Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanoelektronické podad

NAVRH

NARODNI STANDARD PRO ELEKTRONICKE SYSTEMY
SPISOVE SLUZBY

CASTI Uvod

Zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové stuzbo znéné nékterych zakod, ve
zréni pozajSich gedpidi, stanovi pro vykon spisové sluzbyédwrmy, a to elektronickou podobu
a listinnou podobu. Vifpad: elektronické podoby vykonavané v elektronickycktégnech spisové
sluzby je ¥ejmé, Ze se jednd o progresivni nastroj vykonuosgissiuzby, pl& odpovidajici
koncepci elektronizace statni spravy a vigwve jeho vysocedinnych struktur. Teprve stinnosti
od 1.c¢ervence 2009 jsou vSak novelizaci citovaného zgkamaedenou zakoneth .../2009 Sb.,
kterym se mini zakon¢. 499/2004 Sh., o archivni a spisové stualo zngné nékterych zakod, ve
zréni pozdjSich gedpidi, a dalSi souvisejici zakony, vytemy pravni podminky pro zaj&ti
vydani narodniho standardu pro elektronické systépigové sluzby, ktery stanovenim zakladnich
pozadavk na funkce d&chto systém vytvari sjednocujici parametry pro vykon statni spravy
v oblasti vykonu spisové sluzby.

Narodni standard pro elektronické systémy spis@iézby je uéen pedevsSim
verejnopravnim pvodoim uvedenym v 8§ 3 odst. 1 pism. a) az e) a i) azakdpna. 499/2004 Sb.,
krajam a hlavnimu réstu Praze, ki¢ ve smyslu 8§ 63 odst. 3 citovaného zakona vykgmnava
spisovou sluzbu v elektronické podobelektronickych systémech spisové sluzby po¥jmnpouze
vyZaduje-li to zvlastni povaha jejichigobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu v liginn
podoke. Stejré tak je vSak narodni standardéem veejnopravnim fivodoam uvedenym v § 3
odst. 1 pism. g) a h) zakora 499/2004 Sb., kterym je umaidro vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podab v elektronickych systémech spisové sluzby nebadstinhé podob.
Vzhledem ktomu, Ze uvedenym subjekt které dosud nevykonavaly spisovou sluzbu
v elektronické podal a jsou zadkonem. 499/2004 Sh. stanoveny jako subjekty povindivajici
tuto formu spisové sluzby, je uloZeno tuto povirineaplnit nejpozdi do 1. ¢ervence 2012, je
ziejmé, Ze narodni standard pro elektronické systgpispve sluzby je den jejich progednictvim
také obchodnim spaleostem, které zabyvaji vyvojem a aplikadiispuSnych programovych
a technologickych prostdki, zaji¥ujicich podminky vykonu spisové sluzby v elektrémic
podolz.

Elektronické systémy spisové sluzby jsou aplikgwe spravu dokumedit v digitalni
podolE, i kdyZ mohou byt pouzity také pro spravu dokumewmtanalogové podab Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzbySa& spravou dokumeht analogové podab
zabyva pouze tam, kdéimo souvisi se spravou dokumentdigitalni podob.

Narodni standard pro elektronické systémy spisei&by vychazi z mezinarodniho
standardu Modelové pozadavky pro spravu dokutnerdigitalni podob (Model requirements for
the management of electronic records - MoReq2),zZiwa vSak v Bm obsazeného zmoami
k moZnému provedeni transpozice jeho poZablaldk gislusnych narodnich prdsti a doplani
pozadavk podle poZadawk pravnichiadi zemi jeho budoucich uzivateINarodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby proto kladlead na jeho €elné vyuziti vceském narodnim
prostedi a stanovi v jednotlivych kapitolach v minimémirozsahu pozadavky, které musi
konkrétni systémy elektronické spisové sluzbyepat, aby byly funkni a kompatabilni s jinymi
elektronickymi systémy spisové sluzby, resp. gave dalSimi fun&nimi systémy.
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CAST I Slovnik pojmi

Zakladni pravidla

1. Redkladané zini narodniho standardu pro elektronické systénsosgi sluzby je neoficalni
pracovni veri budouci normy, vydavané na zakid’0 odst. 1 zakon& 499/2004 Sb., ve #ni
zékonac. .../2009 Sb., a to jeho prvigsti (dalSimicastmi budoucast ozn&ena ,Metadatovy
model“ acast ozn&ena ,XML schéma®). Text jeiedkladan v kontextu legislativniho procesu ke
shora uvedené novele zakaha99/2004 Sh. a kifpravovanému navrhu vyhlasky o podrobnostech
vykonu spisoveé sluzby, a to &ldédnutim k @elnosti jeho zviejreéni tak, aby odborna vejnost
méla moznost seznamit se s jeho koncepci a zasa@uuiasre je vSak nutné vzdyihlizet ke
skute&nosti, Ze text stale prochazi legislativvnim zpvaeom, na které kro#njiného maji vliv
normativni zrény zapracovavané do vySe uvedenych pravniebgisi-.

2. Narodni standard pro elektronické systémy spistwEby stanovi v jednotlivych kapitolach,
strukturovanych podle zakladnich funkci elektrogidpisové sluzby tak, jak jsou uvedeny v § 70
odst. 2 zakon&. 499/2004 Sb., v minimalnim rozsahu poZadavkychéj aplikovatelnost je pro
uzivatele narodniho standardu povinna, nebo d@eod pro Wwité uzivatelské prosedi, anebo
nepovinna. Uvedené uZivatelsklenéni pozadavi je legislativié zajiS€no jazykovou formulaci,

a to s vyuzitim

a) prislusného tvaru vyznamového slovesa ifitgmném case tam, kde je
stanovovana povinna funkce elektronického systépsiosé sluzby (najklad
~elektronicky systém spisové sluzby umiaje“, ,elektronicky systém spisové
sluzby zajisuje),

b) slova ,umoiuje” ve spojeni svyznamovym slovesem tam, kde esng
o funkeni schopnost elektronického systému spisové slukbsry umozuje
provedeni ufitého zpracovani v systému, charaketrizovaného arymvym
slovesem (najklad ,elektronicky systém spisove sluzby unige vytisknout”,
~elektronicky systém spisové sluzby uniaje vést udaje” ve smyslu pozadavku
na schopnost elektronického systému spisové slugéty,umozani provedeni),

c) slov ,zpravidla umoiuje ve spojeni s vyznamovym slovesem nebo ,slova
zpravidla® ve spojeni s vyznamovym slovesem tane kd jedna o volitelnou
aplikaci pozadavku (ndiklad ,elektronicky systém spisové sluzby zpravidla
umozZiuje automatické oznamovani® ve smyslu podmé schopnosti
elektronického systému spisoveé sluzby).

Narodni standard pro elektronické systémy spisslugby je jim definovanym rozsahem
poZzadavk nutné povaZovat za zakladni specifikaci pro tumast elektronickych systéirspisove
sluzby, svym zpracovanim vSak umaje rovrez jednotlivym uzZivateglm podle vlastnich
podminek vykonu spisové sluzby, jeji organizaceo#ep, girazeni dalSich funkci, pépact
nevyuziti vSech pozadatkkteré jsou narodnim standardenmiamy jako volitelné, pagpack jejich
vyuziti v konkrétnim progedi by bylo neefektivni.

Pozadavky narodniho standardu pro elektronickéésys spisové sluzby se obdabn
pouzivaji roviZz na agendoveé inforniai systémy, jejichz fundni ¢asti zabezpaiji u prislusnych
puvodai vykon spisoveé sluzby v elektronické podob

3. Pro ozn&ni narodniho standardu pro elektronické systénspge sluzby se dale pouziva
pouze slov ,narodni standard”.
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1.1. Zakladni pojmy

Agendovy informaéni systém
Jednd se o ERMS d&any k sprav dokument v samostatnych evidencich podle § 4 odst. 2
vyhlasky¢. .../2009 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Autenticita

V kontextu spisové sluzby vyjagie autenticita vlastnost dokuménte jsou prave, aniz by byla
zkoumana dveéryhodnost obsahu dokumentu. Autenticky dokumenirfgkazateld tim, za co se
vydava.

Bezpe&nost dokumentu
Soubor opdtni, ktery zajiBuje zachovani dokumentu, jeho autenticity a intggri

Bezpenostni kategorie

Jedna nebo vice podminek spojenych s dokumentern sefkupenim, které definuji pravidla
urcujici pristup k ®mu. Bezpénostni kategorie sefipazuji na organizani nebo narodni Grovni
(napiklad 8§ 64a zakona&. 499/2004 Sb., § 4 zakona 412/2005 Sb., o ochrarutajovanych
informaci a o bezgmostni zg@sobilosti); bezpénosti kategorie lze také specificky stanovit na
organizani drovni.

Bezpe&nostni provéreni
Proces protfovani uzivatele, jehoZz vysledkem je povolenfisjupu k jedné nebo vice
bezp&nostnim kategoriim. Slovo ,préieni* se pro tely narodniho standardu pouziva obdbbn

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

Cislo jednaci
Evidertni znak dokumentu v rdmci evidence dokunmefghoz tvar vychazi z pozadavkinych
pravnich pedpisi.

Dédi¢nost
Prevzeti vlastnosti démou entitou z matskeé entity.

Deklarovani dokumentu
Fixace obsahu zdrojového zaznamu a jeho prohlaseshddkument v procestipnu do ERMS.

Digitalni

Zpasob zpracovani entityipdstavovany numerickyrietzcem tvgenym ¢isly ,1“ a ,O“(proud
bitt) interpretovatelny pomoci vypetni techniky. Pojem ,elektronicky” se pr@ely narodniho
standardu uziva obdoén

Dil

Dil je cast spisu vytviena k zaji&tni elné spravy rozsahlych spigpomoci zpracovatelsky
piehlednych maniputaich jednotek. Ddi ¢asti jsou vytvéeny mechanicky (nd&fklad podle poétu
dokument, rozsahucisel nebocasového rozii), nikoli obsahow logicky. Dil lze uzaiit

i v prtipadt, Ze spis, do kterého pat zistavd dlouhodab otewen. K dokumeritim v dilu lze
pristupovat bez ohledu na to, zda je dil &2 nebo uzaeny.
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Distribuovany spisovy plan
Spisovy plan skladajici se Zkolika skladebnych pruk (vétvi spisového planu), z nichZkteré
jsou vyuzivany pouze na geograficky éahych pracovistich, pdéfpact pouze na &kterém z nich.

Doba konfigurace
Casovy okamzik v Zivotnim cyklu elektronického syste spisové sluzby, ve kterém je tento
systém instalovan a ve kterém jsou stanoveny jenanpetry.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova fjieBozaznamenand informace; pz
v podolg analogové nebo digitalni, ktera byla vyitena mivodcem nebo bylatgvodci dorgena
[8 2 pismeno d) zdkora 499/2004 Shb.].

Dokument tvéi jeden nebo vice zaznaninagiklad jeden zdznam mé&ipojeny gilohy), pricemz
kazdy zaznam ffe byt sodasré v nékolika dokumentech. Dokument lze zaznamenat na
jakémkoliv médiu a v jakémkoli formatu. Dokument sahuje jednu nebo vice komponent.
Krome¢ obsahu zaznamu (zazn&ndokument zpravidla obsahuje kontextualni inforendokud to
umoznuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturafiormace (tj. informace, které popisuji
komponenty dokumentu). Kldvou vlastnosti dokumentu je jeho ngmost a trvalost jeho
informaniho obsahu.

V elektronickém systému spisové sluzby Ize spravokumenty v digitalni pod@a metadata
dokument v analogové podah neba@ dokument v analogové podole pevié spojen s nogem
umistnym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tedymize byt jako takovy {mo
spravovan Elektronickym systémem spisové sluzby (wjem ,Elektronicky systém spisove
sluzby").

Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je futiki sloZzka elektronického systému spisové sluzbgna k ulozZeni,
vyhledavani a fedkladani dokumefit pro potebu pivodce a k provashi skarténiho rizeni
v ramci inform&nichcinnosti zajifovanych timto systémem.

Elektronicky

Pro ely narodniho standardu se slovo ,elektronicky” Ziwé obdoba jako slovo ,digitalni“.
Analogové nahravky, i kdyZ je Ize povazovat za wtekické, vSak nejsou proc¢ély narodniho
standardu povazovany za ,elektronické”, nefmnelze jako takové spravovat ptestky vypaetni
techniky; za timto &elem je nutné jeieveést (konvertovat) do digitalni podoby. Podle dasaiti
poZadavk stanovenych narodnim standardem lze analogovévigh(zaznamy) ukladat pouze
jako dokumenty v analogové podoffyzické dokumenty).

Elektronicky systém spisové sluzby

(Electronic Record Management System

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ERM$E informani systém ufeny ke spray¥
dokument ve smyslu ustanoveni § 2 pism. k) zakénd99/2004 Sb., o spisové slézd o znEneé
nekterych zakon, ve zréni zakona:. .../2009 Sb., s pouzitim § 63 odst. 3 téhoz zakona.

Evidence dokumenti
Evidence dokument(dale jen ,ED") je vedena v ERMSipistkovym zgisobem na z&aklads 4
odst. 7 vyhlaskyc. .../2009 Sb. Evidence dokumént agendovych inforntich systém je
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vedena v agendovych infordrdch systémech ifristkovym zgisobem na zakla&d8 4 odst. 9
vyhlasky¢. .../2009 Sb.

Export

Proces vytveéeni kopie elektronickych seskupeni a dokuriespiojeny s vytvienim metadagthto
seskupeni a dokumeéntnebo proces vytweni kopie transakiho protokolu, a to zacélem
pievedeni vzniklé kopie do jiného systému. Exportévaeskupeni, dokumenty a trans#k
protokol Zistavaji zachovany vipodnim ERMS, nejsou tedy na rozdil a@posu smazany.

Fyzicka slozka
Jednotka pro ukladani fyzickych zaznaefyzickych dokumerit

Historie dokumentu
Udaje zaznamenavané v metadatech dokumentu a sakiaim protokolu, které sousta¥n
charakterizuji nakladani s dokumentefnvyykonu spisové sluzby.

Hlavi¢ka metadat
PodmnoZina metadat pro entitu, ktetdtane zachovana po Zeni nebo fenosu entity. Hlavka
metadat je dokladem, Zéguinttna entita byla spravovana ERMS.

Hromadny import
Proces importu dokumehtv digitalni podoB (vétSiho mnoZstvi) do ERMS, a to zpravidla z jiné
aplikace. Importované dokumenty obvykle obsahug&iera nebo vSechna jejich metadata.

Identifikace spisu

Je evidetnim znakem spisu nebo typového spisu v rdmci ecelaiokument. Je jim spisova
znaka, pokud je fitomna, nebo je konstruovana na zaklasla jednaciho dokumentu (régad
z jednacihasisla iniciagniho dokumentu, prvniho dokumentu). V ptesdi typovych spis ji muze
byt i ndzev typoveého spisu.

Jednoznany identifikator

Kazda entita v ERMS je ozéena jednoznmym identifikatorem. Timto identifikatorem se rozium
Udaj v metadatech, ktery je v ERMS vyuZzivan pfelylozn&eni entit zfisobem zaji€ujicim jejich
nezangnitelnost. V gipad dokumentu tento identifikator pini funkci jednoZného identifikatoru
ve smyslu § 64 odst. 1, resp. odst. 2 zakod®9/2004 Sb.

Kli ¢éové slovo

Volitelna metadata dena k popisu obsahw@enych skupin, spig sowasti nebo dokumeint nikoli
vSak difi. Klicova slova se zpravidla vybiraji neboétwji podle fizeného slovniku nebo jsou
automaticky pirazovana ERMS.

Komponenta
Komponentou se rozumi jednoznd& vymezeny proud hit tvorici pcaiitatovy soubor.
Komponenta, pagpac skupina komponent, vyt¥iazaznam nebo dokument.

Konverze
Proces transformace jedné nebo vice komponent rdhgi souborového formatu. Vysledkem
konverze je ztvamrni.

Metadata
Data popisujici souvislosti, obsah a strukturu do&oti a jejich spravu v fib¢hu ¢asu (8§ 1
pism. n) zakona. 499/2004 Sb.).



Pracovni verze

narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanoalektronické podaod
Nezbytny dokument
Dokument zasadniho vyznamu, ktery je nenahraditeliiny pro schopnost organizapekraovat
ve své pracovnéinnosti s pihlédnutim k zachovani jejifjpravenosti a fedpoklad vyporadat se
s nasledky mimiadnych udélosti nebo krizovych slanebo ochrénit své dlouhodobé ekonomické
a pravni zajmy. Nezbytny dokument musi byt po ntemoém uko&eni funkci ERMS fednosti
obnoven.

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

OCR

(Optical Character Recognitign

Optické rozpoznavani znak(déle jen ,OCR") Funkce OCR vytifastrojow citelny text ze
skenovaného snimku.

Odborna prohlidka

Odbornou prohlidku provadi posuzovatel skarfeoperace na zakladpiedloZzeného skartaiho
navrhu. Cilem odborné prohlidky je posoudit dokutpenda maji nebo nemaji trvalou hodnotu,
tedy zda maji byt igrazeny mezi dokumenty s jinym skamém znakem, fedany k penosu do
prislusného archivu nebodeny ke znieni.

Opravnény uzivatel

Uzivatel, ktery je zmoam k provedeni operace néleZejici k vykonu spisdugby na zaklad
pravidel organizace (popisované v kontextu spiseWdzby). Rizni uZivatelé maji rozdilna
opravreni.

Otevieni
Proces umatujici vkladani entit do jinych entit. N&gjstji jde o vkladani dokumentdo seskupeni.
Tento proces se netykda komponent.

Oznacovani
Ukon pitazujici dokumentu jednozémy identifikator @i zahdjeni pijmu dokumentu.

PIné uréeny spisovy znak

PIn¢ urceny spisovy znak duje jednozn&né misto entity v hierarchii spisového planu
prostednictvim @déni spisovych znak matdskych entit. Je tv@n spisovym znakem v hierarchii
nejvySe postavenéégné skupiny a spisovymi znakyanych skupin niZze lezicich v hierarchii
spisového planu az do dosazeni nejblizSi tekée entity. Pl uréené spisové znaky jsou
jednozné&né v ramci hierarchického spisového planu, i kdyg®/é znaky jako takové mohou byt
jednoznéné jen v ramci konkrétni maske entity.

Posuzovatel skart&ni operace
Spravcovska role, jejiz nositel je zodpdmy za provedeni procesu Wh archivalii vici vedeni
organizace. Posuzovatel skértaoperace je @en ve vnitnim pgredpisu organizace.

Postovni klient
Pcatitacovy program umalujici zpracovavatpravy elektronické posty.

Pozastaveni skarténi operace
Ukon, ktery zabrauje znteni nebo fenosu dokumefit



Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanoelektronické podad

Prodleva
Pozastaveni pracovniho postupu probihajiciho v ERMSdo pijeti prfislusného dokumentu
v digitalni podok do ERMS. Po fijeti pozastaveny proces automaticky pakie.

Profil
Souhrn opravéni pridélenych v ERMS uzivateli, spravci nebo skupuzivatet.

Prenos
Proces pemiséni entit spolu s jejich metadaty do jiného systétdtselem genosu je zejména
pieveést vybrané dokumenty do archivu k trvalému uéhowebo do externi elektronické spisovny.
Prenos probiha vétyiech etapach

a) export kopie entit se vSemtiplusnymi metadaty,

b) export transatnich protokat,

c) nasledné zigenim originadh exportovanych dokumeint(pokud nemaji kzové odkazy na

entity, které nepodléhaji@nosu),
d) nasledné zieni gislusnych metadat matkych entit.

Prijem

Prijmem dokumerit se v narodnim standardu rozumi deklarace zaznakoudokumentu a procesy
spojené s uloZzenim a tiaknim dokumentu v ERMS, zejména oZeai, evidence,ifdani metadat,
zafidéni v ramci spisového planu.

Redakce

Uprava dokumerit obsahujici proces skrytiditych informaci v dokumentu (n&lad na zéklad
pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakrytiobeich udaj, utajovanych informaci, informaci
ozn&enych jako dévérné apod. Ve vsechiipadech neni ovlivn pavodni dokument v digitalni
podole jako celek. Uprava redakci se provadi v kopii dokatu v digitalni podah ktera se
ozn&uje jako ,vytah®.

Role
Souhrn funknich opraveni udtlenych gedem stanovenému uzivateli nebo skaépuzivatet
ERMS.

Seskupeni
Za seskupeni se povazugona skupina, spis, séast a dil. Seskupeni je entitou, ktera uinge
piimé vkladani dokumeat

Schvalovatel
Osoba nebo role ERMS odpm@mina v rdmci svych opragni udtlenych organizaci za dokument
nebo seskupeni.

Skarta¢ni operace
Ukon, @i kterém je uplatén skart&ni rezim.

Skarta¢ni rezim
Stanoveny systém, ktery vymezuje dobu ukladani oh@nfi a utuje typ skarténi operace (trvalé
uchovavéni, fedloZeni k pezkumu, automatické zfeni, znéeni po jeho schvaleni &eéného
spravcem neborpvedeni do archivu, anebo do jiného Ul@ist
Pri posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodniocu;j

a) metadata,

b) obsah dokumentu, nebo
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Cc) metadata a obsah dokumentu.

V piipadt, Ze skarténi rezim uplatuje ugeny pivodce #izujici spravni archiv podle § 69 odst. 1
zakonat. 499/2004 Sb., nepovaZuje segani dokumeiitze spisovny do spravniho archivu podle
8 69 odst. 4 téhoz zakona za sk&rtaoperaci a lita stanovend pro uloZeni dokumene spisova

ve spisovychrddech neni skartai lhatou; pro gevod dokumentu mezi spisovnami (f&fad po
odtajréni spisu) platéast ¥ty pred stednikem obdohin

Skupina uzivateh
Skupina uzivatei zahrnuje uzivatele se stejnymi rolemi.

Smazani

Smazani fedstavuje proces fyzického vymazani entit nebaheyiyloweni z dalSiho zpracovani
v ERMS. V gipact vylouceni entit z dalSiho zpracovani jsou entity daleowény v ERMS
v neznénéné podol s doprovodnym zpisem v metadatech, ale pro gigkat role jsou tyto entity
negistupné, jako by byly z ERMS@neseny nebo zfeny.

Souborovy format
Vnitini struktura a kodovani komponenty, které uingiz jejich zobrazeni v uzivatelsky
srozumitelné podab Pojem ,format‘ se pro dely narodniho standardu uziva v obdobném
vyznamu jako ,souborovy format".
Souborovymi formaty jsou néilad

a) HTML (format uzivany zejména pro webové strankyziyajici zngkovaci jazyk),

b) PDF (format uzivany proipnos dokumen,

c) PDF/A (format uzivany proipnos dokumeiita dlouhodobé ulozeni),

d) TXT (format uzivany pro prosty nesifrovany text),

e) XML (format vyuZivajici rozitelny zna&kovaci jazyk),

f) proprietarni formaty dokumehvytvarené nagiklad kancel&skymi aplikacemi.

Souast

Logicka cast spisu. Saiasti se obvykle pouzivaji v praésti spravy typovych spis Zpravidla je
kazda sotést pojmenovana a pouzita k uloZzeni stanovenéhbudnebo stanovenych driuh
dokument k jednomu typu, jako jsou n#glad ,faktury“, ,daiova giznani“ nebo ,zapisy
z porad“. Sotasti Ize roviZz pouzit obdobnym Zgobem v prosedi netypovych spis Sowast
slouzi také jakoprostedek pro spravu dokumeéitkteré maji v daném spisu rozdilné skarta
rezimy.

Spis

Entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztaluge ke stejnémuiedmétu (veéci). Spisy se
vyskytuji pouze ve &cnych skupinach, které neobsahuiji jikéné skupiny.

Spisova znéka

Je evidetinim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud taaevi jiny pravni pedpis nebo interni
predpis mivodce. Rikladem je spisova ztika podle spravnihéadu, u typoveho spisu je takovym
piikladem spisova zrka soudniho spisu (podle spisovéhdu soud).

Spisovy plan
Hierarchické usp@dani ¥cnych skupin, spis sowasti, diti a dokumernt.
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| Vécna skupina |

VEcna sk, VEcnd sk VEcna sk

|Veenask | [veenask| |veecnask|  [veenask| [veenask | |veenask| |vecnask]

|' Spis |J |' Spis u |' Spis IJ|\I'EG11£’15L| |Vecndsk| [vecnask | |'_Spis |Vecnask| | Spis m
[l I I Il |

— =l — — — = —
[ bok || [ Dok Iﬂ [ ook || [ spis || [ spis | [ spis [ Dok | [Vemmask]| [ Dok

[ Dok || [ Dok || [ Dok

Lecenda:
VEcna sk. -vEcnd skupina
Dok - dokument

obrazeke. 1 — schéma spisového planu

Spisovy a skart&ni plan
Spisovy plan dopkny o skartani rezimy.

Spisovy znak
Spisovy znak je ozrani, které zgazuje dokumenty doéenych skupin pro &ely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a ¥gzovani [§ 2 pism. p) zakornad499/2004 Sb.].

Spoustci udalost

Kritéria, kterymi je stanoven #atek plynuti skartai Ihaty. Spou&tci udalost je — pokud ji neni
uzaweni dokumentu nebo skupiny dokument vyjadena ve spisovych a skattach planech
obvykle poznamkou.

Spravce

Fyzickda osoba (uzivatel ERMS se zvlastnimi op&avmi) odpowdna za chod spisové sluzby
uvnitt organizace. Ve velkych organizacich mohou byt yikolopravini piidélované k zajidtni
spisové sluzby spraum rozcleny mezi gkolik fyzickych osob (pracovni #azeni ,administrator
ERMS", ,vedouci spisové sluzby“, ,referent spis@hézby* apod.).

Spravcovska role
Souhrn funknich opraveni pridélenych fyzickym osobam, které mohou vykonavat jedebo
vice ukori spravce ERMS.

Systém spravy elektronickych zaznan

(Electronic Document Management Sygtém

Systém spravy elektronickych zaznanfdale jen ,EDMS®), ktery je p#itacovou aplikaci
zabyvajici se spravou zadznamo provedeni vydru archivalii. EDMS jetasto Uzce integrovan se
systémem elektronické spisové sluzby (ERMS). ZatiBDMS vede pouze zaznamy, které nejsou
dokumenty, ERMS spravuje dokumenty.
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Transakéni protokol
Soubor informaci o operacich provedenych v ERM@rékovlivnily nebo zrénily entity. Tyto
informace umoituji rekonstrukci historieéthto operaci. Transaki protokol umo#uje kontrolu
provedenych operaci.

Tridéni
Tridénim se rozumi systematicka klasifikace dokurii@ltt seskupeni v souladu se spisovaaiem
a spisovym planem, prové&eh ¥ vykonu spisové sluzby.

Typ dokumentu

Charakteristika popisujici dokument vznikly na za@klzaznamu sisluSnym typem zaznamu. Typ
dokumentu umatuje ERMS, aby spravoval dokumenty stejného typudshica stanovenym,
urcitym zpiasobem. Typem dokumentu jsou ki&tad ,faktury” nebo ,webové stranky*.

Typ zaznamu
Charakteristika popisujici zaznamy, které maji epw znaky (napklad obdobny obsah,
znazorgni, skarténi rezim nebo metadata).

Typovy spis
Spis tykajici se jedné nebo vice agend. Obsah dektina typovém spisu iize byt strukturovany
(napiklad vyplréné on-line formul&e) nebo nestrukturovany (nddad e-mailové zpravy nebo
skenované listinné formuid), a to v jakékoli kombinaci. Zakladnim odliSujicznakem typovych
spid1 je skuténost, Ze fslusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodyabekujicich se
proces (nagiklad stavebni spisy budov, zdravotnickd dokumentgersonalni spisy) a ze ma
obdobny obsah nebo strukturu.
K dal8im znakm typovych spi8 pati skut&nost, Zze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pa@etné,

C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamehi@adgm stanoveného procesu.

Typovy spis je pedem strukturovanym spisem. Je vzadgnén do jednotlivych sotasti, které
vytvaii a udrzuje role pracovnika s typovymi spisy. Dokmty jsou vkladany do jednotlivych
soutasti typoveho spisu, ktery fgeneén vécné. Dokumenty vztahujici se k jedné udalosti (podani
odpowd) netvdi samostatny spis, ale jsowlerény do gislusné sotasti typového spisu
v ¢asovém pitadi. Pro paeby evidence dokumahnfe kazda sotast typoveho spisdlenéna do
dila, které jsou na konciipdem definovanéhéasoveho obdobi uzgeny. Do typoveého spisu neni
mozné vadit jiny spis, do satasti vSak |ze vkladatkové odkazy na jiné spisy.

Qéastnik pracovnich postupi
Ucastnikem pracovnich postiufe uzivatel, pracovni skupina uzivatetebo softwarova aplikace
v rdmci modelu provashi pracovnich postup(workflow).

Uzawreni

Proces zrény atribufi spisu, so&asti nebo dilu, ktery se projevi v metadatechehw? disledku je
znemozino vkladani dalSich dokuméntnebo vyjimani dokumet stavajicich. Saiasré se
dokumenty spisu, s@éasti nebo dilu fevedou do vystupniho datového formatu.

Uzivatel
Kazda fyzicka osoba pouzivajici ERMS. Uzivatel nramci svého uzivatelského profilgigleny
role a miZze byt¢clenem skupin uzivatélse stejnou uzivatelskou roli.
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UZivatelska role

Souhrn funknich opraveni uctlenych uzivatalm, ktei mohou vykonavatinnost tykajici se
spravy dokumerit UZivatel mize mit rkolik uzivatelskych roli, ale jenom jeden uzivakgis
profil.

Vécna skupina
Entita spisového planu ozhagici ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dicené Wcné skupiny, spisy
nebo dokumenty. ¥na skupina odpovida polozce spisového planu (ekkaz).

Verze

Verzi je ¢iselné nebo slovni ozéeni stadia zdznamu (vyvoje stavu zaznamu)éwéurfazi jeho
Zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z navrhaznamu nebo kotey zaznam. V &kterych
piipadech doko¥ené zaznamy existuji vékolika verzich (napiklad pipominky k textu vice
uzivateli). Dokumenty nemohou existovat ve vice jeeihé verzi (,vytah).

Vlastnik (drzitel)

Vlastnikem (drzitelem) dokumehntnebo seskupeni je osoba nebo orga&nizaitvar mivodce
(organizace), v jejichz drzeni se dokumenty nelskiggeni nachazeji. Pojem ,vlastnik (drzitel)
pouzivany v narodnim standardu nelze uZivat ob&l#ko pojem ,vlastnik* ve smyslu sbnského
zakoniku.

Vyhledavani

Vyhledani je proces identifikace dokuméenhebo spi8 pomoci uzivatelsky definovanych
parametit za (Eelem lokalizace, Zjistupréni a vylEru dokumeni, vécnych skupin, spis sowasti,
dili nebo jejich metadat.

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

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

Webova sluzba
Webova sluzba je nastroj umagici komunikaci a vyrénu informaci prosednictvim si Internet.

Zaznam

Zaznamem se rozumi informace, se kterou Ize nakjalla s jednotkou. Tato informaceiie byt
v listinné podob, v mikroformg, na magnetickém nebo jiném hmotném &iodat. Jeden zaznam
muze byt tvden z jedné nebogkolika komponent. Zdznamy se svymi znaky liSi olludoenti. Fi
vykonu spisové sluzby [§ 2 pism. k) zakand99/2004 Sb.] se zaznamy stavaji dokumenty.

Znackovaci jazyk
Zpasob definovani informaci v prostém textu predhictvim zné&ek vyswtlujicich vyznam nebo
vzhled jednotlivychtasti textu.

Znazornéni

Znazorgnim se rozumi interpretace dokumentu v digitalnidgi® predlozeného ERMS
v uZivatelsky vnimatelné pode&b Znazorgni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce,
tiskového vystupu, zvukové nebo multimedialni prezee.
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Zniéeni

Znicenim se rozumi proces likvidace zaznamu a dokumétgty znemoituje jejich rekonstrukci
a identifikaci jejich obsahu (8§ 14 odst. 10 vyhi8k ..../2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisove sluzby).

Ztvarn éni

Ztvarrenim se rozumi vysledek konverze, kterym je vigda transformace dokumentu nebo
komponenty @ pouziti jednoho nebo vice forni&odliSnych od fivodnich souborovych formit
Ztvarreni se zpravidla vytd@ji pro uchovani dokumeit v digitdlni podob za &elem
minimalizace rizika ztraty fipstupu k jejich obsahu ¥ase. Nafiklad dokumenty vyhotovené v
proprietarnim souborovém formétu musi byt uloZeakoj ztvargni ve standardnim formétu
(napiklad PDF/A nebo XML). Vysledkem konverze dokumejgwetvarrgni nekterych nebo vSech
jeho komponent. Po konverziire mit dokument stejny nebo rozdilnyggpbkomponent jakoipd
jejim provedenim.
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2. PREHLED POZADAVK U NA ERMS

2.1 Diagram vztahi mezi entitami

Obecny model entit a zakladnich vziahezi nimi popisuje nasledujici diagram:

Spisovy plan
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V diagramu jsou entity @cné skupiny, spisy, soéasti, dily, dokumenty, zaznamy
a komponenty) znazoiny obdélniky. Cary, které obdélniky spojuji,i@dstavuji vztahy mezi
entitami. Kazdy vztah je popsan textem upmbtary spojujici obdélniky a pro spravnou fank
interpretaci musi byt sledovan vzdy podleéamSipky. Spojeniary s obdélnikem je oztano
symbolem, ktery fedstavuje pet vyskyfi (¢etnost) vztahu; symboly jsou vy&ieny v dolnicasti
diagramu (napiklad vztah mezi dokumentem a komponentouigdd interpretovat jako ,jeden
dokument, ktery se sklada z jedné nebo vice komptjne

Vyzn&eni kruhové Use vedené i@s jednu nebo vicéar, které vyjatuji vztahy mezi
entitami, ukazuje, Ze vztahy jsou vzajemedingné pro kazdy danyifpad. Napiklad vyzn&eni
kruhové Usé&e u c¢ary vyjadujici vztah mezi dokumentem a dilem, &asti, spisem aéenou
skupinou znamena, Ze kazdy dokument je uchovavaw pen v dilu nebo pravjen v sodasti,

anebo pra¥ jen ve spisu nebo pré&yen ve ¥cné skupis.

