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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.

Okomentoval(a): [KTI4]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
kdyz je stanovena tato povinnost archivnim zikonem a vyhlaskou &.
259/2012 Sb.? Ptipadné doplnit pfimo ve vyhldsce?

odpovédné za prevedeni nebo zménu datového formatu kvalifikovanym
elektronickym podpisem nebo EeSSL zapeceti dolozku vystupu
kvalifikovanou elektronickou peceti a dale dolozku e¢ESSL opatii
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.\

2.4

Datové schrz’mkyL

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 doru¢ovano na

misté.

(o], I(a): [KTI5]: Zvazit presunuti do jiné asti

)

Okomentoval(a): [KTI6]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
kdyz je stanovena tato povinnost archivnim zikonem a vyhlaskou &.
259/2012 Sb.?

Cislo | Pozadavek Plivodné
232
—
23-6
238 f .
\2.3.l9 ESSL identifikuje datovy format komponenty a v piipadé, ze se nejedna o|2.3.9
vystupni datovy format podle provadéciho pravniho pfedpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisové sluzby
a) zméni datovy format na vystupni v pfipadé statickych textovych
dokumenti, statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumenti, statickych obrazovych dokumentl, dynamickych
obrazovych dokumentt, zvukovych dokumenti a databazi,
b) ne‘zméni datovy format v ptipadé dokumentti neuvedenych v pism.
a). _-
2.3.216 | Jestlize eSSL vyuziva pro prevod dokumentu nebo pro zménu datového [2.3.10 w
formatu externi systém, musi s nim byt funkéné propojen.\ L
2334 \ESSL pripoji k vystupu ptevodu dokumentu nebo zmény datového|2.3.11 A{NSESSS.
formatu ke kazdé komponenté ovéfovaci dolozku obsahujici informace
uvedené v provadécim pravnim pfedpisu upravujicim podrobnosti vykonu
spisové sluiby.\ _-
2.3.412 | ESSL dolozku vystupu podle pozadavku 2.3.4+3 umozni podepsat osobé | 2.3.12

Okomentoval(a): [KTI7]: Je nezbytné upravovat v NSESSS,
kdyz je stanovena tato povinnost archivnim zikonem a vyhlaskou &.
259/2012 Sb.?

o

Okomentoval(a): [KLM8]: castecné se piekryva s vyhlaskou,
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.

spraveovské—roli—kontfigurovat—systém—tak—aby
vyu%walvyuzwa weboveyeh sluzeby ISDS podle provozniho fadu ISDS

Cislo |Pozadavek Piivodng
2.4.12 |ESSL umoziluje 6:6:22.4.2

vytvofeni datové zpravy podle pravidel stanovenych—pre—tyte—icely
spraveem v provoznim fadu ISDS:-datevézprava-obsahuje-dekumenty, ke
Ibmmimn ol Lol mndom sl

2.4.24 ESSL umoiﬁuje uzwatelske r011 Epfew:ed-kev&m—nalezem jm%datove 2.4.46:64
schranky,
(chutng i schedn] . o Sha
2.4.35 |ESSL zajisti pfi odesilani datové zpravy 4.56:6-5

- ’[ Okomentoval(a): [KLM9]: vypusténo, souvisi s bodem 2.4.2 ]

5464 [ESSL ulozi identifikitor odeslané dalové zpravy vytvorenj 1SDS do 240666
metadat-dekuamentav eSSL.

2.4.57 |ESSL zajistuje stahovani udaji z obalek datovych zprav a jejich ulozeni |2.4.76:6:7
do metadat-dekumenti—zaslanyeh-datovou—zpravou—~v—eSSE_odeslanych | upravene
entit.

249

2410

24+

2.4.612 | ESSL autematicky—zajisti stazeni a ulozenl informace ‘o dodéani datové | 6-6-12
zpravy do datové schranky a o doruceni datové zpravy[ (zésilky). 24.12

~ { Okomentoval(a): [KLM10]: Oveila jsem v ¢SSL GINIS — ID }

DZ se uklada do Detailu zasilky, zalozka Datové zprava — Id DZ

Okomentoval(a): [KLM11]: Ovéfila jsem v eSSL GINIS - ID
DZ se uklada do Detailu zasilky, zalozka Datova zprava — Id DZ

= {Okomentoval(a): [KTI12]: K posouzeni Mgr. 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, identifikace spisu), které
slouzi k evidenci dokumentd, spisti a typovych spisti, ale nenahrazuji pouziti jednozna¢ného
identifikatoru. ED ISSD stanovi pozadavky na eviden¢ni ¢islo ze samostatné ED.

Pozadavky na ED ISSD, jsou uz§i. V pfipadé, ze ED ISSD zajistuje v evidenci
z rozhodnuti ptivodce veEtsi rozsah tdajt, pouziji se pozadavky na ED obdobné.

Dokumenty v analogové podobé spole¢né existuji s dokumenty v digitalni podobé pokud
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a) spis nebo dil obsahuje pouze dokumenty v analogové podob¢; v tomto piipad¢ je entita
reprezentovana fyzickou slozkou na dokumenty (napiiklad spisova obalka) a v eSSL je

b)

evidovana jejimi identifika¢nimi znaky; nebo

spis nebo dil obsahuje jak dokumenty v digitalni podob¢, tak dokumenty v analogové
podob¢; dokumenty v analogové podobé jsou ulozeny oddélené od dokumenth
v digitalni podob¢ a nemusi byt ulozeny v zadné fyzické slozce vhodné pro spisovou
spravu (napfiklad technické vykresy jako pfilohy spisi mohou byt ulozeny piimo ve

fyzickém depozitu).

Pro zajisténi spravy dokumentd v analogové podobé eSSL spravuje jejich metadata.
Tato metadata umoziuji spravcovskym a uzivatelskym rolim za podminky platnosti kontroly
ptistupu vyhledavat, sledovat, vybrat, posuzovat, pfendSet nebo znicit dokumenty v analogové
podobé a pridélovat jim pfistupova prava k dokumentim v analogové podobé stejnym
zpusobem jako k dokumentiim v digitalni podob¢.

Cislo

Pozadavek

2.7.1

Kazdy dokument je evidovan pod jedinecnym pofadovym cislem v ramci
urceného casového obdobi. Kazdy dokument vytvofi spis, nebo je vlozen
do spisu, nebo do dilu v ramci soucasti typového spisu, anebo ptimo do
véené skupiny.

6.7.1

2.7.2

Dokumenty vlozené ptimo do vécné skupiny jsou evidovany pod c¢islem
jednacim, které zahrnuje jedine¢né potadové ¢islo. Pokud je nutné, aby byl
dany dokument vloZen do spisu nebo do typového spisu, dokument je
pretiidén.

6.7.2

2.7.3

V misté a ¢ase doruceni dokumentu se v podatelné¢ do ED zaznamenaji
zakladni udaje zarucujici jeho oznaceni, tedy jednoznacny identifikator
vytvofeny eSSL, datum doruceni a zpravidla adresa odesilatele. Dale je
a) dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obsluhou podatelny
vloZzen do spisu tvofeného sbérnym archem, nebo je evidovan
s unikatnim pofadovym ¢islem (pozadavek 2.7.6), nebo
b) dokument po oznaceni pfedan piimo zpracovateli, ktery v rdmci
zpracovani dokumentu zajisti i jeho evidenci.

V piipad¢, ze potadovym cislem byl omylem opatfen dokument, ktery mél
byt vlozen do jiz existujiciho spisu tvofeného formou sbérného archu, je
spole¢né s pretfidénim opatfen ¢islem jednacim; jeho dosavadni ¢islo
jednaci zGstane uchovano v metadatech dokumentu a eSSL umoziiuje
v ramci ED jeho znazornéni a vyhledavani podle tohoto ¢isla jednaciho.

Zejména je nutné dbat na to, aby dokumenty patrici do spisu tvoreného
formou sbérného archu nebyly opatrovany novym jedinecnym poradovym
cislem. VioZeni do mista hierarchie znamend, Ze je vytvoren novy spis
(formou sbérného archu), nebo zZe je dokument viozen do stavajiciho spisu,
dilu, nebo do vécné skupiny.

6.7.5
upraveno

2.74

ESSL umoziuje v ED evidovat Gdaje o dokumentech, spisech a typovych
spisech.

6.7.6

2.7.5

V ED se o dokumentu vedou podle pravniho piedpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisové sluzby tyto udaje:

a) potadové Cislo dokumentu (pozadavek 2.7.6),

b) datum doruceni dokumentu ptivodci,

6.7.7
upraveno
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¢) udaje o odesilateli,

d) dorucené mnozstvi,

e) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

f) identifikace dokumentu provedena odesilatelem,

g) oznaceni organiza¢ni soucasti, které je dokument ptidélen
k vyfizeni,

h) zpusob vytizeni,

i) identifikace adresata vyfizeni,

j) datum odeslani,

k) odesilané mnozstvi,

1) identifikace vlastnika v pfipadé dokumentii vloZenych pfimo ve
vécné skupiné (pozadavek 2.7.2),

m) spisovy znak

n) skartacni rezim

0) jednoznacny identifikator dokumentu,

p) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo
dokument v analogové podobg,

q) informace o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii,

r) informace o tom, zda byl dokument vybran za archivalii a
v piipadé, Ze se jednd o dokument v digitdlni podobg,
identifikator digitalniho archivu.

2.7.6 |Potadové cislo je dokumentu pfifazovano vramci pfedem urceného |6.7.8
casového obdobi, zpravidla kalendainiho roku. Spravcovska role v dobé
konfigurace stanovi podobu potadového ¢isla s pfihlédnutim k

a) urceni Casového obdobi (uréeného Casové obdobi ve smyslu
pravniho pfedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové
sluzby),

b) pfitomnosti nebo nepiitomnosti bezvyznamovych (pocatecnich)
nul,

¢) minimalnimu poc¢tu znakl (v pfipadé pouziti bezvyznamovych
nul),

d) vychozi hodnotg,

e) pfirdstku (inkrementace).

2.7.7 |V pfipadé, ze je dokument vlozen do spisu vzniklého formou sbérného |6.7.9
archu, pofadové ¢islo podle pozadavku 2.7.6 se nepfifazuje.

2.7.8 Jestlize ptivodce stanovi, ze do €isla jednaciho nebo do polozky ,,pfidéleni | 6.7.10
k vyfizeni“ je zaznamendn konkrétni organizacni soucdst ptivodce, |upraveno
spravcovska role v dobé konfigurace vytvoii a dale udrzuje ciselnik
organizacnich soucésti ptivodce.

2.7.9 |V ED se o spisu vedou nasledujici udaje: 6.7.11

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) stru¢ny obsah spisu (pfedmét, véc, nazev),

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak,

g) skartaéni rezim spisu,

h) pocet ulozenych list dokumentt v listinné podobé, poptipadé
svazk piiloh v listinné podobé,
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i) udaje o existenci dokumentl v analogové podobé¢ ve spisu a
jejich fyzické umisténi,

j) informace o zafazeni spisu do vybéru archivalii,

k) informace o tom, zda byl spis vybran za archivalii a v ptipadg,
ze se jedna o dokument v digitalni podobé, identifikator
digitalniho archivu,

1) oznaceni organiza¢ni soucasti puvodce, ktery spis vyfizuje,
identifikace vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu,

m) odkazy na dokumenty do n¢ho vlozené,

n) zpravidla pocet dokumenti obsazenych ve spisu.

vramci uréeného casového obdobi a rokem vzniku spoleéné se
zaznamenanim oznaceni ptivodce nebo jeho utvaru v predponé (v prefixu).
V ptipadé, ze dokument nalezi do spisu vytvoreného formou sbérného

2.7.10 |V ED se o typovém spisu vedou nasledujici udaje:
a) jednoznacny identifikator typového spisu,
b) nazev spisu, ktery tvofi spisovou znacku spisu,
¢) datum zaloZeni typového spisu,
d) datum uzavfeni typového spisu,
e) spisovy znak,
f) odkazy na soucésti typového spisu.
2.7.11 |V ED se o soucasti typového spisu vedou nasledujici udaje:
a) jednoznacny identifikator matei'ského typového spisu,
b) jednoznacény identifikator soucasti,
¢) strucny obsah soucasti dle spisového a skarta¢niho planu,
d) datum zaloZeni soucasti,
e) datum uzavieni soucasti,
f) spisovy znak,
g) skarta¢ni rezim soucasti,
h) tdaje o existenci dokumentti v analogové podobé v dilech
soucasti a fyzické umisténi téchto dilti nebo ¢asti dild,
i) odkazy na dily do né¢ho vloZené.

2.7.12 |V ED se o dilu typového spisu vede jednoznacny identifikator dilu, datum
jeho otevfeni a datum jeho uzavieni.

2.7.13 |ESSL umoziuje zaznamenat do metadat dokumentu nebo seskupeni|10.13.33
zatazeni do bezpecnostni kategorie.

2.7.14 |V ED ISSD se eviduji udaje o dokumentech; pokud jsou v této evidenci | 6.7.12
z rozhodnuti ptivodce evidovany udaje o spisech (typovych spisech), |upraveno
pouziji se pozadavky 2.7.5 az 2.7.11 obdobné.

2.7.15 |V ED ISSD se vedou povinné pouze udaje dle pism. b), ¢), ¢) a m) azr)|6.7.13
pozadavku 2.7.5. upraveno

2.7.16 |Potadové ¢islo vramci ED ISSD, je dokumentu pfifazovano v ramci|6.7.14
pfedem uréeného Casového obdobi, zpravidla kalendainiho roku, kdy
spravcovska role v dobé konfigurace stanovi podobu pofadového cisla
s moznosti nasledujicich nastaveni pro jeho tvorbu:

a) urceni asového obdobi
b) pfitomnost nebo nepiitomnost bezvyznamovych (poc¢ate¢nich) nul,
¢) minimalni pocet znaku (v ptipadé pouziti bezvyznamovych nul),
d) vychozi hodnota,
e) prirustek (inkrementace).
2.7.17 |Cislo jednaci dokumentu je vzdy tvofeno poradovym &islem dokumentu |6.7.17
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archu, ¢islo jednaci dokumentu je tvofeno zidentifikace spisu (Cisla

dokumentu ve spisu v ptiponé (v sufixu).

2.7.18

Eviden¢ni ¢islo samostatné ED vzdy obsahuje nejméné oznaceni,
poptipad¢ zkratku ptivodce.

6.7.24

2.7.19

Pokud puvodce zajistuje spravu dokumentti ve vice ISSD (eSSL a
informacni systémy, které nejsou primarné urceny pro vykon spisové
sluzby), dokumenty, které maji byt spravovany v ISSD a byly oznaceny
v ED, jsou do téchto systému pieneseny, pticemz je v ED zdrojového
systému zaznamenano Cislo ze samostatné ED cilového systému. Kromé
transakéniho protokolu se o téchto dokumentech uchovava zejména
hlavicka metadat (pozadavek 6.3.14).

6.7.27
upraveno

2.7.20

ESSL zajistuje, aby byla metadata dokumenti v analogové podobé
spravovana stejnym zpusobem jako metadata dokumentd v digitalni
podobg, véetné jakékoli jejich dédi¢nosti.

10.1.5

2.7.21

ESSL zajistuje, aby pfi vybéru vécné skupiny, spisu, typového spisu,
soucasti nebo dilu byla zaroven jedinou operaci vybrana metadata jak pro
entity v digitalni podobé¢, tak pro s nimi spojené analogové entity.

10.1.8

2.7.22

ESSL podporuje sledovani fyzickych slozek a dokumentl v analogové
podobé¢ prostiednictvim funkce predani a prevzeti, s cilem zaznamenat
jejich umisténi, vlastnika a datum ptedani, poptipad¢ prevzeti.

10.1.9D

2.7.23

ESSL znazorni uzivatelské roli s pfihlédnutim k jejim piistupovym
pravim informaci o aktualnim umisténi pfedané analogové entity, jejim
vlastnikovi a datu, kdy doslo k pfedani entity.

10.1.18

2.7.24

ESSL zaznamenava vSechny operace predani a pfevzeti a jejich cas do
transakéniho protokolu.

10.1.19
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3 SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

ESSL umoziuje zattidéni dokumentu ptimo do vécné skupiny, spisu nebo dilu typového
spisu. Zajisténi souladu s narodnim standardem vyzaduje podporu hierarchického tfidéni
vécnych skupin.

3.1 Vécné skupiny, spisy a typové spisy
Pro zatfidéni dokumenttl, spisti a typovych spist slouzi spisovy plan sestavajici
z hierarchicky ¢lenénych vécnych skupin. Obrazek €. 3 popisuje ptiklad nékolika vécnych

skupin; kazda vécna skupina je pojmenovana v souladu se spisovym a skartaénim planem
puvodce a je ji ptidélen spisovy znak.
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Obrazek ¢. 2 — spisové znaky

Na obrazku €. 2 jsou pro ilustraci zndzornény jednoduché spisové znaky, které jsou
samy o sobé nejednoznacné. Jedine¢né jsou az spisové znaky zohlediiujici hierarchii spisového
planu prostednictvim dédéni jednoduchych spisovych znakli z matetskych vécnych skupin.
Napiiklad spisovy znak vécné skupiny ,,001-001-002% se sestavuje takto:

a) zacne se u spisového znaku v hierarchii nejvyse postavené vécné skupiny (001
,»Vedeni a organizace®),

b) ptfida se jednoduchy spisovy znak nasledujici vécné skupiny smérem dold
v hierarchii (001 ,,Statutarni dokumenty*), vznika tak spisovy znak ,,001-001°,

¢) predchozi krok se opakuje az do dosazeni nejblizs$i matetské vécné skupiny,

d) ptida se jednoduchy spisovy znak vécné skupiny (002 ,,Reorganizace instituce®), a
tim je vytvofen v tomto piikladé spisovy znak ,,001-001-002%.

