VMV ¢a. 42/2023 (Cast I1)

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

Ministerstvo vnitra zvefejfiuje na zakladé § 70 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb.,
o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni zakona
¢. 190/2009 Sb. a zakona €. 167/2012 Sb. (dale jen ,zakon®), narodni standard pro
elektronické systémy spisove sluzby (dale jen ,narodni standard®).

Pfedkladané znéni narodniho standardu bylo zasadné upraveno s ohledem na
novy proces atestace elektronickych systémua spisovych sluzeb. Celkova revize
narodniho standardu byla provedena s védomim potfeby zajiSténi testovatelnosti
jednotlivych obsazenych pozadavkl a dale na zakladé dosavadnich zku$enosti
vefejnopravnich plvodcu a vyrobcu informaénich systémua i poznatk( kontrolnich
organul na useku archivnictvi.

Narodni standard reaguje na upravy pojmu ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaSka o spisové sluzbé®);
noveé je redefinovana komponenta (nyni platny pojem pouze pro digitalni dokumenty)
a v souvislosti s ni i kontejnerové datové formaty. Terminologie byla dale upravena
i vypusténim fady pfekonanych ¢&i zbytnych pojm.

Za zasadni zmény lze povazovat ty, které souvisi se zmé&nami koncepce
zpracovani dokumentt, mezi néz patfi pfedevsSim povinné vyfizovani dokumentu ve
spisu a prevod datovych formatd komponent dokumentu do vystupnich formatu, a to
co nejdfive je to mozné a ucelné, vétsinou jiz v procesu pfijmu. Dale pak zmény
souvisejici s konstrukci Cisla jednaciho, dfive tzv. tvorbou spisu. Nové je pozadovano,
aby elektronicky systém spisoveé sluzby dokazal konfigurovat tvorbu Cisla jednaciho
dle jednoho ze dvou zpUsobl na urovni vécné skupiny Ci soucasti typového spisu.
Spisim jsou pfifazovany spisové znaky a dalSi metadata ve chvili jejich zalozeni,
nikoliv az uzavreni, a iniciacni i viozené dokumenty je nasledné dédi. DalSi koncepcni
zménou s dopadem na pozadavky narodniho standardu je opu$téni pojmu
rozpracovaného dokumentu (konceptu) a jeho nahrazeni povinnou tvorbou
a ukladanim verzi vSech komponent dokumentu po celou dobu jeho Zivotniho cyklu
v ramci elektronického systému spisove sluzby.

Zcela noveé jsou v samostatnych ¢astech popsany poZadavky na jmenny rejstrik
a dale pozadavky na funk&nost samostatnych evidenci dokumentl, pokud nezajistuji
dané Casti vykonu pécCe o dokumenty pomoci propojeni s elektronickym systémem
spisové sluzby. Upravena byla i oblast typovych spis(, jejichz soucasti je mozné
navzajem hierarchicky prohlubovat, pfiCemz zasadni roli hraji ty na nejnizsi arovni
hierarchie, ve kterych je mozné zakladat ¢i do nich vkladat spisy. Sou€asné tak bylo
omezeno vyuziti pevnych kfizovych vazeb pouze na spojovani dvou spisl. Pro typové
spisy jsou urCeny zvlastni vécné skupiny obsahujici konfigurovatelné Sablony
typového spisu, podle kterych je mozné nasledné jednotlivé typové spisy zakladat.

Zmény se tykaiji i oblasti vyfazovani dokumentu a spis(, jejich zmén a zniceni.
Oznaceni ,druh dokumentu® bylo doplnéno o skartaéni rezim, a muze tak pfi aplikaci
na dokument slouzit k vyvolani konfliktu se skartacnim rezimem, ktery dokument zdédil
ze spisu. Konflikt Ize vyfesit vétSinou automatizované, a dany proces tak ochrani zajmy
puvodce v pfipadé potfeby ochrany vybranych druht dokumentu. Ze spisovych znaki
byl vzhledem k pozadavkim vyhlasky o spisové sluzbé vypustén spisovy znak ,V*
(vybér), samoziejmé bez zpétné platnosti. Pozadavky narodniho standardu téz
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zohlednuji rostouci diraz na pouzivani institutu trvalého skartaéniho rezimu. Poprvé
jsou formulovany pozadavky upravujici moznost znepfistupnéni (storna) dokumentu ci
spisu.

