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Oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zvefejiiuje
narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

Ministerstvo vnitra zvefejiiuje na zékladé § 70 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakont, ve znéni zékona ¢. 190/2009 Sb. a
zakona ¢. 167/2012 Sb., narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen
,.narodni standard*).

Nové znéni narodniho standardu bylo upraveno na zakladé praktickych zkusenosti
pivodct i dodavatelti elektronickych systému spisové sluzby. Soudasné byla provedena
celkova revize narodniho standardu, ktera spocivala v posouzeni textu a v odstranéni tzv.
doporucenych (nepovinnych) pozadavki a duplicitnich ustanoveni. Soucasné byl text
ptestrukturovan podle posloupnosti ¢innosti pfi vykonu spisové sluzby.

Za zcela zasadni je tieba povazovat zaclenéni popisu rozhrani na propojeni systému
spravujicich dokumenty. S tim souvisi i nové schéma XML v pfiloze €. 1. S ohledem na
problémy se ztvariiovanim transakéniho protokolu do PDF/A bylo pro néj vytvofeno nové
schéma XML (pfiloha €. 6). V oblasti skartacniho fizeni byla zohlednéna také Cinnost
Néarodniho archivu na tiseku péce o archivalie v digitalni podobé¢ a existence jeho portalu pro
zpiistupiiovani archivalii v digitdlni podobé a zejména vykladem (kapitola 11) zpfesnéna
schémata XML pro pfedavani metadat a digitalnich dokumenti k trvalému uloZeni v podobé
datového bali¢ku SIP (pfiloha €. 2 a 3). V neposledni fad¢ byly kiizové odkazy rozdéleny na

pevné (bez moznosti odstranéni) a volné.

Mezi dalsi vyznamné zmény patii odstranéni pojmu zaznam a zavedeni pojmu koncept
(rozpracovany dokument), ktery je spravovan v elektronickém systému spisové sluzby shodné
jako dokument, avSak miZze existovat ve vice verzich a nemusi byt evidovan v evidenci
dokumentt. S tim souvisi i nahrazeni zkratky ERMS (anglicky elektronicky systém pro spravu
dokumenttt) obecnéjsi zkratkou eSSL (elektronicky systém spisové sluzby) — systém spravuje
i koncepty. V podminkach vykonu spisové sluzby v Ceské republice neuZivané ¥izené slovniky
byly nahrazeny ciselniky. Zcela zruSena a rozpusténa byla pivodni kapitola 10 (acelové
moduly), vypustény byly pozadavky na vytah, redakci a nezbytné dokumenty; naopak zaveden
byl pojem zasilka. Misto pojmu agendovy informacni systém je nové pouzit obecnéjsi vyraz
informacni systém spravujici dokumenty. V souvislosti s platnosti nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a
sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES a s nim souvisejicim zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce, byla upravena terminologie a postupy elektronického podepisovani.
Nové byl spisovy plan omezen pouze na vécné skupiny a termin organizace nahrazen terminem
puvodce.

Soucasné byly pozadavky nérodniho standardu nové ocislovany. Aby bylo mozné
kontrolovat znéni s pfedchazejici upravou, jsou u jednotlivych pozadavki uvedena jejich

i

Znéni narodniho standardu je zpfistupnéno zptisobem umoziujicim dalkovy pristup na
internetovych strankach Ministerstva vnitra v sekei ,,O nas“, ve slozce ,,Archivnictvi a spisova
sluzba®.
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Narodni standard nabyva u€innosti dnem 1. ¢ervence 2017, tymz dnem se zruSuje
narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvetejnény ve Véstniku Ministerstva
vnitra ¢a. 64/2012.

Narodni standard nabyva t¢innosti dnem 1. ¢ervence 2017 s vyjimkou pozadavki kapitoly 2.1
pokud se jedna o rozpracované dokumenty (koncepty), 2.1.33, 2.1.38, 2.3.6, 2.3.10, 2.7.19,
3.1.19, 3.3.22, kapitoly 3.3 pokud se jedna o rozliSovani pevnych a volnych kiizovych odkazt
(v8echny nerozliSené kiizové odkazy se povazuji za pevné), 5.3.4 az 5.3.8, 6.2.4, 6.2.6, 6.3.5,
6.3.19,7.1.21,7.1.22,7.2.3,7.2.8,8.1.4,8.2.4, 8.2.5, 8.2.10, kapitola 9.1, 11.2, které nabyvaji
ucinnosti 1. kvétna 2018.

Po dobu jednoho roku ode dne nabyti t€innosti tohoto narodniho standardu lze k importu,
exportu nebo prenosu metadat entit a jejich komponent pouzit rovnéz pfilohu €. 1 narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby ve znéni G¢inném pied nabytim Gcinnosti
tohoto narodniho standardu. V takovém piipad¢ se neuplatni pozadavky kapitoly 9.1.

Po dobu jednoho roku ode dne nabyti G¢innosti tohoto narodniho standardu lze k vytvofeni
datového balicku SIP pouzit rovnéz pfilohu €. 2 a 3 narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby ve znéni i€inném pied nabytim ucinnosti tohoto narodniho standardu.
V takovém piipadé¢ se neuplatni pozadavky kapitoly 11.2.

C. j- MV-33371-16/AS-2017
Reditel odboru archivni spravy

PhDr. Ji¥i ULOVEC v. .
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1 ZAKLADNI POIMY|

Bezpecnostni kategorie

Bezpecénostni kategorie je jedno nebo vice opatteni spojené s dokumentem nebo seskupenim,
ktera podminuji nebo definuji pravidla urcujici podminky pfistupu k nému, a to zejména
v souvislosti s klasifikaci dokumentu, ktery obsahuje chranénou informaci. Tyto informace jsou
oznacovany v souvislosti s rozhodnutim pivodce omezit pfistup k jim stanovenym kategoriim
dokumentt nebo seskupeni (naptiklad personalni dokumenty, obchodni tajemstvi). Pokud
nevyplyva omezeni ptistupu k dokumentu nebo seskupeni zjinych pravnich ptedpist, lze
bezpecnostni kategorii specificky stanovit na organizacni tirovni.

Cislo jednaci
Cislo jednaci je eviden¢ni znak dokumentu v ramci evidence dokumentd, jehoz tvar vychdzi
z pozadavki jinych pravnich piedpisti a potieb pivodce.

Datovy balicek SIP
Informacni balicek (,,Submission Information Package) urceny k exportu nebo pienosu entit z
eSSL do digitalniho archivu. Je tvofen podle piilohy ¢. 2 a 3 a obsahuje metadata a digitalni
komponenty

a) spisu,

b) dokumentu zatfidéného pfimo do vécné skupiny, nebo

¢) dilu typového spisu.