V ptipadé soucasti typovych spisti tvofi jejich spisovy znak zdédeény spisovy znak vécné
skupiny, v niz se typové spisy vytvareji, a jednoduchy spisovy znak soucasti typového spisu.
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Cislo

Pozadavek

Pavodné

3.1.1

ESSL podporuje spisovy plan, ktery je kompatibilni se spisovym a
skartaénim planem odpovidajicim potiebam puvodce, jez spisovy a
skarta¢ni plan udrzuje.

3.1.1

ESSL kontinualné¢ udrzuje svou vnitini celistvost (relacni a datovou
integritu), a to bez ohledu na

a) beézné udrzovaci Cinnosti,

b) operace uzivateli,

¢) piipadné zhrouceni ¢asti systému.

3.1.2

ESSL umoznuje spravcovské roli oznaCit kazdy spisovy plan
jednoznaénym identifikatorem, ndzvem a jeho popisem.

3.13

ESSL podporuje spisovy plan, ve kterém jsou vécné skupiny ¢lenény
hierarchicky. Pouziti hierarchického spisového planu umoziuje dédi¢nost
spisovych znaki a dal§ich metadat a usnadiiuje piehlednost.

3.14

ESSL umoziuje spravu spisového planu vyluéné spravcovskeé roli. Sprava
spisového planu se tyka operaci stanovenych v kapitole 3.1.

3.15
upraveno

3.1.6

ESSL neomezuje pocet tirovni v hierarchii spisového planu.

3.1.7

3.1.7

ESSL umoziuje zavedeni textovych vysvétlivek do vsech vécnych skupin,
do vSech spisti, soucasti a do typovych spist. Textové vysvétlivky objasiiuji
zamys$leny obsah dokumentti nebo urcitych vécnych skupin, spist, soucasti
a typovych spist.

3.1.10

ESSL podporuje import celého spisového planu nebo jeho €asti ve formé
odpovidajici schématu XML dle pfilohy €. 5.

3.1.12

ESSL pii provadéni pozadavku 3.1.8 prifadi kazdé importované vécné
skupiné spisovy znak, a to
a) podle stejnych pravidel, jakd by byla pouzita pfi runim sestavovani
spisového planu,
b) zachovanim pivodniho spisového znaku v jeho uplnosti (coz je
umoznéno pouze, kdyZ jsou struktury kompatibilni), nebo
¢) pfipojenim puvodniho spisového znaku ke spisovému znaku
v pfijimaném spisovém planu.

Vybeér konkrétni moznosti provede spravcovska role. Pokud pfi importu
nelze pouzit dosavadni spisovy znak, 1ze jej naptiklad ulozit do jiného
prvku metadat (,,stary spisovy znak®).

3.1.15

3.1.10

Jestlize eSSL importuje spisovy plan a skartacni rezimy, postupuje podle
stejnych pravidel, ktera by byla pouzita pfi ru¢nim sestaveni spisového
planu. Pokud jsou pfi ovétovani zjistény chyby, eSSL oznaci pfedmétna
metadata a upozorni na tyto chyby spravcovskou roli, kterd import provadi.

3.1.16

3.1.11

ESSL podporuje export celého spisového planu nebo jeho ¢asti ve formé
odpovidajici schématu XML dle pfilohy €. 5.

3.1.17
upraveno

3.1.12

ESSL umoziuje spravcovské roli piidat v kterékoli ¢asti spisového planu
véené skupiny. Veécné skupiny se neumist'uji do vécnych skupin, ve kterych
jsou zattidény spisy, dokumenty nebo typové spisy. Do vécnych skupin, ve
kterych jsou umistény jiné vécné skupiny, nelze zatiidit spisy, dokumenty
nebo typové spisy.

3.1.25

3.1.13

ESSL podporuje vytvoreni a souc¢asné vyuzivani vice spisovych pland.

3.1.26

3.1.14

ESSL umoziiuje spravcovské roli vkazdé konkrétni vécné skupiné
spisového planu nastavit moznost vytvaret typové spisy. V této veécné
skupiné nesmi byt vloZena jina vécna skupina, dokument nebo spis.

3.3.1
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3.1.15 | ESSL umozni vlozit do vécné skupiny, ktera je konfigurovana pro vkladani
typovych spisti, pouze typové spisy.

3.1.16 |ESSL umoziuje uzivateli pracujicimu s vécnou skupinou, spisem,|3.4.27
typovym spisem nebo dokumentem zjistit kontextové informace o
ptislusné vécné skuping, spisu, typovém spisu nebo dokumentu, tedy o
metadatech a matefském spisu nebo vécné skupiné. ESSL umoziluje
uzivateli identifikovat matefskou entitu pfimo z vécné skupiny, spisu,
typového spisu nebo dokumentu.

3.1.17 |ESSL umoziuje spravci konfigurovat systém tak, aby urcil, k jakému |3.4.30
rozsahu spisového planu ma kazda uzivatelska role nebo skupina uzivatelti
piistup.

3.1.18 | ESSL znazoriuje spisovy plan a samostatné i jeho jednotlivé ¢asti. 3431

3.1.19 | ESSL umoziuje uzivateli definovat nejéastéji pouzivané vécné skupiny.

3.1.20 | ESSL podporuje ptijem, udrzovani a znazornéni metadat pro spisy, typové | 3.2.1
spisy a vécné skupiny

3.1.21 |ESSL neomezuje moznost pfidavat do spisu, typového spisu a vécné|3.2.2
skupiny metadata nad rdmec metadat stanovenych ve schématech XML v
pfiloze.

3.1.22 |ESSL poskytuje v ramci spisového planu funkci pro automatické|3.2.3
ptidélovani jednoduchého spisového znaku kazdé vécné skupiné. Pokud
spisovy znak existuje, uplatni se pozadavek 3.1.9.

3.1.23 |ESSL zaznamena datum otevieni a datum uzavfeni vécné skupiny, spisu |3.2.8
nebo typového spisu do jejich metadat. Otevienim nebo uzavienim vécné | upraveno
skupiny nedochazi ke zméné spisového planu.

3.1.24 |ESSL zaznamenava datum vytvoteni nové vécné skupiny, spisu, typového | 3.2.9
spisu, soucasti nebo dilu do jejich metadat.

3.1.25 |ESSL nezavadi zadna praktickd omezeni pro pocet vécnych skupin, spist | 3.2.15
nebo typovych spist.

3.1.26 |ESSL prifadi spisovy znak vécné skupiné a soucasti typového spisu. 7.1.1

upraveno

3.1.27 |ESSL zajistuje, aby vSechny spisové znaky byly jednozna¢né v ramci|7.1.2
spisového planu.

3.1.28 |ESSL zajistuje, aby vSechny spisové znaky zachovaly jednoznacnost bez |7.1.3
ohledu na jakékoli operace pietiidéni. upraveno

3.1.29 |ESSL uklada spisové znaky do metadatovych prvki entit, ke kterym se|7.1.4
vztahuji.

3.1.30 |Spisové znaky jsou tvofeny zietézenim jednoduchych spisovych znakd, |7.1.6,
oddé¢lenych znakem odd¢lovace. 7.1.7D
Priklad oddélovace:

a) ,, , (mezera),
b) ,,-“(pomicka),
c) /" (lomitko),
d) ,, .“ (tecka).

3.1.31 |ESSL umoziuje spravcovské roli pii vytvoieni nové vécné skupiny |7.1.8
stanovit, zda pro jeji entity — dcefiné vécné skupiny — se jednoduché
spisové znaky generuji automaticky prostfednictvim eSSL, nebo zda jsou
pridéleny uzivatelem, anebo externi aplikaci.

ESSL
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a) generuje kazdy jednoduchy spisovy znak automaticky a brani
uzivatelim jej ruéné vlozit nebo upravovat, nebo

b) umoziuje opravnénému uzivateli nebo externi aplikaci ptidélit
jednoduchy spisovy znak, ale brani jim provést jeho ptipadné
nasledné zmeény.

V piipadé soucasti typového spisu se jeji jednoduchy spisovy znak,
zpravidla vyjadfeny ve spisovém a skartatnim planu ptivodce, tvorfi
obdobné.

3.1.32 |Pokud eSSL automaticky generuje novy jednoduchy spisovy znak|7.1.9
[pismeno a) pozadavku 3.1.31], generuje nasledujici potadové ¢islo
s pfihlédnutim
a) k naposledy pouzitému jednoduchému spisovému znaku v daném
misté spisového planu, nebo vychozi hodnoté (naptiklad v obrazku
¢. 5 pfidani vécné skupiny 003 — ,organizacni zalezitosti
jednotlivych atvarQ‘ po
002 — ,,reorganizace instituce*),
b) ke stanovenému pfirtistku.

3.1.33 |Pfi vkladani jednoduchého spisového znaku uzivatelem nebo externi|7.1.10
aplikaci eSSL ovéfuje jednoznacnost jednoduchého spisového znaku
v ramci jeho matetské entity.

3.1.34 | ESSL nejpozdéji pfi uzavieni spisu nebo dilu typového spisu

a) oznaci spisovym znakem dokumenty shodné se spisovym znakem
spisu nebo soucasti, ve které je vlozen dil typového spisu,

b) oznadi spisovym znakem spisy a dokumenty piipojené pevnym
kiizovym odkazem do dilu typového spisu shodné se spisovym
znakem soucasti, ve které je vlozen dil typového spisu,

¢) podle konfigurace eSSL oznaci spisovym znakem nejstarSiho nebo
nejmladsiho spisu vSechny spisy spojené pevnym kiizovym
odkazem.

3.2 Typové spisy, soucasti a dily

V tadé¢ pripadd muze byt spis veden dlouhodobé (i desitky let), slouzi pro shromazdéni
dokumenti ,,ve véci“ a €asto je vnitiné strukturovan. Ptitom pfirtistkova ED (¢isla jednaci) je
pro néj zcela podruzna a postupné ztraci i svilj vyznam pro odkazovani. Takovyto spis se nazyva
typovy spisem. Je to soubor dokumentl a spisti v rdmci konkrétni vécné skupiny s pfedem
stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené ¢asti nazyvané soucasti, které
jsou dale ¢lenény na dily (na zakladé rozsahu — fakticky manipulaéni jednotky). Dokumenty
jsou vkladany do dild v rameci jednotlivych soucasti typového spisu. Stejnym zptisobem jsou do
typového spisu vkladany i pevné kiizové odkazy na spisy.

Dokumenty a spisy vlozené pfimo do vécné skupiny nelze délit podle dalsiho (a pro
ukladani podstatného) kritéria — tim je véc, zniz vychazi i oznaceni typového spisu, napf.
konkrétni fyzicka nebo pravnicka osoba. Bez pouziti typového spisu by vSechny dokumenty a
spisy vSech zminénych osob byly bez vzdjemnych vazeb v dané vécné skupiné pohromade¢.
Spis, ktery neni typovym spisem, navic nelze vnitfn¢ ¢lenit a jeho oznaceni zpravidla vychazi
z prirGstkové ED, takze ptifazeni ke zminéné osob¢ nemusi byt vzdy jednoznac¢né. Vzhledem
k pocetnosti subjektti (napt. uvedenych osob) neni vzdy ani mozné pro kazdy pfedem vytvofit
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vlastni vécnou skupinu (spisovy a skartacni plan by byl pro svoji rozsahlost a nutnost casté
aktualizace nepouzitelny).

Zakladnimi vlastnostmi typového spisu jsou:
Typovy spis se vztahuje k jedné agendé vyjadiené konkrétni vécnou skupinou v ramci
spisového planu; tato agenda je vysledkem pfedem stanoveného procesu vyfizovani nebo
ukladani (napt. spisy zivnostnikdl u zivnostenského utadu, spisy tykajici se jednotlivych
mezinarodnich organizaci v agend¢ ministerstva, dailovy spis dle dafiového tadu apod.).
Oznaceni typového spisu neni vazano na ED, ktera zde nehraje roli identifikace — tu piebira
nazev.
Nazev se vytvaii u viech typovych spisti v ramci stejné vécné skupiny jednotnym zplisobem
a je reprezentovan jménem, Ciselnym nebo alfanumerickym oznaCenim (napf. nazev
organizace; jméno, pfijmeni a datum narozeni fyzické osoby; identifika¢ni ¢islo organizace;
¢islo popisné stavby, €islo projektu).
Pfedem se piedpoklada ¢lenéni na soucasti a toto ¢lenéni je zadouci z hlediska Cetnosti do

nich (resp. do jejich dild) vkladanych dokumentti nebo kiizovych odkazii (napt. v agendé

komise®, ,,vyrocni zpravy“, ,,vysilani zastupci®, ,,placeni pfispévki; u spisu stavby napf.
,Luzemni fizeni®, ,stavebni dokumentace®, ,,stavebni fizeni“, ,.kolaudace®); ¢lenéni vSak
neni nutnou podminkou existence typového spisu (miZe existovat jen jedna soucast).
Soucasti jsou pojmenovany shodné ve vSech typovych spisech piislusné vécné skupiny.
Vnitini strukturu typového spisu (rozdéleni na soucasti) 1ze pfedem stanovit (urcit, ze
v dané agend¢ reprezentované vécnou skupinou budou vytvafeny typové spisy) a soucasti
pojmenovat, coz se projevi i ve spisovém a skartacnim planu.

Cislo |Pozadavek Piivodnd

3.2.1 |ESSL umoziuje vytvaret typové spisy pouze ve vécné skupiné, pro kterou

je to nastaveno (pozadavek 3.1.14).

3.22 |ESSL umoziuje vytvafet typové spisy uzivateli sroli pracovnika|10.5.5

s typovymi spisy.

3.23 |ESSL umoziuje roli pracovnika stypovymi spisy v konkrétni vécné |3.3.1

skuping nastavit upraveno
a) nazvy soucasti typového spisu,
b) rozsah dilu.

3.2.4 |ESSL umoziuje roli pracovnika s typovymi spisy vytvofit $ablonu soucasti | 3.3.17

pro urcitou vécnou skupinu, jez maji byt automaticky vytvoreny pro kazdy | upraveno
novy typovy spis nasledné vytvotreny v dané vécné skupiné. Kazda sablona
soucasti je oznacena spisovym znakem, ktery vznika doplnénim zdédéného
spisového znaku vécné skupiny, ve které jsou typové spisy vytvafeny, o
jednoduchy spisovy znak soucasti.

Napriklad sablona v komercni pojistovné miize specifikovat pro vécnou
skupinu tykajici se pojistek klientii ndsledujici soucasti: pojistné smlouvy a
jejich zmeny, interni korespondence, korespondence s odborniky ve
zdravotnictvi, ucetni doklady, ostatni korespondence s klienty. Kazdy novy
typovy spis vytvoreny v této vécné skupiné je poté automaticky vytvoren
s témito soucastmi. Spisovy znak je pridélovan nasledovné:
2.1 Veécna skupina XZ pro typové spisy
2.1. Typovy spis A
2.1.1 Soucast 1
2.1.2 Soucast 11
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3.2.5 |ESSL umoziuje vkladat dokumenty a pevné kiizové odkazy na spisy
(pozadavek 4.2.2) uzivateli s ptisluSnym opravnénim.

3.2.6 |ESSL zajistuje, ze

a) kazdy typovy spis obsahuje jednu nebo vice soucasti,
b) kazda soucést obsahuje jeden nebo vice dild,

¢) dily riznych soucésti jsou vytvareny nezavisle.

3.2.7 |ESSL umoziuje nastavit rozsah dilu typového spisu v konkrétni vécné
skupiné stanovenim
a) doby, po kterou ma byt dil otevien (pocet let),
b) maximalniho mnozstvi dokumentl, které maji byt do dilu
vlozeny a pfi jehoz dosazeni se dil uzavie, nebo
¢) souhrnnou velikosti komponent vlozenych dokumenti, po
jejimz prekrocenti se dil automaticky uzavie (v MB)

Nejobvyklejsim zpiisobem je stanoveni doby, po kterou maji byt dokumenty
a spisy do dilu vkladany. Po jejim uplynuti se dil uzavie a zacne plynout
jeho skartacni [hiita zdédena od materské soucdasti; dil se po jejim uplynuti
vyrazuje jako celek.

3.2.8 |ESSL zajisti v ptislusné soucasti po automatickém uzavteni dilu na zakladé
rozsahu (pozadavek 3.2.7) automatické otevieni nového dilu.

3.2.9 |ESSL zajistyje, ze 334
a) pouze posledné vytvoreny dil v soucasti miize byt otevieny a
b) vSechny ostatni dily v sou¢asti musi byt uzaviené.

3.2.10 | ESSL zabraiiuje uzivateli vkladat dokumenty nebo pevné kiizové odkazy na | 3.3.5
spisy do uzavieného dilu.

3.2.11 | ESSL umoznuje pfidat dil do kterékoli soucasti, kterd neni uzaviena na|3.3.6
zéklad¢ nastaveného rozsahu dilu (pozadavek 3.2.7). Proces piidavani
nového dilu se skladd zuzavieni dilu, ktery byl aktudlné otevieny, a
vytvofeni nového otevieného dilu.

3.2.12 | ESSL kontroluje, zda jsou v pfipadé uzavieni dilu uzavieny i v§echny spisy
pfipojené do dilu pevnymi kiizovymi odkazy. Jestlize tyto spisy uzavieny
nejsou:

a) eSSL automaticky vyjme pevny kiizovy odkaz z uzaviraného
dilu a vlozi ho do nové otevieného dilu v piislusné (oteviené)
soucasti,

b) v ptipadé uzavirani typového spisu nebo jeho soucasti vyzve
uzivatele kuzavieni spist vlozenych pevnym kiizovym
odkazem, pfitom nepovoli pevné kiizové odkazy odstranit.

3.2.13 |ESSL umoziuje roli pracovnika s typovymi spisy pfidat soucasti do|3.3.7
kteréhokoli typového spisu, ktery neni uzavien.