V souvislosti s potfebou tvorby testovacich scénafu a postupl i dosavadnimi
zkusSenostmi s vyuzivanim narodniho standardu byla fada z pozadavku zpfesnéna
a jednoznacnéji formulovana, nebo vypusténa. Odstranény byly napfiklad ty, které
upravovaly proces zalohy a obnovy Ci spolupraci s antivirovymi programy. Celkové byl
poCet poZadavkl narodniho standardu snizen o &tvrtinu oproti pfedchozimu stavu.
Soucasné tak doznala zmén i struktura kapitol, ktera se ale vyznamnéji nezménila
a stale odpovida posloupnosti Cinnosti pfi vykonu spisové sluzby.

Prilohy narodniho standardu byly upraveny v souladu s upravenou podobou
textu. Nové pfibyla pfiloha obsahujici vyCet a popis vSech povinnych metadat entit, se
kterymi musi elektronicky systém spisové sluzby pracovat. Dale pak pfilohy tykajici se
migrace dat mezi elektronickymi systémy spisové sluzby a migrace dat pfi spisové
rozluce, ato v reakci na podstatnou Upravu kapitol tykajicich se pFfenosu, exportu
a importu entit. Pfibyl téZ popis struktury popisnych a eviden¢nich metadat podporujici
automatizované zpracovani pfijimanych entit do elektronického systému spisové
sluzby. Naopak struktura SIP balicku se téméf nezménila a nebude vyzadovat
bezprostfedni pfechod na dalSi verzi.

Znéni narodniho standardu je zpfistupnéno zpusobem umoznujicim dalkovy
pfistup na internetovych strankach Ministerstva vnitra v sekci ,O nas® ve sloZce
LZArchivnictvi a spisova sluzba“.

Narodni standard nabyva ucinnosti dnem 1. Cervence 2023, tymz dnem se
zruSuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény ve
Véstniku Ministerstva vnitra ¢a. 57/2017.

Verfejnopravni plvodci uvedou vykon spisové sluzby do souladu s pozadavky
narodniho standardu, ve znéni u¢inném ode dne nabyti u€innosti tohoto narodniho
standardu, do 31. prosince 2025.

Pro ucely atestaci se posuzuje soulad elektronického systému spisové sluzby
s pozadavky narodniho standardu ve znéni u¢inném ode dne nabyti u€innosti tohoto
narodniho standardu.

C. j. MV-109932-1/AS-2023

Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby
PhDr. Daniel DOLEZAL, Ph.D., v. r.
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1  ZAKLADNI POIMY

1.1 Analogovy dokument

Analogovy dokument je dokument, jehoz alespon jedna ¢ast je analogova. Tato ¢ast muze byt
v listinné podob¢ nebo se jedna o technicky nosi¢ dat, ktery neobsahuje dokumenty v digitalni
podob¢ (naptiklad obrazovy a zvukovy nosi¢ s analogovym zaznamem signalu, trojrozmérné
predméty). Dokument tvofeny z ¢asti a komponent se pro ucely narodniho standardu poklada
za analogovy.

1.2 Cdst dokumentu

Dokument v analogové podobé je tvofen ¢astmi dokumentu (naptiklad pravodni dopis, piilohy,
pripadné obalka doru¢eného dokumentu).

1.3 Cislo jednaci

Cislo jednaci je eviden¢ni znak dokumentu v ramci evidence dokumentd, jehoz tvar vychazi
z pozadavki pravniho piedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby uptfesnénych
Ve spisovém fadu ptvodce.

1.4 Datovy balicek SIP

Informacni balic¢ek (Submission Information Package) ur¢eny k exportu, importu nebo ptenosu

2

replik entit zeSSL nebo doeSSL. Je tvofen podle ptilohy ¢. 2 a obsahuje metadata
a komponenty

a) spisu,
b) dokumentu zattidéného ptimo do vécné skupiny (podle ptedchozi pravni Gpravy), nebo
c) dilu typového spisu.