Datovy format
Datovy format je zptuisob kodovani komponenty, ktery zajistuje ulozeni dokumentu nebo jeho
Casti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho zndzornéni. Pojem ,.datovy
format* se pro ti€ely narodniho standardu uziva v obdobném vyznamu jako ,,forméat*. Datovymi
formaty jsou napfiklad

a) format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005),

b) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

¢) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

d) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),

e) format Graphics Interchange Format (GIF),

f) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM),

g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentti vytvarené napiiklad kancelarskymi aplikacemi.

Dédicnost
Dédic¢nost vyjadiuje schopnost entity umoznit pfedani urcitych vlastnosti z matef'ské entity na
entitu dcefinou.

Deklarovani dokumentu
Deklarovani dokumentu je zaevidovani verze rozpracovaného dokumentu (konceptu) do evidence
dokumentt .

Digitalni

Pojem ,,digitalni* vyjadifuje zplsob zpracovani entity pfedstavovany numerickym fetézcem
tvofenym C¢isly ,,1“ a ,,0“ (proud bitll) interpretovatelny pomoci vypocetni techniky. Pojem
elektronicky* se pro ucely narodniho standardu uziva obdobné.

Okomentoval(a): [KLM1]: -p. Simiinkové - provést
komparaci zékladnich pojmi, v NSESSS je $irsi

-dal3i jednani je vhodné probrat zakladni pojmy, je vhodné je
probirat soubézné s revizi predpist (LG by mélo oznadit slaba
mista, tj. jako komponenta, znazornéni....)

-Novela NSESSS bude vypracovana pro piehlednost s odkazy na
puvodni znéni pozadavki, nové bude pie¢islovano.
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Dil

Pomoci dilu jsou Clenény soucasti v typovych spisech. Dily slouzi k zajisténi ucelné spravy
rozsahlych spisti pomoci zpracovatelsky ptehlednych manipulacnich jednotek a jsou vytvaieny
mechanicky dle casového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Dil lze uzavtit i v piipadé, ze
typovy spis nebo jeho soucast, do kterych patii, ziistava dlouhodobé otevien. K dokumenttim
v dilu lze pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevieny nebo uzavieny. Kazda soucast musi
obsahovat alespon jeden dil. Spisy je mozné zatadit do dilu (a tedy do typového spisu)
prostfednictvim pevnych kiizovych odkazt. Dil je zafazovan do vybéru archivalii jako celek.

Doba konfigurace
Doba konfigurace je ¢asovy usek v zivotnim cyklu elektronického systému spisové sluzby, ve
kterém je tento systém instalovan a ve kterém jsou stanoveny jeho parametry.

Dokument

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé analogové nebo digitalni, kterd byla vytvorena pivodcem nebo byla ptivodci
dorucena [§ 2 pism. e) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,zakon)].

Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad privodni dopis ma pfipojeny pfilohy).
Dokument vytvoteny ptivodcem vznika jako koncept a do okamziku pfidéleni evidencniho ¢isla
existuje v eSSL jako rozpracovany dokument.

Dokument lze zaznamenat na jakémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Elektronicka spisovna

Elektronickou spisovnou je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby urcena
k ukladani, vyhledavani a ptedkladani dokumentli pro potfebu ptivodce ak provadéni
skarta¢niho Fizeni.

Elektronicky

Pojem ,elektronicky” se pro ucely narodniho standardu pouziva obdobné jako pojem
,digitalni“. Analogové nahravky, i kdyZ je 1ze povazovat za elektronické, vSak nejsou pro ucely
narodniho standardu povazovany za ,.elektronické”, nebot’ je nelze jako takové spravovat
prostiedky vypocetni techniky; za timto icelem je nutné je pievést (konvertovat) do digitalni
podoby. Podle zasad uziti pozadavkl stanovenych narodnim standardem lze analogové
nahravky ukladat pouze jako dokumenty v analogové podob¢ (fyzické dokumenty).

Elektronicky dokument

Elektronicky dokument je jakykoli obsah uchovéavany v elektronické podobé, zejména jako text
nebo zvukova, vizualni nebo audiovizudlni nahravka [¢l. 3 bod 35 nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a
sluzbach vytvatejicich ddvéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES].

Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,,eSSL*) je informacni systém uréeny ke spraveé
dokumenti ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zadkona, s vyuZzitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona.
Mize se jednat o funkéni soucast informacniho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni
ukoly stanovené zakonem.

Entita
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Entitou se rozumi objekt spravovany eSSL, mezi entity patii vécné skupiny, spisy, typové spisy,
soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty

Evidence dokumenti

Evidence dokumentt (dale jen ,,ED*) je nezbytny nastroj umoziiujici pfehledné odborné vedeni
spisové sluzby. ED je vedena v eSSL piirtistkovym zpisobem v souladu s pravnim pfedpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Export

Export je proces vytvoreni repliky elektronickych seskupeni a dokumentt spojeny s vytvofenim
metadat téchto seskupeni a dokumenti nebo proces vytvoieni repliky transakéniho protokolu,
a to za ucCelem prevedeni vzniklé repliky do jiného systému. Exportovand seskupeni,
dokumenty a transak¢ni protokol ziistavaji zachovany v ptivodnim eSSL, nejsou tedy na rozdil
od prenosu bezprostiedné po jeho realizaci smazany. Usp&iny export do digitalniho archivu je
doplnén zdznamem piislusného jednoznac¢ného identifikatoru digitalniho archivu do metadat.

Fyzicka sloZka
Fyzicka slozka je jednotka pro ukladani fyzickych rozpracovanych dokumentd a fyzickych
dokument.

Historie entity

Historie je zaznam o zivotnim cyklu entity, kterd je vyjadfena tdaji zaznamenavanymi
v metadatech entity. Tyto udaje deklaruji kontinudlnim zplGsobem nakladani s entitou
pii vykonu spisové sluzby.

Hlavicka metadat

Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera ziistane zachovana po zniceni nebo
prenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmétna entita existovala a byla spravovana
eSSL.

Identifikace spisu a typového spisu

Identifikace spisu je evidencnim znakem spisu nebo typového spisu v rdmci ED. Je jim spisova
znacka nebo, v pfipadé, Ze tato neni pouzita, je jim znak, ktery je konstruovan na zakladé cisla
jednaciho dokumentu (napfiklad zjednaciho ¢isla inicia¢niho dokumentu, prvniho
dokumentu). U typovych spist je timto evidenénim znakem nézev typového spisu. V jedné

vécné skupiné urcené pro typové spisy se nazev typového spisu tvoti jednotnym zplisobem.

