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Potfeba standardu?

Obecny radikalni pfiklon k elektronickému ufadovani
Rozsahla novévlegislativa zavadéjici pfekvapiveé Siroky
eGoverment v CR

Nutnost spoléhat se na digitalni dokumenty

Rozdilné pfistupy k vedeni spisové sluzby elektronickou
formou

Nevymezeni zakladni terminologie ani princip
Vznik Narodniho digitalniho archivu




Narodni standard

Nova archivni legislativa zmocnuje MV k vydani
Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby (ERMS).

Zakladem standard MoReq?2 (,Modelové pozadavky pro
spravu elektronickych dokumentu®).

Jedna se o evropska pravidla pfipravena mezinarodni
organizaci DLM Fo6rum.

Text byl upraven a doplnén ve shodé s Ceskou tradici
pracovni skupinou pfi Odboru archivni spravy a spisové
sluzby MV

Koho se standard tyka?

Organizaci vefejné spravy s povinnosti vést spisovou
sluzbu a provozujici ERMS.
Dodavateld ERMS.

Pracovnikl spisové sluzby a odbornikd na spravu
dokumentu.

Pozor!

| tzv. agendové systémy jsou systémy ERMS a
vztahuje se na né legislativa spisové sluzby!

Spisovou sluzbou neni jen podaci denik, tedy pouze
evidence o dokumentech!




Zakladni terminologie

Zaznam (angl. document): informace, ktera nebyla
deklarovana jako dokument, tedy nebyla zatfidéna,
evidovana a uzaviena proti zménam.

Dokument (angl. record): kazda pisemna, obrazova,
zvukova nebo jina zaznamenana informace, at' jiz v
podobé analogoveé Ci digitalni, ktera byla vytvofena
puvodcem nebo byla puvodci pfedana. Kli€ovou

vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho

informacniho obsahu.

ERMS/EDMS: rozdily
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Zaklad: spisovy plan

Deklarace zaznamu jako dokumentu pfi pfijmu je
zakoncCena zatfidénim do spisu nebo vécné skupiny
spisoveého planu.

VSechny spisy musi byt zatfidény do vécnych skupin.

Mimoradna pozornost vénovana spravé spisového planu
PIné aplikovana dédi¢nost a hierarchické usporadani.
V narodnim prostfedi doplnéna evidence prostfednictvim

podaciho deniku.

Nové zavedena sprava typovych spisu, které znala
praxe,ale nikoliv dosavadni legislativa.

Priklad spisového planu
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Legenda:

Dok.




Typove spisy

Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je
skuteCnost, Ze pfislusny typovy spis je vzdy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procesu (napfiklad stavebni
spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni
spisy) a ma obdobny obsah nebo strukturu. K dalSim
znakim typovych spisu patfi:

a) maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem

stanoveného procesu.

Prijem zaznamu

Deklarace zaznamu jako dokumentu.

Pfijem ze systémi EDMS nebo CMS, elektronickymi
komunika¢nimi prostfedky.

PFijem hromadnym importem.

Pfijem skenovanych listinnych dokumenta.
Zaevidovani (podaci denik).

Zatfidéni dokumentu do vécné skupiny, spisu (soucasti,
dilu).

Vznik pIné uréeného spisového znaku.




Zpracovani dokumentu

Pozadavky na zajisténi elektronické komunikace (e-mail,
datové schranky, fax).

Pozadavky na integraci s EDMS a kancelarskym SW.
Zaevidovani (podaci denik).

Zatfidéni dokumentu do vécné skupiny, spisu (soucasti,
dilu).

Moznost pretfidéni dokumentu a spisu jinam.
Znazornéni dokumentu - na obrazovce, tiskem.

VSechny operace v ERMS se zaznamenavaji v
transakcnim protokolu.

Evidence dokumentu

Jednoznacné identifikatory

PIné urCeny spisovy znak vznikajici hierarchickym
zpusobem

Zvlastni modul Podaci denik

Cislo jednaci

Evidence na urovni spisu (spisovy znak)

Evidencni Cislo ze samostatnych evidenci




Vyrazovani

Proces plné respektuje vyhlasku o spisové sluzbé.
ERMS iniciuje po uplynuti stanovené doby skartacni
operaci posuzovateli skartaénich operaci (zvlastni
spravcovska role).

Provedeni odborné prohlidky za ucasti pfislusSného
archivu.

Pfenos dokumentl nebo spist do archivu (odstranéni z
ERMS) nebo jejich zniceni.

Predepsané souborové formaty

Urcuje novela vyhlasky o spisové sluzbé.
Dokument (resp. jeho komponenty) musi byt do ného
migrovany - ztvarnény.

,Vystupnim datovym formatem dokumentd se rozumi formaty pro
a) format vystupu z informaéniho systému,

b) format dokumentu ukladaného v informaénim systému,
c) format pro predavani do digitalniho archivu.”




Metadata a XML schémata

Narodni standard definuje povinné datoveé prvky
(metadata), ktera musi ERMS umét exportovat v
predepsaném schématu XML.

Ugel schémat:

- komunikace mezi systémy,

- pfedavani dat k dlouhodobému ulozeni (Narodnimu
digitalnimu archivu).

V soucasné dobé uprava spolecné se skupinou firem

spolupracuijicich jiz na tvorbé schémat pro datové

schranky.

Dokumentace systému

Dokumentace v analogové podobé a pohromadé.

Evidencni list se zakladnimi udaji.

Pfirucky a informace o zpUsobu zalohovani a obnovy.
Nabyvaci dokumenty a licence.

Udaje o spravcovskych a uzivatelskych rolich.

Vysledek testl dle XML schémat Narodniho standardu.
=> dokumenty, které vétSinou plvodce jiz ma