1.5 Datovy formdt komponenty

Datovy format je zplsob kodovani komponenty - pro ucely zpracovani vypocetni technikou.
Pojem ,,datovy format komponenty“ se pro Gcely narodniho standardu uziva v obdobném
vyznamu jako ,,format”. Datovymi formaty jsou napftiklad

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

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

c) 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 (WAYV), modulace Pulse-code modulation (PCM),
g) format XML,

h) proprietarni formaty dokumentti vytvafené kancelarskymi aplikacemi.
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1.6 Dédicnost

Dédi¢nost vyjadiuje vlastnost, na jejimz zakladé matefska entita predava urcita metadata
dcefiné entité.

1.7 Digitalni (elektronicky)

Pojem ,,digitalni* vyjadiuje entitu pfedstavovanou numerickym fetézcem tvofenym hodnotami
»1“ a ,,0¢ (proud bitl) a interpretovatelnym pouze pomoci vypocetni techniky. Pojem
,elektronicky“ se pro Ucely narodniho standardu uziva obdobné. Za elektronickou nebo
digitalni se pro ucely ndrodniho standardu povazuje takova entita, kterou lze spravovat
prostiedky vypocetni techniky; ztohoto divodu je obvyklé analogové entity prevést
(konvertovat) do digitalni podoby.

1.8 Dil typového spisu

Pomoci dilu typového spisu jsou ¢lenény soucasti typového spisu. Dil typového spisu slouzi
k zajisténi manipulace sjeho obsahem jako scelkem. Je wvytvafen na zéakladé
konfigurovatelného ¢asového obdobi, nikoli obsahové. V dilu typového spisu se vytvareji spisy
nebo se do né&j vkladaji. Dil typového spisu je zafazovan do vybéru archivalii jako celek.

1.9 Druh dokumentu

Druhem dokumentu je tematické oznaceni piifazené dokumentu bez ohledu na jeho zatiidéni
v hierarchii entit spisové sluzby. Druhem dokumentu jsou napiiklad ,,faktury*, ,,smlouvy* nebo
,dokumenty opera¢niho programu XY*. Pokud je druhu dokumentu pfifazen skartaéni rezim,
mize dojit k vyvolani a feseni konfliktu skarta¢niho rezimu dokumentu a spisu.

1.10 Elektronicky

Pojem ,elektronicky* se pro ucely narodniho standardu pouZzivd obdobné jako pojem
»digitalni®.

1.11 Elektronicky systém spisové sluZby

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,,eSSL*) je informac¢ni systém urceny ke spraveé
dokumentii ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zdkona, s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona.
Mize se jednat o funkéni soucést informacniho systému spravujictho dokumenty, kterd plni
ukoly stanovené zdkonem.

1.12 Entita

Entitou se rozumi objekt spravovany eSSL. Mezi entity patii zejména vécna skupina, spisovy
a skarta¢ni plan, skarta¢ni rezim, typovy spis, soucast typového spisu, dil typového spisu, Spis,
dokument, komponenta. Replika entity je jina instance téze entity.

1.13 Export

Export je proces vytvoteni repliky vybranych entit spojeny s vytvorenim repliky metadat téchto
entit nebo proces vytvoreni repliky transakéniho protokolu, a to za Gcelem pievedeni vzniklé
repliky do jiného systému. Exportované entity a transakéni protokol zlstavaji zachovany
V pivodnim informacnim systému spravujicim dokumenty, nejsou tedy na rozdil od pfenosu
po jeho ukonceni znepiistupnény.
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1.14 Hlavicka metadat

Hlavicka metadat je podmnozina metadat pro entitu, ktera zlistane zachovana po zniceni nebo
ptrenosu entity. Hlavicka metadat je dokladem, Ze pfedmétna entita existovala a byla spravovéana
eSSL.

1.15 Import

Import je proces vloZeni entit a jejich metadat, které byly vytvofeny v jiném informacnim
systému spravujicim dokumenty, do eSSL, naptiklad pii spisové rozluce nebo migraci na jiny
systém eSSL.

1.16 Informacni systéem spravujici dokumenty

Informacni systém spravujici dokumenty je jakykoli informacni systém obsahujici komponenty
nebo evidujici dokumenty. Tento pojem zahrnuje zejména eSSL a samostatné evidence
dokumentti vedené v elektronické podobé.