Informacni systém spravujici dokumenty

Informacni systém spravujici dokumenty (dale jen ,,ISSD*) je jakykoli elektronicky systém
obsahujici komponenty. V piipadé ED v samostatnych evidencich podle pravniho pfedpisu
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby musi spliiovat pozadavky na eSSL podle
tohoto standardu nebo dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery je spliiuje. V piipadé
vedeni ED v samostatnych ED se jedna o ISSD.

Jedina (jedna) operace

.....
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Jednoduchy spisovy znak

Jednoduchy spisovy znak je oznaceni vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, které ji
odliSuje od jiné vécné skupiny zafazené pod stejnou matetskou vécnou skupinu. Doplnénim
jednoduchého spisového znaku o jednoduché spisové znaky vSech nadfazenych vécnych skupin
vznika spisovy znak.

Jednoznacny identifikator

Jednoznacny identifikator je znak pevné spojeny s entitou zajiStujici jeho nezaménitelnost
a jedineCnost. Kazda entita v eSSL je oznacena jednozna¢nym identifikatorem, kterym je udaj
v metadatech. V pfipadé dokumentu tento identifikdtor plni funkci jednoznacného
identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp. odst. 3 zakona. Jednoznacny identifikator obsahuje
vzdy oznaceni ptivodce, popiipad€ zkratku oznaceni ptivodce, a to ve formée alfanumerického
kodu.

Klicové slovo

Klicové slovo je identifikator specifického vyznamu, ktery v podminkach vykonu spisové
sluzby v elektronické podobé pfedstavuje volitelna metadata urcena k popisu obsahu vécnych
skupin, spist, typovych spisii, soucasti nebo dokumentt, nikoli vsak dili. Klicova slova se
zpravidla vybiraji nebo ovéfuji podle ¢iselniku nebo jsou automaticky pfifazovana eSSL.

Komponenta

Komponentou v digitalni podobé se rozumi jednozna¢né¢ vymezeny proud bith tvofici
pocitacovy soubor. V analogové podobé je komponentou déale ned¢litelnd cast dokumentu
(privodni dopis, ptiloha). Komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvafi rozpracovany
dokument nebo dokument.

Koncept

Koncept je rozpracovany dokument pfijaty do eSSL, ktery se vyuziva pro prvotni zaznamenani
informace pfi tvorbé dokumentu (je vytvofen pavodcem). Je opatfen jednoznacnym
identifikatorem a miZze existovat ve verzich.

Konverze
Konverze je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem
konverze je ztvarnéni.

Kiizovy odkaz

Ktizovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisti, mezi dokumenty a mezi
spisy a dokumenty. Pevny kiizovy odkaz zajist'uje spojeni entit, které nelze bez uvedeni divodu
odstranit a ptihlizi se k nému pfi exportu a pienosu. V piipad¢ volného kiizového odkazu se
jedna o informacni vazbu, ktera nema vliv na timto odkazem spojené entity a praci s nimi.

Metadata
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu
v prub¢hu casu [§ 2 pism. o) zakona].

Objekt

Objektem se rozumi informace nebo skupina informaci tvoticich jednotny celek bez ohledu na
typ nebo datovy format. Kazda entita je objektem, ale ne kazdy objekt je entitou.

Odbornd prohlidka
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Odbornou prohlidkou se rozumi souhrn odbornych ¢innosti, jejichz cilem je posoudit, zda
dokumenty maji nebo nemaji trvalou hodnotu, tedy zda maji byt pfedany k trvalému ulozeni do
piislusného archivu nebo urCeny ke zniceni. Odbornou prohlidku provadi zaméstnanec
ptislusného archivu na zékladé¢ pfedlozeného skartacniho navrhu.

Oprdvnény uZivatel

Opravnénym uzivatelem je uzivatel eSSL, ktery je povéfen k provedeni operace nalezejici
k vykonu spisové sluzby na zdkladé pravidel ptivodce, popisovanych v kontextu spisové
sluzby. Rtizni uzivatelé mohou mit rozdilna opravnéni.

Otevieni
Otevfenim se rozumi proces umoziujici vkladani entit do jinych entit. Nejcastéji jde o vkladani
dokumentt do seskupeni. Tento proces se netyka komponent.

Oznacovani
Oznacovani je jednim zukond vykonu spisové sluzby, kterym se rozumi pfifazovani
jednoznacného identifikatoru k dokumentu pti zahdjeni jeho ptijmu.

Posuzovatel skartacni operace
Posuzovatel skartacni operace je spravcovska role, jejiz nositel je zodpovédny za provedeni
procesu vybéru archivalii vi¢i vedeni pivodce. Posuzovatel skartani operace je urcen
ve vnitinim piedpisu ptivodce.

Postovni klient
Postovni klient je pocitaovy program umoziujici zpracovavat zpravy elektronické posty.

Pozastaveni skartacni operace
Pozastaveni skartacni operace je tikon, kterym je entita docasné vyfazena ze skarta¢niho fizeni,
¢imz je zabranéno jejimu zniceni nebo pienosu.

Profil
Pojmem se rozumi souhrn opravnéni piidélenych v eSSL uzivateli, spravci nebo skupiné
uzivatelt.

Pienos
Pienos je proces piemisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Uelem pienosu je
zejména pievést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, digitalniho archivu nebo
externiho eSSL (spisova rozluka). Pfenos probiha ve Ctyfech etapach

a) export repliky entit se v§emi ptisluSnymi metadaty,

b) export transakénich protokold,

¢) nasledné zniceni komponent exportovanych dokumenti (pokud nemaji kiizové odkazy

na entity, které nepodléhaji ptenosu),
d) nasledné zniceni metadat pfenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Piijem

Piijjem je ukonem odborné spravy dokumentt, jimz se pfijima rozpracovany dokument nebo
dokument do eSSL nebo se rozpracovany dokument deklaruje jako dokument. Obsahem piijmu
jsou také procesy spojené s uloZzenim a zatfidénim dokumentu v eSSL, zejména jeho oznaceni,
evidence, pfidani metadat a zatfidéni v ramci spisového planu.
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Role
Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych prfedem stanovenému uzivateli nebo skupiné
uzivatelt eSSL.

Redakce

Redakce je uprava dokumentii obsahujici proces skryti uréitych informaci v dokumentu
(naptiklad na zaklad¢ pravni povinnosti), zpravidla zahrnujici zakryti osobnich udaja,
utajovanych informaci, informaci oznacenych jako dtvérné, nebo zakryti ¢asti dokumentu,
ktera neni potiebna pro dalsi vyuziti repliky dokumentu apod. Ve vSech pfipadech neni ovlivnén
pivodni dokument v digitalni podobé jako celek. Uprava redakci se provadi v replice
dokumentu v digitalni podobg¢, ktera se oznacuje jako ,,vytah®.