3.2.14 |ESSL umoziiuje roli pracovnika s typovymi spisy u soucasti, ktera neni
uzaviena, zménit nazev.

3.2.15 | ESSL umoziuje kdykoli roli pracovnika s typovymi spisy uzavrit soucast. |3.3.8

3.2.16 | ESSL zaznamena datum otevieni nového dilu nebo soucasti v jejich|3.3.9
metadatech.

3.2.17 | ESSL automaticky uklad4a do metadat dilu nebo soucasti vzdy, kdyz jsou |3.3.10
nové otevieny, ty hodnoty metadat jejich matefského typového spisu, jez
jsou nezbytné.

3.2.18 | Soucasti jednoho typového spisu mohou mit odchylné skartacni rezimy.
Typovy spis skartacni rezim nema.
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3.2.19

ESSL automaticky ukladd do metadat dilu skarta¢ni rezim soucdsti.

3.2.20

ESSL automaticky pii otevieni nového dilu pfifazuje identifikator,
jednoznaény v ramci jeho mateiské soucasti.

33.11

3.2.21

ESSL ulozi datum uzavieni dilu nebo soucasti v jejich metadatech.

3.3.12

3.2.22

Jestlize uzivatel zatfid'uje dokument nebo vytvaii pevné kiizové odkazy na
spisy vramci typového spisu, eSSL mu znazorni pfisluSnou soucast.
UZzivatel nesmi byt nucen vyhledavat v rdmci soucasti dil.

3.3.13
upraveno

3.2.23

ESSL umoziuje vytvateni vice soub&zné otevienych soucasti v kterémkoli
typovém spisu.

3.3.14

3.2.24

ESSL automaticky uzavfte v§echny dily, kdykoli je uzaviena jejich matefska
soucdst.

3.2.25

ESSL smaze prazdny dil, jestlize je uzaviena jeho matefska soucast nebo
typovy spis.

3.3.15
upraveno

3.2.26

ESSL umoziiuje roli pracovnika s typovymi spisy smazat prazdny dil a
znovu oteviit v soucasti dil pfedchozi, a to v rdmci jedné operace, ktera je
zaznamenana do transakéniho protokolu.

3.3.16

3.2.27

ESSL automaticky uzavie vSechny soucasti, kdykoli je uzavfen jejich
matefsky typovy spis.

33.18

3.2.28

ESSL umoziuje ve vyjimecnych pfipadech a vyluéné spravcovské roli
vlozit dokument do uzavieného dilu, a to pouze za predpokladu, ze datum
vzniku dokumentu neni pozdé¢js$i nez datum uzavteni dilu. Datum uzavieni
dilu se touto operaci, ktera se zaznamena do transakéniho protokolu,
neméni. Tento pozadavek nesmi byt pouzit u entit, u kterych uplynula
skartacni lhtita.

6.1.41
upraveno

3.3

UdrzZovani vazeb mezi entitami

Cislo

Pozadavek

Pivodné

3.3.1

ESSL umoznuje spravcovske roli pretiidit (pfemistit) cely obsah celé vécné
skupiny nebo jeho vyznacenou ¢ast do jiné vécné skupiny v ramci spisového
planu jedinou operaci.

34.1
upraveno

332

ESSL zajistuje oznaceni dokumentli, spisi nebo typovych spisi
pretfidénych do jinych vécnych skupin novymi spisovymi znaky
odpovidajicimi novému umisténi ve spisovém planu. Pro oznaceni soucasti
spisovymi znaky plati prvni véta obdobné.

3.4.5
upraveno

333

ESSL zajist'uje spravné vlozeni v§ech dokumentti pti pfemisténi do vécnych
skupin, spisti a dild, do kterych byly vlozeny. ESSL zarucuje, ze vazby
soucasti, dilt a spisti zlistanou zachovany.

3.4.8

334

ESSL uplatni po prettidéni dédicnost skartacniho rezimu z nové matefské
véené skupiny do pietiidénych dokumenti a spist, pokud nejsou oznaceny
jako vyfizené (uzaviené). Dédi¢nost se neuplatni pii vlozeni dokumentu do
nevyiizeného spisu.

3.4.13
upraveno

335

ESSL zapise do transak¢niho protokolu pred pretfidénim dokumentu, spisu
nebo typového spisu jejich piivodni spisovy znak a s vyjimkou typového
spisu puvodni skartacni rezim tak, aby bylo mozné rekonstruovat libovolny
stav v ramci jejich zivotniho cyklu.

34.15
upraveno

3.3.6

ESSL umoziuje opravnénym uzivatelskym rolim uzavieni vécné skupiny,
spisu, typového spisu a soucdsti. Do uzaviené entity neni mozné vkladat
dokumenty ani pevné kiizové odkazy.

3.4.20
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4  ODKAZOVANIMEZI ENTITAMI

Tato ¢ast popisuje pozadavky na odkazy mezi vécnymi skupinami, spisy, typovymi
spisy, soucastmi, dily a dokumenty (entitami).

4.1 Jednoznaé¢né identifikatory

Vsem entitam uloZzenym v eSSL jsou pfifazovany jednozna¢né identifikatory, a to za
ucelem
a) umoznit eSSL entity zpracovéavat a
b) umoznit uzivatellim entity vyhledavat, odkazovat na né a vyuzivat je.

Cislo | Pozadavek Piivodné
4.1.1 |ESSL piifadi jednoznacny identifikator kazdé polozce dale uvedené |7.2.1
v pismenech a) az g), ktera je vytvotena v eSSL, pfi kazdém jejim novém
vyskytu. Jednoznacné identifikatory se ptifazuji k

a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupiné,

c) spisu,

d) typovému spisu

e) soucasti,

f) dilu,

g) dokumentu.
4.12 |ESSL zajistuje, aby byly vSechny jednoznac¢né identifikatory v ramci|7.2.2
spisového planu a v ramci jednoho eSSL provozovaného na geograficky
oddélenych mistech jednoznaéné.

Tento pozadavek plati, pokud je spisovy plan rozdélen na samostatné
éasti, z nichz nékteré se uplatnuji na oddélend pracovisté. Pozadavek se
vztahuje také na pripady, kdy je soucasné pouzivino vice spisovych
planii.

4.1.3 |ESSL uklada jednozna¢né identifikatory do metadatovych prvku entit, | 7.2.3
ke kterym se vztahuji.
4.14 |ESSL nepozaduje po wuzivateli, aby ru¢né vkladal jednoznacné|7.2.6
identifikatory a vyuzival je pro funkce v eSSL, pokud se pro provedeni
téchto operaci sam nerozhodne.

4.2 Krizové odkazy

4.2.1 |ESSL umoziiuje vytvareni kiizovych odkazl mezi 3423
a) spisy, upraveno
b) spisy a dily typovych spisi
¢) dokumenty

d) spisy a dokumenty

4.2.2 | ESSL vytvaii automaticky pevné kiizové odkazy v pripadé:
a) trvalého spojeni spist uzivatelem,

b) vloZeni spisu do dilu typového spisu,

¢) spojovani dokumenti pti tvorbé spisu.
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ESSL zajisti v okamziku uzavieni pfislusného dilu typového spisu
dédicnost spisového znaku a skartacniho rezimu soucésti na spis vlozeny do
dilu pomoci pevného kiizového odkazu dle pozadavku 4.2.2 pismeno a).

4.2.4 |ESSL umozni odstranéni pevného kiizového odkazu pouze opravnénému
uzivateli, ktery v eSSL zapiSe diivod odstranéni.
4.2.5 |ESSL umoziiuje uzivateli vytvaret volné kiizové odkazy mezi
a) spisy,
b) dokumenty,
c) spisy a dokumenty.
4.2.6 | ESSL umozni volné kiizové odkazy opravnénému uzivateli odstranit.
4.2.7 | ESSL umoziuje uzivateli pracujicimu s vécnou skupinou, spisem, typovym

spisem, soucasti nebo dokumentem zjistit jedinou operaci kontextové
informace o metadatech entit pfipojenych kiizovym odkazem. Tyto entity
umozni eSSL na zakladé uzivatelskych prav znézornit.

4.3 Typy dokumenti

Typy dokumentti se vyznacuji zejména nasledujicimi vlastnostmi:
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a) atributy metadat,
b) pozadavky na uchovéavani,
¢) kontrola pfistupu, nebo
d) druh (naptiklad smlouva, Zivotopis).
Cislo | Pozadavek Piivodné
4.3.1 |ESSL podporuje definovani a udrzovani typt dokumenti. 6.4.1
4.3.2 | VSechny dokumenty v eSSL nemaji Zadny nebo maji nejvyse jeden typ |6.4.2
dokumentu.
4.3.3 |ESSL omezuje definovani a udrZzovani typti dokumentd vyluéné na|6.4.3
spravcovskou roli.
4.3.4 |ESSL umoziiuje spravcovské roli omezit vytvafeni dokumentt|6.4.4
stanoveného typu dokumentil vyluéné specifikovanym skupinam uzivatel
podle jejich pracovnich potieb.
4.3.5 |ESSL umoznuje spravcovské roli definovat jeden typ dokumentu jako |6.4.5

vychozi, pouzivany zpravidla vSemi uZzivateli, ktefi jsou opravnéni piijimat
dokumenty.
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5 VYHLEDANI, VYBER, ZNAZORNENI A ZTVARNENI

(uzivatelska opravnéni).

dokumenti zejména zobrazenim a vytiSténim.

5.1 Vyhledani a vybér

Nedilnou soucasti eSSL je funkce umoziujici uzivatelim vyhledavat a znazorilovat
seskupeni a dokumenty. Funkce vyhledavani a znazorfiovani je v konkrétnich eSSL
koncipovana v odliSném rozsahu uzivatelské nabidky, a to s pfihlédnutim k pozadavkim
riznych typt uzivatell. V této Casti narodniho standardu jsou proto stanoveny soucasné
pozadavky na obvyklé vyhledavaci funkce. Veskeré pozadavky, které jsou dale uvedeny v této
Casti, je nutné aplikovat spolecné s pozadavky na kontrolu piistupu, véetné kontroly bezpecnosti

S pfihlédnutim k tomu, Ze dokumenty v digitdlni podobé nejsou bez prostiedkl
vypocetni techniky Citelné, musi eSSL zajistit nebo zprostredkovat funkce slouzici k znazornéni

Cislo | Pozadavek Piivodné

5.1.1 |ESSL neposkytne uzivateli informace (metadata nebo obsah|8.1.1
dokumentu), ke kterym tento uzivatel nema opravnény pfistup.

5.1.2 | ESSL umoziuje uzivatelim vyhledavat a vybirat 812

a) dokumenty,
b) jakoukoli uroven seskupeni a jejich ptislusna metadata.

5.1.3 |ESSL umoziuje uZzivatelim stanovit, zda maji byt prostfednictvim |8.1.4
funkce vyhledavani nalezeny dokumenty nebo seskupeni.

5.14 |ESSL umoznuje uzivatelim vyhledavat v metadatech a zpravidla i|8.1.6
v textovém obsahu dokumenti.

5.1.5 |ESSL pomoci funkce vyhledavani lokalizuje seskupeni pro ucely |8.1.7
zatfidéni dokumentu do spisového planu pii evidenci dokumentd.

ESSL nesmi vyzvat uzivatele, aby zastavil proces pfijmu a zahjil
vyhledévani.

Ucelem tohoto pozadavku je usnadnéni pouziti eSSL pri prijmu
dokumentil.

5.1.6 |ESSL zobrazuje celkovy pocet nalezenych polozek jako vysledek |8.1.10
vyhleddvéni (seznam uspésnych vysledkil) a zobrazuje nebo umoziuje
uzivateli, aby si vyzadal zobrazeni poctu polozek v seznamu uspésnych
vysledkid vyhledavani.

5.1.7 | ESSL umoziuje spravcovskym rolim volitelné konfigurovat a nasledn¢ | 8.1.12
zménit specifikaci standardniho vyhledavani v prveich metadat
dokumentu, dilu, soucasti, spisu, typového spisu a vécné skupiny nebo
v textu.

5.1.8 |ESSL poskytuje vyhledavaci funkci, ktera umoziuje v jakékoli|8.1.13
kombinaci, s cilem spojit neomezeny pocet vyhledavacich podminek,
pouziti booleovskych operatort, a to

a) A (,AND®),

b) NEBO (,,OR%),

¢) PRAVE JEDEN (,,EXCLUSIVE OR®),
d) NE (,NOT*).

5.1.9 |ESSL umoziuje uzivatelim vyhledavat entity podle jejich klicovych|8.1.14
slov, pokud se v systému pouzivaji.




VMV €a. /2017 (East II) Strana 33

5.1.10 |ESSL umoziuje uzivatelim vybrat kli¢ova slova z ¢iselnikt v prib¢hu |8.1.15
jakéhokoli vyhledavani zalozeného na vyuziti kliCovych slov.

5.1.11 |Pokud eSSL zahrnuje vyuziti ¢iselniku, umoziuje spravcovské roli tento | 8.1.19
Ciselnik udrzovat.

5.1.12 | ESSL umoziuje uzivatelim omezit rozsah vyhledavani na jimi urcena |8.1.23
seskupeni.

5.1.13 |ESSL vyhledava a vybira spis, typovy spis, soucast nebo dil, cely jejich | 8.1.24
obsah - pokud je v digitalni podob¢ - a kontextova metadata a poskytuje
seznam vSech polozek i jednotlivé polozky samostatné v kontextu
konkrétniho seskupeni v jediném procesu vyhledavani.

5.1.14 | ESSL umoziuje uzivatelim stanovit ¢asové intervaly pro vyhledavani, | 8.1.28 D
napfiklad formou kalendainich dat nebo poctem dnii.

5.1.15 |ESSL zajistuje vyhledavani a fazeni v ED zejména podle 6.7.25

a) identifikace spisu, typového spisu a soucasti typového spisu,

b) disla jednaciho dokumentu,

¢) jednoznac¢ného identifikatoru,

d) vlastnika, schvalovatele, nebo zpracovatele,

e) data odeslani,

f) data pfijeti,

g) oznaceni a identifikace dokumentu provedenych odesilatelem,

h) nazvu (véci) vécné skupiny, dokumentu, spisu, typového spisu
nebo soudasti,

i) spisového znaku,

j) skarta¢niho rezimu,

k) zpusobu odeslani,

1) zpasobu doruceni.

5.1.16 |ISSD zajistuje vyhledavani a fazeni v samostatné ED ISSD, zejména |6.7.26

podle
a) evidencniho ¢isla dokumentu,
b) jednoznaéného identifikdtoru dokumentu,
c) data pfijeti dokumentu,
d) oznaceni a identifikace dokumentu provedenych odesilatelem,
e) spisového znaku,
f) nazvu (véci) vécné skupiny, dokumentu, spisu, typového spisu
nebo soudasti,
g) skartaéniho rezimu dokumentu.

5.1.17 |ESSL zajistuje dostupnost dat transakéniho protokolu tak, aby byly na |4.2.12
vyzvu znazornény uskutecnéné operace a vSechna souvisejici data.

5.1.18 |ESSL obsahuje uzivatelsky jednoduché funkce umoziiujici opravnénym |4.2.13
uzivatelim vyhledavat informace v transakénim protokolu.

5.1.19 |ESSL umoziuje opravnénym uzivatelim vyhledavat v transakcnich |4.2.14
protokolech specifické operace, entity, uzivatele, skupiny uzivateli, role,

Casové udaje nebo ¢asové intervaly.

5.1.20 |Kdyz je vyhledan smazany dokument, eSSL informuje uzivatele na|9.3.18
zaklad¢ kontroly jeho pfistupu a bezpecnostni kategorie o existenci
ptvodniho dokumentu a zpfistupni jej uzivateli.
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5.2 Znazornéni dokumentii a metadat

Cislo |Pozadavek Piivodng

5.2.1 ESSL zpfistupiiuje obsah vécnych skupin, spist, typovych spist, soucasti | 3.4.22
nebo dild k prohlizeni bez rozliSovani mezi uzavienymi a otevienymi
vécnymi skupinami, spisy, typovymi spisy, souc¢astmi nebo dily.

5.2.2 |ESSL znazorni v jediné operaci obsah nebo metadata vécné skupiny, | 8.2.1
spisu, typového spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu vzdy, kdyz jsou
identifikovany.

Pokud eSSL ukladd dokumenty ve formatu proprietarni aplikace,
znazornéni muize byt provedeno aplikaci mimo eSSL.

Tento pozadavek zahrnuje nasledujici situace:

a) uzivatel provede vyhledani a ziska seznam vysledkti udavajici
n¢kolik dokumentd; eSSL umoziuje uzivateli znadzornit obsah
v digitdlni podobé nebo metadata kazdého mnalezeného
dokumentu,

b) uzivatel prochdzi spisovy plan na uroveil vécné skupiny, ktera
obsahuje spisy nebo typové spisy. eSSL umoziuje uzivateli
v jediné operaci zndzornit seznam vsSech spisi nebo typovych
spist pfifazenych do této vécné skupiny, a umoziuje uzivateli
obdobné znazornit metadata vécné skupiny.

5.2.3 | Kdykoli je vytvofen novy spis nebo dil a existuje pro né fyzicka slozka, | 10.1.25
eSSL umoziuje uzivateli vytisténi obalu téchto entit se zakladnimi|upraveno
metadaty, kterymi jsou zejména

a) spisova znacka spisu nebo nazev typového spisu

b) struény obsah (pfedmét, véc) spisu nebo soucasti,

¢) datum zaloZzeni/uzavieni spisu nebo dilu

d) jednoznaény identifikator,

e) spisovy znak,

f) bezpecnostni kategorie (pokud se pouziva),

g) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych ptiloh
dokumentu a pocet listi téchto pfiloh, popfipadé pocet svazkl
listinnych pfiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich
pocet a druh,

h) skartacni rezim.