1.17 Jednoduchy spisovy znak

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

1.18 Jednoznacny identifikdtor entity

Jednoznac¢ny identifikator entity je znak pevné spojeny s entitou zajist'ujici jeji nezaménitelnost
a jedine¢nost vV ramci informacniho systému spravujiciho dokumenty. Kazda entita je v eSSL
oznaena jednoznatnym identifikatorem, kterym je udaj v metadatech. Jednoznaény
identifikator entity mize byt v piipadé¢ dokumentu nazyvan jako ,jednoznacny identifikator
dokumentu* a rozumi se jim jednoznaény identifikator podle zadkona o archivnictvi a spisové
sluzb&, nebo v ptipadé spisu jako ,jednoznacny identifikdtor spisu“ a rozumi se jim
identifikator spisu podle pravniho ptedpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby
apod.

1.19 Komponenta

Komponentou se rozumi jednoznacné vymezeny proud biti tvofici datovy soubor
charakterizovany zpravidla formatem datového souboru, bézné€ zpracovavanym programovymi
aplikacemi, které umoziuji provadét spravu soubort, slozek a diski tak, aby k nim bylo mozné
uzivatelsky srozumitelné pfistupovat a s nimi samostatné¢ manipulovat (spravce souboril).
Komponentou mtize byt i metasoubor zahrnujici spole¢né uloZeni dat a metadat (datovy
kontejner, napiiklad PDF/A-3, ZFO, ZIP), z kterého Ize - s pomoci k tomu uréenych
programovych aplikaci - vy¢lenit v ném zapouzdiené datové soubory, se kterymi lze pracovat
jako se samostatnymi komponentami podle véty prvni.

1.20 Kontejnerové datové formdty

Kontejnerové datové formaty jsou formaty komponent obsahujici alespon jednu dalsi
komponentu.
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1.21 Ki#iZovy odkaz

Kiizovy odkaz je vazba mezi entitami. Pevny kiizovy odkaz zajist'uje spojeni spist, které nelze
bez uvedeni ditvodu odstranit, a piihlizi se k nému pfi exportu a pfenosu. Historicky bylo mozné
realizovat pevny kiizovy odkaz i mezi dokumenty, dokumenty a spisy a pouzit ke vkladani
spist do dilu typového spisu. V piipadé volného kiizového odkazu se jedna o informacni vazbu
mezi entitami, ktera nema vliv na entity spojené timto odkazem a praci s nimi.

1.22 Otevi‘eni (¢innost)

Otevienim se rozumi:

.....

byly vkladany dalsi entity, pokud je to podle narodniho standardu mozné. Otevira se
soucast typového spisu, kterd je definovana Sablonou typového spisu pro vécnou
skupinu umoznujici vytvaiet typové spisy, dil typového spisu a vécna skupina,

b) proces navraceni uzaviené instance entity do aktivniho stavu. Znovuotevftit 1ze vécnou
skupinu, soucast typového spisu, spis. Vzhledem k povaze dilu typového spisu jej neni
mozné opétovné oteviit.

1.23 Otevi‘eny (stav)

Otevieny je stav vznikly otevienim nebo zalozenim entit spisové sluzby. Ve stavu ,,otevieny*
je po svém otevieni vécnd skupina, soucast typového spisu a dil typového spisu a po svém
zalozeni typovy spis, spis.

1.24 Posuzovatel skartacni operace

Posuzovatel skarta¢ni operace je specifickd spravcovska role, jejiz nositel (konkrétni fyzicka
osoba povéfena puvodcem) zejména spravuje spisovnu. Posuzovatel skartani operace dale
rozhoduje o znepfistupnénych dokumentech, pretiiduje chybné zatfidéné uzaviené spisy,
edituje metadata spist, pripravuje vybér archivalii a realizuje rozhodnuti o vybéru archivalii.

1.25 Pozastaveni skartacni operace

Pozastaveni skarta¢ni operace je tikon, kterym je entita doasné vyfazena ze skartacniho fizeni,
¢imz je zabranéno jejimu zni¢eni nebo pienosu do piislusného archivu.

1.26 Pienos

Pienos je proces piemisténi repliky entity spolu s jejimi metadaty do jiného informaéniho
systému spravujiciho dokumenty. Ugelem pienosu je zejména pievést vybrané entity do externi
elektronické spisovny, digitalniho archivu, externiho eSSL (spisova rozluka) nebo jiného
informacniho systému spravujiciho dokumenty.