2.2 Model kontroly pFistupu

Matice g@iklada roli v ramci ERMS

Role
Uzivatelské Spravcovske
K 2 £ -
Y 255 | 3% | 3%
[a BT}

Pridavat nové ¥cné skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvofit 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
Prettidit dokument do seskupeni Ano Ano Ang Ano
Vyhledavat &ist dokumenty Ano Ano Ano Ano
Meénit obsah dokument Ne Ne Ne Ne
M¢énit metadata dokumeint Ne Ano Ano Ano
Smazat dokumenty Ne Ano Ano Ano
Zavest nebo odstranit pozastaveni skaiitg Ne Ano Ano Ano
operace
Zména skarténiho rezimu Ne Ano Ne Ne
Znic¢eni nebo fenos 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
M¢nit Udaje transalniho protokolu Ne Ne Ne Ne
Presunout data transakiho protokolu Ne Ne Ano Ano
do off-line panétovych médii
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Provadt vSechny operace souvisejici Ne Ne Ano Ano

s uzivateli a jejich fistupovymi pravy

Pridélovat gristupova prava mistnim Ne Ne Ne Ano
spravéim

Pridélovat vlastni pistupova prava jinym Ne Ano Ano Ano
uzivatefim

Ziizovat a spravovat role pro spravu Ne Ne Ne Ano
typovych spif

UdrZovat systémové parametry Ne Ne \[ AN(
Definovat a prohlizet systémové zpravy Ne Ano Anp NoA

LEGENDA K MATICI

Matice pracuje se @wma hlavnimi rolemi, které seild do dalSich arovni. K hlavnim rolim
pafti uzivatelské role a spravcovskeé role. Ty jsourdwfany z hlediskaifstupu k funkcim ERMS.
Patet roli uvedeny v matici je jen ilustrativni. Kazg§vodce je povinen proély jim vykonavané
spisové sluzby definovat role, které fsituje pro vykon spisové sluzby v jeho specifickych
podminkach. Pogba roli je pronna vcase.

V matici jsou definovanytt arovré spravcovskych roli a jedna uzivatelska role, a to

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

b) mistni spravce; role se spravcovskymi opeavmi nadcasti ERMS nebo jeho spisovym
planem,

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

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

Tti spravcovské role uvedené v matici {@sini spravce, mistni spravce a posuzovatel
skart&nich operaci) jsou pouze zvolenym ilustrativnitfklpdem pro Gely narodniho standardu.
U velkych organizaci fi¥e byt poZadavek na @&t spravcovskych roli&sSi, zatimco u malych
organizaci zpravidla postigjedina osoba.

Udéleni funikcniho opraveini spravém vzdy vychazeji z rozhodnutiitych grislusnymi
vedoucimi zarsstnanci.
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3. SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

Narodni standard umtije zatidéni dokumentu mo do ¥cné skupiny, spisu, séasti
nebo dilu. Zaji&ni souladu s narodnim standardem vyzZzaduje podperarbhickéhoiideni.

Ptijem a zatidéni dokumeni je znazorano nasledujicim diagramem.

[ Spisovyplan |
|
VEcnd sk, VEcnd sk VEcnd sk,
|vecnask | [veenask | |veena sk | |veena sk | |vecnask | |veenask| [vecnask |

. == | | | —
| Spis |J | Spis | Spis |J | Spis | | Spis | | Spis | |'_Spis
— — — — | :‘:LLU —

[ Dok | [ bok Dok || [ spis || [ spis | [ seis [ Dok ||

[ Dok [ Dok | | Dok

Lecenda;
VEcna sk -vEcnd skupina
Dok - dokument

3.1 Konfigurace spisoveho planu

Cislo | Pozadavek

3.1.1 ERMS podporuje a je kompatibilni se spisouidinem, ktery odpovida pebam
organizace, jez spisovy plan udrzZuje.

3.1.2 ERMS kontinuakh udrzuje vnitni celistvost (reléni a datovou integritu), a to bez
ohledu na

a) bézné udrzovactinnosti,

b) operace uzivaté|

c) piipadné zhrouceriasti systému.

3.1.3 ERMS umaiuje sprdvém oznd&it kazdy spisovy plan identifikdtorem, nazvem
a popisem.

3.14 ERMS podporuje spisovy plan, ve kterém jsécng skupinyclenény hierarchicky
alespaé do i Urovni. Pouziti hierarchického spisového planuoiinje ddicnost
skart&nich rezini a dalSich metadat a usiage p‘ehlednost.

3.1.5 ERMS umaluje spravu spisového planu vyhé spravcovske roli, a to za smsné
platnosti pozadavku 3.1.6. Sprava spisového plamutyka operaci stanovenych
v kapitole 3.1 a kapitole 3.4.

3.1.6 ERMS umaluje spravu jednotlivych &nych skupin stanovenymi uZivatelskymi
rolemi nebo stanovenou skupinou uZivatePojem ,sprava“ se v tomtofipad
vztahuje ke
a) spisovym pladm, které jsou filiS rozsahlé, nez aby mohly byt udrzoviny
centrdl, a které vyuzZivaji role Usdniho spravce pro vySSi Ur@éva role
mistniho spravce pra@nesenou spravu na nizsi urovni,
b) spisovym plafim, které obsahuji &né skupiny pro spravu typovych dpis
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=

Vécné skupiny museji byt spravovany na zaklagfidélenych a schvéalenyc
uzZivatelskych oprawmi na gisluSné organizai Urovni.

3.1.7 ERMS neomezuje get Urovni v hierarchii spisového planu.

3.1.8 ERMS podporujetfpravu spisového planu v dbbvé konfigurace tak, aby byl system
piipraven na fijem nebo import dokumeints digitalni podob.

3.1.9 ERMS umatuje v dolé své konfigurace spravcovskeé roli definovat mechanis
(mechanizmy) fidélovani nazw (nagiklad wcnych skupin).

3.1.10 | ERMS umatuje zavedeni textovych vy&livek do vSech ¥cnych skupin a do vSegh
spidi. Textové vys¥tlivky objasiuji zamysSleny obsah dokuménnebo uéitych
vécnych skupin a spis

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

3.1.12 | ERMS podporuje import celého spisového phigto jehaasti.

3.1.13 | ERMS § provadni pozadavku 3.1.12 umidje import gisluSnych metad3
(zejména skartaich reZini) a transaknich protokot.

—

3.1.14 | ERMS § provadni pozadavku 3.1.12 odmitne kazdaicvou skupinu, kterd nemé
nazev, a satasré vytvori pro spravcovskou roli chybovou zpravu oaméci vécné
skupiny, které byly odmitnuty.

3.1.15 | ERMS § provadni pozadavku 3.1.12fgadi kazdé importovanééené skupis
spisovy znak, a to
a) podle stejnych pravidel, jaka by byla pouzitarpcnim sestavovani spisoveho
planu,
b) zachovanim fwodniho spisového znaku v jeho Uplnosti (coz je Zm&wo
pouze, kdyZ jsou struktury kompatibilni), nebo
c) pripojenim mivodniho spisového znaku ke spisovému znakudijinajicim
spisovém planu.

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

3.1.16 | Jestlize ERMS importuje spisovy a skariglan, postupuje podle stejnych pravidel,
kterd by byla pouzitaiprucnim sestaveni spisového planu. Pokud jsbwyErovani
zjisteny chyby (pozadavek 12.2.14), upozorni raHRMS spravcovska role, ktera
import provadi, oznd prednmétnd metadata.

3.1.17 | ERMS podporuje export celého spisoveho piéeio jehaasti.

3.1.18 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plabongehocast, umo#uje spravcovské roli
vybér metadat, ktera maji byt exportovana.

3.1.19 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plabongehocast, umo#uje spravcovské roli
vybér skart&nich rezini, které maji byt exportovany.

3.1.20 | Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plabongehocast, umo#uje spravcovské roli
vybér dat transaéniho protokolu, ktera maji byt exportovana.

3.1.21 | Jestlize ERMS podporuje export podle poZade®.1.17 az 3.1.20, pouzije @In
dokumentovatelngpisob pro zachovani vazby mezi entitami.

3.1.22 | Jestlize ERMS podporuje export podle poZada8.1.17 az 3.1.21, exportuje
informace podle XML schématu, které j@lphou narodniho standardu.

3.1.23 | Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy planangho ¢ast, kopie zahrnuje vSechpa
piislusnd metadata.

3.1.24 | Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plana¢dho cast, kopie zahrnuje vSechny
piislusné skartani rezimy.

3.1.25 | ERMS umaiuje spravcovske roli fidat v kterékoli ¢asti spisového planuéene
skupiny. \&cné skupiny se neuntigjii do wcnych skupin, ve kterych jsou riakny
spisy, a naopak.
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| 3.1.26 | ERMS podporuje vytveni a sotiasné vyuzivani vice spisovych pian |

3.2 Vécneé skupiny a spisy

(spisovy plan), spisy soust’uji dokumenty.

Vécné skupiny a spisy se odliSuji svym charakteresen¥ skupiny tvi zaklad proitideni

o

u

0]

Cislo | Pozadavek
3.2.1 ERMS podporujeffpem, udrZzovani a znazaimi metadat pro spisy a&ené skupiny,
a to v souladu metadatovym modelem, kteryijpou narodniho standardu.
3.2.2 ERMS neomezuje moznosidavat do spisu aéené skupiny metadata nad ramec
metadat stanovenych v metadatovém modelu, ktau§ilgghou narodniho standardu.
3.2.3 ERMS poskytuje v ramci spisového planu funkco automatické fdélovani
spisového znaku kazdésoné skupid, spisu, sotasti, dilu. Pokud spisovy znak
existuje, uplatni se pozadavek 3.1.15.
3.24 ERMS umaiuje uzivatelskym rolim iidé¢lit ndzev kazdé &né skupis, spisu,
soutasti nebo dilu. Pokud jsou spisy spravovany v pedsttypovych spi postupuije
se z@isobem uvedenym v kapitole 10.5.
3.2.5 ERMS umaluje pouzivat spisovy znak i ndzev spisu jakdbelet, tak spolénc.
3.2.6 ERMS umaluje spravcovske roli konfigurovat spisovy znak vzdy
3.2.7 ERMS umaluje konfiguraci spisového znaku, kteréZe zahrnovat
a) formu identifikatoru spojeného s jednotlivymi Gr@wmm hierarchie (nafklad
¢iselny nebo alfabeticky),
b) prvni hodnotu identifikatoru v kazdéané skupig (nagiklad , 1%, ,1000),
c) interval, ktery ma byt pouzivan mezi nasledujicigdicnymi skupinami
(napiklad , 1%, ,10),
d) piitomnost nebo néfiomnost poatesnich bezvyznamovych nul,
e) jakoukoli predponu (prefix, najklad zkratka organizaiho Gtvaru),
f) jakoukoli griponu (sufix, nafiklad ozng&eni agendy),
g) oddlovac mezi jednotlivymi identifikatory (najklad ,/*, ,-“).
3.2.8 ERMS zaznamenava datum o¢eNv a datum uzadeni wcné skupiny nebo spisu d
prislusnych metadat.
3.29 ERMS zaznamenéava datum vyerd nové ¥cné skupiny, spisu, séésti nebo dilu dg
prislusnych jejich metadat.
Po oteveni nové ¥cné skupiny nebo spisu ERMS automaticky do meta#datecné
3.2.10 | skupiny nebo spisu zahrne atributy odvozené zhjgmstaveni ve spisovém planu.
3.2.11 | ERMS umaiuje spravcovské roli upravit hodnoty éddnych metadat v rozsah
stanoveném metadatovym modelem, kteryjpou narodniho standardu.
3.2.12 | Ve vychozi konfiguraci ERMS se jak&koli&ra hodnot metadatené skupiny, kterd
se a&di, promitne do jejich déanych entit.
3.2.13 | ERMS podporuje jednojazy iizeny slovnik pro fitazovani termit jako popisnych
metadat ¥cné skupit nebo spisu, pokud neni v této kapitole stanovaradk
3.2.14 | ERMS podporuje vicejaawy tizeny slovnik pro fifazovani termit jako popisnych
metadat ¥cné skupiny nebo spisu, pokud neni v této kapgtdaoveno jinak.
3.2.15 | ERMS neuklada zadna praktickd omezeni ptetpodcnych skupin nebo spis
3.2.16 | ERMS umaiuje exportovat seznam vSech $pisebo spi§ zatidénych do ¥cné
skupiny ve formatu XML a ve formatu uzivatelsky matelném.
3.2.17 | ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovatenou skupinu tak, aby do ni by
nebo naopak nebylo mozné vkladat dokumenty.



Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanoelektronické podad

3.3 Dily a souwasti

Pro narodni standard plati, Zze
a) kazdy spis obsahuje jednu nebo vicecssti,
b) kazda so&ast obsahuje jeden nebo vicaidil
c) dily riznych sodasti jsou vytvéeny nezavisle,
d) vSechny sotAsti oteveného spisu jsou vzdy of@né a vSechny sddésti uzaveného spisu

jsou vzdy uzakene,

e) v kazdé sotasti mize byt oteven jen jeden dil.

S—

S
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Cislo | Pozadavek

3.3.1 ERMS vzdy umaiuje spravcovské roli v kazdééané skupii spisoveho plant
odstranit moZnost vytwéat ve spisech sgésti nebo dily.

3.3.2 ERMS vzdy umaitije spravcovské roli v konkrétniené skupii spisového plant
nastavit moznost vytvat ve spisech sdéasti. Jestlize je spisovy plan nakonfiguroy
tak, aby umoioval tvorbu sotiasti, pak vSechny spisy ¥m obsazené obsahl
alespa jednu soudast. ERMS nefedepisuje uZivatém strukturu ,spis - saiast”,
vzdy vSak umoi#uje pouZivat satésti a sotiasré uzivateim umoZiuje pracoval
pouze s pojmem spis.

Ucelem je, aby uZzivatel nebyl Zabvan pro sho nadbyténymi volbami.

3.3.3 ERMS vzdy umaitije spravcovské roli v konkrétniené skupis spisového plant
nastavit moznost vytwéat ve spisech dily. Pokud je spisovy plan nakombgan tak,
aby umo#oval tvorbu dili, pak vSechny soubory (nebo sasti, pokud jsol
povoleny) musi obsahovat alesipeden dil. ERMS nemusi uzivaiel predepisovat
strukturu ,spis — satést - dil*, vZzdy vS8ak umditije pouZivat sotésti a dily;
uzivatehm souwtasré umoziuje pracovat pouze s pojmem spis.

Ucelem je, aby uZzivatel nebyl Zabvan pro sho nadbyténymi volbami.

3.34 ERMS podporuje koncepci otemych a uzatenych elektronickych dil a to

s nasledujicimi zpracovatelskymi pozadavky
a) pouze poslednvytvoreny dil v sodasti miZze byt oteveny a
b) vSechny ostatni dily v séasti musi byt uzaene.

3.35 ERMS zabtalje uzivateli vkladat dokumenty v digitadlni podollo uzaveného
elektronického dilu.

3.3.6 ERMS umaluje spravcovské rolifidat elektronicky dil do kterékoli elektronick
soutasti, ktera neni uzéena. Procesilavani nového elektronického dilu se skl
z uzaveni dilu, ktery byl aktuathoteweny, a vytvéeni nového otaeného dilu.

3.3.7 ERMS umaiuje spravcovske rolifat sotasti do kterehokoli elektronického spig
ktery neni uzaken.

3.3.8 ERMS umaluje kdykoli uzivateli uzakit sowast.

3.3.9 ERMS zaznamena datum d&ni nového dilu nebo seédsti v jejich metadatech.

3.3.10 | ERMS automaticky uklddd do metadat dilu nebdasti vzdy, kdyZz jsou nav
oteweny, ty hodnoty metadat jejich me&gtkého spisu, jeZ jsou stanovené metadato
modelem, ktery jeifllohou narodniho standardu.

3.3.11 | ERMS automaticky fip oteweni nového dilu iirazuje identifikator, jednoziay
v rdmci jeho matiské sodasti. Jako identifikator Ize vyuzit fardovécislo.

3.3.12 | ERMS ulozZi datum uzani difi a sodasti do jejich metadat.

3.3.13 | Jestlize uZivatel zatuje dokument, ERMS mu ve vychozi konfiguraci znaz
naposledy vytvieny dil dané saiasti.

3.3.14 | ERMS umaiuje vytv&eni vice sou¥re otewenych sodasti v kterémkoli spisu.
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3.3.15

ERMS umaiuje spravcovskeé roli prazdny dil smazat.

3.3.16

ERMS umatuje spravcovské roli smazat prazdny dil a znovwidte sowasti dil
piredchozi, a to vramci jedné operace, kterd je zagnana do transa&kiho
protokolu.

Tento pozadavek je nastrojem mozné napravy chyieyé kedla k nespravnén
uzaveni dilu.

\u

3.3.17

ERMS umaiuje spravcovské roli vytid Sablonu soéasti pro witou vécnou
skupinu specifikujici saiasti, jez maji byt automaticky vytieny pro kazdy novy spi
nasledg vytvoreny v dané &cné skupis.

Tento pozadavek je ¢en pedevsim pro progdi spravy typovych sgisNapiiklad
Sablona v komeni poji¥ovre mize specifikovat pro éenou skupinu tykajici s
pojistek klient nasledujici soéasti: pojistné smlouvy a jejich 2my, interni
korespondence, korespondence s odborniky ve zdretwdt (etni doklady, ostatn
korespondence s klienty. Kazdy novy spis vgio v této &cné skupid je poté
automaticky vytvéen s &mito soudastmi.

[2)

—_—

3.3.18

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

3.3.19

ERMS umaiije uzivatehm uzavirat dily jednotlig.

3.4 Udrzovani spisového planu

Cislo

Pozadavek

3.4.1

ERMS umaiuje spravcovské roli fptiidit (premistit) w¥cnou skupinu v ramg
spisoveho planu jedinou transakci.

3.4.2

ERMS umaiuje spravcovské roli zitlit vécnou skupinu do jiné é&né skupiny
v rdmci jediné operace. Tato operace zahrnuje

a) pretiidéni vSech dcgnnych entit @ivodni wcné skupiny tak, Ze se stanpu

dcainnymi entitami ¥cné skupiny, do které jsodgmistny;
b) uzawveni pivodni wcné skupiny.

3.4.3

ERMS umaiuje spravcovské roli roztit vécnou skupinu na dvvécné skupiny

v rdmci jediné operace. Tato operace zahrnuje
a) vytvoieni nové ¥cné skupiny jako dé¢mé ve stejné makské Ecné skupis,
ktera byla rozdlena; nova ¥cna skupina tak automatickyfijima vSechny

pozadavky na vyt@ni nové ¥cné skupiny, zejména ukladani metadat

a dédi¢nost;

b) ur¢eni mista, ve kterém mé byt obsalene skupiny rozélen, uzivatelem,

c) pretideéni veSkerého obsahwané skupiny pod mistem podle pismene b
now vytvorené ¥cné skupiny.

Obsahem &né skupiny se rozumi jin€&ené skupiny, spisy hebo dokumenty.

3.4.4

ERMS spravcovské roli zpravidla umoge kopirovani jakékoli &cné skupiny
v ramci spisového planu v ramci jediné operace.

Kopirovanim se rozumi vytkeni kopie ¥cné skupiny a celého jejiho obsahu na jin
mist ve spisovém planuipponechani ¥cné skupiny najvodnim mist Kopie mize
byt na stejné nebo jiné Urovni spisového planu. Zitiylexportu nasledovanéh
importem nelze povaZovat za kopirovani ve smyshtdagpozadavku.

3.4.5

ERMS zajifuje oznaeni spis praw piemisénych nebo zkopirovanych do jinyc

vécnych skupin novymi spisovymi znaky odpovidajicimovému umisii ve

do

ém

0]

spisovém planu. To plati i pro a do nichiiné entity. Kazda &cna skupina, spis
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souwast, dil, dokument a komponenta, které jsdaenpstny nebo zkopirovany
ziskavaji novy spisovy znak a plaréeny spisovy znak.

3.4.6

ERMS nesmi vyZzadovat po spravcovské roli g@deni exportu a importu, pokd
premig’uje, rozaluje, piipojuje nebo kopirujed&cné skupiny.

id

3.4.7

ERMS neumdiije pemistni nebo zkopirovani, jehoz vysledek je vrozp
s pravidly modelu vztahu mezi entitami (kapitola.2)3nebo s jinymi pozadavk
narodniho standardu. Zejména neuinje jakékoli gemiseni, jehoz vysledkem je
a) uloZeni souasti nebo dilu do &cné skupiny spisového planu, kterd nel
konfigurovana tak, aby umoznila existenci &mti a dih u spisi do ni
viozenych,
b) uloZeni dokumentu ipmo do ¥cné skupiny, kterd jiz obsahuje spis, ng
uloZeni spisu fmo do ¥cné skupiny, ktera jiz obsahuje dokument,
c) uloZeni spisu do &né skupiny, ktera jiz obsahuj&jakou wcnou skupinu
nebo uloZeni &né skupiny fimo do ¥cné skupiny, kterd jiz obsahuje spis.

oru
Yy

yla

2bo

3.4.8

ERMS zajifuje spravné vliozeni vdech dokumentdigitalni podob pri premistni do
vécnych skupin a spis do kterych byly viozeny. ERMS zaje, Ze vazby saisti,
dilu a spisi zastanou zachovany.

3.4.9

ERMS zajifuje spravné vlozeni vSech kopii dokuntemtdigitalni podok do now
zkopirovanych #cnych skupin a spisa uchovani vazeb kopii stasti, dii a spis,
pokud existuji.

3.4.10

Ri pretfidéni nebo pemistni vecnych skupin, spis sowasti nebo dokumeint
zastavaji vSechny uzasné spisy uzaené a uchovavaji své vazby na spisovy |
(spisové znaky), které #ty pied touto zninou.

Dlan

3.4.11

Po ukoteni getidéni vécnych skupin, spig sowéasti nebo dokumeitmusi byt
vSechny otekené spisy podle vybu spravcovskeé role, ktera usktitgje pretridenti,

a) uzawveny, se sotasnym uchovanim vSech vazeb na spisovy piéd pnénou

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

Spis ve zminéném spisovém planu; nebo

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

vSech pedchozich vazeb na spisovy plaegznEnou.

vy

3.4.12

ERMS umaiuje po getridéni nebo zkopirovaniéené skupiny volitelnou @licnost
metadat této &cné skupiny a metadat jejiho obsahu nebo metajiett jeopii od nové
mateské wcné skupiny.

Tento pozadavek se zpravidla vztahuje fkstppovym préaym a bezpénostnim
kategoriim.

3.4.13

ERMS umailje po gemistni nebo zkopirovani&né skupiny uplatnit @li¢cnost
skart&niho rezimu znové matke wcné skupiny do iettidénych nebg
zkopirovanych ®cnych skupin a do jejich obsahk jiz existujicim skartenim
rezimim.

3.4.14

ERMS automaticky vyzve po ukeni gettidéni nebo kopirovani spravcovskou rg
aby do metadat zapsalawbd pretiidéni nebo zkopirovani.

3.4.15

ERMS zapiSe do trangako protokolu ped getriidénim nebo zkopirovaniméenée
skupiny, spisu nebo dokumentu jejiclivpdni stav tak, aby bylo mozné rekonstrug
jejich historii.

vat

3.4.16

ERMS zapiSe uigmistnych wcnych skupin hodnoty metadat, které&lynpied
premisénim.

3.4.17

ERMS zpravidla umadje spravcovské roli ozg@ vécnou skupinu nebo spis jak
neaktivni a zabranit takipavani novych spis do wcné skupiny a ipdavani
dokument do spisu.

KO

3.4.18

ERMS umaiuje spravcovskeé roli smazat prazdn@aenou skupinu.

3.4.19

ERMS zabralje smazani elektronického spisu nebo jakékalsti jeho obsahu
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S vyjimkou
a) zniceni  elektronického spisu vsouladu se skafta planem
(pozadavek 5.1.25), nebo
b) smazani elektronického spisu spravcovské roli wrgmmowiovaci procedury
(kapitola 9.3).

3.4.20

ERMS umaiuje uzivatelskym rolim uzaeni elektronického spisu.

3.4.21

ERMS zpravidla umaije automatické uzaeni dilu elektronického spisuisplnéni
stanovenych kritérii definovanychipkonfiguraci a zahrnujicich zejména stanoy
uzawrky dilu

a) koncem roku (nafklad kalend&niho, &etniho nebo jinak geného),
b) uplynutim doby od stanovené udalosti (fiklad od posledniho faani
dokumentu v digitalni podetdo dilu),
c) poctem dokumernit v digitalni podob, které dil obsahuje;
stanovena mohou byt i dalSi kritéria (H&fad pokud velikost dilu dosahne kapad
pantti vymeénitelného disku).

3.4.22

ERMS zfistupiuje obsah &cnych skupin, spis sowasti nebaila k prohlizeni, aniz
je ¢inén rozdil mezi uzakenymi a otekenymi wcnymi skupinami, spisy, séastmi
nebo dily.

3.4.23

ERMS zpravidla umagje uzivatehm vytv&eni Kizovych odka#t mezi souvisejicim
spisy.

3.4.24

ERMS zpravidla podporuje pro elektronickéné skupiny, spisy, séasti nebo dily
vytvoreni vicenasobnych odkana dokument v digitalni podsibez jeho duplikovan
nebo bez duplikovani zadznamu, na kterém je dokumedofen.

eni
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3.4.25

ERMS poskytuje spravcovské roli nastroje yedeni uddj nutnych ke statistickyn
zpracovanim informaci @innosti v ramci spisového planucé@tné Udaji o patu
a velikosti ¥cnych skupin, spis sowasti, dii nebo dokumeiit vytvorenych,
uzawenych, smazanych nebo gamnych v piibéhu daného obdobi).

—

3.4.26

ERMS zpravidla poskytuje moznost podavardcifipkych zprav o konkrétnic
¢innostech v rdmci spisového planu.

3.4.27

ERMS umaiuje uzivateli pracujicimu séenou skupinou, spisem nebo dokument
zjistit kontextové informace offslusné ¥cné skupil, spisu nebo dokumentu, te
0 metadatech a magkém spisu nebo¢ené skupid (vécnych skupinach). ERM
umoziuje uzivateli identifikovat matskou entitu imo z wcné skupiny, spisu neh
dokumentu.

em
iy
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3.4.28

Pokud je vd&akém spisu zmnéno Kklicové slovo, ERMS podaeb zpravidla
automaticky vyZzaduje od spravcovskeé role zapsabd takové zrény.

3.4.29

Pokud je vdjakém spisu zrnéno Kklicové slovo, ERMS umdilije zjiS€ni
predchazejiciho kibvého slova tak, aby bylo mozno zjistit historiickivych slov
Spisu.

3.4.30

ERMS umaiuje spravci konfigurovat systém tak, abyciurk jakému rozsah
spisoveho planu ma kazda uzivatelska role neboisugivateh pristup.

3.4.31

ERMS znazauje spisovy plan a samostatieho jednotlivéiasti.
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KONTROLY A BEZPE CNOST

c)

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

umozni kontrolu povoleniifstupu k dokumeiiin, protoZze dokumenty mohou obsahovat
napiklad osobni Gdaje,ivérné informace, obchodni tajemstvi, na které sehnvgéaochrana
podle jinych pravnich iedpidi, pogipact na jejichz ochrah ma zajem zpracovatel
dokumentu,

umozni omezeniifstupu pro externi uzivatele, pokud tak stanow jinavni gedpis nebo
organizace,

umozni sdilenéasti tlozist ERMS.

Pro zaji&ni pristupu v ERMS a jako podpora obnovy dat Ize ve\s@ié stanovenych

piipadech ukladat v transakim protokolu informace o kazdém nahlédnuti do daedwti ao jinych
cinnostech tykajicich se dokuméntsouvisejicich zaznaim

4.1 Pr¥istup

Organizace musi vytvidb organiz&ni a technickd opsgni, kterd ji umozni kontrolovat

piistup k ji spravovanym dokumeémi. Tato organizéni a technickd op&ni obsahuji zejména
specifikaci bezp#ostnich opaéeni a pravidla jejich prov&di tak, Ze pistup k dokumeriim je
poskytovan podle pracovni pozice, kterou fyzickéobas (zamistnanec) v organizaci plni.
Bezpe&nostni politika ERMS je @ovana centraky i kdyZz uZivatelm jsou gistupova prava
uctlovana krad informainich systém organizace, tedycetré (nikoliv vSak vyliEng) k systému

—

ERMS.

Cislo | Pozadavek

41.1 ERMS neumdiije Z&dné osabprovést v 8m jakoukoli operaci, neni-li tato osoba
opravrenym uzivatelem, kterého ERMS WS identifikoval a o¥fil.

41.2 ERMS umaluje spravcovskym rolim félovat na stanovenou dobuftigtup
k dokumenim, sowastem, spim, wcnym skupinam a metadat konkrétnim
uzivatetim, uZivatelskym rolim nebo skupinam uzZivétel

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

4.1.4 ERMS umaiuje spravcovskym rolim spravu opréwn pro vSechny uzivatelské role
a skupiny uZivatél. Tato opravani urcuji funkce ERMS, prvky metadat, dokumenty
nebo spisy, ke kterym maji uzivatelské role a shypiZivateh pristup, a kategorie
povoleného fistupu.

415 ERMS umaluje spravcovskym rolim vyuZzit konfiguraci oprémntak, aby byl

a) omezen fistup ke konkrétnim spisn nebo dokumefim,

b) omezen fistup ke konkrétnimécnym skupinam,

C) omezen fistup v souvislosti s bez@@ostnim provrenim uzivatele,

d) omezen fistup k utitym vlastnostem a funkcim ERMS (riéidad ke ¢teni,
k aktualizaci nebo k mazanidgitych prvki metadat),

e) odmitnut @istup po stanoveném datu,

f) umozZreén pristup po stanoveném datu.

4.1.6 ERMS zpravidla umdgje konfiguraci pihlaSovani progednictvim integrovanyc
sluzeb sit.

4.1.7 ERMS umaluje spravcovskym rolim kdykoliflélovat nebo odebirat uZivateh
role a u skupin uzivatglpridavat nebo odebirat uzivatele.

4.1.8 ERMS umaiuje pidélovani iiznym spravcovskych rolim spravcovska prava
k riznym castem spisového planu.

4.1.9 ERMS umaluje spravcovskym rolim oztia konkrétniho uZivatele jako neaktivniho
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aniz by tohoto uzivatele vgdil ze systému.

4.1.10

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

Tento poZzadavek umpoje spravcovskym rolim spravovat a udrZzovat sou
pristupovych prav spiSe pro limitovanycpo roli, nez je udrzovat pro velky qab

ibor

jednotlivych uzivatél Rolemi jsou nafiklad obsluha podatelny, zpracovatel, vedguci

spisovny, spravce databaze

41.11

ERMS uplaiuje u jednotlivych roli vy®r piistupovych prav.

4.1.12

ERMS umaiuje spravcovskym rolimizovat a udrzovat skupiny uzivatel

Skupinami uZivatéljsou nagiklad ,vedeni organizace", ,projektovy tym"“.

4.1.13

ERMS umaiuje uZivateli, aby byl¢lenem jedné skupiny uZivatel vice skupin
uzivateh, nebo aby nebyllenem Zadné skupiny uZivatel

4.1.14

ERMS umatuje spravcovskym rolim vytvét jednordzové delové seznam)
jednotlivych uzivatel pro kontrolu jejich pistupu ke konkrétnim entitam.

4.1.15

ERMS omezuje funkce systému a s nimi sojigisedalosti jen na spravcovské role

4.1.16

ERMS umatuje pouze spravcovskym rolim vybed uzivatelské profily afdavat
uzivatele do skupin uzivateh @idélovat jim role.

4.1.17

ERMS umaiuje rolim schvalovatél stanovit, kt& dalSi uZivatelé nebo skupir
uzivateh maji k gislusnym dokumeim pristup.

1y

4.1.18

//////

a mazani profil u skupin uzivatel, roli nebo uzivatel).

Tento pozadavek se realizuje zejména pealstictvim pistupovych prav a jejic
Spravy.

1

4.1.19

ERMS umatuje spravcovskym rolim vytvét a spravovat pravidlacilem uéovat
prava uzivatél k funkcim ERMS, a to tak, Zeizné role maji fistup k fiznym
kombinacim funkci. ERMS umaagje, aby role byly vytvieny alesptd na urovni
podrobnosti prezentované v ilustrativni tabulistppovych prav v kapitole 2.2.

4.1.20

ERMS umatuje spravcovskym rolim vytvét dalSi role vedleéeh, které jsou
uvedeny v kapitole 2.2.

41.21

ERMS zpravidla zaji§je rozhrani pro programovani aplikaci (API) taky &byl
zajisen pristup k dokumeriim pomoci jiné aplikace.

4.1.22

Pokud uzivatel provadi vyhledavani zahrinwidledavani podle obsahu (rtédgad
prostednictvim plnotextového vyhledavani), ERMS nezahdoevysledku hledan
dokumenty, ke kterym nema uzivatéigtup.

—

4.1.23

Pokud uzivatel poZadujéigiup k entitam, ke kterym neméigtupova prava, a jejic
vyhledavani nebo ifstup poZzaduje proveést jinym {gpbem, nez je uveder
v pozadavku 4.1.22, ERMS
a) neposkytne zadné informace o enfitizivateli neni poskytnuta informace, zd
entita existuje nebo nikoliv),
b) potvrdi existenci entity (znazorni identifikator isp nebo dokumentu
popipadt uvede schvalovatele entity, neznazorni vSak namejina metadata
C) znazorni pouze nazev, typ entity (hH&fad u wcné skupiny a dokumentu
datum vytvdeni a schvalovatele, nebo
d) znazorni nazev a dalSi metadata entity.

4.1.24

ERMS zpravidla umaagje znézornit vysledek vyhledavani v konkrétégne skupig
jednim ze zpsohi uvedenych v pismenech a) az d) poZzadavku 4.1kd3gsernativu
celosystémového nastaveni v ddonfigurace nebo pozji.

4.1.25

ERMS zpravidla umaagje uZivateli, ktery maistup ke spisu nebo dokumentu, &

\by

zkontroloval, zda ma kému @istup takeé jiny uteny uzivatel, skupina nebo role.
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4.2 Transakéni protokol

Transakni protokol je zapis provedenych operaci tykajidehERMS. Zahrnuje operace

provedené uZzivateli nebo spravci, anebo operacensiicky iniciované ERMS na zékkad
parametit systému. Transg&ki protokol umo#uje dohledat, identifikovat, pdipact rekonstruovat
¢innost ERMS, jednotlivych uZivatielv systému a historii entit. V mnoha situacich jelioe

vytvareny transagni protokol pravidel& presouvan do ulozeni off-line.