Seskupeni
Seskupeni je spoleénym nazvem pro entity vécna skupina, spis, typovy spis, soucast a dil.
Vkladani dokumentti je mozné do seskupeni vécna skupina, spis a dil.

Schvalovatel

Schvalovatel je osoba nebo role eSSL odpovédnd vramci svych opravnéni udélenych
pivodcem za obsah dokumentu nebo seskupeni. Jedna se o osobu, ktera dokument podepisuje
zpravidla podle vnitiniho pfedpisu ptvodce.

Skartacni operace
Skartacni operace je ukon odborné spravy dokumentl, pfi kterém je ve skarta¢nim fizeni
uplatnén skartaéni rezim.

Skartacni reZim
Skartacni rezim je piivodcem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartacni lhita) a urcuje typ skartacni operace (skartani znak: A - navrh na trvalé
ulozeni, V - pfedlozeni k pfezkumu, S - zniceni), popfipad¢ z roku zafazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni a jiné skuteCnosti, kterou vefejnopravni piivodce stanovi jako spoustéci
udalost. Pti posouzeni se v ramci odborné prohlidky vyhodnocuji

a) metadata,

b) obsah dokumentu, nebo

¢) metadata a obsah dokumentu.

V piipadé, ze skarta¢ni rezim uplatiiuje vetejnopravni ptivodce ziizujici spravni archiv podle §
69 odst. 1 zakona, nepovazuje se pfedani dokumentl ze spisovny do spravniho archivu podle
§ 69 odst. 4 zakona za skartacni operaci a lhita stanovena pro ulozeni dokumentt ve spisovné
ve spisovych fadech neni skarta¢ni lhtitou; pro pfevod dokumentu mezi spisovnami (napiiklad
po odtajnéni spisu) plati ¢ast véty pred stfednikem obdobné.

Skupina uZivatelit
Skupinou uzivatell se rozumi souhrn fyzickych osob uzivajicich eSSL, kterym byly ptidéleny
stejné role.
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Smazdni

Smazanim se rozumi proces vylouceni entit z dal§iho zpracovani v eSSL. V piipadé vylouceni
entit z dalStho zpracovani jsou entity dale uchovany v eSSL vnezménéné podobé
s doprovodnym zapisem v metadatech, ale pro uzivatelské role jsou tyto entity nepfistupné,
jako by byly z eSSL pieneseny nebo zniceny.

Souddst

Soucést je logickd cast typového spisu. Kazdd soucdst je pojmenovana a pouzita
prostfednictvim jejiho dilu k ulozeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruhti dokumentt,
jako jsou naptiklad ,,pracovni skupina WP1“ nebo ,,dafova pfiznani“. Kazdy typovy spis
obsahuje alespoii jednu soucast.

Spis

Spis je entita, v niZ jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmétu (véci).
Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo
typové spisy.

Spisova znacka

Spisova znacka je evidencnim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni

ptedpis nebo interni predpis ptivodce. Piikladem je spisovéa znacka podle spravniho fadu nebo
spisova znacka soudniho spisu (podle kancelafského fadu soudtr). Spisovou znackou je zejména

.....

vlozeného ve spisu, poptipad¢ jiné oznaceni, které ptivodce pro své ucely obvykle uziva nebo
je z jinych divodi povazuje za ucelné. Funkcei spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovy plan
Spisovym planem se rozumi hierarchické uspofadani vécnych skupin.

I Suauey plin
|
I I

|'.'¢:l.'u d |'.'¢:l.'u de el
|'.'-:-.-u aL I'.'(l.'u de Bk !:.1|.:|b.| !:.1|.:|b.| |'.'¢:l.'u d

hhee wIenl ZhuCl G

Obrazek ¢. 1 — schéma spisového planu

Spisovy a skartacni plan
Spisovym a skarta¢nim planem se rozumi spisovy plan doplnény o skartacni rezimy.

Spisovy znak

Spisovy znak je oznaCeni vécné skupiny nebo soucasti typového spisu. Spisovy znak je
oznaceni vécné skupiny, které urcuje jeji jednoznacné misto v hierarchii spisového planu
prostiednictvim dédéni spisovych znakl matefskych vécnych skupin. Je tvofen jednoduchym
spisovym znakem v hierarchii nejvySe postavené vécné skupiny a jednoduchymi spisovymi
znaky véenych skupin nize lezicich v hierarchii spisového planu az do dosazeni nejblizsi
matef'ské vécné skupiny. Spisové znaky jsou jednozna¢né v ramci hierarchického spisového
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planu, zatimco jednoduché spisové znaky jako takové jsou jednozna¢né jen v ramci konkrétni
matefské vécné skupiny.

Spisovy znak ma také soucast typového spisu, jeji spisovy znak tvoii oznaceni piislusné vécné
skupiny urcené pro vkladani typovych spisii a jednoduchy spisovy znak soucasti.

Spoustéci uddlost

Spoustéci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni lhtty.
Spoustéci udalost je — pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu — vyjadiena ve
spisovych a skartacnich planech, a to obvykle poznamkou.

Spravce

Spravce je fyzicka osoba, kterd je uzivatelem eSSL a byla ji ptidélena zvlaStni opravnéni.
Spravce je odpovédny za chod spisové sluzby u puivodce. U velkych ptivodcti mohou byt ukoly
a opravnéni piidélované k zajisténi spisové sluzby spravciim rozdéleny mezi nékolik fyzickych
osob (pracovni zafazeni ,,administrator eSSL*, ,,vedouci spisové sluzby®, ,referent spisové
sluzby* apod.).

Spravcovskd role
Spravcovskou roli se rozumi souhrn funkénich opravnéni pfidélenych fyzickym osobam, které
mohou vykonavat jeden nebo vice ukoni nalezejicich spravci eSSL.

Transakéni protokol

Transak¢ni protokol je divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v eSSL, které
ovlivnily nebo zménily entity nebo eSSL. Tyto informace umoznuji dohledani, identifikaci,
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a ¢innosti uzivatela.

Tiidéni
Ttidénim se rozumi systematicka klasifikace dokumentti do seskupeni v souladu se spisovym
fadem a spisovym a skartacnim planem, provadéna pfi vykonu spisové sluzby.

Typ dokumentu

Typem dokumentu se rozumi vécna charakteristika popisujici dokument. Konkrétni
charakteristika umoziluje eSSL, aby spravoval dokumenty stejného typu (konkrétni
charakteristiky) shodné a stanovenym, urcitym zptisobem bez ohledu na jejich zafazeni do
seskupeni. Typem dokumentu jsou napfiklad ,,faktury®, ,,smlouvy* nebo ,,webové stranky*.