5.2.4 |ESSL znazorni tidaje vedené v ED o dokumentech, spisech, typovych|6.7.15

spisech a jejich soucastech. upraveno
5.2.5 |ESSL znazorni u dokumentu z ED zejména 6.7.16
a) polozky stanovené v pozadavku 2.7.5, upraveno

b) cislo jednaci (pozadavek 2.7.17),

¢) spisovy znak,

d) zdédény nebo pridéleny skartacni rezim, pokud je odlisny od
skarta¢niho rezimu seskupeni, ve kterém je dokument ulozen,

e) historii dokumentu (zejména ob¢h, zpravidla i nahlizeni do
dokumentu),

f) identifikace spisu, v némz je piipadné vlozen (napfiklad na
spisovou znacku, nazev typového spisu).

V ED se dale zndzorfuji u dokumentu,




VMV ¢&a. /2017 (East 11)

Strana 35

a) ktery je umistén ve vécné skupiné nazev materské vécné
skupiny a jeji spisovy znak,

b) ktery je umistén pevnym kiizovym odkazem nebo vlozen
do dilu typového spisu, nazev typového spisu a nazev a
spisovy znak soucasti typového spisu,

¢) ktery byl uréen pro export do ISSD podle pozadavku
5.1.16, evidentni ¢islo daného dokumentu, pod nimz je
zaevidovan do cilového 1.

5.2.6

ESSL znazorni u spisu z ED zejména
a) vSechny polozky podle pozadavku 2.7.9,
b) historii spisu (zejména ob¢h a schvalovani),
c) datum vytvofeni a uzavieni spisu.

6.7.18
upraveno

5.2.7

ESSL znazorni z ED dale

a) u spisu, ktery byl priorovan, pevny kiizovy odkaz na identifikaci
spisu, do kterého byl priorovan,

b) u spisu, do kterého byly priorovany jiné spisy, seznam pevnych
ktizovych odkazli na identifikaci téchto spist,

¢) u typového spisu seznam vSech dokumentii zafazenych do dilt
jednotlivych soucasti v ¢lenéni po dilech pro jednotlivé uréené
¢asové obdobi,

d) utypového spisu, do kterého byly zatazeny pevné kiizové odkazy
na jiné spisy, seznam vsech odkazl do jednotlivych soucasti,

e) seznam vSech dokumentl ve spisu a jejich ¢isla jednaci,

f) pro zobrazeni spist propojenych volnymi kiizovymi odkazy plati
pism. a) a b) obdobné.

6.7.19
upraveno

528

ESSL umoziiuje takové znazornéni tdaju stanovenych v pozadavcich
5.2.5 az 5.2.7 o jednotlivém dokumentu, spisu, soucasti, dilu nebo
typovém spisu, které zajisti jejich vytiSténi jedinou operaci.

6.7.20

5.2.9

ESSL umoziuje pichledné znazornéni udaji popisujicich dokumenty
podle pozadavku 5.2.5, a to podle potadového ¢isla v ramci uréeného
Casového obdobi. ESSL zpravidla umoziuje jejich vytisténi jedinou
operaci.

6.7.21

5.2.10

ESSL umoznuje znazornit seznam vSech spisti nebo typovych spisi
véetné zatfidéni do vécné skupiny ve formatu uzivatelsky srozumitelném.

3.2.16
upraveno

5.2.11

ISSD, znazorni uidaje o dokumentech vedené v samostatné ED. Pokud se
v této evidenci z rozhodnuti piivodce znazoriuji i udaje o seskupenich,
pouziji se pozadavky 5.2.6 a 5.2.7 obdobné.

6.7.22

5.2.12

ISSD, znézoriiuje u dokumentu zejména polozky stanovené v pozadavku
2.7.15.

6.7.23
upraveno

5.2.13

U dokumentu, ktery byl eSSL exportovan nebo pfenesen z jiného eSSL
nebo ISSD stejného pivodce, se znazorni evidenéni ¢islo dokumentu, pod
kterym byl zaevidovan v ED ptivodniho eSSL, resp. v samostatné ED
pivodniho ISSD.

5.2.14

ESSL podporuje znazornéni spist, typovych spist, soucasti, dild a
dokumenti pfimo zatfidénych do vécné skupiny, které jsou urceny
k provedeni skarta¢ni operace, a to vcetn¢ jejich metadat a informaci o
skarta¢nim rezimu.

522
upraveno

5.2.15

ESSL umoziuje vytisknout vSechny tisknutelné komponenty dokumentu
jedinou operaci.

8.3.1
upraveno
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5.2.16 |ESSL wumoznuje spravcovské roli vytisténi nebo export vSech|8.3.8
stanovenych spravcovskych parametri nebo jejich vybér (napiiklad
seznam vSech uZzivatelil s bezpecnostnim opravnénim).

5.2.17 | ESSL umoziuje opravnénym rolim vytisténi celého nebo ¢asti spisového | 8.3.14
planu.

5.2.18 | ESSL umoziuje vytisknout seznam kli¢ovych slov. 8.3.11

5.3 Ztvarnéni komponent, dokumentu, spisi a metadat

Vzhledem k tomu, Ze eSSL musi byt auditovatelnym a divéryhodnym systémem, je
stanovena povinnost exportu transak¢niho protokolu a jeho opatfeni autentizacnimi prvky
(elektronicky podpis nebo elektronicka pecet a elektronické Casové razitko). Obdobné musi
eSSL umoznit ztvarnéni podstatnych udaji z ED.

Pro ucely pfedani zejména spisu k dal$imu jednani (postoupeni spisu dle prislusnych
pravnich ptedpist) nelze predpokladat vyuziti exportu nebo ptenosu (kapitola 5.3), nebot’

v takovém piipad¢ by exportované nebo pienasené entity musely byt do eSSL adresata
importovany a staly by se tak jeho entitami. V pfipad€ uvadéného postoupeni je spis odeslan
jako dokument a jako jeden dokument u adresata také evidovan (zpravidla je odeslan jako
ptiloha k privodnimu dopisu). Ztvarnéni spisu a typového spisu tak umoziuje predavat

v jakémkoli stupni vyfizovani kompletni informaci a ne pouze komponenty.

Cislo |Pozadavek Pavodng

53.1 ESSL zajisti, aby komponenty, které nejsou ve vystupnich datovych
formatech podle provadéciho pravniho piedpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisové sluzby, byly do téchto formati ztvarnény
postupem podle zékona

a) pfi pfijmu po provedeni pozadavku 2.1.15,

b) pii uzavieni spisu,

¢) pfiuzavieni typového spisu, soucasti nebo dilu,

d) pfi vyfizeni dokumentu vlozeného ptimo do vécné skupiny.

Ztvarneni do vystupnich datovych formati se predpoklada pouze
v pripadech, jestlize takové formdty pro komponentu existuji.

5.3.2 | ESSL zajisti moznost opakovaného ztvarnéni idaji vedenych v ED do|6.7.28
samostatného dokumentu, ktery opatii elektronickym podpisem nebo | upraveno
elektronickou peceti a nasledné kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. Udaje zED vrozsahu stanoveném pravnim predpisem
upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby eSSL ztvarni za ¢asové
obdobi zvolené uzivatelem.

533 ESSL obsah transakéniho protokolu za stanoveny ¢asovy usek, nejdéle |4.2.17
vsak 1 den, automaticky na konci tohoto ¢asového tiseku ulozi jako | upraveno
ztvarnéni dokumentu v datovém formatu PDF/A nebo XML dle ptilohy
¢. 6, ktery opatii elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti a
elektronickym Casovym razitkem. Tento dokument eSSL zatiidi do
prislusné vécné skupiny nebo do spisu.

5.3.4 | ESSL zajisti moznost ztvarnéni informaci vyhledanych dle kapitoly 5.1
nebo znazornénych dle kapitoly 5.2 do riznych datovych formata dle
jejich povahy a ucelu (PDF/A, datovy format tabulkového procesoru,
textového editoru).
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535

ESSL zajisti ztvarnéni jednoho nebo vice dokumentl v jedné operaci.
Ztvamény dokument obsahuje komponenty v pofadi stanoveném
uspotfadanim dokumentu.

53.6

ESSL zajisti ztvarnéni jednoho nebo vice spisi vjedné operaci.
Ztvarneény spis obsahuje
a) nazev puvodce,
b) spisovy znak,
c¢) skartacni rezim spisu,
d) spisovou znacku, cislo jednaci nebo evidencni Ccislo ze
samostatné ED,
e) predmét (véc),
f) zpracovatele,
g) schvalovatele,
h) soupis spisi a dokumentd pfipojenych pevnym kiizovym
odkazem,
i) soupis spisi a dokumenti pfipojenych volnym kiizovym
odkazem,
j) uzivatelské poznamky spisu se jménem uzivatele a datem,
k) transakéni protokol spisu,
1) soupis dokumenti ve spisu,
m) jednotlivé dokumenty a jejich komponenty.

Samostatné datové soubory se fadi nasledujicim zpisobem
1) udaje dle pism. a) az j),
2) transak¢niho protokol (pism. k) ),
3) soupis dokumentd ve spisu (pism. 1) ),
4) jednotlivé dokumenty a jejich komponenty (pism. m) ).

Napriklad dokumenty se oznaci tFimistnym poradovym cislem pocinaje
001 a kazdd jejich komponenta se (ve spravnim poradi) oznaci
dvoumistnym poradovym cislem komponenty za pomickou (napr. ,,001-
02%)

5.3.7

ESSL zajisti ztvarnéni jedné nebo vice soucasti typového spisu v jedné
operaci. Ztvarnéna soucast obsahuje

a) nazev puvodce,

b) spisovy znak,

c) skarta¢ni rezim soucasti,

d) nézev typového spisu,

e) nazev soucasti,

f) soupis dokumentli a spisi pfipojenych pevnym kiizovym

odkazem,

g) transakéni protokol,

h) soupis dokumentl ve spisu,

i) jednotlivé spisy, dokumenty a jejich komponenty.

Spisy, dokumenty a jejich komponenty se ztvarni podle pozadavku 5.3.6

5.3.8

ESSL umozni wuzivateli zvolit, zda komponenty dokumentt
ztvariiovaného spisu budou
a) ponechany ve stdvajicim datovém formatu, nebo
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b) ztvarnény do vystupniho datového formatu podle provadéciho
pravniho piedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové
sluzby.

5.3.9 | Soupis dokumentii nebo spist pfipojenych kiizovym odkazem obsahuje
zejména jejich Eislo jednaci nebo Eislo spisu a jejich predmét (veéc).

5.3.10 | ESSL pfi ztvarnéni do vystupniho datového formatu PDF/A pouzije verzi
PDF/A-2 nebo vyssi v piipadé podepisovani ztvarnéni kvalifikovanym
elektronickym podpisem.

K zjisteni souladu s normou ISO 19005 pro jednotlivé verze PDF/A Ize

vyuzit  napr.  validator ~ Ndarodniho  archivu  na  adrese
http://digi.nacr.cz/validatorPDF/

5.3.11 |Jestlize je pro ztvarnéni do vystupniho datového formatu pouzita verze
PDF/A-3, ESSL neumozni do PDF vlozit komponentu v datovém
formatu, ktery neni vystupnim datovym formatem, pokud neni souc¢asné
vlozeno ztvarnéni téchto komponent ve vystupnim datovém formétu.

5.3.12 |ESSL u datového formatu, ktery nema definovan provadécim pravnim
predpisem upravujicim podrobnosti vykonu spisové sluzby vystupni
datovy format, datovy format nepfevadi.




VMV €a. /2017 (East II) Strana 39

6 UKLADANI A VYRAZOVANI DOKUMENTU

6.1 Skartacni reZimy

Cislo Pozadavek Piivodné

6.1.1 ESSL umoziiuje vyluéné spravcovskym rolim vytvéafet a upravovat|5.1.1
skartacni rezim.

6.1.2 ESSL neomezuje pocet skartacnich rezima. 5.1.2

6.1.3 ESSL vyzaduje od spravcovské role provadéjici upravu nebo smazani |5.1.8
skartatniho rezimu, aby zapsala divod upravy nebo smazani; tyto
informace zaznamena eSSL do transakéniho protokolu.

Upravy skartacniho rezimu jsou diisledné kontrolovény tak, aby bylo
minimalizovano riziko znic¢eni dokumentu jinym zpiisobem, nez ktery
stanovi pravidla skartacniho Fizeni.

6.14 ESSL importuje a exportuje skartaéni rezimy vramci exportu|5.1.9
spisového planu ve struktuie dle pfilohy ¢. 5.

6.1.5 ESSL zajist'uje, aby kazda vécna skupina na nejnizsi trovni hierarchie, | 5.1.10
spis, souc¢ast, dil nebo dokument byl zafazen do skartacniho rezimu. | upraveno

6.1.6 Ve vychozi konfiguraci je skartacni rezim uplatiovany na nové|S5.1.11
vytvofeny dokument, spis, nebo dil dédén upraveno

a) z matefské vécné skupiny v pfipadé spisu a dokumentu
zatfidéného pfimo do vécné skupiny,

b) ze spisu v ptipad¢ dokumentu vlozeného do spisu,

¢) z ptislusné soucasti v ptipadé jejiho dilu,

d) zdilu typového spisu v piipadé dokumentu do dilu
vloZeného.

6.1.7 ESSL umoziiuje spravcovské roli vzdy pridélit skartaéni rezim kazdé |5.1.14
vécné skupiné na nejniz§i Grovni hierarchie, souasti nebo typu|upraveno
dokumentu.

Tento pozadavek se uplatiiuje v pripadé nahrazeni skartacniho reZimu
uplatnéného ve vychozi konfiguraci jakymkoli jinym.

6.1.8 Ukladani a vyfazovani kazdého dokumentu se fidi skartacnim|5.1.17
rezimem, pififazenym kvéené skuping, spisu, dilu nebo typu
dokumentu, do kterych dokument patfi, popfipadé platnym
pozastavenim skartaéni operace.

6.1.9 Kazdy skarta¢ni rezim obsahuje 5.1.19
a) skartacni lhitu a spoustéci udalost, nebo rok vytazeni seskupeni | upraveno

nebo dokumentu,
b) typ skartacni operace (skartacni znak ,,A“, ,,V* nebo ,,S).

6.1.10 ESSL umoziuje vramci kazdého skartatniho rezimu tyto typy|S5.1.24
skartacnich operaci upraveno

a) navrh na trvalé ulozeni pro dokumenty trvalé hodnoty
(dokumenty oznacené skarta¢nim znakem ,,A*),
b) navrh na predlozeni k pfezkumu (dokumenty oznacené
skartaénim znakem ,,V*),
¢) navrh na zniceni (dokumenty oznaCené skarta¢nim znakem
21S).
6.1.11 ESSL umoziuje stanovit zejména nasledujici spoustéci udalosti 5.1.25

upraveno




VMV ¢&a. /2017 (East 11)

Strana 40

a) vyfizeni dokumentu, vyfizeni nebo uzavieni spisu, uzavieni
typového spisu, soucasti nebo dilu,

b) vznik externi udalosti, ktera je popsana ve skartacnim rezimu,
a do eSSL ji zaznamena zpravidla spravcovska role (naptiklad
formou wuziti slov ,,po podpisu smlouvy“, ,od likvidace
skladky“ nebo ,,po zahdjeni insolvenéniho fizeni*).

6.1.12

Pokud u dokumentu nebo seskupeni soucasné plati dalsi skartacni
rezim s jinou skarta¢ni lhitou nebo s jinym skarta¢nim znakem, vznika
konflikt skarta¢nich rezima.

Konflikty vznikaji v néasledujicich ptipadech

a) dokument byl pfettidén z jiného spisu, dilu nebo vécné skupiny
obsahujici dokumenty, kde mél pfidélen skarta¢ni rezim,

b) skartacni rezim se vztahuje k seskupeni a k nékterym
dokumentim v ném, které soucasné maji skartani rezim
pfidelen na zakladé typu dokumentu,

¢) pokud jsou spisy spojovany pomoci pevnych kiizovych odkaz
[pozadavek 4.2.2 pismeno a)] nebo

d) jestlize jsou spisy pevnymi kiizovymi odkazy vlozeny do dilu
typového spisu [pozadavek 4.2.2 pismeno b)].

ESSL zajistuje automaticky vyfeseni konflikti dle pism. a) a b) pred
uloZenim uzavieného seskupeni nebo vyiizeného dokumentu.

Kdyz eSSL iniciuje navrh na vyfazeni spisu, u které¢ho vznikl konflikt
popsany v pism. ¢) nebo d), automaticky o ném informuje posuzovatele
skarta¢ni operace, ktery rozhodne, ktery ze skartacnich rezimtii ma mit
prednost.

Posuzovatel skartacni operace pfi feseni konfliktu rozhodne o
a) odstranéni jednoho nebo vice konfliktnich skartaénich rezimt
z piislusného seskupeni nebo dotéenych dokumentd,
b) zméné jednoho nebo vice konfliktnich skartaénich rezimi za
ucelem odstranéni konfliktu,
¢) odstranéni vSech konfliktnich skartaénich rezimt a aplikaci
nového skartaéniho rezimu.

5.1.23
upraveno

6.1.13

ESSL zajisti automatické vyfeSeni konfliktli skarta¢nich rezimu dle
pozadavku 6.1.12 pism. a) a b) nasledujicim zplsobem:

a) Pokud spis nebo dil obsahuje dokument se skartacnim
znakem ,,V*“ a ,,S“, oznadi spis skartaénim znakem ,,V*.

b) Skarta¢ni lhiitu spisu nebo dilu stanovi podle dokumentu v
tomto spisu nebo dilu, ktery ma byt zatazen do skartacniho
fizeni nejpozdéji.

