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1 UZIVATELSKE POZADAVKY NA NOVY INFORMACNI SYSTEM
SPISOVE SLUZBY V CESKE NARODNI BANCE

1.1 Rozsah FeSené problematiky

Podminky odborného vykonu spisové sluzby zdsadnim zplsobem pretvaii zdkon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&é ve znéni pozdéjsich predpisii, provddéci
predpisy k nému vydané a Nérodn{ standard pro elektronické systémy spisové sluzby* (déle jen
~NSESSS*"). V3echny zminéné prévni piedpisy kladou diraz na provddéni spisové sluzby
prostrednictvim elektronickych systému spisové sluzby (déle jen ., ERMS* - Electronic Record
Management System). NSESSS z 1. 9.2009 v nejnov&jdim znénf s u¢innosti od 1. &ervence
2012 (VMYV t4. 101/2010) stanovuje zdkladni poZadavky na funkce t&chto systémil a vytvaif
sjednocujicf parametr pro vykon spisové sluzby vztahujici se k dokumentiim v digitdlni podobé.

PIné znén{ Nérodniho standardu. vetné piiloh je umisténo na webovych strankdch
Ministerstva vnitra CR na adrese: http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-
vestnik-ministerstva-vnitra.aspx.

NSESSS je uréen pfedevdim vefejnoprdvnim plvodcim, kteff ve smyslu § 63 odst. 3
vy3e uvedeného zdkona vykondvaji spisovou sluzbu povinné v elektronické podobé v ERMS
a pouze v pfipadg, Ze to vyZaduje zvl43tni povaha jejich ptisobnosti. mohou vykondvat spisovou
sluzbu v listinné podobé&. Termin pro splnénf zdkonem uloZené povinnosti vykondvat spisovou
sluZbu v elektronické podobé v souladu s NSESSS nyni stanovuje ¢l. 1I,. z4kona &. 190/2009
Sb., kterym se méni zdkon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, a to k 1. &ervenci
2012. Ceskd ndrodni banka nékteré nejdilezitejsi poZadavky NSESSS &4stedné pokryva
stavajicim systémem spisové sluzby.

1.2 Souéasny stav informaéniho systému spisové sluzby CNB - ISPI

PoZadavky na elektronicky systém spisové sluzby v CNB se zataly formulovat jiz
v letech 1995 aZ 1998. Na zdkladé vybérového fizeni na potdtku roku 1999 bylo rozhodnuto, Ze
projekt na vytvofeni informaéniho systému pro spisovou sluzbu v CNB — ISPI a jeho zavedeni
do provozu bude realizovat firma Bach systems. s.r.0. Olomouc.

Od potidtku roku 2001 je ve viech organizadnich Gtvarech tstfedi CNB a na pobodce
Praha jednotn¢ evidovand prostiednictvim ISPI veskerd posta. kterd do CNB pfichdzi, obih4
mezi jednotlivymi organizaénimi dtvary a je odesflana z CNB prostfednictvim vypravny.

V prib&hu roku 2002 byly postupné uvedeny do provozu zbyvajici ¢4sti systému, které
zabezpetuji jednotnou evidenci dokumenti a spist v CNB. jejich predavéni{ a uklddani (presnou
lokaci dloZnych jednotek) v ustredni spisovné. v&etné plné podpory skartaéntho fizeni a agendy
objednavek a vypujcek spist z tistfedni spisovny v elektronické podobé.

Od pocdtku roku 2007 dodlo k implementaci informaéniho systému ISPI na
mimoprazskych pobotkich CNB v @&4sti  evidence poSty - moduly ISPI_PV
(podatelna/vypravna) a ISPI_SA (spisovy uzel — kniha poSty) se zachovdnim stdvajicich
funk&nosti jiz provozovaného IS v dstfedi CNB a pobocce Praha. Z4rovefi v tomto roce doglo
k oboustrannému propojen{ ISPI a IS Padélky (provozovany sekci penéZnf a platebniho styku),
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kde v modulu ISPI_SA - kniha podty, byla vytvofena funkce primého prid&lovani Cisel
Jednacich a zaevidovani dokumenti v knize posty, kters byly vytvoreny v IS Padélky.

V druhé€ poloviné roku 2009 bylo upraveno ISPI tak, aby byla zaji$téna jeho komunikace
s informa¢nfm  systémem datovych schrinek. Déle byla na mimopraZskych pobockéch
zprovoznéna evidence dokumentl spisi a podpora jejich preddvéni a ukladéni (presnd lokaci
uloZnych jednotek) v depotech spisoven jednotlivych mimoprazskych pobotek, véetn& podpory
skartatniho fizeni a agendy objednédvek a vypujéek spisu z ustiedni spisovny v elektronické
podobé,

Od spusteni ISPl vroce 2001 byla na zékladé pozadavku uzivateli jednotlivych
organiza¢nich dtvard CNB postupné provedena celd fada drobnych i zdsadnich dprav systému,
ato jak v €dsti evidence podty — knihy podty. tak v &4sti evidence dokumenti a spisi. Upravy
byly realizovény pfedeviim v souvislosti s integraci dosud na CNB nezdvislych dohledovych
instituci nad finanénim trhem do CNB a nislednym presunem agendy pojistovacich
zprostfedkovatelii z dstfedi CNB na pobocku Plzei.

Dalsi vyznamnou dpravou ISPI byla realizace podpory pfipojovani dokumentu
v digitdlni podob¢ k evidendnimu zdznamu v knize poSty nebo kevidenénimu zdznamu
dokumentu zafazenému do spisu.. Zroveii byla provedena plnd synchronizace mezi zdznamy
v knize posty a ve spisech (plnd podpora uklddani dokumentt v heterogenni podobé).

Pro SAO ochrany spotiebitele bylo upraveno ISPI tak, aby prufezové ve viech knihach
posty mohli zamé&stnanci z riznych organizaénich dtvari s pfisludnou roli nahliZet do zdznamu
opatienych piislunym kli¢ovym slovem ,.v cizich* knihdch posty a spisd.

Pro SAO komunikace byla vramci ISPI vytvofena specidlni funkénost vazani na
piislusnou roli, kterd umoZiuje spravovat celou agendu - dokumenti doru¢enych/odesilanych do
emailové schranky ServiceINFO prostiednictvim webovych formuldfti umisténych na webovych
strankdch CNB.,

V sou¢asné dobé je v ISPI na za¢dtku ka?dého kalenddiniho roku automaticky nové
otevieno cca 32 knih posty pro jednotlivé organizaéni titvary CNB a cca 35 samostatnych knth
pro evidenci spisii. Knihy poSty jsou na konci ka?dého kalendainiho roku uzavieny a na poéatku
nasledujiciho roku jsou pfesunuty do historie, do tzv..,H-Knih*. Knihy spist zistavaji oteviené
do doby, neZ je posledni vni zaevidovany spis uzavien a odevzddn do dstiedni spisovny.
V soucasné dobé je v knihdch spist (v ptiruénich spisovnich jednotlivych organizagnich dtvart)
zaevidovdno celkem cca 25.500 otevfenych spisd, které obsahujf cca 60.000 evidenénich
zdznamt z knih posty a cca 30.000 dokumentd v digitlni podobé Jedna se o tzv. ..Zivé spisy*.
V dstfednich spisovnich CNB (dstiedf a mimopraZskych pobocek) je pomoci ISPI uloZeno
(lokovéno) vice neZ 85.300 kust tloZnych jednotek (archivnich krabic) o celkové délce
8,66 b&Znych km.

Bez dalsi podpory, tzn. bez vytvoieni pozadovanych funkénosti a prevedeni jiz
pofizenych dat (metadata véetné k nim piipojenjch dokumenti v digitdlni podobé) je
téméf nemoZné v tomto objemu @loZnych jednotek hledany spis dohledat, nebo provadét

2 v

skartaéni Fizeni.

Celkové potty zdznamd, které jsou evidovéany v ISPI v knihdch posty za obdobi od roku
2009 a jejich &lenénf podle zpiisobu doruéeni/odeslant, jsou uvedeny v nésledujici tabulce.
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Kromé cxtemnich zdznamua do3lé a odeslané posty jsou ddle uvedeny i tzv. interni z4znamy
Jjednd se o zfiznamy v knihdch podty, které jsou piedédvény pifmo z knihy posty do knihy posty
mezi organizaénimi dtvary CNB (v&etng mimopra¥skych pobotek).

Prehled v ISPI zaevidované posty v letech 2009 az 2012

EXTERNI POSTA
a1 s T S e B
oK SR o Rl A
3 8 E t§ g ¥ )
DOSLA POSTA
2009 23 645| 40882 307| 3019| 1054| 1498| 516| 4331| 75252
2010 | 28860| 38885 4561 3295 856| 1551| 344| 5229| 83581
2011 24070| 36587| 10812| 6252 878| 1431| 458| 4549| 85027
2012 21 354| 33198| 10574 7 060 808| 1475| 403| 12057| 86929
ODESLANA POSTA
2009 22078| 27138| 1033 1181 275 216 32| 1684| 53637
2010 28068| 22626| 9831 1476 245 264 23| 2598| 65 131
2011 25453| 22476) 13251 | 1423 187 240 22 1470| 64 522
2012 19509| 16804| 18 027| 1 702 171 238 33 5583| 62067

INTERNI POSTA

B

.5 5

ROK '8 7]

[11]

o (=)

o
2009 10 519 9 166
2010 10 540 8 834
2011 9772 8 058
2012 10 280 8 461

1.3 Cile projektu

Novy ERMS musi byt pro CNB v poZadovanych poloZzkdch vytvofen v souladu
s NSESSS, ¢imZ budou naplnény predevim legislativni poZadavky vyplyvajici ze zdkona
¢. 499/2004 Sb., novelizovan¢ho zdkonem ¢. 190/2009 Sb. Zavedeni elekironické komunikace

mezi ufady navzajem a mezi ufady a oblany klade nové ndroky na sprave digitalnich
dokumentia. ERMS musi slouZit nejen jako ndstroj pro evidenci a sprévu dokumenti v digit4ln{
a analogové podobé. ale také ke standardizaci vystupnich formatl a metadat digitalnich
dokumentu.
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Vzhledem k tomu, Ze prostfednictvim ERMS budou v rdmei metadat ukladény 1 osobni
udaje (jméno a pifjmenf adresdta, adresa, apod.) je treba zajistit, aby tento 1S byl vytvoren plné
v souladu i se Zékonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich Gdaju a o zméné nékterych zdkond.
ve znénf pozdéj§ich zmen.

Novy ERMS musi déle plné splitovat ze strany CNB vybrané pozadavky z NSESSS
doplnéné o dals$i poZadované funkénosti z ISPI (viz UZivatelské poZadavky — 13. Specifické
pozadavky CNB na ERMS).

1.3.1 Pfenos dat ze stdvajiciho systému spisové sluiby (z ISPI)

Novy ERMS musi pln& zpiistupnit vedkera data pofizend prostiednictvim informaéniho
systému ISPI z obdobi let 2001 aZ do spuSténi nového informa&niho systému (predpokldddme
do konce roku 2013).

Prenos dat zahrnuje:

a) prevedeni viech metadat pofizenych prostrednictvim ISPI a k nim pripojenych viech
dokumentii v digitdlni podobé& (struktura piivodnich metadat bude po prevedeni
metadat dodavatelem nového ERMS odpovidat poZadavkim na metadata
definovanym NSESSS),

b) zpfistupnéni téchto dat v novém informaénim systému spisové sluzby.
¢) zajidténi vyhleddvéni v téchto datech v zdvislosti na pfidélené roli (oprdvnéni),

d) praci sdokumenty v digitdlni podob& které jsou pFipojeny k pfislusnému
evidentnimu zdznamu a jejich prevedeni do formatu PDF/A.

e) zafazeni pfevedenych ziznamd do skartaéniho fizeni v piisluiném roce podle
skarta¢ni lhiity, kterd je uvedena v metadatech spisu.

Jde pfedevsim o migraci dat:

a) ak nim pfipojenych viech dokumenti v digitdlni podobé z jednotlivych knih posty
od roku 2001 s vazbou na piislusny organizaéni dtvar se zachovdnim stavajici
dé&di¢nosti knih posty,

b) a knim pfipojenych vSech dokumentdi v digitdlni podob& nalézajicich se v
otevienych spisech v heterogenni podob& do nového ERMS s vazbou na piislusny
organizacni dtvar a se zachovédnim jejich stdvajici dédiénosti,

¢) a knim pfipojenych vSech dokumenti v digitdln{ podobé ji uzavienych spisi z
jednotlivych knih spisti s vazbou na pfislu$ny organiza¢ni itvar a se zachovénim
jejich stavajicf dédi¢nosti,

d) spisi (dloznych jednotek) odevzdanych - uloZenych v depotech istiednich
spisoven — s vazbou na pifslusny organizaén{ dtvar a se zachovanfm jejich stdvajici
dédicnosti.
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1.3.2 Vytvoreni funkci pouzivanych v ISPI

CNB pozaduje vytvofit v novém systému spisové sluzby funkce (funke&nosti), které byly
vytvoieny v ISPl a jsou vyu¥ivdny organizaénimi utvary CNB a jsou pro zaji§t&ni dostupnosti
uloZenych dokumentll naprosto nezbytné. Je tieba vytvofit funkce na:

a) podporu evidence nové vzniklych dokumentl v analogové podob& a dokumentd
v analogové podobe jiz v systému spisové sluzby zaevidovanych a to na trovni
prirunich spisoven jednotlivych organiza€nich utvar(, dstfedni spisovny ustiedf
CNB a poboégky Praha a spisoven mimopraZskych pobotek CNB (kapitola 13.3.7.1
az 13.3.7.9),

b) podporu uklddani (lokaci) dokumentii a uloZnych jednotek (archivnich krabic) do
zdigitalizovanych depotit spisoven (v ISPI jsou jednotlivé depoty stiednich
spisoven — analogové uklddaci kapacity — pievedeny do datové podoby do DB
Oracle, coZ umoZnuje obsluze spisoven pomoci I1SPI zcela automatizované nalokovat
(uloZit na prfislu§nou polici) analogové dokumenty uloZené v archivnich krabicich
s definovatelnou 3ifkou na informaénim systémem dané misto v dané spisovné
(kapitola 13.4.7 a 13.4.8).

c) prevzeti lokaéni struktury spisoven s moZnosti zmény organizace struktury spisoven,
prevedeni informaci o uloZenych archivnich krabicich (v&etn& informace o §iice
archivni krabice) v jednotlivych spisovnich v&etné& pfevzeti plnych loka&nich cest
uloZenych spisu s presnosti uloZeni na pozici ..pofadi krabice na polici*. Stdvajici
lokaénf struktura je tvofena: MISTO (CNB = stedi. nebo CB, PL, UL, HK. BR. OS
= pobo&ka) - DEPOT (mistnost) - BLOK — REGAL - PAPRSEK (v pfipadé depotid
mimopraZskych pobotek) - POLICE - PORADI KRABICE NA POLICI (misto
archivni krabice na polici) (kapitola 13.4.1. 13.4.12.1 aZ 13.4.12.3).

d) zachovéni stdvajici logiky ukl4déni analogovych dokumentd v odpovidajicich
analogovych uklddacich kapacitéch spisoven (kazda police odpovid4 jedné skartaéni
lhute viech uloZenych dokumentl a neumoziiuje uloZeni jednotek s jinou skarta&n{
lhatou) ,

e) podporu preddvédni dokumentti v analogové podobé do tstiednich spisoven,

f) podporu stdvajiciho zpisobu ukladani (lokaci) dokumentl v analogové podobé do
depotil spisoven a zobrazovdni a vyhleddvdni jiZ uloZenych dokumentd ve
spisovnich,

g) podporu stdvajiciho zpisobu skartaéniho fizeni u dokumentd uloZenych v depotech
jednotlivych spisoven v elektronické podobé,
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BANKA

h) podporu evidence vypiijéek dokumentii ze spisoven v elektronické podobé,

i) vytvéfenf statistickych sestav spisoven: celkovi kapacita, zaplnénost, volnd kapacita,
zablokované police (vbm, pocet iloZnych jednotek) s rozpadem na ustiedi
(pobo¢ka) — podlazi - depot — blok — regal - (paprsek) — police. tisk a export dat do
souboru. Systém umozni vytvdfeni i dalsich vécnym spravcem ad hoc definovanych
statistickych sestav,

J)  vytéZovéni dat z webovych formuldiu CNB a jejich zpracovani v rdmci informacniho
systému spisové sluZby.

1.3.3 Vazby na jiné informaéni systémy

NSESSS v obecné roviné stanovi minimalni poZadavky, které musi konkrétni systémy
ERMS splilovat. aby byly funké&ni a kompatibilni s jinymi elektronickymi systémy spisové
sluzby, respektive s dal§imi funkénimi systémy. PoZadavky NSESSS se vztahuji i na agendové
systémy, které pracuji s elektronickymi dokumenty

Dile je potieba navrhnout nové rozhrani ERMS. jeho funkcionality a datovou strukturu
tak, aby i v budoucnu byl zajistén pifjem metadat z dalSich informacnich systémi CNB a to
predeviim prostfednictvim internetovych aplikaci a webovych formuldfu (Pfloha 2 , kapitola
1.2.2a1.2.3).

1.4 Okruh potencialnich uZivateld

Dokumenty v analogové podobé dorucené do jednotlivych podatelen CNB v dstred!
ana mimopraZskych poboctkdch budou na podatelné skenovanim prevadény do elektronické
podoby, budou opatfeny privodnimi metadaty a nésledns pfedany na piisluiny organizaéni
dtvar k vyiizeni.

Dokumenty v digitdlni podobé dorudené do jednotlivych podatelen CNB budou
opatfeny pfisluSnymi metadaty a nésledné predény na piisludny organiza¢ni dtvar k vyfizeni.

ZCNB  odesilané dokumenty v digitdlni podob& prostfednictvim ERMS budou
vypravnou vypraveny prostfednictvim IS datovych schrének, piipadné pfes elektronickou
podatelnu CNB.

Dokumenty i nadéle odesilané v analogové podobé budou evidovany v ERMS (metadata
véetné dokumentu v digitdlni podob&) a ndsledné vypraveny v souladu s platnymi predpisy
(napf. Postovni podminky Ceské posty, s.p.). Na vstupu/vystupu do CNB budou v ERMS
dokumenty zpracovdvat zaméstnanci podatelny/vypravny dstredf a mimopraZskych pobocek
v celkovém poétu cca 13 zamé&stnanci.

Déle v ERMS budou pffmo pracovat povéfeni zaméstnanci viech organiza¢nich dtvari
tstfedi a pobotky Praha, a dile viech mimopraZskych pobocek, kteff jsou v jednotlivych
organiza¢nich ltvarech povéfeni evidenci, zpracovanim, vyfizovanim a ukldddnim dokumentd
a jejich ndslednym zafazovanim do spisti v celkovém rozsahu cca 100 a7 150 zaméstnancil.

Novy ERMS musi v plném rozsahu podporovat i dokumenty a spisy. které jsou jiz
uloZeny v dstfedni spisovné usttedf CNB a ve spisovnich mimoprazskych pobogek v analogové
podobé a dokumenty a spisy, které i nadéle v analogové podobé budou do dstiednich spisoven
ukladany. S touto ¢4sti ERMS bude pravidelné pracovat cca 14 zaméstnancti.

V piipadé integrace vybranych agendovych informaénich systémt do ERMS v souladu
s narodnim standardem lze pfedpoklddat, %e se podet uZivateli celého ERMS postupné vyrazné
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zvy$f a 1o na cca 400 az 450 uzivateld denné. Pokud do systému bude pifmo integrovén i
mechamzmus vytvéfeni uznévanych elektronickych podpisi, uzndvanych elektronickych znagek
a kvalifikovaného Casového razitka, lze predpokiddat daldf zvy¥eny ndrtst uZivateld a? na cca

600 uZivatel( denné,

2 UZIVATELSKE POZADAVKY STANOVENE NARODNIM
STANDARDEM PRO ELEKTRONICKE SYSTEMY SPISOVE

SLUZBY

NSESSS stanovi v jednotlivych Kkapitoldch, strukturovanych podle zékladnich funkei
ERMS, v minimdinim rozsahu poZadavky. jejichZ uZiti je pro adresity NSESSS povinné, nebo
doporucené pro urité uZivatelské prostiedi. V niZe uvedené tabulce uZivatelskych pozadavkii je
v poli .ID* uvedeno Ciselné oznateni jednotlivych poZadavk( shodng s &iselnym znadenim.

které je uvedeno v NSESSS.

Névrh na zmény priorit stanovené v CNB - barevné ozna&eni Jednotlivych radki v nize

uvedenych tabulkach:

jr_ Barevné znadeni radku Priorita DiileZitost Realizace v CNB

| Barevné neoznaceny Fadek ANO Povinny pozadavek bude realizovin
Zelené oznadeny fadek ANO Doporuéeny pozadavek bude realizovan
Cervené oznaleny fadek NE Doporuéeny | poZadavek nebude realizovin
Cervené ozna&eny fadek NE Povinny pozadavek nebude realizovén

|
|

—

v ramci ERMS - v CNB je jiz
zajiStén jinymi prostfedky

2.1 Model vztahi mezi entitami

D Nazev

2.1.1 Model vztahu
mezi entitami

Popis

Priorita  Dilezitost

Model znazoriiuje jednotlivé entity (vécné  ANO Povinny
skupiny, spisy, soucdsti. dily, dokumenty.
zdznamy a komponenty). popisuje pomoci

textu vztahy mezi
vyskyth (Cetnosti) vztahu.

nimi. véetné poctu

Sekce sprdvni
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Typ dokumentu |-

Informaéni systém E3S

’ ek
Spisovy plan B P o e
1 1 préve jeden
l 0-* tAdny nebovice
- 1-* jeden nebovice
1- C noncvivdence
1+ (prévE jedna moinosg
Vecna skupina
T 1 1 1 1 1_& (__
T il
0-* -
. 1T I
Typovy spis {————
- 1
A l «— |
Spis I— —
|
1 1-* - '
Soutast
1 l '
e
T T Dil e
— |1
\ fD-f
_) _*.
1= 0" Dokument
1
1_*
Komponenta
«— s —>
01 Skartagni rezim -

Sekce sprévni
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2.2 Model kontroly pFistupu
D Néizev Popis Priorita  DiileZitost
2.2.1 Model kontroly  Obsahuje matici pifkladi rolf v rdmci ANO  Povinny
pristupu ERMS, piitem? matice pracuje se dvéma
hlavnimi rolemi: uZivatelskou a
sprdvcovskou.
Sprévcovské role (jsou definovény tfi
Grovné):

a) astiednf spravce — role predstavuje
kontrolu nad konfiguraci celého ERMS,

b) mistni sprivce - role se sprdvcovskymi
oprdvnénimi nad &4sti ERMS nebo jeho
spisovym plédnem.

¢) posuzovatel skarta¢nich operaci — role
specialisty. ktery odpovidd za provedeni
procesu vybéru archivilii.

UZivatelskd role - tu predstavuje koncovy

uZivatel. standardni role v ERMS vztahujici

se na osoby. které naklddaji s dokumenty v

ERMS. Pocet roli uvedeny v matici je pouze

ilustrativni, pocet rolf pro vykon spisové

sluzby lze definovat podle potieby.
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— . = - ——

MATICE PRIKLADU ROLf V RAMCI ERMS

Role
Uzivatelske Spravcovske
S 5 | E8g| 53 | 3:
25 | 3EE| 28| 3t
a3 =
Pridavat nove vécne skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvofit nove spisy Ano Ne Ne Ne
Meénit metadata spisu Ne Ano Ano Ano
Udrzovat spisovy plan Ne Ano Ano Ano
Smazat spisy Ne Ano Ano Ano
Pijimat dokumenty Ano Ne Ne Ne
Pretfidit dokument do seskupeni Ano An Ano Ano
Vyhledavat a &5t dokumenty Ano Ano Ano Ano
Ménit obsah dokumentui Ne Ne Ne Ne
Meénit metadata dokumentt Ne Ano Ano Apo
Smazat dokumenty Ne Ano Ano Ano
Zavest nebo odstranit pozastaveni skartaéni Ne Ano Ano Ano
operace
Zména skartaéniho rezimu Ne Ano Ne Ne
Zniceni nebo pienos dokumentu nebo Ne Ano Ne Ne
seskupeni
Exportovat a importovat seskupeni Ne Ano Ano Ano
a dokumenty
Prohlizet transakéni protokoly Ne Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transakéni Ne Ne Ne Ano
rotokol

Ménit udaje transakéntho protokolu Ne Ne Ne Ne
Pfesunout data transakéntho protokolu Ne Ne Ano Ano
do off-line pamétovych médii
Provadét vSechny operace souvisejici Ne Ne Ano Ano
s uzivateli a jejich ptistupovynu pravy
Pridélovat phistupova prava mistnim Ne Ne Ne Ano
spravcum
Pidélovat viastni pfistupova prava jinym Ne Ano Ano Anc
wivatelim
Ziizovat a spravovat role pro spravu Ne Ne Ne Ano
typovych spisi
UdrZovat systémoveé parametrv Ne Ne Ne Ano
Definovat a prohlizet systémoveé zpravy Ne Ano Ano Ano
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3  SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

3.1

3.1.2

313

315

Nizev

Podpora

a kompatibilita
ERMS se
spisovym
pldnem
UdrZeni vnitin{
celistvosti
ERMS

Oznadeni
spisového plénu

Hierarchické
¢lenéni
spisového pldnu

Sprdva
spisového pldnu

Spréiva
jednotlivych
vécnych skupin

3.1 Konfigurace spisového pldnu

Popis

ERMS podporuje a je kompatibilni se
spisovym pldnem, ktery odpovid4 potiebdm
organizace, jeZ spisovy plan udrZuje.

ERMS kontinudlngé udrZuje svou vnitini
celistvost (relaéni a datovou integritu), a to
bez ohledu na:

a) b&Zné udrZzovaci ¢innosti,

b) operace uZivatelu.

c) pripadné zhroucenf ¢4stf systému.

ERMS umoziuje sprdvciim oznacit kazdy
spisovy pldn identifikdtorem, ndzvem a jeho
popiseni.

ERMS podporuje spisovy plén. ve kterém
jsou vécné skupiny ¢lenény hierarchicky.
Pouzitf hierarchického spisového planu
umoziuje dédi¢nost skartaénich reZimi a
dalSich metadat a usnadiiuje piehlednost.

ERMS umoziuje spravu spisového plénu
vyluéné spravcovskeé roli. a to za soutasné
platnosti poZadavku 3.1.6. Sprdva spisového
planu se tykd operaci stanovenych ve
skupiné 3.1.1-3.1.26 a 3.4.1-3.4.31.

ERMS umoZiiuje spravu jednotlivych

vécnych skupin stanovenymi uZivatelskymi

rolemi nebo stanovenou skupinou uZivateld.

Pojem ..sprdva” se v tomto pifpadé vztahuje

ke:

1) spisovym plantim. které jsou pfili§
rozsdhlé, neZ aby mohly byt udrZovéany
centrdlng. a které vyuZivaji role
ustfedniho sprivce pro vyssf drovné a
role misiniho sprivce pro pfenesenou
sprévu na niZsi drovni,

2) spisovym pldniim, které obsahuji vécné
skupiny pro sprévu typovych spis.

Vé&cné skupiny museji byt spravovdny na

zédklad€ pridé€lenych a schvélenych

uzivatelskych opravnéni na piislusné

organtzaéni trovni,

__PHloha 1
Priorita  DiileZitost
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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3.1.8

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

Neomezeny
pocet urovni
P#{prava
spisového pldnu
v dobe
konfigurace
ERMS

Piidélovani
nazvi v dobg

konfigurace
ERMS

Zavedeni
textovych
vysvétlivek

Import a export
dokumentii ve
formé& XML

Import
spisového planu

Import metadat
a transakénich
protokolt

Vytvofen{
chybové zpravy
pfi oznacovani
vécnych skupin

Informaéni systém E3S

ERMS neomezuje poéet drovni v hierarchii
spisovéha plinu.

ERMS podporuje piipravu spisového planu
v dobe¢ své€ konfigurace tak, aby byl systém
pfipraven na piijem nebo import dokumentu
v digitdlni podobé.

ERMS umoiZiiuje v dobé své konfigurace
spravcovské roli definovat mechanismus
(mechanismy) pfidélovédni ndzvu (napiiklad
vécnych skupin).

ERMS umoziiuje zavedeni textovych
vysvétlivek do viech vécnych skupin. do
viech spisti a do typovych spist. Textové
vysvétlivky objasiiuji zamysleny obsah
dokumenti nebo uréitych vécnych skupin,
spisti a typovych spisi.

ERMS podporuje import a export
dokumenti ve formé odpovidajici schématu
XML (piiloha NSESSS).

ERMS podporuje import celého spisového
pldnu nebo jeho &4sti.

ERMS pfi provadéni pozadavku 3.1.12
umoZiiuje import pifsludnych metadat
(zejména skarta€nich rezim#) a transakénich
protokoli.

ERMS pfi provddéni pozadavku 3.1.12
odmitne kaZdou v&cnou skupinu, kterd
nemd nézev, a soutasné vytvoii pro
spravcovskou roli chybovou zpravu

s vy&tem oznaceni vécnych skupin. které
byly odmitnuty.

b richa
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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3.1.16
3.1.17
3.1.18
3.1.19
3.1.20
3.1.21
3.1.22

Ptifazeni
spisového
znaku
importované
véend skuping

Impont
spisového

a skarta¢niho
planu — hldgeni
chyb

Export
spisového plénu
Vybér metadat
pfi exportu
spisového plinu
Vybér
skartaénich
reZimu pfi
exportu
spisového plinu
Vybér dat
transakéniho
protokolu pfi
exportu
spisového planu
Zachovinf{
vazby mezi
entitami pii
exportu

Export
informac{ podle

schematu XML

Informadn{ systém E38

ERMS pii provideéni poZadavku B12 pritadf
Kazdé importované vécné skupiné spisovy
znak. a to:

1) podie stejnych pravidel, jakd by byla
pouZita pfi ruénfm sestavovéni spisového
plinu,

2) zachovénim puvodnfho spisového znaku
v jeho dplnosti (coZ je umoZnéno pouze,
kdyZ jsou struktury kompatibilnf),

3) piipojenim piivodniho spisového znaku
ke spisovému znaku v prijfmaném
spisovém planu.

Vybér konkrétni moZnosti provede
sprdvcovskd role. Pokud pti importu nelze
pouZit dosavadni spisovy znak, lze jej
napiiklad uloZit do jiného prvku metadat
(.,stary spisovy znak*).

Jestlize ERMS importuje spisovy plén

a skartaCnf reZimy, postupuje podle stejnych
pravidel, kterd by byla pouZita pii ruénim
sestaveni spisového pldnu. Pokud jsou pfi
oveéiovani zjiStény chyby (poZadavek
12.1.14), ERMS ozna¢i pfedmétn4 metadata
a upozorni na tyto chyby sprévcovskou roli,
Kterd import provédi.

ERMS podporuje export celého spisového
planu nebo jeho ¢asti.

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plén
nebo jeho ¢ast. umoZituje spravcovské roli
vybér metadat, kterd maji byt exportovéna.

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plén
nebo jeho €4st, umoZiiuje spravcovské roli
vybér skartaénich reZima. které maji byt
exportovény.

Jestlize ERMS exportuje cely spisovy plén
nebo jeho ¢4st. umoZziiuje spravcovskeé roli
vybér dat transakéniho protokolu, kterd majf
byt exportovéna.

Jestlize ERMS podporuje export podle
poZadavki 3.1.17 az 3.1.20. pouZije plné&
dokumentovatelny zplsob pro zachovan{
vazby mezi entitami.

Jestlize ERMS podporuje export podle
poZadavkil 3.1.17 az 3.1.21. exportuje

informace podle schématu XML (tvorf
piflohu NSESSS).

l’h?_o_lga !
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce sprévni
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3.1.23

3.1.24

3.1.25

3.1.26

3.2

3.24

3.25

Zahrnutf
metadat pii
kopfrovéan{
spisového planu

Zahrnut{
skartaénich
rezimd pfi
kopirovan{
spisového pldnu
Pridavéani
vécnych skupin
do spisového
planu

Vytvafeni
a vyuZivéni vice
spisovych plant

Informaéni systém E3S

Prloha |
Jestlize ERMS Kkopiruje cely spisovy plén ANO | Povinny
nebo jeho ¢ast, musi kopie zahrnovat
viechna pfislu$nd metadata.
ANO  Povinny

Jestlize ERMS kopiruje cely spisovy plan
nebo jeho &ist, kopie zahrnuje viechny
prislu$né skartaéni reZimy.

ERMS umoiiiuje spravcovské roli pridat v ANO
kterékoli ¢4sti spisového planu vécné

skupiny. Vécné skupiny se neumist'uji do

vécnych skupin, ve kterych jsou zatiidény

spisy, a naopak.

Vécné skupiny, spisy a typové spisy

Nizey

Metadata pro
spisy a vécné
skupiny
Priddvani
metadat do
spisi a vécnych
skupin nad
rdmec modelu

Automatické
pfidélovani
spisového
znaku vécné
skupiné, spisu,
souéasti, dilu
Pridéleni ndzvu
v&cné skuping,
spisu, souc4sti
nebo dilu
uZivatelskou
rolf

Pouzit{
spisového
znaku a ndzev
spisu

ERMS podporuje vytvoieni a souasné ANO
vyuZivéni vice spisovych pldni.
Popis Priorita
ERMS podporuje piijem, udrzovani ANO
a znazornéni metadat pro spisy, typové
spisy a vécné skupiny.
ANO

ERMS neomezuje moZnost pfiddvat do
spisu, typového spisu a vécné skupiny
metadata nad rdmec metadat stanovenych ve
schématech XML (tvoi{ pifilohu NSESSS).

ERMS poskytuje v rdmci spisového planu ANO
funkci pro automatické pridélovéani ping

urteného spisového znaku kazdé vécné

skuping, spisu, typovému spisu, souésti.

dilu. Pokud plné uréeny spisovy znak

existuje, uplatni se poZadavek 3.1.15.

ERMS umoZiuje uZivatelskym rolim ANO
pfidélit ndzev kaZdé vécné skuping. spisu,
typovému spisu nebo souddsti. V pripadé
typovych spisti se postupuje zplisobem
uvedenym v poZadavcich 10.5.1-10.5.19.
ANO

ERMS umoiZiiuje pouZivat ping uréeny
spisovy znak i ndzev spisu, typového spisu
nebo souddsti jak oddélené, tak spole¢né.

Povinny

Povinny

Dulezitost

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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3.2.6

)
o
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3.2.11

Konfigurace
spisové znaku
sprdvcovskou
rolf

Zplsob
konfigurace
spisového
znaku

Z4aznam data
otevieni

a uzavieni
vécné skupiny
nebo spisu do
metadat

Ziznam data
vytvoieni nové
vécné skupiny,
spisu, soucdsti
nebo dilu do
metadat

Automatické
zahrnuti
atributd do
metadat pfi
otevieni nové
skupiny nebo
spisu

Uprava hodnot
zdédénych

metadat

Informaénf systém E3S

ERMS umoziuje spravcovské roli vzdy
konfigurovat piné uréeny spisovy znak.

ERMS umoZiiuje konfiguraci plné uréeného

spisového znaku, kterd miZe zahrnovat:

1) formu identifikdtoru spojeného
s jednotlivymi drovnémi hierarchie
(napiiklad ¢iselny nebo alfabeticky),

2) prvni hodnotu identifiké4toru v kazdé
vécné skupiné (napiiklad ,,1*, ,,1000*),

3) interval, ktery md byt pouZivin mezi
ndsledujicimi vécnymi skupinami
(napiiklad .,1*, ,,10).

4) piitomnost nebo nepiftomnost
pocatecnich bezvyznamovych nul,

5) jakoukoli pfedponu (prefix. naptiklad
zkratka organizaéniho dtvaru),

6) jakoukoli piiponu (sufix, napifklad
oznatenf agendy),

7) oddé€lovat mezi jednotlivymi
identifikétory (napiiklad ./*. ,.-*), ktery
v pIné uréeném spisovém znaku nebyl
uZit a nem4 tedy jiny vyznam.

ERMS zaznamenédvd datum otevieni a
datum uzavieni vécné skupiny, spisu nebo
typového spisu do pifslu§nych metadat.

ERMS zaznamendvé datum vytvofeni nové
vécné skupiny, spisu. typového spisu.,
soucdsti nebo dilu do pFisludnych jejich
metadat.

Po otevieni nové vécné skupiny. spisu nebo
typového spisu ERMS automaticky do
metadat této vécné skupiny nebo spisu
zahrne atributy odvozené z jejich postaven{
ve spisovém planu.

ERMS umozituje sprévcovskeé roli upravit
hodnoty ZUWWYCH metadat,

PHloha !
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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32,12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

Promitnutf
zmény hodnot
metadat do
dcefinych entit

Podpora
jednojazyéného
fizeného
slovniku

Podpora
vicegjazyencho
fizencho
slovniku

Neomezeny
pocet vécnych
skupin nebo
spisli

Export seznamu
v3ech spist

Vkladani
dokumenti do
vécné skupiny

Dily a soucdasti

Nézev

Tvorba sou¢asti
s dili ve vécné
skupiné
MozZnost
vytvéret
souddsti

v typovych
spisech
konkrétn{
skupiny

Informaéni systém E3S

Ve vychozi konfiguraci ERMS se jakdkoli
zména hodnot metadat vécné skupiny, kterd
se d&di, promitne do jejich dcefinych entit.

ERMS podporuje jednojazy&ny fizeny
slovnfk pro pfifazovéni termin jako
popisnych metadat vécné skupiné. spisu,
typovému spisu nebo soucasti, pokud neni v
této kapitole stanoveno jinak.

ERMS podporuje vicejazydny Fizeny
slovnfk pro pfifazovani termini jako
popisnych metadat vécné skupiny, spisu,
typového spisu nebo soucdsti, pokud nenf

v 1éto kapitole stanoveno jinak.

ERMS neukldd4 z4dnd praktickd omezeni
pro pocet vécnych skupin, spisi nebo
typovych spis.

ERMS umoZiiuje exportovat seznam viech
spisti nebo typovych spisti véetné zatiidéni
do vécné skupiny ve formatu XML a ve
formatu uZivatelsky srozumitelném.

ERMS umoziiuje spravcovské roli
konfigurovat vécnou skupinu tak, aby do ni
bylo nebo naopak nebylo mozné vkl4dat:
1) pouze dokumenty,

2) pouze typové spisy.

3) pouze spisy.

Popis

ERMS vidy umoZiiuje spravcovské roli
v konkrétn{ vécné skupiné spisového pldnu
nastavit moZnost vytvéret typové spisy.

ERMS vzdy umoziiuje spravcovské roli

v konkrétn{ vécné skupiné spisového planu
nastavit moznost vytvdfet v typovych
spisech sou€dsti. Viechny typové spisy
obsahuji alespoii jednu sougést.

Pfiloha !
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Priorita  Dulezitost

ANO  Povinny

ANO  Povinny

Sekce spravni
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3.33

3.3.5

3.3.7

3.38

339

3.3.10

MozZnost
vytvéret dily
v typovych
spisech
konkréin{
skupiny
Podpora
koncepee
otevienych

a uzavrenych
dila

NemoZnost
vkladanf{
dokumenti do
uzavieného dilu
Piiddni dilu do
kterékoli
neuzaviené
soudasti

Priddni souddsti
do kterékoli
neuzavieného
spisu

MozZnost uzaviit
souddst

Zaznam data
otevieni nového
dilu nebo
soudédsti do
metadat

Automatické
uklddani do
metadat dilu
nebo soud4sti
pfi jejich novém
otevieni
Automatické
piifazeni
identifikatoru
pfi otevieni
nového dilu

Informadni systém E38

ERMS vzdy umoZiuje sprdvcovské roli

v konkrétni vécné skupiné spisového plinu
nastavit moZnost vytvéfet v sou¢dstech
typovych spist dily. V8echny sougdsti mus{
obsahovat alespoii jeden dil.

ERMS podporuje koncepci otevienych a

uzavienych dild, a to s néasledujfcimi

zpracovatelskymi pozadavky:

1) pouze posledné vytvofeny dil v soucasti
muZe byt otevreny,

2) v3echny ostatni dily v sou&dsti musi byt
uzaviené.

ERMS zabrariuje uZivateli vkladat
dokumenty v digitdlni podobé do
uzavieného dilu.

ERMS umoZiuje piidat dil do kterékoli
soudasti. kterd neni uzavien4. Proces
ptidavéani nového dilu se sklddd z uzavieni
dilu. ktery byl aktudlng otevieny. a
vytvoreni nového otevieného dilu.

ERMS umoiiiuje roli pracovnika

S typovymi spisy pridat soué¢4sti do
kteréhokoli typového spisu, ktery neni
uzavien.

ERMS umoZiuje kdykoli roli pracovnika
s typovymi spisy uzaviit sou¢ést.

ERMS zaznamen4 datum otevieni nového
dilu nebo soué4sti v jejich metadatech.

ERMS automaticky ukladd do metadat dilu
nebo souédsti vzdy, kdyZ jsou nové
otevieny, ty hodnoty metadat jejich
mateiského typového spisu, jeZ jsou
nezbytné.

ERMS automaticky pfi otevieni nového dilu
pfifazuje identifikator, ktery je jednozna¢ny
v rdmci jeho mateiské souc4sti.

PHloha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravn{
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33.12

3.3.13

33.14

3.3.18

34

3.4.1

UloZeni data
uzavient dfla
a souddstf do
metadat

Znazornéni
naposledy
vytvoreného
dflu dané
souddsti

Soubézné
otevien{
soucasti

v typovém spisu

MoZnost smazat
prézdny dil
Smazéni
prdzdného dilu
a znovuotevren{
ptedchoziho
dilu v soué4sti

Vytvofeni
Sablony soucdsti
pro uréitou
vécnou skupinu

Automatické
uzavieni
sougasti

Informaéni systém E38

ERMS ulozi datum uzavreni dili a soucdsti
do jejich metadat.

JestliZe uzivatel zatfid’uje dokument nebo
vytvaii kiiZové odkazy v rdmci typového
spisu, ERMS mu ve vychozi konfiguraci
znédzorni naposledy vytvoreny dil dané
soucasti.

ERMS umoziiuje vytvéieni vice soub&zné
otevienych sou¢ésti v kterémkoli typovém
spisu.

ERMS umoziiuje spravcovské roli smazat
prdzdny dfl.

ERMS umoziiuje spravcovské roli simazat
prizdny dil a znovu oteviit v souédsti dil
predchozi, a to v rdmci jedné operace. kterd
Je zaznamendna do transakéniho protokolu.
Tento poZadavek je nastrojem mo:né ndpravy chyby.
kterd vedla k nesprdavnému uzavieni dilu.

ERMS umozZiiuje spravcovskeé roli vytvorit
Sablonu souédst{ pro urgitou vécnou
skupinu, jeZ maji byt automaticky
vytvofeny pro kazdy novy typovy spis
nédsledné vytvofeny v dané vécné skuping.
Napriklad sablona v CNB muZe specifikovar pro
vécnou skupinu tkajici se iicetnich viékazi centrdlni
tictdrny ndsledujici souddsti: auditovand icemi
avérka véemeé wrocni zprdavy a materidlu pro
bankovni radu, denni sestavy za CNB, mésicni
predvaha - souhrn za CNB, iicemni vWkazy a rozpisy
custatku ctu, staristické vikazy, vikazy o pokladnim
plnéni stdmi pokladny, ostatni v¥kazy a zprdvy.
ERMS automaticky uzavie viechny
soucdsti, kdykoli je uzavien jejich matefsky
typovy spis.

UdrZovani spisového pldnu

Nézev

Pretiidént
vécnych skupin

Popis

ERMS umoiZiiuje spravcovskeé roli pretiidit
(pfemistit) vécnou skupinu v rdmci
spisového planu jedinou transakei.

P#loha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
Priorita  Dulezitost
ANO  Povinny

Sekce spravni
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NARODN

BANKA Pi#loha 1
3.4.2 Zattidéni vécné  ERMS umozituje sprédveovské roli zatfidit ANO  Povinny

':JJ
:(k
A

skupiny do jiné
vécné skupiny

- Oznaceni

zkopirovanych
vécnych skupin,
spist, soucdsti,
dild, dokumenttd

~ a komponent

novymi
spisovymi
znaky

vécnou skupinu do jiné vécné skupiny

v rdmci jediné operace. Tato operace

zahmuje:

1) pretiidén{ viech dcefinych entit pivodn{
vécné skupiny tak, Ze se stanou
dcefinymi entitami vécné skupiny, do
které jsou prfemistény,

2) uzavien{ pavodni vécné skupiny.

EBERMS umoznuje spra 'ISKE 'Ol T Doporudct

wd, X
1ty tohotc

ERMS zajidt'uje oznadenf spisii nebo ANO Povinny
typovych spist pravé piemisténych nebo
zkopirovanych do jinych v&cnych skupin
novymi pln€ uréenymi spisovymi znaky
odpovidajicimi novému umisténi ve
spisovém planu. Pro daldi zatiidéné entity
plati vé&ta prvni obdobné&. Kazd4 vécnd
skupina. spis. typovy spis, souéést, dil,
dokument a komponenta, které jsou
pfemistény nebo zkopirovany, ziskdvaji
novy jednoduchy spisovy znak a pln&
uréeny spisovy znak.

Sekce spravni
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3.4.6

347

348

3.49

3.4.10

Nevyzadani
provedeni
exportu a
importu

NeumoZnéni
pfemistit nebo

kopirovat pokud

je vysledek

Vv rozporu

s pravidly
modelu vztahu
mezi entitami
nebo s jinymi
poZadavky
nérodniho
standartu.

VloZeni
dokumenti
v digitéln{
podobg

VloZen{ kopif
dokumenti

v digitalni
podobé

Zachoviani
vazeb spisti na
spisovy pldn

a zdznam

v transak&énim
protokolu

Informaéni systém E3S

ERMS nevyzida po spravcovské roli ANO
provedeni exportu a importu, pokud
pfemistuje, rozdéluje, pfipojuje nebo
kopiruje vécné skupiny.

ERMS neumoZiuje pfemisténi nebo

zkopirovéni, jehoZ vysledek je v rozporu s

pravidly modelu vztahu mezi entitami

(poZadavky 2.1) nebo s jinymi poZadavky

NSESSS. Zejména neumoziuje jakékoli

premisténi, jehoZ vysledkem je:

1) uloZeni sou¢4sti nebo dilu jinam nez do
typového spisu,

2) uloZen{ dokumentu pfimo do vécné
skupiny, kter4 jiz obsahuje spis anebo
typovy spis, nebo uloZeni spisu anebo
typoveho spisu pfimo do vécné skupiny.
kter4 jiZ obsahuje dokument,

3) uloZeni spisu anebo typového spisu do
vécné skupiny. kterd jiZ obsahuje jinou
vécnou skupinu. nebo uloZeni vécné
skupiny pfimo do vé&cné skupiny, kterd jiz
obsahuje spis anebo typovy spis.

4) uloZen{ spisu pifimo do vécné skupiny,
kterd jiz obsahuje typovy spis nebo
uloZeni typového spisu do vécné skupiny.
kterd jiZ obsahuje spis.

ANO

ERMS zajist'uje spravné vloZeni viech ANO
dokument v digitdlni podobé pii pfemisténi

do v&cnych skupin, spist a dili, do kterych

byly vioZeny. ERMS zaruduje. %e vazby

soucdsti. dilii a spisti zistanou zachovany.

ERMS zaji3tuje spravné vioZeni viech kopii ANO
dokumentii v digitdlni podob& do nové
zkopirovanych vécnych skupin, spist a dila
a zachovani vazeb kopifi sou&dsti, dfli a
spisti, pokud existuji.

Pfi pfetfidéni nebo pfemisténi vécnych
skupin, spist, typovych spisti, sou¢ésti nebo
dokumentt zistdvaji viechny uzaviené
Spisy, typové spisy, soudsti a dily uzaviené
a zachovavajf své vazby na spisovy pldn
(spisové znaky) nebo zdznam v transakénim
protokolu, které mély pfed touto zménou.

