravcovské roli pro hodnoty¢ngé vkladanych metadat
D konfigurovat kazdy prvek tak, aby podporoval uziti

a) trvalé uzivatelem definované standardni hodnoty,

b) preddefinované hodnoty,

c) aktualniho data (pouze péasové prvky),

d) prazdného prvku.

12.1.18 |ERMS zpravidla umaiuje konfiguraci, ve které tize byt jakykoliv prvek metad

D pouzit jako vyhledavaci poleighledani ve volném textu.

12.1.19 |[ERMS zpravidla umatuje vyhledavani, které rozpozna hodnatasového uda

D v piipact, Ze je prvek metadat ulozencasovém formatu. ERMS zpral@dumoziuje
hledani wasovém intervalu,iptemz pro datum neni dostgici, aby bylo ulozeno jal
textové pole.

12.1.20 | ERMS zpravidla umaiuje vyhledavani, které rozpozagelnou hodnotu vifpac, Ze

D prvek je uloZzen v numerickém formatu.

12.1.21 | ERMS umaiilje spravcovské roli omezit provdd zmen v hodnotach metad
zpisobem stanovenym v modelu kontrolygtupu (kapitola 2.2).

12.1.22 | ERMS umailje spravcovské roli zému Kkonfigurace metadat, kter4d jsou
zaznamenavana do trangaio protokolu.

12.1.23 | ERMS umaiuje konfiguraci prvk metadat v dob konfigurace tak, aby hodnoty
generované ERMS nebo jinymi softwarovymi aplikacdmagiklad data o odesla
e-mailové zpravy) nemohli uZivatelé nit.

12.1.24 | ERMS umoauje konfiguraci prvk metadat v dobkonfigurace tak, aby jejich jednou

D zaznamenané hodnoty nemohli uZivatelé&mitm

12.2 Schémata XML

Na schémata XML, ktera tyviopiilohu 1 az 5 narodniho standardu, zajjsexport,
import a glenos entit a jejich metadat. Pro naplinpiislusnych pozadavknarodniho

standardu
Ptiloha Nazev schématu XML  Odkazované pozadavky = Poznamka
C.
1 Schéma XML pro 3.1.11; 3.1.17 az 3.1.22;
vyménu dokument 3.2.2; 3.2.16; 5.3.4;
a jejich metadat mezi 5.3.6; 6.1.11; 6.2.1;
ERMS 11.1.11
2 Schéma XML pro 3.1.11; 3.2.2; 5.3.4;
zaznamenani popisnyctb.3.6; 6.1.11; 11.1.11
metadat uvnit
datového batku SIP
3 Schéma XML pro 3.1.11; 3.2.2; 5.3.4; Schéma vychazi ze sthnda

r



VMV ¢a. 64/2012 (Cast )

Strana 100

vytvoieni datového 5.3.6;6.1.11; 11.1.11

balicku SIP
Schéma XML pro 5.2.5az75.2.7; 5.3.20;
zasilani addj 11.1.11

o rozhodnuti ve
skart&nimtizeni a
potvrzeni pejimky
s identifikatory
digitalniho archivu
puvodci

Schéma XML pro
export a import
spisoveho a skartaiho
planu

3.1.17az3.1.22;11.1.11

METS

Schéma je weno pro zasilani
seznamu entit vybranych jako
archivalie nebo entit genych

ke znteni. Poskytuje tak
informace pro dopkni
metadat  fslusnych  entit
v ERMS. Druhou  funkci
schématu je zaslani
identifikatoru digitalniho

archivu po provedeniipnosu
nebo exportu kzaznamenani
do ERMS.

Umnjge export spisového
planu, metadatdcnych skupin
a jejich skartanich rezini