Obdobné

c) pokud spis nebo dil obsahuje dokument se skartacnim
znakem ,,A“, oznaci spis skarta¢nim znakem ,,A“,

d) pokud spis nebo dil obsahuje pouze dokumenty se
skartatnim znakem ,,S“, ozna¢i spis skartanim znakem
S
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6.1.14 Pokud uplyne skarta¢ni lhiita stanovend ur¢itému dokumentu, spisu|5.1.22
nebo dilu skartacnim rezimem, eSSL vytvoii po vyfeSeni konfliktl | upraveno
skartacnich rezimut (pozadavek 6.1.12) navrh na jejich vyfazeni.

6.1.15 ESSL umoziuje fizeni vybéru dokumentli vyluéné posuzovateli|5.1.28
skartacni operace.

6.1.16 Pro pfetfidéni spisu nebo dokumentu mezi vécnymi skupinami|S5.1.33
spravcovskou roli eSSL zajisti

a) nahrazeni existujiciho skarta¢niho rezimu skarta¢nim rezimem
nové matefské vécné skupiny,

b) vybér jiného skarta¢niho rezimu, nebo

¢) ponechani stdvajiciho skartacniho rezimu.

6.1.17 ESSL umoziuje, aby opravnény uzivatel nastavil u vécné skupiny, |5.1.34

spisu, typového spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu pifimo |upraveno
zatfidéného do vécné skupiny piikaz k pozastaveni skartacni operace.
Toto pozastaveni se vztahuje na vSechny dcefiné entity seskupeni, na
kterém bylo pozastaveni skarta¢ni operace provedeno, i na dokumenty
a seskupeni piipojené pevnymi kiizovymi odkazy k entitam, kde
k pozastaveni doslo.

6.1.18 Pozastaveni skartacni operace nepferusuje plynuti skartacni lhity. 5.1.35

6.1.19 ESSL zabranuje u entity (véetné jejich dcefinych entit), na kterou je|5.1.36
uplatnéno pozastaveni skartaéni operace,

a) smazani,
b) zatrazeni do navrhu na vyfazeni dokumentd.

6.1.20 ESSL umoziuje opravnénému uzivateli odstranéni pozastaveni|5.1.37
skartacni operace.

6.1.21 Pokud opravnény uzivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skartacni|5.1.38
operace, eSSL identifikuje a ulozi do transakéniho protokolu

a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno nebo odstranéno,
b) identifikaci opravnéného uzivatele,
¢) divod pozastaveni.
6.2 Skartacni Fizeni
Cislo | Pozadavek Ptivodné
6.2.1 |ESSL na zéklad¢€ pokynu posuzovatele skarta¢ni operace vytvoii navrh na
vyrazeni dokument, ktery je tvofen datovymi balicky SIP dle pfilohy ¢. 2
a 3; datovy balicek SIP obsahuje
a) spis,
b) dokument zatfidény pfimo do vécné skupiny,
¢) dil typového spisu, nebo
d) vSechny pevnymi kiizovymi odkazy propojené entity vztahujici
se k jednomu spisu nebo dilu.
Tento navrh zpravidla neobsahuje komponenty dokumentl v digitalni
podobg.
Nezalezi pritom, zda uvedeny dokument nebo seskupeni obsahuje
komponenty dokumentii v digitdlni podobé, podstatnd jsou metadata.

6.2.2 | Ptiloha k navrhu na vytazeni dokumentti obsahujici datové balicky SIP dle

pozadavku 6.2.1 se
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a) preda piislusnému archivu na technickych nosicich dat,

b) vlozi na portal pro zpfistupnéni archivalii v digitalni podobé na
zékladé uzivatelského opravnéni posuzovatele skartacni
operace.

Nezbytnou soucasti navrhu na vyrazeni dokumentii je privodni dopis,
jehoz prilohu tvori technicky nosic dat s balicky SIP nebo prehled
vytvoreny portilem pro zpristupnéni archivalii v digitalni podobé po
ulozeni datovych balickii SIP.

6.2.3

ESSL vzdy zaznamena v datovém balicku SIP vazbu na ulozeni
analogovych komponent, pokud existuji.

V pripadeé dokumentit v analogové podobé je nezbytné spolu s evidenci
udrzovat jednoznacnou vazbu na fyzické dokumenty, které musi byt
v souladu s rozhodnutim o vybéru archivalii preneseny nebo zniceny.

10.2.2
upraveno

6.2.4

ESSL exportuje datovy balicek SIP obsahujici komponenty digitalnich
dokumentt v prub¢hu archivni prohlidky, jestlize o to pfislusny archiv
pozada ptedanim seznamu datovych balickti SIP v podob¢ ptilohy ¢. 4.
V seznamu jsou pozadované datové balicky SIP uvedeny s operaci
,predlozit k vybéru®.

6.2.5

ESSL zajisti vyznaceni rozhodnuti o vybéru archivalii na zakladé seznamu
vytvoteného podle piilohy €. 4, ktery je zaslan ptisluSnym archivem jako
ptiloha protokolu o vybéru archivalii:

a) u entit s vyznacenou operaci ,,vybrat za archivalii vytvofi
datové balicky SIP obsahujici i komponenty dokumenti
v digitalni podobé a entity oznaci jako urcené k pfenosu nebo
exportu do digitalniho archivu (kapitola 6.3.), a v ptipadé
analogovych entit nebo jejich ¢asti k prenosu do ptislusného
archivu,

b) u entit s vyznacenou operaci ,,zniCit“ tyto entity oznaci ke
znieni (kapitola 6.3); pfitom podporuje napiiklad
prostiednictvim seznaml zniCeni odpovidajicich entit
v analogové podobe,

c) u entit svyznaCenou operaci ,vyfadit zvybéru“ vyzve
posuzovatele skartacni operace k upravé skartacniho rezimu.

d) udotcenych entit vyznaci identifikator skartaniho fizeni (¢islo
jednaci pfislu§ného archivu).

6.2.6

ESSL umozni posuzovateli skartacni operace stanovit, které entity
s vyznacenou operaci ,,vybrat za archivalii“ budou urceny k pfenosu a
které k exportu. Toto rozhodnuti Ize uskutec¢nit

a) jednotlive pro konkrétni entity, nebo

b) jedinou operaci pro v§echny entity oznacené ,,vybrat za archivalii“.

6.2.7

ESSL vyznaci identifikatory digitalniho archivu zaslané pfislusnym
archivem v podobé seznamu dle piilohy €. 4 k piislusnym entitdm (pfiloha
ufedniho zaznamu o pfedani). Tim je export nebo pfenos téchto entit
uspésné ukoncen.

Soucasne musi byt do prislusného archivu preneseny entity v analogové
podobé.

6.2.8

ESSL zabraiiuje zni¢eni dokumentu, spisu, typového spisu nebo dilu nebo
jejich metadat, s vyjimkou zni¢eni po provedeném skartaénim fizeni.

3.4.19
upraveno
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6.3 Prenos, export a zni¢eni
Cislo | Pozadavek Piivodné
6.3.1 ESSL prenasi nebo exportuje dokumenty a jejich metadata stanovena|5.3.4
ptislusnym schématem XML v ptiloze.
6.3.2 | Vzdy, kdyz eSSL pifenasi nebo exportuje dokumenty, piendsi nebo|5.3.2
exportuje soucasné vSechny jejich komponenty a zachovava vazby mezi
témito entitami.
6.3.3 |ESSL zajistuje pfesné¢ definovany proces prenosu dokumentti a jejich|5.3.3
metadat a informaci transakéniho protokolu do jiného systému nebo do
jiné organizace.
6.3.4 | Kdyz eSSL ptenasi nebo exportuje vécnou skupinu, spis, typovy spis, | 5.3.5
soucast nebo dil, zahrnuje tyto operace upraveno
a) prenos nebo export stanovené vécné skupiny, spisu,
dokumentu, typového spisu, soucasti nebo dilu,
b) export vSech entit hierarchicky nadfazenych v ptipadé, ze je
to pozadovano,
c) export spisti napojenych k exportované nebo pienasené entité
pevnym kiizovym odkazem,
d) pfenos spist napojenych k exportované nebo prenasené entité
pevnym kiizovym odkazem, pokud jsou napojené spisy
urceny k pfenosu
e) export nebo prenos vSech nebo vybranych metadat spojenych
s entitami uvedenymi v pismenech a) az d),
f) export nebo prenos transakéniho protokolu pro vsechny nebo
vybrané entity uvedené v pismenech a) az d).
ESSL exportuje veskera metadata nebo transakéni protokol, i kdyz
cilovym systémem, do kterého jsou data importovana, nejsou
pozadovana.
6.3.5 | Metadata, ktera nelze vlozit do prvki pfislusného schématu XML podle
ptilohy, eSSL
a) ztvarni jako dokument zpravidla ve formatu PDF/A,
b) pfipoji k prvkiim, které jsou v piislusSném schématu XML
pfitomny.
Obdobné eSSL postupuje pii exportu transakéniho protokolu.
6.3.6 | ESSL exportuje nebo provadi pienos spisu, dilu, dokumentu nebo obsahu | 5.3.9
vécné skupiny v jedné posloupnosti operaci tak, aby upraveno

a) zlstaly nezménény obsah a struktura je tvoficich dokument
v digitalni podobg,

b) byly jako celek exportovany vSechny komponenty dokumentu
v digitalni podobg, ktery je tvofen vice nez jednou komponentou
se zachovanim jejich posloupnosti v dokumentu,

¢) byly zachovany vSechny vazby mezi dokumentem a jeho
metadaty a transakénim protokolem,

d) byly zachovany vsechny vazby mezi vécnymi skupinami, spisy,
typovymi spisy, souc¢astmi, dily, dokumenty, a to za ucelem jejich
mozné rekonstrukce v systému, do né¢hoz maji byt dokumenty
importovany.
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6.3.7

Kdyz eSSL prenasi nebo exportuje spisy nebo dily, které obsahuji pevné
ktizové odkazy na jiné entity, exportuje nebo prendsi i tyto odkazované
entity, nikoli pouze odkazy na né.

5.3.10
upraveno

6.3.8

ESSL exportuje a pienasi dokumenty v jakémkoli formatu (formatech),
do kterého byly dokumenty ztvarnény nebo v némz byly pfijaty.

5.3.12
upraveno

6.3.9

ESSL uchovava vsechna seskupeni, dokumenty, metadata a transakéni
protokoly, které jsou pienaseny, a to nejméné do doby potvrzeni
uspésnosti ukonceného pienosu. Do této doby eSSL umozni kdykoli
opakovani pfenosu.

Tento pozadavek predstavuje zaruku uchovani dokumentii do doby, nez je
potvrzeno ukonceni uspésného prenosu dokumentii.

5.3.14
upraveno

6.3.10

ESSL zni¢i seskupeni, dokumenty, metadata a transakcni protokoly, které
jsou pfenaseny, jestlize obdrzi potvrzeni o uspésném ukonceni pfenosu,
a to s vyjimkou metadat, kterd jsou uchovavana v hlavickach metadat
(pozadavek 6.3.14).

5.3.15

6.3.11

ESSL zni¢i seskupeni, dokumenty, metadata a transakcni protokoly, které
byly urceny ke zniCeni pii skartacnim fizeni (pozadavek 6.2.5), a to
s vyjimkou metadat, kterd jsou uchovavana v hlavickdch metadat
(pozadavek 6.3.14).

6.3.12

Pokud je v eSSL realizovana konfiguraéni moznost podle pozadavku
8.3.3, eSSL postupuje tak, ze dokument zni¢i spolu s piislusnymi
metadaty, kromé& metadat specifikovanych jako hlavicka metadat
(pozadavek 6.3.14); eSSL tuto skute¢nost zaznamena do transak¢éniho
protokolu (fyzické vymazani dokumentu).

9.3.4

6.3.13

ESSL zajistuje, aby v ném byla zni¢ena vSechna ztvarnéni dokumentu
urc¢eného ke zni€eni i tento dokument. Pokud je vS§ak na dokument uréeny
ke zni¢eni odkazovano pevnym kiizovym odkazem z jiného spisu, ktery
zniceni nepodléha, dokument a jeho ztvarnéni se neznici, ale jsou
pretfidény veetné udajl transakéniho protokolu ni¢eného dokumentu. Pro
seskupeni plati toto ustanoveni obdobné.

Dokument a jeho ztvarnéni nebo seskupeni nesmi byt definitivné zniceny,
dokud nebudou odstranény vsechny pevné kiizové odkazy na né nebo na
Jejich obsah.

5.3.18
upraveno

6.3.14

ESSL uchovava hlavicku metadat popisujicich
a) spisy,
b) soucasti,
¢) dily, nebo
d) dokumenty ulozené pfimo ve vécné skupiné, které byly zni¢eny
nebo pieneseny.

5.3.19

6.3.15

Hlavicka metadat obsahuje nejméné tyto udaje:
a) jednoznacny identifikator,
b) datum vzniku,
c¢) C¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné ED,
d) datum zni¢eni nebo pienosu,
e) datum exportu nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému
ulozeni,
f) spisovy znak,
g) nazev entity,

5.3.20
upraveno
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h) popis,

i) oznaceni uzivatele odpovédného za zni¢eni nebo ptenos,

j) duvod zniceni nebo pfenosu (napiiklad uvedeny posuzovatelem
skarta¢ni operace nebo odkazem na skarta¢ni rezim),

k) odkaz, do kterého byly dokumenty pieneseny, s cilem usnadnit
vyhledavani prenesenych dokumentt,

1) identifikator digitdlniho archivu v pifipadé, ze byly dokumenty
exportovany nebo pieneseny k trvalému ulozeni,

m) Cislo ze samostatné ED ISSD, jestlize byl do tohoto systému
dokument ptenesen.

6.3.16

ESSL umozituje spravcovské roli stanovit podmnozinu dalSich prvki
metadat, kterd bude uchovana jako hlavi¢ky metadat.

53.21

6.3.17

ESSL umoziiuje, aby byla tatdZ metadata, transakéni protokol a
komponenty exportovany vice nez jednou.

5.3.23
upraveno

6.3.18

ESSL umoziuje provadét hromadny import dokumentl, seskupeni a
metadat podle pfilohy ¢. 1.

6.2.1

6.3.19

ESSL umoziuje provadét hromadny export nebo pienos dokumentd,
seskupeni a metadat podle pfilohy ¢. 1,2 a 3.

6.3.20

ESSL exportuje, importuje nebo prenasi metadata entit v analogové
podobé obdobné jako v piipadé metadat entit v digitdlni podobé.

10.2.3
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7 KONTROLA A BEZPECNOST

a)

b)

<)

Pivodce musi zajistit takové programové vybaveni (funkce) eSSL, které
umozni kontrolu povoleni pfistupu k dokumentim, protoze dokumenty mohou
obsahovat naptiklad osobni tdaje, obchodni nebo jiné tajemstvi, na které se vztahuje
ochrana podle jinych pravnich pfedpisii, popiipadé na jejichz ochrané ma zijem
pivodce sam,
umozni omezeni piistupu pro externi uzivatele, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis
nebo pvodce,

umozni sdileni ¢asti Glozisté eSSL.

Pro zajisténi pfistupu v eSSL a jako podporu obnovy dat Ize ve spravcem stanovenych

pripadech ukladat v transakénim protokolu informace o kazdém nahlédnuti do dokumenti a
rozpracovanych dokumentti a o jinych ¢innostech tykajicich se dokumentl i rozpracovanych
dokument.

7.1 Pristup

Piivodce musi vytvofit organizacni a technickd opatfeni, kterd mu umozni kontrolovat

pfistup k jim spravovanym dokumentim. Tato organizacni a technickd opatfeni obsahuji
zejména specifikaci bezpe€nostnich opatfeni a pravidla jejich provadéni tak, ze pfistup
k dokumentim je poskytovan v souvislosti s pracovni pozici, kterou fyzickd osoba
(zaméstnanec) u puvodce plni. Bezpecnostni politika eSSL je urCovana centralné, i kdyz
uzivatelim jsou pfistupova prava udélovana k fad¢ informacnich systémi ptivodce, tedy vcetné
(nikoliv vSak vyluéné) k systému eSSL.

Cislo

Pozadavek

Pavodné

7.1.1

ESSL neumoziuje zadné osob¢ provést v ném jakoukoli operaci, neni-li
tato osoba opravnénym uzivatelem, kterého eSSL uspésné identifikoval
a overil.

4.1.1

7.1.2

ESSL umoziiuje spravcovskym rolim pridélovat na stanovenou dobu
pfistup k dokumentiim, soucastem, spisiim, typovym spistim, vécnym
skupindm a metadatim konkrétnim uzivateltim, uzivatelskym rolim nebo
skupinam uzivatelt.

4.1.2

ESSL neomezuje pocet uzivatelskych roli nebo skupin uzivateld, které
mohou byt konfigurovany.

4.13

ESSL umoziuje spravcovskym rolim spravu opravnéni pro vsechny
uzivatelské role a skupiny uzivateld. Tato opravnéni urcuji funkce eSSL,
prvky metadat, dokumenty, typové spisy nebo spisy, ke kterym maji
uzivatelské role a skupiny uzivatelli pristup, a kategorie povoleného
pristupu.

414

7.1.5

ESSL umoziuje spravcovskym rolim vyuzit konfiguraci opravnéni tak,
aby byl
a) omezen pristup ke konkrétnim typovym spisim, soucastem,
spisim nebo dokumentiim,
b) omezen piistup ke konkrétnim vécnym skupinam,
c) omezen piistup v souvislosti s opravnénim uZzivatele,
d) omezen pfistup k ur¢itym vlastnostem a funkcim eSSL (naptiklad
ke Cteni, k aktualizaci nebo k mazani uréitych prvkli metadat),

4.1.5
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e) odmitnut pfistup po stanoveném datu,
f) umoznén piistup po stanoveném datu.

ESSL umoziiuje spravcovskym rolim kdykoli pfidélovat nebo odebirat
uzivateltim role a u skupin uzivateld ptidavat nebo odebirat uzivatele.

4.1.7

ESSL umoziuje pfidélovat riznym spravcovskym rolim spravcovska
prava k riznym ¢astem spisového planu.