PFiloha I

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuge
ny

Sekce spravnf
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34.11]

3.4.12

3.4.13

3414

34.15

3.4.16

34.17

34.18

Zachovat
provéazanost
otevienych
spist

v metadatech na
spisovy pldn
nebo na zdznam
v transakénim
protokolu

Volitelnd
dédicnost
metadat po
pretidéni nebo
zkopirovéni
vécné skupiny

Zajidteni
dédi¢nosti
skartaéniho
rezimu

Zapsani duvodu
pretiidéni nebo
zkopirovani do
metadat

Zapis
puvodniho
stavu

Z3pis hodnot
metadat pied
pretiidénim
Oznacen{ vécné
skupiny nebo
spisu jako
neaktivni

Smazini

prazdné vécné
skupiny

Informadnf systém E3S

——a === Era— e = S

Po ukongen{ pfetiidénf vécnych skupin,
spist, typovych spistl, sou¢4sti nebo
dokumentti musi byt viechny oteviené spisy
a typové spisy podle vybéru sprivcovské
role. kterd uskuteénuje pretiidént,
provdzany v metadatech na zménény
spisovy plédn, se sou¢asnym zachovénim
viech pfedchozich vazeb na spisovy plan
pied zménou nebo na zdznam v transakénim
protokolu.

ERMS umoiiiuje po pretiidéni nebo
zkopirovani vécné skupiny volitelnou
dédi¢nost metadat (€to vécné skupiny a
metadat jejiho obsahu nebo metadat jejich
kopii od nové mateiské vécné skupiny.
Tento poZadavek se pravidla vitahuje k pristupovym
pravum a bezpecnosmim kategoriim.

ERMS umoZiiuje uplatnit po pfemistén{
nebo zkopirovéni vécné skupiny dédi¢nost
skartaniho reZimu z nové mateiské vécné
skupiny do pretiidénych nebo
zkopirovanych vécnych skupin a do jejich
obsahti k jiz existujicim skarta¢nim
rezimm,

ERMS automaticky vyzve po ukonéenf
pretfidéni nebo kopirovani spravcovskou
roli. aby do metadat zapsala divod
pretfidéni nebo zkopirovani.

ERMS zapise do transak&niho protokolu
pfed pfetiidénim nebo zkopirovinim vécné
skupiny. spisu. typového spisu nebo
dokumentu jejich pivodni stav tak. aby bylo
moZné rekonstruovat jejich historii.

ERMS zapi3e u pietiidénych v&cnych
skupin hodnoty jejich metadat pred
pretfidénim.

ERMS zpravidla umoZiiuje spravcovské roli
oznacit v€écnou skupinu, typovy spis nebo
spis jako neaktivni a zabrénit tak pfiddvani
novych spisii nebo typovych spisd do v&cné
skupiny a pfiddvani dokumenti do spisu
nebo dflu.

ERMS umoziiuje spravcovské roli smazat

prézdnou vé&cnou skupinu.

frlokal
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO Doporuce
ny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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3.4.19

3.4.20

3.4.21

3.4.22

3.4.23

3.4.24

3.4.25

Vyjimka pro
smazin{
elektronického
spisu nebo jeho
Casti

Uzavieni
elektronického
spisu

Uzavieni dilu
typového spisu

Zpfistupnéni
obsahu k
prohlizeni

Kf¥iZzové odkazy
mezi spisy

Viceetné
odkazy

Nastroje pro
vedenf tidajl ke
statistickému
zpracovén{
informaci

Informaéni systém E3S

ERMS zabranuje smazani elektronického

spisu nebo jakékoli &isti jeho obsahu,

S vyjimkou:

1) znicen{ elektronického spisu nebo

typového spisu v souladu se skartacnim

planem (poZadavek 5.1.25),
2) smazani elektronického spisu

sprévcovské roli v rdmci provéfovaci
procedury (pozadavky 9.3.1-9.3.19).

ERMS umoziiuje uZivatelskym rolim

uzavreni spisu.

ERMS umoziiuje uzavieni dilu typového

spisu pii splnéni stanovenych kritéri{

definovanych pii konfiguraci. a to zejména:

1) koncem uréeného &asového obdobi

(napiiklad koncem kalendéiniho nebo
t¢etniho roku),
2) uplynutim doby od stanovené uddlosti

(napfiklad od posledniho pfidéni

dokumentu v digitdlni podobé do dilu),
3) po¢tem dokumenti v digitdlni podobe,
které dil obsahuje.

Stanovena mohou byt i dal3{ kritéria

(napiiklad pokud velikost dilu dosdhne
kapacity paméti vymeénitelného disku).

ERMS zpiistupiiuje obsah vécnych skupin.
spist, typovych spist. soué4st{ nebo dilt

k prohliZeni bez rozliSovén{ mezi
uzavienymi a otevienymi vécnymi

skupinami, spisy, typovymi spisy, souédstmi

nebo dily.

ERMS umozZiiuje uZivatelim vytvéfeni

kifzovych odkazl mezi:

1) spisy,

2) spisy a typovymi spisy.
ERMS zpravidla podporuje pro vécné
skupiny, spisy nebo dily vytvofen{

viceCetnych odkazli na dokument v digit4lni

podobé bez jeho replikoviéni.

ERMS poskytuje spravcovské roli néstroje
pro vedeni idajd nutnych ke statistickému
zpracovdni informaci o ¢innosti v rdmci
spisového plénu (véetné tdaji o poctu a
velikosti v&cnych skupin, spisi., typovych

spisil, soutdsti, dili nebo dokumentti

vytvofenych, uzavienych, smazanych nebo

znicenych v priib&hu daného obdobf).

——
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Povinny
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3.4.26

3.4.27

3.4.28

3.4.29

3.4.30

(U]
=
[FS]

-

Specifické
7prdvy v ramei
spisového plinu
MozZnost zjistit
kontextové
informace

o0 prisludné
vécné skuping.
spisu nebo
dokumentu
(metadata)

Zapis duvodu
provedent
2mény
klicového siova

Moznost zjistit
historii
klicovych slov
spisu

Pristup ke
spisovému
pldnu

Znizornéni
spisového plénu

Informadnf systém E38

ERMS zpravidla poskytuje moznost NE
podavat specifické zprdvy o konkréinich

¢innostech v rimei spisového pléanu,

ERMS umoZituje uZivateli pracujicimu ANO
s vécnou skupinou, spisem, typovym spisem

nebo dokumentem zjistit kontextové

informace o pfislu¥né vécné skuping, spisu

nebo dokumentu, tedy o metadatech

a matei'ském spisu nebo vécné skuping.

ERMS umoiiuje uzivateli identifikovat

matei'skou entitu pfimo z vécné skupiny,

spisu, typového spisu nebo dokumentu.

Pokud je v néjakém spisu zménéno kligové NE
slovo. ERMS zpravidla automaticky

vyZzaduje od spravcovske role zapsani

duvodu takové zmény.

Pokud je v néjakém spisu zm&néno kli¢ové ANO
slovo, ERMS umoZiuje zjisténi
predchdzejiciho kli¢ového slova tak, aby
bylo moZno zjistit historii kli¢ovych slov
spisu.

ERMS umoZiuje sprdvci konfigurovat
systém tak. aby uréil k jakému rozsahu
spisového pldnu md kaZzd4 uZivatelsk4 role
nebo skupina uZivatell piistup.

ERMS znézoriiuje spisovy plén
a samostatné i jeho jednotlivé &dsti.

ANO

ANO

4 KONTROLA A BEZPECNOST

4.1 Pristupy

4.1.1

4.1.2

4.13

Nizev

Provéadéni
operaci jen
opravnénou
osobou

Casové
limitovany
pristup

UZivatelské role
a skupiny

Popis Priorita

ERMS neumoZiiuje Z4dn€é osobé& provést ANO
v n€m jakoukoli operaci, neni-li tato osoba
oprdvnénym uZivatelem, kterého ERMS

dspé&sné identifikoval a ovéfil.

ERMS umoZiiuje sprdvcovskym rolim ANO
piidélovat na stanovenou dobu pfistup k
dokumentiim, sou¢4stem, spisim, typovym

spisiim. vé&cnym skupindm a metadatim

konkrétnim uZivatelim, uZivatelskym rolim

nebo skupindm uZivateld.

ERMS neomezuje pocet uZivatelskych roli
nebo skupin uZivatel. které mohou byt
konfigurovény.

ANO

l’)‘[lo!:a 1

Doporude
ny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Povinny

Povinny

Diilezitost

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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4.1.4

4.1.6

419

4.1.10

Spréva
opravnén{ pro
uZivatclské role
a skupiny
uZivatela

Omezeni
pfistupu
vyuZitim
konfigurace
opravnéni

Konfigurace
pfihlaSovan{

Piidélovan{
a odebirani roli

Spravcovsk4
préva ve
spisovém planu
Oznacen{
uZivatele jako
neaktivniho

Definovéni
piistupovych
prév pro
uZivatelské role

Informaéni systém E3S
__PHloha 1

ERMS umoiiuje spravcovskym rolim ANO
sprévu oprévnén{ pro viechny uZivatelské
role a skupiny uZivatelii. Tato oprvnén{
urluji funkce ERMS, prvky metadat,
dokumenty, typové spisy nebo spisy, ke
kterym maji uZivatelské role a skupiny
uZivatell p¥istup, a kategorie povoleného
pristupu.
ERMS umoZituje spravcovskym rolim ANO
vyuZit konfiguraci oprdvnéni tak, aby byl:
I') omezen pfistup ke konkrétnim typovym
spistim, soucéstem, spisiim nebo
dokumentiim,
2) omezen pifstup ke konkrétnim vécnym
skupindm,
3) omezen piistup v souvislosti
s bezpe¢nostnim opravnénim uZivatele,
4) omezen pfistup k uréitym vlastnostem a
funkcfm ERMS (napiiklad ke &teni,
k aktualizaci nebo k mazani urgitych
prvki metadat),
5) odmitnut p¥{stup po stanoveném datu,
6) umoZnén piistup po stanoveném datu.

ERMS zpravidla umoZfiuje konfiguraci ANO
pfihlaSovéni prostfednictvim integrovanych
sluZeb pocitatové sité.

ERMS umoZiiuje spravcovskym rolim ANO
kdykoli pfidélovat nebo odebirat uzivatelim

role a u skupin uZivatel( pfiddvat nebo

odebirat uZivatele.

ERMS umoziiuje piidélovat riiznym ANO
spravcovskych rolim spravcovsk4 prava
k riiznym ¢4stem spisového planu.

ERMS umozZiiuje spravcovskym rolim ANO
oznacit konkrétntho uZivatele jako

neaktivniho, aniZ by tohoto uZivatele

vyradil ze systému.

ERMS umoZiiuje spravcovskym rolim ANO
definovat pro uZivatelské role stejnd

piistupova prdva jako pro jednotlivé

uZivatele.

Tento poadavek umoZhuje spravcovskym rolim

spravovat a udriovat soubor pFistupovvch prdv spise

pro limitovany pocet roli, neZ je udrovat pro velky

pocet jednotlivich uZivatelti. Rolemi jsou napriklad

w0bsluha podatelny*, . ;pracovatel”, ,,vedouct

spisovay", ,sprdvce databdze*.

Povinny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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4.1.11

4.1.12

4.1.13

4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

4.1.20

4121

Vybér
pristupovych
prav

Skupiny
uzivatelu
Zadlenéni
uZivatele do
skupiny
uzivatell
Vytvireni
seznaml
uZivatell

Systémove
funkce pro
spravcovské
role

Vytvéien{
uZivatelskych
profil(

Pristup
uzivatell
k dokumentim

Provadéni zmén
sprdvcovskou
roli

Spréiva pravidel
s cilem uréovat
préva uZivatell

Vytvéfeni
dalSich roli

PHistupu

k dokumentim
pomoci jiné
aplikace

Informaédnf systém E3S

o

ERMS uplatiiuje u jednotlivych rolf vybér
piistupovych prév.

Skupinami wZivateli jsou napifklad ,.vedent
organizace”, , projektovy wm*.

ERMS umoZiuje spravcovskym rolim
zizovat a udrZovat skupiny uZivatelt.

ERMS umoziiuje uZivateli. aby byl ¢lenem
jedné skupiny uZivateld, vice skupin
uZivateld, nebo aby nebyl ¢lenem Z4dné
skupiny uzivateli.

ERMS umoZnuje sprdvcovskym rolim
vytviéret jednordzové icelové seznamy
jednotlivych uZivateltl pro kontrolu jejich
pristupu ke konkrétnfm entitdm.

ERMS omezuje pouZiti systémovych funkci
a s nini souvisejicich udélosti jen na
spravcovské role.

ERMS umoZiuje pouze spravcovskym
rolim vytvéret uZivatelské profily a piiddvat
uZivatele do skupin uZivatell a pridélovat
jim role.

ERMS umoziiuje rolim schvalovatelii
stanovit, kteff dal3i uZivatelé nebo skupiny
uZivatelt maji k pifsluSnym dokumentim
pfistup.

ERMS omezuje provddéni zmén jen na
spravcovské role (napiiklad ptiddvani,
tiprava a mazén{ profili u skupin uZivatelq,
roli nebo uZivateln).

Tento poZadavek se realizuje zejména
prostiednictvim pristupovyeh prav a jejich sprdvy.
ERMS umoZiiuje spravcovskym rolim
vytvéfet a spravovat pravidla s cilem
uréovat prava uZivatelli k funkcim ERMS, a
to tak. Ze riizné role maji piistup k riznym
kombinacim funkci. ERMS umoZiiuje, aby
role byly vytvofeny alesporii na drovni
podrobnosti vyuZité v ilustrativn{ tabulce
piistupovych prdv v poZadavku 2.2.
ERMS umoziiuje spravcovskym rolim
vytvéfet dalsf role vedle t&ch, které jsou
uvedeny v poZadavku 2.2.

ERMS zpravidla zajétuje rozhrani pro
programovani aplikaci (API) tak, aby byl
zajistén pfistup k dokumentiim pomoci jiné
aplikace.

LI
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO nDppomée

b/

Sekce spravni
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4.1.22  Omezenf Pokud uZivatel provéadi vyhleddvdni ANO  Povinny
vyhleddvan{ zahmuyjicf vyhleddvdani podle obsahu
uZivateli podle  (napifklad prostiednictvim fulltextového
povoleného vyhleddvin{), ERMS nezahme do vysledku
piistupu hledan{ dokumenty, ke kterym nemé4

uZivatel pfistup.
4.1.23  Zplsob pfstupu Pokud uZivatel pozaduje piistup k entitam, ANO  Povinny

uZivatele ke kterym nemd pi{stupovd prdva, a jejich

k entitdm, ke vyhledévéni nebo piistup poZaduje provést
kterym nemd Jjinym zplisobem, nez je uvedeno
pifstupova v poZzadavku 4.1.22, ERMS:

préva 1) neposkytne Zddné informace o entité

a zndzornéni (uZivateli nenf poskytnuta informace, zda
vysledku entita existuje nebo nikoliv),
vyhleddvani 2) potvrdi existenci entity (zndzorn{

identifikaci spisu, typového spisu,
souéésti nebo dokumentu), popiipadé
uvede schvalovatele entity, neznazorni
v8ak nédzev ani jind metadata,

3) zndzorni pouze ndzev, typ entity
(napfiklad u vécné skupiny a
dokumentu), datum vytvoreni a
schvalovatele,

4) zndzorni nazev a dal3i metadata entity.

4.1.24  Znazoméni ERMS zpravidla umozZiuje zndzomit NE Doporuce
vysledku vysledek vyhleddvani v konkrétni vécné ny
vyhleddvdni skupiné jednim ze zpusobu uvedenych v

Jako alternativa  pismenech 1) a7 4) pozadavku 4.1.23 jako
celosystémovéh  alternativu celosystémového nastaveni v

0 nastaveni dobé konfigurace nebo pozdé;i.
4.1.25  Kontrola ERMS zpravidla umoZiiuje uZivateli, ktery ANO  Doporute
uZivatele ma pfistup ke spisu, typovému spisu, ny

soucdsti nebo dokumentu, aby zkontroloval,
zda m4 k nému pifstup také jiny uréeny
uZivatel, skupina nebo role.
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4.2 Transakcni protokol

ID Ndzev Popis Priorita  DileZitost

421 Transak&n{ 1) ERMS udrZuje transakéni protokol. ve ANO  Povinny
protokol kterém nemuiZe sprdvce nebo uZivatel
provadét zmény a ktery je schopny
automaticky uloZit udaje o:
a) operacich provedenych s dokumenty.
seskupenimi nebo spisovymi plany,
b) uZivateli, ktery operaci provadi,
¢) datu a &asu operace.

2) Operace zaznamenané do transakéniho
protokolu zahrnuji zejména:

a) pfijem dokumentt v digitdlni podobé,

b) pretiidéni spisu nebo typového spisu
v rAmci spisového pldnu,

¢) zmény skartaénich rezimd,

d) tkony spojené s pfenosem nebo
zni¢enim entit.

e) ikony spojené s pozastavenim
skarta¢ni operace.

f) zmény provedené v metadatech
vécnych skupin. spisi. typovych spisil.
soucasti nebo dokumenti v digitalni
podobé,

£) pozménéni nebo smazdni metadat
uZivatelem,

h) zmény provedené v piistupovych
oprévnénich.

i) vytvofeni. zmé&ny nebo odebran{
uZivateld nebo skupiny uZivateld,

J) export nebo pfenos.

k) vytvoreni zndzoméni.

1) zni¢eni dokumentd.

4.2.2 Prenos dat Pokud ERMS podporuje pienos dat ANO  Povinny
transakéniho transakéniho protokolu do dloZisté mimo
protokolu ERMS. musi tento systém rovnéz
podporovat bezpeéné procesy sprdvy t&chto
dat a umoZnit v piipadé potieby ndvrat dat
do ERMS.
ERMS prostrednictvim kontrolnich
mechanismi znemoZiiuje dpravu dat
transak&niho protokolu pii jejich uloZen{
mimo ERMS.
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ID

4.2.3

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4238

4.29

4.2.10

4.2.11

Nazev

Automaticky
zéznam pfistupu
do transakéniho
protokolu

Zaznamendvéni
operaci nad
rdmec
obvyklych
poZadavkii
Zmény
parametru
transakéniho
protokolu

Automatické
zaznamendvani
zmén do
transakéniho
protokolu

Udrzovani
transakéniho
protokolu

Zaznamenévani
viech operaci
do transakéniho
protokolu

Zaznamendvdani
Zzmén

v hodnotich
metadat do
transakéniho
protokolu

Zaznamenavin{
zmén
a komentara

Zaznamendvén{
zmén ucinénych
spridvcovskymi
rolemi

Informaéni systém E3S

Popis

ERMS zpravidla v prostfedi vysokého
zabezpeceni systému automaticky
zaznamendéva do transakéniho protokolu
kazdy pfistup k dokumentum nebo
seskupenim a povahu tohoto pfistupu (&tent,
tisk, jiny zplsob zndzornény).

Parametry transakéniho protokolu ERMS
Jsou konfigurovatelné tak. aby spravcovské
role mohly uréit, které operace nad ramec
poZadavku 4.2.1 budou automaticky
zaznamendvané,

V transakénim protokolu jsou
zaznamendvény vedkeré zmény parametri
transak¢ntho protokolu.

Po nastaveni parametr( transak&niho
protokolu ERMS automaticky sleduje
provadéné operace a informace o nich
ukldd4 do transakéniho protokolu.

ERMS udrZuje transak&ni protokol po dobu
stanovenou ve spisovém fadu organizace.

ERMS zaznamendv4 do transakéntho
protokolu v3echny operace provadéné

s dokumenty, dily, sou¢dstmi, spisy,
typovymi spisy. vécnymi skupinami a
skartatnimi reZimy bez ohledu na to. zda
pfedmétnd operace ovliviiuje jednu nebo
vice z téchto poloZek.

ERMS zaznamenéva do transakéniho
protokolu vSechny zmény v hodnoté4ch
metadat.

Jakeékoli zmény a komentéare vztahujici se k
dokumentu musi byt zaznamen4vany do
transakéniho protokolu,

ERMS automaticky zaznamen4vé do
transak¢niho protokolu viechny zmény
u¢inéné spravcovskymi rolemi (napiiklad
pfistupova opravnéni uZivateld, zmény
konfigurace transakéniho protokolu).

Priloha 1
Priorita Dulezitost
ANO  Doporute
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekee spravni
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ID

4.2.12

4.2.13

4.2.16

4.2.17

Nizev

Dostupnost dat
transakénfho
protokolu

Vyhleddvini
informaci

v transak&nim
protokolu

Rozsah
vyhleddvani

v transakénim
protokotlu

Export dat
transakéniho
protokolu

Ukladani
informaci o
neoprdvnénych
piistupem

Automatické
uloZeni denniho
obsahu
transakéniho
protokolu

Informadni systém E3S
__PHloha 1

Popis Priorita

ERMS zajidtuje dostupnost dat transakéniho  ANO
protokolu tak, aby byly na vyzvu

zndzornény uskuteénéné operace a viechna
souvisejicf data.

ERMS obsahuje uZivatelsky jednoduché ANO
funkce umoZnujici oprdvnénym uZivatelim
vyhledavat informace v transakénim

protokolu.

ERMS umoZiiuje uZivatelim vyhledavat ANO
v transak¢nich protokolech specifické

operace, entity. uZivatele, skupiny uZivateli,

role, ¢asové udaje nebo Casové intervaly.

ERMS exportuje data transak&niho ANO
protokolu pro konkrétni dokumenty, dily,

souc4sti, spisy, typové spisy a vécné

skupiny bez ovlivnéni transak¢niho

protokolu samotného.

ERMS ukl4d4 informace o v8ech pokusech ANO
o narudeni systému neoprdvnénym

piistupem (pokus uZivatele zpfistupnit si

dokument, dfl, sou¢4st, typovy spis nebo

spis, ke kterym m4 odepfen ptistup).

ERMS uloZi denni obsah transak&éniho ANO
protokolu automaticky na konci

kalendéiniho dne jako ztvarnéni dokumentu

v datovém formatu PDF/A, ktery se opatii

zaruCenym elektronickym podpisem nebo
elektronickou zna¢kou a nésledné

kvalifikovanym &asovym razitkem. Tento

dokument se zatiidi do spisového plénu a je

mu pfidé&len skartaéni reZim se skartaénim

znakem .,A* a skarta¢nfi lhiitou 1 rok.

4.3 Ziloha a obnova

ID
4.3.1

Nazev

Automatické
zélohovdn{
a obnova

Popis Priorita

ERMS zaji3t'uje nebo umoZiuje ANO
automatické zdlohovén{ a obnovu viech

vybranych v&cnych skupin, spist. typovych

spisti, dokumenti, metadat, sprévcovskych

parametri a transak¢éniho protokolu ERMS

ve viech piipadech, které€ spravce oznadi
jako tdcelné.

DiileZitost

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Diilezitost

Povinny

Sekce spravni
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4.3.2 Plin zdlohovini ERMS umoznuje sprivcovskym rolim ANO  Povinny
napldnovat zdlohovani:
1) stanovenim &etnosti zdlohovani
v ¢asovém intervalu,
2) stanovenim mista ukl4d4n{ (ukldd4ni na
externi média, do jiného systému nebo do
vzdaleného dloZisté).
433 Obnova ze ERMS umoziuje obnovu ze zéloh tohoto ANO  Povinny
zdlohy systému jen oprdvnénym spravcovskym
rolim.
434 Zachovdni plné  ERMS zajist'uje, Ze pii obnové informaci ze ~ ANO Povinny
integrity dat pfi  zdlohy je zachovéna pin4 integrita dat,
obnové ze v&etné transakéniho protokolu.
zélohy Dokumenry, které bylv smazdny (oznaceny ke
sniceni) a wloleny v zdloze. se zpravidla neobnovuji.
4.3.5 Zaloha Pokud ERMS umo#Ziiuje zdlohu a obnovu ANO  Povinny
a obnova databdze pomoci funkcionality ,,body
databdze obnoveni*, k pouZiti této funkcionality jsou

opravnény pouze piisluiné spravcovské
role.

4.4 Nezbytné dokumenty

ID

Nizev

Dulezitost

Sekce spravni
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LI

4.5 Skodlivy kéd

D N * Popis  Priorita  Dilezitost
- | = - | | = 2 = =i - . s =S |
4.5.1 Spoluprice ERMS obsahuje nebo je konfigurovinke =~ ANO  Povinny
s pocitatovymi  spoluprdci s poéitaovymi programy !
programy zaji$t'ujicimi bezpeénost informaénich

systémi a jejich komunikace nebo je
konfigurovén ke spoluprici s nimi.

4.5.2 Zjisténi Pokud je u zdznamu nebo dokumentu ANO  Povinny

Skodlivého zjidt&n 3kodlivy kéd, zdznam nebo
kédu a jeho dokument se piesune do zvlastniho tloZisté
obsahu s bezpe€nostnim reZimem (..karantény*),

které umozni provéfit, zda obsahem
Skodlivého kédu je chybny datovy formét
nebo zda z dokumentu v digitalni podobé
obsahujici $kodlivy kéd nelze vyuZit vécnou
informaci. jiZ miZe organizace ve vztahu k
dal§imu zpracovéni dokumenti bezpe¢né
vyuZit.
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4.5.3

4.5.4

Znikeni
dokumenti se
$kodlivym
kédem

Vytvorieni
dokumentu z
informaci
dokumentu se
Skodlivym
kédem

Informaéni systém E3S

Dokumenty nebo zdznamy, ve kterych je
zjisteén skodlivy kéd, ale které neobsahuji
vyuZitelné informace podle poZadavku
4.5.2, se zniéi.

U zdznamu nebo dokumentu v karanténg, u
kterych byl zjistén §kodlivy kéd a soucasné
zjist€na moznost vyuziti informace podle
poZadavku 4.5.2, se z téchto informaci
vytvoif dokument a o zji§téni Skodlivého
kédu se vyrozumi odesilatel. Primérni
zdrojové zdznamy nebo dokumenty se
nésledné zni¢i.

5  UKLADANIi A VYRAZOVANI DOKUMENTU

S.1 Skartaéni rezimy

D

5.1.3

5.1.6

5.1.7

Nizev

Skartaéni rezim

Pocet
skartaénich
reZimu
Hierarchicka
struktura
skartadnich
rezimu

Identifik4tor
skarta¢niho
rezimu
Nézev
skarta¢niho
reZimu
Nezménitelny
piehled vprav
nebo smazani
ve skartaénim
rezimu

Uplatnéni dprav
skarta¢niho
reZzimu na
viechny entity

Popis

ERMS umoZziiuje vyluéné spravcovskym
rolim vytvéfet a udrzovat skartaéni reZim.

ERMS neomezuje pocet skartaénich reZimi.

ERMS zpravidla umoZiiuje uspoiddat
skartaCni rezimy do hierarchickeé struktury.
Hierarchicka struktura usnadiuje spravu
vice skartaénich reZimu podle stanovenych
pravidel.

ERMS pfidéluje kazdému skartaénimu
reZimu pfi jeho vytvofen{ jednoznaény
identifikétor.

ERMS umoZiiuje zadat pro kazdy skarta¢n{

reZim pfi jeho vytvofenf jednoznaény nizev.

ERMS udrZuje nezménitelny prehled tprav
nebo smazéni, provedenych ve skartaénim
reZimu (transakéni protokol). obsahujici
zejména zdznam o datu Gpravy nebo
smazéanf a o uZivateli, ktery dpravu nebo
smazan{ proved].

ERMS zajist'uje, aby byla ka?d4 tiprava
skartaéniho reZimu bezprostfedné uplatnéna
na viechny entity. ke kterym je skartaéni
reZzim piifazen.

o Phloha I
ANO  Povinny
ANO  Povinny
Priorita  DiileZitost
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1L.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

Zapséani divodu
upravy nebo
smazéin{ do
transakéniho
protokolu

Import a export
skartacnich
rezimu

Zarazovéani do
skartaé¢niho
fadu

Dédéni
skarta¢niho
rezimu

Ptifazeni
skarta¢niho
rezimu

k dokumentu
Dé&déni
skarta¢niho
rezimu

z mateiské
vécné skupiny
Pouziti
skarta¢niho
rezimu

Pouziti
skartaéniho
rezimu na ruzné
typy dokumentu

PouZiti vice
skarta¢nich
rezimi

Informaénf systém E3S

ERMS vyZaduje od sprivcovské role
provédéjici upravu nebo smazan{
skartagnfho reZimu, aby zapsala divod
upravy nebo smazdnf do transaké&niho
protokolu. Upravy nebo smazénf
skartaéniho reZimu jsou dusledné
kontrolovény tak, aby bylo minimalizovéno
riziko zni¢eni dokumentu jinym zplsobem,
neZ ktery stanovi pravidla provAdén{
operace ..zni¢enf dokumentu,

ERMS umoZiiuje import a export
skarta¢nich reZimQ v rdmci exportu
spisového pldnu (pozadavek 3.1.11).

ERMS zajidtuje, aby kaZd4 vécnd skupina,
spis. typovy spis, souddst nebo dil byly
zarazeny nejméne do jednoho skartaéniho
rezimu.

Ve vychozi konfiguraci je zpravidla
skartadni reZim uplatiiovany na nové
vytvofeny spis, typovy spis, sou¢dst nebo
dil dédén z mateiské entity.

KaZdy dokument. ktery je piimo uloZen do
vécné skupiny. méd vZdy pfifazen jeden
skartaéni reZim.

Ve vychozi konfiguraci je vidy skartaéni
rezim, pouZity na kaZzdy novy dokument
uloZeny piimo do vé&cné skupiny, d&dén
z matefské vécné skupiny.

ERMS umoiiiuje spravcovskeé roli vidy
pouZit skarta¢ni reZim na kazdou v&cnou
skupinu. spis, sou¢4st, dil nebo typ
dokumentu.

Tento poladavek se uplatiuge v pripadé nahrazent
skartacniho reZinu uplaméného ve vychozi
konfiguraci jak¥mkoli jinym.

ERMS zpravidla umoZiuje pouZit skartadni
reZzim uplatnény ve vychozi konfiguraci na
ruzn€ typy dokumentu. Kazdy jednotlivy

dokument m4 alespoii jeden skartaéni reZim,

nebot’ kazdy dokument je ulozen ve spisu.
dilu nebo vécné skupiné.

ERMS umozZiuje. aby pro kaZdou v&cnou
skupinu. spis. typovy spis, sou¢dst nebo dil
platil vice neZ jeden skartadnf reZim.

P_H’;’oha _ 1;
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
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5.117

5.1.18

5.1.19

5.1.20

LA

5.1.22

Ukladgni

a vyrazovinf{
dokumentu dle
skartacniho
rezimu

Dé&déni
skartaéniho
reZimu

z materskych
entit na deefiné

Obsah
skarta¢niho
rezimu
Skartaéni reZim
a piidéleni
skarta¢ni
operace

Odkaz na pravni
predpis

Ndvrh na
vyfazeni
dokumentu po
uplynuti
skartaén{ lhity

Informaéni systém E3S
_Priloha I

Ukldddni a vyrazovini kazdého dokumentu ANO
se fidi skartaénim rezimem (rezimy),
piifazenym (pfifazenymi) k vécné skuping,
spisu, sou¢dsti, dilu nebo typu dokumentu.
do kterych dokument patfi, poptipadé
platnym pozastavenim skarta&ni operace.
ERMS umoZiiuje na zikladé rozhodnuti ANO
sprivcovske role stanovit, zda a jakym
zpiisobem je dédén skartaéni rezim
z matefskych entit na dcefiné. Volba, jak m4
byt skarta¢ni reZim dédén, se provadi
napiiklad:
1) pfi vytvofeni skarta¢niho rezimu,
2) pii vytvofeni entity (skartaénf reZim
matefské entity se dédi v okamziku
vytvoreni dcefiné€ entity),
3) pii uplatnéni skartaéniho reZimu na
matefskou entitu (vaci dcefinym
entitim).

KaZzdy skartaéni rezim obsahuije: ANO
1) skartacni lhitu a spoustéci udalost, nebo
2) rok vyfazeni seskupeni nebo dokumentu.

KaZzdy skarta¢ni rezim obsahuje: ANO
1) typ skartaéni operace (napiiklad skartacni
znak ,,A"),
2) zpravidla odivodnéni, pro¢ byl
skarta¢nimu reZimu ptidélen pfislusny
typ skarta¢ni operace.
Kazdy skarta¢ni rezim zpravidla obsahuje: NE
1) popis.
2) mandat specifikujici oditvodnéni
skartatniho rezimu (napfiklad odkaz na
Jjiny prdvni piedpis).
Pokud uplyne skarta¢ni lhiita stanoven4 ANO
ur¢itému dokumentu (dokumentiim)
skartaénim reZimem, ERMS automaticky
vyvola navrh na vyfazeni dokumentu
(dokument).

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Sekce spravni
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5.1.23 Konflikt Kdyz ERMS iniciuje ndvrh na vyfazeni ANO  Povinny
skartagnich dokumentu, u kterého sou¢asné platf dal{
rezimu pii skartaénf reZzim (rezimy) s jinou skartaénf
vyfazovini lhtitou nebo s jinym skartaénim znakem,
dokumentu vznikd konflikt. ERMS je konfigurovén tak,

aby v pfipadé€ vzniku konfliktu automaticky

o ném informoval spravcovskou roli, kterd

rozhodne. ktery ze skartaénich reZimit ma

mft pfednost.

1) Konflikty zpravidla vznikaji v
nésledujfcich pifpadech:

a) kontliktni skarta¢ni reZimy se vztahuji
k jednomu seskupeni (pfedevsim spis),

b) skarta¢ni rezim se vztahuje k
seskupeni a k neékterym dokumentim v
ném, které soucasn& maji skartaénf
rezim pfidélen na zékladé typu
dokumentu,

¢) pokud jsou spisy spojoviny pomoci
kiiZovych odkazi (poZadavek 6.7.3)
nebo jsou spisy kiiZovymi odkazy
vloZeny do dilu typového spisu
(poZadavek 6.7.4).

2) Spravcovska role pii feSeni konfliktu

rozhodne o:

a) odstranéni jednoho nebo vice
konfliktnich skartaénich reZzimi
z prisludného seskupeni nebo dotéenych
dokumentu,

b) zméné& jednoho nebo vice konfliktnich
skartaénich reZimi za Gc¢elem
odstranéni konfliktu,

¢) odstranéni viech konfliktnich
skarta¢nich reZima a aplikaci nového
skartaéniho reZimu.

Jestlize po vyfedeni konfliktu ziistane
dokument v seskupeni, které by jinak bylo
spolu s ostatnimi v ném obsaZenymi
dokumenty pieneseno nebo znieno.
organizace stanovi. zda toto seskupeni se
zbyvajicimi dokumenty bude nebo nebude
pretiidéno.
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5.1.24

5.1.25

5.1.26
55127

5.1.28

Typy
skartaénich

operacf{

Stanoveni
spoustéci
udalosti

Omezeni délky
skarta¢ni [htity

Skarta¢ni lhita
delSi nez sto let

Rizen{ vybéru
dokumenti

Informaéni systém E3S

-
ERMS umoznuje v ramci kazdého ANO  Povinny
skartaéniho rezimu tyto typy skartaénich
operacf:

1) trvalé uloZeni pro dokumenty trvalé
hodnoty (dokumenty oznagené
skartatnim znakem ,,A*),

2) predloZeni k pfezkumu (dokumenty
oznacené skartaénim znakem ,,V*),

3) automatické zni&eni na zdkladé vydaného
trvalého skartaéniho souhlasu.

4) zniceni (dokumenty oznagené skartadnim
znakem ,,S"),

5) pienos do sprévniho archivu nebo do
jiného ulozisté.

1) Po uplynuti doby stanovené skartaéni ANO
lhatou od spoustéci udélosti je vyvolan
ndvrh na vyfazeni dokumenti. ERMS
umozZiiuje stanovit zejména nasledujici
spoustéci ud4losti:

a) otevieni vécné skupiny, spisu,
typového spisu, souédsti nebo dilu.

b) uzavieni vécné skupiny, spisu.
typového spisu, souédsti nebo dilu,

¢) vloZeni posledniho dokumentu nebo
kiiZového odkazu do vécné skupiny,
spisu nebo diluy,

d) vynéti dokumentu z vécné skupiny,
spisu nebo dilu,

e) vznik externi udélosti. kter4 je popsdna
ve skartaénim reZimu, a do ERMS ji
zaznamen4 zpravidla spravcovska role
(napfiklad formou uziti slov ,,po
podpisu smlouvy*, ,,od likvidace
sklddky* nebo ,,po zahdjenf
insolventniho fizeni*).

2) K riiznym skartaénim rezimiim muze byt
pfipojen libovolny pocet externich
udélosti.

ERMS zpravidia umoZiiuje spravcovskeé roli NE
omezeni délky skarta&ni lhity.

ERMS technicky umoZfiuje zadan{ skartagni NE
lhaty del$i neZ sto let.

ERMS umozZiiuje fizeni vybéru dokument ANO
vyluéné posuzovateli skartaéni operace.

Povinny

Doporuce
ny
Doporuce
ny
Povinny

Sekce spravni
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5.1.30

5.1.31

5.1.32

5.1.33

5.1.34

5.1.35

5.1.36

5.1.37

Ozndmenf
o provedenf
viech
skartaénich
operacf

Ozndment
ndvrhu na
vyrazeni
dokumenttl

Delegovéni
oznidmeni
ndvrhu na
vyfazeni
dokumentu

Uprava
skartaénfho
rezimu
Vybér
skarta¢niho
rezimu po
pretiidéni

elektronického

spisu nebo
dokumentu

Pozastaveni
skartaéni
operace

Nepreruseni

skarta¢ni lhity

Pozastaven{
skartaéni

operace u entity

Odstranén{
pozastaveni
skarta¢ni
operace

Informadnf systém E3S

ERMS zaznamendv4 do transakéniho
protakolu a oznamuje spravcovské roli
provedenf viech skartaénich operacf
uskutednénych na zdkladé vydancho
trvalého skartaéniho souhlasu (poZadavek
5.1.24).

ERMS automaticky oznamuje sprivci, Ze
mé byt proveden ndvrh na vyfazeni
dokumentu.

ERMS umoZ#iuje spravcovské roli
delegovat ozn&émeni podle poZadavku 5.1.30
na posuzovatele skartaénich operaci.

ERMS umoZiiuje spravcovské roli upravit
skartatni rezim s vyjimkou jeho
jednoznaéného identifikétoru.

Pro pretfidéni spisu nebo dokumentu

v digitlni podob& mezi vécnymi skupinami

spravcovskou roli ERMS umoZiiuje:

1) nahradit existujici skartaéni reZim
skartaénim reZimem nové mateiské vécné
skupiny.

2) vybrat jiny skartaéni reZim,

3) ponechat stdvajici skartaénf reZim.

ERMS umoZiiuje. aby opravnény uZivatel
nastavil u vécné skupiny, spisu, typového
spisu, souédsti nebo dilu ptikaz
k pozastaveni skartadni operace.

Pozastaveni skartaénf operace nepierusuje
plynuti skarta¢ni lhity.

ERMS zabrafiuje u entity (véetné jejich

dcerinych entit), na kterou je uplatnéno

pozastaveni skarta¢ni operace:

1) vymazéni.

Z) Zarazeni do ndvrhu na vyfazeni
dokumenti.

ERMS umoziiuje odstranéni pozastaven{
skartaCni operace oprdvnénému uZivateli.

Jitloha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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5.1.38 UloZeni Pokud oprdvnény uzivatel zavede nebo ANO  Povinny

informaci odstrani pozastaveni skartaéni operace,

0 pozastaveni ERMS identifikuje a uloZi do metadat a do

skartagni transakéniho protokolu:

operace do 1) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno

metadat nebo odstranéno,

atransak¢niho  2) identifikaci opravnéného uZivatele,

- protokolu

3) diivod pozastaveni.

Sekce spravni
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5.2 Posouzeni skartaénich operaci (odborn4 prohlidka)

5.25

5.2.6

Nfizev

Automatické
oznimeni
skartaénich
rezima
Zndzoméni

vécnych skupin,

spist, soucésti
a dilu uréenych
K provedeni
skartaéni
operace

Udrzovéani
odkazu mezi
Ztvarnénim
dokumentu
a provadéni
skartaénich
operacf

Oznaceni
skartaéni
operace pfi
vybéru
archivalii

Ziznam data
vybéru
archivalif
Zapis duvodu
rozhodnuti pfi
procesu vybéru
archivalii

Popis

ERMS zpravidla automaticky oznamuje
sprédvcovské roli veSkeré skartaéni rezimy,
které jsou udinné ve stanoveném Easovém
obdobi.

ERMS podporuje zndzornéni vécnych
skupin, spist, typovych spist, souddsti a
dild, které jsou uréeny k provedeni skartaénf
operace, a to veetné jejich metadat

a informaci o skartaénim reZimu.

ERMS umoZiuje udrZovat odkazy mezi
riznymi ztvarnénimi stejnych dokumenti a
umozZiuje provadét u nich skartaéni operace
soucasné.

ERMS umoznuje posuzovateli skartaéni
operace. aby pfi vybéru archivélii provedl
alespori jednu z nésledujicich operaci u
kaZzd¢ vécné skupiny. spisu. typového spisu,
soucdsti nebo dilu:

1) oznatil je jako uréené ke znigent,

2) oznatil je jako uréené pro export nebo
pienos do digitdlniho archivu k trvalému
uloZenf,

3) oznatil je jako uréené pro dalsi
posouzeni.

Operace uveden€ v pismenech a) aZ ¢)
sou¢asné€ stanovi, zda zvoleny tikon m4 byt
proveden neprodlené nebo Kk jinému
nésledujicimu datu.

ERMS automaticky zaznamendv4 datum
provedeni vybéru archivilii.

ERMS umoziiuje posuzovateli skartaéni
operace zapisovat diivody rozhodnuti
pfijatych v procesu vybéru archivilif do
metadat vécné skupiny. soud4sti. dflu,

typového apicu nebo spic.

LHiohal
Priorita Diilezitost
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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327 Vedeni ERMS vede nezménitelnou historii viech ANO  Povinny
nezménitelné rozhodnuti ptijatych posuzovatelem
historie v§ech skartaénf operace pFi vyb&ru archivalii
rozhodnutf pfi véetn€ diivodu vedoucich ke konkrétnimu
vybéru rozhodnutf (poZadavek 5.2.6). Rozhodnuti
archivalif se uklddaji jako metadata a zpravidla také

do transak¢énim protokolu.

5.2.8 Hl4Seni vzniku  ERMS zpravidla upozorfiuje spravcovské ANO  Doporuce
konfliktu, role na vznik konfliktu v pfpadg, Ze na spis, ny
pokud na spis ktery m4 byt znigen, jsou odkazy s vazbou
uréeny ke k jinému spisu nebo typovému spisu.

zni¢enf existuje  ERMS pozastavi proces znideni za tcelem

odkaz s vazbou  provedenfi nésledujicich operaci:

k jinému spisu 1) Schviélenf pokradov4nf{ procesu zniceni
nebo ukonéeni procesu spravcovskou
roli.

2) Vytvofenf zprivy se specifikaci
dotenych spist nebo dokumentu a jejich
kffZovych odkazi do jinych entit.

5.3 Prenos, export a zni¢eni

ID Nézev Popis Priorita  DuleZitost
5.3.1 Export ERMS exportuje spolu s dokumenty ANO  Povinny
dokumenti metadata stanovend nirodnim standardem.
5.3.2 Prenos a export  Vidy, kdyZ ERMS pfen4si nebo exportuje ANO  Povinny
dokumenti dokumenty, pfenési nebo exportuje

soucasné viechny jejich komponenty a
zachovdvd vazby mezi témito entitami.

533 Pfenos ERMS zaji8tuje presné definovany proces ANO  Povinny
dokumentiido  pfenosu dokumentii a jejich metadat a
Jiného systému  informacf transakéniho protokolu do jiného
systému nebo do jiné organizace.

53.4 Export ERMS exportuje dokumenty a jejich ANO  Povinny
dokumenti a metadata stanovend podle pifsluiného
metat schématu XML (p#loha NSESSS).
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0

Rozsah pienosu
a exportu

Export a pfenos
dokumenti ve
srozumitelné
podobé

Operace
provadéné pri
exportu nebo
pfenosu
dokumentu

s ohledem na
skarta¢ni
rezimy

Informaéni systém E3S
l_{f({oha 1

1) KdyZ ERMS pienddf nebo exportuje ANO
vé&cnou skupinu, spis, typovy spis,
souédst nebo dil, zahrnuje tyto operace:
a) ptenos nebo export stanovené vécné

skupiny, spisu, typového spisu, soué4sti
nebo dflu,

b) export viech entit hierarchicky
nadfazenych v piipadé, Ze je to
poZadovéno (napf. pfi exportu do
digitdiniho archivu),

c) export spistt napojenych k exportované
nebo pfendiend entité kifZovym
odkazem,

d) prenos spist napojenych k
exportované nebo piendsené entité
kfiZovym odkazem, pokud jsou
napojené spisy uréené k pirenosu,

e) export nebo pfenos viech nebo
vybranych metadat spojenych
s entitami uvedenymi v pismenech a) aZ
d),

f) export nebo prenos transakéniho
protokolu pro v8echny nebo vybrané
entity uvedené v pismenech a) az d).

2) ERMS umoznuje export veskerych
metadat nebo transak&niho protokolu, i
kdyZ cilovym systémem, do kterého jsou
data importovéna. nejsou poZadovéna.

ERMS exportuje nebo prendsi dokumenty ANO
s metadaty vyjaddfenymi ve srozumitelné

podobé. Metadata, kterd nelze vloZit do

prvku pfislu¥ného schéma XML podle

pfilohy. ztvdrni dokument zpravidla ve

formdtu PDF/A. Obdobné¢ ERMS postupuje

pro exportu transakéniho protokolu.

ERMS vzdy provadi p#i exportu nebo
pfenosu jakychkoli dokumentl nejméné
jednu (jednu nebo obé) z nésledujicich
operaci:

1) spole€né s dokumenty exportuje nebo
pfendsi skarta¢nf reZimy vztahujici se na
tyto dokumenty, a to zplisobem, ktery
umozni. aby byly tyto reZimy na
dokumenty opé&t pouZiteln€ v systému. do
kterého maji byt importovény.

2) vytiskne jednu nebo vice zprav
obsahujicich skartaéni reZimy. které majf
byt pouZity na exportované nebo
pren48ené dokumenty.

ANO

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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5.3.9

5.3.10

5.3.11

Operace
providéné pii
exportu nebo
pfcnosu
dokumentu

s ohledem na
piistupova
prava

Posloupnost
operaci pfi
exportu

a pfenosu spisu
nebo obsahu
vécné skupiny

Export a pfenos
dokumenti
a spist

Format
exportovanych
dokumenti

Export a pfenos
dokumentt ve
formétu
konverze

Informaéni systém E3S

= Phloha 1
ERMS vidy provédf pii exportu nebo NE Doporuce
prenosu jakychkoli dokumentit nejméné ny

Jednu (jednu ncbo obe) z nésledujicich

operaci:

I spole€né s dokumenty exportuje nebo
pfendsi ddaj o pistupovych privech k
nim, a to zpasobem, ktery umozni, aby
stanovend piistupova priva byla opét
pouZitelnd v systému. do néhoZ jsou
dokumenty importovany,

2) vytiskne jednu nebo vice zprév
obsahujicich ptistupovd préva, kters maji
byt pouZita na exportované nebo
prenasené dokumenty.

ERMS umoZiiuje export nebo provadi ANO

pfenos spisu, dilu nebo obsahu vécné

skupiny v jedné posloupnosti operaci tak,
aby:

1) zistaly nezménény obsah a struktura je
tvoficich dokumentt v digitdlni podobg.

2) byly jako celek exportovany viechny
komponenty dokumentu v digitdlni
podobg, ktery je tvofen vice nez jednou
komponentou,

3) byly zachovdny viechny vazby mezi
dokumentem a jeho metadaty a
transakénim protokolem,

4) byly zachovany vechny vazby mezi
vécnymi skupinami, spisy, typovymi
spisy, soucastmi, dily a dokumenty, a to
za ti¢elem jejich mozné rekonstrukce
v systému, do néhoZ maji byt dokumenty
importovany.

KdyZ ERMS pfendsi nebo exportuje spisy ANO

nebo dily, které obsahuji vicecetné odkazy

na dokumenty uloZené v jinych spisech,
exportuje nebo pfendsi viechny dokumenty

a spisy. nikoli pouze odkazy na né.

ERMS umoZiiuje exportovat a prenéset ANO
dokumenty ve formé4tu. ve kterém byly

pfijaty.