Typovy spis
Typovy spis je soubor dokumentt s piedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfid'uji dokumenty
nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zékladnim
odliSujicim znakem typovych spist je skutecnost, ze pfislusny typovy spis je vzdy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procesii (naptiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka
dokumentace, personalni spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu. K dal§im znakim typovych
spist patfi skutecnost, ze

a) maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

¢) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a piedem stanoveného procesu,

d) jejich ozna¢eni nazvem nema vazbu na ED.
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Uzavieni

Uzavfenim se rozumi proces zmény atributil spisu, typového spisu, soucasti nebo dilu, ktery se
projevi v metadatech, v jehoz disledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentti nebo
vyjimani dokumentt stavajicich. Pro vkladani spisi pomoci pevnych kiizovych odkazi plati
obdobné. Soucasné se dokumenty zatfidéné do spisu nebo dilu pievedou do vystupniho
datového formatu.

UZivatel
Uzivatelem je kazda fyzicka osoba pouzivajici eSSL. Uzivatel ma v ramci svého uzivatelského
profilu pfidéleny role a miize byt ¢lenem skupin uzivatell se stejnou uzivatelskou roli.

UZivatelskd role

Uzivatelska role je souhrn funkénich opravnéni udélenych uzivateltim, ktefi mohou vykonavat
¢innost tykajici se odborné spravy dokumentt. UZzivatel mize mit né€kolik uzivatelskych roli,
ale jenom jeden uzivatelsky profil.

Vécnda skupina

Vécena skupina je entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie a je identifikovana
spisovym znakem. Vécna skupina odpovida polozce spisového planu (obrazek €. 1) a obsahuje
jiné véené skupiny, dokumenty, spisy nebo typové spisy. Vécna skupina obsahujici typové
spisy nebo jinou vécnou skupinu nemiize obsahovat odli$nou entitu.

Verze

Verzi je Ciselné nebo slovni oznaceni vyvoje stavu rozpracovaného dokumentu (stadia
konceptu) v ur¢ité fazi jeho Zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z rozpracovanych
dokumentt. V nékterych piipadech dokonéené rozpracované dokumenty existuji v nékolika
verzich (napiiklad pfipominky k textu vice uzivateli). Narodni standard pouziva pojem verze
vyluéné ve vztahu k rozpracovanému dokumentu, tj. konceptu.

Vlastnik (drZitel)

Vlastnikem (drzitelem) dokumentti nebo seskupenti je osoba nebo organizacni soucast piivodce,
v jejichz drzeni se dokumenty nebo seskupeni nachazeji. Pojem ,,vlastnik (drzitel)* pouzivany
v narodnim standardu nelze uzivat obdobné jako pojem ,,vlastnik™ ve smyslu obcanského prava.

Vyhleddavani

Vyhledavani je proces identifikace dokumentli nebo spisti pomoci uZivatelsky definovanych
parametrii za Gcelem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru dokumentl, vécnych skupin, spist,
soucasti, dili nebo jejich metadat.

Vytah
Vytahem dokumentu se rozumi replika dokumentu, ve které byla provedena redakce.

Vytisténi
Vytisténim se rozumi operace spojené s vyhotovenim listinné podoby dokumentu v digitalni
podobg.

Webova sluZba

Webova sluzba je nastroj umoziujici komunikaci a vyménu informaci prostfednictvim sité
Internet.

Zasilka
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Zasilka je prostfedek pro dorucovani dokumentl v analogové nebo digitalni podobé. Zasilkou
je nejcastéji listinna obalka, datova zprava z informacniho systému datovych schranek, e-mail,
opticky disk nebo flash disk.

Zndazornéni

Znazoménim je uzivatelsky srozumitelnd interpretace dokumentu nebo rozpracovaného
dokumentu v digitalni podob€. Znazornéni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce,
tiskového vystupu, zvukové nebo multimedialni prezentace.

Zniceni
Znicenim se rozumi proces likvidace entit, ktery znemoziuje jejich rekonstrukei a identifikaci
jejich obsahu.

Ztvarnéni

Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo ptevedeni dokumentu, kterym je vyjadiena
transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice formatt odlisnych od
puvodnich formath. Ztvarméni se zpravidla vytvareji pro uchovani dokumentti v digitalni
podobé za ucelem minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v case. Naptiklad
dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu musi byt ulozeny jako ztvarnéni ve
vystupnim datovém formatu stanoveném provadécim pravnim piedpisem upravujicim
podrobnosti vykonu spisové sluzby (napiiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je
ztvarnéni nekterych nebo vsech jeho komponent. Po konverzi miize mit dokument stejny nebo
rozdilny pocet komponent jako pied jejim provedenim. Ztvarnéna jako dokument mohou byt
také metadata nebo transakéni protokol.
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2.1 Pfijem

Dokumenty vytvorené ptivodcem vznikaji (jsou do eSSL pfijaty) jako rozpracované
dokumenty (koncepty). Jedna se o jednu nebo vice komponent opatfenych metadaty. Jedna
nebo vice verzi rozpracovaného dokumentu jsou deklarovany jako dokument.

Ptijem dokumenti je zahajovan po doruceni prostfednictvim riznych komunikaénich
kanalu: elektronické posty, datové schranky, prostfednictvim elektronického formulare
z portalu, faxu, provozovatele postovnich sluzeb, dorucenych osobné. Pfijem zahrnuje vedle
spravy rozpracovanych dokumentt i jejich deklaraci dokumenty zaevidovénim v ED a zattidéni
v ramci spisového planu.

Cislo | Pozadavek Plivodné
2.1.1 |ESSL spravuje rozpracované dokumenty a dokumenty v ramci stejného | 10.3.1 D
spisového plénu a s pouzitim stejnych mechanismu kontroly pfistupu. upraveno

Ucelem tohoto pozadavku je umoznit uzivatelim uklidat a spravovat
rozpracované dokumenty v eSSL stejnym zpusobem jako dokumenty.

2.1.2 |ESSL umoziiuje uzivatelim spravovat rozpracovany dokument a|10.3.6

deklarovat jej jako dokument v ramci jedné operace. Kazdy rozpracovany | upraveno
dokument musi byt deklarovan jako dokument nejpozdéji v okamziku jeho
vyfizeni, a to i v pfipadé¢ vyfizeni rozpracovaného dokumentu zamitnutim.