4.1.8

ESSL umoziuje spravcovskym rolim oznacit konkrétniho uzivatele jako
neaktivniho, aniz by tohoto uzivatele vyfadil ze systému.

4.19

ESSL umoziuje spravcovskym rolim definovat pro uzivatelské role
stejna pristupova prava jako pro jednotlivé uzivatele.

Tento pozadavek umoziiuje spravcovskym rolim spravovat a udrZovat
soubor pristupovych prav spise pro limitovany pocet roli, nez je udrzovat
pro velky pocet jednotlivych uzivatelii. Rolemi jsou napiiklad ,, obsluha
podatelny “, , zpracovatel , ,, vedouci spisovny*“, ,, spravce databdze “.

4.1.10

7.1.10

ESSL uplatiiuje u jednotlivych roli vybér pfistupovych prav.

4.1.11

7.1.11

ESSL umoziuje spravcovskym rolim zfizovat a udrzovat skupiny
uzivatelt.

Skupinami uzivatelii jsou napriklad , vedeni organizace”, , projektovy

4.1.12

7.1.12

ESSL umoziuje uzivateli, aby byl ¢lenem jedné skupiny uzivatelt, vice
skupin uzivatelii, nebo aby nebyl ¢lenem zaddné skupiny uzivateld.

4.1.13

7.1.13

ESSL umoziuje spravcovskym rolim vytvaiet jednordzové ucelové
seznamy jednotlivych uzivateld pro kontrolu jejich pfistupu ke
konkrétnim entitam.

4.1.14

7.1.14

ESSL omezuje pouziti systémovych funkci a snimi souvisejicich
udalosti jen na spravcovskeé role.

4.1.15

7.1.15

ESSL umoziuje pouze spravcovskym rolim vytvaret uzivatelské profily
a pridavat uzivatele do skupin uzivateli a ptidélovat jim role.

4.1.16

7.1.16

ESSL umoziuje rolim schvalovatelii stanovit, kteti dalsi uzivatelé nebo
skupiny uzivateld maji k ptislusSnym dokumenttim pfistup.

4.1.17

7.1.17

ESSL omezuje jen na spravcovské role provadéni zmén (naptiklad
pridavéani, Uprava a mazani profild u skupin uzivateld, roli nebo
uzivatell).

Tento pozadavek se realizuje zejména prostrednictvim pristupovych prav
a jejich spravy.

4.1.18

7.1.18

ESSL umoziiuje spravcovskym rolim vytvafet a spravovat pravidla
s cilem urcovat prava uzivatell k funkcim eSSL, a to tak, ze rizné role
maji ptistup k riznym kombinacim funkci.

4.1.19
upraveno

7.1.19

Pokud uzivatel provadi vyhledavani zahrnujici vyhledavani podle obsahu
(naptiklad prostiednictvim plnotextového vyhledavani), eSSL nezahrne
do vysledku hledani dokumenty, ke kterym nema uzivatel pfistup.

4.1.22

7.1.20

Pokud uzivatel pozaduje pfistup k entitdm, ke kterym nema pfistupova
préava, a jejich vyhleddvani nebo pfistup pozaduje provést jinym
zptisobem, nez je uvedeno v pozadavku 7.1.19, eSSL
a) neposkytne zadné informace o entité (uzivateli neni poskytnuta
informace, zda entita existuje nebo nikoliv),

4.1.23
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b) potvrdi existenci entity (znazorni identifikaci spisu, typového
spisu, soucasti nebo dokumentu), popiipad€ uvede schvalovatele
entity, neznazorni vSak nazev ani jind metadata,

¢) znazorni pouze ndzev, typ entity (napiiklad u vécné skupiny a
dokumentu), datum vytvofeni a schvalovatele, nebo

d) zndzorni ndzev a dalsi metadata entity.

7.1.21 |Spravcovska role s vyjimkou posuzovatele skartacni operace nema

pristup ke komponentdm.

7.1.22 |ESSL umoziiuje, aby komponenty byly v ulozisti Sifrovany nebo

zabezpeceny jinymi prostfedky k zamezeni ¢teni nebo manipulace s nimi

jinou osobou nez oprdvnénym uzivatelem a mimo eSSL.

7.2 Transakéni protokol

Transakéni protokol je zapis provedenych operaci uskutecnénych eSSL a v ném.
Zahrnuje operace provedené uzivateli nebo spravci, anebo operace automaticky iniciované
eSSL na zakladé parametr systému. Transakéni protokol umoziiuje dohledat, identifikovat,
poptipadé rekonstruovat ¢innost eSSL, jednotlivych uzivateld v systému a stav entit v minulosti.

Cislo | Pozadavek Piivodné
7.2.1 |ESSL udrzuje transakéni protokol, ve kterém nemtize spravce nebo|4.2.1
uzivatel provadét zmény a ktery je schopny automaticky ulozit idaje o
a) operacich provedenych sdokumenty, seskupenimi nebo
spisovymi plany,
b) uzivateli, ktery operaci provadi,
¢) datu a Casu operace.

Operace zaznamenané do transakéniho protokolu zahrnuji zejména

a) piijem dokumentl v digitalni podobg,

b) pfetiidéni spisu nebo typového spisu v rdmci spisového planu,

¢) zmény skartacnich rezimu,

d) ukony spojené s ptenosem nebo zni¢enim entit,

e) ukony spojené s pozastavenim skartacni operace,

f) zmény provedené v metadatech vécnych skupin, spist, typovych

spist, soucasti dokumentti nebo rozpracovanych dokumentt,

g) pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,

h) zmény provedené v pristupovych opravnénich,

i) vytvofeni, zmény nebo odebrani uzivateld nebo skupiny uzivatelt,

j) export nebo ptenos,

k) vytvofeni znazornéni,

1) zniceni dokumenti.
7.2.2 |ESSL zajistuje, aby veskeré operace provedené s vécnou skupinou,|10.5.17
spisem, typovym spisem, soucasti, dilem dokumentem nebo
rozpracovanym dokumentem, které byly provedeny opravnénym
uzivatelem nebo jinou aplikaci, byly zaznamenany do transakéniho
protokolu.
7.2.3 |ESSL v transakénim protokolu zaznamendva zejména udaje stanovené
ptilohou 6.
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7.2.4 |ESSL v prostiedi vysokého zabezpeceni systému (napf. dokumenty|4.2.3 D
obsahuji osobni nebo jiné chranéné udaje) automaticky zaznamenava do
transakéniho protokolu kazdy pristup ke komponentam, dokumentim
nebo seskupenim.

7.2.5 |Parametry transakéniho protokolu eSSL jsou konfigurovatelné tak, aby |4.2.4
spravcovské role mohly ur€it, které operace nad ramec pozadavku 7.2.1
budou automaticky zaznamenavané.

7.2.6 | Po nastaveni parametrl transakéniho protokolu eSSL automaticky sleduje | 4.2.6
provadéné operace a informace o nich uklada do transakéniho protokolu.
7277 |ESSL zaznamenava do transakéniho protokolu vSechny operace|4.2.8
provadéné s rozpracovanymi dokumenty, dokumenty, dily, soucastmi,
spisy, typovymi spisy, vécnymi skupinami a skartanimi rezimy bez
ohledu na to, zda pfedmétna operace ovliviiuje jednu nebo vice z téchto
entit.

7.2.8 |ESSL exportuje data transakéniho protokolu pro konkrétni dokumenty, |4.2.15
dily, soucasti, spisy, typové spisy a vécné skupiny bez ovlivnéni|upraveno
transak¢niho protokolu samotného v podobé XML dle ptilohy 6.
7.2.9 | ESSL zaznamena do transak¢niho protokolu informace o vSech pokusech |4.2.16
o naru$eni systému neopravnénym piistupem (pokus uZivatele zpfistupnit
si dokument, dil, soucast, typovy spis nebo spis, ke kterym ma odepten
pristup).

7.2.10 | ESSL zaznamenava do transakéniho protokolu zmény a udaje o nakladani | 10.1.20
s analogovymi entitami obdobné jako v pfipad¢ entit digitalnich.

7.3 Zaloha a obnova

ESSL pravidelné zalohuje dokumenty a metadata tak, aby byly neprodlené obnovitelné
v ptipade jejich ztraty, pti poruse systému, nepiedvidatelné udalosti nebo narusené bezpecnosti
systému. Tato funkcionalita mize byt zajisténa jinym systémem.

Cislo | Pozadavek Piivodné

7.3.1 |ESSL =zajistuje automatické zalohovani a obnovu vsech vybranych|4.3.1

véenych skupin, spist, typovych spist, dokumentd, metadat,

spravcovskych parametri a transakéniho protokolu eSSL ve vSech

ptipadech, které spravce oznaci jako ucelné.

7.3.2 | ESSL umoziuje spravcovskym rolim naplanovat zdlohovani 432

a) stanovenim Cetnosti zalohovani v ¢asovém intervalu,

b) stanovenim mista ukladani (ukladani na externi média, do
jiného systému nebo do vzdaleného uloziste).

7.3.3 |ESSL umoziiuje obnovu ze zaloh tohoto systému jen opravnénym|4.3.3

spravcovskym rolim.

7.3.4 |ESSL zajistuje, Ze pii obnoveé informaci ze zalohy je zachovana plna|4.3.4

integrita dat, véetné transakéniho protokolu.

Dokumenty, které byly smazany (oznaceny ke zniceni) a ulozeny v zdloze,
se zpravidla neobnovuji.

7.3.5 |Pokud eSSL umoziiuje zalohu a obnovu databaze pomoci funkcionality | 4.3.5
,»body obnoveni“, k pouziti této funkcionality jsou opravnény pouze
ptislusné spravcovskeé role.
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7.4 Skodlivy kod

Cislo | Pozadavek Piivodné
7.4.1 |ESSL obsahuje nebo je konfigurovan ke spolupraci s pocitacovymi|4.5.1

programy zajiStujicimi bezpecnost informacnich systému a jejich
komunikace.
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8 SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tato cast popisuje funkce udrzby a systémové podpory. S funkcemi Udrzby a
systémové podpory souviseji funkce opravnéni k pfistupu (kapitola 7.1) a zalohy a obnovy
(kapitola 7.3).

8.1 VSeobecna sprava

Tato kapitola stanovi pozadavky na spravu parametri eSSL, zalohu a obnovu, spravu
a konfiguraci systému a spravu uzivatelti.

Cislo | Pozadavek Piivodné
8.1.1 |ESSL umoziuje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazeni a zménu|9.1.1
parametrt a nastaveni provedenych v dob¢ konfigurace eSSL.
8.1.2 | ESSL umoziiuje spravcovskym rolim, aby 9.1.2
a) pridélovaly opravnéni uzivatelim a rolim a

b) pfifadily jednoho nebo vice uzivatelid k jakékoli roli.
8.1.3 | ESSL sleduje dostupny ukladaci prostor, ktery je k dispozici, a uvédomi|9.1.3
spravcovské role o zaplnéni ukladaciho prostoru na iroven nastavenou
v dob¢ konfigurace jako limitni, nebo o tom, Ze doSlo k chybé. Je
pfijatelné, aby byly spravcovské role uvédomovany prostfednictvim
samostatného softwaru pro spravu systému.

8.14 |ESSL umoziuje spravcovskym rolim snadnym zptisobem ménit|9.1.5D
postaveni uzivatele v ramci skupin uzivatelti a roli. eSSL umoziuje
presunout roli nebo zménit stav uzivatele bez nutnosti smazani role nebo
stavu z eSSL a opakovaného zavedeni idajii o uzivateli.

8.1.5 |ESSL umoznuje spravcovské roli konfigurovat nabidkové seznamy,|10.14.2
z nichz uzivatel vybira hodnoty metadat pro jejich zapis.

8.2 Hlaseni o stavu eSSL

Stavova hlaseni jsou dulezitou funkci eSSL. Jejich Gcelem je umoznit spravcovskym
rolim systém spravovat a vedeni ptivodce umoznit sledovani prace v eSSL.
ESSL  poskytuje stavova hladSeni o své spraveé, stejné jako statistické
a jednorazové zpravy, jejichz prostiednictvim spravcovské role sleduji ¢innost a stav systému.
To je pozadovano v celém eSSL a vztahuje se k
a) veéenym skupinam,
b) spistim, typovym spisim a dokumenttim,
c) aktivité uzivateld,
d) ptistupovym a bezpecnostnim opravnénim a
e) vybéru archivalii (skartanimu fizeni).

Cislo |Pozadavek Piivodné
8.2.1 | ESSL zahrnuje funkce pro vytisténi zprav, jejich prohlizeni na obrazovce | 9.2.2

a ulozeni v digitalni podobé (napfiklad pro zpracovani tabulkovym
procesorem).

8.2.2 | ESSL uklada nastaveni zadosti o zpracovani zprav pro opétovné pouziti | 9.2.8
v budoucnu.
8.2.3 |ESSL poskytuje zpravy o celkovém poctu a umisténi 9.2.10
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a) spisd, typovych spist, soucasti a dild,
b) komponent tfidénych podle datového formatu a podle jejich
verze,
¢) spist, typovych spisi, soucasti a dild tfidénych podle kontroly
pfistupu a bezpec¢nostni kategorie,
d) spisi, typovych spist, soucasti a dilli obsahujicich dokumenty
v digitalni podobé tiidénych podle velikosti,
e) spisd, typovych spisd, soucasti a dild tfidénych podle mista
uloZeni.

8.2.4 |ESSL poskytuje zpravy o 9.2.11

a) mnozstvi pfijatych dokumentt, upraveno
b) mnozstvi vyhledanych dokumentt,

¢) mnozstvi nové vytvorenych vécnych skupin a spist,

d) cetnosti pouziti spisovych znakii u dokumentt a spist

8.2.5 |ESSL umoziuje spravcovskym rolim sestavit zpravy s ptehledem nebo |9.2.16
s pocty dokumentd, spist, typovych spisti, soucasti a dilt strukturované | upraveno
podle celého nebo ¢asti spisového planu a za stanovené Casové obdobi.

8.2.6 |ESSL umoziuje spravcovskym rolim sestavovat zpravy z udaji|9.2.18
transakéniho protokolu. Tyto zpravy obsahuji zejména informace o
nejméné jedné entité vybrané z nasledujicich:

a) vécna skupina,
b) spis,

c) typovy spis,
d) soucast,

e) dil,

f) dokument,

g) uzivatel,

h) casové obdobi.

8.2.7 |ESSL podava zpravu o vysledku procesu vybéru archivalii s uvedenim|9.2.20
véenych skupin, spist, typovych spisti, soucasti, dili a dokumentt, které
byly tUspésné zniCeny, preneseny nebo exportovany, suvedenim
ptipadnych chyb, které v priibé¢hu procesu nastaly.

8.2.8 |ESSL poskytuje zpravy o vysledcich procesu exportu suvedenim|9.2.21
véenych skupin, spist, typovych spisti, soucasti, dili a dokumentt, které
byly Gspésné pieneseny nebo exportovany, s uvedenim piipadnych chyb,
které v prib&hu procesu nastaly.

8.2.9 |ESSL poskytuje spravcovskym rolim zpravu o pokusu narusit kontrolu | 9.2.24
pfistupu a dalsi bezpecnostni zasady systému.

8.2.10 |ESSL poskytuje zpravy o mnozstvi dokumenti za stanovené obdobi, |9.2.26 D
které maji byt pfedmétem posouzeni pii provedeni vybéru archivalii.

8.2.11 |ESSL poskytuje zpravu popisujici kazdou chybu v pribéhu procesu|9.2.30
ptenosu, exportu, zniceni nebo smazani. Zprava identifikuje dokumenty,
seskupeni a s nimi spojend metadata, pfi jejichz pfenosu se vyskytly
chyby, a entity, které nebyly Gspésn¢ pieneseny, exportovany, zni¢eny
nebo smazany.

8.2.12 |ESSL vytvofi zpravu popisujici vSechny chyby, které nastaly v prubchu |9.2.31

importu. Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nimi spojena
metadata, pii jejichz importu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly
uspesné importovany.
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8.2.13 |ESSL poskytuje spravcovské roli nastroje pro vedeni udaji nutnych ke |3.4.25
statistickym zpracovanim informaci o ¢innosti v rdmci spisového planu
(v€etné udajii o poctu a velikosti vécnych skupin, spist, typovych spisd,
soucasti, dili nebo dokumentli vytvofenych, uzavienych, smazanych
nebo zni¢enych v pribéhu daného obdobi).

8.3 Zmény a smazani dokumenti a rozpracovanych dokumenti

Zakladni zasadou vykonu spisové sluzby je, ze spisy, typové spisy, soucasti, dily
i dokumenty a rozpracované dokumenty (s vyjimkou provedeni vybéru archivalii) nemohou byt
znifeny.

Tato kapitola stanovi pozadavky pro vyjimeéné situace, kdy muze byt nezbytné obsah
dokumentu zménit nebo dokument smazat a nahradit. V urcitych situacich je nutné, aby
spravcovské role ,,smazaly” dokumenty, aby opravily chyby nebo naptiklad splnily povinnosti
vyplyvajici z jinych pravnich pfedpisti.

Operace smazani predstavuje

a) fyzické vymazani, nebo
b) vylouceni zdalsiho zpracovani (uchovani doprovazené zapisem v metadatech
dokumentu, ze se dokument povazuje za pfeneseny nebo zniceny).

Smazéni je vzdy vyjime¢nou operaci, a tedy moznost smazani musi byt piisné
kontrolovana, aby byla chranéna celkova integrita dokumentl. Informace o smazani musi byt
zaznamenana do transak¢niho protokolu.

Cislo | Pozadavek Ptvodné
8.3.1 |ESSL ve vychozi konfiguraci zabranuje zniceni jednou pfijatého
dokumentu nebo rozpracovaného dokumentu s vyjimkou skarta¢niho
fizeni (kapitola 6.1).