ERMS umofZiiuje exportovat a pfenéget ANO

dokumenty v jakémkoli formdtu
(formétech), do kterého byly dokumenty
konvertovény.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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5.3.13

53.14

5.3.15

5.3.16

5.3.18

Migrace
exportovanych
a piendienych
dokumenti

Uchovévén{
pien&enych
prvki aZ do
doby potvrzeni
ukoné&enf{
pfenosu

Znigeni
pienddenych
prvkl po
potvrzeni
ispéiného
pienosu

Export celého
obsahu véend
skupiny v ramci
spisového planu
s moZnosti
rekonstrukce
struktury spist
a matefské
vécné skupiny

Doplnéni
metadat do
spisu v digitdlni
podobé

Nezniteni
dokumentu,
pokud je na ngj
odkazovino

z jiného spisu

Informaéni systém E3S

ERMS umoiiiuje pfevadét dokumenty
oznacené K exportu nebo k piienosu do
vystupnfch datovych formdti stanovenych v
pravnim pfedpisu upravujicim podrobnosti
vykonu spisové sluZby.

ERMS uchovivd viechna seskupent,
dokumenty, metadata a transakéni
protokoly, které€ jsou piendseny, a to
nejméné do doby potvrzeni Uspeé§nosti
ukoné&eného pfenosu.

Tento poZadavek predstavuje programovou zdaruku
uchovani dokumenti do doby, nez je porvrzeno
ukoncent iispésného prenosu dokumenti.

ERMS zni¢f seskupeni, dokumenty,
metadata a transak&n{ protokoly, které jsou
piendeny, poté, kdyZz obdrZ{ potvrzeni o
ispé3ném ukonéenf pienosu, a to

s vyjimkou metadat, kterd jsou uchovdvéna
v hlavi¢kdch metadat (pozadavek 5.3.19).

ERMS zpravidla umoZiiuje exportovat cely
obsah vécné skupiny v rdmci spisového
pldanu v jedné posloupnosti operaci.
zajistujict:

1) zachovani umfsténi kazdého spisu nebo
typového spisu v rdmci spisového pldnu
tak. aby byla umoZnéna rekonstrukce
struktury spisu nebo typovych spisu.

2) zachovéni metadat pro obnoveni
struktury celé matefské vécné skupiny a
Jeji preneseni i s jejim obsahem.

ERMS zpravidla umozniuje dopln&ni

uZivatelsky definovanych metadat

nezbytnych pro dcely trvalého uloZeni do
spisu v digitdlni podobe uréenych pro
prenos.

ERMS zajist'uje, aby byla zni¢ena viechna

ztvdméni dokumentu uréeného ke znigenf i

tento dokument. Pokud je v§ak na dokument

urCeny ke zni¢eni odkazovéno z jiného
spisu, ktery zni¢eni nepodléhd, zpravidla se
dokument a jeho ztvarnéni neznidi, ale jsou
pietfidény. Pro seskupeni plati toto
ustanoveni obdobné.

Dokument a jeho zrvdrnénf nebo seskupeni nesmf byt

definitivné wniceny, dokud nebudou odstranény
viechny odkazy na né nebo na jejich obsah.

Plf({oha 1 :
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
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5.3.19

5.3.20

Uchovini
hlaviéek
metadat
zni¢enych nebo
pfenesenych
vécnych skupin

Obsah hlavieky
metadat

Stanoven{
podmnoZiny
prvki metadat
Export hlavi¢ky
metadat

Export
informac{

Informaéni systém E3S

1) ERMS uchovava hlaviéku metadat
popisujicich:

a) v&cné skupiny,

b) spisy,

¢) soudésti,

d) dily,

e) dokumenty uloZené piimo ve vécné
skuping, které byly zniceny nebo
pieneseny.

2) Hlavi¢ka metadat, kterou uchovav4
ERMS, zpravidla obsahuje nejméné
datum pofizeni a viechna metadata
potiebné pro jednozna¢nou identifikaci
kazdého dokumentu nebo seskupeni
a jejich vztahi v rdmci spisového planu.

Hlavi¢ka metadat obsahuje nejméné tyto

tidaje:

1) datum zniéeni nebo prenosu,

2) datum exportu nebo prenosu do
digitélniho archivu k trvalému uloZeni,

3) pIné& ureny spisovy znak,

4) nazev entity,

5) popis,

6) oznaceni uZivatele odpovédného za
zni¢eni nebo pfenos,

7) dvod znigenf nebo prenosu (napiiklad
uvedeny posuzovatelem skartaéni
operace nebo odkazem na skarta¢éni
reZim),

8) odkaz importovany ze systému, do
kterého byly dokumenty preneseny.

s cilem usnadnit vyhled4van{

pienesenych dokumenti,

9) identifikdtor digitdlniho archivu v
pfipadg. Ze by byly dokumenty
exportovdny nebo pfeneseny k trvalému
uloZeni.

ERMS umoziiuje spravcovské roli stanovit
podmnoZinu dal$ich prvk metadat. kter4
bude uchovina jako hlavi¢ky metadat.

ERMS umoZiiuje export hlavicky metadat
spolecné s exportovanymi dokumenty.
ERMS umoiZiiuje, aby byly tyté% informace
exportovény vice neZ jednou.

ichal
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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5.3.24

5.3.25

Vytvofeni
pichledu
exportovanych
a pfendSenych
dokumentii
Export
dokumentil do
jiného
pracovniho
prostfedi

Informadnf systém E3S

Pokud ERMS exportuje nebo piendsi NE
informace, zpravidla umozniuje na 24klad¢

vyzvy vytvotil piichled exportovanych nebo
piendSenych dokumentt Fazenych podic

Jejich bezpe€nosinich Kategorif.

Uzivateliim je zpravidla umoZnéno A0
exportovat dokumenty z ERMS do jiného

pracovniho prostfedi beze zmény

dokumentu nebo jeho metadat.

6 PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENTU

6.1 Piijem

6.1.1

6.14

Nézev

Proces pifjmu
v ERMS

Pfijeti a uloZeni
neomezeného
poctu
dokumentt

Prijeti v8ech
komponent
dokumentu

Zachovéani
vztahlt mezi
komponentami
a uchovéni
struktury
dokumentu

Popis Priorita

Proces pifjmu v ERMS zahrnuje jeho ANO

kontrolu a umoZiuje uZivatelim:

1) pfijimat beze zmény obsahu dokumenty
v digitdlni podobé bez ohledu na jejich
datovy formdt, metodu kédovéni nebo
jiné technické charakteristiky,

2) zajistit spojeni dokumenti se spisovym
planem,

3) zajistit vloZzeni dokumentii do jednoho
nebo vice spist, nebo jedné nebo vice
vécnych skupin.

Proces prijmu neznamend, Ze ERMS vidy umoZiuje

sndzornéni dokumentu viech moZnych formdni.

ERMS nezavédi jakdkoli omezeni poétu

dokumentu, které 1ze piijmout do vécné

skupiny, spisu nebo dilu, ani poétu
dokumentu, které je moZné uloZit v ERMS.

Pokud je piijat dokument sloZeny z nékolika
komponent, ERMS pfijme v8echny jeho
komponenty.

Pokud je pfijat dokument sloZeny z n&kolika
komponent. ERMS umoZiiuje. aby
dokument byl spravovin jako jednotka, aby
byly zachovény vztahy mezi komponentami
a aby byla uchovéna struktura dokumentu.

Prikladem takovych dokumentil je

ANO

ANO

ANO

e-mailovd zprdva s prilohami riznych formdrii nebo
do textu odkazem napojeny obrdzek umistény v jiném
souboru.

PHIoha I
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6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9

6.1.10

6.1.11

Nové ztvirnéni
prijatého
dokumentu
sloZeného

z n&kolika
komponent

Automaticky
zdznam nového
ztvarnénf{
dokumentu do
transakénfho
protokolu

Automatick4
identifikace
datového
formdtu
komponenty

a zaznamen4in{
jeho verze do
metadat

Ovéteni hodnot
vkladanych
metadat
pfijimaného
dokumentu
Validace
metadat
prostrednictvim
kontrolnich
algoritma
Prijeti
dokumentu
vytvofeného

v aplikaci
nepouzivané

v prostied{
ERMS

Pi{jem metadat
pokud
odpovidaji
ndrodnimu
standartu

Informaéni systém E3S

KdyZ je pfijat dokument v digitdlni podobé
sloZeny z nékolika komponent, mezi nimiz
existuji vztahy podle struktury dokumentu,
a je v datovém formaltu zpracovatelném
ERMS, mize tento systém vytvorit takové
ztvarnéni, které zajisti nové ztvameni
celého dokumentu, a to v uzivatelsky
srozumitelné podobg.

Pokud ERMS vytvofi ztvarnéni podle
poZadavku 6.1.5, zaznamen4 jeho provedeni
automaticky do transak&niho protokolu.

ERMS pii piijmu komponenty automaticky
identifikuje jeji datovy format a piislusnou
verzi formétu. Tyto informace pak ukl4d4
do metadat komponenty.

ERMS:

1) Vede seznam datovych formétu, které
mohou byt identifikoviny.

2) Vychdzi z odkazii na existujici registr
datovych formétt (zpravidla na ten, ktery
byl navrZen pro podporu dlouhodobého
uchovdvani dokumenti).

Proces pifjmu dokumenti v ERMS ovéiuje
hodnoty do n&j vkiddanych metadat.

ERMS podporuje validaci metadatovych
prvku prostfednictvim kontrolnich
algoritmu.

ERMS umoZiluje uZivatelim pfijmout
dokument v digitdlni podobé& i v pripadé. Ze
aplikace pouZitd k jeho vytvoreni se v
prostfedi ERMS nevyuziva.

Napriklad jako prilohu ¢-mailu ERMS prijme
komponentu torenou formdtem vekrorové grfiky,
aniZ by ulivatel mél pristup k aplikaci pro jeji
sndzornéni,

ERMS umoziiuje pfijmout metadata
popisujici dokumenty, pokud tato
odpovidaji metadatiim stanovenym
schématy XML, kter4 jsou pfilohou
NSESSS.

_Phloha i
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6.1.12
6.1.13
6.1.14
6.1.15
6.1.16
6.1.17

"

Pfijeti a pouziti
hodnot
pfeddefinovany
ch poli
specifickych
dokumentt do
metadat

Prijem a trvalé
uchovéni vech
metadatovych
prvka

Docasné
ulozeni
dokumentu bez
zajisiténi
povinnych
metadat
Aktualizace
hodnot prvku
metadat
dokumentu

Prifazeni
pfijatych
dokumenti

k vécné skupiné

Automaticky
piijem zdznamu
a zpracovéni
metadat do
metadat ERMS

Informaéni systém E3S
~ PHloha 1

ERMS zpravidla umoZiiuje automaticky ANO

pfijmout hodnoty ze spradvcovskou roli

pieddefinovanych poli u specifikovanych

typu dokumentt a pouZit tyto hodnoty
automaticky do metadatovych prvku.

Prtkladem jsou dopisy vytvdfené prostiednictvim

specifické Sablony.

ERMS umotZiiuje piijem viech
metadatovych prvki specifikovanych

ANO

v nastaveni tohoto systému a jejich trvalé

uchovavéni ve spojeni s dokumentem
v digitélni podobé.

ERMS zpravidla umoziiuje do¢asné uloZit

dokument v tomito systému, 1 kdyZ nejsou
zajiSténa véechna metadata, kterd NSESSS
stanovi jako povinnd. Pifjem dokumentu

v lomito pripadé neni ukoncéen.

ANO

ERMS zajistuje, aby hodnoty nékterych

prvki metadat dokumentu v digitdlni
podobé mohly byt aktualizovdny

oprdvnénymi uZivateli nebo spravcovskou

roli v souladu s poZzadavky uvedenymi
v pozadavcich 12.1.1-12.1.24.

ERMS zajistuje, aby viechny dokumenty ANO
byly pii pfijmu pfifazeny alespoii k jedné

vécné skupiné, spisu. poptipadé dilu

typového spisu.

ERMS zpravidla poskytuje automatickou ANO
podporu pfijmu zdznamu v digitalni podobé

(elektronickych zdznamu) tak, Ze se
maximalni mnoZstvi jejich metadat

automaticky zpracovdva do metadat ERMS.

Doporuce
ny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Povinny

Doporuce
ny
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6.1.18

6.1.19

6.1.20

6.1.21

6.1.22

6.1.23

6.1.24

6.1.25

Ptfjem zdznami
Jako dokumentd
z kanceldrského
software nebo
elektronické
posty

a automatické
vyjmuti
zpracovanych
metadat

Datum a ¢as
pifjmu
dokumentu
Zobrazeni
metadat
piijatého
dokumentu na
obrazovce

Metadata
pfijatého
dokumentu
Doplnéni
nepfijatych
poZadovanych
metadat

Ptifazen{ vice
kli¢ovych slov

Stanoveni
zévaznosti nebo
volitelnosti
kli€ovych slov

PoutZit{ stejné
kombinace
kli¢ovych slov

Informaéni systém E3S

I) ERMS poskytuje automatickou podporu
pri prijmu zdznama jako dokumenti
z kancelédrského software nebo
elektronické posty (zdznamu odesilanych
a internich, zejména pravodnich dopisu).
2) Pokud jsou metadata zpracovina, ERMS
provddi automatické vyjmuti téchto
metadat:
a) datum zdznamu (tak. jak je uvedeno
v textu zdznamu),
b) adresat (adresati),
c) piipadny adresdt (adreséti) kopie.
d) predmét (véc),
€) zpracovatel,
f) schvalovatel,
g) ¢islo jednaci nebo evidenéni &islo ze
samostatné evidence dokumentd.

ERMS zaznamendvé datum a &as piijmu
dokumentu jak ve formé metadat. tak
zdpisem do transakéniho protokolu.

ERMS umoziiuje zobrazit na obrazovce u
kaZdého ptijatého dokumentu metadata,
vletné t&ch, kterd byla stanovena v dobé
konfigurace ERMS. Metadata stanoven4
v dob¢ konfigurace mohou obsahovat
viechny nebo pouze nékteré prvky
stanovené pozadavky uvedenymi

v poZadavcich 12.1.1-12.1.24.

ERMS zaji3tuje, aby u kazdého ptijatého

dokumentu byla pfitomna vesker4 metadata.

kterd NSESSS stanovi jako povinna.

ERMS pii piijmu kazdého dokumentu
automaticky vyzve uZivatele, aby doplnil
veSkerd pozadovana metadata, kterd nebyla
pfijata automaticky.

ERMS podporuje pfifazenf vice kli¢ovych
slov ke kaZdé v&cné skupiné, spisu,
typovému spisu, soué¢dsti a dokumentu.

ERMS zpravidla umoZiiuje spravcovské roli
pfi konfiguraci stanovit, zda kli¢ové4 slova
Jsou pro kaZdou vé&cnou skupinu, spis,
typovy spis a sou¢4st z4dvazn4 nebo
volitelna.

ERMS umoZziiuje vytvofeni vice ne? jedné
entity s pouZitim stejné kombinace
kli€ovych slov.

Phloha 1
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6.1.26

6.1.27

6.1.28

6.1.29

6.1.30

6.1.31

6.1.32

e = Te—

Kopirovan{
klicovych slov

ldentifikace
Jjednoho ncbho
vice jazyka
Vybér

a ovérovani
kli¢ovych slov
a hodnot
metadat

Zépis dalSich
metadat

Automatické
upozornéni na
existujici ndzev
nebo zménu
ndzvu v entité

Zména nazvu
dokumentu

Vice verzi
pfijimaného
Zaznamu

Informaénf systém E3S

ST T N e

ERMS zpravidla umoznuje uZivateh
vytvéicjicimu entitu, aby Kli¢ova slova
doplnil jejich zKopfrovanim z jiné entity
jedinou operaci.

ERMS zpravidla umoziuje uzivateh
zaznamenat pro jakykoli dokument
identifikaci jednoho nebo vice jazyki.

ERMS umoziiuje vybér nebo oveérovani
kli¢covych slov a hodnoty jinych prvki
metadat podle ffzenych slovnik( nebo podle
&iselnika.

ERMS umoZiuje zdpis dalSich popisnych a
jinych metadat v dobé pfijmu, nebo také
kdykoliv pozdéji (v pozdéj$im stadiu
zpracovani).

ERMS automaticky upozorni uZivatele
vZdy. kdyZ je pfijimén objekt s ndzvem,
Kktery jiZ existuje ve stejné entité, nebo kdyz
je prejmenovévén ndzev objektu. ktery jiZ
existuje ve stejné entité.

ERMS umoZiuje vyhradit spravcovskeé roli
nebo jinému oprdvnénému uZivateli
ptipadnou zménu nizvu dokumentu

v digitdlni podobé.

Pokud uZivatel pfijimé zdznam, ktery ma
vice neZ jednu verzi. ERMS mu umoZni
vybér alespoii jedné z nésledujicich
moZnosti:

1) uréit viechny verze jako jeden dokument.

2) uréit jednu stanovenou verzi jako
dokument,

3) ur¢it kaZdou verzi jako samostatny
dokument.

_PHloha 1
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6.1.33  Postup pfi ERMS zpravidla umoziuje automaticky ANO  Doporute

6.1.34

6.1.35

6.1.37

zattid'ovan{
dokumentua

Rozdéleni
pfijmu mezi
vice uZivatelu

Preddni
zdznamu pro
ucely ovéreni
a schvéleni
pifjmu

Rozhranf pro
programovani
aplikaci

Upozornéni na
piijem stejné
e-mailové
zprévy

podporovat rozhodovén{ o zatfidéni

dokumentu v digitdlni podob& na zakladé

alespofi jednoho z nasledujicich postupu:

1) umozZnéni uZivateli nebo roli pfistup jen
k pifslusné &4sti spisového planu,

2) pouZiti vécnych skupin, typovych spisu
nebo spisi, které uZivatel vyuzil
naposledy,

3) pouZiti vé&cnych skupin, typovych spisii
nebo spisi, které uZivatel vyuzival
nejcastéji,

4) pouZiti vécnych skupin, typovych spisi
nebo spisti na zdkladé vyhodnoceni
vychézejictho z prvki metadat

dokumentu (napiiklad podle vyznamnych

slov pouZivanych v nézvu nebo fidku
elektronické posty pro pfedmét),

5) pouZitf vécnych skupin, typovych spisu
nebo spist na zékladé vyhodnocen{
vychézejiciho z obsahu dokumentu.

ERMS zpravidla umoziiuje ukon&eni
procesu piijmu dokumentu vice neZ jednim
uZivatelem, tedy rozdéleni pifjmu
dokumentli mezi vice uZivateld.

Realizace poiudavku zpravidla znamend, e jeden
uivatel zavede nékierd metadata a predd
elektronicky zdznam jinému uzivateli, kiery zavede
zbyvajici metadata a dokument zatFidr.

ERMS zpravidla zajidtuje jednoduché
pracovni postupy, které umozni prosté
predéni zdznamu pro icely ovéfeni a
schvéleni piijmu zdznamu a z4pis vysledku
a duvodu ovéfeni s uvedenim identifikace
ovéfujici osoby.

Ovérenim se rozumi zejména ovéfeni nepFitomnosti
Skodlivého kidu nebo platnosii awtentizacénich prvka.
ERMS zpravidla zaji3t'uje rozhran{ pro
programovan{ aplikaci (API), které
umoZiuje pfijetf jednotlivych dokumentt a
transakci prostfednictvim jiné aplikace nebo
systému v redlném &ase.

Pokud je to mozné, ERMS zpravidla
upozorni uZivatele, kdyZ se pokusi pfijmout
tutéZ e-mailovou zprévu, kter4 jiz byla do
stejn€ho spisu nebo vécné skupiny pijata
(pokud je e-mailov4 zpréva zatf{déna pfimo
do dan€ vécné skupiny).

ANO

NE

ny
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6.1.38

6.1.39

6.1.40

6.1.41

0.1.:42

Upozornéni na
pifjem stejného
dokumentu

Upozornéni na
pifjem
dokumentu se
stejnymi
hodnotami
identifika¢nich
metadat

Upozornéni na
pifjem
netdplného
dokumentu

VloZeni
dokumentu do
uzavieného dilu

Ulozeni
technickych
meladat

Informaédnf systém E3S
PHloha 1

Pokud je to moZné, ERMS zpravidla ANO
upozorni uZivatele na pokus pfijmout

dokument, ktery m4 stejny obsah jako jiny

dokument, ktery jiZ byl zat#{dén do stejného

spisu, dflu nebo vé&cné skupiny (pokud je

zatfidén pfimo do ni).

Pokud je to moZné, ERMS zpravidla
upozorni uZivatele na pokus pfijmout
dokument, ktery m4 stejné hodnoty
identifikatnich metadat jako jiny dokument,
ktery jiZ byl zatfden do stejného spisu, dilu
nebo vécné skupiny (pokud je zatifdén
pifmo do nf). Pro tiéely tohoto poZadavku se
identifika¢nimi metadaty rozumf:

1) predmét (véc) dokumentu,

2) datum,

3) zpracovatel,

4) schvalovatel,

5) adresit.

ERMS zpravidla upozorni uZivatele na
pokus prijmout dokument, ktery je netiplny
nebo mé porusenou integritu zptisobem
ohroZujicim jeho daldf pouZiti k ti¢eliim, pro
které byl vytvofen (napiiklad faktura od
neidentifikovaného dodavatele).

ERMS umoziiuje ve vyjimeénych piipadech

a vylu¢né spravcovské roli (nikoli

uZivatelskym rolim) vloZit dokument do

uzavreného dilu, a to za predpokladu, Ze
datum vzniku dokumentu neni pozdé&;j$i nez
datum uzavieni dilu. V tomto piipadé:

1) ERMS automaticky vyzve sprdvcovskou
roli. aby zapsala do metadat jak k dilu.
tak k dokumentu divod vioZent,

2) ERMS automaticky zaznamenévé
skute¢nosti uvedené v pismenu a) do
transakéniho protokolu.

Provedeni zdznami podle pismen a) a b)

nesmi zménit datum uzavfen{ dilu uloZené

v metadatech.

Ucelem 1ohoto poZadavku je umoinit opravy

uZivatelskych chyb napriklad pii ,, bezdéném

uzavfenim dilu®, a to vWlucné se soucasnvm Fddnym
dokumentovdnim takto vjimecné provedené
operace. Tento poadavek nesmi byt pouzit u entit
oznacenych k prenosu.

ERMS zpravidia umoziuje zjistita ulozitdo  NE

svych metadat technick4 metadata

komponent.

ANO

ANO

ANO

Doporuce
ny

Doporuée
ny

Doporuce
ny

Povinny

Doporuce
ny

Sekce spravni

Strana 55 (celkem 182)



i WL CESKA
NARODN
BANKA

6.1.43

6.1.44

6.1.45

Stanovené
datové formadty
technickych
metadat

Prochézen{
spisového planu
a zndzornéni
metadat pted
dokonéenim
piijmu
dokumentu

Zaznam hash
komponenty
nebo
dokumentu

a hashovaciho
algoritmu

Informaéni systém E3S

ERMS zjist'uje a ukladéd do svych metadat

technickd metadata komponent v datovych

formétech stanovenych pravnim predpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové
sluzby.

Pfi pifjmu dokumentu ERMS zpravidla

umoziuje uZivateli pred dokon&enim pifjmu

v jeho rdmci:

1) prochézet spisovy pldn s cflem najit
pfisludnou vécnou skupinu,

2) znédzornit metadata (opravnénf, kliGova
slova, popisy apod.) zvolenych vécnych
skupin, spisi, typovych spisti a sou&dsti.

ERMS zaznamen4 do metadat komponenty

nebo dokumentu a do transak&niho

protokolu:

1) hash komponenty nebo dokumentu,

2) oznaéeni pouZitého hashovaciho
algoritmu.

_Priloha 1
ANO  Povinny
ANO  Doporute
ny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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Hromadny import

Nazev

Hromadny
import
dokumentd

a metadat
Prfjem
dokumentu
generovanych
jinymi systémy

Automaticky
prijem metadat
b&hem
hromadného
importu

Popis
ERMS umo?iuje provadét hromadny ANO
import dokumentd, seskupenf a metadat
podle schématu XML (piiloha NSESSS).

ERMS zaji¥'uje pifjem dokument ANO
generovanych jinymi systémy v transakci. a
to na zékladé:
1) podpory ddvkového importu,
2) stanoveni pravidel uprav pro uZivatelské
pfizpisobeni automatické oznagovéani a
evidence dokumentd.
3) ovéfovdni za G¢elem zachovdani integrity
dat.

ERMS v prabéhu hromadného importu
automaticky pfijim4 metadata spojend

s dokumentem nebo seskupenim a soucasné
umoZziiuje piipadné ruéni zavedeni
chybéjicich nebo opravu nesprdvnych
metadat.

ANO

P#loha 1

e =

Priorita DuleZitost

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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6.24 Ovéfovani
spravnosti
metadat

6.2.5 Import obsahu
transakéniho
protokolu jako
dokumentu

6.2.6 Oddélené
uloZeni
dokumentu
s obsahem
transakéniho
protokolu

Informaéni systém E3S

1) Pokud ERMS pfijima metadata
dokumentu (dokumenta) v pribéhu
importu, ov&fuje je podle obdobnych
pravidel, jakd se pouzivaji pro ovétovani
pfi ruénim pijmu dokumentu
(dokumenta).

2) Pokud proces ov&fovéni sprévnosti
metadat zjisti chyby (naptklad
nepfitomnost metadat stanovenych
NSESSS jako povinna, chyby datového
formétu), ERMS neprodlené zpracuje a
zobrazi vyzvu uZivateli provddgjicimu
import a identifikuje predmétnd metadata.
Sou¢asné ERMS zaznamen4 chyby
a operace do transakéniho protokolu.

3) V piipade, Ze pii importu dokumentu

(dokumentit) nebo seskupeni jsou zjisténa

nevyhovujici metadata (chybgjici nebo

nespravnd), ERMS:

a) cely import dokumentu (dokumentii)
nebo seskupeni zrudi,

b) zrudi import dokumentu (dokumentii)
nebo seskupent, ktery obsahuje
nevyhovujici metadata,

¢) vyzve uZivatele. aby zvolil bud’
provedeni opravy zji$téné chyby nebo
aby provedl zru$en{ importu
pfedmétného seskupeni, nebo

d) importuje dokument nebo seskupeni
s tim, Ze jeho metadata budou upravena
pozdé&ji dal§imi uZzivateli.

ERMS umoZiiuje importovat jako dokument
obsah transakéntho protokolu popisujici
historii importovaného dokumentu nebo
seskupeni (pozadavek 5.3.6).

ERMS zamez{ importu transakénfho
protokolu vztahujiciho se k importovanym
dokumentiim nebo seskupenim do vlastniho
transak¢niho protokolu. Dokument

s obsahem transakéniho protokolu je uloZen
oddelené. Transakéni protokoly
importovanych dokument se uchovavajf
Jjako dokumenty spolu s importovanymi
dokumenty.

i icka ]
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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6.2.7

6.2.8

6.3

ID
6.3.1

6.3.2

6.3.3

Ndstroje

K #zenf front
importovanych
dokumentt

Automatické
uzavienf
vé&cnych skupin,
spist a dilt po
fejich importu

Informaénf systém E3S
_Ploha |

ERMS zajistuje ndstroje k fzeni fronty ANO
importovanych dokumenti. Néstroji k #izenf
front importovanych dokumenti jsou
zejména;
1) prohliZenf front,
2) pozastaven{ nékteré nebo viech front,
3) restartovani n&které nebo viech front,
nebo

4) zrudeni front.

ERMS umoZiuje spravcovské roli volitelné ~ ANO

nastaveni funkci tak, aby ERMS umoZioval
automatické uzavieni vécnych skupin, spisi
a dila po jejich importu.

Sprava e-mailu

Nézev

Uchovani
hlavieky
e-mailu
Pifjem
mailovych
zprav v rdmci
po3tovniho
klienta

Zpracovatelské
operace pri
odesildni
e-mailu

Popis Priorita

Pokud je e-mailové zpriva piijata, ERMS ANO
uchové ve standardni konfiguraci jeji
hlavi¢ku.

ERMS podporuje pifjem e-mailovych zprav
integrovanym takovym zpisobem, aby
ptijem mohl provést uZivatel v rdmci jedné
operace bez toho. Ze by musel samostatné
obsluhovat po3tovniho klienta a ERMS.

ERMS umoZiuje takovou vychozi

konfiguraci, aby v ptipadé, kdy jeho

uZivatel odesle e-mailovou zprdvu, ERMS

provedl jednu z nasledujicich

zpracovatelskych operaci:

1) Automaticky piijme do ERMS e-
mailovou zpravu.

2) Rozhodne, zda pfijme e-mailovou zprivu
podle pfedem definovanych pravidel.

3) Automaticky nabidne uZivateli moZnost
pfijeti e-mailové zprévy, nebo

4) Neprovede Zéddnou operaci. V tomto
pfipadé zévisi piijem e-mailové zprévy
do ERMS vyluéné na uZivateli a jeho
rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné z
operaci stanovenych v bodech 1) aZ 4)
ERMS miiZe rovnéz pozddat uZivatele o
ru¢ni zatf{deén{ dokumentl a ru¢nf zavedeni
nékterych metadat.

ANO

ANO

Povinny

Povinny

Dilezitost

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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6.3.4 Zpracovatelské
operace pii
piijiméan{ mailu

6.3.5 Piijem
pfichozich a
odchozich
maild

6.3.6 Pifjem
mailovych
Zprév

Informaéni systém E3S
Philoha 1

ERMS umoZiiuje takovou vychozi ANO
konfiguraci, aby v pfipadg, kdy jeho
uZivatel obdri e-mailovou zprivu, ERMS
proved! jednu z nésledujicich
zpracovatelskych operaci:

1) Automaticky e-mailovou zpravu prijme,
pokud jedté nebyla pfijata.

2) Rozhodne, zda piijme e-mailovou zprivu
podle piedem definovanych pravidel.

3) Nebyla-li e-mailov4 zprdva prijata,
automaticky nabidne uZivateli moznost
jeifho prijeti, nebo

4) Neprovede Zddnou operaci. V tomto
pripade zdvisi piijem e-mailové zprivy
do ERMS vyluéné na uZivateli a jeho
rozhodnuti.

Bez ohledu na provedenou volbu jedné ze
zpracovatelskych operaci stanovenych

v pismenech 1) a7 4) ERMS mize rovnéz
pozéidat uZivatele o ruénf zatt{déni
dokumenti a ruén{ zavedeni nékterych
metadat.

ERMS podporuje automatickou pomoc pfi ANO
pfijmu piichozich a odchozich ¢-mailovych
zprav do ERMS vcetné jejich piiloh, a to
Jako dokumentii, s automatickym vyjmutim
nisledujicich metadat:
1) Datum a ¢as odesl4n{ e-mailové Zpravy.
2) Adresit (adreséti).
3) Adresdt (adresati) piipadné kopie.
4) Predmét (véc).
5) Odesilatel e-mailové zpravy.
6) Pfipojeny zarugeny elektronicky podpis
nebo zaru¢end elektronick4 znacka
a kvalifikované &asové razitko.
7) Poskytovatel certifika¢nich sluzeb, pokud
Jsou tyto tdaje obsaZeny v hlavitce e-
mailové zpravy.
UZivateldm je zpravidla umoZnéno pfijimat ANO
e-mailovou zpravu pfimo z postovniho
klienta do stanovené sou&4sti, spisu nebo
vécné skupiny v ERMS.

Povinny

Povinny

Doporuée
ny

Sekce spravni
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6.3.7

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

Volba zpiisobu
prijetf

mailové zprivy
s pfilohou

Automatické
spojeni mailové
zpravy a jejich
piiloh

Doplnéni
metadat

Prevzeti
predmétu

v hlaviéce
zprivy

Uprava polozky
predmét
dokumentu
Spojeni zpravy
o stavu doruceni
s mailovou
Zpravou

Prijem metadat
mailovych
zprdv a jejich
priloh

Informaénf systém E3S

ERMS umozitujc uZivateli zvolit si zptisob ANO
piijeti e-mailové zpréavy s piflohou
(prilohami), a to vybérem z ndsledujicich
operaci:

1) Piijeti pouze c-mailové zprivy bez
piilohy (ptiloh).

2) Prijetf e-mailové zprévy s jeji piilohou
(piilohami), a to jako jeden dokument
tvofeny spojenyimi komponentami, nebo

3) Piijeti pouze piilohy (piiloh), a to kaZdé
piflohy jako samostatného dokumentu.
V takovém piipadé se neuchovévé
hlavi¢ka e-mailové zprévy podle
pozadavku 6.3.1.

Tento poZadavek se viraluge na odestané i dosié e-
mailové pravy.

KdyZ jsou e-mailova zpréva a jejf pifloha ANO
(ptilohy) pfijaté ve stejny Cas, ale jako
samostatné dokumenty, jsou vysledné
dokumenty operaci ERMS zpravidla
automaticky spojeny. ERMS zpravidla
umoziluje uZivateli vyhledat kfiZovy odkaz
mezi dokumenty, aby mohl najit z kaZdé e-
mailové zprdvy kaZdou piilohu a z kaZzdé
takové piilohy piislu§nou e-mailovou
Zprévu.

ERMS vyzve uZivatele k doplnéni metadat ANO
vidy. kdyZ je pfiloha e-mailové zprivy

pfijata jako samostatny dokument.

ERMS je standardné konfigurovén tak. aby ANO
pirevzal ddaje o predmétu (véci) z pole

predmét (véc) v hlaviéce e-mailové zpravy.

pokud je pfijiména e-mailovd zpriva.

ERMS umoziuje uZivateli, ktery piijimé e- ANO
mailovou zpravu, upravit poloZzku predmét

(vé&c) dokumentu.

Pokud uvZivatel prijimd zpravu oznamujici NE
stav doruceni e-mailové zprdvy, kterd byla

piijata jako dokument v digitdlni podobé,

ERMS zpravidla umoziiuje ob& zprivy

automaticky spojit.

ERMS umoZiuje automaticky pifjem ANO

metadat, ktera patii k e-mailovym Zpravam
a jejich piilohdm.

PHloha I

Povinny

Doporuée
ny

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Sekce spravni
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6.3.14  Ruénizavedeni ERMS umoZiiuje ruéni zavedeni metadat ANO  Povinny

metadat s informaéni hodnotou ,.datum odeslén{* a
»datum pfijeti* uZivatelem. Sprévce miize
rozhodnout, Ze pfi konfiguraci ERMS tuto
funkci vyfadi.
6.3.15  Pifjem n&kolika UZivateli Jje umoZneéno pfijmout do ERMS ANO  Povinny

manudlné Jedinou operaci nékolik manudlné
vybranych vybranych e-mailovych zprdv jako:
mailovych 1) jeden dokument, nebo

zprav 2) nékolik dokumentii, jednotlivé podle

doSlych e-mailovych zprdv, a to na
zékladé volby uZivatele,

6.3.16  Automatické ERMS zpravidla umoznuje automaticky NE Doporuce
identifikovani identifikovat a pfijmout viechny e-mailové ny
a pifjem spolu zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou
souvisgjicich specifikovanou uzivatelem. a to jedinou
mailovych operaci. Pfijem t&chto e-mailovych Zprav
Zprav 1ze provést jako:

1) jeden dokument. nebo

2) nékolik dokumentu, jednotlivé podle
dolych e-mailovych zpriv. a to na
zakladé volby uzivatele.

6.3.17  Ulozeni ERMS umoziuje uZivateli, ktery pfijim4 e- ANO  Povinny
mailové zprdvy  mailovou zprivu v proprietdarnim formatu.
v proprietdrnim  uloZit ji ve vice datovych formdtech, véetné

formétu otevieného.
6.3.18  Zfpis mailové  ERMS automaticky zapi¥e do metadat e- ANO  Povinny
adresy mailovou adresu (napiiklad

»Xy @seznam.cz") i pfifazené jméno
a ptijmen, pokud jsou pfitomny (napiiklad
»Jan Novdk*).

6.4 Typy dokumentd

ID Nizev Popis Priorita  DuleZitost
6.4.1 Definovéni typi ERMS podporuje definovéni a udrzovani ANO  Povinny
dokumenti typt dokument.
6.4.2 Pfifazenf typu V3echny dokumenty v ERMS maji praveé ANO  Povinny
dokumentu jeden typ dokumentu.

6.4.3 Definovéni
a udrzba typt

ERMS omezuje definovéni a udrsovéni typa ~ ANO  Povinny

dokumentii vyluéné& na spravcovskou roli.

dokumenti
6.4.4 Omezeni ERMS umoZiiuje spravcovské roli omezit ANO  Povinny
vytvéret vytvéfeni dokumentti stanoveného typu
dokumenty dokumentii vylu¢né specifikovanym
skupindm uZivateli podle jejich pracovnich
potieb.
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6.4.5

6.5

6.5.1

654

6.5.5

6.5.6

6.5.7

65.8

6.5.9

Definice
jednoho typu

Informaéni systém E38

ERMS umoiiiuje spravcovské roli definovat ANO

jeden typ dokumentu jako vychozi,

dokumentu jako pouZfvany zpravidla viemi uZivateli, kterf

vychoziho

jsou opravnéni pfijimat dokumenty.

Skenovani a zobrazovani

Nazev

Proces
skenovan{

Cernobilé a
barevné
skenovini

Format
uklddanych
snimku

Rozligeni
uklddani
snimk

Ukl4adani v
barevné skile
nebo ve
stupnich $edi

Price se
standardnimi
velikostmi
papiru A4 a A3
Optické
rozpoznavani
znaku

Spréva

naskenovaného
snimku

Podpora
plnotextového
vyhleddvani

Popis Priorita

ERMS umozZiiuje zahrnutf alespoii jednoho ANO
zplsobu fedent procesu skenovani. Proces

skenovénf{ zajist'uje rozhrani se skenovacim
zafizenim a umoZiuje obsluze provadét

né€kolik operaci souvisejfcich se sniménim

(napiiklad ot4€eni snfmku a odstraovéan{

rastru).

Skenovacf{ funkce ERMS zpravidla
podporuje oba zptisoby sniménfi, tedy
¢ernobily i barevny.

Skenovacf funkce ERMS umoZiiuje
uklddéni snimki ve standardnich datovych
formétech uvedenych v pravnim piedpisu,
upravujicim podrobnosti vykonu spisové
sluZby.

Skenovaci funkce ERMS umoZiiuje
ukladani snimki s pouZitim riznych
rozlideni.

Skenovaci funkce ERMS zpravidla
umoZiiuje uklddadn{ snimku v barevné $kdle
nebo ve stupnici Sedi a pfi pouZiti riznych
rozlienf.

Skenovaci funkce ERMS umoZituje
pracovat se standardnimi velikostmi papiru,
zejména velikosti A4 nebo A3 (podle CSN
EN ISO 216).

Skenovaci funkce ERMS je zpravidla
vybavena funkci optického rozpozn4véni

znakt (OCR).

Pokud ERMS zahmuje funkei optického

rozpoznévani znakd (OCR), zpravidla
umozZiuje sprdvu naskenovaného snimku a
textu z n&ho ziskaného, a to jako jediného
dokumentu.

Pokud ERMS zahrnuje funkci optického
rozpoznévani znaki (OCR), zpravidla
podporuje fulltextové vyhleddvani.

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

Pl‘(loha 1

Povinny

Dilezitost

Povinny

Doporude
ny

Povinny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Doporuce
ny

Doporute
ny

Doporuce
ny

Sekce spravni
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6.5.10

6.5.11

6.5.12

6.5.13

6.5.14

6.5.15

6.5.16

Rozpoznéavan{
zéznamu

v rAmci
hromadného
procesu snfménf

Automatické
odesilan{
snimku

Funkce kontroly
snfmk

Nastaveni
prahové
hodnoty

Ukladani
parametrii
0 nastaveni
skeneru

Opatfeni
snimkti
pozndmkami

Nemoznost
pozménéni nebo
odstranéni
poznamek

Informaéni systém E3S

) PHloha 1
Skenovaci funkce ERMS zpravidla ANO Doporuce
umoziiuje rozpoznavat a pfijimat jednotlivé ny

zédznamy v rdmci hromadného procesu
sniméni (ddvkové sniméni). Obvykld feSeni
vychdzeji z rozpoznavani &drovych kéda
nebo vklddanych prazdnych formulafi.

Skenovaci funkce ERMS umoZiiuje po ANO
nasnfman{ dokumentu nebo zdznamu pro

¢ely jejich dal$iho zpracovéni viechny

snimky automaticky odeslat do do&asného

dloZist€ skenovanych dokumentu v fazeni

podle poradi jejich zpracovini.

ERMS zpravidla obsahuje funkci kontroly ANO
snfimki. Tato funkce umoZiuje v ERMS

pfijmout nebo odmitnout snimky a

v pifpadé jejich odmitnuti poZadat o jejich

nové poffzen{ (naskenovani). Kontrolu

muZe provést obsluha skeneru, uZivatel

povéfeny kontrolou kvality nebo jin{

uZivatelé, ktefi provadejf kontrolu kvality v

rdmci své pracovni &innosti.

Skenovaci funkce ERMS zpravidia ANO
umozfiuje spravcovské roli nastavit

prahovou hodnotu pro vnimani

informa¢niho obsahu snfmku. Snimek

pofizeny s niZ§i neZ prahovou hodnotou (to

znamen4 bez informaéniho obsahu) se

vyfazuje jako prizdni stranka.

Tento pozadavek se uplatni napriklad pri pouzitt

davkového snimdni priichodovym skenerem.

Skenovaci funkce ERMS zpravidla ANO
umoZiiuje ukldddni parametra o nastaveni

skeneru (naptiklad

jednostranné/oboustranné sniméni,

rozliSeni, kontrast, jas) pro ruzné typy

zdznamu.

ERMS zpravidla umoZziuje uZivatelim, aby NE
snimky opatfili pozndmkami.

Realizaci tohoto poZudavku Ize vvizit pro

Zaznamendni mimorddnych problén pii snimani

nebo pro poznamky [jako jsou ruéné psané

poznamky pouZivané nékdy u listinné (papirové)

dokumeniace].

Pokud ERMS umoZiiuje uZivatelum opatfit NE
snimky, které jsou pfijaty jako dokumenty.
poznadmkami. zabrdni vZdy pfipadnému

pokusu o0 pozménéni nebo odstranéni t&chto
pozndmek.

Povinny

Doporute
ny

Doporuce
ny

Doporuce

Doporuce
ny

Povinny
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6.5.18  Udaje Skenovaci funkce ERMS zpravidla ANO Doporuce
zaznamenané  zaznamendva u kaZdé sady snimani - ny

usady sniméni  nésledujici ddaje:

1) identifikace uZivatele,

2) identifikdtor uZivatelské stanice,
- 3) ¢as a trvani snimdnf sady, ' .

4) identifikator (identifiké4tory) sady, ; |
~ 5) poet zdznami, ' !

6) pocet snimkd,
- 7) poet snimki po odstranéni przdnych

strinek, pokud jsou prdzdné stranky
~ odstrafiovény automaticky.

S zpravidla

i L1C) : Ci ko NE
1 { N\
31 1
] 1 € Diastt detind AT {
{ { Si 1a dl'l) &K 3 DSaln
G| ) Al jacnd { <
B ) & ] \ 216
o8 . C 111 ol V1T K
S ( VAR [ 1]1€ XOSl SNITMKLU
B " A % 3 B i 3
| 1 v N ) Ar1Ict e
} ) Kl AC] | € R IV] K 1Joporuce
y M AL 3 2 e dat ze snin ‘.;_» n
71y A . 1 o]
A V] [ | ) ZNUujle DI LUCE|
1tOT 1 hO 74 & BIOTE
ol an netada
Reali=c 10 DO lavku je 1icelne imenda v
el : DOVINITT & { T
f e (18] ¥ fent / Fay 1] 110 ]
. s Py
1 ahuji { ¢
nfo, : iiideni dolinenn

6.5.21  Hromadny ERMS zpravidla umoiiuje provést ~ ANO  Doporuée
import snimki ~ hromadny import sady naskenovanych ny
- ajejichmetadat = snimki a jejich metadat. ] ORI
6.5.22  Néhledy - ERMS zpravidla umoZtiuje poskytnout ~ ANO  Doporuce
- naskenovanych  néhledy (zobrazeni) naskenovanych snimkt ny
snimku jako pomiicku pro vyhled4véni. pRT
6.5.23 Pfijiman{ ANO  Povinny

ERMS umoziuje uzivatelim pfijfmat
naskenované snimky jako dokumenty.

snimkad jako
dokumentd
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6.6 Datové schranky

ID

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

Nazev

Piijfmdn{
a odesilan{
datovych zprav

VyuZivani
webovych
sluZeb ISDS

Prihlageni
k ISDS

Nalezeni datové
schranky jiného
provozovatele

Vytvoieni
datové zpravy
podle schématu
XML a zadé4ni
identifikatoru
pii odesilan{
datové zpravy

UloZeni
identifiké4toru
do metadat
Stahovani tdaji
2 obilek
datovych zprav

Stahovéani
dorucenych
datovych zprav
a jejich uloZeni
a oznacen{

Popis Priorita

ANO

ERMS umoziiuje pfijimat a odesilat datové
zpravy (dokumenty) prostiednictvim 1SDS.

ERMS umoZiiuje spravcovské roli ANO
konfigurovat systém tak, aby vyuZival
webovych sluzeb ISDS podle pozadavkii
6.6.1 a7 6.6.12.

ERMS zaji$t'uje piihldseni k ISDS pii kazdé
iniciaci webové sluzby ISDS veetné
zachovéni pfistupovych opravnéni

k datovym schrinkdm ve smyslu § 8 zdkona
¢. 300/2008 Sb., v platném znéni.

ERMS umoziiuje uZivatelské roli
zprostiedkovani nalezenf jiné datové
schranky, neZ je datovd schranka
provozovatele ERMS, popfipadé ziskani
informace, Ze pifslu$né datova schrinka
dosud nenf pifstupna.

ERMS zajisti pfi odesildni datové zpravy:

1) Vytvofeni datové zprdvy podle pravidel
stanovenych pro tyto d¢ely spravcem
ISDS. Datové zpréva obsahuje
dokumenty, ke kterym ERMS doplni
stanovend metadata.

2) Zadén{ identifikdtoru datové schranky
adreséta. Pokud neni identifikdtor datové
schrinky adreséta zndm, pak dojde k jeho
vyhledéni v systému ISDS.

ERMS uloZi identifikator odeslané datové
zprdvy vytvoreny ISDS do metadat
dokumentu v ERMS.

ERMS zajituje stahovani idaji z obdlek
datovych zpriv, a to zejména pro uréeni
konkrétniho pracovisté provozovatele
ERMS, kterému je datov4 zprdva
adresovéna,
ERMS zajist'uje:
1) Stahovani doru¢enych datovych zprév.
2) UloZenf staZenych datovych zprav.
3) Oznacenf stazenych datovych zprav
v ISDS piiznakem, Ze byly staZeny.
4) Ovéfeni, zda obdlka datové zpravy
obsahuje tidaj, Ze obsah datové zprévy je
uréen do vlastnich rukou adresita.

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

Dulezitost

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravnf
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6.6.9

6.6.10

6.6.11

6.6.12

6.7

6.7.1

6.7.2

Informadni systém E3S

PHloha I
Pfijem datové ERMS zajidtuje, pokud obdlka datové ANO  Povinny
zprévy bez zprvy (dokumentu) neabsahuje udaj, Ze
udaje uréenf do  obsah datové zpravy (dokumentu) je uréen
vlastnich rukou  do vlastnich rukou adresdta, zah4jeni piijmu
na zékladé metadat obsaZenych v datové
zpravé.
Preddni datové  ERMS piedd datovou zpradvu (dokument) ANO  Povinny
zprdvy do pifsludné fyzické osobg, pro niZ je v obdlce
vlastnich rukou  datové zprdvy vyznaceno uréeni do
adresatovy vlastnich rukou.
Vyhledan{ ERMS umoZituje uZivatelské roli zadat ANO  Povinny
prehledu 1SDS pozadavek na vyhleddn{ piehledu
doru¢enych doru¢enych a odeslanych datovych zprdv
a odeslanych (dokumentii) za uréené ¢asové obdobif,
datovych zprdv v rdmci organiza¢ni jednotky nebo
v zadaném rozmezf{ poradovych ¢&isel
zdznamu v ISDS.
Slaigm . ERMS automaticky zajisti staZeni a uloZeni ANO  Povinny
a ulozend . g )
) informace o dodani datové zprévy
1nf0rn1a<3e (dokumentu) do datové schranky a o
o dodéni datoveé .
dorueni datové zpravy (dokumentu).
Zpravy
Evidence dokumentu (ED)
Nazev Popis Priorita  Dilezitost
ED pod Kazdy dokument je evidovén pod ANO  Povinny
jedine¢nym jedine¢nym pofadovym ¢&islem v rdmci
poradovym urteného ¢asového obdobi. Kazdy
¢islem dokument vytvoif spis. nebo je vioZen do
spisu, anebo do dilu v rdmci soud4sti
typového spisu. Vyjimeén4 je situace, kdy
jsou dokumenty vloZené do v&cné skupiny
obsahujici pouze dokumenty.
Tento poZadavek je numy k zajistént integriry vztahn
mezi entitami (poZadavek 2.1).
ED dokumentti  Dokumenty vioZené do vé&cné skupiny ANO  Povinny

ve vécné
skupiné

obsahujici pouze dokumenty jsou evidovdny
pod ¢&islem jednacim, které obsahuje
jedine¢né poradového &fslo. Pokud je nutné,
aby byl dany dokument vloZen do spisu
nebo typového spisu, dokument je pietifdén.
S wyjimkou dokumentit zarazenych do vécnvch
skupina podle poZadavku 6.7.5 pismeno a) je toto
prerridént vijimecné, spravidla si vynutf vynoreni
nové vécné skupiny, a vviaduje tedy spoluprdci
spraveovské role. Z 1ohoto divodu je nutné vénovat
svlditni pozornost wvorbé takovich vécnych skupin.