Cislo

Pozadavek

42.1

ERMS udrzuje trans&ki protokol, ve kterém neiie spravce nebo uZzivatel pro¢§
zmeny a ktery je schopny automaticky ulozZit idaje o
a) vSech operacich provedenych s dokumenty, seskupeabu spisovymi
plany,
b) uzivateli, ktery operaci provadi,
c) datu atasu operace.

Operace zaznamenané do trags@ko protokolu zahrnuji zejména
a) prijem dokument v digitalni podob,
b) prettidéni elektronického spisu v ramci spisového planu,
c) zmeny skartanich rezini,
d) Ukony spojené sipnosem nebo z&gnim,
e) ukony spojené s pozastavenim skarfaperace,
f) zmeény provedené v metadateckcmych skupin, elektronickych sgisnebo
dokument v digitalni podob,
g) pozmEnéni nebo smazani metadat uzivatelem,
h) zmeény provedené vifistupovych oprawnich,
i) vytvoieni, znény nebo odebréani uzivatehebo skupiny uzZivaté)
]) export nebo fenos,
k) vytvoieni znazoréni,
[) zni¢eni dokumeri.

4.2.2

Pokud ERMS podporujggnos dat transgkiho protokolu do ulozigtmimo ERMS,
musi roviZz podporovat bezgaeé procesy spravyeéthto dat a umoznit vifpad
potreby navrat dat do ERMS.

ERMS znemo#uje prostednictvim kontrolnich mechanismipravu dat transghkiho
protokolu g uloZzeni mimo ERMS.

4.2.3

ERMS zpravidla v pragdi vysokého zabezpeni systému automaticky zaznamen

Ava

do transa&niho protokolu kazdy ifistup k dokumeriim nebo seskupenim a povahu

tohoto gristupu €teni, tisk, jiny zisob znazoréni).

4.2.4

Parametry trans&akiho protokolu ERMS jsou konfigurovatelné tak, apyavcovské
role mohly utit, které operace budou automaticky zaznamenavané.

4.2.5

V transadnim protokolu jsou zaznamenavany veskerémnparamett transakniho
protokolu.

4.2.6

Po nastaveni paramietransakniho protokolu ERMS automaticky sleduje pro#aél
operace a informace o nich uklada do tratsédo protokolu.

4.2.7

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

4.2.8

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

4.2.9

ERMS zaznamenava do trarisako protokolu vSechny ziny v hodnotach metada

~+

jez se tykaji prvik metadat stanovenych v metadatovym modelu, ktergtijehou
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narodniho standardu.

4.2.10 | Jakekoli zeny a komentée vztahujici se k dokumentu musi byt zaznamenadany
transakniho protokolu.

4.2.11 | ERMS automaticky zaznamenava do tramghk protokolu vSechny ziny winéné
spravcovskymi rolemi (nd&fklad pistupova oprawni uzivateli, zmeny konfigurace
transakniho protokolu).

4.2.12 | ERMS zajidlje dostupnost dat transakho protokolu tak, aby byly na vyzvu
znazorrny uskuténéné operace a vsechna souvisejici data.

4.2.13 | ERMS obsahuje uZivatelsky jednoduché funkoeziujici opraveénym uZivateim
vyhledavat informace v transakim protokolu.

[N

4.2.14 | ERMS umaluje uZivatehm vyhledavat v transgkich protokolech specifick
operace, entity, uZivatele, skupiny uzivaieble,casové Udaje neb@asove intervaly.

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

4.2.16 | ERMS uklada informace o vSech pokusech Seai systému neopranym
pristupem (pokus uZivatele Egtupnit si dokument, dil, séast nebo spis, ke kterym
ma odepen @istup).

4.3 Zaloha a obnova

ERMS pravideltd zalohuje dokumenty a metadata tak, aby byly ndprnsdobnovitelné
v piipact jejich ztraty, pi poruSe systému, n&gdvidatelné udalosti nebo naruSené b&zpsti
systému.

Cislo | Pozadavek

43.1 ERMS zajifuje nebo umaiuje automatické zalohovani a obnovu vSech vybranych
vécnych skupin, spis dokumeni, metadat, spravcovskych paraniedrtransak&niho
protokolu ERMS ve vSechijpadech, které spravce ozhgko (&elné.

4.3.2 ERMS umaluje spravcovskym rolimi naplanovat zalohovani

a) stanovenintetnosti zalohovani,

b) vybérem wcnych skupin, sptsnebo dokumeiitpro zalohovani, nebo

c) ukladanim na externi média, do jiného systému nebezdaleného Ulozist

4.3.3 ERMS umaiuje obnovu ze zaloh tohoto systému jen op¥aym spravcovskym
rolim.

4.3.4 ERMS zajiuje, Zze pi obnow informaci ze zalohy je zachovana plna integritg da
vcéetre transakniho protokolu. Dokumenty, které bylyadre (pozadovanyn
zpusobem) zrieny a uloZeny v zaloze, se zpravidla neobnovuiji.

4.3.5 Pokud ERMS umadsje zalohu a obnovu databaze pomocitboldnoveni, k pouziti
této funkcionality jsou oprawmy pouze fislusné spravcovskeé role.

4.4 Nezbytné dokumenty

Cislo | Pozadavek

44.1 ERMS umaluje spravcovskym rolim uvést, Ze vybrany spis rifitdaimenty maji byt
povazovany za ,nezbytné dokumenty“. Tento Udajpeaxidla zaznamenavan jako
prvek metadat.

4.4.2 ERMS zajifuje tyto samostatné zalohovaci operace

a) plné zalohovani, kterym se zalohuji veSkera datienvé v ERMS,

b) nezbytné zéalohovani, kterym se zalohuji pouze komfice ERMS, spisy
a dokumenty ozri@né jako ,nezbytnée”.
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Nezbytné zalohovani ERMS provadi ukladanim na jmédia, nez je prové&do
zalohovani u plnych zaloh.

4.4.3

Po obnay z ,nezbytné“ zalohy je ERMS pinfunkéni. Obnova z nezbytné zéalohy

neobnovi spisy a dokumenty v plném rozsahu, obmmiize spisy a dokument
ozn&ené jako ,nezbytné".

4.4.4

ERMS zpravidla poskytuje éimetody obnovy z ,, plné zalohy", a to
a) obnovu do ¢istého” prostedi, kdy data z plné zalohy ERM$epiSe a nahrad
v prabéhu operace obnovy,
b) obnovu do existujiciho prasdi, kdy se data z plné zalolkladaji z@t do
existujiciho ERMS a stwji se se stavajicim préstlim systému.

Metoda obnovy uvedend v pismenu a) se obvykleiuf#at organizacich, v nichZz se
nezbytné zalohy nefinuji. Metoda obnovy uvedena v pismenu b) se uptat

v pripadech vraceni ERMS déamého provozu poté, kdy byl syst&ste’ne obnoven
Z nezbytné zalohy. V tomtédgade je nutné nasledhprovést obnovy z plné zalohy |

y

ez

prepséani nezbytnych dokumeénkteré jiz byly obnoveny. Provedeni obnovy ERMS

z obou samostatnych zalohovacich operagzemnvyvolat paebu runiho odstraéni
konfliktz, které vzniknou nafklad u spisového planu; vzniklé konflikty odstrg
spravcovskeé role.

4.4.5

ERMS umaluje spravcovskym rolim provést #nu kategorie nezbytnéh
dokumentu (fislusné dokumenty jiz do budoucna nejsou povazovanyezbytné®).
Toto operace se zaznamenava do trafréhk protokolu.

(0]
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UKLADANI A VY RAZOVANIi DOKUMENT U

5.1 Skartaéni rezimy

<

—_—

—_ Y

a

Nt

U

Cislo | Pozadavek

5.1.1 ERMS umaluje vylutné spravcovskym rolim vyti@t a udrzovat skarai rezim.

5.1.2 ERMS neomezuje pet skartanich rezin.

5.1.3 ERMS zpravidla umanje uspdadat skarténi rezimy do hierarchické struktur
Hierarchicka struktura usnagje spravu vice skaktaich rezinii podle stanovenyc
pravidel.

5.1.4 ERMS pdéluje kazdému skartaimu rezimu @ jeho vytvdeni jednoznény
identifikator.

5.1.5 ERMS umaiuje zadat pro kazdy skattd rezim g jeho vytvaeni jednoznény
nazev.

5.1.6 ERMS udrzuje nezmitelny prehled Uprav nebo smazani, provedenych ve skante
rezimu (transadni protokol), obsahujici zejména zdznam o datuvypnebo smazan
a o uzivateli, ktery Upravu nebo smazani proved|.

5.1.7 ERMS zajifuje, aby byla kazda Uprava sk&néo reZzimu bezprostdre uplatréna
na vSechny entity, ke kterym je sk&riarezim girazen.

5.1.8 ERMS vyZaduje od spravcovské role pr@jiéd Upravu nebo smazani skariéo
rezimu, aby zapsalaidod Gpravy nebo smazani do transgko protokolu. Upravy
nebo smazani skatt@ho rezimu jsou ikledr® kontrolovany tak, aby byl
minimalizovano riziko zrdeni dokumentu jinym Zjisobem, nez ktery stanovi pravig
provadni operace ,zreni dokumentu®.

5.1.9 ERMS umaluje import a export skartaich rezin.

5.1.10 | ERMS zajidlje, aby kazda &na skupina, spis, seéast nebo dil byly zazeny
nejmért do jednoho skartaiho rezimu.

5.1.11 | Ve vychozi konfiguraci je zpravidla skartarezim uplaitovany na no¥ vytvorenou
vécnou skupinu, spis, séast nebo dil édén z matéské entity.

5.1.12 | Kazdy dokument, ktery jgimo uloZen do &né skupiny, ma vzdyigazen jeder
skarta&ni rezim.

5.1.13 | Ve vychozi konfiguraci je vzdy skamté rezim, pouzity na kazdy novy dokume
uloZzeny gimo do ¥cné skupiny, &dén z matéské wcné skupiny.

5.1.14 | ERMS umatuje spravcovské roli vzdy pouzit skama rezim na kazdou éegnou
skupinu, spis, saiast, dil nebo typ dokumentu.

Tento pozadavek se uplafe v piipade nahrazeni standardniho skattdho rezimu
jakymkoli jinym.

5.1.15 | ERMS zpravidla umdéije pouzit standardni skaftd rezim na #zné typy
dokument. Kazdy jednotlivy dokument ma alespgeden skarténi rezim, nebt
kazdy dokument je uloZen ve spisu neboné skupis.

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

5.1.17 | Ukladani a wgzovani kazdého dokumentu #ei skart&nim reZzimem (rezimy)
piitazenym (pitazenymi) k ¥cné skupiti, spisu, sotasti, dilu nebaypu dokumentu
do kterych dokument pit popiipads platnym pozastavenim skafteé operace.

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

zpisobem ddit skart&ni rezim z matiskych entit na déenné.

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

b) pfi vytvoreni entity (skarténi rezim matiské entity se &lli v okamziku
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vytvoieni dcéinné entity),
c) pri uplatréni skarténiho rezimu na matskou entitu (¢i dcefinnym entitam).

5.1.19

Kazdy skartai rezim obsahuje
a) skart&ni Ihatu a spousti udalostnebo
b) datum vyazeni.

5.1.20

Kazdy skartai rezim obsahuje
a) typ skart&ni operace (ndiklad skart&ni znak ,A"),
b) odavodreni, pra@ byla skartdanimu rezimu pdélena gislusna skartani
operace.

5.1.21

Kazdy skartai rezim zpravidla obsahuje
a) popis,
b) mandat specifikujici adrodreéni skarténiho rezimu (nafiklad odkaz ng
pravni gedpis).

5.1.22

Pokud uplyne skattad |hata stanovena titému dokumentu (dokumeirh)
skart&nim reZimem, ERMS automaticky vyvold navrh ngazgni dokumeit

L

5.1.23

Kdyz ERMS iniciuje navrh na tazeni dokumentu, u kterého saart plati dalsi
skart&ni rezim (rezimy) s jinou skagtai lhitou nebo s jinym skartaim znakem
vznika konflikt. ERMS je konfigurovan tak, aby vipadt vzniku konfliktu
automaticky informoval spravcovskou roli, ktera Wodne, ktery ze skastaich
rezimi ma mit gednost.

Konflikty zpravidla vznikaji v nasledujicichripadech
a) konfliktni skart&ni rezimy se vztahuji k jednomu seskupemédevsim spis),
b) skart&ni rezim se vztahuje k seskupeni ac¢ktarym dokumenim v ném,
které sodasré maji skartani rezim gidélen na zaklaétypu dokumentu,
c) pokud jsou spisy priorovany pomodizovych odka# (pozadavek 6.7.3).

Spravcovska roleipieSeni konfliktu rozhodne o
a) odstragni jednoho nebo vice konfliktnich skaméch rezini z prisluSnéhg
seskupeni nebo dmnych dokumerit
b) zmeéné jednoho nebo vice konfliktnich skaftdch rezini za &elem odstragni
konfliktu,
c) odstrargni vSech konfliktnich skartaich rezini a aplikaci nového skattaiho
rezimu.

Jestlize po vkeSeni konfliktu #stane dokument v seskupeni, které by jinak byldus
s ostatnimi v &m obsazenymi dokumentygneseno nebo zf@no, organizace stano
zda toto seskupeni se zbyvajicimi dokumeriigtame na migtnebo budou zbyvajig
dokumenty petridény do jiného seskupeni.

—_ =, 0O

5.1.24

ERMS umaiuje v ramci kazdéeho skatt@ho rezimu tyto typy skartaich operaci
a) trvalé uloZeni pro dokumenty trvalé hodnoty (skartanak ,A"),
b) predlozeni k pezkumu (skartni znak ,V*),
c) automatické zreni na zaklaglvydaného trvalého skattaiho souhlasu,
d) zniceni (skartani znak ,S*),
e) prenos do spravniho archivu nebo do jiného Gl&zist

5.1.25

Po uplynuti doby od spoédtudalosti stanovené skafta [hatou je vyvolan navrh na
vyiazeni dokumeiit ERMS umo#uje stanovit zejména nasledujici speastidalosti
a) oteweni wcné skupiny, spisu, seéasti nebo dilu,
b) uzaweni wcné skupiny, spisu, séasti nebo dilu,
c) vloZeni posledniho dokumentu décmé skupiny, spisu, séaésti nebo dilu,
d) vynéti dokumentu z &cné skupiny, spisu, séésti nebo dilu,

e) vznik externi udalosti, ktera je popsana ve skafta rezimu a do ERMS |
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zaznamena zpravidla spravcovska role fikdgd formou uziti slov ,pa
podpisu smlouvy”, ,od likvidace skladky“ nebo ,p@lrjeni insolveimiho
fizeni®).

K raiznym skartanim rezimiim miaze byt gipojen libovolny p@et externich udalosti.

roli

5.1.26 | ERMS zpravidla umaaje spravcovske roli omezeni délky skantiahaty.

5.1.27 | ERMS technicky umaije zadani skartai lhaty vétSi nez sto let.

5.1.28 | ERMS umaiujetizeni vyl¥ru dokumeni vyluéné posuzovateli skartai operace.

5.1.29 | ERMS zaznamenava do trarsdio protokolu a oznamuje spravcovské
provedeni vSech automatickych skanieoperaci (poZzadavek 5.1.24).

5.1.30 | ERMS automaticky oznamuje spravci, Zze ma fmyiveden navrh na Ygzeni
dokumentu.

5.1.31 | ERMS umafuje spravcovské roli delegovat oznameni podle podad 5.1.30 na
posuzovatele skaktaich operaci.

5.1.32 | ERMS umaiuje spravcovské roli upravit skattd rezim s vyjimkou jeho
jednozné&ného identifikatoru.

5.1.33 | Pro petridéni elektronického spisu nebo dokumentu v digit@lmdol® mezi cnymi
skupinami spravcovskou roli ERMS uniioge

a) nahradit existujici skarai rezim skarténim rezimem nové mateké ¥cné
skupiny,

b) vybrat jiny skartani rezim, nebo

C) ponechat stavajici skatd rezim.

5.1.34 | ERMS umaiuje, aby opraveny uzivatel nastavil u &né skupiny, spisu, soasti
nebo dilu pikaz k pozastaveni skaétd operace.

5.1.35 | Pozastaveni skafté operace ndprusuje plynuti skaréai lhaty.

5.1.36 | ERMS zabralje u entity (¢etné jejich dcéinnych entit), na kterou je uplaimo
pozastaveni skakai operace,

a) vymazani,
b) zarazeni do navrhu na ¥gzeni dokumeiit

5.1.37 | ERMS umaiuje odstradni pozastaveni skatfiai operace opra¥nému uzivateli.

5.1.38 | Pokud oprawny uZivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skartaperace
Elektronicky systém spisové sluzby vykonavané ktebmické podob identifikuje
a ulozi do metadat a transakho protokolu

a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno nebo odstoan
b) identifikaci opraveného uzivatele,
c) davod pozastaveni.

5.1.39 | ERMS zpravidla umaaje opravinému uZivateli zavedeni¢kolika pozastaven(i
skart&nich operaci se stejnym ibdninim, a to hromadnou operaci nagcwymi
skupinami, spisy, s@astmi nebo dily.

5.1.40 | ERMS zpravidla umaigje opravdnému uzivateli satasné zruSeni &Siho pdtu
pozastaveni skattaich operaci se stejnymingbdninim, a to hromadnou operaci nad
vécnymi skupinami, spisy, séastmi nebo dily.

5.1.41 | ERMS zpravidla umaije, aby ¥cna skupina, spis, séést nebo dil byly saasre
predmétem WtSiho p@tu pozastaveni skattaich operaci, a to giplédnutim k tomu
Ze se vztahuji

a) primo na danou entitu, nebo
b) na entitu vySSi Urovn
V pripadech uvedenych v pismenech a) a b) trva pozastaskart&ni operace
u vSech entit, dokud neni odstéan posledni z nich.
5.1.42 | ERMS zpravidla umaaje opravinému uzivateli vyhledat vSechny entity, které jsou

predmétem zavedeného pozastaveni skataperace.
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5.1.43

ERMS zpravidla umaaje opraviénému uzivateli zavedeni, Zmu nebo odstraimi
vyzvy, kterou je upozogm v ugeném terminu na existenci zavedeného pozast:

awveni

skart&ni operace.

5.2 Posouzeni skarténich operaci (odborna prohlidka)

yt

n

ke

Cislo | PoZzadavek

5.2.1 ERMS zpravidla automaticky oznamuje spravkévsoli veSkeré skartai rezimy,
které jsou dinné ve stanovenégasovém obdobi.

5.2.2 ERMS podporuje znazém vécnych skupin, spis sowasti a dil, které jsou ufeny
k provedeni skartmi operace, a tocetre jejich metadat a informaci o skaftém
rezimu.

5.2.3 ERMS umaiuje udrZzovat odkazy meziznymi ztvargnimi stejnych dokumeit
a umoauje provadt u nich skarténi operace saasre.

5.24 ERMS umaluje posuzovatelovi skaktai operace, abyipvybéru archivalii provedl
alespa jednu z nasledujicich operaci u kazdéné skupiny, spisu, séasti nebo dilu

a) ozn&il je jako ukené ke zrieni,

b) ozn&il je jako ukené pro penos,

c) ozn&il je jako ukené pro dalSi posouzeni.
Operace uvedené v pismenech a) az cyas@ stanovi, zda zvoleny ukon ma K
proveden neprodlémebo k jinému nasledujicimu datu.

5.2.5 ERMS automaticky zaznamenava datum proveggxfu archivalii.

5.2.6 ERMS umaluje posuzovatelovi skattai operace zapisovatadody rozhodnut
prijatych v procesu vyru archivalii do metadatéené skupiny, saiésti, dilu nebg
spisu.

5.2.7 ERMS vede nezmitelnou historii vSech rozhodnutifijatych posuzovatelen
skart&ni operace # vybéru archivalii wetnd diavodia vedoucich ke konkrétnimu
rozhodnuti (poZadavek 5.2.6). Rozhodnuti se ukigdkp metadata a zpravidla ta
v transaknim protokolu.

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

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

ERMS pozastavi proces Zeni za delem provedeni nasledujicich operaci
a) spravcovska role schvali pokowvani procesu zdeni nebo uko¥eni procesu,
a) vytvoieni zpravy se specifikaci a@genych spi8 nebo dokumeriit a jejich

kiizovych odkait do jinych entit

5.3 P¥enos, export a zrideni

e

m,

Cislo | PoZadavek

5.3.1 ERMS exportuje spolu s dokumenty metadateostna narodnim standardem.

5.3.2 Vzdy, kdyz ERMS fenasSi nebo exportuje dokumentyiemasi nebo exportuj
souwasre vsechny jejich komponenty a zachovava spravnéywamzi nimi.

5.3.3 ERMS zajifuje presré definovany proces ipnosu dokument a jejich metadat
a informaci transakiho protokolu do jiného systému nebo do jiné oizge.

5.3.4 ERMS exportuje dokumenty a jejich metadatm®tenda metadatovym modele
ktery je gilohou narodniho standardu.

5.3.5 Kdyz ERMS fendsi nebo exportujeenou skupinu, spis, séast nebo dil, zahrnuj

e

pienos nebo export
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a) u \vecnych skupin vSechny spisy a dokumenty v dajoé& skupis,

b) u spigi vSechny dily a sai&sti daného spisu,

C) u spisi, sowasti nebo dil vSechny do nich naleZejici dokumenty,

d) vSechna nebo vybrana metadata spojena s entitaadenymi v pismenech a)
az c),

e) transakni protokol pro vSechny nebo vybrané entity uvedepésmenech a)
az c).

ERMS umo#uje export uvedeny v pismenech a) az d), i kdydvgih systém, do
kterého jsou data importovana, vSechna metadata trahsakni protokoly nejsoy
poZadovany.

5.3.6 Pokud ERMS exportuje nebdepasi dokumenty s metadaty, tyto musi obsahovat
metadata vyjéigtna ve srozumitelné podab

5.3.7 ERMS vzdy provadiipexportu nebo fenosu jakychkoli dokumeintnejmért jednu
(jednu nebo o¥ z nésledujicich operaci
a) spole&né s dokumenty exportuje nebdemasi skartani rezimy vztahujici se na
tyto dokumenty, a to Zizobem, ktery umozni, aby byly tyto rezimyéoma
dokumenty pouZzitelné v systému, do kterého majirbpiortovany,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicich skafteezimy, které maji byt
pouZity na exportované nebéepasené dokumenty.

5.3.8 ERMS vzdy provadiipexportu nebo fenosu jakychkoli dokumeintnejmért jednu
(jednu nebo o¥) z nasledujicich operaci
a) spolé&né s dokumenty exportuje nebaemasi Udaj o ifstupovych pravech
k nim, a to zfisobem, ktery umozni, aby stanovetiéfoipova prava byla ép
pouzitelnd v systému, d@&moz jsou dokumenty importovany,
b) vytiskne jednu nebo vice zprav obsahujicitistppova prava, ktera maji byt
pouZita na exportované nebiepaSené dokumenty.

5.3.9 ERMS umaluje export nebo provadignos spisu nebo obsahécmé skupiny v jedne
posloupnosti operaci tak, aby
a) obsah a struktura jejich dokumént digitalni podob zastaly nezmin¢ny,
b) vSechny komponenty dokumentu v digitalni pofioktery je tvden vice nez
jednou komponentou, byly exportovany jako celek,
c) se zachovaly vSechny vazby mezi dokumentem a jeftadaty a transakimi
protokoly,
d) se zachovaly vSechny vazby mezcwymi skupinami, spisy, soéastmi, dily
a dokumenty zadelem jejich mozné rekonstrukce v systému, dbod maji
byt dokumenty importovany.

5.3.10 | Kdyz ERMS fenaSi nebo exportuje spisy, &asti nebo dily, které obsahuji
vicenasobné odkazy na dokumenty uloZzené v jinyébesh, exportuje neborgnasi
vSechny dokumenty, nikoli pouze odkazy ra n

5.3.11 | ERMS umaiuje exportovat aiignaset dokumenty ve formétu, ve kterém byljaty.

5.3.12 | ERMS umaiuje exportovat aifignasSet dokumenty v jakémkoli formatu (formatech),
do kterého byly dokumenty konvertovany.

5.3.13 | ERMS umaiuje migrovat dokumenty oztiené k exportu nebo kignosu do
vystupnich datovych forméastanovenych v 8 16 vyhlasky.../2009 Sb.

5.3.14 | ERMS uchovava vSechna seskupeni, dokumemgyadata a transéki protokoly,
které jsou penaseny, a to nejmé&no doby potvrzeni Ugpnosti ukoieného penosu.

Tento pozadavekpdstavuje programovou zaruku uchovani dokufndotdoby, nez
je potvrzeno ukafeni UsgsSného penosu dokumeiat

5.3.15 | ERMS zmii seskupeni, dokumenty, metadata a trafrsgalprotokoly, které jsou
pienaseny, poté, kdyz obdrzi potvrzeni oé8sgm ukoteni genosu, a to s vyjimko

j
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metadat, ktera jsou uchovavana v hte@ch (pozadavek 5.3.19).

5.3.16

ERMS zpravidla umaije exportovat cely obsahiené skupiny v ramci spisovel
planu v jedné posloupnosti operaci, zajjici
a) zachovani umighi kazdého spisu v ramci spisového planu tak, apg
umozréna rekonstrukce struktury sfijsa
b) zachovani metadat pro obnoveni struktury celé islatewtcné skupiny a jej
pieneseni i s jejim obsahem.

5.3.17

ERMS zpravidla umaigje doplreni uzivatelsky definovanych metadat nezbytn
pro ely trvalého ulozeni do spiwv digitalni podoB uréenych pro penos.

5.3.18

ERMS zajidije, aby byla zrmena vSechna ztvani dokumentu ozri@ného ke
zniceni. Pokud je na &ény dokument odkazovano z jiného spisu, ktergemi
nepodléhd, zpravidla jsou takovy dokument a jehearmni z nieného spisy
piettidény. Dokument a jeho ztvatni nesmi byt definitivé zniceny, dokud nebudo
odstragny vSechny odkazy nan

10

ych

=

5.3.19

ERMS uchovava hlaku metadat pro
a) vécné skupiny,
b) spisy,
C) souasti,
d) dily, nebo
e) dokumenty uloZené tpmo ve \¥cné skupif, které byly znieny nebo
preneseny.

Metadata hlawiky zpravidla obsahuji nejméndatum peizeni a vSechna metads
potrebna pro jednoziaou identifikaci kazdého dokumentu a jeho viatahramci
spisoveého planu.

ita

5.3.20

Hlavéka metadat obsahuje nejnéégto Udaje

a) datum znieni nebo fenosu,

b) pIn¢ urteny spisovy znak,

C) nazev,

d) popis,

e) ozna&eni uzivatele odpadného za zieni nebo fenos,

f) davod znteni nebo fenosu (napiklad uvedeny posuzovatelem skania
operace nebo odkazem na skartaezim),

g) odkaz importovany ze systému, do kterého byly dakum@eneseny, s cilem
usnadnit vyhledavaniipnesenych dokumaent

5.3.21

ERMS umaiuje spravcovské roli stanovit podmnozinu dalSicvkfprmetadat, ktera

bude uchovana jako hlasky metadat.

5.3.22 | ERMS umaiuje export hlawiky metadat spola¢ s exportovanymi dokumenty.
5.3.23 | ERMS umaiuje, aby byly tytéZ informace exportovany vice jeghou.
5.3.24 | Pokud ERMS exportuje nebi@pasi informace, zpravidla umage na zaklagvyzvy

vytvorit prehled exportovanych nebagmasenych dokumantazenych podle jejicl
bezpeénostnich kategorii.

-

5.3.25

UzZivatelm je zpravidla umozmo exportovat dokumenty z ERMS do jiné

ho

pracovniho prosédi beze zrny dokumentu nebo jeho metadat.
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6 PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENT U

6.1 Piijem

Zaznamy v digitalni poda@b(elektronické zaznamy) vytvené nebo dokiené v pébchu
pracovni¢innosti pochazeji jak z internich, tak z externidroji. Tyto elektronické zaznamy
mohou byt vytvéeny tiznymi autory a zpracovany uanych formatech.

Nekteré dokumenty jsou vytyeny uvnit organizace v fiibéhu jejich pracovnich procés
Jiné jsou doréeny prostednictvim fiznych komunikanich kanal, nagiklad prostednictvim
elektronické posty, datovych schranek, faxu, provetele postovnich sluzeb, déemych osob#
a to viazném vyskytu a objemu. Praigm zaznam jako dokument je pozadovan funing
oteeny systémifjmu, aby bylo moZnéesit vS8echnyiznorodé pozadavky na&jrkladené.

Soutasti ijmu je i vstupni deklarace zaznamu jako dokumertD.

Cislo | Pozadavek

6.1.1 Proces fiimu v ERMS zahrnuje jeho kontrolu a fumost tak, aby umoZzn
uzivatefim
a) prijimat dokumenty v digitalni podétbez ohledu na jejich souborovy formét,
metodu kédovani nebo jiné technické charakteristinyz by doSlo ke zéme
jejich obsahu,
b) zajistit spojeni dokumeititse spisovym planem,
c) zajistit vloZzeni dokumefitdo jednoho nebo vice spijsnebo jedné nebo vige
vécnych skupin.

Proces pijmu neznamena, Zze ERMS vzdy umoZni zn&domokument vSech
moznych formait

6.1.2 ERMS nezavadi jakakoli omezenictpodokumeni, které lze pijmout do Wwcné
skupiny, spisu, sauasti nebo dilu, ani @tu dokumeni, které je mozné uloZzit
v ERMS.

6.1.3 Pokud je ffijat dokument sloZeny zekolika komponent, ERMSijme vSechny jeha
komponenty.

6.1.4 Pokud je ifjat dokument sloZzeny zkolika komponent, ERMS umadéije, aby
dokument byl spravovan jako jednotka, aby byly zadémy vztahy mez
komponentami a aby byla uchovana struktura dokument

Prikladem takovych dokuméne e-mailova zprava s{pohami riznych souborovych
format: nebo do textu odkazem napojeny obrazek dnyistjiném souboru.

NK

6.1.5 KdyzZ je pijat dokument v digitalni poda@bsloZeny z skolika komponent, mezi nimi
existuji vztahy podle struktury dokumentu, a jeoulsorovém formatu zpracovatelném
ERMS, miZe tento systém vytvid takove ztvargni, které zajisti nové znazam
celého dokumentu, a to v uZivatelsky jako celeknatelné podoh

6.1.6 Pokud ERMS vytwd znazorgni podle pozadavku 6.1.5, zaznamenda jeho provedeni
automaticky do trans&hiho protokolu.

6.1.7 ERMS p ptijmu komponenty automaticky identifikuje jeji sowbwy formét
a [rislusnou verzi formatu; tyto informace uklada ddadat komponenty.
ERMS
a) vede seznam souborovych foriinditeré mohou byt identifikovany,
b) vychazi z odkak na existujici registr souborovych formdtzpravidla na ten,
ktery byl navrzen pro podporu dlouhodobého uchorédakument).

=

6.1.8 Procesifimu dokumeni v ERMS owtuje hodnoty do & vkladanych souvisejicic
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metadat.

6.1.9 ERMS podporuje validaci metadatovych grpkostednictvim kontrolnich algoritin

6.1.10 | ERMS umatuje uzivatelm prijmout dokument v digitalni podebi v pripads, ze
aplikace pouzita k jeho vytveni se v prosédi ERMS nevyuziva.

=)

Napiiklad jako gilohu e-mailu ERMS /jme komponentu tvenou souborovyn
formétem vektorové grafiky, aniz by uZivatel pxistup k aplikaci pro jeji zndzoeni.

6.1.11 | ERMS umaiuje pijmout metadata o dokumentech, kterd odpovidajiadedtm
stanovenym narodnim standardem.

6.1.12 | ERMS zpravidla umaigje automaticky pjmout hodnoty ze spravcovskou roli
pieddefinovanych poli u specifikovanych tyglokumeni a pouzivd tyto hodnot

automaticky do metadatovych piuk

<

Prikladem jsou dopisy vyt#neé do specifické Sablony.

6.1.13 | ERMS umaluje pijem vSech metadatovych piivkspecifikovanych v nastaveni
tohoto systému a trvale je uchovava ve spojenksmentem v digitalni pod@éb

6.1.14 | ERMS zpravidla umaidje da&asré ulozit dokument v tomto systému, i kdyZ nejsou
zajiSkna vSechna metadata, ktera narodni standard staakwipovinna. Hjem
dokumentu v tomtoifpact neni ukogen.

6.1.15 | ERMS zajidije, aby hodnoty ¢kterych prvki metadat dokumentu v digitalni podob
mohly byt aktualizovany opra¢nymi uZivateli a spravcovské roli v souladu
s pozadavky uvedenymidasti 12.

6.1.16 | ERMS zaji&je, aby vSechny dokumenty bylyi piijmu piitazeny alespok jedné
vécné skupil, spisu, pofipad jeho sodasti.

6.1.17 | ERMS zpravidla poskytuje automatickou podp@fjmu zaznam v digitalni podok
(elektronickych zaznatntak), Ze maximalni mnoZstvi jejich metadat autockst
zpracovava do metadat ERMS.

6.1.18 | ERMS poskytuje automatickou podporé piijmu zaznam jako dokument
z kancel&ského software nebo elektronické posty (zazhaabesilanych a internich,
zejména pivodnich dopis). Pokud jsou zpracovana, ERMS provadi automatické
vyjmuti t€chto metadat zdznam

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

b) adresat (adresati),

c) pripadny adresat (adresati) kopie,

d) prednmet (véc),

e) vyiizujici osoba,

f) podepisujici osoba,

g) dislo jednaci nebo evidéni ¢islo ze samostatné evidence dokument

6.1.19 | ERMS zaznamenava datuntas gijmu dokumentu jak ve fortnmetadat, tak do
transakniho protokolu.

6.1.20 | ERMS umatuje zobrazit na obrazovce u kazdéhgapého dokumentu metadata,
véetns téch, ktera byla stanovena v dolionfigurace ERMS. Metadata stanovena
v dok® konfigurace mohou obsahovat vSechny neliktené prvky stanoven
poZadavky uvedenymigasti 12.

[N

6.1.21 | ERMS zajidlje, aby u kazdéhaoripptého dokumentu bylaffiomna veSkera metadata
kterd narodni standard stanovi jako povinna.