8.3.2 |ESSL nabizi konfigura¢ni moznost dokument nebo rozpracovany |9.3.1
dokument smazat — vylou¢it z uzivani.
8.3.3 |ESSL nabizi konfiguraéni moznost, kterd ve vyjime¢nych piipadech |9.3.2
po souhlasu posuzovatele skartacni operace umoziiuje zniceni jednou
ptijatého dokumentu nebo rozpracovaného dokumentu.

Tato moznost se uZije v pripadé dokumenti, na které byl vydan
prislusnym archivem trvaly skartacni souhlas.

8.3.4 |Pokud je v eSSL realizovana konfigura¢ni moznost podle pozadavku |9.3.3
8.3.2, eSSL postupuje tak, Ze pozadovanym zplisobem jsou oznacena
metadata dokumentu nebo rozpracovaného dokumentu a eSSL utaji
obsah a metadata tohoto dokumentu nebo rozpracovaného dokumentu
pfed vSemi uzivateli, jakoby byl dokument nebo rozpracovany
dokument znicen stim, Ze umozni vyjimku k pfistupu k tomuto
dokumentu nebo rozpracovanému dokumentu vyluéné pro
opravnénou spravcovskou roli; eSSL soucasné tyto skutenosti
zaznamena do transakéniho protokolu (vyloudeni dokumentu).

8.3.5 |Spravcovskym rolim je umoznéno zménit jakykoli uzivatelem |9.3.8
zapsany prvek metadat.

Tato funkce umoziuje spravcovskym rolim provadet pripadné opravy
chyb uzivatelii (napriklad chyby pri vkladani dat, chybné zarazeni ve
spisovém pldanu).
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9 ROZHRANI K PROPOJENI INFORMACNICH SYSTEMU SPRAVUJICICH
DOKUMENTY

9.1 Vazby mezi systémy pro spravu dokumentu

Vsechny systémy pro spravu dokumentt (ISSD) provozované plivodcem musi plnit
pozadavky tohoto standardu, avSak mohou je plnit i tak, Ze jsou integrovany s centralnim (z
hlediska ptivodce) provozovanym eSSL. V tom ptipadé musi vzajemné integracni rozhrani plné
podporovat pozadavky a funkce podle této kapitoly.

Rozhrani je feSeno na bazi webovych sluzeb, pficemz ma dvé ¢asti, synchronni i
asynchronni. Ob¢ ¢asti jsou implementovany soucasné a pracuji nad spolecnymi daty.
Synchronni funkce se vyuzivaji pouze v nezbytné nutné miie, nebot’ jsou vzdy zavislé na on-
line dostupnosti obou provazanych ISSD, resp. eSSL. VSe ostatni je feSeno asynchronnimi
funkcemi.

Synchronni rozhrani je zalozeno na okamzitém zpracovani jednoho atomarniho (dale
nedélitelného) pozadavku predaného volanim webové sluzby. Tento pozadavek je jako celek
volanou stranou okamzité zpracovan, a to Uspésne nebo neuspesné. V obou piipadech je volajici
okamzité informovan o vysledku zpracovani a ziska tak potfebna data pro dalsi svou praci nebo
se v pfipadé neuspésného zpracovani dozvi diivod netispésného zpracovani a mize na zjisténé
skutecnosti adekvatné reagovat.

Asynchronni rozhrani je zalozeno na davkach, které se v urcitych ¢asovych periodach
na stran¢ odesilatele pfipravuji. Poté se prostfednictvim komunika¢niho kanalu odeslou
protistrané. Pfijemce v ramci pfijmu davky nezahaji okamzité zpracovani davky, pouze
prekontroluje jeji formalni spravnost a davku ulozi pro nasledné zpracovani. Ke zpracovani
ptijatych davek dojde odlozené a to vétsinou v pfedem zvolenych ¢asovych periodach. Obsah
davek se zpracuje a vysledky zpracovani se odeslou jako davka zpét. Protistrana, opét odlozené,
zpracuje davku obsahujici vysledky zpracovani diive odeslanych davek a teprve po potvrzeni
uspésného zpracovani tyto davky mize povazovat za pievzaté a zpracované protistranou.
Schematicky je vazba znadzornéna na nasledujicim obrazku.
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Obrazek ¢. 3 — procesni schéma komunikace eSSL a ISSD.
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Rozhrani je zaloZeno na ptenosu dat popisujicich udalosti a dat spojenych se vzniklymi
udélostmi. Udalosti se pro ucely tohoto rozhrani rozumi popis jednoho ned¢litelného procesu,
ktery je vyobrazen na nize uvedeném diagramu.
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Obrazek ¢. 4 — schéma rozhrani pro komunikaci eSSL a ISSD.

i

Manipulace s entitami na obou stranach spolu s oboustrannou komunikaci a
asynchronnim pfenosem dat jednoznacné vede k potieb¢ stanovit pravidlo, kdo smi s entitou
aktualné manipulovat. Toto pravidlo stanovi, Ze entity, které¢ jsou pfedmétem komunikace
v ramci tohoto rozhrani, budou vzdy ve vyhradni spravé pouze jednoho z obou systémi ISSD,
resp. eSSL. Systém, ktery bude mit entitu ve vyhradni spravé, smi realizovat vSechny
manipulace s ni, které jsou v ramci metodiky prace systému korektni. VSechny realizované
manipulace s entitou musi systém s vyhradni spravou entity prostfednictvim davek ozndmit
druhému nebo dalSim systémutim, které k entité v t¢ dob& vyhradni spravu nemaji.

Cislo

Pozadavek

Pavodné

9.1.1

ESSL umoziiuje synchronni i asynchronni komunikaci s dal$imi
ISSD, pticemz toto rozhrani je realizovano prostfednictvim webovych
sluzeb a schémat XSD uvedenych v piiloze €. 1.

9.12

ESSL umoziuje nastavit rozhrani pro vice riznych ISSD. Pocet téchto
spojeni neni omezovan. Kazdé spojeni je identifikovano unikatnim
(v ramci pivodce) identifikdtorem, ktery je pouzivan v kofenovém
elementu komunika¢nich dévek jako zdroj a cil komunikace. Téz
eSSL ma pro tyto ucely komunikace pfifazen sviij unikatni (v ramci
puvodce) identifikator.

9.13

ESSL umoziuje, aby identifikace dle pozadavku 9.1.2 mohla byt
roz8ifena o certifikat elektronického podpisu, ktery mize byt volitelné
pouzit pii zabezpecfeni ddvek XML elektronickou peceti.

Rozhrani mezi eSSL a ISSD je zalozeno na ned¢litelnych udalostech
dle pozadavkii 9.1.8 a 9.1.11 a pracuje s komponentami, dokumenty,
spisy, zasilkami a jejich metadaty.
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Cislo

Pozadavek

Pavodné

9.1.5

Pfi synchronni komunikaci dle 9.1.1 volana strana okamzité vykona
pozadovanou udalost. Vysledek udalosti je vracen volajici strané jako
vysledek volani webové sluzby.

9.1.6

V ramci jednoho volani synchronni webové sluzby podle 9.1.8 musi
byt udalost bud’ zcela a bezezbytku zpracovana, nebo v ptipade vzniku
chyby nebo stavu, kdy piijemce aktivné odmitne udalost zpracovat,
nesmi byt zpracovédna vibec. Castedné zpracovani udalosti je
nepfipustné.

provedena, musi voland strana vratit vzdy stejny vysledek. Takové
opakovani se nesmi povazovat za chybu. Volana strana udalost
podruhé nezpracuje, ale pouze volajicimu vrati stejnou vyslednou
informaci, jako pfi prvnim usp&$ném zpracovani udalosti.

9.1.8

Synchronni rozhrani eSSL poskytuje pro ISSD nejméné nasledujici
funkce:

» SpisZalozeni - zalozeni spisu nad dokumentem. Je mozné
zalozit cely spis i s dokumenty v ném, nebo je spis zalozen
nad existujicim dokumentem.

* DokumentZalozeni - zacvidovani nového dokumentu ptijatého
nebo vzniklého v ISSD.

* DokumentPostoupeniZadost - zadost o postoupeni dokumentu
(pfevzeti dokumentu do vyhradni spravy volajicim
systémem).

* ProfilDokumentuZadost - Zzadost o poskytnuti detailnich
informaci o dokumentu.

» ProfilSpisuZadost - zadost o poskytnuti detailnich informaci o
spisu.

¢ SouborZadost - Zzadost o poskytnuti obsahu zadané
komponenty.

» CiselnikZadost - zadost o poskytnuti ¢iselniku. Kod (nazev)
¢iselniku zpravidla odpovida nazvu elementu, k némuz se
¢iselnik vztahuje.

* DavkySeznam - sluzba umozni ISSD ziskat seznam davek,
které jsou v ESSS pro dany ISSD piipraveny.

» DavkaZadost - sluzba umozni ISSD ziskat z eSSL davku.
Sluzba je urCena pro ISSD, které neposkytuji sluzbu
(webovy server) pro piijem davek.

e FunkcniMista - sluzba umozni =ziskat ISSD seznam
organizacnich soucasti piivodce na zékladé osobniho ¢isla
uzivatele.

» Udalosti - zadost o okamzité vykonani pfedaného pole udalosti
a to v jediné uzaviené operaci.

e WsTestSyn - funkce pro otestovani komunikace. Pouze
informuje o aktualni dostupnosti eSSL nebo ISSD.

+ PrideleneSeznam - funkce pro zaslani seznamu vsech entit
konkrétniho uzivatele v eSSL.

ESSL i ISSD v ramci asynchronniho rozhrani sdruzuji udalosti do
davek. Soucasti davek jsou téz zpravy o zpracovani ptijatych udalosti.
Dévka miize obsahovat
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Cislo

Pozadavek

Pavodné

a) udalosti,
b) zpravy, nebo
c) udalosti a zpravy.

9.1.10

Asynchronni rozhrani eSSL i ISSD poskytuje minimalné nasledujici
funkce:
* ESSLAsyn - pfenos davek obsahujicich udalosti a zpravy podle
9.1.9.
* WsTest - funkce pro otestovani komunikace. Pouze informuje
o0 aktualni dostupnosti eSSL nebo ISSD.

9.1.11

ESSL podporuje piijem nejméné nésledujicich udalosti:

» DokumentUprava — uprava metadat existujiciho dokumentu.

* DokumentZruseni — stornovani existujiciho dokumentu.

e SpisZalozeni — Zalozeni spisu nad dokumentem. Inicia¢ni
dokument je vlozen do spisu.

» SpisUprava — uprava metadat existujiciho spisu.

* DokumentVlozeniDoSpisu — vlozeni dokumentu do spisu. Spis
nesmi byt uzavien. Pokud je spis veden sbérnym archem a
dokument m¢l jiz ptidéleno ¢islo jednaci, dostava dokument
nové na zékladé sbérmého archu. Pokud je spis veden
sbérnym archem a dosud nemél ptidéleno ¢islo jednaci, je
mu pridéleno podle poradi na sbérném archu.

* DokumentVyjmutiZeSpisu - vyjmuti dokumentu ze spisu.
Dokument a spis musi existovat, spis nesmi byt uzavfen.

e SpisVyrizeni — vyfizeni spisu vcetné vSech vlozenych
dokumenti. Podle konfigurace eSSL muize byt vyfizeni
spisu spojeno také s jeho uzavienim.

* SpisOtevreni — otevieni diive uzavieného spisu.

e SpisZruseni - stornovani spisu véetné vSech vlozenych
dokumentd.

* DoruceniUprava — zména metadat dokumentu tykajicich se
informaci o pfijeti pivodcem.

* VypraveniZalozeni — zalozeni zasilky pro dokument. Stav nové
zasilky je ,,nevypraveno®.

* VypraveniUprava — uprava metadat zasilky.

* VypraveniVypraveno — pfedani informace, Zze zésilka byla
vypravena.

* VypraveniDoruceno — zapis informaci o doruceni k zasilce.

* VypraveniZruseni — stornovani zasilky.

* VypraveniPredatVypravne — pokyn k pfedani zasilky do
vypravny k vypraveni.

* SouborZalozeni — zalozeni komponenty. V udalosti mize byt
predan elektronicky obsah pifimo nebo pouze odkaz
(identifikator) na soubor a v takovém pfipadé eSSL
poskytuje ISSD REST sluzbu (adresu URL), kterd na
zakladé identifikatoru vrati elektronicky obsah komponenty
véetné mimeType. REST sluzba musi podporovat metodu
GET, ndzvy parametri jsou ,,HodnotalD* a ,,ZdrojID*.

* SouborNovaVerze — nahrazeni stavajici komponenty novou.

* SouborZruseni — odstranéni komponenty.
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Cislo

Pozadavek

Pavodné

* SouborVlozitKDokumentu — pfilozeni existujici komponenty
k dokumentu.

* SouborVyjmoutZDokumentu — odstranéni komponenty
z dokumentu. Komponenta nesmi byt u tohoto dokumentu
soucasti zasilky, kterd je pfedana k vypraveni.

* SouborVlozitKVypraveni — uréeni komponenty, ze bude
soucasti zasilky.

* SouborVyjmoutZVypraveni — urceni komponenty, ze nebude
dale soucasti zasilky.

* DokumentZmenaZpracovatele — piedani dokumentu jinému
zpracovateli. Pfi pfedani mezi uzivateli je v elementu
»Autorizace”“ puvodni drzitel, element ,Prebirajici®
obsahuje udaje o novém drziteli. Pfi administrativnim
pfidéleni je administrator v elementu ,,Autorizace” a v
elementu ,,Prebirajici je novy drzitel dokumentu. Pokud
k udalosti doslo jindy nez v okamziku zaevidovani, je
mozno do elementu ,,predanoKdy* uvést skutecné datum
udalosti.

* SpisZmenaZpracovatele — predani spisu a vSech vlozenych
dokumentil jinému zpracovateli. Pfi pfedani mezi uzivateli
je v elementu ,Autorizace” pavodni drzitel, element
,Prebirajici obsahuje tUdaje o novém drziteli. Pfi
administrativnim pfidéleni je administrator v elementu
»Autorizace” a v elementu ,,Prebirajici je novy drzitel
spisu. Pokud k udalosti doslo jindy nez v okamziku
zaevidovani, je mozno do elementu ,,predanoKdy* uvést
skute¢né datum udalosti.

* DokumentVraceni - pfedani vyhradni spravy dokumentu z
ISSD do eSSL.

* SpisVraceni - pfedani vyhradni spravy spisu a vSech v ném
vlozenych dokumenti dokumentu z ISSD do eSSL.

* DokumentVyrizeni — oznaceni dokumentu za vytizeny. Podle
konfiguracejiného ISSD, resp. eSSL miize byt vyfizeni
dokumentu spojeno také s jeho uzavienim.

» SpisUzavreni - uzavieni vytizeného spisu.

* DokumentUzavreni — uzavieni vyiizeného dokumentu.

¢ DokumentOtevreni — znovuotevieni dfive uzavieného
dokumentu.

* DokumentExterniSpousteciUdalost,SpisExterniSpousteciUdal
ost — predani informace, ze nastala udalost, kterou je
podminén zacatek behu skarta¢ni lhtty.

¢ SouborOdemkniFinal - udalost zrusi ptiznak kone¢ného tvaru
komponenty.

9.1.12

ISSD podporuje ptijem nejméné nasledujicich udalosti:
e DokumentPostoupeni - piedani dokumentu do vyhradni
spravy jiného ISSD, resp. eSSL.
e SpisPostoupeni - pfedani spisu do vyhradni spravy jiného
ISSD, resp. eSSL.
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e VypraveniVypraveno - pfedani informace, ze zasilka byla
vypravena.

e VypraveniDoruceno - piedani informace, zda zasilka byla
nebo nebyla dorucena.

e SouborZalozeni — ptfedani komponenty jinému ISSD, resp.
eSSL. Udalost je potfeba pouzit pfed pouzitim komponenty
v dalsich udalostech, napt. DokumentPostoupeni. V udalosti
mize byt predan elektronicky obsah komponenty piimo anebo
pouze odkaz (identifikator) na komponentu; v takovém
piipad¢ poskytuje ISSD jinému ISSD nebo eSSL REST sluzbu
(adresu URL), ktera na =zaklad¢ identifikdtoru vrati
elektronicky obsah vcetné mimeType. REST sluzba musi
podporovat metodu GET, ndzvy parametrd jsou ,,HodnotalD*
a,,ZdrojID*.

e SpisSkartovano, DokumentSkartovano - pfedani informace, ze
nad spisem, resp. dokumentem probéhlo skartaéni fizeni.

9.1.13

V ptipad¢ zpracovani udalosti v davkach pii asynchronni komunikaci
jsou transakce realizovany na trovni udalosti, nikoliv davek.

Jedna se o rozdil oproti synchronni komunikace dle pozadavku 9.1.6.

9.1.14

Po odeslani jedné davky nemusi odesilatel ¢ekat s odeslanim dalsich
davek az do pfijmu potvrzeni o zpracovani pfedchozi odeslané davky
ptijemcem. Lze odesilat i n¢kolik po sob¢ jdoucich davek bez cekani
na jejich zpracovani a potvrzeni protistranou.

9.1.15

Cislovani davek je unikatni jen pro kazdou vazbu, tj. komunikaci mezi
eSSL a jinym ISSD. Davky jsou dCislovany vzestupnou fadou
s priristkem 1. Pofadové Cisla davek na sebe musi navazovat v
nepierusené, spojité fade.

9.1.16

Potadi davek musi odpovidat potfadi davek podle polozky
DatumVzniku uvedené v hlavi¢ce kazdé davky.

9.1.17

Udalosti jsou c¢islovany vzestupnou fadou vramci kazdé davky.
Potadova ¢isla udélosti nesmi svym pofadim odporovat pofadi zapisu
udalosti v XML souboru davky. Cislo udalosti nemusi byt unikétni
pro rizné davky. Pocatecni hodnota, piirtistek ani spojitost ¢iselné
fady pro ¢islovani udalosti nejsou vyzadovany.