Sekce spravni
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6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

K#fzové odkazy
na identifikaci
spisu

VloZenf spisu
do typového
spisu kifZovym
odkazem

Zaznamendni
zékladnich
idajt po
doruéeni
dokumentu
zarucujicf jeho
jednoznaénou
identifikaci

Evidence tddajt
o dokumentech
a spisech

Informaéni systém E3S

Pokud jsou priorovény spisy, v ED jsou ANO

vytvoreny vzajemné kiiZové odkazy.

Pokud je vkldddn spis do typového spisu, ANO

déje se tak prostiednictvim vloZen{
kiizového odkazu.

V misté a ¢ase doruceni dokumentu se ANO

v centrélni nebo jiné podatelné do ED
zaznamenaji zdkladni ddaje zaruujici jeho
oznadenf, tedy jednoznaény identifik4tor.
datum a zpravidla adresa odesilatele. Déle
je:

1) dokument ihned zaevidovén, a to tak, ze
Je obsluhou podatelny vioZen do spisu
tvoren€ho sbémym archem, nebo je
s unikdtnim pofadovym ¢&islem zaélenén
ve spisovém pldnu do vécné skupiny
vztahujici se ke konkrétnimu dtvaru
organizace, nebo

2) dokument po oznaleni pieddn piimo
zpracovateli, ktery v ramci zpracovani
dokumentu zajisti i jeho evidenci.

Pro poZadavek stanoveny v pismenu a) NSESSS
nepredepisuje, du se jednd o samostamy spisovy
pldn obsalugici pouze iirvary organizace, nebo
univerzdlni spisovy plan zahrmgici také vécné
skupiny oznacujici agendu organizace. Z té1o vécné
skupiny obsahujici pouze zaevidované dokumenty
(opariené &islem jednacim a skartaénim reZimem)
ndsledné Zpracovatelé jednotlivé dokumenty umistuji
do hierarchie spisového pldnu formou jejich
pretfidént. V pripade, Ze do 1o skupiny byl omylem
vioZen dokument, ktery mél byt vioZen do ji:
existujiciho spisu rvoreného formou shérného archu,
Je spolecné s pretiidénim opatren &islem jednacim.
Jeho dosavadni ¢islo jednaci zustane uchovdno

v metadatech dokumentu a ERMS umoZiuje v ramei
ED jeho wndzormént a vyhleddvdni podle tohoto cislu
Jednaciho.

Zejména je nuné dbdt na ro. aby dokumenty parrici
do spisu tvoreného formou sbérného archu nebyly
opatiovdny novym jedineénym poradovim cislem.
VioZeni do mista hierarchie znamend, %e je vvtvoren
novy spis (formou sbérného archu), nebo Ze je
dokument vloZen do stavajiciho spisu, dilu nebo do
vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty

ERMS umoZiiuje v ED evidovat tidaje o
dokumentech a spisech (v&etné typovych
spisi).

ANO

Ptiloha 1

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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Udaje vedené
o dokumentu

Informaénf systém E3S
aohal

=

V ED se o dokumentu vedou tyto ddaje:
1) poradové &fslo dokumentu (poZadavek
6.7.8),

2) datum doruéeni dokumentu pilivodci,

3) adresa odesilatele pro dorudovéni,

4) doru¢ené mnoistvi,

5) ndzev dokumentu (struény obsah

dokumentu, pfedmét. véc),

6) identifikace dokumentu provedend

odesilatelem,

7) pridéleni k vyfizeni,

8) zplisob vyfizeni,

9) adresa piijemce,

10) datum pfedéani k poStovni prepravé,

11) odesilané mnoZstvi.

12) identifikace vlastnika v ptipadé
dokumenti umisténych pifmo ve vécné
skupiné (poZadavek 6.7.2),

13) zdznam o pfevodu dokumentu do
analogové podoby podle pravniho
piedpisu upravujiciho podrobnosti
vykonu spisové sluzby.

V tomro poiadavku se rozumi:

a) mnoZsrvim pocet listu dokumentu, pocet listit

priloh dokumentu nebo pocer svazku priloh

dokumentu - jde-li o dokument v analogové podobe

a piilohy v listinné podobé. U pFiloh v nelistinné

podobé jejich pocet a druh. U dokumentu v digitdint

podobé pocet priloh, pokud to charakier dokumentu
umoZnuge urcir (napiiklad prilohy ruznych forem
elektronické komunikace, jako je e-mail, Skype, ICQ
apod.),

b) identifikaci dokumentu provedenou odestlatelem

na dokumentu uvedend spisovd znacka, nebo céislo

Jednaci ze samostamé evidence dokumenni

odestlatele, je-li jim dokument oznacen. V pFipadé

Jeji neexistence datum vzniku dokumentu v ném

uvedené,

¢) pridélenim k vyfizeni uvedeni oznaceni

organizacniho iitvaru puvodce, kterému byl

dokument pridélen k vy¥izent, neho jména, popripadé

Jmen, a prijmeni osoby povérené piivodcem k

wizeni. Oznaceni organizacniho iitvaru organizace

(puvodce) je zajistovdno podle poZadavku 6.7.10,

d) adresou odestlaiele pro dorucovdni — napriklud

postoval udresa, identiftkdror datové schrdnky,

e-mailovd adresa. Adresa je zpravidla kontrolovand
prostiednictvim Fizeného slovntku. Jde-li o dokument
vytvoreny organizact (pivodcem), je uvedena
identifikace zpracovatele dokumentu nebo titvaru
spracovatele.

ANO

Povinny

Sekce spréivni
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6.7.8

6.7.9

6.7.10

6.7.11

Numerickd
podoba
poradového
¢isla

Nepfifazeni
pofadového
¢isla

Vytvoreni

a Gdrzba
fizeného
slovniku
organizaénich
dtvard

Udaje vedené
o spisu v ED

Informaini systém E3S
_Philoha 1

Pofadové ¢islo se uvadi v numerické ANO
podobé. Dokumentu je pfifazovano v ramci
predem uréeného ¢asového obdobi,
zpravidla kalenddiniho roku. Spravcovska
role v dobé& konfigurace stanovi podobu
pofadového &isla s pfihlédnutim k:

1) Ur&eni &asového obdobi (uréeného
asové obdobi ve pravniho predpisu
upravujiciho podrobnosti vykonu spisové
sluzby).

2) Piftomnosti nebo nepfitomnosti
bezvyznamovych (poéateénich) nul.

3) Minimélnimu poé&tu znak (v pripadé
pouZitf bezvyznamovych nul).

4) Vychozi hodnoté.

5) Pidrastku (inkrementace).

V piipadé, Ze je dokument vlozen do spisu ANO
vznikiého formou sbémého archu, poradové
¢islo podle pozadavku 6.7.8 se nepfifazuje.

Pokud organizace stanovi, ze do &isla ANO
Jednaciho nebo do polozky ,,pfidéleni

k vyfizeni* je zaznamenén konkrétni dtvar
organizace, spravcovskd role v dobé
konfigurace vytvori a dédle udrzuje fizeny
slovnik organizaénich dtvaru organizace.
Tento slovnik je provdzén s uZivatelskym
i¢tem zpracovatele a v piipad& uplatnéni
poZadavku 6.7.5 pismeno a) je také
provézén s oznagenim vécnych skupin pro
utvary organizace.

V ED se o spisu vedou nésledujici tdaje: ANO

1) identifikace spisu.

2) nézev spisu,

3) oznacenf organizaéniho tvaru
organizace, ktery spis vyfizuje.
identifikace vlastnika, schvalovatele
a zpracovatele spisu,

4) odkazy na ¢&isla jednaci dokumenti do
ného vloZenych,

5) v ptipadé typového spisu odkazy na &fsla
jednaci dokumentd vioZenych do
jednotlivych souéésti typového spisu.

6) zpravidla pocet dokumentt obsaZenych
ve spisu.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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6.7.12

6.7.13

6.7.14

6.7.15

Evidence udaju
o dokumentech
v ED
agendovych
informacnich
systéma
Vedeni udaju
o dokumentech
v ED
agendovych
informacénich
systémi

Numerickd
podoba
pofadového
¢ista v ramci
ED agendového
informaéniho
systému

Znizornéni
udaji v ED

Informaénf systém E3S

V ED agendovych informaénich systému se
evidujf udaje o dokumentech. Pokud jsou

v této evidenci z rozhodnuti organizace
evidovény udaje o spisech (typovych
spisech), pouZiji se poZadavky 6.7.7 aZ
6.7.11 obdobné.

V ED agendovych informaénich systémi se

o dokumentu vedou nasledujici ddaje:

I) Poradové &islo dokumentu (poZadavek
6.7.14).

2) Datum doru¢eni dokumentu organizaci.

3) Adresa odesilatele uréenou pro
doruéovini.

4) Ndzev dokumentu (struény obsah
dokumentu, predmét, véc).

Adresou odesflatele pro dorucéovdni se rozumf

napriklad postovni adresa, identifikdror datové

schrdnky, e-mailovd adresa. Adresa je zpravidla

kontrolovand prostiednicrvim iizeného slovaiku. Jde-

li o dokument vyrvoreny organizaci, je uvedena

identifikace zpracovatele dokumentu nebo nrvaru

pracovatele.

Poradové &islo v ramci ED agendového

informaéntho systému se uvadi v numerické

podobé. Dokumentu je pfifazovadno v rdmci

pfedem uréeného ¢asového obdobi,

zpravidla kalendafniho roku. kdy

spradvcovska role v dobé konfigurace stanovi

podobu poradového ¢&isla s moZnosti

nésledujicich nastaveni pro jeho tvorbu:

1) uréeni ¢asového obdobi.

2) pfitomnost nebo nepfitomnost
bezvyznamovych (po¢ate¢nich) nul,

3) minimdlni po¢et znaki (v piipadé pouZiti
bezvyznamovych nul).

4) vychozi hodnota,

5) ptirtistek (inkrementace).

V ED se znézoriiuji idaje o dokumentech a
spisech. popiipadé typovych spisech.

bfiohal
ANO Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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6.7.16 VED 1)V ED se u dokumentu zejména ANO  Povinny
zndzornéné znazoriuji:
poloZzky a) poloZky stanovené v pozadavku 6.7.7,
u dokumentu b) &islo jednaci (poZadavek 6.7.17,

¢) pn€ urfeny spisovy znak dokumentu,

d) jednoznacny identifikdtor dokumentu,

e) zdédény nebo pFidéleny skartaéni
reZim, pokud je odli$ny od skartaénfho
reZimu seskupeni, ve kterém je
dokument uloZen,

f) odkaz na identifikaci spisu, v némz je
vloZen (naptiklad na spisovou znacku)
nazev typového spisu.

2) V ED se déle zndzor#uji u dokumentu:

a) ktery je umistén ve vécné skupiné
obsahujici pouze dokumenty, ndzev
matefské vécné skupiny a jeji piné
uréeny spisovy znak,

b) ktery je umistén v typovém spisu,
ndzev typového spisu a ndzev souddsti
typového spisu,

c) ktery je vloZen do typového spisu
identifikace typového spisu a souddsti
typového spisu,

d) ktery byl uréen pro export do
agendového informaéniho systému
podle poZzadavku 6.7.26, zpravidla
eviden¢ni ¢islo daného dokumentu, pod
nimZ je zaevidovén do piisluiného
agendového informaéniho systému.

6.7.17  Cislojednaci  Cislo jednaci dokumentu je vidy tvofeno ANO  Povinny
dokumentu pofadovym ¢islem dokumentu v rdmci

uréeného ¢asového obdobi a rokem vzniku
spole¢né se zaznamendnim ozna&en{
organizace nebo jejiho ttvaru v predponé (v
prefixu). V piipadé, ze dokument ndleZi do
spisu vytvofeného formou sbérného archu,
¢islo jednaci dokumentu je tvofeno
z identifikace spisu (¢isla jednaciho
iniciaéniho dokumentu) spole¢né se
zaznamendnim poradi dokumentu ve spisu
v pfiponé (v sufixu).
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6.7.18

6.7.19

6.7.20

6.7.21

6.7.22

V ED u spisu
znfzoméné
poloZky

V ED
zndzoméné

poloZky u spisu,

typového spisu
a spisu
tvoreného
pomoci
sbérného archu

Vytidténi
zndzoménych
udaju o spisu

Vytisténi
zniazormnénych
ddaji

0 dokumentu

Znizoméni
udaja
o seskupenich

Informaéni systém E3S
PHloha 1

V ED se u spisu zndzoriiuji zejména: ANO

1) viechny polozky podle poZadavku
6.7.11,

2) pIné uréeny spisovy znak spisu,

3) zdé&dény nebo pridéleny skarta¢nf rezim,

4) historie spisu,

5) datum vytvoreni spisu,

6) jednoznaény identifikator spisu,

7) identifikace vlastnika, schvalovatele a
zpravidla zpracovatele spisu,

8) skartaéni reZim.

V ED se déle znézorfuji:

I) u spisu. ktery byl priorovén, kifZovy
odkaz na identifikaci spisu. do kterého
byl priorovan.

2) u spisu. do kterého byly priorovany jiné
spisy, seznam kiiZovych odkazi na
identifikaci téchto spis.

3) u typového spisu seznam viech
dokumenti zarazenych do dilt
jednotlivych sougdsti v ¢lenéni po dilech
pro jednotlivé uréené ¢asové obdobi,

4) u typového spisu. do kterého byly
zaiazeny odkazy na jiné spisy. seznam
viech odkazl do jednotlivych souédsti
pro jednotlivé uréené ¢asové obdobi
[poZadavek 6.7.14 pismeno a)],

5) v ptipadé tvorby spisu pomoci sbérného
archu seznam v3ech dokumentl v né¢m
obsaZenych a jejich jednaci &isla (veetné
sufixu).

ERMS umoziuje takové zndzornéni tdaji

stanovenych v poZadavcich 6.7.18 2 6.7.19

0 jednotlivém spisu nebo typovém spisu.

které zajisti jejich vytidténi jedinou operaci.

ERMS umoziiuje prehledné zndzornéni

tidaj0 popisujicich dokumenty podle

poZadavku 6.7.16, a to podle poradového
¢isla v rdmci ureného &asového obdobi.

ERMS zpravidla umoziiuje jejich vyti§téni

jedinou operaci.

V ED agendového informaéniho systému se

zndzorfiuj{ udaje o dokumentech. Pokud se

v této evidenci z rozhodnuti organizace

ANO

ANO

ANO

ANO

znézortiuji Udaje o seskupenich. pouZijf se
poZadavky 6.7.18 az 6.7.21 obdobné.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce sprévni
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6.7.23

6.7.24

6.7.25

6.7.26

VED
zndzoméné
polozky

u dokumentu

Tvar
evidenéniho
¢fsla

Vyhledavani
a fazeni v ED

Vyhleddvani
a fazeni v ED
agendového
informaéniho
systému

Informaénf systém E3S

1) V ED agendového informa¢niho systému
se u dokumentu zejména zndzornu;ji:

a) poloZky stanovené v pozadavku
6.7.13,

b) ¢&islo evidenéni (poZadavek 6.7.24),

¢) pIné uréeny spisovy znak dokumentu,

d) jednoznaény identifikdtor dokumentu,

e) skarta¢ni reZim.

2) V ED agendového informaéniho systému
se u dokumentu, ktery byl do agendového
informa¢niho systému exportovan podle
poZadavku 6.7.27, se zpravidla zndzorni
¢islo jednaci dokumentu, pod kterym byl
zaevidovdn v evidenci dokument.

Cislo samostatné evidence je vidy tvoreno

z pofadového &isla ED agendového
informa¢ntho systému a zvoleného oznaden{
agendového informaéniho systému.

V ED se vyhledav4 a fadi zejména podle:

1) identifikace spisu (typového spisu a
soucdsti typového spisu),

2) &isla jednaciho dokumentu,

3) jednoznacného identifikatoru,

4) vlastnika, schvalovatele. nebo
zpracovatele.

5) ndzvu entity,

6) data odesldni,

7) data piijeti,

8) oznaceni a identifikace dokumentu
provedenych odesilatelem,

9) ndzvu dokumentu, spisu. souc4sti
typového spisu. typového spisu,

10) pIné uréeného spisového znaku
dokumentu, spisu, typového spisu,
soucdésti typového spisu,

11) skartaéniho reZimu.

V ED agendového informaéniho systému se

vyhledéva a fadi zejména podle:

1) evidenéniho ¢&isla dokumentu,

2) jednoznaéného identifik4toru dokumentu.

3) data pfijeti dokumentu,

4) oznaceni a identifikace dokumentu
provedenych odesilatelem,

5) plné uréeného spisového znaku
dokumentu, spisu, typového spisu,
sou€asti typového spisu,

6) ndzvu entity,

7) skarta¢niho reZimu dokumentu.

PHloha 1

ANO

ANO

ANO

ANO

Sekce spravni
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6.7.27  Evidence Pokud nenf u organizace vytvofena jednotnd ANO  Povinny
dokumenti ve  evidence dokumentd, dokumenty, které maji
vécnych byt spravovény v samostatnych agendovych
skupindch informaénich systémech vedenych

spisového pldnu organizacf a byly oznaéeny v evidenci
pfi neexistenci  dokument, jsou zaevidovény do vécné

jednotné skupiny spisového planu obsahujici pouze
evidence dokumenty. Pro kazdy agendovy informaéni{
dokumenti systém je vytvorena jedna vécnd skupina.

Pokud se jednd o dokumenty v analogové
podobé, jsou ndsledné pieneseny do
samostatné evidence,, zatimco dokumenty

v digitdlni podobe jsou do samostatné
evidence exportovany. Po provedeni
pienosu nebo exportu jsou dokumenty na
konci uréeného Easového obdobi uzavieny a
je jim pridélen shodny skartaéni reZim se
skartaénim znakem ..S*, pokud organizace
nerozhodne jinak

6.7.28  Zatiidén{ idaju  Udaje vedené v ED se po uplynuti jednoho ANO  Povinny
vedenych v ED  roku od ukonéeni uréeného gasového
ve formeé obdobi (podle pravniho piedpisu
dokumentu do upravujictho podrobnosti vykonu spisové
spisového plénu  sluZby) ztvarni jako samostatny dokument,

po uplynuti ktery se opatff zaru¢enym elektronickym
uréeného podpisem nebo elektronickou zna¢kou a
¢asového nésledné kvalifikovanym ¢asovym

obdob{ razitkem. Tento dokument se zatfid{ a je mu

pridélen skartaéni rezim se skarta¢nim
znakem ,.A* a skarta¢ni thatou 1 rok.

7 ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

Vsem entitim uloZenym v ERMS jsou ptifazovény jednoznaéné identifikatory, a to za
ucelem:

a) umoZnit ERMS entity zpracovdvat,

b) umoZnit uZivatelim entity vyhleddvat, odkazovat na né a vyuZivat je.
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7.1.1

7.1.4

7.1.6

Informaéni systém E3S
P#loha |

7.1 Spisové znaky, jednoduché spisové znaky a pIné uréené spisové

znaky

Néazev

Prifazeni
spisového
znaku entité

Jednoznacénost
spisovych
znakl
Jednoznaénost
spisovych
znaklii bez
ohledu na
pretfidéni

Ukladani

spisovych
znakt do

metadat

Stanoveni
formatu
spisovych
znaku

Tvorba
spisovych
znakl

Popis

ERMS pfifadi pIn€ uréeny spisovy znak
kterékoli z entit uvedenych v bodech 1) az
7), vytvofenych v ERMS nebo do négj
prijatych, a to pri jejich kazdém novém
vyskytu. Entitami pro déely tohoto
poZadavku jsou:

1) vécnd skupina,

2) spis,

3) typovy spis,

4) souddst.

5) dil,

6) dokument,

7) komponenta.

ERMS zajistuje, aby viechny plné uréené
spisové znaky byly jednoznaéné v ramci
hierarchie spisového plénu.

ERMS zajist'uje, aby viechny piné uréené
spisové znaky zachovaly jednozna¢nost bez
ohledu na jakékoli operace pretfidéni.

ERMS umoznuje uklidéni plné uréenych
spisovych znakii do metadatovych prvku
entit, ke kterym se vztahuji.

ERMS zpravidla umoziiuje, aby

spravcovsk4 role v dobg konfigurace

stanovila formaty jednoduchych spisovych

znakl s moZnosti ndsledujicich nastaven{

pro tvorbu jednoduchych spisovych znaku,

a to:

1) numerické, alfabetické nebo
alfanumerické,

2) pfitomnost nebo nepfitomnost
bezvyznamovych (potate&nich) nul,

3) minimdlni poéet znakd (v pfipad& pouZiti
bezvyznamovych nul),

4) vychozi hodnota,

5) ptinistek (inkrementace).

PIné€ uréené spisové znaky jsou tvoieny
zfet€zenfm jednoduchych spisovych znakd.
oddélenych znakem oddélovace.

Priorita

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

DiileZitost

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuce

Povinny

Sekce spravni
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7.1.8

7.1.9
7.1.10

Znaky
oddélovade

Pridélovan{
spisovych
znaka

Automatické
generovan{
spisového
znaku

Ovéfen{
jednoznaénosti
spisového
znaku

Informaénf systém E3S

ERMS zpravidla umoZiiuje, aby znaky
oddélovacge u plné€ uréenych spisovych
znaki byly vybrdny zejména z nésledujicich
oddélovacti:

1) ,, "(mezera),

2) ,,-"'(pomlicka),

3) ,,/” (lomitko),

4) ,,.” (tetka).

PFiklad piné uréeného spisového znaku .,001-001-
003 muge byt zapsdn jednfm : ndsledujicich
zpusobii, a to v zdvislosti na pouzirf bezvyznamovych
nul a oddélovaci v dobé konfigurace:

1) 1001 003,

2) 001-001-003,

3) 17173,

4) 001.001.003.

Poiadavek 3.2.7 umoinuje pousitf predpon (prefixii)

a pripon (extenzl), nap¥iklad:

a) DJZM 1/1/3,

b) 001.001.3.08N.

ERMS umoZiiuje spravcovské roli pfi

vytvoreni nové vécné skupiny stanovit, zda

pro jeji entity — dcefiné vécné skupiny — se

Jjednoduché spisové znaky generuji

automaticky prostiednictvim ERMS, nebo

zda jsou pfidéleny uZivatelem, anebo
externi aplikacf.

ERMS:

1) generuje kazdy jednoduchy spisovy znak
automaticky a bréni uZivatelim jej ru¢né
vloZzit nebo upravovat. nebo

2) umoZiuje oprdvnénému uZivateli nebo
externi aplikaci pfidélit jednoduchy
spisovy znak (zejména v prostfedi spravy
typovych spist), ale bréni jim provést
jeho piipadné nésledné zmény.

Pokud ERMS automaticky generuje novy

jednoduchy spisovy znak [pismeno a)

poZadavku 7.1.8], generuje nésledujici

poradové &islo s ptihlédnutim k:

1) naposledy pouZitému jednoduchému
spisovému znaku v daném misté
spisového pl4nu, nebo vychozi hodnoté.

[P

2) stanovenému piirstku (poZadavek
7.1.5).

Pti vkladan{ jednoduchého spisového znaku
uZivatelem nebo extern{ aplikaci ERMS
ovéruje jednoznaénost jednoduchého
spisového znaku v rdmci jeho matefské
entity.

ol
ANO  Doporude
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce sprdvni
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7.2 Jednoznaéné identifikatory

ID Nizev Popis Priorita  DuleZitost

7.2.1 Pfifazeni 1) ERMS piifadi jednoznaény identifikdtor ANO  Povinny
jednoznaéného kaZdé poloZce dédle uvedené v pismenech
identifikatoru a) aZ h), které je vytvorena v ERMS, pfi

kazdém jejim novém vyskytu.

2) Jednozna¢né identifikdtory se pfifazuji k:

a) spisovému pldnu jako celku,

b) vécné skuping,

c) spisu,

d) typovému spisu,

e) soud4sti.

f) dilu,

2) dokumentu,

h) vytahu,

i) skartaénimu reZimu,

J) zdznamu. nebo

k) komponenté.

7.2.2 Jednozna¢nost ~ ERMS zajidt'uje, aby byly viechny ANO  Povinny
jednozna¢ného  jednoznacné identifikatory v rdmci
identifikétoru hierarchie spisového pldnu a v ramci

jednoho ERMS provozovaného na
geograficky oddélenych mistech
jednoznaéné.

Tento poZadavek plasi, pokud je spisovy pldn
rozdélen na sumostamé édsti, = nichz nékreré se
uplatiugf na oddélenych pracovistich. PoZadavek se
vitahuje také na pripady, kdy je soucasné pouZivdno
vice spisovych plana

7.2.3 | UloZen ERMS umoZfiuje ukl4dat jednoznacné ANQ | Povinng

jednoznatného %40 it diory do metadatovyich prvki entit
identifik4toru ke kierv tahuif
do metadat e kterym se vztahuji.

7.2.4 Globdlné ERMS zpravidla pfifazuje jednoznacné NE Doporuce
jednoznaény identifikatory, které jsou ..globdlné ny
identifikdtor jednoznaéné™.

Globdlni jednoznaénosti se rozumi skuieénosr. “e
Jednoznacné idenitfikdiory jsou prirazoviny

$ pouZitim algoritmu, ktery zarucuje, Ze Zddny jiny
Jednoznacny idenifikator nemuze mit siejnou
hodnon, bez ohledu na dobu a systém vytvorent.

7.2.5 UZiti algoritmu  ERMS zpravidla pouZivé pro generaci NE Doporuce
UuID globilné jednoznaénych identifikétori ny

algoritmus UUID (Universally Unique
Identifier).
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jednoznaéného
identifikdtoru
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ERMS nepoZaduje po uZivateli, aby ruéné ANO  Povinny
vklidal jednoznaéné identifikétory a

vyuZival je pro funkce v ERMS, pokud se

pro provedeni téchto operaci sdm

nerozhodne.

8 VYHLEDAVANI, VYBER A ZNAZORNENI{

Vedkeré poZzadavky, které jsou dale uvedeny v jednotlivych kapitoléch této &4sti, je
nutné aplikovat spole¢né s poZadavky na kontrolu pfistupu, v&etné kontroly bezpe&nosti

(uZivatelska opravnéni).

8.1 Vyhledavani a vybér

ID Nézev

8.1.1 Neposkytnuti
informaci pii
neopravnéném
piistupu

8.1.2 Rozsah
vyhledavéani
a vybéru
uZivateli

8.1.3 Stanoveni
vyhleddvacich
podminek

8.1.4 Uptesnéni
vyhleddvaci
funkce

8.1.5 Stejné
vyhledédvaci
funkce pro
viechny
vyhledavaci
operace

8.1.6 Vyhleddvani
v metadatech
a textovém
obsahu

Popis Priorita  DiileZitost

ERMS neposkytne uzivateli informace ANO  Povinny
(metadata nebo obsah dokumentu), ke
kterym tento uZivatel nem4 opravnény
piistup.
ERMS umoiZiuje uZivatelim vyhleddvat a ANO  Povinny
vybirat:
1) dokumenty.
2) jakoukoli uroveit seskupeni a jejich
piisluind metadata.
ERMS umoZiiuje uZivatelim stanovit jako ANO  Povinny
vyhleddvaci podminky jakoukoli kombinaci
prvkd metadat.

ERMS umoZiuje uZivatelim stanovit, zda ANO  Povinny
maji byt prostiednictvim funkce
vyhleddvani nalezeny dokumenty nebo

seskupeni.
Vyhleddvaci funkce ERMS je zpravidla ANO Doporuge
uZivatelsky stejnd pro viechny vyhleddvaci ny

operace stanovené v poZadavku 8.1.2.
UZivatelum se zpravidla znézorfiuji pii
vyhled4véni v&cnych skupin, spist,
typovych spisi, souéasti, dilit nebo
dokumentu stejné rozhranf, vlastnosti a
moZnosti, pfestoZe v podrobnostech se
vysledky zndzorné&ni mohou lisit podle
predmeétu vyhled4dvani.

ERMS umofZiiuje uZivatelim vyhled4vat ANO  Povinny

v metadatech a zpravidla i v textovém
obsahu dokumenti.

Sekce spravni
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8.1.8
8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

Lokalizace
seskupen{ pfi
evidenci
dokumentu
pomocf funkce
vyhleddvini

Podminky
vyhleddvanf{

Jednotné
rozhrani{
vyhleddvaci
funkce

Vysledek
vyhledavan{

Zizeni
vyhledavani

Konfigurace
a zména
specifikace
vyhledavani{

PouZiti
booleovskych
operétord

Vyhleddvén{
podle kliCovych
slov

Informaéni systém E3S

ERMS umoziiuje pomoci funkce

vyhledavién{ lokalizovat seskupeni pro uéely

zatfidéni dokumentu do spisového pldnu pfi
evidenci dokumentti.

ERMS nesmi vyzvat uZivatele, aby zastavil
proces pifjmu a zahgjil vyhleddvéni.

Uéelem tohoto poZadavku je usnadnénf pouitf
ERMS pri prijmu dokumenia,

ERMS umozZiiuje uZivatelum pouZit pi
vyhledavani jako podminky vyhleddvani
Jjakoukoli kombinaci prvku metadat nebo
obsah textového dokumentu.

ERMS zpravidla poskytuje vyhleddvac{
funkci, ktera zajidtuje pfi viech druzich
vyhleddvén{ jednotné rozhrani, a to jak pro
obsah dokumentu, tak pro metadata.

ERMS zobrazuje celkovy poéet nalezenych
poloZek jako vysledek vyhleddvéni (seznam
ispé3nych vysledku) a zobrazuje nebo
umoziiuje uZivateli, aby si vyZadal
zobrazeni po¢tu poloZek v seznamu
Uspésnych vysledku vyhleddvani.

ERMS zpravidla umoZiiuje uZivatelim
zpiesnit (21Zit) vyhledavén{ bez potfeby
znovu zadat plvodni vyhledédvaci kritéria.
ERMS umoziiuje sprdvcovskym rolim
volitelné€ konfigurovat a ndsledné& zménit
specifikaci standardniho vyhled4vén{

v prvcich metadat dokumentu, dilu,
souCdsti, spisu, typového spisu a vécné
skupiny nebo v textu.

ERMS poskytuje vyhledavaci funkci, kterd
umoZziiuje v jakékoli kombinaci, s cilem
spojit neomezeny podet vyhleddvacich
podminek, pouZiti viech booleovskych
operdtort, a to:

1) A (,,AND*),

2) NEBO (,,OR*),

3) PRAVE JEDEN (,,EXCLUSIVE OR*),
4) NE (,NOT*).

ERMS umoZiiuje uzivatelim vyhleddvat
entity podle jejich kli¢ovych slov, pokud se
v systému pouZivaji.

PHloha 1

ANO  Povinny

ANO  Povinny

ANO  Doporuge
ny

ANO  Povinny

ANO  Doporucte
ny

ANO  Povinny

ANO  Povinny

ANO  Povinny
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8.1.15  Vybér ERMS umoZiiuje uZivatelim vybrat klifovi ~ ANO  Povinny
kli¢ovych slov  slova z fizenych slovnikd (nebo seznami
z fizenych povolenych terminil) v priibé¢hu jakéhokoli
- slovnikd vyhleddvéni zaloZeného na vyuZiti i
~ klicovychslov. N R A
8.1.16 Pouinvﬁm - ERMS zpravidla zahmuje pouilvém ANO  Doporuce

Normy pro
vytvareni

r1zeneno

viastnosti

- Udrzba
fizeného
slovniku

Zména
kli¢ovych slov

8.1.19

8.1.20

| i‘lzeného slovniku pro vyhledévénf podle - ny

Pokud ERMS zahrnuje vyuZit{ fizeného

Povinny
slovniku, umoZiiuje spravcovské roli tento
slovnik udrZzovat. -
ERMS omezuje moznost zménit kli€ova ANO Povinny

slova vyhradné na oprdvnéné spravcovské
role.

Sekce spravni
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8.1.21

8.1.22

8.1.23

8.1.24

8.1.25

8.1.26

Céstetn4 shoda
a vyhleddvian{
podle
»2astupného
znaku*

Vyhleddvéani
podle
ustdlencho
spojeni slov

Rozsah
vyhleddvéni

Vysledky
vyhleddvani

UZivatelské
chovani ERMS
pii vyhledavan{

UloZen{

a opétovné
pouzit{
vyhledédvacich
slov

Informaéni systém E3S

1) ERMS zpravidla zaji¥tuje &stecnou
shodu a vyhleddvéni padle , zéstupného
znaku*, ktery umozni vyhleddvan{ jak v
metadatech, tak v obsahu.
2) Pliklady realizace 1ohoto poiadavku:

a) whleddavaci slove ..proj** nalezne dokumenry

obsahujici slova .projekt*, . projekci a

+PROJA ",

b) vyhleddvaci slovo ., psycho® nalezne

dokumenty obsahwfci slova ..psychopar®,

npsychoticky* a .psvchologové ",

) vyhleddvaci slovo .. *bvie* nalezne dokumenty

obsahujici slova , gigabyte” a ,.terabyte*, nebo

d) vyhleddvaci slovo ,,organi?zaci* nalezne

dokumenty obsalyici slova ..organisaci® a

worganizaci*,
ERMS zpravidla zaji§tuje vyhleddvani
podle ustdlencho spojent slov. P#i vyhledéni
podle ustdleného spojent slov se hledaji
slova tohoto spojeni, a to i v pfipadé, 7¢
mezi €mito slovy v textu je vloZeno.
popiipad¢ jsou vloZena jind slova. jejich?
pocet muze uZivatel pro ucely tohoto
vyhleddvéni presné omezit.
Nupriklad pri zaddni slov pro whiedidvent
whesindrodni™ a organizace™ s pozadavkem
wvedidlend od sebe ne vice ne o jedno slovo . se ve
wisledku vyhleddvdni objevi napriklad ..mezindrodni
humanitdrni organizace ™,
ERMS umoZiiuje uZivatelim omezit rozsah
vyhledévani na jimi uréen4 seskupeni.
ERMS vyhledav4 a vybir4 spis, typovy spis,
soucést nebo dil, cely jejich obsah — pokud
je v digitdlni podobé - a kontextova
metadata a poskytuje seznam viech polozek
i jednotlivé polozky samostatné v kontextu
konkrétniho seskupeni v jediném procesu
vyhleddvani.

ERMS se uZivatelsky chové obdobng, at jiz
vyhledéva entity uloZené on-line, off-line,
nebo near-line, i kdyZ mechanismus
vyhleddvéni a podoba zndzornénf entit

v digitélni podobé (elektronickych entit)
mohou byt odligné.

ERMS zpravidla umozsiuje uZivatelim
uloZit a znovu pouZit slova, s jejichZ pomoci
bylo vyhled4véno.

!’h?oha_ /
ANO  Doporue
ny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
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8.1.27  Zptistupnéni
'~ uloZenych
- vyhleddvacich
~ slov.
8.1.28 il Stanovenf{
¢asového
' intervalu pro
~ vyhledédvéni

8.1.30  Konfigurace
- znizoméni
- vysledku |
‘ vyhleddvani

- napfiklad formou kalenddfnich dat nebo |

pottem dnd.
1Y ERMS zpravidla umoznuje pouZziti

casovych intervaltl. stanovenych

) Nad Y ESICU

ERMS zpravidla umoZiuje ufivatelim nebo  ANO

- sprdvcovskym rolim konfigurovat
‘zndzornéni vysledku vyhleddvéni, a to

véetné:

1) pofadi, ve kterém budou vysledky

vyhled4vani zndzomény,

~ 2) podtu vysledki zobrazenych na

obrazovce pii jednom vyhledavéni,

' 3) maximélIniho poétu vysiedkd pfi jednom

8.1.31  Vysledky
vyhleddvéni

vyhledéni,
4) uvedeni, které prvky metadat budou
 znfzomnény v seznamu vysledki
vyhledévéni. g _
ERMS zpravidla poskytuje vysledky ANO
vyhledévani podle stupné jejich relevance.

Informaéni systém E3S
Ptiloha 1
ERMS zpravidia umoZiiuje uZivatelim ~ ANO mOPRIIC
- zpifstupnit uloZend vyhled4vaci slova i ! I
jinym uZivatelim, | !
ERMS i;;ravidl'a'umoiﬁuje uZivatelim ~ ANO  Doporuge
stanovit ¢asové€ intervaly pro vyhleddvéani,

Iny

Doporuce
ny

Doporude

. ny

Doporuce
ny

Sekce spravaf
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CN3CESKA Informaéni systém E3S
RINES PHloha 1

8.2 Znazornéni: zobrazeni dokumentu

ID Nazev Popis Priorita DileZitost
8.2.1 .Znézomém' . 1) ERMS umoziiuje znézornit kliknutim ANO  Povinny
obsahu nebo myS$i nebo stiskem kldvesy obsah nebo -
metadat metadata vécné skupiny. spisu, typového

spisu, soucasti. dilu nebo dokumentu vzdy.
kdyz jsou identifikovany.

2) Pokud ERMS ukidd4 dokumenty ve
formétu proprietarni aplikace, zndzornéni
miZe byt provedeno aplikaci mimo ERMS

Tento poZadavek zahrnuje ndsledujici situace:
a) uivarel provede vyhleddni a ziskd seznam
vysledki uddvajici nékolik dokumentii. ERMS
umoZiuje sndzornit obsah nebo metadata kaZdého
nalezeného dokwmentu,
b) uivatel prochdzi spisovy pldn na tirover vécné
skupiny, kterd obsaluje spisy nebo typové spisy. !
ERMS umoZiuje zndzornit seznam viech spisii nebo
typovych spist prifazenych do této vécné skupiny,
Jakmile uZivarel klikne mysf nebo stiskne kldvesu,
a umoZnuje obdobné ndzornit metadata vécné

_ skupiny.
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8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.3.9

8.3.10

8.3.11

8.3.12

Informaéni systém E3S

Znézornéni: vytiSténi

Nizev

Tisk obsahu
dokumenti
a prvki metadat

Tisk metadat

Tisk dokumenti
jedinou operaci

Stanoveni

a vyti§téni
podmnoziny
metadat

Ptitazeni
vybranych
metadat

k tisknutym
vystupliim

Pozménéni
nastavenych
metadat pHi
tisku

Tisk seznamu
vysledki
vyhleddvani
Tisk
sprdvcovskych
parametri

Tisk skartaénich
reZimu

Tisk fizeného
slovniku

Tisk kli¢ovych
slov

Export seznamu
kli¢ovych slov

Popis

ERMS umoziiuje vytisknout obsah
dokumenti a stanovené prvky jejich
metadat.

ERMS umoiiiuje vytisknout viechna nebo
stanovena metadata jakékoli vécné skupiny,
spisu, typového spisu, sou¢4sti, dilu nebo
dokumentu.

ERMS umoziiuje, aby byly viechny
dokumenty vécné skupiny, spisu, souéasti
nebo dflu vyti§tény jedinou operaci.

ERMS umoziiuje uZivatelim stanovit
podmnoZinu metadat (napfiklad ,.véc*,
»autor*, ,,datum vytvoreni“) a vytisknout
souhrnny seznam téchto prvki pro vybrané
dokumenty.

ERMS zpravidla umoZiiuje spravcovské roli
stanovit v dobé konfigurace, aby viechny
tiskové vystupy obsahu dokumentu
obsahovaly k nim pfifazend vybran4
metadata (naptiklad ..nazev*. ..&islo
vytisku®, , datum®, ,,bezpeénostni
kategorie®).

ERMS zpravidla umoZnuje uZivateliim, aby
pfi inicializaci tisku pozménili standardné
nastavend metadata. které jsou pfifazena

k tiskovym vystuptim.

ERMS umoZiiuje uZivatelim vyti§tén{
seznamu vysledki vyhled4véni.

ERMS umoiZiiuje spréavcovske roli vytitén{
viech stanovenych spravcovskych
parametrii nebo jejich vybér (napiiklad
seznam v3ech uZivateld s bezpe¢nostnim
opravnénim).

ERMS umoZiiuje spravcovskeé roli vytitén{
skartaCnich reZimu.

ERMS zpravidla umoZnuje spravcovské roli

vytiSténi fizeného slovniku, pokud je do
ERMS integrovén.

ERMS umoziiuje vytisknout seznam
klic¢ovych slov.

ERMS zpravidla exportuje seznam
klicovych slov.

PHloha 1
Priorita  DuleZitost
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
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8.3.13

8.3.14

8.3.15

8.3.16

8.3.17

8.3.18

8.3.19

84

8.4.1

Tisk seznamu
Kli¢ovych slov
formou
fizeného
slovnfku

Tisk spisového
pldnu

Obsah tisténého
spisového pldnu

Tisk seznamu
spisu

Specifikace
pofadi, obsahu
a formétu
tist&ného
seznamu Spist

Tisk
transakéniho
protokolu
Vytvofen{
tiskového
vystupu

Informadnf systém E3S

Pokud m4 seznam kli¢ovych slov formu
fizeného slovniku, Ktery je vypracovin

v souladu s 1ISO 2788 nebo 1SO 5964,
ERMS zpravidla vytiskne poloZky Fizencho
slovniku véetné zabrazen{ vech pojmi a
Jejich vztahi.

ERMS umoZiiuje oprdvnénym rolim
vytisténi celého nebo &4sti spisového planu.

UZivatelsky tisk spisového pldnu umoZiiuje
specifikovat obsah a datovy formét
vyslednych tiskovych vystupu.

ERMS umoziiuje sprdvcovskym rolim
vytisknout seznam v8ech spisi nebo spist
pfifazenych do konkrétnich vécnych skupin
(a jejich dcefinych skupin). Pro typové spisy
plati tento poZadavek obdobné.

Vytisténi (tisk) seznamu spisti nebo
typovych spisi uZivatelem zpravidla
umoZziuje specifikaci pofadi, obsahu a
formdtu seznamu (uZivatel zpravidla tfidi
poloZky seznamu ve vzestupném nebo
sestupném poradi, podle ndzvu nebo plné
uréeného spisového znaku podobné).

ERMS umoziiuje spravcovskym rolim

vytisknout cely nebo ¢4st transakéniho

protokolu.

ERMS umoZiiuje vytvorit tiskovy vystup

stanoveny organizaci, ktery:

1) zachovdva graficky vzhled vytvoieny
softwarovou aplikaci a

2) zahrnuje v3echny tisknutelné
komponenty dokumentu v digitdlni
podobé,

Znazornéni (jiné)

Nazev

Znazoméni

a vystup
netisknutelnych
dokumenti

Popis

ERMS obsahuje néstroje umoziiujic{
uZivatelsky srozumitelné zndzornéni
a vystup dokument, které nelze tisknout.

LUl
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO Povinny
Priorita  DuleZitost
ANO  Povinny
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Informaéni systém E3S

9 SPRAVCOVSKE FUNKCE

9.1 Vseobecn4 sprava

ID Nézev

9.1.1 Zobrazeni
azména
parametr(
a nastaveni

9.1.2 Pridélovéni
opravnéni
a pfifazenf rol{

9.13 Zaplnéni
uklddaciho

prostoru

~ samostatného softwaru pro spravu systému.

Popis

ERMS umoZiiuje spravcovskym rolim
vyhleddvani, zobrazeni a zménu parametri
a nastaveni provedenych v dobg
konfigurace.

ERMS umoZije sprévcovskym rolim, aby:
1) pfidélovaly opravnéni uZivatelim a rolim
2) ptifadily jednoho nebo vice uZivateld

k jakékoli roli.

ERMS sleduje dostupny uklddaci prostor.
ktery je k dispozici. a uvédomi spravcovské
role o zaplnén{ uklddaciho prostoru na
droven nastavenou v dob& konfigurace jako
limitni, nebo o tom. Ze dolo k chybé. Je
pfijatelné, aby byly spravcovské role
uvédomovény prostiednictvim

FokKud spi 1K 1adacino prostoi W)

Piloha 1
Priorita DileZitost
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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9.2.1

9.2.2

9.2.5

9.29

Informadnf systém E3S

i — ———— L
Hl4Seni o stavu ERMS
Nézev Popis Priorita DileZitost
Sestavovini ERMS umoZiiuje spradvcovskym rolim ANO  Povinny
zprdv o ¢innosti  sestavovani periodickych zpradv (dennich,
ERMS tydennich, mési¢nich, &tvrtletnich) a
specifikaci jednordzovych zprdv o jeho
¢innosti.
Tisk. prohlizeni ERMS zahrnuje funkce pro vytiSténi zprév, ANO Povinny
a uloZeni zprdv  jejich prohliZeni na obrazovce a uloZeni v
digitalni podobé.
Prijeti zpravy UZivateli. ktery si prohlizi zprdvu NE Doporuge
jako dokumentu  sestavenou ERMS. je zpravidla umoZnéno ji ny
pfijmout jako dokument.
Nastaveni ERMS zpravidla umoziuje nastavit ¢asoveé NE Doporude
¢asového obdobi, kieré ma byt do zprdvy zahrnuto. ny
abdobi vyjadrené:
zahrnutého do 1) jako rozmezi kalenddinich dat (napiiklad
zpravy 1. 11.2010-30. 11. 2010*). nebo
2) v piirozeném jazyce (napiiklad slovy
..minuly tyden®, ,tento mésic*).
Funkce tfidéni  ERMS obsahuje funkce tfidéni a vybéru ANO  Povinny
a vybéru informaci obsaZenych ve zpravéch.
informaci Naptiklad uZivateliim je zpravidla
obsaZenych ve  umoZnéno stanovit, ktery sloupec ve zpravé
zprdvich uspoiddané do sloupcti m4 byt vyuZit pro
tiidéni obsahu zpravy.
Sumarizace ERMS zpravidia obsahuje funkce NE Doporuce
informacf surnarizace informaci ve zprdvéach. ny
Hlageni o stavu  ERMS zpravidla obsahuije funkce hlaseni o NE Doporuce
ERMS stavu ERMS v grafické podobé. ny
Y ERMS umoZiiuje uklddat #4dosti ANO | Povinny
Z4dosti o . wipr
, 0 zpracovéni zprav pro opétovné pouZiti
zpracovani
v budoucnu.
zprév
Export zprdv do ERMS umoZziiuje. aby byly zpravy ANO  Povinny
jinych aplikaci  exportovény pro vyuZiti v jinych aplikacich

(naptiklad prostfednictvim tabulkového
procesoru).
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9.2.10  Poskytovéni ERMS umoziiuje poskytovat zprévy ANO  Povinny
zprév o poctu o celkovém poctu a umisténi:
a umfstén{ I) spisi, typovych spisii, souéésti a dilu,
dokumentu, 2) dokument tfFidénych podle datového
spisi, soudéstf a formétu a podle jeho verze,
dila 3) spist, typovych spisii, soucdsti a dila
tfidénych podle kontroly pfistupu a
bezpetnostni kategorie,
4) typovych spisii, souédsti a dilu
obsahujicich dokumenty v digitdlni
podobé, tiidénych podle velikosti,
5) typovych spisii, sou¢4sti a dili tFidénych
podle mista uloZen,
6) nezbytnych dokumentu.
9.2.11 Poskytovani ERMS umoZiiuje poskytovat zpravy o: ANO  Povinny
zpriv 1) mnozstvi pfijatych dokumenti,
o ptijatych 2) mnoZstvi vyhledanych dokumenta,
a vyhledanych  3) mnoZstvi nové vytvofenych vécnych
dokumentech skupin a spist.
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9.2.17

9.2.18

9.2.19

9.2.20

9.2.22

Strukturovan{
zprdvy podle
spisového plénu

Velikosti
ukladaciho
prostoru

Sestaveni
zprivy z Gdaju
transakéniho
protokolu

Typ zprév, které
1ze sestavovat

z transakéniho
protokolu

Zpriva

o vysledku
procesu vybéru
archivalii

Zpréava
o vysledcich
procesu exportu

Zprivy o
skartacnich
operacich
a vysledku
posouzen({
skartacnich
operacf

Informadni systém E3S
PHloha 1

= e

ERMS umofZiiuje sestavovat zprivy ANO
s prehledem spisi, typovych spisit, soutasti

a dilt strukturované podle celého nebo &4sti
spisového plénu.