6.1.22 | ERMS § pfijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uzivatelby dopinil
vesSkera poZzadovana metadata, kterd nel¥ijitgpautomaticky.

6.1.23 | ERMS podporujefigazeni vice kliovych slov ke kazdégené skupis, spisu, Sotasti
a dokumentu.

6.1.24 | ERMS zpravidla umaije spravcovské roliipkonfiguraci stanovit, zda kiova slova
jsou pro kazdoudcnou skupinu, spis a s¢ast zavazna nebo volitelna.
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6.1.25

ERMS umatuje vytvaeni vice nez jedné entity s pouzitim stejné kond@na

klicovych slov.

6.1.26

ERMS zpravidla umadje uZivateli vytvéejicimu entitu, aby kéova slova doplni
jejich prekopirovanim z jiné entity jedinou operaci.

6.1.27

ERMS zpravidla umaagje uzivateli zaznamenat pro jakykoli dokument tifédaci
jednoho nebo vice jazyk

6.1.28

ERMS umatuje vykér nebo o¥iovani kltovych slov a hodnoty jinych prik
metadat podléizenych slovnik nebo podlgiselnil.

6.1.29

ERMS umaiuje zapis dalSich popisnych a jinych metadat védphijmu, nebo
také kdykoliv pozdji (v pozdjSim stadiu zpracovani).

6.1.30

ERMS automaticky upozorni uZivatele vzdyke @ijiman objekt s nazvem, kter
jiz existuje ve stejné endit nebo kdyZz je fejmenovavan nazev objektu, ktery
existuje ve stejné entit

6.1.31

ERMS umaiuje vyhradit spravcovské roli nebo jinému opr&dwmu uZivatel
moZnost zminit nazev dokumentu v digitalni podob

6.1.32

Pokud uzivatelfgpima zaznam, ktery ma vice nez jednu verzi, ERMS& umozni
vybér alespa@ jedné z nasledujicich moznosti

a) uréeni vSech verzi jako jednoho dokumentu,

b) urceni jedné stanovené verze jako dokumentu,

c) uréeni kazdé verze jako samostatného dokumentu.

6.1.33

ERMS zpravidla umadje automaticky podporovat rozhodovani o fizihi
dokument v digitalni podoB na zaklad alesp@ jednoho z nasledujicich postup
a) umozreni uzivateli nebo roli fistup jen k pislusné&tasti spisového planu,
b) pouziti wcnych skupin nebo sgiskteré uzivatel vyuzil naposledy,
c) pouziti wenych skupin nebo sgiskteré uzivatel vyuZival négsgji,
d) pouziti wcnych skupin nebo spisna zaklad vyhodnoceni vychazejicih
z prvki metadat dokumentu (ndklad podle vyznamnych slov pouZivany
v nazvu nebdadku elektronické poSty pragamet),
e) pouziti wcnych skupin nebo spisna zaklad vyhodnoceni vychazejicih
z obsahu dokumentu.

<

(0]

(0]

6.1.34

ERMS zpravidla umaaje ukoréeni procesu ifjmu dokumentu vice nez jedni
uzivatelem, tedy rozdeni piijmu dokumeni mezi vice uZzivatél

Realizace pozadavku zpravidla znamena, Ze jedeatefizavede dkterd metadate
a preda elektronicky zaznam jinému uZivateli, kteryedav zbyvajici metadat
a dokument zaidi.

m

|
a

6.1.35

ERMS zpravidla zajigje jednoduché pracovni postupy, které umozni jddooé
piedani zaznamu procély owieni a schvaleni protijem zaznamu, zapis vysledl
a divodu ovteni s uvedenim identifikace &wjici osoby.

Owerenim se rozumi zejménaepani nepitomnosti Skodliveho kédu nebo platng
autentizanich prvi.

KU

sti

6.1.36

ERMS zpravidla zaji8je rozhrani pro programovani aplikaci (API), kter@oziuje
prijeti jednotlivych dokumertita transakci progdnictvim jiné aplikace nebo systér
v realnémiase.

6.1.37

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozokniatele, kdyZ se pokusfipnout tutéz
e-mailovou zpravu, ktera jiz byla do stejného spisho ¥cné skupiny fijata (pokud
je zatidén primo do ni).

6.1.38

Pokud je to mozne, ERMS zpravidla upozoiniaiele na pokusigmout dokument,
ktery ma stejny obsah jako jiny dokument, kterybjj# zatidén do stejného spisu nel
vécneé skupiny (pokud je zZadien piimo do ni).

DO

6.1.39

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla upozobkiiatele na pokusippmout dokument
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ktery ma stejné hodnoty identifikaich metadat jako jiny dokument, ktery jiz L
zatidén do stejného spisu neb@oné skupiny (pokud je Zédien piimo do ni). Prg
Ucely tohoto poZzadavku se identifiidmi metadaty rozumi

a) predmet (véc) dokumentu,

b) datum,

C) vyiizujici osoba,

d) podepisujici osoba,

e) adresat.

6.1.40

Pokud je to mozné, ERMS upozorni uzivatelgookus pijmout dokument, ktery je

nedplny nebo ma poruSenou integrituugpbem ohroZujicim jeho dalSi pouz
k ucetim, pro které byl vytvien (napiklad objednavka bez platného elektronickg
podpisu nebo faktura od neznamého dodavatele).

6.1.41

ERMS umaiuje ve vyjim&nych gipadech a vylené spravcovské roli (nikol
uzivatelskym rolim) vlozit dokument do uzawného dilu, a to zaiedpokladu, Zg
datum vzniku dokumentu neni p&g&l, nez datum uzaeni dilu.
V tomto pipack
a) ERMS automaticky vyzve spravcovskou roli, aby z&psdo metadat ja
k dilu, tak k dokumentuid/od vlozeni,
b) ERMS automaticky zaznamenava skutesti uvedené v pismenu a)
transakniho protokolu

Provedeni zaznaimpodle pismen a) a b) nesmi &nt datum uzakeni dilu uloZzene

v metadatech.

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit opravy uzivatefskghyb napklad pi
.bezdecném uzakenim dilu, a to vyldne se sodasnymr/adnym zdokumentovani
takto vyjimeéne provedené operace. Tento pozadavek nesmi byt tpauZ&ntit
ozna’enych k penosu.

vl

itl
ho
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6.1.42 | ERMS zpravidla umaagje zjistit a ulozZit do svych metadat technicka awleta
komponent.
6.1.43 | ERMS zjiBuje a uklada do svych metadat technicka metadatgp&oent v datovycl

forméatech stanovenych v § 16 odst. 2 az 5 vyhl&Sky/2009 Sb.

6.1.44

Ri ptijmu dokumentu ERMS zpravidla umaje uZivateli ped dokokenim gFijmu
jako nedilnou satast procesuifjmu
a) prochazet spisovy plan s cilem najiishuSnou ¥cnou skupinu,
b) znazornit metadata (oprésmi, klicova slova, popisy apod.) zvolenyctcnych

skupin a spis.

6.2 Hromadny import

Prijem dokument v ERMS se miZze uskuténit riznymi zpisoby, napiklad
a) hromadnym importem zéznd@nz kompatibilniho EDMS,
b) hromadnym importem dokument kompatibilniho ERMS,
c) jako jeden kompatibilni datovy soubor obsahujiciu dokumerit stejného typu,
d) jako dokumenty z kompatibilniho snimaciho nebo anbvaciho systému,
e) jako dokumenty ze sloZzek opéngho systému.

piijmu.

ERMS pijaté dokumenty v gibéhu jejich hromadného importuiidi. V proc

Pfi hromadném importu ERMSfifima dokumenty a jejich metadata jakéi procesu

esu

hromadného importu @iZe proto dochézet k ro#gni spisového planu nebdijmu informaci
transakniho protokolu.
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Proces hromadného importu umiale v ERMS zpracovani vyjimek afipadnych
uzivatelskych chyb.

Cislo | Pozadavek

6.2.1 ERMS umaluje provadt hromadny import dokumeinta metadat podle XML
schématu, které je séasti narodniho standardu.

6.2.2 ERMS zajifuje piijem dokument generovanych jinymi systémy v transakci, a tg na
z&kladt

a) podpory davkového importu,

b) stanoveni pravidel Uprav pro uzivatelské&izpisobeni automatickg
oznaovani a evidence dokumeént

c) ovérovani za Gelem zachovani integrity dat.

6.2.3 ERMS v pibéhu hromadného importu automatickyfijjma metadata spojena
s dokumentem a soéasré umoziuje ripadné rdni zavedeni chyjicich nebo opravu
nespravnych metadat.

6.2.4 Pokud ERMSHjima metadata dokumentu (dokumin pribéhu importu, o¥tuje je
podle obdobnych pravidel, jaka se pouZzivaji prafovani @ rucnim pgijmu
dokumentu (dokumef}.

Pokud proces a@¥ovani spravnosti metadat zjisti chyby (H&@d nepitomnost
metadat stanovenych narodnim standardem jako péyviramyby souborového
formétu), ERMS neprodl€nzpracuje a zobrazi vyzvu uZivateli progadimu import
a identifikuje gedmétnd metadata; séasrt ERMS zaznamena chyby a operace| do
transakniho protokolu.
V piipact, Ze @i importu dokumentu (dokumeijtjsou zjiStna nevyhovujici metadata
(chykgjici nebo nespravna), ERMS
a) cely import dokumentu (dokumentzrusi,
b) zrusi import dokumentu (dokumaépt ktery obsahuje nevyhovujici
metadata,
c) vyzve uZivatele, aby zvolil kil provedeni opravy zji§hé chyby nebo aby
provedl zruSeni importurpdmeétné wecné skupiny, nebo
d) importuje dokument stim, Ze jeho metadata budotavgma pozdi
dalSimi uZivateli.

6.2.5 ERMS umaiuje importovat jako dokument obsah transako protokolu popisujici
historii importovaného dokumentu (dokumignt

6.2.6 ERMS zamezi importu dokumérg obsahem transakiho protokolu vztahujiciho se
k importovanym dokumefin do vlastniho trans&kiho protokolu. Dokument
s obsahem trans&kiho protokolu je uloZzen odbBkné. Transakni protokoly
importovanych dokumefit se uchovavaji jako dokumenty spolu s importovanymi
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) zruSeniront.
6.2.8 ERMS umaluje spravcovské roli volitelné nastaveni funkci,taby ERMS

umozioval automatické uzagni wcnych skupin, spisa diki po jejich importu.
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6.3 Sprava e-maili

Cislo | PoZadavek

6.3.1 Pokud je e-mailova zpravdijagta, ERMS uchova ve standardni konfiguraci |eji
hlavicku.

6.3.2 ERMS podporujeifjem e-mailovych zprav integrovanymigmbem tak, abyifjem
mohl provést uzivatel v ramci postovniho klienegyt bez toho, Ze by uzivatel musel
prepnout do ERMS.

Prijem e-mailové zpravy tedy vychazi z poStovnilenteli
6.3.3 ERMS umaiuje takovou vychozi konfiguraci, aby vipadt, kdy jeho uzivatel odesle
e-mailovou zpravu, ERMS proved! jednu z nasledcfii@dpracovatelskych operaci
a) automaticky pijme do ERMS e-mailovou zpravu,
b) rozhodne, zda ijme e-mailovou zpravu podleigdem definovanych
pravidel,
c) automaticky nabidne uzivateli moznost piggbi e-mailové zpravy, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomitppct zavisi ffijem e-mailové zpravy
do ERMS vylgné na uzivateli a jeho rozhodnuti.
Bez ohledu na provedenou volbu jedné z operacbsgtanych v pismenech a) a Z |d)
ERMS miZe roviez pozadat uzivatele o ¢ni zatidéni dokumeni a rwni zaveden
nekterych metadat.

6.3.4 ERMS umakiuje takovou vychozi konfiguraci, aby vipad, kdy jeho uzivatel obdrzj

e-mailovou zpravu, ERMS proved! jednu z nasledcfii@dpracovatelskych operaci
a) automaticky e-mailovou zpravdipne, pokud jest nebyla pijata,
b) rozhodne, zda ijme e-mailovou zpravu podleigdem definovanych
pravidel,
c) nebyla-li e-mailova zpravatiata, automaticky nabidne uZivateli moznpst
jejiho mijeti, nebo
d) neprovede Zadnou operaci; v tomitppc zavisi ffijem e-mailové zpravy
do ERMS vyl&né na uzivateli a jeho rozhodnuti.
Bez ohledu na provedenou volbu jedné ze zpracekgteh operaci stanovenych|b
pismenech a) az d) ERMSi#e rovieZz poZadat uZivatele o dni zatidéni dokumeni
a rieni zavedeni &kterych metadat.

6.3.5 ERMS podporuje automatickou pomaécgdijmu pfichozich a odchozich e-mailovych
zprav do ERMS g&etre jejich p@iloh, a to jako dokumeiif s automatickym vyjmutim
nésledujicich metadat

a) datum aas odeslani e-mailové zpravy,
b) adresat (adresati),
c) adresat (adreséati¥ipadné kopie,
d) predmet (véc),
e) odesilatel e-mailové zpravy,
f) pripojeny zardeny elektronicky podpis nebo elektronicka &teacasové
razitko,
g) poskytovatel certifikénich sluzeb,
pokud jsou tyto Udaje soasti e-mailové zpravy.
6.3.6 UzZivateim je zpravidla umozmo pijimat e-mailovou zpravu ifmo z postovniho

klienta do stanovené s&éasti, spisu heboéené skupiny v ERMS.




Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykondvanoelektronické podad

6.3.7 ERMS umaiuje uzivateli zvolit si zpsob fijeti e-mailové zpravy sifilohou
(ptilohami), a to vyBrem z nasledujicich operaci
a) prijeti pouze e-mailové zpravy befilphy (priloh),
b) pfiijeti e-mailové zpravy s jeji ffjlohou (gilohami), a to jako jede
dokument tvéeny spojenymi komponentami, nebo
c) prijeti pouze pilohy (piiloh), a to kazdé ilohy jako samostatného
dokumentu; v takovémifpad® se neuchovava hlaskia e-mailové zpravy
podle pozadavku 6.3.1.

-

Tento poZadavek se vztahuje na odeslané i doShilevén zpravy.

6.3.8 KdyZ jsou e-mailova zprava a jejiilpha (gilohy) prijaté ve stejnycas, ale jakd
samostatné dokumenty, jsou vysledné dokumenty opeERMS zpravidla
automaticky spojeny. ERMS zpravidla umaje uZzivateli vyhledat #zZovy odkaz
mezi dokumenty, aby mohl najit z kazdé e-mailoveawp kazdou filohu a z kazde
takoveé pilohy prislusnou e-mailovou zpravu.

6.3.9 ERMS vyzve uzivatele k doghi metadat vzdy, kdyZ jefipoha e-mailové zpravy
piijata jako samostatny dokument.

6.3.10 | ERMS je standardrkonfigurovan tak, abyipvzal Udaje o f@dmétu (véci) z pole
predmet (véc) v hlavicce e-mailové zpravy, pokud jéijimana e-mailova zprava.

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

6.3.12 | Pokud uzivatelfima zpravu oznamuijici stav da@eni e-mailové zpravy, ktera byla
prijata jako dokument, ERMS zpravidla uniofe ol zpravy automaticky spojit.

6.3.13 | ERMS umaiuje automaticky fjem metadat, ktera gatk e-mailovym zpravam
a jejich giloham, tak, jak je stanoveno metadatovym modelki@ry je gilohou
narodniho standardu.

6.3.14 | ERMS umaije rwni zavedeni metadat ,datum odeslani® a ,datutijef
uzivatelem. Spravce e rozhodnout, Zefpkonfiguraci ERMS tuto funkci iadi.

6.3.15 | UZivateli je umozmo pijmout do ERMS jedinou operacic¢kolik manual@
vybranych e-mailovych zprav jako

a) jeden dokument, nebo

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

DN

6.3.16 | ERMS zpravidla umagje automaticky identifikovat afjpmout vSechny e-mailov
zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou specifikoma uzivatelem, a to jedinqu
operaci. Fjem tchto e-mailovych zprav Ize provést jako

a) jeden dokument, nebo

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

6.3.17 | ERMS umaiuje uzivateli, ktery fijiméa e-mailovou zpravu v proprietarnim formatu,
uloZzit ji ve vice formatech,éetre oteweného.

6.3.18 | ERMS automaticky zapiSe do metadat e-mail@evesu (nagklad ,xy@seznam.cz"
| prfitazené jméno arfjmeni, pokud jsouiitomny (napiklad ,Jan Novak®).

6.4 Typy dokumentia

Typy dokumerit, které nejsou definovany ve spisovém planu, jsapspny zejména
nasledujicimi specifikacemi

a) atributy metadat,

b) pozadavky na uchovavani,

c) kontrola gistupu, nebo
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d) druh zdznamu (ndjklad smlouva, Zivotopis).

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

Cislo | Pozadavek

6.4.1 ERMS podporuje definovani a udrzovanitgpkumend.

6.4.2 VSechny dokumenty v ERMS maji pfg@den typ dokumentu.

6.4.3 ERMS omezuje definovani a udrzovaniitgpkument vyluéné na spravcovskou roli.

=

6.4.4 ERMS umaluje spravcovské roli omezit vytkgni dokumenit stanoveného typ
dokument vyluéné specifikovanym skupinam uzivatelpodle jejich pracovnic
potieb.

—

6.4.5 ERMS umaiuje spravcovske roli definovat jeden typ dokumejako vychozi,
pouzivany zpravidla vSemi uZivateli, kit¢gsou opravani prijimat dokumenty.

6.5 Skenovani a zobrazovani

Pri projektovani implementace ERMS musi byt v ramspisové sluzby iihlizeno
k podminkam dalSiho zpracovani dokuntentanalogové podabnebo v mikrofornd (mikrofilm,
mikrofis).
Pt projektovani je nutné posoudit zejména
a) existujici dokumenty v analogové podobebo mikroformy, na které bude odkazovano
v souvislosti s dokumenty v digitalni podob
b) zdznamy v analogové podylkteré mivodce nadaleifjima nebo vytvé, ale které pozaduje
vést v ERMS v digitalni podeb

Cislo | Pozadavek

6.5.1 ERMS umaiuje zahrnuti alespiojednoho zjpsobuieSeni procesu skenovani. Proces
skenovani zajidlje rozhrani se skenovacimiiza&nim a umaiuje obsluze provad
nékolik operaci souvisejicich se snimanim fildpd ot&eni snimku a odsthiavani
rastru).

6.5.2 Skenovaci funkce ERMS zpravidla podpotej@obilé i barevné snimani.

6.5.3 Skenovaci funkce ERMS uniiofe ukladani snimkve standardnich formatech, ajto
zejména
a) TIFF (TIFF revize 6.0),
b) JPEG (ISO 15444, pozadovan jeniippds podpory barevného snimani),
c) PDF/A (1SO 19005).

6.5.4 Skenovaci funkce ERMS uniiofe ukladani snimks pouZzitim iznych rozliSeni.

6.5.5 Skenovaci funkce ERMS zpravidla utiig2 ukladani snimkv barevné Skale neho
ve stupnici Sedi aifppouziti tiznych rozliSeni.

6.5.6 Skenovaci funkce ERMS uniofe pracovat se standardnimi velikostmi papiru,
zejména velikosti A4 nebo A3 (podlisSN EN I1SO 216).

6.5.7 Skenovaci funkce ERMS je zpravidla vybavemkdéi optického rozpoznavani zriiak
(OCR).

6.5.8 Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpeana znak (OCR), zpravidlg
umoziuje spravu naskenovaného snimku a textéhoreiskaného funkci optického
rozpoznavani znak(OCR), a to jako jediného dokumentu.

6.5.9 Pokud ERMS zahrnuje funkci optického rozpeana znak (OCR), zpravidlg
podporuje plnotextové vyhledavani.

6.5.10 | Skenovaci funkce ERMS zpravidla umgé rozpoznavat a igimat jednotlivé
zaznamy v ramci hromadného procesu snimani (davkai@ani). Obvykl&eSeni
vychazeji z rozpoznavadsarovych kéd nebo vkladanych prazdnych formtila
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6.5.11

Skenovaci funkce ERMS umioje po nasnimani automaticky odeslat viechny snimky

do fronty naskenovanych dokumént

6.5.12

ERMS zpravidla obsahuje funkci kontroly skimTato funkce umatije v ERMS
piijmout nebo odmitnout snimky a vipact jejich odmitnuti pozadat o jejich no
parizeni (skenovani). Kontrolu ime provést obsluha skeneru, uZivatel gsemy
kontrolou kvality nebo jini uzZivatelé, Kieprovadji kontrolu kvality jen jako sotast
své pracovnéinnosti.

6.5.13

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umgé spravcovské roli nastavit prahov
hodnotu pro vnimani inforndaiho obsahu snimku; snimek ifaeny s nizSi ne
prahovou hodnotou (to znamena bez infamilao obsahu) bude Ygzen jako prazdn
stranka.

Tento pozadavek se uplatni vidgad p+ pouziti davkového snimanidgmhodovym
skenerem.

O NTO

6.5.14

Skenovaci funkce ERMS zpravidla uihgé ukladani parametrnastaveni skener
(napiklad jednostranné/oboustranné snimani, rozlidesrifrast, jas) proizné typy
zaznani.

u

6.5.15

ERMS zpravidla umaaje uzivatehm, aby snimky opéti poznamkami.

Realizaci tohoto pozadavku lze vyuzit pro zaznamemémadadnych problém pri
snimani nebo pro poznamky (jako jsowndu psané poznamky pouzivanékay
u listinné ( papirové) dokumentace).

6.5.16

Pokud ERMS umaaije uzivateim opatit snimky, které jsoufifjaty jako dokumenty
poznamkami, zabrani vzdy poznéni nebo odstraimi tchto poznamek.

6.5.17

Pokud ERMS umadije uZivatehm opatit pozndmkami snimky, které jsouijaty
jako dokumenty, zaznamenava s kazdou poznamkouifidatini Udaje uZivatele
ktery poznamku zapsal,as a datum jejiho zapisu, a to réeme.

6.5.18

Skenovaci funkce ERMS zpravidla zaznamenakazdé davky snimani nasledu
Udaje

a) identifikace uzivatele,

b) identifikator uzZivatelské stanice,

c) cas a trvani snimani davky,

d) identifikator (identifikatory) davky,

e) pocet zaznam,

f) pocet snimk,

g) pocet snimk po odstradni prazdnych stranek, pokud jsou prazdné stré

odstraiovany automaticky.

ici

inky

6.5.19

Skenovaci funkce ERMS zpravidla umgé automatickeé igeti prislusnych metads
pii sniméni formul&. Tento formul& obsahuje oblasti definované ve snima
softwaru jako oblasti obsahujici data pro snimidaidrmace nachazejici se mimo tak
definované z6ny nejsou snimagimz se omezuje velikost snimku.

cim
(to

6.5.20

Pokud skenovaci funkce ERMS zahrnuje auiokyafpiijem metadat ze snimk
ERMS zpravidla umaiuje pro @&ely automatického z#tiéni interpretovat ziskan
metadata.

Realizace tohoto pozadavku jéelna zejména v pro®di prace s typovymi spisy, K
listinné dokumentyasto nesou identifikatory typového spisu (fildad carovy kod
scislem klienta) obsahujici dostéte® informace pro zgitdeni dokumentu.

a

6.5.21

ERMS zpravidla umaaje provést hromadny import naskenovanych siimkejich
metadat.

6.5.22

ERMS zpravidla umaije poskytnout nahledy (zobrazeni) naskenovanyémign

jako pomiicku pro vyhledavani.
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| 6.5.23 | ERMS umaiije uzivatehm piijimat naskenované snimky jako dokumenty. |

6.6 Datové schranky

Podle ustanoveni 8§ 17 odst. 1 zakoha300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokuméntsou organy viejné moci povinny mezi sebou doéavat
dokumenty, jejichz povaha to umaje, prostednictvim datovych schranek, pokud neni
dorutovdno na mist Touto povinnosti jsou tedy zavazani ré¥npavodci, kt&i jsou organy
verejné moci ve smyslu citovaného zakona.

Pro &ely vykonu spisové sluzby a pouzivani dale uvedengozadavik je dilezité
rozliSovat pojmy ,dodani dokumentu v digitalni pbdodo datové schranky“, tedy vlozeni
dokumentu v digitalni podetdo datoveé schranky, a ,daeeni dokumentu v digitalni pod#&h tedy
okamzik, kdy se do datové schrankyhtasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svétaergpi
pristup k dodanému dokumentu.

V této kapitole stanovené pozadavky se vztahujusnd na vazbu informéiho systému
datovych schranek (dale jen ,ISDS") ke zpracovaaiodych zprdv v ERMS, tedy nikoliv na
pozZadavky pro provozovani datové schranky.

Cislo | PoZadavek

6.6.1 ERMS umaluje pijimat a odesilat datové zpravy (dokumenty) pgrexnictvim ISDS.

6.6.2 ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat systém tak, alyyaival webovych

sluzeb ISDS podle poZzadavkvedenych v této kapitole.

6.6.3 ERMS zajifuje @ihlaSeni k ISDS  kazdé iniciaci webové sluzby ISDSetrg

zachovani fistupovych oprawmi k datovym schrankam ve smyslu 8§ 8 zakpna

¢. 300/2008 Sb.

6.6.4 ERMS podle standardni konfigurace v pravigiginintervalech vyzve pa@venou

osobu (8 8 odst. 6 zakoka300/2008 Sb.) kifhlaSeni do datové schranky z&elem

zahdjeni fijmu dorwenych datovych zprav (dokuméhtnebo odeslani datovych

zprav (dokumerii).

6.6.5 ERMS umaluje uzivatelské roli nalezeni jiné datové schrameg je datova schranka

provozovatele ERMS.

6.6.6 ERMS zajistiip odesilani datové zpravy

a) vytvoreni datové spravy podle XML schématu, které ijigopou narodnihg
standardu, a pravidel stanovenych pro tytelyispravcem ISDS; datova zpréva
obsahuje dokumenty, ke kterym ERMS doplni stanoveei@data,

b) zadani identifikdtoru datové schranky adresatapygaieni identifikator datove
schranky adresata znam, pak jeho vyhledani v sysi8mS.

6.6.7 ERMS ulozi identifikator odeslané datové gpraytvoreny ISDS do metadat

dokumentu v ERMS.

6.6.8 ERMS zajifuje stahovani udajz obalek datovych zprav, a to zejména préenr

konkrétného pracovi§fprovozovatele ERMS, kterému je datova zprava adees.

6.6.9 ERMS zajiduje

a) stahovéani dortenych datovych zprav,

b) ulozZeni stazenych datovych zprav,

c) ozna&eni stazenych datovych zprav v ISD&pakem, Ze byly stazeny,

d) owetfeni, zda obalka datové zpravy obsahuje udaj, Zzahodatoveé zpravy |
ur¢en do vlastnich rukou adresata.

6.6.10 | ERMS zaji&je, pokud obalka datové zpravy (dokumentu) nealgsaidaj, Ze obs

datové zpravy (dokumentu) jeden do vlastnich rukou adresata, zah§j&ijmp naar‘l

D
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zaklad metadat obsazenych v datové sprav

6.6.11 | ERMS feda datovou zpravu (dokumentigiusné fyzické osah pro niz je v obalcs
datové zpravy vyzrino uteni do vlastnich rukou.

U

6.6.12 | ERMS umaiuje uzivatelské roli zadat ISDS pozadavek na vydédgehledu
dorwkenych a odeslanych datovych zprav (dokurinerma utené ¢asové obdobil,
v ramci organizéni jednotky nebo v zadaném rozmezitguovych cisel zaznarh
v ISDS.

6.6.13 | ERMS automaticky zajisti stazeni a uloZeriormace o dodani datové zpravy
(dokumentu) do datové schranky a o deni datové zpravy (dokumentu).

6.7 Evidence dokumenti

ED (evidence dokumeint slouzi vceském prosedi vykonu spioosvé sluzby k zafist
evidertnich poZzadavk na spisovou sluzbu a navazuje na tradici evidiexh poniicek zajiujicich
tuto sluzbu v analogové podbthagiklad podaci denik).

ED zajifuje evidenci dokumefitnebo deklaraci zaznamu jako dokumentu; evidensusp
a typového spisu, zaznamenava procesdzewni spisu nebo dokumentu, zndzge informace
0 okehu dokumentu a uz#&ni spisu nebo seskupeni.

Znazorni ED slouzi v pipact potreby také ktisku jako nahrada analogové podoby
evidence.

Pro ED stanovujeme pozadavky v oblastijmppu (ozn&ovani a evidence); v oblasti
vyhledavani a ktiovych slov a v oblasti znazami.

ED stanovi pozadavky na eviden znaky {islo jednaci, identifikace spisu), které slouzi
k evidenci dokumerlit spisi a typovych spis ale nenahrazuji nutnost pouZiti jednaaré&no
identifikatoru a pl& uréeného spisového znaku. ED agendoveého infoni@ systému stanovi
poZzadavky na evideni ¢islo ze samostatné evidence dokurient

PoZzadavky na ED agendového infotmi&o systému jsou uzsi, nez je tomu u ED.
V piipac, Zze ED agendového inforr@ho systému z rozhodnutiyodce zajisuje SirSi evidenci
dokument, pouZziji se pozadavky na ED obdébn

Cislo jednaci slouzi k identifikaci kazdého dokumeritlentifikace spisu pak k identifikaci
kazdého spisu nebo typového spisu.

Pokud je to pro jovodce @elné, nebo pokud tak stanovi jiny pravitegpis, mohou byt
informani poznamky o dokumentech nebo spisech vedeny oZpel ED oznéené slovem
»,poznamka“.

Cislo | Pozadavek

6.7.1 Kazdy dokument je evidovan pod jedmgm pdadovym ¢islem v ramci uteného
¢asoveého obdobi. Kazdy dokument vyivepis, nebo je vloZen do spisu, anebo do dilu
v ramci sodasti typového spisu. Vyjindaa je situace, kdy jsou dokumenty vioZzené do
vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty.

Tento pozZzadavek je nutny k zajistintegrity vztali mezi entitami (kapitola 2.1).

6.7.2 Dokumenty vlozené dosené skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou evidgva
pod ¢islem jednacim, které obsahuje jedim& pdadovehatislo. Pokud je nutné, ahy
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se dany dokument stal s@sti spisu, dokument jegdriden.

S vyjimkou dokumeit zarazenych do dcnych skupina podle pozadavku 6.7.5
pismeno a) je toto/ptrideni vyjimené, zpravidla si vynuti tvorbu novécné skupiny
a vyzaduje tedy spolupraci spravcovské role. Ztmhdivodu je nutné dnovat
obzvlastni pozornost tvafliakovych vcnych skupin.

6.7.3 Pokud jsou priorovany spisy, v ED jsou vyeroy vzdjemné #zové odkazy ng
identifikace spisu.

154

6.7.4 Pro pdeby ED je kazda s@dast typového spisdlenéna do dili, které odpovidajl
uréenymcéasovym obdobim. Do typového spisu neni mozné vjogitspis.

Pokud je nutné vlozit do spisu spis s vlastni idigaci (nagiklad tvareny podle
pozadavk spravnihdadu formou sérného archu s vlastni spisovou &kau), je
a) spis vloZzen do &né skupiny stojici mimo oblastanych skupin tvienych
typovymi spisy a propojen formouiikovych odka# do sowdsti typoveéha
spisu;
b) v rAdmci typového spisu vytvena sodast, a to formou siného archu, které je
pridélena identifikace; tato identifikace ststi odpovida spisové ztwe ve
smyslu spravnihéadu.

6.7.5 V mist acase dorteni se v centralni nebo jiné podatetito ED zaznamenaji zakladni
Gdaje zartujici jeho ozn&eni, tedy jednozréay identifikator, datum a zpravidla
adresa odesilatele. Dale je
a) dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obslyumatelny vioZen do spisu
tvoreného sérnym archem, nebo je s unikatnimipdovymcislem zglenén ve
spisovém planu dogené skupiny vztahujici se ke konkrétnimu Utvairuqulce.
Narodni standard négdepisuje, zda se jednd o samostatny spisovy |plan
obsahujici pouze utvaryapodce, nebo univerzalni spisovy plan zahrnujicét
vécné skupiny oznajici agendu fivodce. Z této &cné skupiny obsahujic
pouze zaevidované dokumenty (dpa€ cislem jednacim a skattaim
rezimem) naslednzpracovatelé jednotlivé dokumenty uriig do hierarchig
spisového planu formou jejichigirideéni. V pripadct, Zze do této skupiny by
omylem vloZzen dokument, ktery &nbyt vloZzen do jiz existujiciho spisu
tvoreného formou shiného archu, je spale¢ s prettidénim opaten spravnol
formou ¢isla jednaciho; jeho dosavadgislo jednaci #stane uchovanp
v metadatech dokumentu a ERMS uiiig2z vramci ED jeho znazowmi

a vyhledavani podle tohotdsla jednaciho; nebo
b) dokument po ozri@ni gedan pimo zpracovateli, ktery v ramci zpracovani
dokumentu zajisti i jeho evidenci.

—_—

Zejména je nutné dbat na to, aby dokumentyigato spisu tvéeného formodu
skerného archu nebyly op&ivany novym jedireaym p@adovymcislem. VloZeni d
mista hierarchie znamena4, ze je vyaronovy spis (formou &mého archu), nebo Ze
je dokument vloZen do stavajiciho spisu, typovgiisus nebo do dcné skupiny
obsahujici pouze dokumenty.