2.1.3 | ESSL umoziiuje kopirovat obsah dokumentu v digitalni podobé za ucelem | 10.3.7
vytvoreni nového samostatného rozpracovaného dokumentu bez potieby
automaticky vytvofit novy dokument a se zarukou zachovani
nezménéného ptvodniho dokumentu.

2.14 |ESSL umoznuje uzivatelskym rolim ptedat jakykoli rozpracovany |10.3.8
dokument, ke kterému maji ptidélena pfistupova prava.

2.1.5 |ESSL umoznuje uzivatelskym rolim prevzit jakykoli rozpracovany|10.3.9 D
dokument, ktery jim byl pfedan, a umoznit uzivateli volbu pfevzit nebo
nepfevzit rozpracovany dokument jako jeho novou verzi (pozadavek
2.1.7).

2.1.6 |ESSL umoznuje spravcovské roli nebo uzivateli, ktery rozpracovany |10.3.13 D
dokument ptedal, aby jeho piedani zrusil, pokud nebyl jiz prevzat.

2.1.7 |ESSL automaticky cisluje verze. Pokud je rozpracovany dokument|10.3.20 D
ptihlasen jako nova verze, Cislo verze se zvySi o jednu oproti verzi

predchozi.
2.1.8 | ESSL umoziuje uzivateli zapsat hodnoty metadat pro dokument jiz v dob¢ | 10.3.24
piijmu rozpracovaného dokumentu. upraveno

2.19 |ESSL zajistuje, aby kazdy pfijaty prvek metadat byl spravovan v souladu | 10.3.25
s pozadavky néarodniho standardu a provadéciho pravniho predpisu
upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby.

2.1.10 |ESSL spravuje rizné verze rozpracované¢ho dokumentu jako jedinou|10.3.29
entitu.

2.1.11 |Proces piijmu v eSSL zahrnuje jeho kontrolu a umoziuje uzivatelim 6.1.1

a) prijimat beze zmény obsahu dokumenty a rozpracované dokumenty
v digitdlni podobé bez ohledu na jejich datovy format, metodu
kodovani nebo jiné technické charakteristiky,

_ -~ | Okomentoval(a): [KLM2]: Zjednodusit a slou¢it pouze do

nékolika bodu (ptipadné 2 — 3 odstavctl) — p. Bezouska se ujal tohoto
tikolu a pfislibil jeho zpracovani do pfistiho jednani
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b) zajistit spojeni dokumentli a rozpracovanych dokumenti se
spisovym planem,

c) zajistit vlozeni dokumenti a rozpracovanych dokumenti
do jednoho spisu, jednoho dilu nebo do jedné vécné skupiny.

Proces prijmu neznamend, ze eSSL vzdy umoznuje zndzornéni dokumentii
v§ech moznych formati.

2.1.12

ESSL nezavadi jakakoli omezeni po¢tu dokumentii nebo rozpracovanych
dokument, které lze ptijmout do vécné skupiny, spisu nebo dilu, ani poctu
dokumentid nebo rozpracovanych dokumentl, které je mozné ulozit v
eSSL.

6.1.2

2.1.13

Pokud je pfijat dokument slozeny z nékolika komponent, eSSL pfijme
vSechny jeho komponenty.

6.1.3

2.1.14

Pokud je prijat dokument slozeny z nékolika komponent, eSSL dokument
spravuje jako jedinou entitu tak, aby byly zachovany vztahy mezi
komponentami a aby byla uchovana struktura dokumentu.

Prikladem takovych dokumentii je e-mailova zprava s prilohami riznych
formatii nebo do textu odkazem napojeny obrdzek umistény v jiném
souboru.

6.1.4
upraveno

2.1.15

ESSL pii prijmu komponenty dokumentu automaticky identifikuje jeji
datovy format a pfislusnou verzi formatu; tyto informace uklada do
metadat komponenty. eSSL
a) vede seznam datovych formati, které mohou byt identifikovany,
b) vychazi z odkazl na existujici registr datovych formati (zpravidla
na ten, ktery byl navrzen pro podporu dlouhodobého uchovavani
dokumenttt).

Takovym registrem je napriklad PRONOM
(www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM)/).

6.1.7

2.1.16

ESSL umoznuje uzivatelim pfijmout dokument v digitalni podobé i
v ptipadé, ze aplikace pouzitd kjeho vytvofeni se v prostfedi eSSL
nevyuziva.

Napriklad jako prilohu e-mailu eSSL prijme komponentu tvorenou
formatem vektorove grafiky, aniz by uzivatel mél pristup k aplikaci pro jeji
zndazornéni.

6.1.10

2.1.17

ESSL pfijimd metadata popisujici dokumenty, pokud tato odpovidaji
metadatim stanovenym schématy XML v priloze.

6.1.11

2.1.18

ESSL ptijima vSechny metadatové prvky specifikované ve svém nastaveni
a zajisti jejich uchovavani ve spojeni s dokumentem v digitalni podobé.

6.1.13

2.1.19

ESSL zajistuje, aby hodnoty nékterych prvkt metadat dokumentu
v digitalni podobé mohly byt aktualizovany opravnénymi uzivateli nebo
spravcovskou roli v souladu s pozadavky uvedenymi v kapitole 11.

6.1.15

2.1.20

ESSL zajistuje, aby vSechny dokumenty byly pfifazeny alespon k jedné
véené skuping, spisu, poptipadé dilu typového spisu.

6.1.16

2.1.21

ESSL zaznamenava datum a ¢as ptijmu rozpracovaného dokumentu nebo
pfijmu dokumentu jak ve formé metadat, tak zapisem do transakéniho
protokolu.

6.1.19
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2.1.22

ESSL umoziiuje zobrazit na obrazovce u kazdého prijatého
rozpracovaného dokumentu nebo dokumentu metadata, véetné téch, ktera
byla stanovena v dobé konfigurace eSSL. Metadata stanovena v dobé
konfigurace mohou obsahovat vSechny nebo pouze nékteré prvky
stanovené pozadavky uvedenymi v kapitole 11.

6.1.20

2.1.23

ESSL zajistuje, aby u kazdého prijatého dokumentu byla pfitomna veskera
metadata, kterd narodni standard stanovi jako povinna.

6.1.21

2.1.24

ESSL pti pfijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uzivatele, aby
doplnil veskera pozadovana metadata, ktera nebyla pfijata automaticky.

6.1.22

2.1.25

ESSL podporuje prifazeni vice klicovych slov ke kazdému spisu,
typovému spisu, soucasti a dokumentu.

6.1.23

2.1.26

ESSL umoziuje vytvofeni vice nez jedné entity s pouzitim stejné
kombinace kli¢ovych slov.