ERMS umoZiiuje poskytnout zprdvu o ANO
velikosti uklddaciho prostoru, ktery je
aktudlné vyuZivan a dostupny pro vyuZiti.

ERMS umoZiiuje spradvcovskym rolim ANO
sestavovat zpravy z ddajli transakéniho
protokolu. Tyto zprdvy obsahuji zejména
informace o nejméné jedn€ entit¢ vybrané
z nésledujicich:

1) vécna skupina,

2) spis.

3) typovy spis,

4) soud4st.

5) dil.

6) dokument.

7) uZivatel,

8) ¢asové obdobi.

ERMS zpravidla spravcovskym rolim ANO
umoZiiuje sestavovat z transak&niho

protokolu zprévy zaloZené na vybéru:

1) bezpeénostni kategorie,

2) skupiny uZivatelu, nebo

3) jinych metadat.

ERMS umoZiiuje podat zprdvu o vysledku ANO
procesu vybéru archivdlii s uvedenim

vécnych skupin, spisti, typovych spist,

soucdsti. dili a dokumentt, které byly

Usp&$né znieny. pieneseny nebo

exportovany, s uvedenim piipadnych chyb.

které v prib&hu procesu nastaly.

ERMS umoiZiiuje poskytovat zpravy ANO
o vysledcich procesu exportu s uvedenim

vécnych skupin, spist, typovych spist,

soucdsti, dili a dokumentt, které byly

ispé3né pieneseny nebo exportovéany,

s uvedenim piipadnych chyb. které

v prib&hu procesu nastaly.

ERMS umoziiuje poskytovat spravcovskym  ANO
rolim zprévy o skartaénich operacich a

vysledku posouzeni skartaénich operaci

véetné t€ch. u nichZ posuzovatel skartadni

operace oznacil provedeni zni¢enf, pfenosu
nebo dal3f odborné prohlidky k budoucimu
datu (poZadavek 5.2.4).

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuce
ny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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9.2.23  Omezeni ERMS zpravidla umoZnuje spravcovskym ~ ANO  Doporute
~ pifstupu ke ~ rolim omezit pistup uZivatelt jen ]| ' ny
- zprivim ~ k nékterym zpravdm. LSS RS o s L A R
9.224  Zprévao ERMS umozZiiuje poskytnout sprivcovskym ~ ANO  Povinny
pokusu narudit  rolfm zprivu o pokusu narugit kontrolu
bezpeénostnf pifstupu a dal§i bezpetnostni zdsady

zésady systému

systému.

Sekce sprévni
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9230  Zpréva ERMS poskytuje zprdvu popisujici kazdou ANO  Povinny
o chybéch chybu v prib&hu procesu pienosu, exportu,
v prub&hu znitenf nebo smazanf. Zprdva identifikuje
prenosu, dokumenty, seskupeni a s nimi spojené

exportu, zni¢eni metadata. pii jejichZ prenosu se vyskytly
nebo smazani chyby, a entity, které nebyly ispéiné
pieneseny. exportovany, zni¢eny nebo

smazdiny.
9231  Zpréva ERMS vytvoii zprdvu popisujici viechny ANO  Povinny
o chybich chyby, které nastaly v priib&hu importu.
v prubéhu Zpréva identifikuje dokumenty, seskupeni
importu a s nimi spojend metadata, pii jejichZ

importu se vyskytly chyby, a entity, které
nebyly uspé3né importovéiny.

AS zpravidla podporuje proces Doporuce

ny

Doporuce

ny

Doporuce
li‘::“

9.3 Zmény, smazani a redakce dokumentu

ID Nézev Popis Priorita  Diilezitost

9.3.1 Zabranéni ERMS nabizi konfiguraéni moZnost, kterd ANO  Povinny
vymazani zabranuje fyzickému vymazani jednou
dokumentu pfijatého dokumentu.

9.3.2 Vymazéni ERMS nabiz{ konfigura¢ni moZnost, ktera ANO Povinny
dokumentu ve vyjimeénych pripadech po souhlasu

posuzovatele skartani operace umozZiuje
fyzické vymazén{ jednou pfijatého
dokumentu.
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933

9.35

9.3.6

Vyjimka
v pifstupu
k dokumentu

Fyzické
vymazani
dokumentu

Vyjimeéné
smazdni vécné
skupiny, spisu,
souddsti, dilt
a dokumentti

Oznadeni
dokument jako
,uréené ke

F{13

smazani

Informaéni systém E3S

Pokud je v ERMS realizovéna konfigura&ni

moZnost podle poZzadavku 9.3.1, ERMS

postupuje tak, Ze:

1) PoZadovanym zplisobem jsou oznacena
metadata dokumentu a ERMS utaji obsah
a metadata dokumentu pfed vsemi
uZivateli, jakoby byl dokument fyzicky
vymazén s tim, Ze umozni vyjimku
k pifstupu k tomuto dokumentu vylugné
pro opravnénou sprdvcovskou roli.

2) ERMS soudasné tyto skutegnosti
zaznamend do transakéniho protokolu
(vylou€eni dokumentu).

Pokud je v ERMS realizovdna konfiguracni

moznost podle poZadavku 9.3.2, ERMS

postupuje tak. Ze:

1) dokument je fyzicky vymazan spolu
s piisludnymi metadaty, kromé metadat
specifikovanych jako hlavicka metadat
(poZadavek 5.3.19).

2) ERMS tuto skuteénost zaznamena do
transak&niho protokolu (fyzické
vymazani dokumentu).

ERMS umoZiiuje spravcovské roli ve
vyjimeénych piipadech po souhlasu
posuzovatele skartaéni operace smazat
(fyzicky vymazat nebo vylouéit) vécné
skupiny. spisy, typové spisy. souédsti. dily a
dokumenty mimo proces pfenosu nebo
znien{ postupem stanovenym

v poZadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

ERMS umoiZiiuje uZivatelské roli oznagit
vécn€ skupiny, spisy. typové spisy. souédsti.
dily a dokumenty jako .,uréené ke smazéni*.
Spravcovska role nisledné rozhodne, zda
provede nebo neprovede smazéni postupem
stanovenym v poZadavcich 9.3.1 nebo 9.3.2.

P#loha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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9.3.7

9.3.8

9.3.10

9.3.11

9.3.12

Postup smazani

Zména
zapsaného
prvku metadat

Zmény prvki
metadat
Vytah

z dokumentu

QOdstranéni nebo
skryti informaci
v dokumentu

Zaznam

o vytvofeni
vytahu

z dokumentu

yroa === S Sl e

Informaénf systém E3S

V pifpadé smazini postupem stanovenym ANO

v poZadavcfch 9.3.1 aZz 9.3.6 ERMS:

1) zaznamend smazdn{ do transakénfho
protokolu,

2) vyd4 zprédvu pro sprivcovskou roli,

3) smaZe cely obsah vécné skupiny, spisu,
typového spisu. souéasti nebo dilu,

4) zajisti. aby nebyl smazdn Z4dny zdznam,
jehoZ smazéni vede nebo by mohlo vést
ke zmeéné jiného dokumentu (naptiklad,
kdyZ je zdznam obsaZen ve dvou
dokumentech, a piitom je smazdvén jen
jeden z nich),

5) upozorni sprdvcovskou roli na piipadné
odkazy z jiného spisu, nebo dokumentu
na spis. sou¢dst nebo dil, které maji byt
smazdny, a vyZ4ad4 si potvrzeni pred
provedenim smazéni,

6) zajisti, aby Zaddn4 metadata v entité
neodkazovala na entitu, kterd neexistuje
(tedy zachova neporusenost metadat).

Spravcovskym rolim je umozné&no zménit ANO
jakykoli uZivatelem zapsany prvek metadat.

Tato funkce wmoZnnje spravcovskym rolim provddér

pripadné opravy chyh uZivateli (napitklad chyby pri

vkldddni dat).

Informace o v§ech zméndch prvki metadat ANO
se ukldda do transakéniho protokolu.

ERMS umot#iiuje vytvofit jeden nebo vice ANO
vytahu z dokumentu pro tcely daltho

zpracovani, a to pfi zachovéni pivodniho

dokumentu.

ERMS umoziiuje v dokumentu odstranéni ANO
nebo skryti informaci, u kterych jejich

zpracovatel nebo préivni predpis stanovili

zvl48tni ochranu nebo reZim naklddan{

s nimi (napitiklad utajované informace,

osobni udaje, obchodni tajemstvi). Tento

tikon se provéadi ve vytahu dokumentu..

Pokud ERMS tyto funkce sdm nezajistuje,

umoZituje integrovat aplikace k jejich

zabezpedeni.

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu, ANO

ERMS automaticky zaznamen4 jeho
vytvofeni do metadat vytahu a dokumentu,
ze kterého byl vytah vytvofen, véetné€ autora
vytahu data a Casu.

PHloha 1

—

Povinny

Povinny

Povinny

Doporuée
ny

Doporuée
ny

Doporuge

Sekce spravni
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9.3.13

9.3.14

9.3.15

9.3.16

9.3.17

9.3.19

Zapsén{ dliivodu
vytvofeni
vytahu

Zatt{dénf
vytahu do
seskupen{
ptvodnfho
dokumentu

Kopirovani
metadat do
vytahu

Zména
vybranych
hodnot metadat

UloZen{
kifZového
odkazu na vytah

Informace

0 existenci
piivodniho
dokumentu

UloZeni zmény
do transakéniho
protokolu

Informaéni systém E3S

Pokud je vytvofen vytah z dokumentu,
ERMS vyzve uzivatele, ktery jej vytvofil,
aby zapsal divod vytvofeni vytahu a ulozil
jej do metadat vytahu a dokumentu, ze
kterého byl vytvorfen.

Pfi vytvofenf vytahu z dokumeniu ERMS

zpravidla automaticky deklaruje vytah jako

dokument, zatf{di jej do stejného seskupeni,

Jjako mé plvodni dokument, a vyzve autora

vytahu o stanovent:

1) diivodu (poZadavek 9.3.13),

2) bezpe&nostni kategorie (m4-li byt
stanovena),

3) seskupentf, do kterého bude kopie vytahu
vioZena, a to jako volitelny tikon.

Pfi vytvofeni vytahu z dokumentu ERMS
zpravidla umoziiuje kopfrovain{ metadat
dokumentu do vytahu.

ERMS zpravidla umoZiiuje pozménit
vybrané hodnoty metadat na zdkladé
pfistupovych prdv uZivatele provadgjiciho
zménu.

ERMS zpravidla uloZ{ kfiZovy odkaz na
vytah ve stejné vécné skupiné, spisu,
sou€dsti nebo dilu jako pivodni dokument, i
kdyZ tato v&cn4 skupina, spis, soud4st nebo
dfl jsou uzaviené.

Kdy? je dokument vyhledan, ERMS
informuje uZivatele na zdkladé kontroly
jeho piistupu a bezpe&nostni kategorie o
existenci plivodniho dokumentu a zpffstupn{
jej uZivateli k vybéru.

ERMS uloZi do transakéniho protokolu
kaZdou zménu provedenou v souladu

s poZzadavky uvedenymi v této kapitole.

10 UCELOVE MODULY

PiHloha 1

ANO  Doporute
ny

ANO  Doporuce
ny

ANO Doporuce
ny

ANO  Doporuce
ny

ANO Doporuce
ny

ANO  Povinny

ANO  Povinny

Tato C4st obsahuje poZadavky, které jsou diileZité pro evidenci dokumentii

v analogoveé podobé ve smyslu pravniho pfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu
spisove€ sluZby a pro sprévu zdznamd, pozadavky pro specifické pracovn{ postupy a

podminky uZitf elektronického podpisu.

10.1 Evidence analogovych spisii a dokumentii

ID

Nézev

Popis

Priorita  DiileZitost

Sekce spravni
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10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

Identifikace
sloZek

Zapis a udrZzba
metadat sloZek

Z4apis a udrzba

informaci

o dokumentech

v analogové
podobé

Dokumenty
v digitdini
a analogové
podobé

Spréva
dokumentii
v analogové
podobé

Informace o
dokumentu
v analogové
podobé

Metadata
analogového
spisu

Informaén{ systém E3S

ERMS umoZiiuje spravcovské roli, aby
identifikovala vécné skupiny, spisy, typové
spisy. sou&dsti a dfly. které existujf jako
fyzické slozky.

ERMS umoiiuje sprdvcovskym

a uZivatelskym rolfm zapisovat a udrZzovat
metadata o vécnych skupindch, spisech,
typovych spisech, sou¢dstech a dilech, které
existuji jako fyzické slozky.

ERMS umoZiuje uZivatelskym rolfm
zapisovat a udrZovat informace

o dokumentech v analogové podobé ve
vécnych skupindch, spisech, typovych
spisech, sou¢dstech a dilech, a to

s dodrZovdnim stejnych pravidel jako pfi
pifjmu dokumentt v digit4lni podobé.

ERMS umoiziiuje, aby vécné skupiny, spisy,
typové spisy, soucdsti a dily obsahovaly

v jakékoli kombinaci spole¢né dokumenty
v digitdlni podob¢ i dokumenty v analogové
podobg.

ERMS umoziiuje. aby byly dokumenty

v analogové podobé spravovény stejnym
zplsobem jako dokumenty v digitdlni
podobé, veetné jakékoli dédi¢nosti metadat.

Pokud uZivatel vyhled4avé nebo jinak
pracuje s vécnou skupinou, spisem,
typovym spisem, soudésti nebo dilem,
ERMS zpravidla vhodnymi prostiedky
informuje o ptitomnosti piipadné fyzické
sloZzky nebo dokumentti v analogové podobé
v ni.

1) ERMS umoZiuje spravcovské roli, aby
pro analogové vécné skupiny, spisy,
typové spisy. souédsti, dily a dokumenty
konfigurovala odli¥ny soubor prvki
metadat. neZ které jsou konfiguroviny
pro jejich elektronické ekvivalenty.

2) Metadata analogového spisu nebo
typového spisu, zpravidla zahrnuji daisi
meladaia pro.

a) informace o jeho fyzickém umisténi,
b) informace tykajic{ se druhu fyzické
slozky nebo dokumentu.

_!’_{[Ioha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce

ny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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10.1.8

10.1.9

10.1.10

10.1.11

10.1.12

10.1.13

10.1.14

10.1.15

10.1.16

Soucasny vybér
metadat
elektronickych
a analogovych
entit

Sledovén{
fyzickych
sloZek

a dokumentt
v analogové
podobé

Ziznam data
vricen{
zaptjéeného
dokumentu
v analogové
podobé&

Upozornéni na
blfZic{ se lhitu
vrécen{ nebo

jejf ptekro&eni

Zména data
vriaceni
dokumentu
v analogové
podobég

Piistup

k metadatim
dokumentid
v analogové
podobé&

Umisténi

a pohyb
dokumenti
v analogové
podobé

Misto uloZeni
analogovych
entit podle
preddefinované
ho seznamu

Zaznam piedén{
a prevzeti
analogovych
entit

Informaéni systém E3S

ERMS zajist'uje, aby p#i vybéru vécné
skupiny, spisu, typového spisu, souédsti
nebo dilu byla zdrove jedinou operaci
vybréna metadata jak pro elektronické, tak
pro s nimi spojené analogové entity.

ERMS zpravidla podporuje sledovdni
fyzickych sloZek a dokumenti v analogové
podobe prostfednictvim funkce predéni a
pfevzeti, s cflem zaznamenat jejich
umisténi, vlastnika a datum pfedani,
popiipadé prevzeti.

ERMS zpravidla umoZiiuje uzivatel, ktery
predavé seskupeni v analogové podobé nebo
dokument v analogové podobé, aby
zaznamenal datum, do kterého maji byt
seskupenf v analogové podobg nebo
dokument v analogové podobé& vriceny.

ERMS zpravidla podav4 zpravu
piisluSnému uZivateli, pokud se bliZf datum
vréceni zapijéeného seskupeni v analogové
podobe nebo dokumentu v analogové
podobg, nebo je toto datum piekrodeno.

ERMS zpravidla umoZiiuje opr4vnénému
uZivateli provést jedinou operac{ zménu
data pro navrécenf jednoho nebo nékolika
seskupeni v analogové podobé nebo
dokumenti v analogové podobe.

ERMS zajituje, aby metadata pro
seskupeni v analogové podobg nebo
dokumenty v analogové podobé podléhala
stejné kontrole piistupu, jako v piipadé
elektronickych entit.

ERMS zaji3t'uje funkci, kterd umozni
uZivatellim zaznamenat informace o
umistén{ a pohybu seskupeni v analogové
podobé a dokumentii v analogové podobé.

Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14
umoZiluje, aby byla mfsta ulozeni
analogovych entit vybréna ze seznamu nebo
ovéfena podle pfeddefinovaného seznamu.

Funkce ERMS podle pozadavku 10.1.14
umoZiiuje uZivatelim zaznamendvat
operace pfedéni a pfevzeti analogovych
entit.

LG
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Doporuce
ny
ANO Doporuce
ny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Doporuce
ny
ANO  Povinny

Sekce spravni
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10.1.17
10.1.18
10.1.19
10.1.20
10.1.21
10.1.22

Informace
0 pohybech
analogové
entity

Informace
o ptedané
analogové entité

Ziznam predani
a prevzeti do
transakéniho
protokolu

Ziznam do
transakéniho
protokolu

0 zméndch

v metadatech
Tisk

a rozpozndvani
¢drovych kodu
pro analogové
spisy

Tisk Stitka pro
analogové
spisy, soud4sti,
dily nebo
fyzické slozky

Informadnf systém E38

zaznamendvd informace o pohybech
analogové entity, véetné:

1) Jednozna¢ného identifik4toru.

2) Aktudlniho umisténi entity.

definovén v dobé konfigurace).
4) Data zmény wmisténi.
5) Uzivatele odpovédného za zmény

jen pokud je to icelné).
ERMS umoZiiuje uZivatelské roli

a datu, kdy doslo k piedani entity.

ERMS zaznamenévé viechny operace
piedéni a pfevzeti a jejich datum do
transakéniho protokolu.

ERMS umoziiuje zaznamendvat do
transakéniho protokolu viechny zmény
v metadatech analogovych entit.

ERMS zpravidla podporuje vytisténi a

spisy. typové spisy. souédsti. dily
a dokumenty. Cérovy kéd muze byt
nahrazen jinou technologii.

I ) Piloha 1
Funkce ERMS podle poZadavku 10.1.14 ANO  Povinny
3) Spravcovskou roli definovaného poctu

piedchozich umisténi (tento pocet je

umisténi (tato informace se zaznamen4va

ANO  Povinny
s pfihlédnutim k jejim pfistupovym pravim
poskytnout informaci o aktudlnim umisténi
piedané analogové entity. jejim vlastniku
ANO  Povinny
ANO  Povinny
NE Doporuée
rozpozndvani ¢drovych kédu pro analogové ny
1) ERMS zpravidla podporuje vytisténi ANO Doporuce
$titk pro analogové spisy, typoveé spisy, ny

soucdsti a dily nebo fyzické sloZky.
2) Stitek obsahuje zpravidla nésledujici
metadata:
a) nazev organizace nebo jejiho
organiza¢niho ttvaru,
b) jednozna&ny identifikétor,
¢) pln€ uréeny spisovy znak,
d) skartaéni reZim,
€ Plnou lokacni cestu, 4. Pf'esné umfstén{

tloZné jednotky v depotech
spisovny(viz. poZadavek 1.5.c).

Sekce spravni
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10.1.23  Postup pfi ERMS pfi vyhleddvini dokumenti ANO  Povinny
vyhleddvéni{ v analogové podobé postupuje obdobné jako
dokumenti pii vyhleddvéni dokumenta v digitélni
v analogové podobg, s vyjimkou pripadi, kdy:
podobé 1) obsah dokumenti v analogové podobé

nelze zndzornit (ERMS misto zndzoméni
dokumentu zndzomi jejich loka&ni
metadata), nebo

2) dokumenty v analogové podobé i
dokumenty v digitdlni podob& maji rizn4
metadata, kterd lze zn4zornit.

HSKutecnit napr

10.1.25  Vytidténi obalu  Kdykoli je vytvoren novy spis, sou¢dstnebo  ANO  Povinny
entit s fyzickou  dil a existuje pro né& fyzick4 slozka, ERMS
sloZzkou umozZiiuje uZivateli vytiStén{ obalu t&chto
entit se zdkladnimi metadaty, kterymi jsou
zejména:
1) predmét (vé&c),
2) nazev,
3) jednoznaény identifikétor,
4) pln& uréeny spisovy znak,
5) bezpecnostni kategorie (pokud se
pouziva),
6) skarta¢ni reZim.

10.2 Vyuziti ERMS k podpoie vyFazovani dokumenti v analogové

podobé
ID Nézev Popis Priorita  Diilezitost
10.2.1  Informace _ERMS_informuje_ _sprévc-ovskbﬁ roli .ANO Povinny
o uplynuti doby o uplynuti doby od spoustéci uddlosti
od spoustéci stanoven€ skarta¢nf lhitou pro dany
udalosti skarta¢n{ reZim analogovych entit. .
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10.2.2

10.2.4

Upozornéni na
existenci

a uloZeni entity
v analogové
podobg, kterd se
md pienést,
exportovat nebo
znicit

Export nebo
presunuti
metadat pri
pfenosu entity

v analogové
podobé

Potvrzeni
prenosu nebo
zniceni entity
v analogové
podobg

Informaéni systém E3S
P#iloha 1

ANO

ERMS upozorni sprdvcovskou roli na
existenci i ulozeni entity v analogové
podobe spojené s vécnou skupinou

v digitdlni podobé, spisem nebo dilem, které
se majf pfenést. exportovat nebo znicit.

ANO
ERMS exportuje nebo presouvd metadata
pii pfenosu entity v analogové podobé
obdobné jako v pfipadé metadat entit
v digitdlni podobé.
Pfi pfenosu nebo zni¢eni entit v analogové ANO

podobé ERMS vyZaduje po spradvcovské roli
potvrzeni pienosu nebo znicen{ entity

v analogové podobé pied dokoncenim
t&chto operaci (ruéni zapsani potvrzeni, Ze
dokumenty v analogové podobé byly
pfeneseny nebo zni¢eny).

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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Informaéni systém E3S
PHloha 1

10.3 Sprava zdznamu a dalkovy pristup k zdznamum a dokumentim

D
10.3.1

10.3.2

10.3.5

Nazev

Spréva
elektronickych
Zdznamu

a dokumentt

Oznadenf
poloZek jako
poloZek nebo
dokumenti

Operace v rdmci
stejného
spisového planu

Upozornéni na
existenci
zéznamu uvnitf
vécné skupiny
nebo spisu

Automatické
predan{
elektronickych
zdznamu do
ERMS
prostiednictvim
EDMS

Popis

ERMS zpravidla umoZiuje spravovat
elektronické zdznamy a dokumenty v rémci
stejného spisového pldnu a s pouzitim
stejnych mechanismu kontroly pkistupu.
Ucelem tohoto poiadavku je umoznit uiivarelim
uklddar zdznamy, které majf charakter konceptu. do
seskupeni, do kierého bude zpravidia zatfidén
wisledny dokument.

Pokud ERMS spravuje v ramci stejného
spisového pldnu jak zdznamy, tak
dokumenty, jasné oznadf, které polozky jsou
zdznamy a které dokumenty.

Pokud ERMS spravuje zdznamy

i dokumenty v rdmci stejného spisového

plénu, umoziiuje uZivatelskym rolim

provédeét v souvislosti s jakoukoli

stanovenou entitou nésledujici operace:

1) deklarovat viechny zdznamy jako
dokumenty,

2) smazat viechny zdznamy a ponechat jen
dokumenty,

3) smazat viechny zdznamy, které jsou
star$i neZ stanovend doba.

Pokud ERMS spravuje zdznamy

i dokumenty v rdmci stejného spisového

planu:

1) uvédomi spravcovskou roli, Ze uvnitf
v&cné skupiny nebo spisu, které jsou
exportovany, existuji zdznamy,

2) nabidne mu, aby z4znamy:

a) smazal,
b) deklaroval jako dokumenty,
c) exportoval spole&né s dokumenty.

Pokud je systém sprévy elektronickych
zdznam (dile jen EDMS) souéisti ERMS.
nebo pokud je s ERMS dzce integrovin,
EDMS umoZiiuje predat automaticky
elektronické zdznamy do ERMS tak. aby
byly automaticky pfijaty jako dokumenty.
Tento poZadavek je nejeastéji aplikovan

v prostfedi typovych spisi.

Priorita

ANO

ANO

ANO

ANO

NE

Dulezitost

Doporuce
ny

Doporute
ny

Doporuée
ny

Doporuce
ny

Doporuce
ny

Sekce spravni
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T T

10.3.6

10.3.7

10.3.8

10.3.9

10.3.10

10.3.11

10.3.12

10.3.13

Informaénf systém E3S

- Piiloha 1
Pifjem ERMS umoZiiuje uZivatelim: ANO  Povinny
elektronickych 1) pfijmout elektronicky zdznam
zdznamu a a deklarovat jej jako dokument v rdmci
jejich deklarace jedné operace, nebo
jako dokumentd  2) pfijmout elektronicky zdznam, uloZit jej a

dokongit jeho piijem jako dokumentu
pozdéji.
Vytvoreni ERMS umoZiuje kopirovat obsah ANO  Povinny
elektronického  elektronického dokumentu za ttelem
zdznamu vytvoreni nového, samostatného
kopirovanim elektronického zdznamu, bez potieby
obsahu automaticky vytvofit novy dokument a se
elektronického  zdrukou zachovéani nezménéného plivodniho
dokumentu dokumentu.
Preddvéni ERMS umoziuje uZivatelskym rolim pfedat ANO  Doporuce
zaznamu (poZadavek 10.3.11) jakykoli z4znam, ke ny
kterému majf pfidélena pfistupova prava.
Prevzeti ERMS umoZiiuje uZivatelskym rolim ANO  Doporuce
zdznamu pievzit jakykoli zdznam, ktery jim byl ny
pfedan, a umoZnit uZivateli volbu pievzit
nebo nepfevzit zdznam jako jeho novou
verzi (poZadavek 10.3.20).
Vysvétleni NE Doporuce
zmén ERMS zpravidla umoznuje uZivateli. ktery ny
provedenych pti  pfijima zdznam, volitelné zapsat textové
predani vysvétleni zmen provedenych pii predéni.
zfiznamu
NemoZnost Pokud je zdznam uZivatelem pfeddn, ERMS  ANO  Doporuge
pfedéani nebo zabréni dalSimu uZivateli, aby jej déle ny
zmény zdznamu ptedal nebo provedl zménu (pfi soutasné
dal$im platnosti poZadavku 10.3.13) Zdznam je
uZivatelem v tomto pfipad€ oprdvnén upravit vyluéné
uZivatel, ktery jej pfedal. PoZadavek plati
pouze pro zdznamy.
Zamezeni Pokud je zdznam preddvin jinému uZivateli NE Doporuce
pokusu o a tento uZivatel se jej pokusi také predat, ny
predani 1) ERMS mu zabréni v tomto pokusu. o
zdznamu dal§im ¢emz ho informuje.
uZivatelem 2) ERMS soucasné:
a) zobrazi identifikaci uZivatele, ktery
proved| pfeddni. nebo
b) utaji identifikaci uZivatele, ktery
proved| predani.
PrisluSna volba je stanovena v dobé
konfigurace ERMS.
Zrudeni preddni ERMS umoZiiuje sprdvcovské roli. aby NE Doporuce
zdznamu zrusil predani zdznamu. ny
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10.3.24  Z4pis metadat ANO Povinny

ERMS umoziiuje uZivateli zapsat hodnoty

:i’odkcL brié)nr:]]lmu metadat pro dokument v dobé jeho pi{jmu.

10.3.25  Spréva ptijatych ERMS zajisf'uje. aby kazdy pfijaty prvek ANO  Povinny
metadat metadat byl spravovén v souladu |
v souladu s poZadavky NSESSS a providdéciho ,
s metadatovym  predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu
modelem
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10.4 Pracovni postup

~ Priorita  Dilezitost
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. . . . - | >
JOE=2 ‘ Upozomém | ERMS upozom1 uvaatele, Ze mu byl | ANO 1 qu orude
‘0 doruéenf splsu _ ny

elektromcky postoupen SplS nebo dokument

! i 4nELY ' (dokumenty) v dlgltélm podobé |

Jeiit ‘dokumentu - YIRS |

! 10.4.33 Sledovéani lhut ERMS zprav1dla'podporu_]e sledovénf lhtt ] ANO  Doporuce |
vyfizeni vyﬁzem spisi a dokumentﬁ které umoZni R Py

 uZivateli nastavit pnpomenutl lhﬁty vyrl'zeni
~ spisu nebo dokumentu ke zvolenému
1 budoummu datu " &
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10.5 Préce s typovymi spisy

ID

10.5.1

10.5.2

Nazev

Konfigurace
alespori jedné
uZivatelské role

Volitelny
mechanismus
vytvéfeni ndzvu
spisu

Popis

ERMS umoziiuje spravcovské roli
konfigurovat ERMS tak, aby umoznil
existenci alespoi jedné uZivatelské role
»pracovnika s typovymi spisy“, se
specifickymi pfistupovymi oprdvnénimi pro
vécné skupiny s typovymi spisy.

ERMS zpravidla podporuje volitelny
mechanismus vytvéafeni nizvu typového
spisu, ktery zpravidla konfiguruje
spravcovska role a ktery zahrnuje napifklad
identifika¢ni udaje pravnickych nebo
fyzickych osob (napiiklad obchodni firma,
nézev, IC, jméno, popffpadé jména a
pf{jmenf, datum narozenf) nebo stanovena
slova do ndzvu typového spisu (pfedmét,
véc) odvozené a automaticky ovéfované

z vn&jsich seznamu (napfiklad fizenych
slovniku).

PhHloha 1
Priorita  Dulezitost
ANO  Povinny
ANO  Doporuce

ny
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10.5.5  Vytvéreni ERMS umoziiuje vytvéfet typové spisy ANO  Povinny
typovych spisit  uZivateli s roli ,,pracovnik s typovymi |

s
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10.5.7

10.5.8

10.5.9

10.5.10

10.5.11

Zajidtén{
rozhran{ pro
typové spisy

Postup pfi
piijeti neplatné
Zadosti

Upozornéni pfi
pfijeti neplatné
zadosti

Omezeni
operaci
provadénych
jinou
softwarovou
aplikacf

Pfepindn{i mezi
souvisejicimi
spisy

Informaéni systém E3S

ERMS zpravidla zaji§tuje pro typové spisy
rozhrani pro programovanf aplikaci (AP/),
které umozni integraci s jinymi
softwarovymi aplikacemi. Zahrmuje
zejména nésledujici funkce:

1) pfipojeni jiné aplikace pro vytvareni,
otevirani a uzavirdni typovych spist
v prostiedi ERMS,

2) pripojeni jiné aplikace pro poskytovani
pojmenovdnf{ typovych spist v prostiedi
ERMS,

3) vytvofeni plné urdeného spisového znaku
pro nove vytvofeny typovy spis, ktery mé
byt pfeddn jiné aplikaci,

4) ptipojeni jiné aplikace pro predavéni
dokumentt, které maji byt vloZeny do
typovych spisti v prostfedi ERMS,

5) pfipojeni jiné aplikace na skartaéni reZim
pro existujici uzavieny typovy spis,

6) fedenf situace, kdy jedna aplikace iniciuje
operaci, kterou jind aplikace povazuje za
neplatnou.

ERMS pfi piijeti zjevné neplatné zadosti od

vnéjsi aplikace podle pozadavku 10.5.7:

I) neprovede zddnou operaci.

2) zabrdn{ selhdnf softwaru jak v ramci
vlastniho ERMS, tak ve vn&jsi aplikaci.

ERMS zpravidla upozorni opravnéného
uZivatele pfi pfijmu zjevné neplatné Zadosti
od vngj8i aplikace tak. aby moh! pfijmout
ndpravné opatfeni.

KdyZ je ERMS propojen s jinou
softwarovou aplikaci, umoZfiuje
spravcovské roli omezit této aplikaci
operace na jednu nebo vice stanovenych
vécnych skupin v rdmci spisového pldnu
ERMS.

Realizact tohoto poZadavku je vylouceno. aby
aplikace provedla operaci., kterd oviivni vécné
skupiny, spisy nebo dokumenty nachdzejicf se v
ERMS mimo vécné skupiny prislusné pro rypové
Spisy.

Pokud je ERMS propojen s jinou aplikaci.
uzivateli je zpravidla umoZnéno snadnym
zpusobem pfepinat mezi souvisejicimi spisy
v ERMS i aplikaci.

_PHloha 1
ANO  Doporuce
ny
NE Doporuce
ny
NE Doporuce
ny
ANO  Povinny
NE Doporuce
ny
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10.5.12  Piijimani Pokud ERMS umotZiiuje jiné aplikaci ANO Povinny

metadat z jiné
aplikace

10.5.13  Konfigurace
prvkid metadat
pro typové spisy

10.5.14  Vyhledédvani
a vkladani
dokumentti do
typovych spist

10.5.17  Zaznamenani
operaci do
transakéniho
protokolu

- )
RV 7 1)

vytvdfeni novych typovych spisti, umoZiiuje
piijmout od jiné aplikace metadata
piisludného systému.

ERMS umoiiiuje, aby typové spisy byly ANO
konfigurovédny s prvky metadat, které jsou
pro dané typové spisy typické.

ERMS umoZiiuje uZivatelim vyhledévat ANO
dokumenty, vklddat je do dfld typovych

spisu a provadét s nimi veskeré dalsi

operace s pouZitim ndzvu typového spisu

(poZzadavek 10.5.2) misto pln& uréeného

spisového znaku nebo spisové znacky,

pokud ]12 neni obsaZena v nzvu.

S ] | 2 T O
| A LU i Yitll N
F i d VI % 1L ] ' [
. on metardat
L GQORUITICI | [Udid
Dl -
Daleud FR M 5
ANLUC YiD | \
Q | 1\
S ) dl] d ]
]
.;l nehn C 1

ERMS zajistuje, aby veskeré operace ANO
- provedené s vécnou skupinou, typovym

spisem nebo dokumentem, které byly

provedeny oprdvnénym uZivatelem nebo

jinou aplikaci, byly zaznamenény do

transakéniho protokolu.

Povinny

Povinny

Doporude

Povinny

Sekce sprivni
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10.6 Integrace se systémy pro sprdvu obsahu

ID
10.6.1

10.6.2

10.6.3

10.6.4

10.6.5

Nazev

Pfijem

dokumentii a
metadat jako
vstup z CMS

Prijem
komponent
CMS

Zpracovéni
metadat pro
CMS

Vivoieni
nového
dokumentu po
piedani z CMS
do ERMS

Automatické
spojeni
existujiciho
a nového
dokumentu

Popis

ERMS umoziiuje pFijmout jako vstup

ze systémii pro spravu datového obsahu

(ddle jen CMS) dokumenty, véetn& urgitych

metadat a:

1) automaticky vklddat dokumenty do
odpovidajiciho spisu, dilu nebo vécné
skupiny podle jejich metadat, nebo

2) umoZiuje uZivateli ur¢it odpovidajici
spis, v€cnou skupinu nebo soué4st, do
JejihoZ dilu m4 byt dokument viozen..

ERMS umoZiuje pfijmout jako dokumenty

specifické komponenty CMS a typy

souborti, véetng:

1) logovacich zaznamt CMS,

2) Sablony styli.

ERMS zpracovdvé kromé metadat

potiebnych pro spravu dokumentu

specifikovanych ndrodnim standardem i

metadata poZadovand pro CMS (napiiklad

IP adresa, jazyk, datum zvefejnén).

Kdy?Z je dokument pfedin CMS do ERMS
za icelem jeho pifjmu a tento dokument
souvisf s existujicim dokumentem v ERMS
(napfiklad je jinym ztvdménim nebo
prekladem existujiciho dokumentu), ERMS
nesmaze nebo nezméni existujici dokument,
ale ulozi novy dokument.

Kdyz je dokument souvisejici s existujicim
dokumentem (poZadavek 10.6.4) preddvan
z CMS do ERMS za tigelem jeho piijmu,
ERMS automaticky spojf existujici a novy
dokument. Realizace poZadavku je moZn4,
pokud CMS pied4 spolu s dokumentem
identifik4tor existujicitho dokumentu jako
hodnotu metadat.

ANO

ANO

ANO

ANO

Priorita Dulezitost

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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10.6.8

10.6.9

10.6.10

10.6.11

Predédni
dokumenti
z CMS do
ERMS v
transak&nim
protokolu

Vyuziti metadat
CMS pro vybér
dokumenti

Predéni kopif
dokumenti do
CMS

Predini
dokumenti do
CMSv
transakéniho
protokolu

Pokud jsou dokumenty pieddvany z CMS
do ERMS. ERMS tuto operaci automaticky
zaznamend do transakéniho protokolu a do
metadat dokumentd.

Pokud uZivatel vybird dokumenty ke
zkopirovéni z ERMS do CMS, ERMS
umozni uZivateli vyuZit jakédkoli dostupné
metadata CMS jako zdklad pro vybér
dokumentii, Které majf byt predény.
ERMS umoziiuje uZivatelim vyvolat
piedéni kopif oznatenych dokumentii

z ERMS do CMS, véetné metadat
stanovenych v dob¢ konfigurace.

ANO

___ANO_

Pokud ERMS pieddva dokumenty do CMS.
tato skute¢nost je automaticky zaznamenéna
do transak¢niho protokolu ERMS a do
metadat dokumentu.

ANO

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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10.7 Elektronicky podpis
ID Nézev Popis Priorita Dilezitost

10.7.1 Prijeti, ovéfenf ~ ERMS umoZiuje pfijmout, ovéit a uloZit ANO  Povinny
a uloZenf v dobé pifjmu dokumentu

I) zaru€eny elektronicky podpis, zaloZeny
na kvalifikovaném certifikdtu vyddvaném
akreditovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluZeb (d4le jen ,,uzndvany
elektronicky podpis*),

2) elektronickou znatku zaloZenou na
kvalifikovaném systémovém certifik4tu
vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikaénich sluzeb (d4le jen,uzndvan4
elektronickd znagka*),

3) kvalifikované €asové razitko. které jsou
k dokumentu pfipojeny.

10.7.2  UloZen{ ERMS umoiiiuje spravcovskym rolim vidy ANO  Povinny
ové&fovacich konfigurovat systém tak, aby uloZil
metadat ovéfovaci metadata pro dokumenty
s uzndvanym elektronickym podpisem,
uzndvanou elektronickou znatkou
a kvalifikovanym ¢asovym razitkem, véetné
certifikdti a seznamu zruSenych certifikati,
spolu s dokumentem v dob& pi{jmu takto:
1) zaznamendni informace, Ze ovéfeni
probéhlo spésng,
2) zaznamendni spravcovskou roli
stanovenych \dajili o procesu ovéfen,
nebo
3) zaznamendni viech ovéfovacich dat.
Informace o ovéfeni je zpravidla nutné
uloZit, protoZe pozdé&ji je nebude mozné
ziskat.
10.7.3  Zavadénf ERMS zpravidla prostiednictvim NE Doporuce
novych standardniho rozhrani umoZni zavadéni ny
technologif novych technologif elektronického podpisu.
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10.7.5

10.7.6

10.7.7

10.7.8

Ovéfeni
platnosti

Pfi piijmu
mailovych
zprdv ERMS
podporuje
proces
ovéfovéani

DolozZeni
integrity
dokumentt

UlozZeni
uznavaného
elektronického
podpisu

UloZenf zpravy
o ovefen{

Informaéni systém E3S
PHloha 1

1) ERMS zpravidla umozZiluje ovéfovat ANO

platnost zaruéeného elektronického
podpisu, elektronické znacky
a kvalifikovaného &asového razitka

véetnd ovéfeni certifikdtd v dobé& pifjmu
dokumentu podle seznamu zrudenych
certifik4tl a umoZiiuje vysledek ovéfeni

uloZit do metadat dokumentu.
2) KaZd¢ neispésné ovéfenf ERMS

zpravidla ohldsf uréené uZivatelské nebo

spravcovske roli.
P#i pi{jmu e-mailovych zprdv ERMS
umoziuje automatické piijeti ddaji
o procesu ovéfovani uzndvaného
elektronického podpisu, uzndvané

ANO

elektronické znacky a kvalifikovaného

¢asového razitka a jejich zapséni do

metadat. véetné:

1) skute¢nosti. Ze platnost elektronického

podpisu. elektronické znacky a

kvalifikovaného ¢asového razitka byla

ovéiena.

2) identifikace osoby provéadgjici ovéfen,

3) &isla certifikati. které uzndvany
elektronicky podpis. uzndvanou

elektronickou zna¢ku nebo kvalifikované

¢asové razitko potvrzuji,
4) poskytovatele certifika¢nich sluZeb.
5) data a ¢asu. kdy k ovéieni doslo.

ERMS obsahuje néstroje, které dolozi, Ze ANO
integrita dokumenti opatfenych uzndvanym

elektronickym podpisem. uzndvanou

elektronickou zna¢kou nebo kvalifikovanym

¢asovym razitkem byla zachovéna.

ERMS umoziiuje uloZit s elektronickym ANO

dokumentem:

1) uzndvany elektronicky podpis,

uzndvanou elektronickou zna¢ku nebo
kvalifikované Casové razitko spojené

s pfedmétnym dokumentem,

2) certifikat (certifikaty) ové&fujici uzndvany

elektronicky podpis. uzndvanou

elektronickou znacku nebo kvalifikované

¢asové razitko.

ERMS umoziiuje spravci definovat, zda ANO
ERMS uloZf zprdvu o ovéfeni, odeslanou

systémem adresdta, ktery ové&roval

uznédvany elektronicky podpis.

Doporuge
ny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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10.7.9  Pripojen{ ERMS umoziuje sprévcovské roli pipojit ANO  Povinny
uzndvaného uzndvany elektronicky podpis, uzndvanou
elektronického  elektronickou zna&ku nebo kvalifikované
podpisu ¢asové razitko ke spisu, dokumentu nebo

zprave o proveden{ exportu nebo prenosu
tak, aby zdroj a integrita spisu, dokumentu
nebo zprévy o provedeni exportu nebo
prenosu mohly byt ndsledné ovéfeny.
Zprdva o provedeni exportu nebo prenosu je sprava
posland mezi aplikacemi, kterd wvori cast protokolu
pocitého k Fizeni exportu nebo prenosu mesi
systémy.

10.7.10  Ov&Fitelnost Uznévany elektronicky podpis, uzndvan4 ANO Doporuge
uzndvaného elektronicka znacka nebo kvalifikované ny
elektronického  gasové razitko pfipojené pfi exportu nebo
podpisu pfenosu (poZadavek 10.7.9) jsou zpravidla

ovefitelné externé tak, aby zdroj a integrita
spisu, dokumentu nebo zprévy o proveden{
exportu nebo prenosu mohly byt nasledné
ovéfeny.

Za timto iicelem ERMS umoZiuje exportovat spolu s
dokumentem, spisem nebo zprdvou o provedent
exportu nebo prenosu certifikdt s veiejnym klicem
organizace.

10.8 Sifrovani - nerealizovat - v CNB Je realizovano jinym zpiisobem

ID Nazev Popis Priorita Dulezitost
10.8.1 Odeslani a Pokud byl dokument v digitdIni podobg NE Povinny
piijem odesldn nebo pfijat v podobé zagifrované
dokumentu softwarovou aplikaci propojenou s ERMS,
v zaSifrované ERMS umoziiuje omezit piistup k tomuto
podobé¢ dokumentu na uZivatele, kieif jsou bez

ohledu na jind pfistupova prava
k dokumentu stanoveni jako drZitelé
piislusného desifrovaciho klice.

10.8.2  Pfijem a uloZeni
informace
o Sifrovani

ERMS umoziiuje v dobé pifjmu dokumentu NE  Povinny

pfijmout a uloZit informace o Sifrovani.
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Priorita Dﬁlezntost

|

Sekce spravni Strana 121 (celkem 182)



CEPKA Informaéni systém E3S
NARODN
gl Pfiloha 1

10 10 Dlstnbuovane systemy ERMS
D Nézev Tra || Prierita I-:Dileiitost

10.]0.1 | Konflgurace ERMS umoZiiuje, aby jej sprévcovské role ANO Povmny -

provozu ERMS  konfigurovala pro provozovéni na vice

! geograficky oddélenych mistech
~ (pracovistich).

! Utinnost ERMS umoZiiuje spravcovskeé roli udrzovat Povinny
; sprdvcovskych  vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti,
. roli pro cely dily a dokumenty, jejich pfisluind metadata
distribuovany a transak¢n{ protokoly v distribuovaném
ERMS ERMS tak, aby spravcovské funkce mohly
byt provedeny jednou s G€innosti pro cely
distribuovany ERMS.
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10.11 Préce off line a vzdaleny pFistup

~ Popis . Priorita Dilelitost
'[""-"{'_5; A : = =L 4] e L1 | Mo i
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|

10.11.3 Zlﬁ;namdol do ERMS zaznamenévﬁ do transakénfho AN 1 :])oporuée
l fr:n::llcé:fhoo - protokolu veskeré operace souv1seﬁc1 se y
|

{8 staiemm seskupem, dokumentu a z{xznamu

| protokolu

- ERMS uplatﬂuge pﬁstupové priva

~ Uplamnénf _ ANO " Doporuée
. :jpﬁstupov'\jéﬁ._. o abczpeénostm opatfenf vil¢i dlkové ~ny
| prév - pfipojenym zafizenim. ERMS neposkthJe 4
? ; prenosnému zaﬁzem ph’leiltost k porufeni I
| bezge__nostmch pravxdel ERMS. J

Sekce spréml' Strana 125 (celkem 182)




CE?KA
NARODN
BANKA

Informadni systém E3S
PFiloha 1

10.12 Integrace faxu

10.124

—

J

Nazev

PropOJem’

ERMS s faxem

Formaty

 uklddanych

- faxa

|

|

' Odeslénf
dokumentu

Pifjem faxa

SRt

integrovanym

zplsobem

~ faxem

- ERMS umoztiuje uklddat faxy ve

{

Popis - Priorita ._Dﬁleiitost

ER_JCIE"zp_rz-iv1—cl~la—;;(_)skytu1e_1':)_zh;a_l; pr; _~_ S A_l\_JO &4 15(_)?pc_>r:1ce |
‘programovénf aplikaci (API), aby mohl byt ' " . ny -

__propojen s faxovym serverem.

._.i
!

ANO  Doporuce

- standardnich formétech (napﬁ’klad v TIFF | ‘ ny
- verze 6). _ g S AR |
- ERMS podporuje pnjem faxi 1ntegrovanym ' ANO - Doporuce
- zpusobem tak, aby pifjem proved| uZivatel - ny '
~ pfes faxové rozhrani bez toho, Ze by byl R |
‘nucen pnepnout do ERMS. Zma it ih] Pl KT [l e
'ERMS je tzce integrovén s faxovym A ANO Doporuée
rozhranim tak, ‘aby umozZnil uZivatelim | : ny

~ obrazovy dokument).

odeslat faxem jakykoli dokument v digitdlni
* podobg, ktery si aktulné prohliZeji nebo

_,' s nimZ pracuji v rdmci ERMS (pokud miize (¢

byt dokument prezentovén jako staticky
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10.12.6

10.12.7

10.12.8

10.12.9

10.12.10
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Konfigurace
systému pii
odesilan{ faxu

Konfigurace
systému pfi
ptijimani faxu

Vyjiméni prvku
metadat

z pfichozich
faxu

Zavedeni prvku
metadat

u odchozich
faxta

Uprava prvku
metadat

MoZnost z4pisu
metadat

ERMS umoZiiuje sprvcovské roli

nakonfigurovat systém tak, aby proved]

jednu z nésledujicich operacf, pokud

uzivatel ERMS odesil4 fax:

1) automaticky pfijal fax jako dokument,

2) automaticky upozornil uZivatele a nabidl
mu moZnost deklarovat fax jako
dokument,

3) neproved] Zddnou operaci (deklarovanf{
faxu jako dokumentu provede uzivatel).