\=)

6.7.6 ERMS umaiuje v ED evidovat udaje o dokumentech a spisedetfyr typovych
spigl).

6.7.7 V ED se o dokumentu vedou nasledujici udaje

a) poradovécislo dokumentu (poZzadavek 6.7.8),

b) datum dordeni dokumentu jvodci,

c) adresa odesilatele pro déowani,

d) mnoZstvi dortiené,

e) nazev dokumentu (sttoy obsah dokumentujgdntt, véc),




Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykondvanoelektronické podad

f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,

g) pridéleni k vyfizeni,

h) zpasob vyizeni,

i) adresa fijemce,

j) datum pedani k poStovniippra,

K) mnozZstvi odeslané,

l) v prfipadc dokumeni umistnych @Fimo ve \cné skupig (pozZzadavek
6.7.2) identifikace vlastnika,

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

V tomto pozadavku se rozumi

a) mnozstvim peet listz dokumentu, péet list: priloh dokumentu nebo pet
svazk priloh dokumentu, jde-li o dokument v analogové pedabpilohy
v listinné podod. U pfiloh v nelistinné podab jejich pa’et a druh.
U dokumentu v digitalni podelpocet priloh, pokud to charakter dokumen
umoziuje urcit (napriklad prilohy riznych forem elektronické komunikace |3
je e-mail, Skype, ICQ apod.);

b) identifikaci dokumentu provedené odesilatelem akashentu uvedena spiso
zna’ka, nebocislo jednaci odesilatele, nebo evidencislo ze samostatn
evidence dokumehtodesilatele, je-li jim dokument ozea; v pipade jeji
neexistence datum vzniku dokumentdma nvedeny;

c) pridéelenim k vyizeni uvedeni ozdani organizaniho Utvaru gvodce, kterémt
byl dokument fid¢len k vyizeni nebo jméno, pgipad jména, a pijmeni
osoby po¥rené pivodcem Kk w§izeni; Oznéeni organizéniho Utvaru gvodce
je zajigovano podle pozadavku 6.7.10;

d) adresou odesilatele pro dafovani napiklad postovni adresa, identifikat
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zplavikontrolovand
prostednictvimsizeného slovniku. Jde-li o dokument vigwny pivodcem, jg
uvedena identifikace zpracovatele dokumentu nel@yuizpracovatele.

St

tu
ko

é

S—

ch

6.7.8 Pdadové cislo se uvadi v numerické podobDokumentu je fifazovano v ramc
predem uéenéhocasového obdobi, zpravidla kaletwi@o roku, kdy spravcovské role
v dok® konfigurace stanovi podobu iaalového ¢isla s moznosti nasledujici
nastaveni pro jeho tvorbu
a) urcenicasoveho obdobi
b) pfitomnost nebo néfiomnost bezvyznamovych (gateinich)nul,
c) minimalni p&et znaki (v ptipad pouziti bezvyznamovyatul),
d) vychozi hodnota,
e) prirastek (inkrementace).
6.7.9 V gipadt, Ze je dokument vloZzen do spisu nebocasti typového spisu vznikléh
formou skérného archu, padovécislo podle pozadavku 6.7.8 se fiégruje.
6.7.10 | pokud fhvodce stanovi, Ze disla jednaciho nebo do polozkyfigisleni k vyizeni
je zaznamenan konkrétni Gtvakvpdce, spravcovska role v dokonfigurace vytvéi
a dale udrzujeéizeny slovnik organizmich Utvai pavodce. Tento slovnik je provaza
s uzivatelskym &em zpracovatele a wipad uplatréeni poZzadavku 6.7.5 pismeno
je také provazan s ozéenim &cnych skupin pro utvarytwodce.
6.7.11 | V ED se o spisu vedou nasledujici udaje

a) identifikace spisu,

b) nazev spisu,

c) ozna&eni organizéniho Utvaru fivodce, ktery spis Wzuje, identifikace
vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

(0]

a)

d) odkazy naisla jednaci dokumeitdo reho vloZenych,
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stanovené&asoveé obdobi,
f) zpravidla péet dokument obsazenych ve spisu.

e) v pripact typoveho spisu odkazy rigsla jednaci dokumeintvloZzenych dag
jednotlivych sodasti spisu, které jsou vedeny v ramciadizniklych za

6.7.12

V ED agendovych inforrtiaich systém se eviduji idaje o dokumentech; pokud |

pouZiji se poZzadavky 6.7.7 az 6.7.12. obdobn

50U

v této evidenci z rozhodnutiipodce evidovany udaje o spisech (typovych spisech),

6.7.13

V ED agendovych inforriaich systérm se o dokumentu vedou nasledujici udaje
a) poradovécislo dokumentu (poZzadavek 6.7.14),
b) datum dordeni dokumentujvodci,
c) adresa pro dotiovani odesilatele,
d) nazev dokumentu (sttoy obsah dokumentujgdntt, veéc).

Adresou odesilatele pro dafovani se rozumi naiklad posStovni adresa, identifikat
datové schranky, e-mailova adresa; adresa je zptakontrolovana progednictvim
rizeného slovniku. Jde-li o dokument viewny pivodcem, je uvedena identifika
zpracovatele dokumentu nebo Utvaru zpracovatele.

ce

6.7.14

podol#. Dokumentu je fifazovano vramci jedem ugeného ¢casového obdob
zpravidla kalendéiho roku, kdy spravcovska role v d@okonfigurace stanovi podol
poradovéhaisla s moznosti nasledujicich nastaveni pro jebidotv
a) urcenicasoveho obdobi
b) pfitomnost nebo né&fiomnost bezvyznamovych (gateinich)nul,
c) minimalni p&et znaki (v ptipad pouziti bezvyznamovyatul),
d) vychozi hodnota,
e) prirastek (inkrementace).

6.7.15

V ED se znaziwji tdaje o dokumentech a spisech, iipogdt typovych spisech.

6.7.16

V ED se u dokumentu zejména znéajr
a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.7,
b) cislo jednaci (poZzadavek 6.7.17),
c) plné urteny spisovy znak dokumentu,
d) jednoznény identifikator dokumentu,
e) zdédeény nebo pidéleny skartani rezim, pokud je odliSny od skattdho
rezimu seskupeni, ve kteréem je dokument ulozen,

znaku).

V ED se dale znazauji
a) u dokumentu, ktery je umist ve wcné skupid obsahujici pouz
dokumenty, nazev mateké \&cné skupiny a jeji pkhurceny spisovy znak,

a nazev satasti typového spisu,
c) u dokumentu, ktery je vloZen do typového spisudidart pozadavku 6.7.4
pismeno b), identifikace séasti typoveho spisu
d) u dokumentu, ktery byl dgen pro export do agendového infoknéno
systému podle poZzadavku 6.7.26, zpravidla ewvidencislo danéhg
dokumentu, pod kterym byl zaevidovan ddispuSného agendovéh
informaniho systému

6.7.17

Cislo jednaci dokumentu je vzdy #emo pdadovym &islem dokumentu v ramg
uréeného casového obdobi a rokem vzniku s@oke se zaznamenanim ozeai

Poadovécislo v ramci ED agendového inforgmho systému se uvadi v numerigké

f) odkaz na identifikaci spisu, ¥mzZ je vloZen (nafklad na spisovou

11°}

E=3

puvodce nebo Utvarutpodce v pedpore (v prefixu). V gipads, Ze dokument nalezi

u

b) u dokumentu, ktery je umist v typovém spisu, nazev typového spisu

(0]

do spisu vytvéeného formou stiného archugislo jednaci dokumentu je tkeno
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z identifikace spisu ¢fsla jednaciho inicimiho dokumentu) spale¢ se
zaznamenanim padi dokumentu ve spisu vipons (v sufixu).

6.7.18

V ED se u spisu zna#aji zejména
a) vSechny poloZzky podle poZzadavku 6.7.11,
b) pIn¢ uréeny spisovy znak spisu,
C) zdédeny nebo pidéleny skarténi rezim,
d) historie spisu,
e) datum vytvdeni spisu,
f) jednoznény identifikator spisu,
g) nazev spisu,
h) identifikace vlastnika, schvalovatele a zpravigleazovatele spisu,
i) skart&ni rezim.

6.7.19

V ED se déle znazojji

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

b) u spisu, do kterého byly priorovany jiné spisy,reemn Kizovych odka# na
identifikaci €chto spis,

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

d) u typového spisu, do kterého bylyfaaeny odkazy na jiné spisy, seznam vs
odkaZi do jednotlivych sokasti pro jednotlivé w@ené casové obdob
[poZzadavek 6.7.4 pismeno a)],

e) v piipact tvorby spisu pomoci gného archu seznam vSech dokunmientém
obsazenych s jednaciisly (véetné sufixu).

Dyl

ech
[

6.7.20

ERMS umatuje takové zndzowmi Udaji stanovenych v poZzadavcich 6.7.18 a 6.7
o jednotlivém spisu, které zajisti jejich vytist jedinou operaci.

.19

6.7.21

ERMS umaiuje pehledné znazowemi Udaji, které jsou u dokumentu

znazotiovany podle pozadavku 6.7.16, a to podléagovéhacisla v ramci uteného
¢asového obdobi. ERMS zpravidla umoje jejich vytiSéni jedinou operaci.

6.7.22

V ED agendoveho inforr@ho systému se znazolji Udaje o dokumentech. Pok
se v této evidenci z rozhodnutiypdce znazaiuji Udaje o seskupenich, pouZiji
poZzadavky 6.7.18 az 6.7.21 obdébn

ud
se

6.7.23

V ED agendového inforgreho systému se u dokumentu zejména zriégior
a) polozky stanovené v pozadavku 6.7.13,
b) cislo evidekni (pozadavek 6.7.14),
c) plné urceny spisovy znak dokumentu,
d) jednoznany identifikator dokumentu,
e) skart&ni rezim.

V ED agendového inforntaiho systému se u dokumentu, ktery byl do agendo
informainiho systému exportovan pedpozadavku 6.7.27., se zpravidla znéz
¢islo jednaci dokumentu, pod kterym byl zaevidovavidenci dokumeirit

véh

6.7.24

Cislo evide®ini je vzdy tvdeno z psadovéhoéisla ED agendového inforraiho
systému a zvoleného ozfemi agendoveho informiaiho systému.

6.7.25

V ED se vyhledavéaradi zejména podle
a) identifikace spisu (typoveho 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,
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h) ozna&eni a identifikace dokumentu provedena odesilatelem

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

j) pIn¢ urteného spisového znaku dokumentu, spisu, typovébko, godasti
typového spisu,

k) skart&niho rezimu.

6.7.26

V ED agendového inforgr@ho systému se vyhledavédaali zejména podle
a) cisla evidegniho dokumentu,
b) jednozn&ného identifikatoru,
c) data pijeti,
d) ozna&eni a identifikace dokumentu provedena odesilatelem
e) plné urceného spisovy znaku dokumentu, spisu, typovéha spistasti
typového spisu,
f) nazvu entity,
g) skart&niho rezimu.

6.7.27

Pokud neni uigodce vytvdena jednotna evidence dokumgrdokumenty, které ma
byt spravovany v samostatnych agendovych infénith systémech vedenyc
pavodcem a byly ozri@ny v evidenci dokumeint jsou zaevidovany dogené skupiny
spisoveho planu obsahujici pouze dokumenty. Prdykagendovy informani systém
je vytvaena jedna &cna skupina. Pokud se jedna o dokumenty v alogodélp, jsou
nasledg preneseny do samostatné evidence; dokumenty v digip@ldold jsou do
samostatné evidence exportovany. Po provedemiogu nebo exportu jsou dokume
na konci utéeného obdobi uzéeny, zpravidla je jim fidélen nejkratSi skartai rezim

se skart&nim znakem ,S*.

—_—

Nty
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1. ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

Tatocast popisuje pozadavky na odkazy mezi entitagor(@ skupiny, spisy, soasti, dily
a dokumenty) v ramci spisoveho planu.
VSem entitam uloZzenym v ERMS jsotiifpzovany jednozriaé identifikatory, a to za
Gcelem
a) umoznit ERMS entity zpracovavat a
b) umoznit uzivatalm entity vyhledavat, odkazovat n& a vyuzivat je.

Rozdil mezi jednozrgaymi identifikatory a spisovymi znaky je ilustrovémdsledujicimi
ttemi diagramy.

Diagram 7.1 popisujeifklad rekolika vécnych skupin; kazdaéena skupina ma sy
nazev (pozadavek 3.2.4).

Nazvy wcnych skupin

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

{h]id'l podklady ]

—(He organi zace instituce }
Lecenda:

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

jEdnotivech Obyand

Diagram 7.1 — Nazvyéenych skupin

Kazdé ¥cné skupil je piifazen jednoznriy identifikator, jak je patrné v diagramu 7.2.
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Spisovy plan
- " L atd..
[J. “edeni a organizace ] [J.EIE Finanéni uéetnictyi ]
[ 2 Statutarni dokume ity ] [5 Wnitini pre dpisy J [136 U éetnicti obecné 1 [140 Uéetni doklady ]
atd... L————  atd... atd...
4[10 Jejich podklady ]
A[J.J. Reorganizace instituce ]
Lecenda:
127 Organizaéni zak Zitosti 127 - jednomaény iden tifik ator
4[ jednotlivych b art ]
Diagram 7.2 — jednozr@é identifikatory
Vécnym skupindm jeiidélen spisovy znak.iftklad je znazorén v diagramu 7.3.
Spisovy plan
atd..
[EIEIJ. Yedeni a organizace ] [EIEIE Finanéni uéetnichyi ]
I |
[ 001 Statutarni dokume nty ] [EIDE it pie dpisy J [EIDJ. U éetnictvi obecné 1 [DEIE Uéetni doklady ]
atd... L————  atd... atd...

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

Leenda:
003 Crganizaéni zak #tosti [J[Jl ?lsw v mak
jednatlivych v and 00U002/003 - piné uréeny spisovy znak

Diagram 7.3 — Spisové znaky
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V diagramu 7.3 jsou pro ilustraci znazémg jednoduché spisové znaky, které jsou samy
0 sol# nejednoznéné. Jedinéné jsou azplné urcené spisové znaky zohkagici hierarchii
spisového planu prasidnictvim @déni jednoduchych spisovych znak matéskych ¥cnych
skupin. Napiklad plreé uréeny spisovy znakécné skupiny je ,,001-001-003“ a sestavuje se takto
zane se u spisoveho znaku v hierarchii nejvySe pes&vecné skupiny (001

a)
b)

c)
d)

Podnikové&izeni),

piida se spisovy znak nasledujicécmé skupiny s@rem doh v hierarchii (001

Kontinuitacinnosti), vznika tak spisovy znak 001-001,
piedchozi krok se opakuje az do dosazeni nejblizigiske \Ecné skupiny,
piida se spisovy znakéené skupiny (003 Obnova po katas#ofcoz je jednodu

chy

spisovy znak &cné skupiny, a tim je vytwen vtomto piklack plné urceny spisovy

znak 001-001-003.

Dokumenim a komponentam jsou ro¥h piifazovany spisové znaky, a to zaelem
umozreni provaeéni jednoznanych odka# na re.

Identifikatory jsou jednozrmé nejmeén v ramci ERMS. Plé uréené spisové znaky jsou
jednozné&né v rdmci hierarchického spisového planu.

7.1 Spisoveé znaky

a

Cislo | Pozadavek

7.1.1 ERMS pradi spisovy znak kterékoli z entit uvedenych v misetha) az f)
vytvorenych v ERMS nebo doénpiijatych, a topii jejich kazdém novém vyskyt
Entitami pro @ely tohoto pozadavku jsou

a) vécna skupina,
b) spis,

C) souast,

d) dil,

e) dokument,

f) komponenta.

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

7.1.3 ERMS zajifuje, aby vSechny spisové znaky zachovaly jedntmrst bez ohledu n
jakékoli operaceitiidéni.

7.1.4 ERMS umaiuje ukladani spisovych znaklo metadatovych prikentit, ke kterym se
vztahuji.

7.1.5 ERMS zpravidla umanje, aby spravcovska role v dolkonfigurace stanovil:
forméaty spisovych zndk s moznosti nasledujicich nastaveni pro tvorbuosgah
znaki, a to

a) numerické, alfabetické nebo alfanumericke,

b) ptitomnost nebo né&fiomnost bezvyznamovych (gateinich)nul,
c) minimalni pc&et znak: (v pripac pouZziti bezvyznamovyatul),
d) vychozi hodnota,

e) prirastek (inkrementace).

7.1.6 Spisové znaky jsou ttemy Zettzenim jednoduchych spisovych zhaloddtlenych
znakem oddovace.

7.1.7 ERMS zpravidla umdagje, aby znaky odfiovace u spisovych zna@kbyly vybrany
zejména z nasledujicich

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

Priklad spisového znaku 001-001-003izen byt zapsan jednim z nasledujic
zpisohi, a to v zavislosti na pouZiti bezvyznamovych nubdatlovaci v dok
konfigurace

a) 1001 003,

b) 001-001-003,

c) 1/1/3,

d) 001.001.003.

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

ich

7.1.8 ERMS umaiuje spravcovské roliipvytvoieni nové ¥cné skupiny stanovit, zda pro
jeji entity - dcéinné wcné skupiny - se spisové znaky generuji automaticky
prostednictvim ERMS, nebo zda jsotig€leny uZivatelem, anebo externi aplikaci.
ERMS

a) generuje kazdy spisovy znak automaticky a branfatéiim jej rwné vlozit
nebo upravovat, nebo

b) umoziuje opravinému uzivateli nebo externi aplikadiiqelit spisovy znak
(zejména v progedi spravy typovych spi¥ ale brani jim provést jeho
piipadné nasledné zmy.

7.1.9 Pokud ERMS automaticky generuje novy spismak [pismeno a) pozadavku 7.1.8],
generuje nasledujici padoveécislo s gihlédnutim k

a) naposledy pouzittmu jednoduchému spisovému znakdlan@m mist
spisoveho planu, nebo vychozi hodndghagiklad v diagramu 7.3 fdani
vécné skupiny 003 - ,organiZai zaleZitosti jednotlivych atvat po
002 - ,reorganizace instituce"),

b) stanovenémuifrustku (poZzadavek 7.1.5).

7.1.10 | R vkladani spisového znaku uZzivatelem nebo exterplikaci ERMS o¥tuje
jednoznénost spisového znaku v ramci jeho niisiké entity.

7.2 Jednozn&né identifikatory

Cislo | Pozadavek

7.2.1 ERMS piadi jednoznény identifikator kazdé poloZzce dale uvedené v pisunh
a) az h), ktera je vytwena v ERMS, H kazdém jejim novém vyskytu. JednoZné
identifikatory se pirazuji k

a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupis,

C) spisu,

d) souwasti,

e) dilu,

f) dokumentu,

g) vytahu,

h) skart&nimu rezimu, nebo

i) zaznamu.

7.2.2 ERMS zaji&uje, aby byly vSechny jednoztré identifikatory v ramci hierarchie
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spisoveho planu a v ramci jednoho ERMS provozovaméhgeograficky oddenych
mistech jednozriaé.

Tento pozadavek plati, pokud je spisovy plan diemdna samostatnéasti, z nichz
nekteré se uplatuji na od@lena pracovist. PoZzadavek se vztahuje také ngppady,
kdy je sodasre pouzivano vice spisovych pian

7.2.3

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

71.2.4

ERMS zpravidla irazuje jednoznmé identifikatory, které jsou globain
jednoznané.

Globalni jednoznénosti se rozumi skuteost, Zze jednoziaé identifikatory jsod
prirazovany s pouzitim algoritmu, ktery zéuwje, Ze zadny jiny jednozitay
identifikator neniZze mit stejnou hodnotu, bez ohledu na dobu a systémreni.

7.2.5

Elektronicky systém spisové sluzby vykonavanélektronické podab zpravidla
pouziva pro generaci globélnjednoznanych identifikatofi algoritmus UUID
(Universally Unique ldentifigr

7.2.6

ERMS nepoZaduje po uZzivateli, pokud se tak s&rozhodne, aby &n¢ vkladal
jednoznéné identifikatory a vyuzival je pro funkce v ERMS.
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VYHLEDANI, VYB ER A ZNAZORN ENi

Nedilnou sotasti ERMS je funkce, umaéajici uzivatehm vyhledavat a znazbovat spisy

a dokumenty. Funkce vyhledavani a znémwéni je v konkrétnich ERMS koncipovana v odliSném
rozsahu uzivatelské nabidky, a torghj@dnutim k poZadavkm raznych typi uZivatet. V tétocasti
narodniho standardu jsou proto stanoveny ¢bywozadavky nadkteré vyhledavaci funkce, které
mohou byt povazovany pro eby klasické spisové sluzby za nadstandardni.

Veskeré pozadavky, které jsou dale uvedeny v jdiggioh kapitolach tétaasti, je nutné

aplikovat spoléné¢ s pozadavky na kontrolufigtupu, ¥etrg kontroly bezpeénosti (uzivatelska
opravreni).

8.1 Vyhledani a vylér

Cislo

Pozadavek

8.1.1

ERMS neposkytne uzivateli informace (metadetao obsah dokumentu), ke ktery
nema uzivatel oprawny peistup.

8.1.2

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

8.1.3

ERMS umaiuje uzivatehm stanovit si jako vyhledavaci podminky jakouk
kombinaci prvk metadat.

8.1.4

ERMS umaiuje uzivatehlm stanovit, zda se maji pomoci funkce vyhledavaajit
dokumenty nebo seskupeni.

8.1.5

Vyhledavaci funkce ERMS je zpravidla uzivskgl stejna pro vSechny vyhledava
operace stanovené v poZadavku 8.1.2. UZinatelse zpravidla znazowji pii

vyhledavani ¥cné skupin, spis sowasti, diti nebo dokumeriit stejné rozhrani
vlastnosti a moznosti,ipstoZze v podrobnostech se vysledky zn&adrmohou liSit
podle gednetu vyhledavani.

8.1.6

ERMS umaluje uzivatehm vyhleddvat v metadatech a zpravidla i v textowdsahu
dokument.

oli

=}

ACi

8.1.7

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

ERMS v Zzadnémifppact nesmi vyzvat uzivatele, aby zastavil procigyu a zahajil
vyhledavani.

Ucelem tohoto pozadavku je usnadihpouziti ERMS # prijmu dokumenit

8.1.8

ERMS umaiuje uzivatehm pouZzit @i vyhledavani jako podminky vyhledava
jakoukoli kombinaci prvik metadat nebo obsah textového dokumentu.

ni

8.1.9

ERMS zpravidla poskytuje vyhledavaci funkkiera zaji§uje @i vSech druzich
vyhledavani jednotné rozhrani, a to jak pro obsstuthentu, tak pro metadata.

8.1.10

ERMS zobrazuje celkovy ¢ nalezenych polozek jako vysledek vyhleday
(seznam usgsnych vysledk) a zobrazuje nebo umiiZjie uzivateli, aby si vyZada
zobrazeni p&tu polozek v seznamu tagmych vysledi vyhledavani.

ani
al

8.1.11

ERMS zpravidla umaije uzivatehm zgresnit (z0zit) vyhledavani bez peby znovu
zadat fivodni vyhledavaci kritéria.

8.1.12

ERMS umaiuje spravcovskym rolim konfigurovat a nasleédmmenit specifikaci
standardniho vyhledavani v prvcich metadat dokumaetitu, sodasti, spisu a &cné
skupiny nebo v textu, a to volitein

8.1.13

ERMS poskytuje vyhledavaci funkci, kterd dige v jakékoli kombinaci, s cilern

>

Ky

spojit neomezeny @et vyhledavacich podminek, pouziti vSech booleosist
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operatot, a to
a) A (LANDY),
b) NEBO (,OR"),
c) PRAVE JEDEN (,EXCLUSIVE OR"),
d) NE (,NOT").

8.1.14

ERMS umaiuje uzivatem vyhledavat entity podle jejich Kbvych slov, pokud s
vV systému pouZzivaji.

D

8.1.15

ERMS umatuje uzivatehm vybrat kltova slova zizenych slovnilk (nebo seznam
povolenych termit) v prabéhu jakéhokoli vyhledavani zalozeného na vyu
klicovych slov.

ziti

8.1.16

ERMS zpravidla zahrnuje pouZzivarizeného slovniku pro vyhledavani po
klicovych slov.

lle

8.1.17

Pokud ERMS zahrnuje pouzivéizieného slovniku pro vyhledavani podleialiych
slov, zpravidla vyhovuje
a) ISO 2788 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni jedagjaych tezaut, nebo
b) 1SO 5964 Pokyny pro vypracovani a rozvijeni vicgjaych tezauk (CSN
010172).

8.1.18

Pokud j&izeny slovnik integrovany v ERMS a je vyteo v souladu s ISO 2788 ne
ISO 5964, ERMS zpravidla umidje uZivateli, ktery vyhledava s pomociddiych
slov (nebo jiného prvku metadat podigeného slovniku), vyuzivat jako nediln
souwédst vyhledavani vSechny vlastnosteeného slovniku (ndjklad vyhledavan
podle obec#sSich, uzSich nebo souvisejicich tertnensynonym).

ERMS v Zzadném ifipadt nesmi vyzvat uzivatele, aby opustil vyhledavadhrani,
pokud zadad o #pstupreni fizeného slovniku pro vyhledani souvisejic
vyhledavacich slov.

ich

ku*,

|

8.1.19 | Pokud ERMS zahrnuje vyuZifzeného slovniku, umdéije spravcovské roli tent
slovnik udrzovat.
8.1.20 | ERMS omezuje moznost &mt klicova slova spojend se spisem vyhrkadm
opravréne spravcovske role.
8.1.21 | ERMS zpravidla zajigje ¢ast&nou shodu a vyhledavani podle ,zastupného zng
ktery umozni vyhledavani jak v metadatech, tak sabio.
Priklady realizace tohoto pozadavku:
a) vyhledavaci slovo ,proj** nalezne dokumenty obsabiujslova ,projekt”,
.projekci“ a ,PROJA",
b) vyhledavaci slovo ,psycho* nalezne dokumenty olgighslova ,psychopat”,
~psychoticky“ a ,psychologové”,
c) vyhledavaci slovo ,*byte“ nalezne dokumenty obsatiuglova ,gigabyte*
a ,terabyte“, nebo
d) vyhledavaci slovo ,organi?zaci® nalezne dokumentypsahujici slovg
L<organisaci a ,organizaci®.
8.1.22 | ERMS zpravidla zaji§je vyhledavani podle ustaleného spojeni sldv.vighledani

podle ustaleného spojeni slov se hledaji slovattosgojeni vzdalena od sebe ne v
nez je stanoveny get slov.

Napiklad pi zadani slov pro vyhledavani ,mezinarodni“ a ,ongaace"
s pozadavkem ,vzdalené od sebe ne vice nez o jelhwvo“, se ve vysledk
vyhledavéani objevi n&fklad ,mezindrodni humanitarni organizace”.

ce,

8.1.23

ERMS umaiuje uzivatehm omezit rozsah vyhledavani na jinkemé seskupeni.

8.1.24

ERMS vyhledava a vybira elektronicky spiswcast nebo dil, cely jejich obsad

h

a kontextovA metadata a poskytuje seznam vSechZzqdolo jednotlivé poloZky
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samostaté v kontextu konkrétniho seskupeni v jediném prosgsilledavani.

e

m

—_

|

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

8.1.26 | ERMS zpravidla umaagje uzZivatehm uloZit a znovu pouZit vyhledavaci slova.

8.1.27 | ERMS zpravidla umagje uzivatehm zpistupnit uloZzena vyhledavaci slova i jiny
uzivatehim.

8.1.28 | ERMS zpravidla umaigje uZivatehm stanovitcasové intervaly pro vyhledavar
napiklad formou kalenddich dat nebo pgdem dni.

8.1.29 | ERMS zpravidla umadje pouziticasovych intervdi, stanovenych hii pomoci date

(napiklad ,24. prosince 2008 — 5. ledna 2009") nebdixogeném jazyce (ndiklad
»-minuly tyden®, ,tento ngsic") jako vyhledavacich prik

ERMS sodasré umozuje pouziti alespp nasledujicich slov nebo jejich ekvivalér
v anglickém jazyce
a) ,minuly” (last),
b) ,tento” (this),
C) next (,pristi),
d) week (,tyden®),
e) month (,mesic"),
f) quarter (§tvrtleti®),
g) year (,rok®),
h) nazvy dmi v tydnu,
i) nazvy ngsiai.

—

8.1.30

ERMS zpravidla umodje uzivatehm nebo spravcovskym rolim konfigurov
znazorrni vysledKi vyhledavani, a todetne
a) poradi, ve kterém budou vysledky vyhledavani zn&soyn
b) poctu vysledki zobrazenych na obrazovcig pdnom vyhledavani,
¢) maximalniho pé&tu vysledk pii jednom vyhledani,
d) uvedeni, které prvky metadat budou znaZoyn v seznamu vysledkK
vyhledavani.

at

8.1.31

ERMS zpravidla poskytuje vysledky vyhleddvaodle stupa jejich relevance.

8.1.32

Pokud seznam vysldédikyhledavani obsahuje ,vytah* dokumentu v digitghoidotz
nebo dokument, pro ktery existuje vytah (kapitald) 9ERMS zpravidla zobrazi vazl
dokumentu a jeho vytahu tak, aby bylo um#im vyhledani kazdého z nich pomc
druhého. Htom zistdva zachovana platnost kontrolyistupu a metadata obc
poloZek Aistavaji oddlena.

yCi
DU

8.1.33

ERMS zpravidla umaije konfiguraci také jiného nez standardniho vyaledtiho
nastroje. Organizace ke uplatnit jiny vyhledavaci nastroj, nez jaky pyisie
vyrobce ERMS.

D

8.1.34 | Ri praci s dokumentem nebo seskupenim je zpravidieateli umozgno znazornit
informace o nejblizSi vySSi darovni seskupeni, amy byla ukomena prace
s dokumentem nebo seskupenim.

8.1.35 | Pokud si uZivatel po vyhledani znazornini®&eja na zakladprochazeni spisovéh

planu) ¥cnou skupinu, spis nebo dokument, je mu zpravidleoirétno, a to bez
potreby frechazet do jin€éasti ERMS, provést €imito entitami zejména nasleduji
operace

a) jejich oteveni,

b) zjisténi jejich matéskych entit v ramci spisového planu,

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

d) znazorrni jinych entit na zaklagkiizovych odkai,

(0]

ci

e) odeslani e-mailové zpravy,
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f) zmeny jejich bezpeénostni kategorie,

g) zjisténi uzivateh a @islusnych pistupovych prav,
h) jejich znazorani,

i) jejich redakce,

]) jejich pretrideni.

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

8. 2 Znazorreéni: zobrazeni dokumenti

Vzhledem ke skutmosti, ze ERMS rive obsahovat dokumentyi&nymi formaty, uzZivatel
zpravidla vyZaduje obecné prohliZzeci sluzby pogkgitanazorgni viads format.

Cislo | Pozadavek

8.2.1 ERMS umaiuje znazornit kliknutim mysi nebo stiskem klave®gah nebo metadata
vécné skupiny, spisu, séasti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyZ jsou identfi&ny.

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

Tento pozadavek zahrnuje nasledujici situace

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

b) uzivatel prochazi spisovy plan na urowecné skupiny, ktera obsahuje spisy.
ERMS umozije znazornit seznam vSech spigirazenych do tétoeuné
skupiny, jakmile uzivatel klikne mysi nebo stiddheesu, a umdaiije obdobé
znazornit metadatagené skupiny.

8.2.2 ERMS zpravidla umdaje znazornit dokumenty, které byly nalezeny gextictvim
vyhledavaciho dotazu, aniz by bylo nutnéciet softwarovou aplikaci spojenou
s dokumentem.

Tento pozadavek je zpravidla zapgan implementaci prohlizeciho softwaru |do
ERMS.

8.2.3 ERMS zpravidla umdgje znazornit vSechny typy dokumeénv digitalni podob
stanovené organizaci gobem, ktery umaitlje uchovavani informaci o podob
dokument (nagiklad vSechny rysy vizualniho znazém a graficky vzhled vytvieny
softwarovou aplikaci) a ktery ummije celistvé uchovavani vSech komponent
dokumentu v digitalni podeb

(=)

Organizace specifikuje poZzadované softwarové apdika formaty s ohledem na
pozadovanou Urovevernosti znazoreni.

8.3 Znazorreni: vytisténi

Tato kapitola se vztahuje jen na dokumenty ahejiwetadata, jejichz obsahage byt
vytiStén uzivatelsky vnimatelnym Agobem. Nevztahuje se rdgad na spisy s multimedialnimi
komponenty, které nelze vytisknout.
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ERMS zajiguje funkce tisku tak, aby vSichni uZivatelé mohbdazet vytiséné kopie
vytisknutelnych dokumeifti jejich metadat a ostatnich informaci.

Cislo | Pozadavek

8.3.1 ERMS umakuje vytisknout obsah dokumeéna stanovengrvky jejich metadat.

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

8.3.3 ERMS umaiuje, aby byly vSechny dokumentgoné skupiny, spisu, sé@sti nebd
dilu vytiS&ny jedinou operaci.

8.3.4 ERMS umaiuje uzivatehm stanovit podmnozinu metadat (mhidgad ,vec”, ,autor”,
.datum vytvaeni) a wvytisknout souhrnny seznangchito prviki pro vybrané
dokumenty.

8.3.5 ERMS zpravidla uma#je spravcovské roli stanovit v dbkonfigurace, aby vSechny
tiskové vystupy obsahu dokuménbbsahovaly k nim ipfazena vybrana metadata
(napiklad ,nazev", gislo vytisku“, ,datum*, ,bezpé&nostni kategorie").

8.3.6 ERMS zpravidla umdéije uzivatehm, aby pi inicializaci tisku poznanili standards
nastavena metadata, které jséiigzena k tiskovym vystuion.

8.3.7 ERMS umaluje uzivatehm vytiS€ni seznamu vysledkvyhledavani.

8.3.8 ERMS umaluje spravcovské roli vyti8hi vSech stanovenych spravcovskych
parameti nebo jejich vybr (nagiklad seznam vSech uZzivaiek bezpénostnim
provérenim).

8.3.9 ERMS umaluje spravcovskeé roli vytidhi skarténich rezind.

8.3.10 | ERMS zpravidla umadje spravcovské roli vyti8hi fizeného slovniku, pokud je do
ERMS integrovan.

8.3.11 | ERMS umauuje vytisknout seznam Kibvych slov.

8.3.12 | ERMS zpravidla exportuje seznantdwiych slov.

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

8.3.14 | ERMS umaiuje opravinym rolim vytiS€ni celého neboasti spisového planu.

8.3.15 | Uzivatelsky tisk spisového planu zpravidiaodiuje specifikovat obsah a forméat
vyslednych tiskovych vystup UzZivatel zpravidla ze ugit metadatove prvky, které
maji byt vytistny.

8.3.16 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim vytisknout seznam vSech ispisbo spig
piitazenych do konkrétnickéenych skupin (a jejich démnych skupin).

8.3.17 | VytiSEni (tisk) seznamu spisuzivatelem zpravidla umdénje specifikaci ptadi,
obsahu a formatu seznamu (figjad uzivatel zpravidlaridi polozky seznamu ve
vzestupném nebo sestupnénitgud, podle nazvu nebo spisového znaku).

8.3.18 | ERMS umatuje spravcovskym rolim vytisknout cely neb&hst transakniho
protokolu.