6.1.25

2.1.27

ESSL umoziiuje vybér nebo ovéfovani klicovych slov a hodnoty jinych
prvka metadat podle ¢iselniki.

6.1.28

2.1.28

ESSL umoziuje zapis dalsich popisnych a jinych metadat v dobé piijmu,
nebo také kdykoliv pozdéji (v pozd&jsim stadiu zpracovani).

6.1.29

2.1.29

Pokud ma uzivatel v eSSL rozpracovany dokument, ktery je ve vice nez
jedné verzi, eSSL mu umozni vybér alesponn jedné z nasledujicich
moznosti:

a) urcit vSechny verze jako jeden dokument,

b) urcit jednu stanovenou verzi jako dokument,

c¢) urcit kazdou verzi jako samostatny dokument.
Verze, které nejsou deklarovany jako dokument, nejsou dale predmétem
vykonu spisové sluzby. Dokument musi byt zaevidovan v ED (kapitola
2.7).

6.1.32
upraveno

2.1.30

ESSL umoznuje ukonceni procesu pifjmu rozpracované¢ho dokumentu
nebo dokumentu vice nez jednim uzivatelem, tedy rozdéleni pfijmu mezi
vice uzivatelu.

Realizace poZadavku znamend, Ze jeden uzivatel zavede néktera metadata
a preda dokument nebo rozpracovany dokument jinému uzivateli, ktery
zavede zbyvajici metadata a dokument nebo rozpracovany dokument
zatridi.

6.1.34D

2.1.31

Pii pfijmu rozpracovaného dokumentu nebo dokumentu eSSL umoziuje
uzivateli pfed dokoncenim pfijmu v jeho ramci
a) prochazet spisovy plan s cilem najit pfislusnou vécnou skupinu,
b) znazornit metadata (opravnéni, klicova slova, popisy apod.)
zvolenych vécnych skupin, spisi, typovych spist a soucasti.

6.1.44D

2.1.32

ESSL zaznamena do metadat komponenty dokumentu a do transakéniho
protokolu

a) hash komponenty,

b) oznaceni pouzitého hashovaciho algoritmu.

6.1.45

2.1.33

ESSL lze konfigurovat tak, Ze pii zahajeni prijmu automaticky preda
dokument nebo jeho stanovenou ¢ast stanovenému ISSD postupem
popsanym v pfiloze 9.

2.2 Sprava e-maila
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Cislo |Pozadavek Pivodné

2.2.1 |Pokud je e-mailova zprava pfijata, eSSL uchova jeji hlavicku. 6.3.1

222 |ESSL podporuje pfijem e-mailovych zprav takovym zpisobem, aby |6.3.2
piijem mohl provést uzivatel v ramci jedné operace bez toho, Ze by musel
samostatné obsluhovat postovniho klienta, a samostatné eSSL.

223 ESSL podporuje piijem e-mailovych zprav do eSSL vcetné jejich ptiloh | 6.3.5
jako dokumentti a automaticky vyjima nasledujici metadata, pokud jsou
tyto udaje obsazeny v hlavi¢ce e-mailové zpravy:
a) datum a ¢as odeslani e-mailové zpravy,
b) adresat (adresati),
¢) adresat (adresati) pripadné kopie,
d) predmét (véc),
e) odesilatel e-mailové zpravy,
f) pripojeny elektronicky podpis nebo elektronickd pecet a
kvalifikované elektronické ¢asové razitko,
g) jméno kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
divéru.

224 ESSL automaticky zapiSe do metadat e-mailovou adresu (naptiklad|6.3.18
LXy(@seznam.cz) i ptifazené jméno a pfijmeni, pokud jsou pfitomny
(naptiklad ,,Jan Novak®).

225 ESSL umoziuje uzivateli, ktery pfijima e-mailovou zpravu, upravit|6.3.11
polozku prfedmét (véc) dokumentu automaticky vyjmutou z hlavicky e-
mailové zpravy podle pozadavku 2.2.3.

226 ESSL umoziuje ruéni zavedeni metadat s informa¢ni hodnotou ,,datum | 6.3.14
odeslani a ,,datum piijeti“ uzivatelem. V konfiguraci eSSL lze tuto funkeci
vyradit.

227 Uzivateli je umoznéno pifijmout do eSSL jedinou operaci nékolik|6.3.15
manualné vybranych e-mailovych zprav jako
a) jeden dokument, nebo
b) nékolik dokumenti — jednotlivé doslé e-mailové zpravy
samostatn¢,
a to na zakladé volby uzivatele.

2.2.8 ESSL umoznuje wuzivateli, ktery pfijima e-mailovou zpravu|6.3.17
v proprietarnim formatu, ulozit ji ve vice datovych formatech, vcéetné |upraveno
otevieného a vystupniho.

2.3 Skenovani a ‘konverz& 7777777777777777777777777777777777777777
Pfi implementaci eSSL musi byt pfihlizeno k povinnosti ulozené zakonem, a sice
k povinnosti vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech
spisové sluzby podle § 63 odst. 3 zédkona. Provadéci pravni predpis upravujici podrobnosti
vykonu spisové sluzby stanovi, ze zpravidla (tedy ne vzdy) musi byt realizovan pievod
dokumenti v analogové podobé do podoby digitalni. To se déje tfemi zplsoby:
a) autorizovanou konverzi dle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpist; vystup této konverze
ma stejné pravni u¢inky jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl,
b) pfevodem dokumentu dle § 69a zédkona; vystup pfevodu dokumentu ma stejné pravni
ucinky jako ovéfend kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vystup vznikl,

1

Okomentoval(a): [KLM3]: 2.3 bude soucasti kapitoly k 2.1
Piijem a 2.2 Sprava e-mailt
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<)

prostym skenovanim; vystup prostého skenovani nema zadné pravni t€inky.

Skenovaci funkce eSSL je zpravidla realizovana externim zafizenim; pozadavky na
skenovaci funkci eSSL jsou v tomto pfipadé pozadavky na toto zafizeni.