Je ptijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele,
aby zatfidil dokument ru¢né a aby ruéné
zapsal metadata.

ERMS umoZiiuje spradvcovské roli
nakonfigurovat systém tak, aby provedl
jednu z nésledujicich operaci, pokud
uZivatel ERMS pfijim4 fax:

1) automaticky upozornil uZivatele a nabidl
mu moznost deklarovat fax jako
dokument,

2) neproved] Zddnou operaci (deklarovan{
faxu jako dokumentu provede uZivatel).

Je pfijatelné, aby ERMS vyzval uZivatele,
aby zatfidil dokument ru¢né a aby ru¢né
zapsal metadata.

ERMS zpravidla umoZiiuje automaticky
vyjmout prvky metadat z prichozich faxi, a
to napiiklad:

1) nézev,

2) odesilatel,

3) &as a datum,

4) prijemce.

ERMS zpravidla umoZiiuje automaticky
zavést prvky metadat u odchozich faxi, a to
napfiklad:

1) ndzev,

2) odesilatel,

3) ¢as a datum,

4) piijemce.

ERMS umoZiiuje uZivateli, ktery pifijima
fax, upravit prvek metadat ,,ndzev‘ tak, aby
lépe vyjadioval obsah faxu.

ERMS zpravidla umoZiiuje poskytnout typ
faxového dokumentu jak pfichozim, tak
odchozim faxiim, aby umozZnil uZivateli
zapsat metadata.

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO Doporude

ny

Doporuéde
ny

Doporuce
ny

Doporuce
ny

Doporute
ny

Doporude
ny
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10.13 Bezpeénostni kategorie

ID Nazev Popis Priorita DuleZitost
10.13.1  Konfigurace ERMS umoziiuje, aby pfi konfiguraci ANO  Doporute
bezpeénostni systému byla zvolena jedna z nésledujicich ny
kategorie moZnosti:

1) bezpecnostni kategorie jsou pfid&leny
vécnym skupindm, spisum, typovym
spisim, sou¢dstem nebo dilum (nikoli
jednotlivym dokumentiim),

2) bezpe¢nostni kategorie jsou pfidéleny
Jjednotlivym dokumentum (nikoli vécnym
skupindm, spistim, typovym spisum,
soucdstem nebo diliim),

3) bezpeénostni kategorie jsou pfidéleny jak
Jjednotlivym dokumentiim, tak vécnym
skupindm, spisiim, typovym spistm,
sou¢astem nebo dflim.

10.13.2  Stanovenirolf, = ERMS umoziiuje spravcovské roli, aby ANO Doporuge
bezpe€nostnich v dobé& konfigurace stanovila, kterym rolim ny
kategorif Jje umoZnéno urdovat a ménit bezpednostni

kategorii dokumentu a seskupeni.

10.13.3  Subkategorie ERMS umo?iuje, aby se bezpecnostni NE Doporuce
bezpeénostnich  kategorie sklddaly z jedné nebo vice ny
kategorii subkategorii.

10.13.4  Vymezeni ERMS pozaduje, aby spriavcovski role NE Doporuce
hodnot definovala a udrZovala fizené slovniky a ny
subkategorii aby tyto slovniky vymezovaly povolené

hodnoty pro kazdou subkategorii.

10.13.5  Aplikace ERMS zpravidla umoziiuje konkrétn{ ANO Doporuce
bezpecnostnich  aplikaci obecnych nebo specidlnich ny
pravidel bezpe¢nostnich pravidel.

10.13.6  Minimum p&ti ~ ERMS podporuje v jedné nebo vice ANO  Doporuge
drovni pfistupu  subkategoriich hierarchii minim4lné péti ny

u subkategorii  drovni pfistupu, a to od neomezeného

pfistupu na nejvyssi drovni a7 k pFisné
omezenému piistupu na nejniz$i drovni.
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10.13.7  Pfidéleni - 1) Pokud subkategorie a odpovidajic{ ANO Doporude
' platného a ~ oprévnéni nejsou hierarchické, ERMS ny
standardnfho  umotZiluje, aby byla v dob& konfigurace l -

1

zvolena jedna z ndsledujicich moZnosti:

- oprdvnéni j |
a) ERMS vyZaduje, aby kaZdému 1 |
| |
I |

|

| novému uZivateli bylo pfidéleno platné
| opravnéni, nebo
b) ERMS uplatiiuje u novych uZivateli
standardn{ oprévnéni.
c) ERMS umoZfiuje vZdy spravcovské
roli nové definovat standardn{
opravnéni. - |

P s S L SRS et LalP s ames =

|
i

Doporuce

10.13.9 | Omezeni | ERMS omezu1e pHistup k dokumentum a i - ANO Doporuée
- pristupu i ‘seskupenim v zévislosti na vybé&ru ' : ny
1 k dokumentum 1 provedeném pro tcely realizace poZadavku | -
| podle - 10.13.1 jen na ty uZivatele, ktef maji i
- bezpe&nostniho ! bezpe¢nostni opravnéni rovné nebo vysii,

~ oprdvnéni  neije bezpeénostm kategone u téchto entit. _
: - ) ' Doporuce
ny
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10.13.12

10.13.13

10.13.14

10.13.15

10.13.16

10.13.17

Definovén{
nové
hierarchické
bezpeénostni
kategorie nebo
subkategorie

Bezpe€nosini
opravnéni

a spradveovska
role

Bezpe&nostni
kategorie pro
dokumenty
a seskupen{

Prijem
dokumentu

s vyS$§i
bezpec€nostn{
kategorii nez
m4 seskupent,
do kterého je
pfejimén

Zjisténi nejvyssi

bezpeénostni
kategorie
dokumentu
Zména

bezpeénostni
kategorie

Informadni systém E3S
Ptiloha 1

Pokud je definovdna nové hierarchické ANO
bezpecnostni kategorie nebo subkategorie,

ERMS pouZzije na vsechny pffslusné

dokumenty a seskupeni standardni hodnotu,

kterou je nejniZsi hodnota v hierarchii

(pfisné omezeny pfistup).

ERMS zpravidla umoZiuje, aby NE
bezpetnostni opravnéni bylo pFidéleno roli.
Pokud bezpednostni opravnéni vyplyv4

z role, ERMS umoznuje, aby na tirovni
Jednotlivyich uZivateld bylo uplatnéno jiné
bezpetnostni opradvnéni.

Pokud ERMS podporuje bezpe&nostni
kategorie pro dokumenty i seskupen,
zpravidla umoziiuje zabrénit, aby seskupen{
méla niZ3{ bezpednostni kategorii nez
Jakykoli dokument v nich obsazeny.

Pokud se uzivatel pokusi pfijmout
dokument, ktery mé vys3i bezpe&nostnf
kategorii neZ seskupenf, do kterého je
pfijimén:
1) ERMS ozndmi tuto skutenost uZivateli,
aby mohl pfijmout vhodné opatfent.
2) ERMS umoZituje v tomto pfipadé
alespoii ndsledujici opatfent:
a) bezpetnostn{ kategorie seskupeni se
zvy3i na trove kategorie dokumentu,
b) uZivateli je odepfeno opravnén{
pfijmout dokument do seskupent,
c) dokument je automaticky odesl4n ke
zpracovani stanovenému uZivateli, nebo
d) uZivatel je vyzvén, aby vytvofil nové
seskupeni pro dany dokument se
standardnimi hodnotami metadat,
pfevzatymi z plivodniho seskupent, a
nésledné ptijal dokument do nového
seskupent, a to vie v rdmci jediné
operace.

ERMS umoiziiuje spravcovské roli zjistit
nejvyssi bezpe¢nostni kategorii kteréhokoli
dokumentu v jakémkoli seskupen{
jednoduchym dotazem.

S pfihlédnutim k poZadavku 10.13.] ERMS
umoZiiuje spravcovské roli zménit
bezpeénostni kategorii dokumentu nebo
seskupeni.

ANO

ANO

ANO

ANO

Doporuce
ny

Doporuée
ny

Doporuée
ny

Doporuce
ny

Doporuce
ny

Doporuce
ny
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10.13.18

10.13.19

10.13.20

10.13.21

10.13.22

10.13.23

10.13.24

10.13.25

Podpora
pravidelnych
revizi

Historie hodnot
bezpeénostnich
kategorii

v metadatech
Zipis divodu
zmény hodnoty
bezped&nostni
kategorie

Zjid&n{ aktudln{
hodnoty
bezpe&nostni
kategorie

Pfid&leni ¢asové
omezené
bezpe&nostn{
kategorie

Pridéleni ¢asové
omezené
bezpe€nostni
kategorie

Informace

o uplynuti doby
pfidélené
bezpe&nostni
kategorie

Z4znam zmén
hodnot
bezpe&nostni
kategorie

Informaénf systém E3S

ERMS zpravidia podporuje obvyklé
pravidelné revize bezpe&nostnich kategorii.
Provedeni revize umoZiiuje uZivateli:

1) s prislu¥nym oprdvnén{m prohliZet
stanovené dokumenty a jejich
bezpeénostni kategorie,

2) zménit bezpegnostni kategorie.

ERMS automaticky udrZuje historii hodnot
bezpe&nostni kategorie v metadatech

k dokumentiim a seskupenim, ke kterym se
vztahuji.

Pokud uZivatel zméni hodnotu bezpe&nostni
kategorie (pfi revizi podle poZadavku
10.13.18 nebo jinak), ERMS umoZiiuje
uZivateli zapsat divod zm&ny. Divod
zmény uloZf do transak&niho protokolu a
jako metadata.

ERMS umoZiluje uZivateliim s oprdvnénim,
které je opraviiuje k prohlédnuti dokumentu,
zjistit aktudlni hodnotu (hodnoty)
bezpeé&nostni kategorie (kategorif)
dokumentu a jejf historie.

ERMS zpravidla podporuje pfidéleni
bezped&nostni kategorie seskupenti, kter4
bude platné po stanovenou dobu. Na konci
této doby ERMS zpravidla automaticky
sniZi hodnotu bezpe&nostni kategorie na
nejniZii uroveii.

ERMS zpravidla podporuje pfidéleni
bezped&nostni kategorie seskupenti, kterd
bude platné po stanovenou dobu. Na konci
této doby ERMS zpravidla automaticky
snizi hodnotu bezpe&nostni kategorie na
niZ§i, predem vybranou troveil.

ERMS zpravidla podporuje informovéni{
sprdvcovské role o uplynuti stanovené doby,
na kterou byla bezpe&nostni kategorie
pfidélena. Seskupeni ERMS soucasné
umoZiiuje, aby byla hodnota bezpecnostni
kategorie znovu posouzena, popiipadé

2tnénéna.
ERMS automaticky zaznamendva viechny

zmény hodnot bezpe€nostni kategorie a
subkategorie do transakéniho protokolu.

Llfloka ]
ANO Doporude
ny
ANO  Doporuce
ny
ANO Doporuce
ny
ANO Doporuce
ny
ANO Doporude
ny
ANO Doporute
ny
ANO Doporute
ny
ANO  Doporuce
ny
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10.13.26

10.13.27

10.13.28

10.13.29

10.13.30

10.13.31

Odmitnuti
pfidélit
bezpeénostnf
kategorii
Zména
bezpeé&nostnf
kategorie
jedinou operaci

Upozornéni na
snfZzen{ hodnoty
bezpeénostn{
kategorie

Automaticky
zdznam historie
hodnot
bezpe¢nostni
kategorie do
metadat

Docdasné
zabranéni

v pfistupu ke
spisu nebo
dokumentu
viem
uZivatelim
kromé
spravcovské
role

Kontrola a
zména
bezpe¢nostni
kategorie
uZivatelem

Informaéni systém E3S

ERMS neumoziuje ugivateli pridélit N0

bezpetnostni kategorii seskupeni, ke
kterému nemd uZivate! pfistup.

V souladu s pozadavkem 10.13.1 ERMS
umoZzfiuje spravcovské roli zmeénit
bezpeénostni kategorii viech dokumentu a
jejich komponent v seskupent, a to jedinou
operaci.

Pokud dochézi ke sniZeni hodnoty
bezpe&nostn{ kategorie dokumentu, ERMS
upozoriuje spravcovskou roli na tuto
skute¢nost a pred dokongenim operace
vy€ka na jejf potvrzen{ spravcovskou roli.

ERMS automaticky zaznamendv4 historii
hodnot bezpeénosti kategorie (datum
zmény, hodnotu bezpednostni kategorie
pfed provedenim zmény a po zméné, duvod
zmeny a identifikaci uZivatele provadgjiciho
zmeénu) do metadat pfislu§ného seskupenf
nebo dokumentu.

1) ERMS zpravidla umoZiiuje uZivateli
Jedinou operaci na dokumentu, typovém
spisu, nebo spisu do¢asné zabranit v
pristupu ke spisu, typovému spisu, nebo
dokumentu viem uZivatelum, s vyjimkou
spravcovské role.

2) ERMS zpravidla automaticky informuje
spravcovskou roli o doSasném zabranén{
pristupu a o jejim vyluéném oprévnéni
toto odstranit. Toto vyluéné opravnéni
néleZi spravcovske roli s pfihlédnutim k
tomu, Ze uZivatelé nejsou opravnéni
smazat, pfenést, zni¢it nebo zmé&nit
dokumenty.

Tento pozadavek se uplai napfikiad p¥i chybném

vioZeni dokumentu s bezpecnostni kategorif do spisu,

ktery tuto bezpecnosini kategorii nespliuje.

ERMS zpravidla umoZiiuje uZivateli, ktery
Je oprdvnén zménit bezpeZnostni kategorii
dokumentu, spisu, typovému spisu nebo
vécné skupiny, zkontrolovat jejich stévajici
bezpe¢nostni kategorie a tomuto uZivateli
povolit je zménit.

ANO

ANO

ANO

o Pilohal

Doporuce
ny

Doporute

ny

Doporuée
ny

Doporuce
ny

Doporu¢e
ny

Doporuce
ny
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10.13.32 Zmeéna ERMS zpravidla umoZiluje uZivateli zménit ~ ANO  Doporude
bezpe&nostf bezpeé&nostni kategorii dokumentu, spisu, ny
kategorie a typovému spisu nebo vécné skupiny, v&etne
metadat jedinou aktualizace vech hodnot dot&enych
operaci metadat, a to v rAmci jedin€ operace.
10.13.33  Z4znam do ERMS umoZiiuje zaznamenat do metadat ANO  Povinny
metadat dokumentu nebo seskupeni zafazeni do
bezpeénostnf kategorie.
10.14 Dalsi pozadavky na ERMS
ID Nizev Popis Priorita  DuleZitost
10.14.1  Pouziti trvalych ERMS umoZiiuje pouZivat trvalé implicitni ANO  Povinny
implicitnich hodnoty pro zépis dat tam. kde je to vhodné.
hodnot pro Tyto implicitni hodnoty zpravidla zahrnuji:
zdpis dat 1) hodnoty definované uZivatelem,

2) standardni hodnoty definované
spravcovskou roli.

3) hodnoty odvozené z kontextu provédéné
operace (napfiklad datum, odkaz na spis.

uZivatel).
10.14.2  Konfigurace ERMS umoZiiuje spravcovské roli ANO  Povinny
nabidkovych konfigurovat nabidkové seznamy. z nichZ
seznamu uZivatel vybird hodnoty metadat pro jejich
zdpis.
10.14.3  Automaticka ERMS zpravidla obsahuje funkce pro NE Doporuée
identifikace automatické periodické porovndvéni dat ny
a nahrazeni ERMS a jejich zaloh na datovych nosicich a
vadného nosi¢e  nahrazeni kaZdého datového nosice. kiery
dat byl identifikovdn jako vadny. Jedn4 se

o opatfenf proti degradaci datovych nosicu.
11 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ERMS

11.1 Dokumentace ERMS

D Nézev Popis Priorita Dulezitost
11.1.1 Vedeni, idaji o O ERMS se vedou. doplitujf a aktualizuji ANO  Povinny
ERMS lidaje v analogovém typovém spisu, 4 to po

celou dobu Zivotniho cyklu ERMS.
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b2

11.1.3

11.1.4

11.1.5

Obsah
evidenéniho
listu typového
spisu ERMS

Obsah typového
spisu

Dokumentace

o ERMS
obsaZend

v typovém spisu
ERMS

Systémovd
pfirucka
typového spisu
ERMS

Informaéni systém E3S
Ptiloha 1

Typovy spis ERMS obsahuje evidenéni list ANO

ERMS, ve kterém jsou uvedeny:

I) ndzev ERMS jako obchodnfho produktu,

2) obchodni firma dodavatele ERMS,

3) datum uvedeni ERMS do zkusebniho
provozu,

4) datum uvedeni ERMS do i4dného
provozu,

5) informace o vyznamnych zméndch
ERMS (napiiklad informace o zménéch
datové struktury a migracich ERMS na
jeho nové verze),

6) datum ukonéeni provozu ERMS,

7) technickd charakteristika ERMS, zejména
pouZité technologie a databdze,

8) vécna charakteristika ERMS, zejména
uréeni €4sti agendy organizace. na niZ se
vztahuje (rozsah zpracovdvanych dat),

9) piehled pravnich predpisti vztahujicich se
k obsahu ERMS,

10) ddaje o piistupu veiejnosti k ERMS

(napfiiklad internetov4 adresa strinky
s piistupem k ERMS),

11) prehled spravcovskych roli a spravci
ERMS a jejich zafazeni v organizaéni
struktufe organizace,

12) prehled uzivatelskych roli a jejich
charakteristika.

Typovy spis ERMS obsahuje doklady o ANO

nabyti, prdvnim titulu a podminkéch jeho

uZivani (licence) a dokumentaci o zavedeni

ERMS u organizace, a to véetng

pfedavacich protokold.

Typovy spis ERMS obsahuje analytickou a ANO

projektovou dokumentaci a dokumentaci
o0 zavddéni ERMS u organizace, a to véetné
pieddvacich protokoli.

Typovy spis ERMS obsahuje systémovou ANO
pfirucku. jejimiZz néleZitostmi jsou:
1) minimdln{ softwarové pozadavky.
2) minimélni hardwarové poZadavky.
3) tdaje rozhodné pro konfiguraci ERMS.
zejména popis uZivatelskych
a spravcovskych rolf,
4) ddaje o zpiisobech a pouZit{ $ifrovanf,
5) popis vazeb na jiné ERMS a externi
software.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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11.1.6  UZivatelské Typovy spis ERMS obsahuje uZivatelské ANO Povinny
pifrucky ERMS  pifru¢ky pro viechny uZivatelské a
sprévcovské role, popiipadé Skolicf texty.
11.1.7  Vnitinf pfedpisy Typovy spis ERMS obsahuje vnitinf ANO Povinny
Pro provoz piedpisy, jimiZ jsou stanovena pravidla pro
ERMS provoz ERMS, napiiklad spisovy fid,
spisovy a skartaéni pldn, vnitini pfedpisy
organizace pro ob&h ti¢etnich tdaji.
11.1.8  Pfipominky Typovy spis ERMS zpravidla obsahuje NE Doporuce
uZivatell pripominky uZivatelu a spravet k funkenosti ny
ERMS.
11.1.9  Bezpe¢nostni Typovy spis ERMS obsahuje bezpeénostni ANO  Povinny
dokumentace dokumentaci popisujicf zejména zpiisoby

zdlohovdni, obnovy ze zilohy a uloZeni
zdloZnich dat.

11.1.10 Seznal'n 3 Typovy spis ERMS obsahuje seznam ANO  Povinny
nerealizovanych

doporuéenych pozadavki stanovenych

poZadavkl
NSESSS NSESSS.
11.1.11  Zpréva Typovy spis ERMS obsahuje zprivu o ANO Povinny
o vysledku testu  kladném vysledku testu exportu nebo
exportu nebo prenosu, vypovidajicf o souladu se
prenosu schématy XML, které jsou piflohami

v typovém spisu NSESSS.

12 METADATA

12.1 Obecné pozadavky na metadata
ID Nézev Popis Priorita  DileZitost

12.1.1  Neomezeny ANO  Povinny

ERMS neomezuje pocet prvkili metadat

pocet prvkid . . .
\Z .
metadat povolenych pro kaZzdou entitu
12.1.2  Automatické ERMS je nakonfigurovén tak, aby metadata = ANO  Povinny
zpracovéni byla zpracovédvéna zpravidla automaticky.
metadat Napriklad pokud ERMS uklddd metadata tykajici se

data otevien{ spisu, tato data se zaznamendvajl
automaticky, kdykoli je spis otevien, tedy aniZ by byl
k tomu ufivatel vyzvdn.
12.1.3  Konfigurace sad ERMS umoiZiiuje v dob& konfigurace ANO  Povinny
prvki metadat  definovat rizné sady prvki metadat pro
specifické typy dokumenti v digitalni
podobé&.Napiiklad faktury se odli§uji
pouZitim metadat ¢isel Gét.

12.1.4  Povinné ERMS umoziiuje spravcoveke roli v dobé ANO  Povinny
a volitelné konfigurace definovat, ktery prvek metadat

prvky metadat  je povinny a ktery volitelny.
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12.1.5  Podporované ERMS podporuje zejména nédsledujici ANO  Povinny
formdty prvkti  formaéty prvkii metadat:
7 metadat 1) alfabetické,

2) alfanumerické,
3) numerické,

4) Casové,

5) logické (,, ANO/NE*®).

12.1.7  Podpora ERMS podporuje pro viechny jim ANO  Povinny
tasovych zpracované Casové tdaje ¢asové formaty

forméta stanovené v CSN ISO 8601.

12.1.9  Zdpisaddrzba  ERMS umozZnuje spravcovské roli stanovit, ANO  Povinny
hodnot prvki které hodnoty prvki metadat maji byt
metadat zapsany a udrZovany ruéné nebo vybérem

z fizeného slovniku.

maticke

| Ziskdvani ERMS'zprawdla umoanJe ziskat hodnoty =~ ANO  Doporuge
~hodnot metadat  metadat: 5 " ny
i 1) ze softwarové aphkace vytvérejlcl ' - o] R
| zéznamy, B 1 | |
- 2) z operaéniho systému, i

] - 3) ze sit ového softwaru, |
| ~ 4)od uZivatele v dobé pHjmu, | P e
' 5) na zdkladg pravidel deﬁnovanych vdob& ?
konﬁgurace pro t&ely generovani i
- metadat systémem ERMS v dobg pfijmu. |
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12.1.14  Kontrola ERMS podporuje kontrolu platnosti ANO  Povinny
platnosti metadat, pokud jsou metadata zapsina
metadat uZivateli nebo jsou importovana. Kontrola
platnosti metadat postihuje zejména:
1) formdt obsahu prvku,
2) rozmezi hodnot,
3) ovéteni podle iizeného slovniku hodnot
udrZovaného sprévcovskou roli.
12.1.15  Ovérovéni ERMS umoZiuje ovéfovat metadata ANO  Povinny
metadat prostiednictvim jinych softwarovych
aplikac{ nebo podle interniho fizeného
slovniku. |
12.1.16  Ovérovéani ERMS umoZiiuje sprdvcovske roli ANO  Povinny
kaZdého konfigurovat ovéfovéani metadat v souladu
metadatového s pozadavky 12.1.14 a 12.1.15 tak, aby se

12.1.22

Omezeni
provadét zmény
v hodnot4ch
metadat
Konfigurace
metadat v
transak¢énim

Protokolu

vztahovalo na kazdy metadatovy prvek.

Nrvek € {0 numern

ERMS umoiiiuje sprdvcovské roli omezit ANO Povinny
provédéni zmén v hodnotdch metadat
zpusobem stanovenym v modelu kontroly

~ piistupu (pozadavek A02).

ERMS umoZiiuje spravcovské roli zménu ANO  Povinny

konfigurace metadat, ktera jsou
zaznamendvéna do transakéniho protokolu.
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12.1.23  Neménnost ERMS umoZfiye konfiguraci prvka metadat ~ ANO Povinny
generovanych v dobé konfigurace tak, aby hodnoty
hodnot generované ERMS nebo jinymi
uZivatelem softwarovymi aplikacemi (napiiklad data o

odesléni e-mailové zpravy) nemohli
uzivatelé zmenit.

12.1.24  Neménnost ERMS umoZiuje konfiguraci prvkd metadat NE Doporuée
zazrnamenanych v dobé konfigurace tak, aby jejich jednou ny
hodnot zaznamenané hodnoty nemohli uZivatelé
uzivatelem zménit.

13 SPECIFICKE POZADAVKY CNB NA ERMS
13.1 Funkce podatelny/vypravny CNB
1D Nizev Popis Priorita DulezZitost
13.1.1 Migrace dat Zptistupnéni pofizenych dat pro ANO  Povinny
z ISPI zaméstnance podatelny/vypravny dstiedf a
pobotek CNB z ISPI od jeho spusténf do
ukonéeni jeho provozu (2001 - 2013).
13.1.2 Vyhledévéni UmozZnit zamé&stnanciim ANO  Povinny
zdznam podatelny/vypravny dstfedi a pobogek
pofizenych v ISP CNB vyhled4vat zdznamy v datech z ISPI
(podle ¢isla jednaciho, adreséta,
odesilatele, podle slova v datovém poli
» V& a ,,Pozndmka“ ve zvoleném
¢asovém obdobf), ve vysledku hleddn{
barevné zvyraznit vyhleddvané tdaje.

13.1.3 Skenovaci V rdmci nové vzniklého ERMS na ANO  Povinny

pracovisté pracovidti podatelny/vypravny dstredi a

podatelny: pobo¢ek CNB vybudovat skenovaci
pracovisté. Kazdy dokument bude
naskenovén do formédtu PDF/A-1A.

13.1.3.1 Pfiskenovani Skenovani po jednom dokumentu = ANO  Povinny

dokumentu pfiskenovdani jednoho nebo vice
dokumenti k metadatGm oteviené
evidenéni karty.

13.1.3.2 Hromadné Hromadné skenovéni a ndsledné ANO  Povinny

skenovan{ automatické pfipojeni podle ¢4rového
kédu k prislugné evidenen{ karté
(metadattim).
13.1.3.3 Skenovén{ ANO  Povinny

Sesité dokumenty (nepfelepené) budou

nep::;ip’irll]y ch rozesity a po naskenovéni v priichodovém
Hyen skeneru obsluhou podatelny opét sesity.
dokumenti
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13.1.3.4

13.1.3.5

13.1.4

13.1.5

13.1.6

13.1.7

13.1.8

Skenovén{
prelepenych
seditych
dokumentu
Skenovan{
dokumentu, které
nelze na
podatelné oteviit

Ovéfovani
elektronickych
podpist

Predéni zdznami
zaevidovanych
podatelnou do

knihy po3ty

Pieddni dokumentl
v analogové
podobé

Cteni/tisk
¢arového kédu
Evidence v
ERMS zidsilek
dorucenych v
analogové podobé

Dorucené datové
zprivy

Informadnf systém E3S

Sesité dokumenty (pfelepené, které nelze
rozesit) budou naskenovény po
jednotlivych listech (,,z desky* skeneru) a
piipojeny k oteviené evidendnf karté.

U dokumentd (zasilek), které zaméstnanci
podatelny nesmf oteviit (v souladu

s vnitfnim ptedpisem CNB), bude
provedeno jejich zaevidovéan{ (budou
poffzena metadata dostupné z obélky) a

k evidenénimu zdznamu bude doasné
pfipojena naskenované obélka.

U dokumentil doruéenych na podatelnu
CNB v digitdini podobé vytvotit funkce
pro zautomatizované ovéfovani platnosti
elektronickych podpist (i v rdmci EU).

Predéni z4znamu z podatelny (po jednom
nebo hromadné) do knihy posty
pfisludného organiza¢niho ttvaru (moZno
pieddvat zdznamy z podatelny dstfedi i do
knihy posty kterékoliv mimopraZské
pobo¢ky a z kterékoliv mimoprazské
pobo¢ky i do knihy poSty ustied{ a jiné
mimopraZské pobocky).

Pred4dni dokumentl v analogové podobé
po jejich naskenovéni spolu se zdznamem
k zaloZeni do spisu na pfislusny spisovy
uzel.

Vazba ERMS na ¢&tenii/tisk ¢drového kédu

Vytvorit SW funkénosti na zaevidovani

doru¢enych analogovych zésilek v ERMS

(potizeni metadat) a tisk samolepicich

Stitkl. které budou obsahovat:

1) éarovy kéd.

2) jednoznaény identifikétor. popft. ¢islo
jednaci.

U doruéenych datovych zpriv do datové

schranky CNB bude automaticky

provadéno:

1) jejich stahovani z datové schranky
istfedi CNB do ERMS,

2) kontrola elektronické znacky a
casového razitka,

3) pfipojeni informace o vysledku
ovéfovani k metadatim v ERMS,

4) pfenéddeni zdznami do knihy po3ty
piisludného organizaéntho dtvaru.

Pl’ﬂ_olu_z I.
ANO Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
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13.1.10

13.1.11

13.1.12.1

13.1.12.2

13.1.12.3

13.1.12.4

Doruéené zpravy
na elektronické
podatelny

Integrace
faxovych zpriv
do ERMS

Evidence v
ERMS zésilek
odeslanych v

analogové podobg

Generovani
podacich &isel

Tvorba sbé&rné
obdlky pro
dokumenty
v analogové

podobé
Preddni metadat
do jiné knihy
posty

Informaéni systém E3S

U doru&enych elektronickych zpriv bude

automaticky providéno:

1) jejich stahovan{ z vybranych
elektronickych adres CNB do ERMS,

2) kontrola, elektronického podpisu,
elektronické znagky a Casového razitka,

3) ptipojeni informace o vysledku
overovini k metadatam v ERMS,

4) pteddni zdznamu na podatetnu,
pripadné podle elektronické adresy
primo do knihy posty piisluiného
organizaéniho utvaru.

Komunikace s faxovym serverem a

integrace faxovych zprav do ERMS,

Zaevidovénf odeslanych analogovych
zasilek v ERMS (pofizeni metadat) na
spisovém uzlu a jejich predani na
vypravnu, kterd zajisti jejich vypraveni.
(ofrankovini, vytvofeni preddvaciho
seznamu v podobé tiskové sestavy nebo
elektronického zdznamu).

Systém musi umozZnit generovat podaci
gisla u doporugenych zésilek. cennych
zésilek, balikt na zdkladé postou
piidélenych &iselnych fad.

MozZnost tvorby sbémé obélky na
vypravné pro piipad preddvani vice
dokumentti v analogové podobé (z vice
organiza€nich itvarii) na mimoprazskou
pobocku prostrednictvim Ceské posty.

V pfipadé odesilan{ dokumenti

v analogové podobé mezi ustiedim a
pobockami a obriceng, nebo mezi
poboc¢kami prostiednictvim Ceské posty
budou tato metadata pfeddna na
pfisluSnou podatelnu, kde budou po
doruceni analogového dokumentu
spérovéna a ndsledné pfeddna do knihy
posty na piislusny spisovy uzel.

PHloha |
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny

Sekce spravni

Strana 140 (celkem 182)



13.1.13

13.1.14

13.1.15

13.1.16

13.1.17.1

13.1.17.2

13.1.17.3

13.1.17.4

13.1.17.5

13.17.6

Propojenti
frankovacich
strojii na ERMS

Elektronicky
podacf arch Ceské

posty

Odesilané datové
zprévy

Odesilané
mailové zpravy
Vyhleddvéani
Vyhleddvani
Vyhledavani

Vyhleddvaini
fulltextové

Vyhledadvani
fulltextove

Vyhleddvani —
tisk vybéru

Informadn{ systém E3S

Zajistit obecné rozhranf pro napojen{
frankovacich strojl ve vypravndch na
pifsluiné evidenénf zdznamy v ERMS (v
sou¢asné dobe jsou vybaveny podatelny
CNB: tstredf FRAMA MAIMAX - 2
kusy, podatelna pobotky Brno: FRAMA
SENZONIC - 1 kus, podatelny pobotek
Hradec Kralové, Ostrava: NEOPOST
1J35 - 2 kusy).

Realizovat elektronicky podaci arch

v souladu s pozadavky Ceské podty,
generovani podacich ¢isel, ¢drového kédu,
import/export zdznam z elektronického
podaciho archu do/z ERMS.

V priibéhu procesu odesiléni datové

zprdvy bude vzdy provedeno:

1) zkontrolovdni viech jejich ndleZitosti
pied odeslanim.

2) pieddni datové zpravy do ISDS,

3) kontrola doru¢eni datové zprévy do
cilové datové schranky.

4) pteddni informace o doru¢eni datové
schranky do ERMS.

Vybrané mailové zpravy budou odesilany
pfijemctim prostiednictvim ERMS. Pied
odeslanim bude kaZd4 zprdva podepséna
uzndvanym elektronickym podpisem.

Pomoci ¢drového kédu.
Pomoci ¢isla jednaciho.

Podie data zdpisu doruéeni / vypraveni -
bud’ ve viech spisovych uzlech. nebo ve
vybraném spisov€ém uzlu.

Fulltextové v metadatech ve vybraném
datovém poli eviden¢ni karty zdznamu ve
stanoveném ¢asovém rozsahu (od: do:), ve
vysledku hledani barevné zvyraznit
vyhleddvané udaje.

Fulltextové v metadatech ve vybranych
datovych polich evidenéni karty zdznamu
ve stanoveném ¢asovém rozsahu (od: do:)
). ve vysledku hledani barevné zvyraznit
vyhleddvané tdaje.

Tisk vybéri — pfeddefinované tisky +
tiskov4 sestava s moZnost{ volby datovych
polf (generator sestav).

I’_i“f_lqlga 1

ANO  Povinny

ANO  Povinny

ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
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13.1.18.1
13.1.18.2
13.1.19.1
13.1.19.2
13.1.19.3
13.1.19.4
13.1.19.5

Statistiky -
Podatelna

Statistiky -
Vypravina

Tiskové sestavy -
tisk + export do
souboru

Tiskové sestavy —
tisk + export do
souboru

Tiskové sestavy —
tisk + export do
souboru

Tiskové sestavy —
tisk + export do
souboru

Tiskové sestavy —
tisk + export do
souboru

Informaéni systém E3S
PHloha 1

Dorucend posta za Easové obdobi ANO Povinny
s rozd€lenim na interni a externi pogtu.

Délit podle zpiisobu dorugenf + celkem

doruceno, a to bud’ za celou podatelnu

nebo jen pro vybrany spisovy uzel. Vidy

export do souboru a tisk sestavy.

Odesland po3ta za Sasové obdobi ANO Povinny
s rozdélenim na interni a externf postu.

Délit podle zpisobu odesldni + celkem

odesléno, a to bud’ za celou vypravnu

nebo jen z vybraného spisového uzlu.

Vidy export do souboru a tisk sestavy.

Pro pfedédvanou postu na spisovy uzel. ANO Povinny
PoStovni podaci arch pro Ceskou postu. ANO Povinny
Vysledkl vyhled4véni. ANO Povinny
Statistickych ptehleda. ANO Povinny
Tisk — export do souboru libovolné ANO Povinny

sestavy na zdkladé vybeéru z libovolnych
datovych polf evidenéni karty (v sestavé
bude moZnost vybirat minimélné v 5ti
sloupcich libovolné datové pole

z evidenéni karty zdznamu).

13.2 Zaznamy z ISPI v knih4ch posty na organizaénich itvarech

D

13.2.1

Nézev

Migrace dat z
knih posty v ISP1

Popis Priorita  Dulezitost

Zpfistupnéni pofizenych dat z knih posty, ANO  Povinny
véetn€ moZnosti prohliZeni viech

pripojenych dokument v digit4lni podobé

k eviden¢nf karté piisluiného zdznamu,

pro zaméstnance pfisludnych

organiza¢nich dtvari ustfedf a poboéek

CNB od spusténi ISPI do ukongen jeho

provozu (200! - 2013).

Sekce spravni
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13.2.3

13.2.6.1

13.2.6.2

Informaén{ systém E3S

Vyhleddvini UmoZnit zamé&stnanciim organiza¢nich
zéznami v dtvart dstfedf a pobocek CNB vyhledévat

knihdch po3ty  zéiznamy v knihdch poSty v metadatech
porizenych z ISPI (podle &isla jednaciho, adreséta,

v ISPl odesilatele, podle slova v datovém poli
,Véc* a ,,Pozndmka“ ve zvoleném
¢asovém obdobi), ve vysledku hledan{
barevné zvyraznit vyhleddvané ddaje.

Migrace dat Zpfistupnéni dat v uzavienych spisech,
uzavienych spisi  v&etn¢ prohlizeni dokumenti v digitalni
z ISPI podobé pfipojenych k evidenénf karté
zdznamu, pro zaméstnance piislusnych
organizaénich dtvard dstfedi a pobocek
CNB od spusténi ISPI do ukong&ent jeho
provozu (2001 - 2013).

Vyhleddvanf{ UmoZnit zaméstnancim organizaénich

zéznamt v dtvard dstiedi a pobosek CNB vyhleddvat
uzavienych zdznamy v uzavienych spisech v datech
spisech v ISPI  z ISPI ve zvoleném ¢asovém obdobi
podle:

1) ¢&isla jednaciho.

2) adresdta, odesilatele.

3) slova v datovém poli ,.Véc“,

4) slova v datovém poli ..Pozndmka“ ), ve
vysledku hledani barevné zvyraznit
vyhleddvané tudaje.

Migrace Viechny oteviené spisy z ISPI. v¢etné
otevienych spisti  k nim piipojenych viech dokumentl
v ISPI do ERMS v elektronické podobé, jednotlivych
organizaénich dtvari budou migrovény do
nové struktury ERMS a zaméstnanciim
piisluinych organizaénich utvari bude
umozZnéno s nimi déle pracovat.

Vréceni posty  Vraceni do3i€ posty (nepatiici na spisovy
uzel) na podatelnu.

Prevzeti poSty  Prevzeti do$lé posty z podatelny (v piipadé
potieby pfedadni pomoci protokolu).

{’_fﬂqha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO  Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
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13.2.7.1

13.2.7.2

13.2.7.3

Predén{ doslé
posty mimo
spisovy uzel

Z4pis nové
internf po3ty na
spisovém uzlu v

ERMS

Z4apis nové
externi poSty na
spisovém uzlu v

ERMS

Vytvoren{ kopie
zéznamu

Informaén{ systém E3S

Pfeddni dosI¢ prevzaté posty z podatelny

na jiny spisovy uzel (pokud prevzatd posta

nepatif na spisovy uzel) bude realizovéno:

1) elektronicky a fyzicky osobné pfimo na
jiny spisovy uzel,

2) elektronicky a fyzicky pres podatelnu,

3) na pobocku (tstfedi) - elektronicky
pfimo na podatelnu pobocky (ustiedr),
fyzicky vypravenim a doru¢enim na
pobo¢ku (ustredi), prostrednictvim
Ceské posty, po doruéeni spirovéni
elektronického a fyzického zdznamu,

4) v piipadg, ze se jedn4 o dokument
nepatifci CNB, pfeddnim na vypravnu a
prostiednictvim Ceské posty bude
vrédcen odesilateli nebo predédn novému
adresdtovi.

Novi interni korespondence bude

zapisovéana ndsledovné:

1) Vytvoienim nového zdznamu.

2) Vybrdnim adreséta z adresare = z
organiza¢ni struktury CNB.

3) Vybrénim zplisobu dorugenf (napf.:
osobné, emailem, telefonn{ rozhovor -
zépis, zapis z jedn4ni, ...).

4) Vyplnénim pole ..Véc*, které obsahuje
povinné ddaje.

Nov4 externf korespondence [systém musi

umozZnit zapsat doruéenou zésilku

(dokument) i na spisovém uzlu - tzn.

mimo podatelnu] bude zapisovina

nésledovné:

1) Vytvorenim nového zdznamu.

2) Vybranim zpidsobu doruéeni (napr.:
oby¢ejnd, doporuéens, viadni posta,
cenina, osobné, emailem. telefonn{
rozhovor — zdpis, zdpis z jednant. ...).

3) Zapsanim nové adresy odesilatele, s

uloZenim nové zapsané adresy do
vybraného adresére.

4) Zad4nfm adresy ze zvoleného adreséie.

5) VypInénim pole ,,Véc*, které obsahuje
povinné ddaje.

Vytvofeni nového zdznamu na zkladé jiz

existujictho zdznamu = kopirovanf ddaju

(metadat) z jiZ dfive vyplnéné evidenén{

karty pfi zaklddadni nového zdznamu

$ moZnosti nésledné editace t&chto

metadat.

PHloha 1
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny

Sekce spravni
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13.2.7.4

13.2.7.5

13.2.8.1

13.2.8.2

13.2.8.3

13.2.8.4

13.2.9.1

13.2.9.2

13.2.9.3

Rozesilani
pomoc{
rozdélovniku

Storno

Zpuisob vyiizeni

Povéreni k
vyiizeni
Notifikace
piidéleného
ukolu

Delegovéni
zdznamu
k vyfzeni — nové
notifikace

Terminy

Termin +
povéieny
zaméstnanec

Potvrzeni splnéni
terminu

Informaéni systém E3S

PHlohe 1
Rozdélovnik zdznamu (za &.j. je vidy ANO Povinny
doplné&no RO00X)- doruéené zasilky bud’
v rdmci spisového uzlu nebo v rdmci
spisového uzlu a ostatnich vybranych
spisovych uzlii (postoupeni ,,na védom{*).
Stornovénf omylem zapsaného zdznamu ANO Povinny

s uvedenim diivodu storna. ERMS
neumozni stornovéan{ zdznamu bez uvedeni
konkrétniho duvodu storna.

Na evidenéni karté z &iselniku vybrat ANO
zpuisob vyfizenf nebo bude zplsob
vyiizeni zaddn volné z kldvesnice.

Ureeni zamé&stnance(l1) povéfeného ANO
zpracovinim zésilky.

Po vyplinéni pole ,,Vytizuje*, jménem ANO
odpovédného zameéstnance (vybrdno

z &iselniku organizaéni struktury), systém

spisové sluzby ode$le tomuto zaméstnanci

emailem informaci, Ze mu byl dokument

pridélen k vyfizeni s odkazem na jeho

uloZeni ve spisové sluzbé.

Pokud zaméstnanec, kterému byl ANO
dokument pfidélen k vyfizeni. deleguje

vyiizeni tohoto dokumentu na jiného

zaméstnance (zménf Gdaj v poli

.Vyiizuje'), systém opétovné odesle

tomuto zaméstnanci prostiednictvim

emailu informaci, Ze mu byl dokument

piidélen k vyfizeni s odkazem na jeho

uloZeni ve spisové sluzbg.

K eviden¢nimu zdznamu lze postupné ANO
piipojit alesponi 5 termini k vytizeni

zdznamu.

K jednotlivému terminu lze vybrat ANO

z organizacni struktury jméno
zaméstnance povéieného vytizenim
dokumentu k danému datu — do metadat se
doplni i podrobné udaje o zafazeni
zaméstnance v rdmci spisového uziu
(povinné pole).

Pokud bude na terminovanou zasilku ANO
odpovézeno (za predpokladu zachovéni
vazby dosl4 po3ta — odpovéd’ na do3lou
postu) pfed vyprienim terminu, bude
datum odeslanf odpovédi automaticky

(v metadateeh) dopInéno a (ermin bude

povazovén za spinény.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.29.4

13.2.9.5

13.2.9.6

13.2.9.7

13.2.10.1

13.2.10.2

13.2.11.1

13.2.11.2

Hlidanf terminu k
vyifzenf zasilky

Hlid4nf termfnu
spisovy uzel

Pfehled termind

Tiskové sestavy
— piehled termint

Tvorba spisu

Vkladani
zéznamu do spisu

Novy zéznam pro
odeslanou postu -
intern{

Vypinéni
metadat pro
odeslanou postu -
intern{

Informaéni systém E3S
Phloha 1

Automatické upozomnéni (emailem) ANO
zamestnance povéreného vyifzenim na

blizicf se vyprienf terminu. Lze nastavit

konkrétni pocet dnt ohldseni pied

vyprienim termfnu.

Upozornéni obsluhy spisového uzlu na ANO
blizici se vyprieni termina k vyfizeni
terminovanych zdsilek. Lze nastavit

koukrétni pocet dnu ohl43eni pred

vyprienim terminu.

U terminovanych zdsilek lze generovat ANO

prehled:

I) v8ech terminovanych nevyiizenych
zésilek,

2) v3ech terminovanych vyfizenych
zdsilek v ¢asovém obdobi (od: do:),

3) v3ech terminovanych zésilek v ¢asovém
obdobf (od: do:),

4) terminovanych kol pridélenych
konkrétnimu zaméstnanci ve zvoleném
Casovém obdobi.

Lze generovat a tisknout tiskové sestavy ANO
piehledi uvedenych v bodu 13.2.9.6.

Vytvoreni obélky spisu nésledujicimi ANO
zplisoby:

1) sb&my arch,

2) priorace.
Zatazeni zdznamu z knihy poity do spisu. ANO

Vytvofeni nového zdznamu pro interni ANO
postu bude provedeno nasledovné:
1) zvolen zpisob odeslani,
2) pfedédnim zdznamu piimo do knihy
posty adreséta (véetné pobodek).

Vyplnéni metadat u zdznamu pro ANO
odeslanou interni po§tu bude provedeno
ndsledovné:
1) vybrénim adreséta z adresite, ktery
vyplyvé z organizaénf struktury CNB.
2) vyplnénim pole .,Véc*, které obsahuje
povinné iidaje.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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Informatnf systém E3S
Pf(l_qlxa I

S - — = o= - = ey

13.2.12.1 Novy zéiznam pro Novy zfiznam pro odeslanou externi postu ANO Povinny
odeslanou postu - bude vytvoren nésledovné:
externi 1) vytvoienim nového zdznamu pro externi

postu,

2) zvolenfm zpdsobu odesldn{ - volby
z Ciselniku,

3) vyplnénim pole ,,Véc", které obsahuje
povinné ddaje,

4) zapsini nové adresy do datovych poli
nebo vybér adreséta z vybraného
adresére.

13.2.12.2 Ciselnik pro Ciselnik pro volbu odesldni bude naplnén ANO Povinny
volbu odesldni  1daji v souladu se zpiisoby odeslan{ Ceské
pii odesilani posty a doplnén o néasledujici zptsoby

posty - externi  odesléni:
1) osobni podéni.
2) mailem.
3) kurymni podta,
4) vladni posta.

13.2.12.3  Prid4ni adresy do Pfiddni nové zapsané adresy z evidenéni ANO Povinny

adresére karty do zvoleného adresére.
13.2.12.4 Termin 1) Zadéni terminu o¢ekdvané odpovédi u ANO Povinny
otekdvané interni i extern{ zésilky.
odpovédi 2) Hlid4ni terminu oéekdvané odpovédi.
3) Piehled terminovanych zésilek odeslané
posty:

a) viech terminovanych nevyfizenych,

b) viech terminovanych vyfizenych v
¢asovém obdobi (od - do:).

c) viech terminovanych v ¢asovém
obdobi (od: do:).

13.2.12.5 Odesléni Hromadné odesléani stejného dokumentu ANO Povinny
dokumentu vice adresdtum pomoci adreséie nebo
pomoci adresdfe  rozdélovniku a to jak u dokument(
nebo v analogové podobé. tak i u dokumentt

rozdélovniku v elektronické podobé odesilanych
prostiednictvim ISDS nebo mailem.

13.2.12.6 Odpovéd' na P# volbé ..Odpovéd’ na do§lou podtu“—po  ANO Povinny
doslou postu zadani ¢.j. dolé posty - systém provede:

1) Pievzeti udaju (dostupnych metadat)
z evidenéniho zdznamu do3lé zésilky.

2) umozni provést zménu zpusobu
vypraveni{ (napf. oby¢ejnd na
doporuéend nebo DS. ...).

3) ptevezme Udaje z pole ..Véc* = povinny
idaj s moZnosti nésledné editace.
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13.2.12.7 Odpovéd’ na
doSlou postu z
datové schrdnky

13.2.12.8 Pripojen{
digitdlnich

dokumenti k

eviden¢nimu
zdznamu

13.2.12.9 Zamezen{
pripojeni
digitdlnich
dokumenti k
eviden¢nimu
zdznamu

13.2.12.10 Odstranéni
digitalnich
dokumentd
piipojenych k
evidenénimu
zéznamu

13.2.12.11 Zobrazeni
digitdlnich
dokumenta

13.2.13 Predani
dokumenta

Informadni systém E3S

Pfi vytvofeni odpovédi na doslou postu 2

datové schranky dojde k:

1) Prevzeti ddaji (dostupnych metadat)

z eviden&ni zaznamu do3lé datové
Zpravy.