8.3.19 | ERMS umaiuje vytvait tiskovy vystup stanoveny organizaci, ktery
a) zachovava graficky vzhled vytieny softwarovou aplikaci a
b) zahrnuje vSechny tisknutelné komponenty dokumertigialni podol.

8.4 Znazorréni (jiné)

Tato kapitola se vztahuje vyil® na dokumenty a jiné informace, jejichz obsah nelze
vytisknout (napiklad zvukové a multimediélni komponenty).

Cislo | Pozadavek

8.4.1 ERMS obsahuje nastroje umojici uZivatelsky vnimatelné znazém a vystup,
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| dokument, které nelze tisknout.
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9 SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tatoc¢dast popisuje funkce udrzby a systémové podporye ERMS pozaduje. S funkcemi
udrzby a systémoveé podpory souviseji funkce opfidivk piistupu (kapitola 4.1) a zalohy a obnovy
(kapitola 4.3).

9.1 VSeobecna sprava

Tato kapitola stanovi poZzadavky na spravu parameRMS, zalohu a obnovu, spravu
a konfiguraci systému a spravu uzivatel

Cislo | Pozadavek

9.1.1 ERMS umaluje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazeni a&mmparametr
a nastaveni provedenych v ddtonfigurace.

9.1.2 ERMS umakuje spravcovskym rolim, aby
a) pridélovaly opraveni uzivatetim a rolim a
b) piifadily jednoho nebo vice uzivatek jakékoli roli.

9.1.3 ERMS sleduje dostupny ukladaci prostor, kierl dispozici, a usdomi spravcovsk
role o zapléni ukladaciho prostoru na Uravenastavenou dobke konfigurace jak
limitni, nebo o tom, Ze doSlo dhybs. Je pijatelné, aby byly spravcovské rq
uvédomovany prosednictvim samostatného softwaru pro spravu systému.

9.14 Pokud sprava ukladaciho prostoru ERMS poggdilaseni chyb, ERMS zpravidla
sleduje miru chyb vyskytujicich se v p&iovych meédiich a oznamugpravcovskym
rolim kazdé médium nebo ifzeni, v #mz pekratuje chybovost nastaveny limitni
parametr. Pro spravcovskou roli j&jatelné, aby o této skuteosti byla vyrozuréna
prostedky nezavislého softwaru pro systémovou spravu.

9.1.5 ERMS zpravidla umdije spravcovskym rolim snadnymigmbem minit postaven
uzivatele v ramci skupin uzivatel roli. ERMS zpravidla umdkje presunout roli
nebo zménit stav uZivatele bez nutnosti smazani role nelbavus z ERMS
a opakovanéhpavedeni udajo uzivateli.

9.2 Hlaseni o stavu ERMS

Stavova hlaseni jsoudkkzitou funkci ERMS. Jejich gglem je umoznit spravcovskym
rolim systém spravovat a vederivpdce umoznit sledovani prace v ERMS.

ERMS umo#uje poskytovat stavova hlaSeni o své s@réstejré jako statistické

a jednorazové zpravy, jejichz prednictvim spravcovske role sledgifnost a stav systému. To je
pozadovano v celém ERMS a vztahuje se k

a) spisovému planu,

b) spisim a dokumerim,

c) aktivité¢ uzivateh,

d) ptistupovym a bezg@ostnim opravénim a

e) vybéru archivalii.

Cislo | Pozadavek

9.2.1 ERMS umakuje spravcovskym rolim sestavovani periodickychagp{dennich
tydennich, misicnich, ¢tvrtletnich) a specifikaci jednorazovych zprav bgéinnosti.

9.2.2 ERMS zahrnuje funkce pro vytist zprav, jejich prohlizeni na obrazovce a uloZeni
v digitalni podobk.

9.2.3 Uzivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenBRMS, je zpravidla umoZno ji
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piijmout jako dokument.

9.24

ERMS zpravidla umdgje nastavittasové obdobi, které ma byt do zpravy zahrn
vyjadiené

a) jako rozmezi kalendaich dat (nafiklad ,24.12.2008 — 5.1.2008"), nebo

b) v ptirozeném jazyce (ndfklad slovy ,minuly tyden®, ,tento ri&sic").

9.2.5

ERMS obsahuje funkcddeni a vykEru informaci obsazenych ve zpravach. Nidpd
uzivatehm je zpravidla umozmo stanovit, ktery sloupec ve zp&auspdadané dg
sloupdi ma byt vyuzit proiidéni obsahu zpravy.

9.2.6

ERMS zpravidla obsahuje funkce sumarizaaaiméci ve zpravach.

9.2.7

ERMS zpravidla obsahuje funkce hlaSeni cusERMS v grafické podab

9.2.8

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

9.29

ERMS umaluje, aby byly zpravy exportovany pro vyuZziti v johy aplikacich
(nagriklad prostednictvim tabulkového procesoru).

9.2.10

ERMS umaiuje poskytovat zpravy o celkovémdbo a umisini
a) spigl, sowasti a di,
b) dokument tfidénych podle souborového formatu a podle jeho verze,
C) spidi, sowkésti a dilh tridénych podle kontroly fistupu a bezpmostni
kategorie,
d) elektronickych spis, sowdasti a dik trfidénych podle velikosti,
e) elektronickych spi&, sowasti a dik tridénych podle mista ulozeni,
f) nezbytnych dokumeat

uto,

9.211

ERMS umaije poskytovat zpravy o
a) mnozstvi pijatych dokument,
b) mnozZstvi vyhledanych dokuméint
c) mnozstvi no¥ vytvorenych ¥cnych skupin a spis

9.2.12

Pokud ERMS obsahuje funkci spravy zazndrkapitola 10.3), ERMS umadije
poskytovat zpravy o

a) celkovém pétu a umisini zaznan,

b) mnozZstvi pijatych nebo vytvéenych zaznaih

c) mnozZstvi vyhledanych zdznam

9.2.13

ERMS zpravidla umoaje, aby vytvéeni zprav uvedenych v poZadavcich 9.2.

a 9.2.12 bylo provéasho libovolnymi kombinacemi dale uvedenych moznosti
a) vramci celého systému nebaenych ¥cnych skupin,
b) v rdmci stanovenych skupin uZivatelebo uZivate,
c) v ramci stanoveného rozsahu kaleimiéh dat.

11

9.2.14

ERMS zpravidla umadje o operacich se spisy a dokumenty poskytovatvgppodle
uzivatele nebo pracovni stanice a tam, kde jedionieky mozné, podle 5vé adresy.

9.2.15

ERMS zpravidla umadje, aby zpravy uvedené v poZadavku 9.2.11 zahhng
stanovenyasovy interval v ramci dkolika kalendénich drii, nagiklad znazorsinim
vyuZiti ERMS v jednotlivych hodinach.

va

9.2.16

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

9.2.17

ERMS umatuje poskytnout zpravu o velikostkladaciho prostoru, ktery je aktudl
vyuZivan a dostupny pro vyuZiti.

=)

9.2.18

ERMS umaiuje spravcovskym rolim sestavovat zpravy z tdajansakniho
protokolu. Tyto zpravy obsahuji zejména informacaejmért jedné entit vybrané
Z nasledujicich

a) vécna skupina,

b) spis,

C) souast,

d) dil,

e) dokument,
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f) uzivatel,
g) ¢asové obdobi.

9.2.19

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

a) bezpeénostni kategorie,

b) skupiny uzivatal, nebo

c) jinych metadat.

9.2.20

ERMS umaiuje podat zpravu o vysledku procesu &yb archivalii s uvedenin
vécnych skupin, spis sowasti, ditt a dokument, které byly UspsSné zniceny nebo
preneseny, s uvedeniniipadnych chyb, které v fib¢hu procesu nastaly.

9.2.21

ERMS umaiije poskytovat zpravy o vysledcich procesu expsinedenim &cnych
skupin, spig, sowasti, diti a dokument, které byly UspsSné exportovany, s uvedeni
piipadnych chyb, které v filoéhu procesu nastaly.

i

9.2.22

ERMS umaiuje poskytovat spravcovskym rolim zpravy o skarteh operacich
a vysledku posouzeni skantéch operaci &etns téch, u nichZz posuzovatel skafta
operace ozrid provedeni znieni, frenosu nebo dalSi odborné prohlidky k budouc
datu (pozadavek 5.2.4).

Imu

9.2.23

ERMS zpravidla umadje spravcovskym rolim omezit fiptup uzivatel jen
k n¢kterym zpravam.

9.2.24

ERMS umatuje poskytnout spravcovskym rolim zpravu o pokuawusgit kontrolu
piistupu a dalSi bezpeostni zasady systému.

Tento pozadavek je uptaivan jen, kdyz je ERMS nebo op#riasystém konfigurovan

tak, aby umoznil, Ze poloZzka bude pro uzivatelgehd, i kdyz k ni uzivatel nemn
pristup.

1a

9.2.25

Spravcovska rolgpravidla stanovuje frekvenci podavani zprav o ostinuplatiéni
skart&niho rezimu, vetrg informaci o vyjimkach (nagklad pozastaveni skatia
operace). Spravcovska role zpravidla stanovi roeahmaci ve zpraw.

9.2.26

ERMS zpravidla poskytuje zpravy o mnozdbkument za stanovené obdobi, kte
maji byt gednetem posouzeniipd provedenim vydsu archivalii.

9.2.27

ERMS zpravidla podporujéi gpraw skart&nich rezini nastroje pro hlaseni o sta
systému, vetng funkci umo#ujicich
a) vypsat vSechny skagtai rezimyiazené podleivodu nebo data,
b) vypsat vSechny entity, ke kterym j#iiazen stanoveny skaétd rezim,
c) vypsat skartéeni rezim (rezimy), vztahujici se na vSechny entiy wcné
skupirg,
d) vyhledat, porovnat a ipzkoumat skartmi rezimy (Wetrg jejich obsahu
v ramci celého spisového planu,
e) vyhledat formalni rozpory ve skaétdch rezimech v ramci celého spisové
planu.

ho

9.2.28

ERMS zpravidla umaaje vytv&et statisticka vyhodnoceni o rozhodnutidgfjapych
v procesu vybru archivalii vdaném obdobi a poskytovat textov@rafické zpravy
0 tétocinnosti.

9.2.29

ERMS zpravidla umdije vytv&et statistickd vyhodnoceni o zavedeni a zru
piikazu k pozastaveni skaftd operace v daném obdobi a poskytovat tex
a grafické zpravy o tétéinnosti.

Seni
fové

9.2.30

ERMS poskytuje zpravu popisujici kazdou chylipribéhu procesu fgnosu, exportu

zniéeni nebo smazani. Zprava identifikuje dokumentgkspeni a s nimi spojer
metadata, b jejichz prenosu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly é3sp
pieneseny, exportovany, Zeny nebo smazany.

a

9.2.31

ERMS vytvli zpravu popisujici vSechny chyby, které nastalyriboéhu importu.

Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nimpojena metadata, fip jejichz
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importu se vyskytly chyby, a entity, které nebysptsné importovany.

9.2.32 | ERMS zpravidla podporuje proces importu padém zprav o jeho pbéhu a stavu
Zpravy obsahuji zejména informaci o ¢ importovanych dokumeint
a procentualnim zobrazeni stavu procesu importu.

9.2.33 | ERMS zpravidla zajigje schopnostadit elektronické spisy vybrané préepos do
seznan podle uZivatelem vybranych metadatovych frvk

9.2.34 | ERMS zpravidla zaji§je schopnost generovat uZivatelem definované ypo
popis elektronickych spisa dokument, které jsou exportovany nebéepaseny.

9.3 Zmeény, smazani a redakce dokumerit

Zakladni zasadou vykonu spisové sluzby je, Ze ahakuiy nemohou byt émény, a spisy,
soutasti, dily i dokumenty (s vyjimkou provedeni b archivalii) nemohou byt z&eny.

Tato kapitola stanovi pozadavky pro vyjiné situace, kdy d¥e byt nezbytné obsah
dokumentu zrénit nebo dokument smazat a nahradit. ¥tych situacich je nutné, aby spravcovské
role ,smazaly* dokumenty, aby opravily chyby nebapiiklad splnily povinnosti vyplyvajici
z jinych pravnich pedpisi.

Operace smazanfqrstavuje
a) fyzické vymazani, nebo
b) vylouceni z dalSiho zpracovani (uchovani doprovazenéedpi metadatech dokumentu,
Ze se dokument povazuje Zi@peseny nebo zteny).

Smazani je vzdy vyjimi®mou operaci, a tedy moznost smazani musi figtipkontrolovana,
aby byla chragna celkova integrita dokument Informace o smazani musi byt uloZzena do
transakniho protokolu.

Spravcovské role ERMS \kterych gipadech pdebuji zvéejnit nebo zpistupnit
dokumenty obsahujici n&flad utajované informace, osobni Gdajgéy&né informace nebo Udaje
tykajici se obchodniho tajemstvi, aniz by tyto s&obsti byly znazorény. Povinnost ochrany
uvedenych skutmosti mize vyplyvat z pravnich ipdpigi, bezpeénostnich pravidel nebo
davérnosti informaci podle pozadavku nositetehto informaci. ERMS musi umidvat utajit
uvedené skutmosti, aniz by byl déen pivodni dokument.

Uvedeny proces je dale popsan jako redakce. Jghledkem je fivodni (nezminény)
dokument a kopie dokumentu, ktera byla upravereZ gg dale nazyvana pojmem ,vytah“. ERMS
ulozi jak pivodni dokument, tak vytah.

Cislo | Pozadavek

9.3.1 ERMS nabizi konfigutai moznost, ktera zahtaje fyzickému vymazani jednqu
piijatého dokumentu.

9.3.2 ERMS nabizi konfiguéai moznost, kterd ve vyjidaych gipadech po souhlasu
posuzovatele skamtai operace umaiije fyzické vymazani jednou fifatého
dokumentu.

9.3.3 Pokud je v ERMS realizovana konfigtmemoznost podle poZadavku 9.3.1, ERMS
postupuje tak, Ze pozadovanymigpbem jsou ozriana metadata dokumentu
a ERMS utaji obsah a metadata dokumeiéd pSemi uzivateli, jakoby byl dokument
fyzicky vymazan s tim, Zze umozni vyjimku kKigtupu k tomuto dokumentu vyi¢
pro opravinou spravcovskou roli; ERMS sgasré tyto skuténosti zaznamena do
transakniho protokolu (vylotieni dokumentu).
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9.34

Pokud je v ERMS realizovana konfigtmemoznost podle pozadavku 9.3.2, ER

postupuje tak, Zze dokument je fyzicky vymazan spofiisluSnymi metadaty, kro#n

MS

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

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

9.3.5

ERMS umaiuje spravcovské roli ve vyjiaych gipadech po souhlasu

posuzovatele skattai operace smazat (fyzicky vymazat nebo w§iuvécné
skupiny, spisy, saiaisti, dily a dokumenty mimo proceseposu nebo zténi
postupem stanovenym v pozadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

9.3.6

ERMS umaluje uzivatelské roli ozr# veécné skupiny, spisy, soasti, dily

a dokumenty jako ,uWené ke smazani“. Spravcovska role nasiedhzhodne, zda
provede nebo neprovede smazani postupem stanovengozadavcich 9.3.1 nebho

9.3.2.

9.3.7

V gipadt smazéni postupem stanovenym v pozadavcich 9.2B&ERMS
a) zaznamena smazani do trartsdko protokolu,
b) vyda zpravu pro spravcovskou roli,
c) smaze cely obsatkéené skupiny, spisu, séasti nebo dilu,
d) zajisti, aby nebyl smazan zadny zdznam, jehoz smazdle nebo by mohl
vést ke zmin¢ jiného dokumentu (ndfklad, kdyz je zdznam soéaésti dvou
dokument, a @itom je smazavan jen jeden z nich),

O

e) upozorni spravcovskou roli ndipadné odkazy z jiného spisu, nebo dokumentu

na spis, sotast nebo dil, které maji byt smazany, a vyzadésirpeni ped
provedenim smazani,

f) zajisti, aby Zadna metadata v entiteodkazovala na entitu, kterd neexistuje

(tedy zachova neporusenost metadat).

9.3.8

Spravcovskym rolim je umagro znenit jakykoli uZivatelem zapsany prvek metadat.

Tato funkce umaije spravcovskym rolim provédpripadné opravy chyb uZivafel

(napriklad chyby pi vkladani dat).

9.3.9

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

9.3.10

ERMS umaiuje spravcovskym rolim vyt jeden nebo vice vytdhz dokumentu

pro Wely dalSiho zpracovani, a téi pichovani fivodniho dokumentu.

9.3.11

ERMS umaiuje odstraani nebo skryti informaci, u kterych jejich zpracwlanebo
pravni gedpis stanovili zvlastni ochranu nebo rezim nakiadanimi (napiklad

utajované informace, osobni Udaje nebo obchodmimistyi), ve vytahu u vSech
formati dokumentu pozZadovanych organizaci. Pokud ERMS fytokce sam

nezaji¥uje, umoauje integrovat aplikace k jejich zabezpai.

9.3.12

Pokud je vyti@n vytah z dokumentu, ERMS automaticky zaznamema ygtvaeni
do metadat vytahu a dokumentu, ze kterého byl vyiaforen, Cetné autora vytahu
data atasu.

9.3.13

Pokud je vytyen vytah z dokumentu, ERMS vyzve uZivatele, ktejwitvail, aby

zapsal dvod vytvareni vytahu a uloZil jej do metadat vytahu a dokutmere kteréhg

byil vytvoren.

9.3.14

Ri vytvoreni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla automatickllaruje vytah jaka

dokument, z&tdi jej do stejného seskupeni jako ni&qni dokument a vyzve auto
vytahu o stanoveni

a) duvodu (pozadavek. 9.3.13),

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

c) seskupeni, do kterého bude kopie vytahu vlioZendg t&kon je volitelny.

ra

9.3.15

Ri vytvoieni vytahu z dokumentu ERMS zpravidla umgez kopirovani metadat

dokumentu do vytahu.

9.3.16

ERMS zpravidla umdije poznEnit vybrané hodnoty metadat na zakiad

piistupovych prav uzivatele provgitiho zmeénu.
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9.3.17

ERMS zpravidla uloZitiZovy odkaz na vytah ve stejnécné skupil, spisu, Sotasti
nebo dilu jako fivodni dokument, i kdyZ tatoéena skupina, spis, séast nebo di

jsou uzavene.

9.3.19

KdyZz je dokument vyhledan, ERMS informujevaiele na zaklad kontroly jeho
piistupu a bezpmostni kategorie o existenciiypwdniho dokumentu a Egtupni jej

uzivateli k vylEru.

9.3.20

ERMS ulozi do trans&kho protokolu kaZzdou z&énu provedenou v souladu
s pozadavky uvedenymi v této kapitole.
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10  UCELOVE MODULY

Tatocast narodniho standardu obsahuje poZzadavky, jejiplatreni mize byt v gkterych
piipadech uzit&né pro spravu dokumanta to jako volitelné poZzadavky pro spravu dokurhent
v analogové podab (fyzickych) a pro spravu zazn@ama pozadavky pro pracovni postupy,
podminky uziti elektronického podpisu a jiné funkce

10.1 Sprava analogovych spisa dokumenti

V této kapitole stanovené pozadawvilei pracovni péeby organizace spojené s evidenci
a udrzovanim dokumeint v analogové podab ERMS umo#uje zajistit spravu seskupeni
tvoreného jak dokumenty v digitalni podoliak dokumenty v analogové podoécné skupiny,
spisy, sodasti a dily mohou vSechny obsahovat jakoukoli karabi dokumerit v digitalni podok
a dokument v analogové podab

Dokumenty v analogové poddlmohou spoléné existovat s dokumenty v digitalni podob
v ramci gchto moznosti

a) spis, sowast nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogoddlp; v tomto gFipac
entita reprezentovana v ERM&epstavuje fyzicka sloZzka na dokumenty (iildpd spisova
obalka); nebo

b) spis, sodast nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitélni gixd tak dokumenty
v analogové podat) dokumenty v analogové podbfsou uloZzeny odtlen¢ od dokument
v digitalni podok a nemusi byt uloZzeny v Zzadné fyzické sloZce vhaatoéspisovou spravu
(napiklad technické vykresy jakaitohy spisi mohou byt ulozenyifimo ve skini).

Pro zajistni spravy dokumeitv analogové pod@bERMS zpravidla umaiije @ijmout
a spravovat jejich metadata. Tato metadata wojoZpravcovskym a uzZivatelskym rolim za
podminky platnosti kontroly ifstupu vyhledavat, sledovat, vybrat, posuzovaégnaset a ztit
dokumenty v analogové podbla pidélovat jim pistupova prava k dokumemh v analogové
podolE stejnym zfisobem jako k dokumein v digitalni podob.

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

Cislo | Pozadavek

10.1.1 | ERMS umaiuje spravcovskeé roli, aby identifikoval&oné skupiny, spisy, soasti
a dily, které existuji jako fyzické slozky.

10.1.2 | ERMS umaiuje spravcovskym a uZivatelskym rolim zapisovadezovat metadat
o vécnych skupinach, spisech, sagtech a dilech, které existuji jako fyzické slozky
tak, jak je stanoveno v metadatovém modelu, kiegyijohou narodniho standardu.

LA

10.1.3 | ERMS umatuje uzivatelskym rolim zapisovat a udrZovat infocma dokumentech
v analogové podab ve wcnych skupinach, spisech, sastech a dilech, a to
s dodrzovanim stejnych pravidel jakid prijmu dokumeni v digitalni podob.

10.1.4 | ERMS umaiuje, aby ¥cné skupiny, spisy, soasti a dily obsahovaly v jakéka
kombinaci spolén¢ dokumenty v digitalni pod@a dokumenty v analogoveé podbb

10.1.5 | ERMS umatuje, aby byly dokumenty v analogové podobpravovany stejnym
zpisobem jako dokumenty v digitalni podobc¢etns jakékoli cgdicnosti metadat.

10.1.6 | Pokud uzivatel vyhledava nebo jinak prasugcnou skupinou, spisem, s@sti nebg
dilem, ERMS zpravidla vhodnymi praéstlky informuje o fitomnosti gipadné
fyzické sloZzky nebo dokumeit analogoveé podabv ni.

10.1.7 | ERMS umafuje spravcovské roli, aby pro analogow&neé skupiny, spisy, soasti,
dily a dokumenty konfigurovala odliSnou sadu grvknetadat, nez které jsou
konfigurovany pro jejich elektronické ekvivalentietadata analogového spisu
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nagiklad zpravidla zahrnuji dalSi metadata pro
a) informace o jeho fyzickém umésti,
b) informace tykajici se druhu fyzické slozky nebo ulmientu.

10.1.8

ERMS zajidije, aby pi vybéru vécné skupiny, spisu, séasti nebo dilu byla zaroiie
jedinou operaci vybrdna metadata jak pro elektk@nidak pro s nimi spojen
analogove entity.

10.1.9

ERMS zpravidla podporuje sledovani fyzickygbZek a dokumetitv analogové
podolE prostednictvim funkce fedani a pevzeti, s cilem zaznamenat jejich urmst
vlastnika a datumipdani, pofipact prevzeti.

10.1.10

ERMS zpravidla umtidje uzivateli, ktery pedava seskupeni v analogové padpb

nebo dokument v analogové podplaby zaznamenal datum, do kterého maji
seskupeni v analogové podafiebo dokument v analogové podatsaceny.

10.1.11

ERMS zpravidla podava zprautisjuSnému uzivateli, pokud se bliZi termin vrac
seskupeni v analogové podohebo dokumentu v analogové podolnebo je tentg
termin gekraten.

10.1.12

ERMS zpravidla umbdje opraviénému uzivateli provést jedinou operaci¢zm data
pro navraceni jednoho nebekolika seskupeni v analogové podatebo dokumerit
v analogové podab

10.1.13

ERMS zajidije, aby metadata pro seskupeni v analogové podebo dokumenty
v analogové podabpodléhala stejné kontrolgiptupu, jako v fipact elektronickych
entit.

10.1.14

ERMS zpravidla zaji8je funkci, kterd& umozni uzivateh zaznamenat informac
o umiséni a pohybu seskupeni v analogové padmlblokument v analogové podab

10.1.15

Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14 zpeavichoZiuje, aby byla mista uloZze

analogovych entit vybrana ze seznamu neb&iema podle feddefinovaného

seznamu. Pokud ERMS nepodporujgeduefinovany seznam umist, je mozné
umiseni uvadt volnou formou.

10.1.16

byt

eni

e

—
-

Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 uiofjezuzivatehm zaznamendvat operace

predani a pevzeti analogovych entit.

10.1.17

Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 zazmawde informace o pohybec
analogove entity, setrg

a) jednozn&ného identifikatoru,

b) aktualniho umigni entity,

c) spravcovskou roli definovaného gho predchozich umishi (tento pdet je
definovan v dob konfigurace),

d) data znény umiséni,

e) uzivatele odpo¥dného za zrny umiseni; tato informace se zaznamenava
pokud je to delné.

10.1.18

ERMS umaiuje uzZivatelské roli sithlédnutim kjejim pistupovym praim
poskytnout informaci o aktudlnim umist predané analogové entity, jejim vlastni
a datu, kdy doslo kipdani entity.

10.1.19

ERMS zaznamenava vSechny operateddmi a fevzeti a jejich datum dp

transakniho protokolu.

10.1.20

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

10.1.21

ERMS zpravidla podporuje vy&ist a rozpoznavantarovych koéd pro analogove

spisy, sodasti, dily a dokumentyCarovy kéd niize byt nahrazen jinou technolog
nagiklad prostedky radiové frekvemi identifikace RFID).

10.1.22

ERMS zpravidla podporuje vy#st Stitki pro analogové spisy, séasti a dily nebg
fyzické slozky. Stitek obsahuje zpravidla nasledujietadata
a) nazev jivodce nebo jeho soasti,
b) jednoznény identifikator,

jen

ku

—_
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C) spisovy znak,
d) skart&ni rezim,
e) bezpeénostni kategorii (pokud se pouziva).

10.1.23

ERMS p vyhledavani dokumefitv analogové podabpostupuje obdokinjako [
vyhledavani dokumeftv digitalni podob, s vyjimkou gipadi, kdy
a) obsah dokument v analogové podab nelze znazornit (ERMS misto
znazorrni dokumentu znazorni jejich lokai metadata), nebo
b) dokumenty v analogové podbb dokumenty v digitélni poda@bmaji mizné
metadata, ktera lze znazornit.

10.1.24

ERMS zpravidla umsdje upozornit v ramci skaraiho rezimu spravcovskou roli na
kazdou udalost, ktera se tyka dokunientanalogové podaba seskupeni v analogoyé
podol#, pokud byla v ERMS provedena obnova dat ze zalétokud je ERMS
vyuzivan pro spravu dokumént analogové podah mize po obno¥ dat ERMS ze
zalohy vzniknout rozpor, jestlize byla v domezi provedenim zalohy a obnovou|ze
zélohy provedena skatfa operace analogové entity a zdznam o této opseatak
v ERMS neuchoval.

Tento pozadavek umife spravcovske roli uskutet napravu.

10.1.25

Kdykoli je vytveéen novy spis, saidst nebo dil a existuje pros yzicka slozka,
ERMS umo#uje uzivateli vytiStni obalu &chto entit se zakladnimi metadaty, kterymi
jsou zejména

a) predmet (véc),

b) jednoznény identifikator,

c) plné urteny spisovy znak,

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

10.2 Henos nebo zrieni dokumenti v analogové podoB

(=)

O

Cislo | Pozadavek

10.2.1 | ERMS informuje spravcovskou roli o uplyndtiby od spousti udalosti stanovené
skart&ni lhitou pro dany skartai reZim analogovych entit.

10.2.2 | ERMS upozorni spravcovskou roli na existendioZeni entity v analogové podo
spojené s &nou skupinou v digitalni podébspisem, satasti nebo dilem, které se
maji prenést, exportovat nebo Ziti

10.2.3 | ERMS exportuje neborgsouva metadataiippienosu entity v analogové podo
obdobr jako v gipad metadat entit v digitalni podéb

10.2.4 | Ri ptenosu nebo zdeni entit v analogové poddlERMS vyZzaduje po spravcovske

roli potvrzeni penosu nebo zténi entity v analogové podéipied dokorkenim gchto
operaci (rani zapsani potvrzeni, Ze dokumenty v analogové fmobdgly preneseny
nebo znteny).

10.3 Sprava zaznam a dalkovy pristup k zaznamim a dokumentim

Systémy spravy elektronickych zaznafEDMS) se v organizacich Siroce pouzivaji pro

spravu a kontrolu elektronickych zaznanMnoho funkci a sluzeb EDMS séeryvd s ERMS.

EDMS obvykle zahrnuje indexovani zaznamu, orgamipaoeti, spravu verzi a uzkou integraci

s redaknimi systémy pro spravu webu a vyhledavacimi njgiro pristup k zaznafm. Nekteré
systémy ERMS zaji¥iji aplnou kapacitu EDMS, jiné jenékterou jeho podskupinu. ddteré
EDMS naopak obsahuji zakladni funkce spravy dokdinen
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Dalkovy pistup k dokumeriim je také sotasti systém pro spravu datového obsahu
(CMS).

Nasledujici tabulka objésje typické odliSnosti mezi EDMS a ERMS.

EDMS Elektronicky systém spisové sluzby
vykonavané v elektronické podok
* umoziuje zadznamy pozémit » chrani dokumentyipd pozrndnénim
e umoziuje, aby zaznamy existovaly | ¢ umoziuje existenci jedné kotieé
v nékolika verzich verze dokumentu
» zpravidla umo#uje, aby zdznamy |+ chrani dokumentyipd vymazanim,
jejich vlastnici vymazali s vyjimkou stanovenych &igné
kontrolovanych situaci
» zpravidla obsahuje specifické » obsahuje fisnou kontrolu
kontroly uchovavani uchovavani
» zpravidla obsahuje strukturu uloZenj s obsahuje fesre stanovenou strukturu
zaznamu kontrolovatelnou uzivateli uspdadani dokumeit(spisovy
plan), kterou udrZuje spravcovska
role
* je predevSim uten k podpée » zpravidla podporuje kazdodenni
kazdodenniho pouzivani zaznapro Zpracovani zaznaimale primarg je
aktualnicinnosti. uréen k zajis¢ni bezpéného ulozeni
pracovnich dokumeit

V této kapitole jsou dale uvedenyddivé pozadavky na integrovangSeni ERMS/EDMS.
PoZzadavky plati pouze tam, kde &asti feSeni ERMS jsou sluzby EDMS. Tyto pozadavky
vychazeji z koncepce, podle které mohou byt zaznaloyeny (tedy zatdény) do stejnych
vécnych skupin a spis jako dokumenty. Tato koncepce podporuje pozadavek.koncepty
zaznani mohou byt ukladany do stejnych seskupeni jako &uwdeverze, jimiz tedy budou
dokumenty.

Pojem ,zaznam“ je pro dly této ¢asti specificky pouzivan pro popis informace nebo
objektu, ktery nebyl deklarovan jako dokument v ERM

Cislo | Pozadavek

1S4

10.3.1 | ERMS zpravidla umaaje spravovat elektronické zaznamy a dokumentymcié
stejného spisoveho planu a s pouzitim stejnych amasim kontroly @istupu.

Ucelem tohoto poZadavku je umoznit uzivatel ukladat zaznamy, které maji
charakter konceptu, do seskupeni, do kterého buymtavidla zatiden vysledny
dokument.

10.3.2 | Pokud ERMS spravuje v ramci stejného sphlsoy#anu jak zaznamy, tak dokumenty,
jasre ozndi, které polozky jsou zaznamy a které dokumenty.

10.3.3 | Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumentymcrastejného spisového planu,
umoziuje uzivatelskym rolim provatl v souvislosti s jakoukoli stanovenogcnou
skupinou nebo spisem nasledujici operace

a) deklarovat vSechny zaznamy jako dokumenty,

b) smazat vSechny zaznamy a ponechat jen dokumenty,

c) smazat vSechny zaznamy, které jsou starSi nezvanaaloba.

10.3.4 | Pokud ERMS spravuje zaznamy i dokumentymcrastejného spisového planu,
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uvédomi spravcovskou roli, Ze uvhitvécné skupiny nebo spisu, které js
exportovany, existuji zaznamy, a nabidne mu, abpaay

a) smazal,

b) deklaroval jako dokumenty,

c) exportoval spokn¢ s dokumenty.

10.3.5

Pokud je EDMS seoasti ERMS, nebo pokud je s ERMS Uzce integrovanMEgl
umoziuje predat automaticky elektronické zaznamy do ERMS taky byly
automaticky pijaty jako dokumenty. Tento pozZadavek je dasgji aplikovan
v prostedi typovych spis

A4

A1%

10.3.6 | ERMS umaiuje uzivatehm
a) piijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jakokdment v ramci jedng
operace, nebo
b) ptijmout elektronicky zaznam, uloZit jej a dokdn jeho pijem jako
dokumentu poziji.
10.3.7 | ERMS umatuje kopirovat obsah elektronického dokumentu #alaein vytvdeni

nového, samostatného elektronického zaznamu, dezhycautomaticky vytwviat novy
dokument a se zarukou uchovani néagného givodniho dokumentu.

10.3.8

ERMS umatuje uzivatelskym rolim jedat (pozadavek 10.3.11) jakykoli zaznam
kterému maji fidélena gistupova prava.

ke

10.3.9

ERMS umaiuje uzivatelskym rolim igvzit jakykoli zaznam, ktery jim bylipdan,
a umoznit uzivateli volbu evzit nebo nefvzit zdznam jako jeho novou ve
(pozadavek 10.3.20).

(Zi

10.3.10

ERMS zpravidla umbdje uzivateli, ktery fijima zaznam, volitela zapsat textove
vyswtleni znen provedenychi predani.

DY

10.3.11

Pokud je zaznam uzivateleiegan, ERMS zabrani dalSimu uzivateli, aby jej ¢
piedal nebo provedl zénu (@i sowasné platnosti pozadavku 10.3.13) Zaznan
v tomto gipact opravreén upravit vylené uzivatel, ktery jej pedal. PoZadavek pla
pouze pro zaznamy.

jale
G
ti

10.3.12

Pokud je zaznanitggldvan a jiny uzivatel, neZquavajici, se jej pokusi takéeplat,
ERMS zabrani tomuto uZzivateli, aby jégdal podruhé, éemz ho informuje.
ERMS sougasre

a) zobrazi identifikaci uzivatele, ktery provedegdani, nebo

b) utaji identifikaci uzivatele, ktery provedigrani.