9.1.18

Davky musi byt vzdy zpracovavany sekvencné. Nasledujici davku lze
zpracovat jen, pokud byla uspésné zpracovana davka ptedchozi.
Pokud nastane pfi zpracovani davky chyba, potom se zpracovani
vSech davek zastavi a musi se realizovat opravné zaslani a zpracovani
davky, ve které byla detekovana chyba, poté musi nasledovat
sekven¢ni odeslani vSech nasledujicich davek a to i v ptipadé, zZe jiz
byly dfive zaslany. Tedy od chybné zpracované davky se musi znovu
poslat postupné vSechny davky znovu, pfi¢emz prvni musi byt poslana
opravend davka, ve které byla detekovana chyba.

9.1.19

Kazda davka musi ve své hlavicce obsahovat identifikaci zdroje a cile
davky.

9.1.20

Udalosti jsou zpracovavany dtisledné v potadi, ve kterém jsou zapsany
v davce. Toto poradi (umisténi v davce) musi odpovidat potadi
Ciselného oznaceni udalosti podle 9.1.17.
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9.1.21

Udalost musi byt zpracovana zcela, nebo nesmi byt zpracovana viibec.
Neni pfipustné ¢astecné, netiplné zpracovani jedné udalosti.

Jedna se o obdobu pozadavku 9.1.6 pro asynchronni komunikaci.

9.1.22

Udalost lze povazovat za 1spé$né odeslanou a zpracovanou
piijemcem pouze v ptipad¢, Ze je zpracovani potvrzeno v nékteré z
nasledujicich pfijatych davek.

9.1.23

Davku lze povazovat za zpracovanou pouze v piipadé¢, ze vSechny v
ni obsazené udalosti byly protistranou potvrzeny jako Uspé$né
zpracované.

9.1.24

Je povoleno pouzit pfi potvrzeni udalosti nasledujici zjednoduseni:
Pokud je potvrzeno uspésné zpracovani posledni udalosti v davce,
potom jsou timto potvrzena UspéSnd zpracovani vSech udalosti této
davky.

9.1.25

Komunikace dle 9.1.1 probiha prostfednictvim protokold http nebo
https. Pokud probihd komunikace vyhradné v rdmci pocitacové sité
puvodce, postaci protokol http. Pokud probihd prostiednictvim
vefejné sité (Internetu), musi byt pouzit zabezpeceny protokol https.
Jako vySsi stupenn zabezpeCeni mize https server vyzadovat pii
komunikaci autentizaci klienta klientskym certifikatem.

Pouziti zabezpeceného protokolu https neni primdarné urceno pro
ovéreni autenticnosti dat - jeho ucelem je filtrovani neopravnénych
pokusii o prinik do pocitacové sité apod.

9.1.26

Integrita dat mtize byt zabezpecena elektronickou peceti prenasenych
XML davek ve standardu dle platnych pravnich pfedpist. Pouziti nebo
nepouziti tohoto zabezpeceni zavisi na konkrétni vazbé a eSSL musi
umozniovat toto nastaveni samostatné pro kazdou vazbu na jiny ISSD.
Vztah mezi oznacenim zdroje komunikace a konkrétnim certifikatem
elektronického podpisu nebo elektronické peceti se nastavi pii
zavadéni rozhrani, a to jako soucast vychozi konfigurace
komunikujicich eSSL a ISSD.

9.1.27

Piistup k entitdm je vzdy vyhradni, tedy udalosti tykajici se dané
entity smi vytvafet pouze systém, ktery ma aktudlné entitu ve své
vyhradni spraveé. Zména vyhradni spravy z jednoho systému na druhy
je mozna pouze prostiednictvim pfislusnych udalosti. Vyjimka je
pripustnd pouze jedna a je popséna pozadavkem 9.1.29.

9.1.28

Systém s aktudlné nevyhradni spravou muze pozadat volanim
synchronni metody rozhrani o postoupeni dokumentu z vyhradni
spravy druhého systému do své vyhradni spravy. Této zadosti o
postoupeni vyhradni spravy dokumentu druhy systém miize a nemusi
vyhovét. V piipadé zamitnuté zadosti o prevzeti do vyhradni spravy
musi volany systém navratit chybovy kod, ktery bude popisovat
zdtivodnéni takového odmitnuti.

9.1.29

ESSL musi obsahovat spravcovskou funkci, kterd zrusi ptiznak
vyhradni spravy entity ISSD zejména v pfipadé nefunk¢nosti tohoto
systému. U kazdé této servisni operace je tfeba evidovat divod a
zaznamenat ji do transak¢niho protokolu.

9.1.30

V dobé¢ konfigurace vazby mezi eSSL a ISSD musi byt:
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Cislo |Pozadavek Piivodné

a) sjednoceny vSechny hodnoty ve vSech propojenych
systémech, nebo

b) vytvofeny a implementovany pfevodni mustky mezi
hodnotami pouzitymi v jednotlivych systémech.

Jedna se zejména o nasledujici metadata:

e Uzivatel (,,provedlKdo®, ,,novyZpracovatel“,”VlastniKdo*)

e Spisovy plan (,,SpisovyPlan‘)

o Spisovych znak (,,SpisovyZnak®)

e Typ dokumentu (,,TypDokumentu‘)

e Podaci denik (,,PodaciDenik*)

e Zpusob vyfizeni spisu nebo dokumentu (,,ZpusobVyrizeni®)

9.1.31 | ESSL umozni postoupit entitu ke zpracovani ISSD na zadost uzivatele
podanou prostiednictvim ISSD. Uzivatel ISSD si mulze vyzadat
seznam piidélenych dokumentd, spisit a dild typovych spist
prosttednictvim ISSD bez toho, ze by musel pracovat s eSSL.

9.1.32 |Identifikator entity pridéluje vzdy ten ze systému (eSSL nebo ISSD),
ktery objekt zaeviduje jako prvni. Ostatni systémy musi identifikator
prevzit.

9.1.33 |Oznaceni zdroje identifikatoru podle 9.1.32 je shodné s identifikaci
podle 9.1.2 a musi byt v rdmci puivodce unikatni.

9.1.34 |V ptipadech, kdy je nutné mezi systémy eSSL a ISSD vyménovat,

popt. modifikovat metadata nad rdmec specifikace jednotlivych
funkeci (pozadavek 9.1.8) nebo udalosti (pozadavky 9.1.11 a 9.1.12),
jsou funkce a wudalosti vybaveny obecnym elementem
,DoplnujiciData®, ktery slouzi pro specifikaci takovychto metadat.
Vycet a rozsah nasledného uziti téchto metadat zavisi na implementaci
rozhrani mezi eSSL a ISSD.
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10 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU ESSL

10.1 Dokumentace eSSL

Tato kapitola specifikuje pozadavky na dokumentaci, kterou vede ptivodce vykonavajici
spisovou sluzbu v eSSL nebo ISSD, a to pro kazdy eSSL nebo ISSD, ktery provozuje. Ugelem
pozadavku je dokumentovat zakladni skute¢nosti provozu eSSL nebo ISSD, a to jak pro potiebu
puvodce, tak pro plnéni povinnosti vyplyvajicich z plisobnosti kontroly (naptiklad pfislusného
archivu).

Dokumenty s tidaji vyzadovanymi touto kapitolou jsou béhem zivotniho cyklu ukladany
do typového spisu eSSL nebo ISSD vedeného v analogové podobé. Pokud nékteré z dokumenti
uvedenych v této kapitole s vyjimkou eviden¢niho listu eSSL nebo ISSD neexistovaly, neni to
divod k jejich dodatecnému vytvateni.

Cislo | Pozadavek Piivodné
10.1.1 | O eSSL nebo ISSD se vedou, dopliuji a aktualizuji idaje v typovém | 11.1.1
spisu, a to po celou dobu zivotniho cyklu eSSL nebo ISSD.
10.1.2 | Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje evidenéni list eSSL nebo | 11.1.2
ISSD, ve kterém jsou uvedeny:

a) nazev eSSL nebo ISSD jako obchodniho produktu,

b) obchodni firma dodavatele eSSL nebo ISSD,

¢) datum uvedeni eSSL nebo ISSD do zkusebniho provozu,

d) datum uvedeni eSSL nebo ISSD do fadného provozu,

e) informace o vyznamnych zméndch eSSL nebo ISSD
(naptiklad informace o zménach datov¢ struktury a migracich
eSSL nebo ISSD na jeho nové verze),

f) datum ukonceni provozu eSSL nebo ISSD,

g) technicka charakteristika eSSL nebo ISSD, zejména pouzité
technologie a databaze,

h) vécna charakteristika eSSL nebo ISSD, zejména urceni ¢asti
agendy pivodce, na niz se vztahuje (rozsah zpracovavanych
dat),

i) ptehled pravnich predpisi vztahujicich se k obsahu eSSL
nebo ISSD,

j) udaje o pfistupu veiejnosti k eSSL nebo ISSD (naptiklad
internetova adresa stranky s piistupem k eSSL nebo ISSD),

k) prehled spravcovskych roli a spravci eSSL nebo ISSD a jejich
zatazeni v organizacni struktute piivodce,

1) prehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

10.1.3 | Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje doklady o nabyti, pravnim | 11.1.3
titulu a podminkach jeho uzivani (licence) a dokumentaci o zavedeni
eSSL nebo ISSD u ptivodce, a to veetné piedavacich protokoli.
10.1.4 | Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje analytickou a projektovou | 11.1.4
dokumentaci a dokumentaci o zavadéni eSSL nebo ISSD u plivodce,
a to v¢etné predavacich protokolil.

10.1.5 | Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje systémovou ptirucku, jejimiz | 11.1.5
nalezitostmi jsou
a) minimalni softwarové pozadavky,
b) minimalni hardwarové pozadavky,
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¢) udaje rozhodné pro konfiguraci eSSL nebo ISSD, zejména
popis uzivatelskych a spravcovskych roli,

d) tdaje o zplisobech a pouziti Sifrovani,

¢) popis vazeb na jiné eSSL nebo ISSD a externi software.

10.1.6

Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje uzivatelské ptirucky pro
vSechny uzivatelské a spravcovské role, poptipadé Skolici texty.

11.1.6

10.1.7

Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje vnitini piedpisy, jimiz jsou
stanovena pravidla pro provoz eSSL nebo ISSD, napiiklad spisovy
fad, spisovy a skartacni plan, vnitini pfedpisy ptivodce pro ob&h
ucetnich tidaju.

11.1.7

10.1.8

Typovy spis eSSL nebo ISSD obsahuje bezpecnostni dokumentaci
popisujici zejména zplsoby zalohovani, obnovy ze zalohy a ulozeni
zaloznich dat.

11.1.9
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11 METADATA

Tato kapitola stanovi zakladni funkéni pozadavky na metadata a zplsob jejich
zpracovani.

11.1 Obecné pozadavky na metadata

Cislo |Pozadavek Piivodnd

11.1.1 |ESSL neomezuje pocet prvki metadat povolenych pro kazdou entitu. | 12.1.1

11.1.2 |ESSL je nakonfigurovan tak, aby metadata byla zpracovavana|12.1.2
zpravidla automaticky.

Napriklad pokud eSSL uklada metadata tykajici se data otevieni spisu,
tato data se zaznamendvaji automaticky, kdykoli je spis otevien, tedy
aniz by byl k tomu uzivatel vyzvan.

11.1.3 |ESSL umoziiuje v dobé konfigurace definovat rtizné sady prvku|12.1.3
metadat pro specifické typy dokumentii v digitalni podobé. Napiiklad
faktury se odliSuji pouzitim metadat Cisel ucta.

11.1.4 |ESSL umoziuje spravcovskeé roli v dobé konfigurace definovat, ktery | 12.1.4
prvek metadat je povinny a ktery volitelny.

11.1.5 |ESSL podporuje zejména nasledujici formaty prvkti metadat: 12.1.5
a) alfabetické,

b) alfanumericke,

¢) numerické,

d) casové,

e) logické (,,ANO/NE®).

11.1.6 |ESSL podporuje pro vSechny jim zpracované ¢asové udaje Casové |12.1.7
formaty stanovené v CSN ISO 8601.

11.1.7 |ESSL umoziuje spravcovské roli stanovit, které hodnoty prvki|12.1.9
metadat maji byt zapsany a udrzovany ru¢né nebo vybérem
z Ciselniku.

11.1.8 |ESSL podporuje kontrolu platnosti metadat, pokud jsou metadata|12.1.14

zapsana uzivateli nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat

postihuje zejména

a) format obsahu prvku,

b) rozmezi hodnot,

c) ovéfeni podle fizeného slovniku hodnot udrzovaného
spravcovskou roli.

11.1.9 |ESSL umoziiuje ovéfovat metadata prostiednictvim jinych|12.1.15
softwarovych aplikaci nebo podle interniho iselniku. upraveno

11.1.10 | ESSL umoziluje spravcovské roli konfigurovat ovéfovani metadat|12.1.16
v souladu s pozadavky 11.1.8 a 11.1.9 tak, aby se vztahovalo na kazdy
metadatovy prvek.

11.1.11 | ESSL umoziuje spravcovské roli omezit provadéni zmén v hodnotach | 12.1.21
metadat pro jednotlivé spravcovské nebo uzivatelské role nebo pro
konkrétniho uZzivatele.

11.1.12 | ESSL umoziuje spravcovské roli zménu konfigurace metadat, ktera | 12.1.22
jsou zaznamenavana do transakéniho protokolu.

11.1.13 | ESSL umoziiuje konfiguraci prvkli metadat v dobé konfigurace tak, | 12.1.23
aby hodnoty generované eSSL nebo jinymi softwarovymi aplikacemi
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(naptiklad data o odeslani e-mailové zpravy) nemohli uzivatelé
zménit.

11.2 PoZadavky na metadata datovych bali¢ka SIP dle prilohy ¢.2 a 3

Cislo

Pozadavek

Plvodné

11.2.1

Datovy balicek SIP se sklada z adresate (slozky) s jednoznanym
nazvem v ramci jednoho skarta¢niho fizeni.

11.2.2

Adresar (slozka) obsahuje soubor XML vytvofeny ve formatu
znackovaciho jazyka XML verze 1.0 nebo 1.1 a piipadné dalSich
soubort reprezentujicich pfislusné komponenty.

11.23

Soubor XML je pojmenovan ,,mets.xml*.

Piiklad:
jednoznacny nazev_sip [dir]
|-mets.xml

11.2.4

Kazdy soubor XML popisuje prave jeden datovy balicek SIP. Neni
mozné v jednom souboru XML popisovat vice datovych bali¢ka SIP.

11.2.5

Zakladni logicka struktura souboru XML je pfedepsana schématem
XML METS 1.11 podle pfilohy ¢&. 3.

11.2.6

Obsah souboru XML je dale specifikovan podminkami pouziti prvka
schématu XML METS podle ptilohy €. 3, ¢ast 2. Tyto podminky jsou
zavazné pro urceni spravnosti datového balicku SIP.

11.2.7

Znakovou sadou souboru XML je Unicode/UCS v kédovani UTF 8
bez BOM (Byte order mark).

11.2.8

Soubory reprezentujici komponenty se ukladaji do adresate (slozky) s
nazvem ,.komponenty*.

Piiklad:

jednoznacny nazev_sip [dir]

|-komponenty [dir]
|-nazev_souboru_pdfA.pdf

|-mets.xml

11.2.9

Datovy bali¢ek SIP mize byt komprimovan do souboru v datovém
formatu ZIP, pfi¢emz soubor ZIP bude pojmenovan stejnym
zpusobem jako adresar (slozka) datového balicku SIP.

Priklad:
jednoznacny nazev_sip [dir]
|- jednoznacny nazev_sip [dir]
|-komponenty [dir]
|-nazev_souboru_pdfA.pdf
|-mets.xml
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11.3 Autentiza¢ni prvKky v transakénim protokolu dle pfilohy ¢. 6
Cislo | Pozadavek Piivodné
11.3.1 | XML soubor transakéniho protokolu (pozadavek 5.3.3) musi byt
podepséan podle standardu XAdES-T.
11.3.2 | Podepisovanou oblasti XML bude vzdy kotenovy element, kterym je
TransakcniLogSystemu. Tato podepisovana data budou zapouzdfena
v elementu Signature/Object. Syntaxe podpisu bude Enveloping.

11.4 Schémata XML

Schémata XML, ktera tvoii pfilohu ¢. 1 az 6, zajist'uji export, import a pfenos entit a
jejich metadat a napliiuji pfisluSné pozadavky narodniho standardu.

Piiloha ¢. | Ndzev schématu XML Poznadmka
1 Schéma XML pro  vyménu|Schéma je uréeno pro vyménu dokumentti a
dokument a jejich metadat jejich metadat mezi ISSD a eSSL, pfi¢emz se
pouzije také pro export, import a pfenos
dokumentd. V tom pfipad¢ se vyuziji pouze
ve schématu definované datové prvky.
2 Schéma XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitt datového
balicku STP
3 Schéma XML pro vytvofeni | Schéma vychazi ze standardu METS.
datového balicku SIP
4 Schéma XML pro zasilani Gdaji o|Schéma je urceno pro zasilani seznamu entit
rozhodnuti ve skartacnim fizeni a|vybranych za archivalie nebo entit ur¢enych
potvrzeni pfejimky s identifikatory |ke zniCeni. Poskytuje tak informace pro
digitalniho archivu ptvodci doplnéni metadat piislusnych entit v eSSL.
Druhou funkci schématu je zaslani
identifikatoru  digitdlniho  archivu  po
provedeni prenosu nebo exportu
k zaznamenani do eSSL.
5 Schéma XML pro export a import|Schéma je uréeno pro export spisového
spisového a skartacniho planu planu, metadat vécnych skupin a jejich
skartacnich rezimi.
6 Schéma XML pro export a import|Schéma je ureno pro export a import
transak¢niho protokolu transak¢éniho protokolu.