2) Vytvoteni moznosti odesléni hromadné
odpoveédi (datové zpravy) na dotazy od
Jednoho odesflatele (z jedné datové
schrdnky) (napt. dotazy z exekutorské
komory na ity — navdzéni odesilané
datové zprivy na vybrané datové
zpravy z doslé posty.

K eviden¢nimu zdznamu lze pripojit

libovolny podet dokumenti:

1) V poZadovaném formédtu (mozno
nastavit spravcem v systému).

2) Az do maximdlni velikosti 10 Mb -
systém tuto velikost hlid4 a prubézns
upozorfuje obsluhu na celkovou
velikost ptipojenych dokumentti.

ERMS zamezi piipojit dal3i dokumenty
k eviden¢ni kartg, pokud dojde

k prekroeni celkové povolené velikosti
pfipojenych dokumenti (10 Mb).

ERMS umozni odstranit pfipojené
dokumenty k evidenén{ karts.

ERMS umoini zobrazit ptipojené
dokumenty k evidenéni karté.

Nastaveni zmény stavu vyfizovaného

zdznamu:

1) ,NEPREDAVAT" (zdznam nelze
pfedat).

2) .VYPRAVNA* (z4znam lze piedat na
vypravnu).

3) ,,POSTOUPEN{ ZAZNAMU
K DALSIMU ZPRACOVANI“ do
knihy posty jiného spisového uzlu
k doplnén{ a ndslednému vypravenf:
a) vybér knihy posty organizaéniho

ttvaru,

b) preddni zdznamu.

PHloha l:
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny
ANO Povinny

Sekce spravni
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13.2.14

13.2.15

13.2.16

Sbhérnd obdlka

Predani zdznamu
na vypravnu

Zarazeni
zdznamu z knihy
posty do spisu

Informaéni systém E3S

PHloha 1
ERMS musf podporovat funk&nosti ANO Povinny

spojené s procesem tvorby a zpracovan{

sbémé obdlky. Sbérna obdlka umoZiuje

odeslat prostiednictvim jedné obélky vice
zdznamu v analogové podobe& (samostatné
zaevidovanych dokument() na jednu
podaci adresu:

1) Oznaéenf zdznamu v knize posty. které
maji byt vloZeny do jedné spole¢né
obélky.

2) Spole¢na obdlka prevezme &fslo jednaci
z nejvy3siho &j. ze zafazenych
dokumenti do spole€né obélky.

3) Pri vypraveni se na postovni podaci
arch vytiskne pouze adresa ,,hlavniho
dokumentu* ze sbérné obélky.

4) V cilové podateln¢, napt. mimoprazské
pobogky, se dokumenty ze sbérné
obdlky prebiraji jednotlive.

1) Pfedani vybranych (oznacenych) ANO
zdznamu obsluhou spisového uzlu
(vézdno na nastavend prdva) na
vypravnu.
2) U zésilek preddvanych na vypravnu
v analogové podobé bude moZnost
tisku preddvactho seznamu

Zatazeni odeslaného zdznamu z knihy ANO

po3ty do spisu nésledujicimi zplsoby:

1) Sbérnym archem — vede se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu
zaevidovaného v podacim deniku, na
zdklade kterého byl spis zaloZen.
vSechny dokumenty ve spisu maji
totoZné ¢&islo jednaci. doplnéné pies
poml¢ku pofadovym &islem dokumentu
ze sbérného archu = do sbémého archu
Jje moZné pfiddvat pouze dokumenty
bez pridéleného ¢&isla jednaciho
(dokumenty dostanou pfidélené ¢&.j.
systémem v okamZiku zatazeni do
spisu).

2) Prioraci — spojovéani dokumentt ve spis
na zdkladé propojovéni &fsel jednacich
jednotlivych dokumentt, které byly do
daného spisu zafazeny = moZno vklddat
pouze spisy s piidélenym ¢islem
jednacim v podacim deniku.

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.2.17

13.2.18

13.2.19

13.2.20

Kopie zdznamu

Stejnopis
k zdznamu

Rozdélovnik

Sablony pro MS
Word

Informaéni systém E3S
PHloha 1

Pro vytvofeni kopie evidenéniho ziznamu

musi platit ndsledujici podminky:

I) Vytvoreni nového zdznamu v podacim
deniku kopii jiZ vyplnéného
oznaceného evidenenfho zdznamu.

2) Kopie do doby uloZeni nem4 ptidéleno
¢islo jednaciho a lze ji smazat.

Vytvoreni stejnopisu k zdznamu musi

platit ndsledujici podminky:

1) Vytvofeni nového zdznamu v podacim
deniku — stejnopisu na zdkladé
oznaceného vyplnéného evidenéniho
zéznamu.

2) Stejnopis md i shodné &islo jednaci
s pivodnim zdznamem.

Rozdélovnik k zdznamu nabizi:

1) Zobrazeni karty dokumentu ke kterému
je potfeba udélat rozdé&lovnik.

2) Vybér adres z rozdélovniku, na které je
potfeba odeslat odpovéd’.

3) Vytvoreni novych zdznama
rozd€lovniku podle vybranych adres.

4) MozZnost. Ze nové vytvoiené zdznamy
prebiraji ¢islo jednaci z piivodniho
dokumentu, které bude doplné&no o
rozdélovnikové ¢islo (RO00X).

ERMS musi nabizet moZnost préace se
S$ablonami MS Word za nésledujicich
podminek:

1) Systém spisové sluzby musi podporovat
spolupraci se §ablonami dokument
pouzivanych v CNB.

2) V ERMS lze vytvéiet ndvrh a findlni
verzi novych $ablon dokumentti
pouzivanych v CNB.

3) ERMS bude podporovat tvorbu a
uloZenf standardnich $ablon CNB z MS
Word:

a) vkladan{ parametrt do $ablony,
b) umistén{ a vybér datovych polf
z evidenén{ karty na $abloné.

4) V rdmci ERMS lze providét editaci
Sablon zaméstnancem, ktery mé
mozZnost jejich uloZenf pro dal3f
vyuziti.,

5) Zptistupnéni difve uloZenych 3ablon.

ANO

ANO

ANO

ANO

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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UN\D Informadnf systém E3S
IPXh’IoI_m 1
13.2.21 Adresére Adresaf spisového uzlu musf splijovat ANO Povinny
spisového uzlu  nésledujici parametry:
1) Adresér bude spole€ny pro cely spisovy
uzel.
2) V rdmci adresédie bude moZnost vytvéiet
libovolny pocet samostatnych skupin =
podadresdrt (napf. ptiddvanim riiznych
znagek skupin k jednotlivym adresdm.
3) Bude moZnost provédét vyhleddvéni
v celém adresafi.
4) Musi nabizet moZnost nastaveni filtru
pro vyhleddvéni adres pouze ve
vybrané samostatné skupiné adres -
podadresafi.
5) Umot#iiuje pridani nové zapsané adresy
na evidenénf karté zdznamu do
adresére. tzn. pokud adresa jesté neni
zafazena v stdvajicim adreséii piisludny
ndstroj ERMS ji dodate¢né zatadi do
tohoto adresére.

13.2.22 Manipulace Opravnéni uZivatelé mohou pracovat ANO Povinny
opravnénych s pripojenymi dokumenty k evidenéni
uZivatell karté.
s pfipojenymi 1) Zobrazenf pfehledu piipojenych
dokumenty dokumentu.

2) Otevieni vybraného dokumentu.

3) Nastaveni piistupovych prav
k dokumentu (tzn. bez prav vidi
existenci dokumentu, ale nema pfistup
k jeho obsahu).

4) Import dokumentu:
a) jednoho dokumentu,
b) vice vybranych dokumenti
soucasné.

5) Export dokumentu:
a) jednoho vybraného dokumentu,
b) oznacenych dokumenta,
¢) odesldni oznaenych dokumentl

emailem uréenému zaméstnanci.

6) Prejmenovani ptipojeného dokumentu.

7) Odstranéni vybraného pfipojeného
dokumentu (v4z4no na priva a jen u
dokumentti vzniklych konverzi - tedy

ne origindlnich).
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13.2.23.1 Vyhleddvani
zéznamu
(metadat) v rdmci
spisového uzlu

13.2.23.2 Vyhledaviani
z4znamu
(metadat) v rdmci
spisového uzlu -
definice
vybérovych
podminek
13.2.23.3 Vyhledédvéni
zéznami
(metadat) v rdmci
spisového uzlu -
préce
s vybranymi
zdznamy

Informadni systém E3S
PHloha 1

Vyhledavéni zdznam( (metadat) v ramci

spisového uzlu Ize provadét:

1) Pomoci ¢drového kédu.

2) Pomoci &isla jednaciho.

3) Podle data dorugeni / vypraveni.

4) Fulltextové v metadatech ve vybraném
datovém poli evidenéni karty zdznamu
ve stanoveném ¢asovém rozsahu (od:
do:) ), ve vysledku hled4ni barevné
zvyraznit vyhleddvané ddaje.

5) Fulltextové v piipojenych dokumentech

k evidenénim zdznamim ve stanoveném

¢asovém rozsahu (od: do:) ), ve vysledku

hledén{ barevné zvyraznit vyhleddvané
idaje.

Pii vyhleddvéni zdznama (metadat)

v rdmci spisového uzlu je mozné:

1) Definovat vyb&rové podminky.

2) UloZit si jiz definované vybérové
podminky.

Po vyhleddvéni z4znam( (metadat)

v rdmci spisového uzlu je mozné:

1) Vytisknout si vybéry (vybrané
zéznamy). tzn. ERMS umozni
vytvéfeni preddefinovanych tiski a
tiskovych sestav s moznosti volby
datovych poli (generitor tiskovych
sestav).

2) Provést export vybéru (vybranych
zdznam) do souboru.

ANO

Povinny

Sekce spravnf
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13.2.24

13.2.25.1

13.2.25.2

Vytvifeni
statistik

Vytvéteni
tiskovych sestav

Vytvéieni
nadstavbovych
tiskovych sestav

Informaéni systém E3S
PHloha 1 __

Systém musf umoZnit vytvifet statistické ANO
prehledy a to predev3im v rdmei viech

podacich denikt nebo u vybraného

(vybranych) podacich denikd. A to

minimdlné nésledujicich typu:

1) U doslé posty za Easové obdobi -

s rozdélenim na:

a) interni postu,

b) externi po$tu v obou piipadech vidy
déleno podle zplisobu doruéeni +
celkem dosl4 posta:
abl) export do souboru,
ab2) tisk sestavy.

2) U odeslané posty za ¢asoveé obdobi -

s rozdélenim na:

a) interni postu.

b) externi po$tu v obou piipadech vzdy
déleno podle zplsobu doruéeni +
celkem do$l4 posta:
abl) export do souboru,
ab?2) tisk sestavy.

ERMS musi{ umoZnit vytvéret libovolné ANO

tiskové sestavy na zdkladé vybéru

z libovolnych datovych poli eviden¢ni

karty (v sestavé bude moznost vybirat

u minimdlné 5 datovych poli — generétor

tiskovych sestav). Minimalné se musi

jednat o tyto sestavy:

1) Denni prehled do$ié posty - po
organizaénich utvarech + celkem.

2) Piehled do3lé posty za ¢asové obdobi -
po organizac¢nich Gtvarech + celkem
(od: do:).

3) Denni piehled odeslané posty - po
organizac¢nich dtvarech + celkem.

4) Piehled odeslané posty za asové
obdobi - po organiza¢nich ttvarech +
celkem (od: do:).

5) Vysledkd vyhleddvani.

6) Statistickych pfehled.

ERMS umozni vytvéret libovolné tiskové ANO

sestavy na zéakladé vybéru z libovolnych

datovych poli eviden¢ni karty (v sestavé

bude moZnost vybirat u minimalné 5

datovych poli — generétor tiskovych

sestav) nad rdmec sestav uvedenych
v pozadavku 13.2.24.1.

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.2.25.3 Tisk a export V ERMS vytvofené libovolné tiskové ANO Povinny
vytvoienych sestavy dle pozadavku 13.2.24.1 (popf.
uskovych sestav  13.2.24.2) lze:

export do 1) Vytisknout.

souboru 2) Exportovat do souboru libovolné
sestavy (v rimci ERMS i mimo
ERMS).

13.3 Evidence spisii - pFiruéni spisovny

ID Nazev Priorita Dulezitost

Popis
13.3.1.1 Spisovy pldn Novy spisovy plan CNB bude sou4sti ANO  Povinny
ERMS a bude vytvoren v souladu

s NSESSS.

Ke kaZdému dokumentu zaevidovanému

v systému bude mozné pridélit:

1) Spisovy znak.

2) Vécnou skupinu.

3) Skarta&ni znak.,

4) Skartaéni lhitu.

5) Zpisob odsouhlaseni skartace po
uplynuti skarta¢ni lhity s moZnosti
vybéru nésledujicich rezima:
~Automaticky bez souhlasu plvodce*
nebo .,Odsouhlaseni pivodcem
dokumentu*.

~Automaticky bez souhlasu piivodce "= dokument

bude po uplynuti skartacnf ity vyskartovdn
auwromaticky. nebo .. Odsouhlasent pivodcem
dokumentu*.= dokument bude po uplynuri

skartacni thuty zarazen do skartacniho ndvrhu u

postoupen puvodci a nasledné Archivu CNB

k odsouhlasent.

13.3.1.2 Automatickd ERMS umoZni hromadné zmény ANO Povinny
Uprava skarta¢nich znaku a lhiit u vybrané
skartatniho pldnu  skupiny dokumentd, v ndvaznosti na
zménu skarta¢nfho planu.
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13.3.2 Kniha(y) spisit  Pro moZnost tvorby spisl a praci s nimi ANO Povinny
mus{ systém umoZnit vytvoienf
libovolného po¢tu knihy spisti v rdmci
kaZdého organiza¢nfho dtvaru (spisového
uzlu) a to za nésledujicich podmfinek:

1) ZaloZeni nové knihy spist, jeZ bude
obsahovat:

a) ndzev knihy spist

b) definice tvaru ¢&isla jednaciho spisu,

c) aktivita knihy (aktivni / neaktivni)

d) pifstupové prdva ke knize spisii -
pfipadné vazba na role.

e) platnost knihy spist (od: do:) -
zpravidla na kalendaini rok.

f) vazba na jinou knihu spist (napf. na
stejnou knihu spist z predchoziho
roku).

2) MoZnost Upravy definice vytvorené
knihy spisu.

3) Vytvoieni prehledu o po¢tu uloZenych
spist v piisluiné knize spisi.

4) MozZnost zavieni knihy spisu.

5) Automatické vytvoreni knihy spisu pro
dal3i rok na zdklade stdvajici knihy
spist.

13.3.3 Tvorba spisu ERMS musi splitovat nésledujici pravidia ANO Povinny
pro tvorbu spisu:

1) Sbérny arch.

2) Priorace.

3) Kazdy dokument, ktery bude soucasti
né&jakého spisu musi mit vyplnény
lidaje:

a) &islo jednaci spisu — pfidéleno
sekvenéné z vybrané knihy spisi,

b) spisovy znak.

c¢) v&cnou skupinu.

d) skartaéni znak.

e) skartaéni lhitu,

f) zptisob odsouhlaseni skartace.
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13.34 Price se spisem

Informaéni systém E3S
e BB0ha |

Pfi préice se spisem je mozné providét ANO Povinny

nésledujici operace:

I) ZaloZenf nového spisu,

a) vyber pffsiusné knihy spisu,

b) vygenerovini &isla jednaciho spisu
(tvar ¢isla nadefinovén v pfisluiné
knize spisn).

2) Pridéni dokumentu do jiz existujiciho
spisu.

3) Vyjmuti zafazeného dokumentu ze
spisu.

4) Vytizeni dokumentu zaiazeného do
spisu.

5) Uzavieni spisu:

a) systém na zdklade viozenych
dokumenti do spisu nastavi spisu
nejvy3si hodnotu spisového planu,

b) dopotita rok zafazeni spisu do
skarta¢niho Fizenf,

¢) do uzavieného spisu neni mozné
piidédvat nebo vyjimat dokumenty.

6) Otevieni uzavieného spisu.

7) Pieddvani spist:

a) v rdmci organizaéniho utvaru,

b) mezi organiza&nimi itvary.

8) Zrueni spisu - spis Ize zrugit, pouze
pokud neobsahuje Z4dné do ngj
zafazené dokumenty.

9) Slouceni dvou spisi v jeden spis
(moZnost volby pokradovéni &iselné
fady jednoho nebo druhého spisu).

10) Preddni spisu do spisovny:

a) uzavieny analogovy spis - do
stfedn{ spisovny.

b) uzavieny digitdlni spis do tzv.
elektronické spisovny —
stfednédobé garantované dlozité
spist (dokumentii) v elektronické
podobé.

Sekce spravni
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13.3.5 Zobrazovani{
spist
prostrednictvim
virtudin{
stromové

struktury:

13.3.6.1  Dedicnost spisii:

13.3.6.2  Deédi¢nost spist -
kontrola shody

vlastnictvi

Informaéni systém E3S

Systém musi umoZnit za i¢elem ANO
piehledného zobrazovénf spish vytvofeni
libovolné virtudlni stromové struktury
v pifruénich a dstfednich spisovnéch pro
uklddéni spist v rAmci spisového uzlu
(tzn. organiza¢niho dtvaru) minimalné do
5 drovni stromové struktury. Pfitom lze
provadét se slozkami nésledujici operace:
1) Vytvofieni nové virtudlni sloZzky
stromové struktury:
a) pred aktivni sloZku,
b) za aktivni sloZku,
¢) do aktivni slozky.
2) Prejmenovéni sloZky.
3) Odstranéni oznacené sloZky (pouze
v piipadé, pokud neobsahuje odkazy na
spisy. vnorené podsloZky a v nich
zafazené spisy).
4) Uzaméeni sloZky (nelze vytvétet dal3i
podsloZky a ptiddvat odkazy na spisy).
5) Zména vlastnictvi slozky — zajiSténi
dédi¢nosti sloZek a v nich uloZenych
spisu.
6) Vlastnosti slozky — informace o:
a) piidélenych piistupovych pravech ke
sloZce.
b) pottu uloZenych spisil ve slozce -
vnotenych sloZkach.

V piipad¢ zrudeni organizaéni jednotky, ANO
(&4sti organiza¢ni jednotky, agendy,
zameéstnance), systém musi zajistit, aby na
zékladé zmény infrastrukturdlnich
z4znamt CNB doslo k:

1) pfedéani informace o zméné
v organizaénf{ struktufe pifslusnému
administratorovi systému.

2) pieddni jednotlivych sloZek, podsloZek
a spist organiza¢nimu Gtvaru
(zaméstnanci), ktery na zdkladé
rozhodnuti o organiza¢ni zméné tuto
agendu .,zd&dil* = zaji§tén{ kontinuity
vlastnictv{ spisti do skartaéniho fizenf.

ERMS priubéZné automaticky kontroluje

shodu vlastnictv{ spist se zafazenim

zaméstnancll v organizacnf struktufe.

ANO

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.3.6.3  Dé&dignost spisi
informace o
nesrovnalostech
ve viastnictvi
sloZek

13.3.7.1  ANALOGOVE
SPISY

PEfruénf spisovna

- evidence spish

13372 ANALOGOVE
SPISY

Pifruéni spisovna

— GloZné jednotky

Informaéni systém E3S
PHloha 1

ERMS v pripadé zjistén{ nesrovnalosti pfi ANO

provadéni pozadavku 13.3.6.2 neprodlens
informuje zaméstnance s prislugnou roli o
této skuteénosti.

Pti préci s analogovymi spisy v priruéni ANO
spisovné lze provddét v ERMS pHi jejich
evidenci nédsledujfci operace:

1) Evidence spist - pofizeni metadat:

a) sbéry arch nebo
b) priorace.

2) Generovéni &isla jednaciho spisu (v
souladu s vnitinimi piedpisy CNB).

3) Uzavienf analogového spisu -
automaticky vypocet roku skartace na
zdkladé roku uzavieni spisu a nejdelsi
skartaéni lhuty spisu a nejvy$siho
skartaéniho znaku (A=, V-8,

4) Sloueni metadat vice otevfenych spisu
do jednoho spisu.

5) Vytvoteni metadat nového spisu v
analogové podobé na zédkladé jiz
uzavieného spisu.

0) Zpétné otevieni analogového spisu
vraceného z uistfedni spisovny na
spisovy uzel na zédklade zadosti
plivodce spisu.

Pfi préci s analogovymi spisy v pfiruéni ANO

spisovné Ize provddét v ERMS pri

naklddani s dloZnymi jednotkami
ndsledujici operace:

1) ZaloZeni nové ilozné jednotky.

2) Oznacenf iiky ulozné jednotky (v cm)
= povinny tdaj.

3) Zména $itky uloZné jednotky.

4) Uzavfen{ dlozné jednotky.

5) Znovuotevfen loZné jednotky.

6) Odstranéni iloZné jednotky (pouze
pokud neobsahuje vloZené spisy).

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.3.7.3

13.3.7.4

ANALOGOVE
SPISY
Pifruénf spisovna
vklddanf{ spish

do uloZné
jednotky

ANALOGOVE
SPISY
Pifruéni spisovna
— uzavieni iloZné
jednotky

Informaéni systém E3S
PHloha 1

e =

Vkl4dan( jednotlivych uzavienych spish ANO
do uloZné jednotky — archivnf krabice (pfi
dodrZenf zésady. Z¢ do jedné archivn{
krabice jsou vkldddny jen spisy se
stejnym skarta¢nfm znakem a skartaCni
lhitou. co? je hliddno pomoci systému) je
o3etieno v ERMS nésledujicim
zpusobem:

1) Do nové zaloZen€ uloZné jednotky
(zablokuje dloZnou jednotku pro dany
skartaénf znak a skarta¢nf Ihlitu - nelze
do ni vlozZit dal3f spis s jinym znakem a
lhitou):

a) vloZeni spisu do tloZzné€ jednotky,
b) vyjmuti spisu z uloZné jednotky.

2) Do jiZ zaloZené oteviené uloZné
jednotky umozZni vloZit pouze spis
stejného skartaéniho znaku a lhity jako
u jiz do krabice vloZeného spisu:

a) vloZenf spisu do GloZné jednotky,
b) vyjmuti spisu z iloZné jednotky.

3) VloZeni objemného spisu do vice

uloznych jednotek.

Pro uzavfeni analogového spisu v piiruéni ~ ANO
spisovné plati v ERMS nésledujici
podminky:
1) Po vloZeni jednoho nebo vice spisti do
tloZné jednotky lze tuto jednotku
kdykoliv uzaviit. tzn. jiZ nelze vklddat
dal3i spisy.
2) Pouze uzavienou jednotku je moZné
piedat do ustfedni spisovny.

Povinny

Povinny

Sekce sprévni
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13.3.7.5

13.3.8.1

ANALOGOVE
SPISY
Pifruénf spisovna
- preddnf spish

ELEKTRONIC
KE SPISY
»Elektronick4
pifruéni
spisovna“ -
oteviené
elektronické spisy

Informadni systém E3S
PHioha 1

ERMS nabfzf ndsledujici funkcionality pii ~ ANO Povinny
providéni preddvan{ spist z priruéni
spisovny do ustiednf spisovny:

1) Pfeddni uzavienych spisu(a) uloZenych
v uzavienych uloZnych jednotkdch do
dstfedni spisovny.

2) Systém vytvoti formuléf pro vyber
uzavienych dloZnych jednotek
v zdvislosti na opravnéni.

3) Vybeér uloZnych jednotek na formuldfi
(v8echny nebo pouze oznatené).

4) Vygenerovéni preddvaciho protokolu.

5) Odesléni notifikace pro vedouciho
zaméstnance s vyzvou o potvrzeni
protokolu.

6) Schvileni preddvaciho protokolu
vedoucim zaméstnancem.

7) Tisk schvileného protokolu.
povéienym zaméstnancem.

8) Elektronické preddni spisti (iloznych
Jednotek) do ustfedni spisovny.

9) Fyzické predéni dloznych jednotek do
Gstfedni spisovny.

Pfi préci s elektronickymi spisy (jejich ANO Povinny

evidenci) nabizi ERMS nésledujici

funkcionality:

1) ZaloZeni nového spisu - porizeni
metadat:

a) sbérny arch nebo
b) priorace.

2) Generovéni &isla jednaciho spisu (v
souladu s vnitinimi predpisy CNB).

3) Vkl4dani dokumenti do spisu.

4) Vybér skartaéniho znaku a skartaéni
Ihaty (pfipadné pebirani téchto tidaju
od dokumentii zafazovanych do spisu
z podaciho deniku) — moZnost nésledné
editace téchto tidaju.

5) Vyjmuti dokumentu ze spisu.

6) Sloucenf vice otevienych
elektronickych spisii do jednoho spisu.

7) Vytvoreni nového elektronického spisu
na zdklad¢ jiZ uzavieného spisu.

8) Uzavfeni elektronického spisu -
automaticky vypoéet roku skartace na
zdkladé roku uzavienf spisu a nejdelsi
skarta¢ni lhty spisu a nejvy3itho
skarta¢niho znaku (,,A*-,,V¥“-,,S%).

Sekce spravni
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13.38.2 ELEKTRONIC Uzavieni elektronického spisu v rdmci ANO Povinny
KE SPISY  ERMS musi probihat ndsledujicim
.Elektronickd  zplsobem:

pifru¢ni I) Podminkou pro uzavieni
spisovna“ elektronického spisu je to, Ze viechny
uzavieni spisu dokumenty zatazené do spisu budou ve

formatu PDF/A.

2) Pokud je ve spisu zafazen dokument,
ktery nelze prevést do formatu PDF/A,
bude tento dokument pieveden do
analogové podoby, bude opatien
Stitkem s jednozna¢nym
identifikdtorem, ¢arovym kédem,
pripadné &islem jednacim dokumentu z
podaciho deniku a v metadatech tohoto
dokumentu bude uveden odkaz na
mfsto jeho uloZeni v ustfedni spisovné.

3) V piipadé spinéni poZadavku
13.3.8.2.1 dojde k uzavieni spisu.

4) Automaticky vypocet roku skartace na
zdkladé roku uzavreni spisu a nejdel3i
skarta¢ni lhity dokumentu ve spisu a
nejvyssiho skarta¢niho znaku (,,A%-
W#V4-.S.

5) Zpétné otevieni spisu.

6) Predani uzavienych spist do
elektronické spisovny.
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13.3.83  ELEKTRONIC Pfeddni uzavieného(ych) spisu(lr) ANO
KE SPISY v elektronické podobe do ,.stfedni
»Elektronickd  elektronické spisovny" probéhne

pifruéni ndsledovné:
spisovna* - 1) Systém vytvoff formuldf pro vybeér
pfedani spisu uzavienych elektronickych spist

v zdvislosti na opravnéni.

2) Vyber uzavienych elektronickych spist
bude zobrazen na formul4fi (vSechny
nebo pouze oznadend).

3) Dojde k vygenerovéni preddvaciho
protokolu.

4) Nésledné dojde k odeslédni notifikace
pro vedouctho zaméstnance s Zddosti o
schvéleni.

5) Bude provedeno schvdleni preddvaciho
protokolu vedoucim zaméstnancem.

6) Vedoucim zaméstnancem schvileny
preddvaci protokol bude ulozen v
ERMS.

7) Bude provedeno vytvorent tiskové
verze protokolu a ta vyti§téna.

8) Prob&hne elektronické predani
elektronickych spisu, které budou pied
predanim prevedeny do formdtu
PDF/A, do ,,istiedni elektronické
spisovny*,

13.3.8.4 ELEKTRONIC Elektronicka spisovna provadi nésledujici ANO
KE SPISY tkony:

,Ustiedn{ 1) Pfevzeti elektronickych spisii
elektronickd obsaZenych v pfeddvacim protokolu.
spisovna‘“ 2) Vricen( elektronickych spisti
obsaZenych v pfeddvacim protokolu
plivodci.

3) Zpéné vriceni (otevieni) jiz
uzavien€ho elektronického spisu
plvodci.

4) Prubéiné zaznamenavani nahliZzeni do
uzavieného spisu v transakénim
protokolu.

5) Tvorba ,,opisu” spisu.

6) Skarta¢ni fizenf.

Informaéni systém E3S
PHloha |

Povinny

Povinny
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1339  VYHLEDAVANI Ve spisovndch je mozné v souvislosti ANO
SPISU s vyhled4vainfm dokumenti a spisu
(analogovych a  prov4det ndsledujicf operace:
elektronickych) 1) Vyhled4vani podle &fsla jednaciho
ve spisovnich spisu.

2) Fulltextové vyhleddvéni v metadatech
ve vybraném datovém poli ve
stanoveném ¢asovém rozsahu (od: do:)
), ve vysledku hled4nf barevné
zvyraznit vyhleddvané didaje.

3) Fulltextové vyhleddvani v metadatech
ve vybranych datovych polich ve
stanoveném ¢asovém rozsahu (od: do:)
), ve vysledku hledani barevné
zvyraznit vyhleddvané ddaje.

4) U spist v elektronické podobé
fulltextové vyhledavani v pripojenych
dokumentech ve stanoveném Easovém
rozsahu (od: do:) ). ve vysledku
hled4ni barevné zvyraznit vyhleddvané
tidaje.

5) Definici vybérovych podminek.

6) UloZeni definice vybérovych
podminek.

7) Tisk vybéru na zdkladé
pieddefinovanych tiski a tiskovych
sestav, s moznosti volby datovych poli
(generétor tiskovych sestav).

8) Export provedeného vybéru do
souboru.

134 Funkce stfedni spisovny CNB

ID Nézev Popis Priorita

13.4.1  Migrace dloZnych Zaclenéni stdvajicich zdigitalizovanych ANO
kapacit (depoti  uloZnych kapacit do nového ERMS -
spisoven) do bloku, regdlt. paprskd, polic (depoti
ERMS dstiednich spisoven CNB):
a) dstfed{ CNB.
b) pobocky Ceské Budé&jovice.
¢) pobocky Usti nad Labem,
d) pobo&ky Plzei.
¢) pobocky Hradec Kréalové
f) pobo€ky Brno,
g) pobocky Ostrava.

za tcelem uklddédni dokumentl a spist
v analogové podobé.

__PHloha 1

Povinny

Dulezitost

Povinny
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13.4.2

13.4.3

13.4.4

13.4.5

13.4.6.1

13.4.6.2

13.4.6.3

Prevedeni
metadat spist
uloZenych ve

spisovnéch

Podpora ukladan{
analogovych
spisti

Prehled o uloZeni
spisti

Pievzeti spist ze
spisového uzlu
(analogové +
digitalni)

Skenovdni spisti
v analogové
podobé na pifjmu
do spisovny
Zpétné skenovéni
spisti v analogové
podobé
uloZenych v
dstfedni spisovné
Vybaveni
ustfedni spisovny
dstfedi CNB
produkénfm
skenerem

Informaéni systém E3S

Do ERMS musi byt ptevedena viechna
metadata analogovych spist (véetné
dokumenti v digitdlnf podobé& pfipojenych
k metadatiim), kterd jsou jiz ulozena v
depotech spisovny ustfedi a depotech
spisoven mimoprazskych pobocek, veetné
dplnych loka¢nich cest.

ERMS musi zajistit stdvajici podporu

uklddani analogovych spisit a dokumentii

uloZenych v uloznych jednotkdch

(archivnich krabicich) v dstfednich

spisovndch istiedi a mimopraZskych

pobotek CNB.

ERMS musi obsluze dstfednich spisoven

(zaméstnanci s piisluinou rolf) poskytnout

prehledy o tloZnych jednotkdch v rdmci

depotu, bloku, regdlu, (paprsku), polici,

pozici na polici.

ERMS umoini ustiednf spisovné:

1) Pfevzeti spisii obsazenych v preddvacim
protokolu.

2) Vréceni spisti obsaZenych v preddvacim
protokolu pivodci.

Skenovdani analogovych spist (dokumenti)

na pfijmu do dstfedni spisovny v piipadé

uplatnéného pozadavku preddvajicim

zameéstnancem.

Zpétné skenovéni spisi (dokument) jiz
uloZenych v dstfedni spisovné na zakladé
poZadavku piivodce — pti dohleddvéni
spisi a jejich ndsledné vypijéce.

Usttedn( spisovna dstfedi CNB bude
vybavena novym produk&nim skenerem
A3 s moZnosti barevného duplexniho
skenovani, véetné skenovanf z plochy s
odpovidajicim SW vybaven.

P#loha 1
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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Zfkladnf funkce SW pro ovlddén{ skeneru ANO  Povinny

budou nésledujici:

1) Nastaven{ parametrii skenovanf.

2) Novy sken.

3) ProhliZen{ naskenovanych dokumenti.

4) QOdstranéni $patné naskenované stranky.

5) Piiskenovén{ poZadované stranky.

6) Pojmenovéni naskenovaného souboru a
jeho uloZeni — vazba na evidenénf kartu.

7) Moznost pfipojeni vice naskenovanych
soubortt pod rtiznymi ndzvy k eviden¢ni
karté s metadaty.

8) Piiskenovanf strinky (strdnek) jiZ
Kk uloZzenému souboru.

Sekce spréavni
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13.4.7 UloZenf (lokace)  UloZeni (lokace) tloZnych jednotek do ANO  Povinny
uloZnych depoti dstredni spisovny probihé
jednotek do nésledovné a za nésledujicich podminek:
depotu ustfednf

spisovny 1) Kontrola §itky archivnf krabice -
obsluha spisovny maze ménit jiz zadané
ddaje o §ifce dloZné jednotky. Na
zdkladé §ifky dloZné jednotky systém
automalticky dopo¢itdva zbyvajici
kapacitu police pro ulozeni dalsich
dloZnych jednotek.

2) Zasada pro spravu automatického
ukladani (lokaci) dloznych jednotek
(archivnich krabic) na police = na polici
Jsou ukladdny pouze uloZné jednotky.
které budou zafazeny ve stejny rok do
skartatniho fizeni bez rozdilu
skartaéniho znaku a bez rozdilu
puivodce (organizadnf dtvar).

3) Pfi uklddani dlozné jednotky systém
automaticky nabidne obsluze ptislusné
spisovny:

a) nejprve Castecné zapinénou polici,
kde jsou jiZ uloZeny krabice se stejnou
skarta¢nf Ihiitou s tim, Ze je obsluze
poskytnuta informace o tom. jak je
police dlouhd a kolik mista je jiz
obsazeno (napt.: 560/420 cm) nebo

b) obsluha spisovny m4 moZnost lokaci
vybrat ruéné& postupnym otevirdnim
“rozbalovénim™ lokaéniho stromu.

4) MoZnost lokace tiloZné jednotky do
Jiného depotu (napftiklad moZnost
nalokovat iiloZnou jednotku z dstredi do
depotu nékteré mimopraZské spisovny).

5) MozZnost vracenf dlozné jednotky na
vybrany spisovy uzel.
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Tisk $titkd
(barevny) na
tloZné jednotky

Depoty
ustfednich
spisoven -

prehledy

Depoty
ustfednich

spisoven — sprava
uloZnych
jednotek

Informaénf systém E38

Tisk 8titkd na dloZné jednotky s vyuZitim ANO
stdvajicich tiskovych zaffzenf CNB (na
papfru A4 jsou 4 kusy samolepicich
Stitktr) musi splilovat nésledujict
podminky:

1) Obsah tiSténych ddajh na $titku a jejich
uspofédéni musi byt shodné se
stdvajicfm znaéenim (napf.: barevné
ozna¢ené€ udaje o loka¢nf cesté, popis
lokaéni cesty. skarta¢ni znak, rok
skartace, ...) — vzor §titku.

2) Pii tisku samolepiciho §titku na jednu
tloznou jednotku je moZné provadét
vybér pozice pfi tisku na strdnce (pozice
Stitku: 1, 2, 3. 4).

3) Pti tisku samolepiciho Stitku na vice
tloZnych jednotek je moZné provadét
vybér od pozice §titku na stradnce
(pozice §titku: 1, 2. 3, 4).

Prehledy uloZenych spist v depotech jsou ANO
vytvireny:

1) Podle lokaéniho stromu.

2) Podle spisovych uzli.

Spréva iloznych jednotek (archivnich ANO
krabic) - ERMS musi podporovat piesun
uloZenych archivnich krabic v ramci
depotu jedné spisovny, ale i mezi
jednotlivymi depoty takto:

1) V ptipadé vynéti pouze jedné jednotky -
dojde k vyjmuti nalokované tiloZné
jednotky z police a k jejimu
automatickému piesunuti na piijem do
tstredni spisovny - do slozky ..UloZenf
(lokace)“. Po té je moZno jednotku
znovu nalokovat na jinou volnou pozici
v rdmci kteréhokoliv depotu.

2) V pfipadé¢ vyjmuti viech jednotek z
police — dojde k vyjmuti viech
nalokovanych iiloZnych jednotek
z police a jejich automatickému
presunuti na pfijem do dstfedni
spisovny - do sloiky »UloZeni (lokace)

Po té je mozno nalokovat jednotky na
jiné volné pozici v rdmci kteréhokoliv
depotu.

_ _ffﬂolna 1

Povinny

Povinny

Povinny
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13.4.11 Statistika
zaplnénosti
spisovny
13.4.12.1 Spréva depot
spisoven
13.4.12.2 Spréva depotu
ustiednich
spisoven
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ERMS musi obsluze ustfednich spisoven ANO
(zaméstnanci s prislusnou rolf) poskytnout
prehledy o stavu zaplnéni jednotlivych
ustfednich spisoven (s rozkladem na:
spisovna, depot, blok, regdl, (paprsek),
police.

ERMS umozni sprdvci spisovny (vazba na ANO

pfisludnou roli) zmenit stdvajici uspofadéni

spisovny (zrugeni nebo vytvoieni bloki,
regdlti paprsku, polic).

Spréva depota ustfednich spisoven —

digitalizace depotu respektuje nasledujici

podminky (architekturu):

1) Prevzeti stivajiciho loka&niho stromu,
véetné uloZenych spist (archivnich
krabic).

Strom je tvofen:

a) oznaeni dstfedni spisovny (Spisovna
dstredi CNB, Spisovna Ceské
Budgjovice, Spisovna Plzeti, Spisovna
Usti nad Labem, Spisovna Hradec
Krélové, Spisovna Brno, Spisovna
Ostrava),

b) oznaceni depotu (D).

c) oznaceni bloku (B),

d) oznaceni regilu (R),

e) oznacenfi paprsku (A. B, C, ...) =
(pouze ve spisovndch poboéek),

f) oznaceni police (P).

g) poradi iloZné jednotky na polici (K1.
K2, K3, ..).

Plnd lokaéni cesta iilozné jednotky je
napf. CB-DI1-Bl-Rl-A-
Pl - K1 nebo UL-B2-R6-C-P3
-K12.

2) ZaloZeni nové Ustredn{ spisovny.

3) V rémci Ustiedni spisovny vytvofen{
nové lokace — Depot.

4) Vytvoteni nové lokace v ramci depotu —
Blok.

5) Vytvoren{ nové lokace v rémci bloku —
Regal.

6) Vytvoteni nové lokace v romci regélu —
Paprsek.

7) Vytvofeni nové lokace v rdmci paprsku
- Police.

ANO

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravai
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13.4.12.3 Spréva depoti  ERMS pracuje s ndsledujicimi ddaji o ANO Povinny
ustrednich kaZdé jednotlivé polici:
spisoven — udaje 1) Délka police (v cm).
o polici 2) Oznadenti police:

a) typick4 - moZno uklddat archivni
krabice v CNB standardnim zplisobem
(déno rozméry tlozné jednotky a
vzddlenosti polic a jejich hloubkou).

b) atypickd — vzdalenost polic mezi
sebou je mendi neZ vyska archivni
krabice nebo to neumoZiiuje lokovat
dloznou jednotku v CNB standardnim
zpltisobem,

c) jalové - tento Wdaj se vztahuje na
polici typickou i atypickou — pomoci
tohoto parametru miize obsluha
spisovny takto oznacenou polici
zablokovat. Takto ozna¢en4 police
neumoZiuje nalokovat archivni
krabici - tuto polici systém nenabizi
obsluze spisovny pii automatické
lokaci archivni krabice (napf. sniZen{
poZdrniho nebezpedi v depatech
pobocky Brno).
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13.4.12.4 Statistiky nad  ERMS vytvéfi ndsledujici statistiky nad ANO  Povinny
depoty ustfednich  depoty ustrednich spisoven:
spisoven 1) Celkov4 statistika nad pfislu§nou

ustfedni spisovnou (spisovna ustiedi a
jednotlivé spisovny mimopraZskych
pobocek — vybér spisovny) - podle
spisovych uzli:
a) spisovy uzel: pocet bm — pocel
aloZnych jednotek — podet spisu,
b) celkem za vechny spisové uzle:
pocet bm — pocet uloZnych jednotek —
pocet spis,
c) soutty podle jednotlivych roki
vyfazenf spisu (skartace): podet bm -
pocet dloZnych jednotek - poget spisi.
2) Celkovy piehled kapacit spisovny:
a) celkov kapacita spisovny (bm),
b) kapacita spisovny zabran4 uloZenymi
krabicemi (bm),
¢) voln4 kapacita (bm),
d) tzv. ‘jalovd kapacita' - misto neni
volné€ pro lokaci (bm).
3) Statistika nad kazdou ¢4sti lokaéniho
stromu (nad celou spisovnou, depotem,
blokem, regélem. paprskem, polici) -
systém poskytne informace o:
a) celkové tiloZné kapacité dané ¢4sti
lokaéntho stromu s rozdélenim na:
aa) typicka dloznd kapacita (bézné
metry),

ab) atypicka iloZn4 kapacita (b&zné
metry),

ac) jalova iloZnd kapacita (b&zné
metry),

b) celkové volné wloZné kapacit& dané
Césti loka¢niho stromu (béZné metry)
s rozdélenim na:
ba) typick4 dloZn4 kapacita,
bb) atypick4 iloznd kapacita,
bc) celkové obsazené dlozné kapacité

dané ¢4sti loka¢niho stromu
s rozdélenim na:

¢) typickd dloZn4 kapacita (b&Zné metry
— pocet dloZnych jednotek — pocet
spist),

d) atypicka dloZn4 kapacita (b&Zné
metry — pocet tloZnych jednotek ~
pocet spisti).
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13.4.13 Sprdva depotit  Spréva depotl priru¢nf spisovny, kterd je ANO  Povinny
pifru¢nf spisovny  vyhrazena pro uloZenf spisi poji$tovacich
pojidtovacich  zprostiedkovatelil bude respektovat
zprostiedkovateld  nésledujici podminky:
1) Musi byt fe3eno obdobnym zpiisobem
jako u spravy depoti dstiednich
spisoven.
2) Systém spisové sluZzby musi pievzit
plnou funkcionalitu pfiru€ni spisovny.

13.4.14.1 Vyhleddvani Vyhledé4véni spisi ve spisovné a v ANO  Povinny
spisti ve spisovné elektronické spisovné, tzn. v ERMS mus{
a v elektronické  spliiovat nésledujici podminky:
spisovné 1) Vyhleddvénf{ podle ¢&fsla jednaciho

spisu.

2) Fulltextové vyhleddvani ve vybraném
datovém poli ve stanoveném ¢asovém
rozsahu (od: do:) ). ve vysledku hledani
barevné zvyraznit vyhleddvané udaje.

3) Fulltextové vyhleddvéni ve vybranych
datovych polich ve stanoveném
tasovém rozsahu (od: do:) ). ve
vysledku hledan{ barevné zvyraznit
vyhledédvané udaje.

4) U spist v elektronické podobé
fulltextové vyhleddvani v pripojenych
dokumentech ve stanoveném ¢asovém
rozsahu (od: do:) ), ve vysledku hledan{
barevné zvyraznit vyhleddvané udaje.

5) Tabulkové zobrazeni vysledku
vyhleddni s moZnosti ndhledu na
metadata:

a) zobrazeni viech metadat (celé
evidenéni karty) u zvoleného
zaznamu,

b) moZnost zobrazen{ k eviden¢n{ karté
pfipojenych dokumentt v digitdln{
podobé.

13.4.142 Tisk aexportdo Spisy vyhledané na zikladé pozadavku ANO  Povinny
souboru 13.4.14.1 musi byt mozno:
vyhledanych 1) Tisknout.
spisu ve spisovné 2) Exportovat do souboru.
a v elektronické
spisovné
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13.4.15.1 Objedndvky a
vypijeky -
analogové spisy

13.4.15.2 Objedndvky a
vypujcky -
digitalni spisy

13.4.15.3 Piehledy o
vyplij¢kéch

13.4.154 Prehledy o
vyptij¢kéch — tisk
a export

Informaini systém E3S
PHloha 1

ReZim objedndvek a vypujcek ANO

analogovych spisii umoZfuje nésledujici:

I) ZaloZenf elektronické objednévky
vypujeky na spis — objednévku na spis
zaloZf pifsluiny zaméstnanec
organizacniho ttvaru nebo na pozddani
zaméstnanec dstfedni spisovny
v zastoupeni.

2) ZruSeni vystavené objednavky.

3) Vyifzeni objedndvky zaméstnancem
dstiedni spisovny — odesldna notifikace
zamestnanci, ktery objedndvku vystavil,

4) Hlid4n{ termin® objedn4vek -
upozornéni obsluhy spisovny na
piekrogeni stanovené lhaty vypujeky.

5) Automatické odesildni vyzev
k navrdceni dokumenti po terminu do
postovniho klienta.

Pro uzaviené spisy uloZené v elektronické ANO

spisovné bude platit:

1) Spis bude pro opravnéné zaméstnance
piistupny po celou dobu jeho uloZeni ve
spisovng.

2) Manipulace se spisem bude
zaznamenani do transakéniho
protokolu.

3) Oprdvnény uZivatel m4 moznost
vygenerovat sestavu o poctech pfistupt
oprévnénych uzivatelt v ¢asovém
rozmez{ od - do.

ERMS nabizi generovénf nasledujicich ANO
sestav:
1) Zapsané nevyfizené objednavky —
piehled objedndvek na spisy
z jednotlivych organizaénich ttvard,
které cekajf na vyfizenf.
2) Vypiij¢ené objedn4vky.
3) Vyptijeky po terminu - prehled
nevrécenych vypujéek po uplynuti
stanoveného terminu.
4) Piehled uzavienych vypujéek za casové
obdobf (od: do:).
ERMS nabizi u sestav generovanych dle ANO
poZadavki 13.4.15.2 2 13.4.15.3:
1) Tisk.
2) Export do souboru.

Povinny

Povinny

Povinny

Povinny

Sekce spravni
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13.4.16.1  Prirlistkovd kntha ERMS nabizf generovanf ndsledujicich ANO  Povinny
sestav:
1) Celkovy prehled viech piedanych spisti
v analogové i elektronické podobég do
spisovny ve stanoveném roce (obdobf
od: do:) s moZnosti tisku tohoto
piehledu.
2) Zobrazen{ spisu uloZenych ve spisovné
ve vybraném roce po spisovych uzlech.

13.4.16.2  Priristkovd kniha ERMS nabizi u sestav generovanych dle ANO  Povinny
-tisk aexport  poZadavku 13.4.16.1:
1) Tisk.
2) Export do souboru.
13.4.17.1 Skartagni fizeni — ERMS nabizf generovani piehledu ANO  Povinny

PREHLEDY dokumentd, které proly skartaénim
vyskartované iizenfm v piedchozich letech podle
dokumenty spisovych uzl. V DB zistanou trvale
uloZena metadata, véetné informaci o
pribé&hu skartaéniho fizen{ (kdo
odsouhlasil, kdo schvalil, pfipadné
vyjadieni archivére).
Vybér poZadovaného roku skartaéniho
fizeni. s rozdélenim na:
1) analogové dokumenty — spisy:
a) ..S* — vyskartované.
b) A* — pfedané do archivu,
2) digitalni dokumenty — spisy:
a) ..S* — vyskartované.
b) ,.A* — ptedané do archivu.