Prisludna volba je stanovena v ddtonfigurace ERMS.

10.3.13

ERMS umailije spravcovskeé roli, aby zruSitggani zaznamu.

10.3.14

ERMS neumdiije prevzit uzivateli jako stejny zaznam verzi zaznarejiZ jgredani
bylo zruSeno (pozadavek 10.3.13).

10.3.15

Pokud je dinén pokus uzatit vramci ERMS seskupeni, které zahrnujedany
zaznam, ERMS ozn&mi tuto skénest spravcovskeé roli jako vyjimku.

10.3.16

UZivatelim je zpravidla umozmo grijmout zaznam z prostdi EDMS.

10.3.17

UzZivateglm je umozgno uskuténovat snadné fgnosy v ramci integrovanéh
EDMS/ERMS za telem deklarovat zaznam jako dokument.

(0]

10.3.18

Pokud existuje vice verzi zaznamu, ERMSzimje prijmout zaznam jako dokume
vSemi v tomto pozadavku stanovenymigpby, z nichZz jeden je vzdydem v doks
konfigurace ERMS jako standardni, dalSi si uzivaté¥e vybrat v dob piijmu, a to
z nasledujicich moznosti

a) prijmout aktualni verzi,

b) ptijmout jednu verzi stanovenou uzivatelem,

c) prijmout vSechny verze uloZzené a vedené jako jed&ardent,

d) prijmout vSechny verze uloZzené a vedené jako sanmestadvzajem spojer

nt

é

dokumenty.
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10.3.19

ERMS ke kaZdému zaznamu uchovéisio verze, které zobrazi, kdyZ je zaznam

vybirdn nebo vyhledavan.

10.3.20

ERMS automatickgisluje verze. Pokud je zaznanihtaSen jako nova verzeéjslo
verze se zvysSi o jednu oproti verZedchozi.

10.3.21

ERMS zpravidla umdije, aby byl systémcislovani verzi definovan v dék
konfigurace a poskytoval zejména tyto moznosti

a) jednoduchécislovani pdadi verzi (tedy s vyuZitim nggirzité ¢iselné rady
celych kladnyckisel),

b) cislovani hlavni a vedlejSi verze [tedidglovanicisel ve forng ,x.y“, kde ,Xx"
ozn&uje hlavni verzi ozngnou podle pismene a) a ,y* ozoge vedlejsi
verzi; uZivatel rozhodne, zda zvy8islo hlavni nebo vedlejSi verzetitpm
vedlejSi verze se automaticky znovu nastavi naoRug jecislo hlavni verze
zvysenol.

10.3.22

ERMS umaiilje, aby spravcovska role mohla vzdy konfigurovézeni verze
zadznamu na urowievécné skupiny nebo spisu v ramci spisového plane, zejména
s nasledujicimi standardnimi moznostmi pro kazdmmeu skupinu nebo spis

a) do wcné skupiny nebo spisu jsou uloZzeny vSechny veseehvzaznai

b) do wcné skupiny nebo spisu je uloZzena jen poslednievesizdého zaznamu,

c) do wcné skupiny nebo spisu jsou uloZzeny verze kazdéhnamu; maximaln
standardni p&et uloZzenych verzi stanovi spravcovska role.

10.3.23

ERMS zpravidla umtidje uzivatehm, kteai ukladaji zaznam, abygpsali standardn
hodnotu pro p&et verzi dokumentu ( poZzadavek 10.3.22), které byajulozeny.

—_—

10.3.24

ERMS umaitje uzivateli zapsat hodnoty metadat pro dokumetdth jeho gijmu.

10.3.25

ERMS zajiduje, aby kazdy fyaty prvek metadat byl spravovan v soulg
s metadatovym modelem, ktery j@lphou narodniho standardu.

idu

10.3.26

ERMS zpravidla umtidje opravi@nému uzivateli propojit metadatové prvky EDN
do prislusnych metadatovych poli EDMS.

10.3.27

Pokud vznikne konflikt v metadatech mezM=Ra EDMS, ERMS na tuto skutsost
upozorni uzivatele.

K tomuto konfliktu mZe dojit, jestlizZe ERMS nekontroluje metadatovékyp
V Zzaznamu.

rv

10.3.28

ERMS zpravidla umtidje svoji integraci s novymi verzemi EDMS nebo jimy
systémy pouzivanymi v organizaci.

10.3.29

ERMS umailje spravovatitzné verze elektronického zaznamu jako jedinouwentit

10.3.30

ERMS zpravidla umtidje omezit uZivatéim prohliZzet
a) jen posledni verzi zaznamu,
b) vybrané verze zdznamu,
c) vSechny verze zaznamu,
d) verze, které bylyiijaty nebo deklarovany jako dokument.

Omezeni provede spravcovska role.

10.3.31

ERMS zpravidla umbidje, aby uZivatelé i vytvoren prostor pro ukladani vliastni
zaznani.

%)
>0

10.3.32

Pokud je s@asti ERMS prostor podle pozadavku 10.3.31, spr&akswoli je
umozréno omezit velikost prostoru pro uzivatele.

10.3.33

Pokud je s@asti ERMS prostor podle poZzadavku 10.3.31 fjstypp k Rmu omezer;

vyluéné pro daného uZivatele.
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10.4 Pracovni postupy

Pracovni postupaforkflow) mize byt definovan jako automatizace pracovniho moca to
celkova nebaasté&na, v jehoz pibéhu dokumentace, informace nebo Ukoteghazi od jednoho
Gcastnika k drunému ke zpracovéani podle procesnabigs.

PoZzadavky této kapitoly se vztahuji jak k zakladrfunkcim, tak k prosedkim tizeni
pracovnich postup(nagiklad zpracovani velkoobjemovych transakci, podav@mnav o systému,
informace o praci uzivatél v systému). Pozadavky mohou zajistit integraciikagke slouzici
k fizeni pracovnich postamo ERMS.

V ERMS se pracovni postupy pouzivaji k pohybu tetekickych spig@ nebo zaznai
a dokument mezi uZivateli, Gtvary a aplikaimi programy, a to zejména pro

a) fizeni zasadnich prodesjako je gijem dokument, zakladani spis nebo odstrgovani
téchto entit,

b) kontrolu a schvalovani dokuméngired gijmem,

c) fizeni pohybu dokumeitnebo spig od uzivatele k uZivateli ke konkrétnim operacim
(napiklad ke kontrole zaznamu, schvaleni noveé verze),

d) upozorrni uzivateli na dostupnost dokumeint

e) distribuci dokumeri,

f) spravu dokumeitprostednictvim procasprace s typovymi spisy.

Cislo | Pozadavek

10.4.1 | ERMS umaiuje pracovni postupy, které jsou teay procesnimi kroky,
piedstavujicimi nafklad pohyb zaznamu, dokumentu nebo spisu od jempoh
Gcastnika k druhému ke zpracovani nebo rozhodnuti.

10.4.2 | ERMS rozpoznéva uzivatele i pracovni skujaky (Eastniky pracovnich postiip

10.4.3 | Jestlize je gastnikem pracovnich postiuppracovni skupina, funkce ERMS pro
pracovni postupy zpravidla zahrnuje nastroj k thetii péichozich ukal jednotlivym
¢lenim pracovni skupiny v rotaci, nebo na zaklajistni o dokoreni aktualnihg
tkolu ¢lena pracovni skupiny, a to za&elem vyrovnavani pracovni zae ¢leni
pracovni skupiny.

10.4.4 | ERMS umatuje spravcovskym rolimipdem definovat vybrané modely pracovnjch
postup.

10.4.5 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim ulozit jiz definované modgbyacovnich
postup pro budouci pouziti, a to s vyuzitim jednosmeho identifikatoru fidéleného
kazdému pracovnimu postupu.

10.4.6 | ERMS zpravidla umdigje spravcovské roli uloZit a nazvat model pracharpostupu

10.4.7 | ERMS omezuje pozitovani gedem definovanych modelpracovnich postupna
spravcovské role nebo na oprémé uzZivatele.

10.4.8 | Vzdy, kdyZz spravcovska role &mh a uklada modelovy pracovniho postupu, ERMS
zpravidla umozni je8tpied provedenim zémy modelového pracovniho postupu ulgzit
jeho kopii jako dokument. ERMS zpravidla @amnému modelu pracovniho postupu
automaticky pidéli nové ¢islo verze s metadaty specifikujicimi dat&asy platnost
pracovniho postupu.

10.4.9 | ERMS neomezuje @&t model pracovnich postup které mohou byt definovany
a ulozeny.

10.4.10| ERMS zapiSe vznik nebo &m predem ulozeného modelu pracovniho postupu do
transakniho protokolu.

10.4.11| ERMS zpravidla umdidje uzivatelskym rolim definovat, vyuzit a okanizitlozit
noveé, uZivatelsky definované modely pracovnich yyaist
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10.4.12

ERMS zpravidla zahrnuje grafické rozhrarkteré umozni spravcovsky
a uzivatelskym rolim definovat, udrZzovat a upratowadely pracovnich postip

10.4.13

ERMS zpravidla podporuje procesyenmsu, zrieni, posouzeni nebo expor
Zaznamenavanim a podavanim zprav o
a) postupu (stavu) posouzeni (migad zpravy o pibéhu procesu, detail
posuzovateli skartai operaca datu odborné prohlidky),
b) dokumenteckekajicich na zgeni v disledku rozhodnuti o vyou archivalii,
c) prabéh prenosu.

10.4.14

ERMS upozorni spravcovskou roli, jestlize dokument nebo spis zahrnuty
pracovniho postupu ozéen k provedeni vydsu archivalii.

10.4.15

ERMS zajidije, Ze vSechny dokumenty a spisy si &ghu realizace pracovnih
postupu uchovaji odkazy.

10.4.16

ERMS zpravidla spravuje spisy a dokumengy frontdch, které mohou b
posuzovany, vyhodnocovany a kontrolovany spravogwskolemi.

i

do

it

10.4.17

ERMS umaije uZivatelskym rolim vyvolat a vyuzivat modelgweacovni postupy
definované spravcovskou roli.

10.4.18

ERMS umaitlje uzivatehm monitorovat pkbéh pracovnich postup které zahdjili
a kterych se ¢astni.

10.4.19

ERMS zpravidla umije provést jako krok v pracovnim postupu autonkat
deklarovani zaznamu jako dokumentu.

10.4.20

ERMS zpravidla neomezujetpbkroki v ramci kazdého pracovniho postupu.

10.4.21

ERMS zpravidla umbidje ukit prioritu kroki pracovniho postupu fazenych ve
fronte.

10.4.22| ERMS zpravidla zahrnuje funkci prodlevy.
10.4.23| ERMS podporuje definovdizné funkce uzivatélv rdmci pracovniho postupu.
10.4.24| ERMS zpravidla umbidje spravcovské roli, aby definovala v dolkonfigurace

ERMS maximalni p&et krokii v ramci pracovniho postupu.

10.4.25

ERMS zpravidla umiidje spravcovskeé roli, ktera definuje model pracbenpostupu
aby jednotlivym krokm pracovniho postupu figélila |haty pro zpracovan
a oznamovalaigkraieni €chto Ihit urtenému uzZivateli nebo spravcovskeé roli.

b

10.4.26

ERMS zpravidla umije spravcovske roli, ktera definuje model pracbenpostupu
aby si vybrala zi{®dem definovaného seznamu, které operaestdici pracovnihg
postupu provedou.

o

10.4.27

ERMS zpravidla umije spravcovske roli, ktera definuje model pracbenpostupu
aby vykEr Gc¢astnika provaga podle
a) jména a gijmeni,
b) role,
C) organiz&nich utvad.

10.4.28

ERMS umatuje spravcovskeé roli v rdmci pracovnich postymvolit jednotlivym
uzivatehm prerozclit Ukoly pracovniho postupu jinym uzivabeh nebo skupinan
uzivateh.

—

10.4.29

ERMS zpravidla umtigje (tastnikim prohliZzet fronty Ukal, které jsou jim gidéleny
a které zpravidla umaiji
a) ucastnikim vybrat kroky pro plani Ukolu, nebo
b) zdiraznit dilezitost kroki na zaklad principu jejich ¢asového z@mzeni do
fronty (tzv. metodd&IFO).

Tato volba ma byt specifikovana, kdyz je navrZzerdai@racovniho postupu.

10.4.30

ERMS zpravidla zafi§je podmigné pracovni postupy, které zavisi na vst
uzivatele nebo systémovych datech, ktera defima§ir pracovniho postupu. Pracov
postupy, progednictvim kterych je iidélen dokument nebo spis jednomu &alika

ipu
ni

uzivateh, zavisi na rozhodnuti jednoho Zastniki.
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10.4.31| ERMS zpravidla umdidje uzivateim pozastavit déasré pracovni postup zigodu
vyfizeni jinych Ukal a dokogit jej pozdji.

10.4.32| ERMS upozorni uZivatele, Zze mu byl elektion dorwwen spis nebo dokument
(dokumenty).

10.4.33| ERMS zpravidla podporuje sledovariit tytizeni spid a dokument, které umozn
uzivateli nastavit ppomenuti Ity vyiizeni spisu nebo dokumentu ke zvolenému
budoucimu datu.

10.4.34| Sotésti ERMS jsou funkce ummdjici uzivatehm upozornit jiné uZivatele na
dokumenty hodné jejichretele.

Pro realizaci tohoto poZzadavku Ize vyuZit existigystém elektronické posty nebo jiny
systém zasilani zprav.

10.4.35| ERMS zpravidla umtidje spustit automatickyipdepsany modelovy pracovni postup,
pokud je pijat stanoveny typ dokumentu.

Napiiklad pracovni postup stanoveny pro zpracovatetmich zaznat mize byt
spusén automaticky fijmem dokumentu, ktery odpovida typu ,faktura“

10.4.36] ERMS zpravidla umbtidje p@ijem elektronickych zaznaimnebo dokumerit do
specialnich slozek, které auji prisluSné modelové pracovni postupyiijlRem
zaznani nebo dokumeiit do specialni slozky je pracovni postup spugjpracovni
postup je uren typem zaznamu nebo jinou hodnotou metadat).

10.4.37| ERMS zajtduje hlaseni, které umozni opré&mwym uzivateh a spravcovskym rolim
sledovantinnosti a vykonu v procesu proviud pracovnich postup

10.4.38| ERMS zpravidla podporujéjem modelu pracovniho postupu jako dokumentu.

10.4.39| Kdyz byly spis (spisy) nebo dokument (dokaty) zpracovany s pouZzitim jednoho
nebo vice pracovnich posiupmusi ERMS umoznit uzivateh stanovit identifikator
(identifikatory) a verzi (verze) pouzitého pracdwmipostupu (postup.

10.4.40| ERMS zajidije, aby byla vzdy dodrZzena vSechndisfupova prava. ERM
neumo#uje konfigurovat pracovni postup tak, abyelildptistup uzivateli, ktery prc
urcité operace fistupova prava nema.

Y 2)

10.4.42| ERMS zpravidla podporuje export standammfacovniho postupu prastnictvim
XML schématu, ktery jefflohou ndrodniho standardu.

10.4.43| Udaje z trans&hkiho protokolu pracovniho postupu jsou zpravidlanzanenavany
do transakniho protokolu ERMS.

10.4.44| Udaje transakiho protokolu pracovniho postupu jsou némitelné.

10.5 Préace s typovymi spisy

Na zaklad zakladnich charakteristickych zriatypové spisy
a) jsou paetne,
b) jsou strukturované nebd@asti strukturované,
C) pouzivaji se a spravuji v ramci znAméhdedpm stanoveného procesu,
d) musi byt uchovavany po stanovené obdobi na zékilagch pravnich pedpidi,
e) maji obdobny obsah nebo strukturu a
f) mohou byt otekeny a (v mnoha ffpadech) uzaeny pracovniky s typovymi spisy, bez
potreby souhlasu vedentipodce.

Cislo | Pozadavek

10.5.1 | ERMS umaiuje spravcovské roli konfigurovat ERMS tak, aby dmib existenci
alespa jedné uzivatelské role ,pracovnika s typovymi ghisse specifickymi
pristupovymi opravénimi pro wcné skupiny s typovymi spisy.
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10.5.2

ERMS zpravidla podporuje volitelny mechanisnvytvdeni nazvu spisu, ktery ne

vzdy konfiguruje spravcovskd role a ktery zahrnoggyiklad identifikveénl’ udaje
pravnickych nebo fyzickych osob (ri@idad obchodni firma, nazevCO, jméno

a pijmeni, datum narozeni) nebo stanovena slova (ndzelyo pojmy podle

charakteristiky obsahu apod.) odvozené a automatekiované z vijSich seznaiin
(napikladiizenych slovnik), pogripact spisovou zné&u.

10.5.3

Metadata pouzitd pro automatické vkgwd nazvu spisu (pozadavek 10.5.2) maji

charakter povinnych metadat nebo poskytdji gefinovani mechanismu vytiéni
nazvu vhodné standardni hodnoty. Budou-li p&asmy vychozi hodnoty metad
(napiklad identifikatni Udaje osoby) pouZzité pro vyfemi nazvu spisu, ERM
zpravidla neumaiuje aktualizovat automaticky nazev spisu.

V piipad zmény vychozich hodnot metadat ERMS zejména
a) ignoruje znénu metadat a nazev spisistane stejny,

b) upozorni spravcovskou roli, Ze metadata byla poema, a roli pracovnik:

s typovymi spisy umozni nazev spisu aktualizovebm
C) varuje uzivatele provagiciho znmenu, Ze metadata uz byla pouzita v na
spisu, a pozada ho, aby &mu metadat potvrdil,

d) zabrani uzivateli, ktery provadi 2mu, aby aktualizoval metadata, a dogdnu

mu proveést zrénu prostednictvim spravcovske role.

-

AV

10.5.4

Zasady pro automatické vyiteai ndzvu spisu zpravidla umgi konfigurovat
vytvareni nazvuiiznym zgisobem proizné Ecne skupiny.

10.5.5

ERMS umaiuje vytv&et typove spisy uzivateli s roli ,pracovnik s tygav spisy”.

10.5.6

ERMS umaiuje uZivatelm pristup a otekeni typového spisu po zapsani nazvu

specifického pro tento typovy spis. Nézev spisuz§oavek 10.5.2) zpravid
poskytuje vijSi system. HsluSné rozhrani uzivateli zpravidla umiaje owieni riené
zapsaného nazvu.

a

10.5.7

ERMS zajidije rozhrani pro programovani aplika@iR(), které umozni integra¢

s jinymi softwarovymi aplikacemi. Zahrnuje zejmérésledujici funkce pouziti
a) jiné aplikace pro vytvéni, otevirani a uzavirani typovych spisprostedi
ERMS,
b) jiné aplikace pro poskytovani pojmenovani typovgplsi v prostedi ERMS,
C) spisového znaku pro néwytvoreny typovy spis, ktery ma bytrgdan jiné
aplikaci,

d) jiné aplikace pro fedavani dokumett které maji byt vioZzeny do typovych

spigi v prostedi ERMS,
e) jiné aplikace na skartai rezim pro existujici uzaeny spis,
f) teSeni situace, kdy jedna aplikace iniciuje oper&terou jina aplikace
povazuje za neplatnou.

10.5.8 | ERMS i prijeti zjevre neplatné zadosti od ¥3i aplikace

a) neprovede Zadnou operaci,

b) zabrani selhani softwaru jak v ramci vlastniho ERME ve vgjSi aplikaci.
10.5.9 | ERMS zpravidla upozorni opr&émého uZzivateleif piijmu zjevré neplatné zadosti o

vnejSi aplikace tak, aby mohkigmout napravné opgni.

d

10.5.10

Kdyz je ERMS propojen s jinou softwarovaulikaci, umoauje spravcovské roli

omezit této aplikaci operace na jednu nebo viceostnych ¥cnych skupin v ramg
spisového planu ERMS.

Realizaci tohoto poZzadavku je vy#eno, aby aplikace provedla operaci, ktera ovli
vecné skupiny, spisy nebo dokumenty nachazejici BRMS mimo &cné skupiny
prislusné pro typoveé spisy.

vni

10.5.11

Pokud je ERMS propojen s jinou aplikaciyvateli je zpravidla umozimo snadng
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piepinat mezi souvisejicimi spisy v ERMS i aplikaci.

10.5.12| Pokud ERMS umaddje jiné aplikaci vytvéeni novych typovych spis umoziuje
piijmout od jiné aplikace metadatéigluSného systému.

[®)

10.5.13| ERMS umatiuje, aby typoveé spisy byly konfigurovany s prvkytadat, které jsou pr
dané typove spisy typicke.

10.5.14| ERMS umailje uzivatehm vyhledavat dokumenty, vkladat je do typovych &pis
a provadt s nimi veSkeré dalSi operace s pouZzitim nazvouwgho spisu (poZzadavek
10.5.2) misto spisového znaku nebo spisovékanaokud jiz neni obsazena v nazvu.

10.5.15| Pokud ERMS fjgme dokumenty se strukturovanym obsahem od jinékaqge,
zpravidla umoi#tuje automaticky vyjmout z dokumentetadata.

10.5.16| Pokud ERMS fjgme dokumenty se strukturovanym obsahem od jinékaqge,
zpravidla umo#uje pouzit vyjmutd metadata pro vioZeni dokumiead gislusnéhag
spisu. Jestlize jakykoliv ERMS (ndklad agendovy informmi systém) fjme
elektronické formulée Zadosti od aplikace pro zpracovani pozafaek davky,
zpravidla umoi#tuje vyjmout identifikdtor Zadatele a typ formtdda pouzit pak tyt
Gdaje pro zatdeni formuldt do spravného typového spisu (s pouzitim identifika
Zadatele) a podslozky (s pouzitim typu fornie)a

A=)

10.5.17| ERMS zajidije, aby veSkeré operace provedenéésnou skupinou, spisem nebo
dokumentem, které byly provedeny opré&wym uzivatelem nebo jinou aplikaci, byly
zaznamenany do trangaifho protokolu.

10.5.18| ERMS umaiuje vypracovavat zpravy o vSech operacich provedersjjakymkoli
spisem (spisy), vybranym opranym uzivatelem nebo jinou aplikaci.

10.5.19| ERMS umailije vypracovavat zpravy pro spravcovskou roli, verych je uveden
zejména
a) pocet dokument vioZzenych automaticky do typovych spig jinych aplikaci|
za dan&asové obdobi,
b) pocet dokument vioZzenych do typovych spiss danéntasovém obdobi g,
C) pcocet typovych spis, které byly automaticky otéeny a uzakeny v danén
¢asovém obdobi jinymi aplikacemi,
d) pocet typovych spig, které byly v danémiasovém obdobi otéeny a uzakeny
rucne.

10.6 Integrace se systémy pro spravu obsahu

Tato kapitola se zattuje na poZzadavky na integraci CMS se systemy ERWtglerni CMS
zahrnuje ¥tSinu nebo vSechny funkce EDMS, ktery spravuje 8gdormy informaci, tedy nejen
dokumenty, ale i dalSi inforndai objekty (napiklad redakni systém pro spravu webu). Integrace se
systéemy EDMS je igdmétem kapitoly 10.3; tato kapitola pojednava jen dgmavcich specifickych
pro komunikaci mezi systemy CMS a ERMS. Systémy CdSobvykle zabyvaji jinymi aspekty
spravy informaci nez systémy ERMS.

K ¢astym vlastnostem syst@n©MS pati
a) zverejreéni informaci, nafiklad prostednictvim webovych stranek, poiial nebo
prostednictvim gkolika komunik&nich kanal pouZzivajici tizna ztvarsni,
b) sprava informaci, které pochazejigalika zdroji,
c) pireformatovani informaci nebo jejich konverze @&ailika riznych ztvargni,
d) vytvoieni vzajemného vztahu meaznymi verzemi, ztvarmimi a geklady zaznarin
e) sprava komponent zaznam

Vztah mezi ERMS a CMS je v z&kladnich vazbach zm&nadigramem 10.1.
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Dokumenty zpracovavané CMS

ERMS

1

!

Dokumenty zpracovavané a/nebo
publikované CMS

Diagram 10.1 — vztah CMS a ERMS

CMS

!

Informace z jinych

zdroja.
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Diagram¢.10.1 popisuje, ze

a) kopie dokumerit mohou byt pedany z ERMS do CMS pro zpracovani (zpracovani kievy
zahrnuje Upravu, migraci déanych ztvargni a zvéejréni),

b) dokumenty mohou bytipdany z CMS do ERMS praipm dokument. Tento proces fze
probihat, zatimco jsou informace zpracovavany v Cheho poté, co je CMS zpracoval
a zveejnil;

c) CMS miZe také ziskat informace z jinych zdrojakZze dokumenty, kter&ipma ERMS,
mohou obsahovat kombinace informaci, jejichizqu je v Elektronicky systém spisové
sluzby vykonavané v elektronické podalmebo odjinud.

Z diagramw. 10.1 vyplyvaji moznosti komunikace mezi systémy
a) mezi aplikacemi jsouipnaseny kopie dokument
b) dokumenty jsou uloZeny do Uloziskteré je spokné pro CMS a ERMS, a mezi aplikacemi
jsou genaseny jen zpravy identifikujictgdmétné zaznamy nebo dokumenty,
c) dokumenty jsou uloZeny do Uloziskteré je spokné pro CMS a ERMS, a oba systémy
S nimi pracuji bez pétby genaset jakékoliv informace.

Cislo | Pozadavek

10.6.1 | ERMS umatuje pijmout jako vstup z CMS dokumenty¢etre urcitych metadat a

a) automaticky vkladat dokumenty do odpovidajicihosgpispis) podle jejich
metadat, nebo

b) umoziuje uZivateli uéit odpovidajici spis (spisy).

10.6.2 | ERMS umaiuje gijmout jako dokumenty specifické komponenty CMS ygyt
soubof, vcetne

a) logovacich zaznatnCMS,

b) Sablony styi.

10.6.3 | ERMS zpracovava krém metadat pdebnych pro spravu dokument
specifikovanych narodnim standardem i metadatadoyzma pro CMS (ndfklad 1P
adresa, jazyk, datum ziggneni).

10.6.4 | KdyZ je dokumentipdan CMS do ERMS zatélem jeho fijmu a tento dokument
souvisi s existujicim dokumentem v ERMS (fiklad je jinym ztvargnim nebo
piekladem existujiciho dokumentu), ERMS nesmaZze nebamimi existujici
dokument, ale uloZi novy dokument.

10.6.5 | KdyzZ je dokument souvisejici s existujicimuwtokntem (poZzadavek 10.6.4edavan
z CMS do ERMS zadelem jeho pijmu, ERMS automaticky spoji existujici a novy
dokument. Realizace pozadavku je moznda, pokud Cké8apspolu s dokumentem
identifikator existujiciho dokumentu jako hodnotu matad

10.6.6 | Pokud je dokument tykajici se existujicihouo&ntu (pozadavek 10.6.4feplavan
z CMS do ERMS zadglem jeho fijmu, ERMS zpravidla zajifije, aby metadat
nového dokumentu byla v maximalni moznéremidenticka s metadatyapodniho
dokumentu, a to spojenim nového dokumentu s metaoatgydniho dokumentu.
Pripadné rozdily v metadatech odpovidajiéndm a provedenym operacim v CMS.

D

10.6.7 | KdyzZ jsou fedavany zaznamy z CMS do ERMS ve fdrwebovych stranek, ERMS
zpravidla umo#uje gijmout webovou stranku neboékolik webovych stranel
a deklarovat je jako jediny dokument.

7N

10.6.8 | Pokud jsou dokumentygalavany z CMS do ERMS, ERMS tuto operaci automaticky
zaznamena do transaiho protokolu a do metadat dokument

10.6.9 | Pokud uzivatel vybirA dokumenty ke zkopirovAHRMS do CMS, ERMS umozni
uzivateli vyuzit jakakoli dostupna metadata CMSojaéklad pro vyér dokument,
které maji byt pedany.

10.6.10| ERMS umaitlje uZivatehm vyvolat gedani kopii ozngenych dokumerit z ERMS
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do CMS, ¥etné metadat stanovenych v dokonfigurace.

10.6.11| Pokud ERMS ftpdava dokumenty do CMS, tato skimest je automaticky
zaznamendéna do transakho protokolu ERMS a do metadat dokunient

10.7 Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem jsou Udaje v elektronicladqt®, které jsou fipojené k datove
zpraw (dokumentu v digitalni podeéb) nebo jsou s ni logicky spojené a které umgizovereni
totoZnosti podepsané osoby ve vztahu k datoveé Zgdbkumentu v digitalni podeéh Elektronicky
podpis zartuje, Ze dojde-li k poruSeni obsahu datové zpravykamziku, kdy byla podepséana,
toto poruseni bude mozno zjistit. Pokud je datgwa@wa opdena elektronickym podpisem, ma se
za to, Ze podpisujici osoba seg podepsanim datové zpravy s jejim obsahem seznamila.

Narodni standard déle v jednotlivych poZadavciéBlatiré pracuje s pojmem zateny
~elektronicky podpis” tak, jak je definovan v § 2spi. b) zakon&. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a o z#éné neékterych dalSich zakdn(zakon o elektronickém podpisu).

Elektronickou zn&ou jsou Udaje v elektronické podgbkteré jsou fipojené k datové
zpraw nebo jsou s ni logicky spojené a kterénapl poZzadavky stanovené v 8§ 2 pism. c) zakona
¢. 227/2000 Sb. Pokud ozhaici osoba ozndla datovou zpravu, ma se za to, Ze taknila
automatizovaé bez gimého o¥teni obsahu datove zpravy.

Pro &ely zjiS€ni existence dat vzhledem ke zpracovavané@sovému Udaji se uziva
casového razitka, ktery je datovou zpravou vydanalifikkovanym poskytovatelem certifigaich
sluzeb, jez dvéryhodnym zpisobem spojuje data v elektronické po&ldxasovym okamzikem,
a zarduje, Ze uvedena data v elektronické padekistovala ped danynmtasovym okamzikem.

Cislo | Pozadavek

10.7.1 | ERMS umaiuje p@ijmout, owiit a ulozit v dok prijmu dokumentu zakeny
elektronicky podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném tidéétu vydavaném
akreditovanym poskytovatel certifiaich sluzeb (dale jen ,uznavany elektronicky
podpis*), elektronickou zri&ku zaloZenou na kvalifikovaném systémovém certifika
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifiki@h sluzeb (dale jen ,uznavana
elektronicka zné&ka') acasove razitko, které jsou k dokumentippjeny.

10.7.2 | ERMS umaiuje spravcovskym rolim vzdy konfigurovat systém, taby uloZzil
ovéiovaci metadata pro dokumenty s uznavanym elektrgmighodpisem, uzniavanqu
elektronickou zn&kou acasovym razitkem, detné certifikath a seznamu zrusenych
certifikatl, spolu s dokumentem v débrijmu takto

a) zaznamenani informace, Zecteni prokthlo Usgsre,

b) zaznamenani spravcovskou roli stanovenychitol@rocesu osteni, nebo

C) zaznamenani vSech&wvacich dat.

Informace o ov¥teni je zpravidla nutné uloZit, protoze pégge nebude mozné ziskat.

10.7.3 | ERMS zpravidla prasdnictvim standardniho rozhrani umozni z#&w&dnovych
technologii elektronického podpisu.

10.7.4 | ERMS zpravidla umaidje owrovat platnost zatieného elektronického podpisu,
elektronické zn&ky a casoveho razitka cetre owéieni certifikafi v doke prijmu
dokumentu podle seznamu zruSenych certifikitumo#uje vysledek ogteni ulozit
do metadat dokumentu. Kazdé neifspg o¥teni zpravidla ohlasi tené uzivatelske
nebo spravcovské roli.

A1 ”A)

10.7.5 | Ri ptijmu e-mailovych zprav ERMS umiidje automatické ijeti udaji o procesy
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ovétovani uznavaneého elektronického podpisu, uznavarekirehické znéky
acasoveého razitka a jejich zapsani do metadatyw
a) skute&nosti, Ze platnost elektronického podpisu, elektiamiczngky a
¢asového razitka byla skena,
b) identifikace osoby provaici oveieni,
c) cisla certifikafi, které elektronicky podpis, elektronickou Zka nebocasové
razitko potvrzuiji,
d) poskytovatele certifikenich sluzeb,
e) data aasu, kdy k ov¥reni doSlo.

10.7.6

ERMS zpravidla obsahuje nastroje, které dol&iintegrita dokumetitopatenych
uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektkoni zngkou nebatasovym
razitkem byla zachovana.

10.7.7

ERMS zpravidla umaije uloZit s elektronickym dokumentem
a) uznavany elektronicky podpis, uznavanou elektronickna@ku nebocasoveé
razitko spojené sipdnttnym dokumentem;
b) certifikat (certifikaty) owfujici uznavany elektronicky podpis, uznavar
elektronickou zné&ku nebocasoveé razitko.

ou

10.7.8

ERMS zpravidla umadje spravci definovat, zda ERMS ulozi zpravu ciewi,
odeslanou systémem adresata, kteifaxal uzndvany elektronicky podpis.

10.7.9

ERMS zpravidla umaaje spravcovske roliifpojit uznavany elektronicky podpi
uznavanou elektronickou ztlal nebocasové razitko ke spisu, dokumentu nebo zp
o provedeni exportu nebagmosu tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentwof
zpravy o provedeni exportu nebieposu mohly byt nasledroveieny.

Zprava o provedeni exportu nebgeposu je zprava poslana mezi aplikacemi, k
tvori ¢ast protokolu pouZzitéhoszeni exportu nebapnosu mezi systémy

rav
1eb

era

10.7.10

Uznavany elektronicky podpis, uznavana elektkda zngka nebocasové razitkg
piipojené @i exportu nebo fenosu (pozadavek 10.7.9) jsou zpravidla&iwelné
exterré tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu neb@wapio provedeni export
nebo genosu mohly byt nasledmvéreny.

Za timto delem ERMS umegje exportovat spolu s dokumentem, spisem

c

nebo

zpravou o provedeni exportu neb@posu certifikat s vejnym kléem organizace.

10.8 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni transformaaektronického objektu tak, aby jej
aplikace nemohla znazornit ve srozumitelné pé&dbbz pouZiti odpovidajiciho deSifrovaciho

algoritmu.
Cislo | Pozadavek
10.8.1 | Pokud byl dokument v digitalni pod@obdeslan neboffjat v podok zaSifrované

softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, ERMS uitupg omezit pistup k tomutg
dokumentu na uZivatele, kigsou bez ohledu na jin&iptupova prava k dokumen
stanoveni jako drziteléffslusného deSifrovaciho ké.

tu

10.8.2

ERMS umaiuje v dolg prijmu dokumentu fijmout a uloZit informace o Sifrovani.