Cislo | Pozadavek Plivodné
231 — 716.5.2
232 6.53
2:33 6.54
234 6.5.6
235 6.5.11
236 6.521D
237 6.5.23
238 F .
239 ESSL identifikuje datovy format komponenty a v ptipad¢, Ze se nejedna o
vystupni datovy format podle provadéciho pravniho pfedpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisové sluzby
a) zméni datovy format na vystupni v pfipadé statickych textovych
dokument, statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumenti, statickych obrazovych dokumentl, dynamickych
obrazovych dokumentt, zvukovych dokumenti a databazi,
b) nezmeéni datovy format v ptipadé dokumenti neuvedenych v pism.
a)\ - -| Okomentoval(a): [KTI4]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
2.3.10 Jestli?e eSSL \’/yuii\’/é pro p?equ do}(umentu vnebo pro zménu datového e gi‘,‘;;g;‘;g32‘;{;;;:;;‘;;‘;‘:‘;‘@3{;;’;%‘"”Y*““‘m“'
formatu ?gtel.‘lrn sysfem, musi s nim byt funkéné propOJen.\ _ i . I(a): [KTIS]: 2zt presunuti do jiné cist
2.3.11 \ESSL pripoji k vystupu ptevodu dokumentu nebo zmény datového NSESSS.
formatu ke kazdé komponenté ovéfovaci dolozku obsahujici informace
uvedené v provadécim pravnim pfedpisu upravujicim podrobnosti vykonu
spisové sluzby. - -| Okomentoval(a): [KTI6]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
2.3.12 |ESSL dolozku vystupu podle pozadavku 2.3.11 umozni podepsat 0sobd lgg‘g,z;gga;,;’_ A D LR et eEnavp At ent
odpovédné za prevedeni nebo zménu datového formatu kvalifikovanym
elektronickym podpisem nebo ESSL zapeceti dolozku vystupu
kvalifikovanou elektronickou peceti a dale dolozku ESSL opatfi
kvalifikovanym elektronickym asovym razitkem. ~ -| Okomentoval(a): [KTI7]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
kdyz je stanovena tato povinnost archivnim zikonem a vyhlaskou &.
259/2012 Sb.?
2.4 Datové schrz’mkyt 777777777777777777777777777777777777777777 - { Okomentoval(a): [KLM8]: ¢astecné se prekryva s vyhlaskou,

misté.

Podle ustanoveni § 17 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech
a autorizované konverzi dokumenti, jsou organy vefejné moci povinny dorucovat dokumenty,
jejichz povaha to umoziluje, prostiednictvim datovych schranek, pokud neni doruovano na

1ze zakomponovat i do vyhlagky
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V této kapitole stanovené pozadavky se vztahuji vyluéné na vazbu informacniho

systému datovych schranek (dale jen ,ISDS*) ke zpracovani datovych zprav v eSSL, tedy
nikoliv na pozadavky pro provozovani datové schranky.

Cislo | Pozadavek Plivodné
244 6.6.1
242 |ESSL umoziiuje spraveovské—roli—konfigurovat—systém —tak,—aby |6.6.2
vyu%walvyuzwa weboveyeh sluzeby ISDS podle provozniho fadu ISDS
‘2—.4547 - ’[ Okomentoval(a): [KLM9]: vypusténo, souvisi s bodem 2.4.2 ]
2.4.4 ESSL umoiﬁuje uzwatelske r011 Epfew:ed-kev&m—nalezem jm%datove 6.6.4
schranky,
245 ESSL zajisti pfi odesilani datové zpravy 6.6.5
vytvofeni datové zpravy podle pravidel stanovenych—pre—tyte—icely
spraveem v provoznim fadu ISDS:-datevézprava-obsahuje-dekumenty, ke
Ibmmimn ol Lol mndom sl
2.46 |ESSL ulozi ldpgtlﬂkgtpg _odeslané_datové zpravy vytvoreny ISDS do|6.6.6 | - {Okomentoval(a): [KLM10]: Oveila jsem v eSSL GINIS — ID
metadat-dekumentav eSSL. DZ se uklada do Detailu zésilky, zalozka Datova zprava — Id DZ
247 |ESSL zajistuje stahovani udajii z obalek datovych zprav a jejich ulozeni | 6.6.7
do metadat-dekumentizaslanyeh-datoven—zpravou—~— eSSE_odeslanych | upraveno
entit.
e 6.6.8
e 6.6.9
S 6.6.10
244 ant|6.6.11
24.12 |ESSL autemaﬂekyuzajlstl stazeni a ulozem informace o dod4ni datové|6.6.12
zpravy do datové schranky a o doruceni datové zpravy[ (zésilky). ~ -{ okomentoval(a): [KTI11]: K posouzeni Mer. Herudkovi.

)
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2.5 Elektronicky podpis, elektronicka pecet’ a elektronické ¢asové razitko

Nérodni standard v jednotlivych pozadavcich disledné pracuje s pojmy definovanymi
v zékonu €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce. Po dobu
ptechodného obdobi je dle tohoto zdkona mozné uzivat misto elektronické peceté elektronickou
znacku.

Cislo |Pozadavek Piivodng

2.5.1 ESSL pfijme a ovéfi platnost elektronického podpisu, elektronické peceti | 10.7.1
a elektronického Casového razitka, které jsou k doru¢enému dokumentu
pripojeny.

2.52 |ESSL ptfi ovéfeni elektronického podpisu, elektronické peceti a|10.7.2,
elektronického casového razitka v dobé pfijmu zaznamend do metadat|10.7.5
udaje stanovené provadécim pravnim predpisem upravujicim podrobnosti | upraveno
vykonu spisové sluzby.

Informace o ovéreni je nutné ulozit, protoze pozdéji je nemusi byt mozné
Jiz ziskat (nebude mozné provést ovéreni).

2.5.3 |ESSL ovétuje platnost elektronického podpisu a elektronické peceti|10.7.4 D
soucasn¢ se zahajenim piijmu dokumentu a umoziuje ovéfit platnost po | upraveno
zahgjeni pfijmu. Vysledek ovéfeni eSSL ulozi do metadat dokumentu.

2.6 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni transformace digitalni komponenty tak, aby jej
aplikace nemohla zndzornit ve srozumitelné podobé bez pouziti odpovidajiciho desifrovaciho
algoritmu.

Cislo |Pozadavek Pivodné

2.6.1 |ESSL v dobé pfijmu dokumentu piijme a ulozi informace o Sifrovani. 10.8.2

2.6.2 |ESSL umoziuje konfigurovat funkci deSifrovani, jestlize je né&jaky|10.8.5
dokument uréen pro pfenos, export, import nebo piijem. Tuto vlastnost
konfiguruje spravcovska role.

2.6.3 | ESSL vzdy odstrani Sifrovani pfi exportu entity do digitalniho archivu. 10.8.7

2.7 Evidence dokumentii

ED slouzi k zajisténi evidencnich metadat ve spisové sluzbé a navazuje na tradici
eviden¢nich pomucek v analogové podobé (zejména podaci denik).

ED zajistuje evidenci dokumentd, evidenci spisti a typovych spisi, dale zaznamenava
proces vyfizeni spist nebo dokumentl. Zaevidovanim v ED je rozpracovany dokument
deklarovan dokumentem.

ED stanovi pozadavky na evidenc¢ni znaky (Cislo jednaci, ide