13.4.17.2  Skarta¢ni fizeni — ERMS nabizi generovéani piehledu ANO  Povinny
PREHLEDY -  dokumentl ve skartaénim fizeni v tomto
dokumenty roce, a to nésledujicim zptisobem:

piipravené ke 1) Rozdéleno po spisovych uzlech.
skartaci vtomto  2) V rdmci spisového uzlu déleno na:
roce a) analogové dokumenty — spisy:
aa) ..S“
ab) .,V“.
ac) ..A",
b) digitdlni dokumenty — spisy:
ba) ..S*
bb) .,V*.
be) A"
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13.4.17.3  Skartatni fizenf - ERMS nabizi generovén{ prehledu ANO  Povinny

PREHLEDY -  dokumenti zafazenych do skartacnich
pfipravené ke  fizenf (ndvrhit) pro nésledujici roky. Postup

skartaci Je dén nésledujicimi podminkami:
v ndsledujicich 1) Vybér pozadovaného roku skartaéniho
letech fizeni.

2) Rozdéleno po spisovych uzlech.
3) V rdmci spisového uzlu déleno na:
a) analogové dokumenty — spisy:
aa),,S*
ab) ,.v¥,
ac) A",
b) digitdlni dokumenty - spisy:
ba) ,.S%
bb) .,V¥,
bc) .. A“
13.4.17.4  Skarta¢nf ffzeni - ERMS nabizi u pfehledii generovanych dle ANO Povinny
PREHLEDY - pozadavkia 13.4.17.1 a2 13.4.17.3:
tisk a export 1) Tisk.
2) Export do souboru.
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13.4.17.5 Skartaéni fizenf — Skartaéni fizenf dokumenth daného roku je = ANO  Povinny
spudténi fizeni  provaddéno v ERMS dle nésledujiciho
pro aktudlnf rok  postupu — pifpravné faze (spudt&nf):

1) Spusténf skarta¢ntho t{zenf pro spisy v
analogové a elektronické podobé pro
dany kalendéini rok povéfenym
zaméstnancem ustfedn{ spisovny.

2) Automatické zafazen{ spistt do
skartaéniho ndvrhu po uplynuti
skarta¢ni lhty.

3) U spist ‘s trvalym skartaénim
souhlasem” (napf. vypisy z Gétl)
automatické vyskartovani téchto spist
bez odsouhlaseni piivodcem a hlavnim
archivafem Archivu CNB (tato skupina
spisu bude ozna¢ena ve skartatnim
plénu).

4) Vygenerovani elektronickych
skartaénich ndvrhi v daném roce pro
jednotlivé organiza&ni dtvary CNB
(provede zaméstnanec Ustfedni spisovny
s prislunou rolf):

a) s rozdélenim v ramci sekce na odbory
a v rdmci odboru na jednotlivé
puvodce.

b) ddle v élenéni na:
ba) analogové dokumenty — spisy:

W0 WV LAY,
bb) digitalni dokumenty — spisy:
WS LV LAY

5) Predani vygenerovanych skarta¢nich
ndvrhi v elektronické podobé
prostfednictvim spisové sluzby na
piisludny spisovy uzel.

6) Zasl4ni notifikace ptivodciim o zah4jeni
skarta¢niho F{zeni v souladu s vnitinim
piedpisem CNB (Pokyny pro spisovou
sluzbu a archivnictvi v CNB).
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13.4.17.6 ~ Skartagnf fizenf - Skartaénf fizeni dokumentd daného rokuje  ANO  Povinny
schvalovan{ providéno v ERMS dle nésledujiciho

skartaénich postupu - odsouhlaseni ndvrhu:
navrhi na 1) Odsouhlaseni skartaéniho névrhu
spisovych uzlech pavodcem elektronicky prostrednictvim

spisové sluzby:

a) kontrola skartaéniho navrhu,

b) piipadn4 tprava (zména tdaji o
skartaénim znaku a skartadni Ihaté)
skartaénich ndvrhu ve spisové sluzbeé.

2) Odsouhlaseni skartaéniho ndvrhu za
cely spisovy uzel vedoucim
zaméstnancem.

3) Tisk schvalovaciho protokolu
elektronicky odsouhlaseného
skartaénfho ndvrhu za cely spisovy uzel
povéfenym zaméstnancem (koneénd
tiskov4 sestava bude &len&na shodné se
skarta¢nim ndvrhem, jeji grafick4
liprava a obsah ti§ténych datovych poli
bude upfesnén v souladu s platnym
vnitfnim pfedpisem pro organizaci
spisové sluzby a archivnictvi v CNB.

4) Podpis vytisknutého, pitvodci
odsouhlaseného. skartaéniho ndvrhu
povéfenym zaméstnancem a vedoucim
zaméstnancem organizaénfho ttvaru.

5) Ptedéani schvileného skartaéniho ndvrhu
hlavnimu archivati Archivu CNB:

a) elektronicky prostiednictvim spisové
sluzby,

b) v analogové podobé- piedani
schvileného a podepsaného protokolu.

Sekce spravni Strana 176 (celkem 182)



134.17.7

Skartaéni fizen{
vyjadrent
hlavnfho

archivare Archivu

CNB

Informaéni systém E3S
PHloha 1

SRR T RS

Skartaéni fizeni dokumenti daného roku je ANO  Povinny
provddéno v ERMS dle nésledujicfho
postupu - odsouhlaseni ndvrht hlavnim
archivafem Archivu CNB:

1) Prevzetf schvélenych elektronickych
skarta¢nich ndvrha z jednotlivych
spisovych uzlG hlavnim archivarem
Archivu CNB elektronicky
prostiednictvim spisové sluZby(vizéno
na piislu3nou roli).

2) Prevzeti schvélenych odsouhlasenych a
podepsanych skarta¢nich ndvrhi
v analogové podobé.

3) Kontrola. pfipadné dprava ndvrhu
hlavnim archivaiem.

4) Vytvoieni moZnosti providét zmény
v odsouhlaseném skarta¢nim névrhu
hlavnim archivifem:

a) zména skarta¢niho znaku,

b) zména skarta¢ni thaty.

c) datové pole pro vyjadreni
(zdivodnéni) provedené zmény
hlavnim archivéfem).

5) Uzavien{ skarta¢niho fizeni hlavnim
archivdfem a ptedédni odsouhlasenych
skarta¢nich ndvrhd do spravy ustiedni
spisovny ke koneénému dokonceni
skarta¢niho fizeni (zde budou jiz
promitnuty viechny zmény skartaénich
znaku a skartaénich lhut provedené
hlavnim archivarem).
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Potvrzeni ukonéeni skartaéniho Fizeni ANO  Povinny
v ERMS u spisu v digitdini podobé
zaméstnancem ustiedn{ spisovny bude
probihat ndsledovné a za nésledujicich
podminek:

1) Potvrzen{ je vdzano na pfislusnou roli
zaméstnance (dstfedn{ spisovny.

2) Po potvrzeni dojde ke smazani viech
elektronickych dokumenta oznagenych
skartaénim znakem “S” - v elektronické
spisovné zlistanou pouze metadata spisu
spolu s transakénim protokolem véetné
jména zaméstnance, ktery odsouhlasil
vyskartovani spisu a jména vedouciho
zaméstnance, ktery odsouhlasil
skartaéni protokol.

3) U v3ech elektronickych dokumentii
ozna¢enych skartaénim znakem “A”
dojde k vytvoreni “SIP bali¢ku” a jejich
naslednému piedéni do digitdlniho
archivu (digitélni archiv Archivu CNB
nebo Ndrodni digitdlni archiv).

4) Po potvrzeném pievzeti “SIP bali¢ku”
digitdlnim archivem dojde
k ndslednému smazéni vech digitdlnich
dokumentii oznatenych skartaénim
znakem “A”,

5) V elektronické spisovné ziistanou pouze
metadata spisu spolu s transakénim
protokolem véetné& jména vedouctho
zaméstnance, ktery odsouhlasil
skartatn{ protokol a zaméstnance
dstfedni spisovny. ktery proved! pieddn{
spisu do digitdlniho archivu.
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13.4.17.9  Skarta¢ni fizeni — Potvrzeni ukonéeni skartaénfho ffzenf ANO  Povinny
ustiedn{ spisovny v ERMS u spisti v analogové podobé
- Spisy zameéstnancem ustiedn{ spisovny bude
v analogové probihat nésledovné a za nésledujicich
podobé podminek:

1) Potvrzeni je vdz&no na piisludnou roli
zaméstnance Ustfedni spisovny.

2) U analogovych spisi, u kterych doslo
k prodluZenf skartaénf lhity budou
presunuty na pifjem do astiedni
spisovny a obsluha spisovny tyto spisy
pomoci systému znovu nalokuje podle
roku skartace a ozna¢f novym
samolepicim §titkem,

3) U analogovych spist, u kterych jsou
soucasné k evidenéni karté (metadatim)
piipojeny i dokumenty v elektronické
podobé, systém po potvrzeni ukonéeni
skarta¢niho fizeni tyto elektronické
dokumenty smaZe.

4) Analogové spisy se skartaénim znakem
“S” budou obsluhou ustiedni spisovny
fyzicky vyjmuty z depotl a dloZnych
jednotek a pieddny k jejich odborné
fyzické likvidaci.

5) Analogové dokumenty se skartaénim
znakem “A™ budou obsluhou dstiedn{
spisovny fyzicky vyjmuty z depott
spisoven a nasledné budou dloZné
jednotky ptedény do Archivu CNB.

6) V systému spisové sluzby zlstanou
uloZena metadata spisu véetné jména
zaméstnance, ktery odsouhlasil
vyskartovéni spisu a jména vedouciho
zaméstnance, ktery odsouhlasil
skartaén{ protokol.

7) Uvolnéni lokaénich mist — timto krokem
dojde k uvolnéni vsech polic, ze kterych
byly v dusledku ukonéené skartace
vybrény dloZné jednotky a tyto police
jsou pripraveny k opétovnému ukl4dédni{
archivnich krabic.
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Obecné pozadavky
Nézev Popis
Rizenf pifstuptt  Udaje pro realizaci fizenf pHstupu
zarazeni (organizani struktura a zafazeni uzivateli
uZivateli v v t€to struktufe) budou ziskdvény z Active
organizaénf Directory doménovych fadiéu —zajisténi

struktute CNB
(HRM)

Microsoft
Active
Directory

Demilitarizovana
z6na (DMZ)

Vazba IS PAD
(Padélky) na
ERMS

Vazba IS
REGIS na
ERMS

Vazba IS
SIPReS na
ERMS

Vazba IS SUSR
na ERMS

Vazba IS
ORASHEI na
ERMS

Vazba ERMS
na webové
formuléfe
(RSWEB)

automatick¢ho nacitdni organizagni
struktury CNB, véetné zafazeni jednotlivych
zaméstnancu v organizadni struktuie —
automatické realizace zmén v organizaéni
struktufe do ERMS.

Windows doména zaloZen4 na platformé
MS Windows Server 2008 R2. autentizagn{
protokol Kerberos — vyuZiti pro Single
Sign-On.

Demilitarizovand z6na pro zabezpeteny
piistup k vefejnym sitim.

Zajidténi vazby IS PAD na ERMS bude
realizovédno s vyuZitim rozhran{
definovaného novym ERMS. Pridélovani
¢isel jednacich a preddvéani metadat do
piisludnych datovych poli evidenénich
zdznama.

Zajidténi vazby IS REGIS na ERMS bude
realizovéno s vyuZitim rozhran{
definovaného novym ERMS. ERMS musi
zajistit podporu pfijimani dokumentu
pomoci uZivatelskych obrazovek
(formul4ia).

Prebirdni metadat a dokumentd dorugenych
do CNB prostiednictvim IS SIPReS
do ERMS.

Piebirdni metadat sprdvnich iizeni z ERMS
§ vyuZitim rozhrani definovaného novym
ERMS.

Spoluprice systému ORASHEI a ERMS
predeviim v oblasti evidence objedndvek,
faktur, smluv apod. s vyuZitim rozhran{
definovaného novym ERMS

Pfebirdni metadat z riznych webovych
formul4ri CNB pouzivanych v n&kterych
organiza¢nich ttvarech a jejich evidence v
ERMS s vyuZitim rozhrani definovaného
novym ERMS

PHloha 1
Priorita  DulezZitost
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
ANO  Povinny
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13.5.9.1

13.5.10

Vazba ERMS
na webové
formuldre SAO
komunikace

Vazba IS E-
ZAK na ERMS

Informaédnf systém E3S

= == =L = e

Popis poZadavku je specifikovan

v dokumentu

Pifloha &. 1: ,,Procesy fungovénf{ obsluhy
elektronickych poddni vefejnosti -
poZadavky na systém ERMS*

Zajidteéni vazby 1S E-ZAK na ERMS bude
realizovdno s vyuZitim rozhrani
definovaného novym ERMS. ERMS musi
zajistit evidenci odesflanych a pfijimanych
dokumentt prostiednictvim datovych
schrének, pripadné prostfednictvim
dorugovacich sluzeb Ceské posty a.s. nebo
kuryrnich sluZeb, pridélovani &fsel
jednacich a pfedavani metadat do
piisludnych datovych poli evidenénich
zdznamu.

ANO

ANO

PHloha 1

Povinny

Povinny
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13.6 Seznam pFiloh

Pfloha ¢. I Procesy fungovanf obsluhy clektronickych podénf verejnosti - pozadavky na
systém ERMS
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Procesy fungovani obsluhy
elektronickych podani
verejnosti

Informacni systém spisové sluzby
E3S

(Elektronicky systém spisové sluzby)
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1 UOved

Samostatny odbor komunikace (déle ,,SAOK®) v souladu snéplni své Cinnosti zajidCuje
v kontextu komunikace s vefejnosti mj. piifjem a zpracovani podédni doru¢enych do Ceské
ndrodni banky elektronicky. V soutasné dobé se tak primdrné d&je prostfednictvim webového
formuldfe. Pod4nim se rozumi dotazy, podnéty, stiZnosti, upozornéni, Z4dosti o stanoviska,
informace na védomi atp.

Tento materidl podrobnym zplsobem popisuje systém fungovéani procest vznikajicfch pri
pifjmu podéni doruéenych ke zpracovani pro SAOK aZ po findlni odesilani odpovédi. Déle téz
vymezuje seznam poZadavku na elektronicky systém spisové sluZby, které jsou pro zpracovéan{
el.podéni vetejnosti klf¢ova. Tyto poZadavky jsou v soutasné dob& pokryty systémem spisové
sluzby ISPI, respektive WISPI_EP. Detailni specifikace procest zéroveil poskytne podklady
pro konkrétnf vymezeni zadavatelskych podminek pro vybérové fizeni v projektu nového
..Elektronického systému spis.sluzeb* (déle ,,ERMS*).

SAOK povajuje za nezbytné. aby novy ERMS implementovany do prosttedi CNB spliioval
v obsluze elektronickych poddni minimalng takovy standard jaky po implementaci WISPI EP
nabizi soucasny systém spisové sluzby ISP, tj. predeviim v zéleZitosti tykajici se obsluhy
webového formuldfe, sestavovéni reportd atd. V tomto smyslu SAOK predkl4dd vedoucimu
projektu ,.Elektronicky systém spis.sluzby* toto zadéni.

2 Zpracovini elektronickych podéni vefejnosti - procesy fungovani

2.1 Zpracovani (tok) podani
Elektronick4 podéni vefejnosti jsou zpracovdvény v n€kolika reZimech:
2.1.1 Podéni zpracovano piimo odborem SAOK

Poddni je zodpovézen samostatné piimo odborem SAOK.

-

A 4

SAOK

[ Podani od tazatele

A

Odpovéd tazateli }

Schéma & 1 — Prijem poddni a jeho primé vypraveni
Garantem odpovédi je SAOK (zodpovédny za obsah a véasnost vypraveni odpovédi).

1.1.2 Podani delegovano

Podéni je podle vécného obsahu delegovano na néktery z dtvart CNB s z4dost{ o vyjadieni.
Osloveny iitvar postupuje jednim z ndsledujicich zphsobt:

1) Odborny itvar vyhotov{ vyjadieni k podédni samostatné a nésledné zaSle zpé&t SAOK
k vypraven{

[ Podéni od tazatele ]—'[ SAOK }—J Odpovéd tazateli ]

4

' Utvar CNB |
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Schéma ¢. 2 — Podédnf delegovino a zpracovdno oslovenym vitvarem CNB
Garantem odpovédi je SAOK (zodpovédny za obsah a véasnost vypraveni odpovédi).
2) Odborny iitvar vyhodnoti podani jako obsahové nepfislusné a vriti odboru SAQK

k novému_zpracovéni - postup delegovani podani se opakuje dokud neni vzajemna
shoda mezi SAOK a iitvarem, ktery zpracovdni dotazu prevezme

[ Podani od tazatele Odpovéd tazateli q

+
L Utvar ¢NB 27 Utvar ¢NB ,,x'q

Schéma ¢. 3 — Poddni delegovdno opakované na ri=né urvary CNB

Utvar CNB 1

Garantem odpovédi je SAOK (zodpovédny za obsah a v&asnost vypraveni odpovédi).

3) Odborny dtvar vyhodnoti podani jako podini spadajici do jeho kompetence a pfevezme

komunikaci ohledné podén{ — odbor SAOK Je o pevzeti poddni informovién zpravidla
telefonicky ¢i emailem

[ Podani od tazatelq—'[‘ SAOK j

L Utvar ENB H Odpovéd tazateli ]

Schéma ¢. 4 - Poddni delegovdno a prevzato Jjinym dtvarem CNB k vypraveni

Garantem odpovédi se stdv4 vyfizujici dtvar - systém spisové sluzby tuto skute¢nost ve

své evidenci zohledfiuje (poZadavek na odpovéd’ nebude v systému ogekavidn od SAOK.
ale od nového titvaru — dileZité v hlid4ni terming pro odpovéd’)

2.1.3 Podéni k pfimému vytizeni jinému titvaru

Podan{ pfijata k pfimému zpracovén{ jingm dtvarem CNB stim, e pfipadnd nislednd
komunikace s tazatelem je ji vedena pfedmétnym dtvarem mimo védomi SAOK.

L Podani od tazatelew_’t SAOK }
L Utvar ¢NB H Odpovéd’tazatelij

Schéma ¢. 5 — Poddni prreddna k primému vyrizeni jinému tirvaru CNB
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~ Garantem odpovédi je nové vyfizujicf dtvar (zodpovédny za obsah i veasné vytzenf poddni -
dualezité pfi hlidni termfnd pro odpovéd’. Toto systém spisové sluzby musf zabezpeit).

2.1.4 Podéni nevyz4dané - bez piipravy odpovédi (k zaloZeni)
Podéni vyhodnoceno jako nevy?4dané s tim, Ze neni Z4douci a nutné na né& ze strany SAOK

odpovidat (reklama, nesrozumitelnd podéni. podan{ bez kontaktd pro odpoveéd’, vulgérni
podéni apod.), podéni jsou archivovéna nebo odstranéna.

[ Podani od tazatele }—>[ SAOK ]

Schéma ¢. 6 — Prijem nevy:ddaného poddni urceného pouze k archivaci

Odpovéd’ se nevypravuje, podéni zaloZeno do evidence s tim, Ze do syst€ému spisové sluzby je
vlozena SAOK informace. Ze podédni nevyZaduje odpovéd® (nebude v souhmném piehledu
evidovéno jako nevyfizené - ¢ekajici na odpovéd’).

2.2 Zpisob piijeti podani a jeho nasledné zpracovani

2.2.1 Podani piijaté prostiednictvim webformulére

Piijem elektronickych podéni vefejnosti zaji§tuje SAOK prostiednictvim webového formuldre
umisténého na webovych strdnkdch CNB a to v éeské a anglické mutaci

http://www.cnb.cz/cs/o_cnb/formular_obecny_dotaz/obecny_dotaz.html

http://www.cnb.cz/en/about_cnb/form general engquiry/general enquiry.html

Obsah vyplnéného elektronického formuldfe je po jeho fddném vyplnéni odesilin formou
emailové zprivy na piijimaci emailovou adresu podatelna-info@cnb.cz. Souasnd struktura
formuléfe je nésledujici (miZze se v dlouhodobé &asové perspektivé menit):
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Schéma é. 6 - Struktura webového Jormuldre

Data jsou z webového formuldfe odesil4na jako e-mail ve form4tu HTML obsahujici pfipadné
jeste ptiloZzené piilohy. Télo HTML zpravy je tvofeno tabulkou, kdy prvni sloupec predstavuje
ndzvy datovych polf a druhy sloupec pak pfedstavuje samotn4 data vypInénd uzivatelem.

Jednotlivé uZivatelem vypln&né polozky formulére (pole v druhém sloupec tabulky) maji svoje
Jjednoznatné ID, kter€ Ize vyu7it pro rozliSeni obsahu jednotlivych poli pii importu do systému
spisové sluzby. Pro anglickou verzi webového formul4te jsou pouZita stejnd ID jako pro ceskou
verzi, pouze v prvnim sloupci zprivy v HTML formétu jsou anglické preklady ndzvii polozek
(pfiklad zdrojového kédu HTML zpravy, kde je Cervené oznaGen nézev polozky a ID
vyplnéného pole této polozky — viz piiloha 1). Zelen& oznagené ID je jednoznagn4 identifikace
tabulky (definovdno spravcem redakéniho systému), kterou lze pouZit pro pipadné rozliseni
zdroje dat zasflanych do el. systému spisové sluzby (pomoci tohoto ID by bylo mozno odlisit
ruzné vstupni formuléfe, nicméné tato identifikace vstupniho formuléfe zatim nebyla vyuZita).

Formuldf ptijimd piflohy (v sou¢asné dobé pouze ve formétech doc, xls. rtf, pdf, jpg, html,
msg). SAOK povaZuje za nutné roz&iFit tuto mno¥inu na dalsf besné tazateli pfedklddané napf.
docx atp. Pocet pfiloh je v sougasné dob& omezena 3. celkové velikost 5 MB (v ¢ase se mize
byt poZadavek na zménu).

Automatické texty

Po vlastnfm vyplnéni webového formuldre Je tazateli automaticky ze systému ePodatelna
odesldna potvrzovaci zprdva na adresu uvedenou tazatelem ve formul4fi, Text automatické
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e ——
odpovédi pfeddefinoval SAOK (&) 1 aj), v odpovédi jdou dédle uvedena identifikaCni data (€.j. ve
spisové sluzbg, predmét podanf. datum pfijeti apod.) - viz schéma &.7.
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Schéma ¢ 7 - Automatickd odpovéd' pii prijmu vyplnéného poddni
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2.2.1.1 Vyt&7eni dat z webformulgie

Data z webformuldie jsou vyté¥ena do systému spisové sluzby. Pro ilustraci predkldddme
ndzornou ukézku ze soutasné systému ISPI.
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Schéma ¢. 8 — Karta v systému spisové sluzby s vytéZenymidaty z webformuldre
Z webformulafe jsou vytéiena minimalng povinna pole (j
pfedmét, obsah), jsou-li uvedena i nepovinnd pole, vytézi se do Difsludnych poli v karté i tyto
zdznamy. Evidenéni zdznamy na karté jsou s el.poddnim svazgny po celou dobu price
v systémil (i u navazujicich delegovénf atd.). VytéZen je rovnéZ i obsah zpravy (text dotazu)
a to v poli ,,Struény obsah*, dile je cels zprdva (kompletné vypinény webformuldf véetné
pfiloh) pfipojen formou pfilohy na kart& zdznamu a to ve formétu *.msg. PHlohy podéni jsou
rovnéZz vloZeny jako piipojka u karty a to samostatné. Vlastn{ vyplnény formuldf tak lze
jednoduchym zptisobem vyjmout vné systém spisové sluzby a pfeddn napf. na védomf{ atp.
dal§im osobdm v rdmci price v MS Outlook. Tuto moznost povaZuje SAOK pro svoji prici
za velmi diileZitou.

no, prijmeni, emailova adresa.

2.2.1.2 Vlastni zpracovéni elektronického podani

- Rejstiiky: KaZdé podéni je pracovnikem SAOK na piijmu klasifikovano dle predem
nedefinovanych rejstifkt. Tato subklasifikace slouf k ziskdni detailnich znalosti o
charakteru doglych podén{ (dilezité pro dal$f komunikaénf strategii). Pfifazen4 klasifikace
kev. zdznamu v systému trvale putuje se zdznamem v dal§f manipulaci se zdznamem.
Zéroveti slouZi i jako filtr a parametr pro vytvafeni reportd. V soudasné dobé jsou
praktikovény rejstitky dva (obsahovy a tématicky). ktery muze byt v ¢ase dle aktudlnich
poZadavkd modifikovén - viz piiloha 2.

- Oznateni zpracovatele: Zpracovatel SAOK vybere zpracovatele podéni. Bud’ odpovéd’ na
podani zpracuje pifmo on, nebo je pro jeho zpracovéni vybrén kompetentni vyFizujici dtvar
CNB (dle nabidnutého seznamu v systému) ¢i konkrétn{ pracovnik z dtvaru. Systém nabizi
na zékladé piedem nadefinovanych vazeb okruh osob, ktery dle zvolené klasifikace
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v rejstifku danou problematiku v CNB zaji¥t'uji. Zpracovatel SAOK vybere z tohoto
nabidnutého seznamu ¢i alternativné zvoli zcela jinou osobu.

Terminy: Pro vyfizeni poddni plati Ihata 30 dni, kterou mus{ CNB respektovat. Sou¢asny
systém ISP] neumoZiuje aktivni sledovéni terminl, pouze pasivni (manuélnf vklad4ni). Od
nového systému SAOK odlekdva zdsadni zménu v této problematice. Zprdva musi byt jiz
od prvotniho prijeti do systému evidovdna jako zéznam s nutnosti pfipravit odpovédi do
napf. t + 30 stim, Ze pfed bliZi se exspiracf upozorni zpracovatele poddni na nutnost
pripravy odpovédi (napf. t + 20). Nenf-li tak zjeho strany v&as ufin€no, systém musf
proaktivné upozornit znovu bud’ pfimo zpracovatele nebo jeho nadfizeného (eskalace aviz).
Poznamka: elektronickd podani jsou pieddvéna v fetézci osob. Je Zddoucf a nezbytné mit
moZnost vklddat do pole napi. pozndmka vzkaz pro dal3iho zpracovatele.

Elektronick4 adresa jako identifikdtor: Elektronickd adresa v piipad€ piijmu el.podan{
vefejnosti slouzi mj. jako charakteristika. na zéklad€ které jsou vyhleddvéna vedkeri
podéni, kterd z této adresy bylo do CNB v minulosti dorugena. Zaroveil adresa z evidenéni
karty bude slouZit jako adresa pro odesldni odpovédi.

Vyhled4véni: Pro prici se zdznamy jsou nastaveny podminky pro vyhleddvéni a to dle
¢isla jednaciho (identifikagniho &isla apod.). dle textu (z poli ev.karty), dle rejstifku, dle
jednotlivych dtvara, pracovniku atp. Tuto praxi sou¢asny systém ISPI zajiStuje.

2.2.1.3 Expedice odpovédi
Odesilané odpovédi na dorucené elektronickd podani vefejnosti jsou v evidenci navdzdna na
puvodni dorucenou zpridvu. Samotny text odpovédi je tvoren primo v systému spisové
sluzby! Odpovéd’ je odesldna na emailovou adresu uvedenou v systému spisové sluzby. Ze
zdznamu v evidenci spisové sluZby je patrné:
- JMENO ZAMESTNANCE, ktery odpovéd’ expedoval
DATUM EXPEDICE ODPOVEDI (dorugenka)
- HISTORIE pfedédvéni podkladii z odbornych ttvard
- DATUM DORUCENI PUVODNIHO DOTAZU

Systém spisové sluzby vklad4 automatizované k vlastnimu textu odpovédi:

1. Informaci, na jaké poddni je odpovéd’ pipravena (datum doruéeni, €.j.) — viz schéma ¢. 9

2. Pozdrav, podpis a doprovodn€é informace (text piipraven SAOK, lze operativné upravovat)
- vizschéma¢. 9
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Schéma ¢. 9 — Formdt odeslané zpravy (automaticky text)
2.2.2 Podini pfijato jako email

Samostatny odbor komunikace pHjim4 elektronickd podéni vyhradné prostiednictvim
webového formuldfe (viz kapitola 2.2.1). V praxi ale nastdvaji situace, kdy jsou na SAOK
pfeddvéna mimo elektronickou podatelnu i do CNB dorucené elektronické zprivy (emaily),
které byly primarné zasl4ny na nékterou z emailovych adres CNB a piisluny itvar 2ad4 SAOK
0 zpracovani odpov&di a odesldni na piislunou emailovou adresu. V soudasné praxi SAOK
takovéto poddni manuéing vkl4d4 piimo do formuldfe na webu (diivod — sougasné nastaven{
ePodatelny WISPI neumoZiiuje odeslat odpovéd’ na poddni, které nebylo pres ePodatelnu
piijato).

SAOK oéekava, e novy elektronicky systém piidéli &.j. a vytezi do své evidenéni karty
emailovou adresu, na kterou bude nisledné odpovéd’ odeslina, tj. pijde odpovidat
v ramci tohoto systému jak na poddni pfijata webformulifem (i), tak i na podani piijaté
emaily.
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Seznam poZadavku na systém

ui'

Na zdkladé vySe uvedeného lze v oblasti zpracovéni elektronickych poddnf SAOK definovat
poZadavky na systém spisové sluZby :

| KomentaF Poiadavky'na systém

[3.1. | Jedine&ny identifikator pfijat€ho elektronického podani

F 32. | Datum dorugenf a datum delegovén{ podénf dar 1pe
.i 3.3. Sledovani 1lhit pro vypraveni odpovédi a l1hit pro vyfizenf poddni u
| zpracovatelt (aviza) w0 Vi, b SO
!__3_.1}. A Automatick4 odpovéd’ pfi pfijeti podédnf do schrénky

| 3.5. | Tridenf poddni dle typu (rejstiik)

; 3168 Tvorba vazby kategorie v rejstiku - zpracovatel

i 3.7. Rozesil4ni kopii doru¢enych podéni (zdznamy ,,na védomf{*‘)

3.8. Piehled nevyfizenych podén{
,'_3—9- Paraleln{ price na jednom poddnf — zmrazeni pfistupu pro dal§iho
; zpracovatele
'; 3.10. | Filu pro vyhledévanf souvisejicich zprév
[ 3.11. Pozndmka
[ 3.12. ID zpracovateli SAOK (pfidal, pfedal, zodpovédél)
' 3.13. Sestavy a vystupy

3.1 Jedine&ny identifikator podani

Fixni identifikdtor musi byt souddsti viech navazujicich emailovych zprév, dle informaci od
vedouciho projektu je toto souddsti upgrade systému spisové sluzby dle NSESSS:

3.2 Datum dorudeni a datum delegovani podani

Moment doruéeni podani je kli¢ovy pro sledovéni lhat (Ihita 30 dni pro zpracovani dotazu
spadajiciho do kompetence CNB a dle pak 15 dni pro sdélenf informace tazateli, Ze pfedmétné
podéni nepatii do piisobnosti CNB). Tyto lhity SAOK garantuje na svych webovych strankéch
formou sdéleni. Casovd informace o prijeti pod4ni (emailem, pies webovy formuldF) je
Z4idouci, aby byla pfehlednym a zfetelnym zplisobem souédsti podéni po piijeti do systému.

Sousti opatfeni pro disledné dodriovani lhit pro zpracovini podéni ze strany CNB je i
asovd informace, kdy bylo podini delegovdno na piislu$ny zpracovatelsky ttvar CNB,
respektive jak dlouho utvar podéni zpracovéval. kdy utvar pfedal podan{ jinému utvaru, kdy
bylo vyjddieni pfeddno zp&t SAOK k vypraveni findlni odpovédi atd. Casovy prehled o
peddvani poddani, tj. jeho aktudlnim umisténi u konkrétniho zpracovatele a informaci o dob&
zpracovdni podédni danym zpracovatelem(ly) je nutny pro souvisejici komunikaci SAOK
s piislusnymi zpracovateli v rdmci titvaru CNB.

3.3 Sledovani Ihiit pro vypraveni odpovédi a pro vyFizeni podini u zpracovateli

KaZdé podéni vefejnosti musi byt do uréité doby vypraveno s odpovédi (podani v gesci CNB
nejdéle do 30 dnf, pod4ni mimo kompetenci CNB nejdéle do 15 dni). S ohledem na mnoZstvi
doru¢enych podéni, jejich ndsledné zpracovan{ atp. je nezbytné nastaveni automatizovaného
sledovdni |hit pro koneéné vypraveni odpovédi tazateli a sledovédn{ lhiit v rdmci intern{
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34

3.5

3.6

3.7

3.8

pipravy odpoveédf — prostiednictvim upozornénf (aviz). V praxi to znamend kdykoliv védét,
kdy md byt jakékoliv podanf nejdéle vypraveno s odpovédi a zéroven mit zaveden systém
automatizovaného upozornénf (emaily) na expirace pozadovanych lhit (napf. t - 5,kdy t = lhata
pro vyffzenf), respektive upozorn&nf zpracovatelim v rémci CNB na blizici se expiraci thaty
pro vyfizenf (napf. t — 7). V pifpadé neinnosti upozornéni eskalovat (ve frekvenci &i smérem
k nadifzenému).

Vhodnou alternativou by bylo kazdodennf (viedn{ dny) automatizované zasildni zprdv
zpracovateli o tom, jakd poddni mé dany zpracovatel vyfidit ve Ihaté krat3i nez 7 dnf (volitelny
parametr) nebo jejichi termin zpracovani jiz vyprsel. Tento seznam by se zasilal jen
zpracovateliim, u kterych by byl neprézdny.

Automatick4 odpovéd’ pfi pFijeti podéni do schranky

Vefejnost, kterd se rozhodne piedat CNB podani prostfednictvim webového formuldfe musi byt
automaticky informovéna o piijeti a lhatdch pro zpracovéni ze strany CNB. Piedejde se tak
nedorozuménim, kdy se tazatel domniv4, ¥e jeho podéni neni ze strany CNB vyfizovan.
Automatickd odpovéd’ vyjadiuje zejména potvrzeni o piijeti poddnf a informaci o thutich pro
zpracovéni (¢j i aj).Toto opatieni jiz v sou¢asné dobé funguje.

THdéni podani dle typi (rejstiik)

Cilovym stavem (v sou¢asné dobé praktikovanym) je tfidéni podéni dle typt a_témat podéni
(kategorie, alternativng i podkategorie), které lze v &ase modifikovat. Doru¢ené podéni je
ndsledné vyb&rem pfislu¥nych kategorii pracovnikem SAOK z téchto rejstiiki trvale oznaceno
a slouZi mj. i pro dal3f statistick4 zjisténi. Oznagen{ podéani dle dvou hledisek a to tématického
a typového (viz Pfiloha 2).

Tvorba vazby kategorie v rejstiiku - zpracovatel

Zaroveii je nutné zachovat soucasnou funkcionalitu obsluhy elektronickych podani vefejnosti a
to nastaveni pfedem nadefinovanych vazeb mezi typem podan{ a skupinou zpracovateli mimo
SAOK (napt. poddni kategorie platebni sluzby delegovat na adresy X.Y.Z). Tzn. je vytvoien
automatizovany prostfedek, kdy po zadéni konkrétn{ kategorie tématu (podkategorie) podani
pracovnikem SAOK je automaticky nabidnuta skupina osob, které danou problematiku v CNB
vyfizuji (idedlné jak v roviné , Komu* tak i v roviné »Kopie* ). Tyto vybrané zpracovatele
pracovnik SAOK bud’ potvrdi &i zvolf jiné dle ndro¢nosti a rozsahu podani.

Rozesilani kopii doru¢enych podani (ziznamy ,,na védomi*)

U fady dorucenych elektronickych podéni, kterd jsou nasledné delegovdna na prislu§ny
odborny itvar, je nutné informovat o jejich doru¢enf i Jin€ organizacnf dtvary (pf. sekce 580 a
ltvar 170). Systém elektronické spisové sluzby mus{ nabidnout moZnost odesl4ni kopie tohoto
zdznamu i na jiny dtvar (v souasné dobé v ISPI funkce rozdélovniky).

Prehled nevy#izenych podéni

Zajistén{ kontinudlni informace o stavu nevyfizenych podani k aktudlnimu & vybranému datu
je jedna z kli¢ovych podminek dasledného a bezchybného zpracovéni elektronickych podéni
vefejnosti (doru¢ené z webformulafe i z emailovych adres a piedanych na SAOK). Tuto
funkcionalitu v sou¢asné dobé& vyuzivd SAOK na dennf bézi, je to jeden z nékolika kliovych
poZadavkii na systém spisové sluzby. Poddni mus{ byt automaticky zaznamenéno jako
vyfizené v moment& jeho zodpovézeni pres ePodateinu, dile musi byt zavedena moZnost

oznacit zpracovatelem podénf{ jako vyfizené v piipadé telefonického &i jiného zpracovdni.
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33 i P_zaraiiéihi préice na jednom podéani — zmrazeni piistupu pro dal$iho zpracovatele

Je tfeba nastavit takovd pravidla, aby v momenté zpracovan{ podanf (dorué¢eného na do systému
spisové sluzby externé &i intern€) jednim zpracovatelem odboru SAOK nebylo moZné ve stejny
okamZik toté? poddni zpracovdvat jinym pracovnikem SAQOK. Opatfeni slouZ{ k zabrdnéni
odpovédi jednomu tazateli ¢ pfeddnf podani jinému utvaru nékolika pracovniky SAOK v jeden
moment.

3.10 Odesilani odpovédi (podani prijatd pires webformular(e) i emailem)

SAOK prijimé elektronickd podéni verejnosti primdrné z webformuldfe. Na samostatny odbor
komunikace jsou v3ak pfeddvand i emailové zpravy z jinych odbornych utvari s Zddosti o
jejich zodpovézeni. Novy systém spisové sluzby musi nabidnout i moZnost odpovédét (vioZit
text atd.) na tato podéni (nikoliv pouze na podén{ obdrZend z webformuliie).

Déle je nutné zkoordinovat postup pri preddvani (delegovini) elektronického poddini
prijaté na jiny webformulai nez spravuje SAOK (formulai sekce 560 pro kvalifikované
dotazy, formulai atvaru 170 pro ochranu spotiebitele). Je Zidoucf, aby novy systém
spisové sluzby vytZil u jinych formuldfi minimalné (stejné jako u formuldie SAOK)
emailovou adresu, akceptoval uloZeni tohoto .jiného" formuldfe a umoZnil vytvofit org.
Jednotce (SAOK) odpovéd’, ndsledné pak odeslat.

3.11 Filtr pro vyhledavani souvisejicich zprav

Zasadnim momentem pro evidenci doru¢enych podéni, jejich zpracovéni a nésledné vypraveni
je mit dokonaly piehled KDE pfedmétny email je zpracovdvan (byl zpracovdvan), tj. ve které
fronté¢ Cekd (zda v mnoZiné doruCenych zprdv. zda v mnoZin€ zprdv u zpracovatell atp.)
Ziroven musi existovat jednoznagny zpusobe jak vylouéit, Ze konkrétni poddni s danou
emailovou adresou je/byl ¢&i neni/nebyl v CNB vyfizovén a pokud ano, tak kdy, kym, v jaké
ndvaznosti zpracovatell atd. Je tfeba zavedeni snadného zplsobu vyhleddvéni  filtru vegkeré

emailové dokumentace k dan€ emailov€ adrese ¢&i jinym parametmim (napf. jméno a pifjmeni u
zprdv, atd.).

3.12 Poznamka

Na zpracovani poddni pracuje v SAOK tym pracovniki a to bud’ paralelné ¢i ndvazné za sebou.
V kontextu zpracovédni podéni dochédzi prileZitostné k potfeb& preddvani vzkazl k fefenym
poddnim mezi samotnymi pracovniky SAOK. MozZnost vkldddni textové pozndmky
k emailovym zprdvdm pfispivd k plynulému pieddvani dbleZitych informaci jednak mezi
pracovntky SAOK (napt. dmyslné pozdrzeni vypraveni odpovédi atp.) & umoZni pledat
komentéaf zpracovateli mimo SAOK.

3.13 ID zpracovatelu SAOK (pridal, pFedal, zodpovédél)

V kontextu zpracovéni elektronickych podéani vice pracovniky SAOK je prospéiné uplatiiovat
takovd opatfeni. které piifadi oznaceni konkrétniho pracovnika zpracovéani daného podéni. Tzn.
kazd4 emailovd zprdva odesland extern¢ (vné CNB) &i interné (v rémci CNB) bude mit pro
interni potfebu odboru SAOK oznaceni pracovnika SAOK. ktery podéni vyfizoval (slouZi i pro
statistické potfeby).
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3.14 :S;es‘tavy a vystupy

Detailnf piehled o frekvenci, typech a lhit4ch pro vyfizovéni podéni pfinadi prostor pro
zdokonalovén{ pifstupu v komunikaci CNB s vefejnosti, pfispivd ke zlepSeni komunikaénfho
servisu CNB jako celku a pomédhd lak zajistit vy3§i otevienost CNB ve vztahu k Siroké
vefejnosti. Soucasny systém spisové sluzby umoZituje SAOK sledovat fadu statistickych
informacf pfi préci s elektronickymi podénimi (SAOK aktivné vyuzivé).

Jako ddleZitd statistick4 zji§téni z provozu SAOK povazuje (v sou¢asné dobé praktikuje):

- Potet doru¢enych podéani (den/mésic/rok/total/vybrané obdobi/dle jednotlivych rejstiiku)

- Potet delegovanych podén{ (den/mésic/rok/total/vybrané obdobi/dle jednotlivych rejstifka)

- Potet vypravenych pod4ni celkem (den/mé&sic/rok/total/vybrané obdobi(dle jednotlivych
rejstiki)

- Poet vypravenych podani piimo SAOK (den/mésic/rok/total/vybrané obdobi(dle
jednotlivych rejstiik )

- Pramém4 doba zpracovani podéni (den(mésic/rok/total,/vybrané obdobf)

Pro interni potfebu:

- Akwdlnf stav nevyfizenych podéni (podani piijatych do CNB do evidence SAOK a
doposud nezodpovézenych) — kli¢ové pro véasné zpracovini podani

- Pocet odeslanych podéni konkrétnim pracovnikem SAOK

- Potet delegovanych podéni a podéni zodpovézenych na pifmo konkrétnim pracovnikem
SAOK

- Deélka zpracovéni poddni konkrétnim pracovnikem SAOK

4 Zavér

Samostatny odbor komunikace zpracovdv4 elektronick4 podani vefejnosti. Na zéklade
provedenych analyz vr.2011 bylo sekci spravni ve spoluprici se sekci IT pristoupeno
k nastaveni takovych funkcionalit v systému spisové€ sluzby (toho ¢asu ISPI - WISPI), které
maji piispét k bezchybnému a f4dnému zpracovani téchto podéni. Kapitola 3 vymezuje takové
zdsadni poZadavky na obsluhu elektronickych podani vefejnosti. které jsou k nastaveni
efektivni price nezbytné a vychézeji zdroveil ze soudasné praxe. SAOK o&ekévd, Ze novy
elektronicky systém spisové sluzby tyto funkcionality bude splfiovat, v mezich moZnost{ i
zdokonalovat. SAOK rovn&% upozoriiuje, e v prostfedi CNB jsou uzivany dal§i webové
formuléfe, které byvaji pifleZitostné pfeddvany formou emailové zpravy mezi itvary. P
koordinaci na projektu nové spisové sluzby Je tfeba pamatovat i na tuto skute¢nost.
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Piiloha &.1/1

Zdrojovy kod zprivy generované redakénim systémem a zaslané na adresu podatelna-
info@cnb.cz :

<!DOCTYPE html PUBLIC "-//W3C//DTD XHTML 1.0 Strict//EN"
“http://www.w3.org/TR/xhtml1/DTD/xhtml1-strict.dtd"><htm!
xmins="http://www.w3.0rg/1999/xhtml" xml:lang="cs" lang="cs"><head>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=utf-8"><title>Formulaf pod4ni dotazu,
podnétu, upozornéni elektronickou formou</titie>

<meta http-equiv="Content-Language" content="cs">

<meta http-equiv="Content-Style-Type" content="text/css">

<meta name="author" content="all: CNB">

<meta name="copyright" content="CNB 2012">

<style type="text/css">

<l--

{ font-family: Verdana. Arial, Helvetica. sans-serif; font-size: 12px; color: #333; } h1 { font-size:
16px; font-weight: bold; } p.foot { font-size: 10px; } table.dataform { min-width: 474px; border: 1px
solid #CCCCCC: border-collapse: collapse; border-spacing: 1px; } table.dataform tr td { border: 1px
solid #CCCCCC: padding: 5px; background-color: #fff; } td.data { font-weight: bold; };

I-->

</style>

</head>

<body>

<table id="form_obecny_dotaz" class="dataform">

<tr><td>Jméno:</td><td id="form_jmeno"” class="data">Lenka</td></tr>
<tr><td>Prijmeni:</td><td id="form_prijmeni" class="data">Velesikova</td></tr>
<tr><td>Titul</td><td id="form_titul" class="data"></td></tr>

<tr><td>Spolecnost:</td><td id="form_spolecnost" class="data">VELNOR, s.r.0.</td></tr>
<tr><td>Ulice:</td><td 1d="form_ulice" class="data">Ndprstkova </td></tr>

<tr><td>Cislo popisné:</td><td id="form_cislo_popisne" class="data">23</td></tr>
<tr><td>Mésto/obec:</td><td id="form_mesto_obec" class="data">Praha 2</td></tr>
<tr><td>PSC (uvddéjte bez mezer):</td><td id="form_psc" class="data">12000</td></tr>
<tr><td>E-mailovd adresa:</td><td id="form_email" class="data">velesikova@seznam.cz</td></tr>
<tr><td>Telefon (uvddéjte v mezindrodnim tvaru):</td><td id="form_telefon"
class="data">&#43:;420</td></tr>

<tr><td>Na3e znacka (napf. ¢islo jednaci evidence CNB):</td><td id="form_znacka_cnb"
class="data"></td></tr>

<tr><td>Va3e znacka (napi. ¢islo jednaci evidence tazatele):</td><td id="form_znacka_tazatele"
class="data"></td></tr>

<tr><td>Predmeét podani:</td><td id="form_predmet_podani" class="data">Zaokrouhlovani pfi
platbé kartou</td></tr>

<tr><td>Text podini:</td><td id="form_text_podani" class="data">Dobry den,<br>

muZeme jako obchodnik pii platbé zdkaznika platebn{ kartou. zaokrouhlit vyslednou &4stku nskupu,
nebo mus{ byt naiétovana skuteénd &dstka na halife a zaokrouhlenf se tyk4 jen placen{ v

hotovosti7<br>
Dekuji za vyjddreni, <brz

Lenka Velesikovd<br>

<br>

<Ntd></tr>

<tr><td> </td><td id=" " class="data"></td></tr>
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<u><td>Priloha & 2:</td><td id="form_priloha ¢ 2" class="data"></td></tr>
<tr><td>Priloha & 3:<td><td id="form_priloha_c_ 3" class="data"></td></tr>
</table>
</body>
</html>
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Pifloha ¢.1/2

Typovy rejstitk elektronickych podan{

Typové zaFazenf podénf

Dotazy

| Podnéty a upozornéni

StiZnosti

Ostatni

Tématicky rejstik elektronickych podén{

UROVEN 1 UROVEN 2
Tématicky nezarazeno

Obecné

Bankovky a mince numizmatika

Bankovky a mince

penézni ob&h

Platebni styk

Dohled nad financnim trhem

banky

Dohled nad finanénim trhem

druZstevni zaloZny

Dohled nad finanénim trhem

stavebni spofitelny

Dohled nad finanénim trhem

platebni instituce

Dohled nad finanénim trhem

sménarny

Dohled nad finanénim trhem

pojistovny a zajistovny

Dohled nad finanénim trhem

pojistovaci zprostredkovatelé

Dohled nad financnim trhem

Ceské kancelaF pojistitell

Dohled nad finanénim trhem

obchodnici s cennymi papiry

Dohled nad finanénim trhem

investi€éni zprostfedkovatelé

Dohled nad finanénim trhem

organizatofi trhu

Dohled nad finan¢nim trhem

Centralni depozitaf cennych
papirt

Dohled nad finanénim trhem

emitenti

Dohled nad finanénim trhem

kolektivni investovani

Dohled nad financnim trhem

penzijni pripojisténi

Dohled nad finanénim trhem

ostatni

Devizovy trh

Penézni trh

Ménova politika

sektor

Bankovni sluzby pro stat a vefejny

Statistika

Ostatni

Dotazy spadajici do kompetence
Archivu CNB

dotazy na historické kurzy mény

Dotazy spadajici do kompetence
Archivu CNB

dotazy na akcie, zabaveny
majetek
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