10.8.3

Pokud byl dokument v digitalni podobaslan v zaSifrované podbulsoftwarovou
aplikaci propojenou s ERMS, zpravidla ERMS uimgé ulozit v metadatech toho
dokumentu

a) Udaj, Ze zaslané informace jsou zaSifrované,

[0

b) cislo elektronického certifikatu ( pokud existuje),
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c) typ algoritmu,
d) drovei pouzitého Sifrovani,
e) datum aas provedeni Sifrovani nebo desifrovani.

10.8.4

ERMS zpravidla umoaje zajistit gijem Sifrovanych dokumetit ze Sifrovaci
softwarové aplikace.

10.8.5

ERMS umaiuje konfigurovat funkci deSifrovani, kdyz j€jaky dokument uten pro
pienos, export, import nebdigm. Tuto vilastnost zpravidla konfiguruje spravdav
role.

10.8.6

ERMS ma zpravidla strukturu, kterd dovoli séadavedeni novych technolog
Sifrovani.

10.8.7

ERMS vzdy odstrani Sifrovarii prenosu entity do archivu.

10.9 Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obgau

Uy

o=

Ve

Ochrana duSevniho vlastnictvi digitalniho obsabugifal Rights Management — DRM
zahrnuje dosud nestandardizovanou mnoZinu techiopmguZivanych na ochranu duSevniho
vlastnictvi nebo pro omezeni distribuce informadiklBdy DRM zahrnuji digitalni vodoznak,
steganografii apod.

Tyto technologie mohou v budoucnu znesnadnit ptezendokument a v rekterych
piipadech ji znemoznit. Najxlad dokumenty op#&tné rkterymi digitalnimi vodoznaky jsou
znazornitelné pouze prastinictvim zasuvnych modulaplikaci. Postupentasu vSak roste
pravdépodobnost, Ze zasuvny modul nebude dostupny.

le

Cislo | PoZzadavek

10.9.1 | ERMS uma#uje pijmout a uloZit dokumenty opigné prosedky DRM.

10.9.2 | ERMS zpravidla umadgje zjistit gritomnost progedki DRM v dokumentu $ jeho
piijmu. Pokud jsou rozpoznany primtky DRM, ERMS zpravidla informuje uZivate
a nabidne mu nasledujici moznosti

a) zachovat progedky DRM,
b) odstranit progedky DRM,
c) zastavit procesifjmu.

10.9.3 | ERMS zpravidla umadje odstranit Bhem gFijmu z dokument funkce DRM
a informaci o odstrami zaznamenat do transakho protokolu.

10.9.4 | ERMS zpravidla zahrnuje funkci kontrolyigtupu k dokumeritm podléhajicim
omezenim sifhlédnutim k ochra prav duSevniho vlastnictvi a ke zpoptath
pristupu.

10.9.5 | ERMS umaiuije spravné znazo¥ni dokumentu obsahujiciho primiky DRM tak,
jak to tyto prostedky umoauiji.

10.9.6 | ERMS zpravidla umadje vyhledat a ulozit z pragtdki DRM Udaje o maijitelich
prav duSevniho vlastnictvi tak, jak to ptestky DRM umo#uji.

10.9.7 | ERMS zpravidla umagje zavadni novych technologii DRM.

10.9.8 | ERMS zpravidla umaugje uplatiovat prostedky DRM na dokumentydhem exportu.

10.10 Distribuované systémy ERMS

D

Cislo PoZadavek

10.10.1 | ERMS umailje, aby jej spravcovska role konfigurovala pro pmwani na vice
geograficky oddlenych mistech.

10.10.2 | ERMS zpravidla musi podporovat distribuovany sgiptan.
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10.10.3 | ERMS umaiuje spravcovské roli udrzovatéené skupiny, spisy, soasti, dily
a dokumenty, jejich isluSnd metadata a trangak protokoly v distribuovaném
ERMS tak, aby spravcovskeé funkce mohly byt provededyou s Ginnosti pro cely
distribuovany ERMS.

10.10.4 | Pokud ERMS podporuje vice ul@ziZpravidla umoituje spravcovské roli stanov
které ulozi& ulozi primarni kopii kazdéd&ené skupiny, jejich démnych wcnych
skupin a do nichififazenych dokumeatatd.

_r—f'

10.10.5 | Pokud ERMS podporuje vice ul@zi#pravidla umoiuje spravcovske roli stanovit
do kterého uloZigt bude automaticky uloZena kopie kazd&né skupiny, jejich
dceainych wcnych skupin a do nichfigazenych dokumeatatd. Organizace setibe
nagiklad rozhodnout, Ze
a) vSechna ulozigtmusi byt pekopirovana do hlavni Uloz&t
b) z kazdého uloZigt musi byt vSechna uloZ&tprekopirovana do UloA§
ostatnich.

10.10.6 | Pokud ERMS podporuje vice ul@ziZpravidla umoiuje spravcovské roli stanov
do kterého ulozigtmaji uzivatelé na jednotlivych pracovistichigup.
Organizace rozhodne, Ze tiggad

a) vSichni uzivatelé mohou mitistup jen do ulozigtsvého pracovist

b) vSichni uZivatelé mohou mitfistup do Ulozis& svého pracovist a do
hlavniho ulozist,

c) vSichni uzivatelé hlavniho uloz&mohou mit pistup do kteréhokoli GloZi&t
zatimco vSichni ostatni uzivatelé mohou mitsfup jen do Ulozigt svého
pracovis,

d) vSichni uzivatelé mohou mitistup do vSech uloZisha vymezeném Uzemi.

_r—f'

10.10.7 | Pokud ERMS podporuje vice ul@ziZpravidla umoiuje spravcovskeé roli stanovit
Ze vSechny transaki protokoly budou kopirovany do jednoho UloZist

10.10.8 | ERMS fedchazi vzniku konfliktu nebtesi kazdy konflikt zfisobeny zrdinami na
raznych pracovistich.

Konflikt mize napiklad vzniknout, kdyz spravcovskeé role wanych pracovisticl
provedou rozdilnou zénu v metadatech stejnéoné skupiny.

=]

10.10.9 | ERMS umaiije spravcovskeé roli sledovat cely distribuovanyMER jako jednu
entitu i jako jednotliva Glozigt s @ihlédnutim na poskytovani funkci popsanych
v kapitole 9.2.

10.10.10| ERMS zpravidla umaije sestavovat zpravy (kapitola 9.2), které zahrwigie
ulozig'.

10.10.11| ERMS zpravidla podporuje ukladani v rychlé vyrovrévgpangti nejcastji
a naposledy pouzitych spissowasti, diti a dokument zpiistuprénych s vyuzitim
vzdalenych Glozi&

10.10.12| Pokud ERMS synchronizuje Ulo&ist musi byt synchronizovdna v intervalu
konfigurovaném spravcovskou roli (pokud je&paova st funkeni).

10.10.13| ERMS umoduje rozsfit jakoukoli administrativni znu do vSech UloZs
v intervalu konfigurovaném spravcovskou roli.

10.10.14| Pokud ERMS umailje aplikovat pracovni postupy v distribuovanychtégsech,
umoZiuje vymEnu Udafi mezi €mito systémy v nie potebné pro kontrolu fibéhu
pracovniho postupu.

10.10.15| Pokud ERMS podporuje vice uloZia primarni kopie jsou uloZzeny ve stanovenych
tlozistich (pozadavek 10.10.4), zpravidla umgeé spravcovské roli zémit GloZistg,

v némz je ulozena primarni kopie kazdécmé skupiny a jejich démych wcnych
skupin, dokumeritdo nich zatidénych atd.; pi provedeni této zémy ERMS ffesune
obsah &chto entit z gvodniho do nového uUlozist

10.10.16| Pokud ERMS podporuje vice uloZjsumoziuje spravcovské rolifdat do ERMS
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noveé ulozist.

10.10.17| Pokud ERMS podporuje vice ulogZjdumoziuje spravcovske roli odstranit z ERMS
jednotlivé tlozisk.

10.11 Prace off-line a vzdalenyifistup

PoZzadavky v tétaasti pokryvaji vyuZziti vSech typ mobilnich komunikanich zdizeni
uzivateli, ktéi nejsou trvale fipojeni k ERMS.

Existuje rEkolik moznosti pipojeni, napiklad
a) uzivatelé, kt& maji gistup do ERMS prosgtdnictvim mobilnich komunikaich zaizeni
nebo progednictvim pditaci, které nejsou s ERMS trvale spojeny,
b) uzivatelé, kt& jsou dalko¥ pripojeni do ERMS prosednictvim pg@itacové sit s nizkou
propustnosti.

Pfrenosné pditace mohou byt po ffipojeni k ERMS pouzivany jakoébné uZzivatelské
stanice. UzZivatelé vSak mohou mit fedtu stahnout si synchronizované dokumenty a data, ab
s nimi mohli pracovat off-line.

Cislo PoZadavek

10.11.1 | ERMS zpravidla umtidje spravcovské roli dit vécné skupiny obsahujici
informace, které si neiiie stahnout Zzadny uzivatel.

Tento poZadavek/edstavuje bezpgaostni opateni, které m& chranit informage
nap-iklad se stanovenou bezpestni kategorii fed stazenim, a tedy irgmisénim
mimo kontrolu ERMS.

10.11.2 | ERMS umaitje uzivateli stahnout jakekoli seskupeni nebo dudat s pisluSnymi
metadaty tak, aby s nim mohl pracovat v&day nebude fpojen k siti.

10.11.3 | ERMS zaznamenava do trads#@tho protokolu veSkeré operace souvisejici| se
stazenim seskupeni, dokumeatzaznan.

10.11.4 | ERMS zpravidla zaznamenava do metadat seskumkumentu nebo zaznamu udaj
o tom, Ze entita byla staZena pro pouZiti off-line.

10.11.5 | Po ppojeni k ERMS systém umadje synchronizaci idve stazeného seskupeni,
dokumentu a zaznamu.

Synchronizace znamena, Zze ERMS u staZzené entitpliakle metadata podl
stanovenych pravidel.

D

10.11.6 | ERMS aktualizuje po fipojeni do systému transak protokol informacem
o ¢innostech provedenych off-line.

10.11.7 | ERMS umaillje uzivateli pijmout zaznamy vytviené v dob, kdy byl uzivatel off-
line; prijme je jako dokumenty v okamziku, kdyZ se uZivai@gh@ji kK ERMS.
Pokud byl dokument vytwen off-line, ERMS g ptipojeni
a) vyzve uzivatele v gibéhu synchronizéniho dialogu, aby dokument ulozil do
prislusné ¥cné skupiny, spisu, séasti nebo dilu, nebo
b) automaticky uloZzi dokument doésné skupiny, spisu, séasti nebo dily
stanovenych uZivatelem v okamziku odpojovani od ERMS.

10.11.8 | ERMS upléuje pistupova prava a bezpstni opaeni vici dalkow pripojenym
zatizenim. ERMS neposkytuje fgnosnému Zé&eni (Filezitost k poruSeni
bezp&nostnich pravidel ERMS.

10.11.9 | ERMS umailije uZivateli stazeni zaznans gislusSnymi metadaty tak, aby s nimi
mohl pracovat v da} kdy nebude fypojen.
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Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedektronickych zaznaintak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.10

ERMS poskytuje uzivatéin moznost pedat zaznamy, i kdyZ jsou stazeny.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznainak,
jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.11.11

Pokud uzivatel feda zaznam a pracuje namv dolz, kdy neni pipojen k ERMS,
systém umoiuje, aby se na zaznam vztahovéklovani 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 zdznam a zmi cislo jeho verze v dabh kdy neni pipojen
k ERMS, a poté se znovuipoji k ERMS, systém uzivateli umbdje, aby penesl
zpét revidovany zaznam. tfom ERMS tento zdznam automaticky zkontrol
a zaznamenava zmy acislo nové verze.

Tento pozadavek plati, pokud ERMS podporuje spedekironickych zaznainak,

uje

jak jsou pozadavky na ni stanoveny v kapitole 10.3.

10.12 Integrace faxu

KdyZ je ERMS organizace integrovan s faxovou sluzboui, péeiedujici poZzadavky.

Cislo

Pozadavek

10.12.1

ERMS zpravidla poskytuje rozhrani pro programni aplikaci (API), aby mohl by
propojen s faxovym serverem.

10.12.2

ERMS umaitje ukladat faxy ve standardnich formatech {iidad v TIFF verze 6).

10.12.3

ERMS podporujeftiem faxi integrovanym zfisobem tak, aby ifjem proved!
uzivatel fes faxové rozhrani bez toho, Ze by byl nudappout do ERMS.

10.12.4

ERMS je uzce integrovan s faxovym rozhranimahy umoznil uzivatéim odeslat
faxem jakykoli dokument v digitalni podeébktery si aktuala prohliZzeji nebo s nim

pracuji vramci ERMS (pokud ime byt dokument prezentovan jako static

obrazovy dokument).

N(¢

10.12.5

ERMS umaitlje spravcovskeé roli nakonfigurovat systém tak, abgvedl jednu

z nasledujicich operaci, pokud uzivatel ERMS odesila fax
a) automaticky pijal fax jako dokument,

b) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu mozndsklarovat fax jakd

dokument,

c) neprovedl Zzadnou operaci (deklarovani faxu jako udwéntu provede

uzivatel).

Je fijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele, abyi#dil dokument rdné a aby rdné
zapsal metadata.

10.12.6

ERMS umaitlje spravcovské roli nakonfigurovat systém tak, abgvedl jednu
z nasledujicich operaci pokud uzivatel ERMifipa fax
a) automaticky upozornil uzivatele a nabidl mu moZndsklarovat fax jakdg
dokument,
b) neprovedl Zadnou operaci (deklarovani faxu jako udodéntu provedé
uzivatel).

Je fjatelné, aby ERMS vyzval uzivatele, abyitdit dokument rdné a aby rdné
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zapsal metadata.

10.12.7 | ERMS zpravidla umtidje automaticky vyjmout prvky metadat #ghozich fax,
a to napiklad

a) nazev,

b) odesilatel,

c) cas a datum,

d) piijemce.

10.12.8 | ERMS zpravidla umbtidje automaticky zavést prvky metadat u odchozigh,fa to
napiklad

a) nazev,

b) odesilatel,

c) cas a datum,

d) piijemce.

10.12.9 | ERMS umaiije uzivateli, ktery fijima fax, upravit prvek metadat ,nazev” tak, aby
Iépe vyjadoval obsah faxu.

10.12.10| ERMS zpravidla umaiuje poskytnout typ faxového dokumentu jakcphozim, tak
odchozim fakm, aby umoznil uZivateli zapsat metadata.

10.13 Bezpénostni kategorie

Tato kapitola upravuje omezentigiupu k skupinam, spim, sowastim, diim nebo
dokumentim pomoci struktury bezprostnich kategorii a bezp®stnich prosteni, ktera vyplyva
nagiklad z pozadavk utajovanych informacich. Tim se [iSi @dsti 4. popisujici pozadavky na
piistupova prava pro role a skupiny k seskupenim aidektim. Tato omezeni ifstupu jsou
nadazena vsemifstupovym praum, kterd mohou byt poskytnuta s pouzitim funkci defanych
v ¢asti 4.

Bezpeénostni kategorie se mohou skladat z hierarchickehierarchicky usg@danych
subkategorii v zavislosti na gebé dané organizace.

Narodni standard popisuje podréhen pozadavky na hierarchickou subkategorii.

Cislo Pozadavek
10.13.1 | ERMS umaitlje, aby pi konfiguraci systému byla zvolena jedna z nésledihi
moznosti

a) bezpeénostni kategorie jsoufjpléleny wcnym skupinam, spisn, sodastem
nebo diim (nikoli jednotlivym dokumerim);

b) bezpeénostni kategorie jsou fpléleny jednotlivym dokumerim ( nikoli
vécnym skupinam, spisn, sogastim nebo diim);

c) bezpeénostni kategorie jsou faléleny jak jednotlivym dokumefim, tak
vécnym skupinam, spisn, sokastem nebo dim.

10.13.2 | ERMS umaitlje spravcovskeé roli, aby v délkonfigurace stanovila, kterym rolim je
umozZréno ukovat a nénit bezpeénostni kategorii dokumeinta seskupeni.

[

10.13.3 | ERMS umailje, aby se bezprostni kategorie skladaly z jedné nebo Vice

subkategorii.

10.13.4 | ERMS pozaduje, aby spravcovska role definawvaldrZzovalaizené slovniky a aby
tyto slovniky vymezovaly povolené hodnoty pro kazdowkatdgorii.

ch

—_

10.13.5 | ERMS zpravidla umtidje konkrétni aplikaci obecnych nebo specialn
bezp&nostnich pravidel.

10.13.6 | ERMS podporuje v jedné nebo vice subkategohierarchii minimald péti arovni
piistupu, a to od neomezenéhiispupu na nejvyssi Urovni az Kignt omezenému
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pristupu na nejnizsi arovni

10.13.7 | Pokud subkategorie a odpovidajici girevi nejsou hierarchické, ERMS unioje,
aby byla v dob konfigurace zvolena jedna z nasledujicich moznosti
a) ERMS vyzaduje, aby kazdému novému uzivateli byiidgeno platné
prowieni, nebo
b) ERMS uplatiuje u novych uzivatélstandardni prasteni.

ERMS umo#uje vzdy spravcovskeé roli né\definovat standardni prékeni.

10.13.8 | Pokud ERMS uplatje na nové uZivatele standardni hierarchické geni, uplatni
jako standardni pr@¥eni u novych uzivatél to prowteni, které je v hierarch

e

10.13.9 | ERMS omezuje figtup k dokumeriim a seskupenim v zavislosti na i
provedeném pro dely realizace pozadavku 10.13.1 jen na ty uZivateig knaji
bezpeénostni pro¥ieni rovné nebo vysSi, nez je beapestni kategorie wehto entit.

10.13.10| Pokud je subkategorie hierarchicka, ERMS pouzijefez nasledujicich postiupro
pridéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim

a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala spravéordk,

b) ERMS pouzije jako standard hodnotu niiské entity, nebo

c) ERMS pozada spravcovskou roli o zapsani hodnoty.

Spréavcovska role fite vybrat subkategorii vZdy.

[®]

10.13.11| Pokud je subkategorie nehierarchicka, ERMS pougigen z nasledujicich postu
pro pidéleni subkategorie novym dokumént a seskupenim
a) ERMS pouzije standardni hodnotu, kterou vybrala\sméska role, ERMS
pouZije jako standard hodnotu miate entity,
b) ERMS umo#uje spravcovske roli, aby zapsala hodnotu.

Spravcovska role fize vybrat subkategorii vzdy.

10.13.12| Pokud je definovana nova hierarchicka bé&mppstni kategorie nebo subkategorie,
ERMS pouzije na vSechnyriplusné dokumenty a seskupeni standardni hodpotu,
kterou je nejniZSi hodnotou v hierarchiif{gm® omezeny fistup).

10.13.13| ERMS zpravidla umaiuje, aby bezp#ostni pro¥teni bylo gidéleno roli. Pokud
bezpénostni prowieni vyplyva z od role, ERMS umiidje, aby na arovni
jednotlivych uzivatel bylo uplatiéno jiné bezpénostni proeieni.

10.13.14| Pokud ERMS podporuje bezpmstni kategorie pro dokumenty i seskups
zpravidla umoi#tuje zabranit aby seskupenicla nizSi bezp&nostni kategorii, ne
jakykoli dokument v nich obsazeny.

NTD

10.13.15| Pokud se uZivatel pokusfipnout dokument, ktery mé vySSi bezpestni kategori
nez seskupeni, do kterého j@jiman, ERMS oznami tuto skuteost uzivateli, aby
mohl grijmout vhodné opdéni; ERMS umoiuje v tomto pipac alespa nasledujici
opateni
a) bezpeénostni kategorie seskupeni se zvysi na Grdadegorie dokumentu,
b) uzivateli je odepeno opravani prijmout dokument do seskupeni,
c) dokument je automaticky odeslan ke zpracovani stanoveogivateli, nebo
d) uZivatel je vyzvan, aby vyt¥d nové seskupeni pro dany dokument|se
standardnimi hodnotami metadat,feyzatymi z fivodniho seskupenj
a nasleda prijal dokument do nového seskupeni, a to vSe v raeding
operace.

10.13.16] ERMS umo&uje spravcovske roli zjistit nejvyssi bezpestni kategorii kteréhokol
dokumentu v jakémkoli seskupeni jednoduchym dotazem.

10.13.17| S @ihlédnutim k pozadavku 10.13.1 ERMS umoje spravcovské roli zémit
bezpeénostni kategorii dokumentu nebo seskupeni.
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10.13.18

ERMS zpravidla podporuje obvyklé pravidelné revizezpe€nostnich kategoriil

Provedeni revize umdéaje uZivateli
a) s pislusSnym prowienim a opravwnim prohlizet stanovené dokumer
a jejich bezpénostni kategorie,
b) zmenit bezpénostni kategorie.

ity

10.13.19

ERMS automaticky udrzuje historii hodnot beapeastni kategorie v metadate
k dokumenim a seskupenim, ke kterym se vztahuiji.

10.13.20

Pokud uzivatel zrni hodnotu bez@mostni kategorie (p revizi podle pozadavk
10.13.18 nebo jinak), ERMS umaje uZivateli zapsativod zmeny; divod zneny
ulozi do transatniho protokolu a jako metadata.

10.13.21

ERMS umoiuje uzivatelm s pro¥ienim a oprawnim, které je oprawije

k prohlédnuti dokumentu zjistit aktualni hodnotu dhoty) bezpénostni kategorie

(kategorii) dokumentu a jeji historie

10.13.22

ERMS zpravidla podporujefiaéleni bezpénostni kategorie seskupeni, ktera b
platna po stanovenou dobu. Na konci této doby ERp@vidla automaticky sniz
hodnotu bezpmostni kategorie na nejniZsi Urdve

ude

—_—

10.13.23

ERMS zpravidla podporujefidéleni bezpénostni kategorie seskupeni, ktera b
platnda po stanovenou dobu. Na konci této doby ERIavidla automaticky sniz

> v A,

hodnotu bezpmostni kategorie na niZzSitggem vybranou Urovie

ude

—_—

10.13.24

ERMS zpravidla podporuje informovani spravcovské muplynuti stanovené dob
na kterou byla bezpaostni kategorie fiélena seskupeni ERMS st@asre
umoziuje, aby bylo hodnota bezp®stni kategorie znovu posouzena, fipogck
zmenéna.

10.13.25

ERMS automaticky zaznamenava vsechnyrynhodnot bezpmostni kategorie

a subkategorie do transaiho protokolu.

10.13.26

ERMS neumoituje uzivateli pidélit bezp&nostni kategorii seskupeni, ke které
nema uzivatel fistup.

mu

10.13.27

V souladu s poZzadavkem 10.13.1 ERMS unujg spravcovské roli zémit
bezpeénostni kategorii vSech dokumérd jejich komponent v seskupeni, a to jedil
operaci.

nou

10.13.28

Pokud dochazi ke snizeni hodnoty beémpstni kategorie dokumentu, ERNMN
upozonuje spravcovskou roli na tuto skatmst a ped dokokenim operace Wka na
jeji potvrzeni spravcovskou roli.

1S

10.13.29

ERMS automaticky zaznamenava historii hodnot b&rpsti kategorie (datur
zmeény, hodnotu bezpmostni kategorieiled provedenim zémy a po zming, davod
zmény a identifikaci uzivatele provéfciho znetnu) do metadat ffsluSnéhag
seskupeni nebo dokumentu.

>

10.13.30

ERMS zpravidla umatuje uZivateli jedinou operaci na dokumentu nebosws
docasré zabranit v pistupu ke spisu nebo dokumentu vSem uZziuatels vyjimkou
spravcovské role. ERMS zpravidla automaticky infoj@nuspravcovskou rol
0 datasném zabr&mi pristupu a o jejim vylkném opravani toto odstranit. Totg
vyluéné opraveini nalezi spravcovske roli siplédnutim k tomu, Ze uZivatelé nejs
opravréni smazat, fenést, zniit nebo znénit dokumenty.

Tento pozadavek se uplatni vidgad pi chybném vioZeni dokumentu s bémpstni
kategorii do spisu, ktery tuto bezpestni kategorii nespuje.

pi

=4

10.13.31

ERMS zpravidla umaiuje uzivateli, ktery je oprawm zmenit bezpenostni kategori
dokumentu, spisu neboésné skupiny, zkontrolovat jejich stavajici bespastni
kategorie a tomuto uzivateli povolit 2mit ji.

10.13.32

ERMS zpravidla umatuje uZivateli zndnit bezpé&nostni kategorii dokumentu, spi

nebo ¥cné skupiny, ¥etné aktualizace vSech hodnot dehych metadat, a to v ramci

5U

jediné operace.
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10.14 DalSi poZzadavky na ERMS

Cislo | Pozadavek
10.14.1] ERMS umaiije pouzivat trvalé implicitni hodnoty pro zapist dam, kde je td
vhodné. Tyto implicitni hodnoty zpravidla zahrnuji
a) hodnoty definované uZzivatelem,
b) standardni hodnoty definované spravcovskou roli,
c) hodnoty odvozené z kontextu pro¥aé operace (ndjklad datum, odkaz na
spis, uzivatel).
10.14.2| ERMS umaiuje spravcovskeé roli konfigurovat nabidkové seznamyichZ uzivate
vybira hodnoty metadat pro jejich zapis.
10.14.3| ERMS zpravidla obsahuje funkce pro automatpriodické porovnavani dat ERM

a jejich zaloh na datovych no&h a nahrazeni kazdého datového desktery byl

1S

identifikovan jako vadny. Jedna se o d@paf proti degradaci datovych nosi
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11 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ERMS

11.1 Dokumentace ERMS

Tato kapitola specifikuje poZzadavky na dokument&btgrou vede fivodce provozujici
ERMS, a to pro kazdé ERMS, které provozuj&eldm pozadavk je dokumentovat zakladni
skut&nosti provozu ERMS, a to jak pro pebu pivodce, tak pro pkni povinnosti vyplyvajicich
Z pasobnosti kontroly (najklad pislusSného archivu).

Dokumenty s Udaji vyZadovanymi touto kapitolou jsgghem Zivotniho cyklu ukladany do
typového spisu ERMS vedeného v analogové padob

Cislo | Pozadavek

11.1.1 | O ERMS se vedou, dapji a aktualizuji tdaje v analogovém typovém spistg po
celou dobu Zivotniho cyklu ERMS.

11.1.2 | Typovy spis ERMS obsahuje evitieinist ERMS, jehoZ nalezZitostmi jsou

a) nazev ERMS jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele ERMS,

c) datum uvedeni ERMS do zkuSebniho provozu,

d) datum uvedeni ERMS déadného provozu,

e) informace o vyznamnych zimach ERMS (nafiklad informace o zrnach
datové struktury a migracich ERMS na jeho nové verze),

f) datum ukoreni provozu ERMS,

g) technicka charakteristika ERMS, zejména pouZzité tecgimia databaze,

h) vécna charakteristika ERMS, zejménaamni ¢asti agendy fivodce, na niz s
vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),

i) prehled pravnichigdpigi vztahujicich se k obsahu ERMS,

J) pristup veéejnosti kK ERMS (nafiklad internetova adresa stranky isspupem
k ERMS),

k) piehled spravcovskych roli a spr&vERMS a jejich zéazeni v organizani
struktue pivodce,

[) prehled uZivatelskych roli a jejich charakteristika.

(4%

11.1.3 | Typovy spis ERMS obsahuje doklady o nabytymim titulu a podminkach jeho
uzivani (licence) a dokumentace o zavedeni ERM&vadze, a to $etné predavacich
protokoli.

11.1.4 | Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a ptojedu dokumentaci a dokumentaci
o zavadni ERMS u fivodce, a to &etné predavacich protokal

11.1.5 | Typovy spis ERMS obsahuje systémovidrugku, jejimiz nalezitostmi jsou

a) minimalni softwarové pozadavky,

b) minimalni hardwarové pozadavky,

c) Udaje rozhodné pro konfiguraci ERMS, zejména popisvatelskych
a spravcovskych roli,

d) udaje o zpsobech a pouZziti 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, ptipad sSkolici texty.

11.1.7 | Typovy spis ERMS obsahuje w¥nit predpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro
provoz ERMS, naipklad spisovytad, spisovy a skarai plan, vnitni predpisy
organizace pro aih (Cetnich udaj, doklad o akreditaci ERMS jako inforirdho
systému zpracovavajiciho osobni Udaje.

11.1.8 | Typovy spis ERMS zpravidla obsahufgopminky uZivatel a spravé k funkenosti
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ERMS.
11.1.9 | Typovy spis ERMS obsahuje beapestni dokumentaci popisujici zejménaigqby
zalohovani, obnovy ze zalohy a uloZeni zaloZnich dat.
11.1.10| Typovy spis ERMS obsahuje seznam nerealijobharpozadavk stanovenych
narodnim standardem.
11.1.11| Typovy spis ERMS obsahuje zpravu o kladnéstediu testu exportu nebdemosu
vypovidajicich o souladu s metadatovym modelem a Xdéhématem, které jsqu

ptilohami narodniho standardu.




Pracovni verze
narodniho standardu pro spisovou sluzbu vykonavanoelektronické podad

12 METADATA

Tato kapitola stanovi z&kladni fufik poZadavky na metadata aigpb jejich zpracovani.
Popis metadat stanovi metadatovy model, kteryiJelpu narodniho standardu.

12.2 Obecné pozadavky na metadata

jat

y
u

dat

UX
—_

N

Cislo | PoZadavek

12.2.1 | ERMS neomezuje &t prvki metadat povolenych pro kazdou entitu.

12.2.2 | ERMS je nakonfigurovan tak, aby metadata bgtacovavana zpravidla automatic
Napriklad pokud ERMS uklada metadata tykajici se dédareni spisu, tato data
zaznamenavaji automaticky, kdykoli je spis ééev tedy aniz by byl komu uzivate
vyzvan.

12.2.3 | ERMS umo#uje v dol konfigurace definovatiuzné sady prvk metadat pr
specifické typy dokumefitv digitalni podob. Nagiklad faktury se odliSuji pouziti
metadatisel &tu.

12.2.4 | ERMS umaiuje spravcovske roli v delbkonfigurace definovat, ktery prvek metac
je povinny a ktery volitelny.

12.2.5 | ERMS podporuje zejména nasledujici formatyjpraktadat

a) alfabetické,

b) alfanumericke,

c) numericke,

d) casove,

e) logické (ANO/NE).

12.2.6 | ERMS zpravidla podporuje formaty pivkmetadat, které jsou definova
spravcovskou roli a které jsou femy kombinaci formét stanovenych v poZzadavk
12.2.5.

12.2.7 | ERMS podporuje pro vSechny jim zpracovsasdve Udajéasové formaty stavené
v CSN ISO 8601.

12.2.8 | ERMS zpravidla umadje v dol konfigurace definovat pro kazdy prvek meta
zdroj @islusnych hodnot (nadjklad pozadavky 12.2.9, 12.2.10, 12.2.11 a 12.2.13).

12.2.9 | ERMS umaiuje spravcovské roli stanovit, které hodnoty firvikketadat maji by
zapsany a udrzovanydme nebo vykrem ztizeného slovniku.

12.2.10| ERMS zpravidla umatije automatické &@léni hodnot prvk metadat z nejblizsi vys
arovre v hierarchii spisového planu.

12.2.11| ERMS zpravidla umaiuje ziskat hodnoty metadatiizenych slovnik nebo pomocj
jinych softwarovych aplikaci.

12.2.12| Prvky metadat zpravidla odpovidaji datovym ginvk vyhlaSovanym Ministerstvem
vnitra podle 8 4 odst. 1 pism. i) zdko#a365/2000 Sb., o inforndaich systémec
verejné spravy a o zén¢ nékterych zakon, ve zreni pozdijSich gedpidi.

12.2.13| ERMS zpravidla umatuje ziskat hodnoty metadat

a) ze softwarové aplikace vytigici zaznamy,

b) z oper&niho systému,

c) ze sfového softwaru,

d) od uZivatele v dobptijmu,

e) na zéklad pravidel definovanych v dékkonfigurace pro €ely generovan
metadat systémem ERMS v dqgtiijmu.

12.2.14| ERMS podporuje kontrolu platnosti metadat, pokudl jseetadata zapsana uziva

nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat pgstinegiména
a) format obsahu prvku,
b) rozmezi hodnot,

c) oweieni podletizeného slovniku hodnot udrzovaného spravcovskou roli.
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12.2.15

ERMS umo#uje owfovat metadata prasdnictvim jinych softwarovych aplika
nebo podle internihtizeného slovniku.

12.2.16

ERMS umoauje spravcovské roli konfigurovat &ovani v souladu s pozadav
12.2.14 a 12.2.15 tak, aby se vztahovalo na kazdy metadatowky prve

12.2.17

ERMS zpravidla umaiuje spravcovské roli pro hodnotyéng vkladanych metada
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.

12.2.18

ERMS zpravidla umaiije konfiguraci, ve které tize byt jakykoliv prvek metadd
pouZit jako vyhledavaci poleighledani ve volném textu.

12.2.19

ERMS zpravidla umaiuje vyhledavani, které rozpoznd hodnatasového uUdaj
Vv pripac, Ze je prvek metadat uloZzencasovém formatuERMS zpravidla umatuje
hledani wasovém intervalu, ipiemz pro datum neni dostagici, aby lylo uloZeng
jako textove pole.

12.2.20

ERMS zpravidla umatuje vyhledavani, které rozpoztgéelnou hodnotu vifpad, Ze
prvek je uloZzen v numerickém formatu.

12.2.21

ERMS umouje spravcovské roli omezit provdd zmen v hodnotdch metadat tak,

jak je definovano v modelu kontrolyiptupu (kapitola 13.4).

12.2.22

ERMS umo#uje spravcovské roli novou konfiguraci metadatovéimdelu, kterd jg
zaznamenavana do trangaio protokolu.

12.2.23

ERMS umo#uje konfiguraci prvik metadat v dob konfigurace tak, aby hodno
generované ERMS nebo jinymi softwarovymi aplikacénagiklad data o odeslar
e-mailové zpravy) nemohli uZivatelé Znit

I

12.2.24

ERMS umouje konfiguraci prvk metadat v dobkonfigurace tak, aby jejich jedng

u

zaznamenané hodnoty nemohli uzivatel€rmitmn