1.27 Prijem

Ptijem je tikon odborné spravy dokumentd, jimz se pfijima dokument do informacniho systému
spravujiciho dokumenty. Pfijem zahrnuje také procesy spojené se zaznamem do evidencni
pomucky (oznaceni, doplnéni metadat) a vlozeni do spisu.
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1.28 Role

Role je souhrn opravnéni, jejichz prostfednictvim jsou piidélovana prava uzivateli
informac¢niho systému spravujiciho dokumenty. Pro u¢ely narodniho standardu se rozlisuji dva
druhy roli: uzivatelska role, spravcovska role. Jeden uzivatel mize mit v informacnim systému
spravujicim dokumenty pfidélenu jednu nebo vice roli (napifiklad wuzivatelskou roli
a spravcovskou roli).

1.29 Rozhrani (informacniho systému spravujiciho dokumenty)

Rozhrani informaéniho systému spravujiciho dokumenty je soubor webovych sluzeb a XML,
S jejichz pomoci komunikuje informacni systém spravujici dokumenty seSSL, popiipadé
s jinym informac¢nim systémem spravujicim dokumenty. Rozhrani informaéniho systému
spravujiciho dokumenty je realizovano prostfednictvim webovych sluzeb a schémat uvedenych
v priloze €. 1.

1.30 Samostatna evidence dokumentit v elektronické podobé

Samostatna evidence dokumentil je informacni systém spravujici dokumenty, ktery musi byt
v souladu s pozadavky stanovenymi narodnim standardem a v piipad¢, ze sam nezajistuje
vV pozadovaném rozsahu nékteré Cinnosti vykonu spisové sluzby, musi byt integrovan se
zakladni eviden¢ni pomtickou pomoci rozhrani informacniho systému spravujiciho dokumenty.
Stanovi-li tak jiny pravni piedpis nebo spisovy fad piivodce, mohou byt dokumenty evidované
v samostatnych evidencich dokumentli, kterymi jsou informacni systémy spravujici
dokumenty, s vyjimkou eSSL.

1.31 Schvalovani (¢innost)

Schvalovani je proces ve spisové sluzbé, kdy k tomu opravnéna role (schvalovatel) v souladu
S vnitinim pfedpisem plivodce oznacuje dokumenty, v€etné jejich komponent, jako schvalené.
Schvalovatel miize, ale nemusi byt zaroveni osobou, kterd dokument v rdmci této Cinnosti
podepisuje. Obsah komponenty schvaleného dokumentu nelze ménit bez opakovaného procesu
schvaleni.

1.32 Skartacni operace

Skartacni operace je ukon odborné spravy dokumentl, pti kterém je ve skartanim fizeni
uplatnén skartacni rezim.

1.33 Skartacni rezim

Skartaéni rezim zahrnuje tdaje stanovené puvodcem, které urcuji okamzik, kdy musi byt
dokument, spis nebo dil typového spisu navrzen ke skartaénimu fizeni (skartacni lhita
a spoustéci udalost); pivodce jim navrhuje, jak ma byt s dokumentem, spisem nebo dilem
typového spisu ve skartaénim fizeni nalozeno (skartaéni znak). Skartacni rezim stanovuje
puvodce ve svém spisovém a skartacnim planu pro vécnou skupinu nebo soucast typového spisu
na nejniz§i Grovni hierarchie a u typu dokumentu, pokud jej ptivodce vyuziva.

1.34 Skartacni lhita

Doba, po kterou musi byt dokument, spis nebo dil typového spisu ulozen u pivodce. Vyjadiuje
se poctem let (nejmén¢ 0) pocitanym od roku nasledujiciho po roce, kdy nastala spoustéci
udalost. Spolu se skartatnim znakem a spoustéci udalosti tvofi skartacni rezim.
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1.35 Skartaéni znak

Navrh ptuvodce, jak méa byt s dokumentem, spisem nebo dilem typového spisu nalozeno
ve skarta¢nim fizeni. Vyjadiuje se pismeny A — K trvalému uloZeni do archivu, S — ke zniceni,
V — podle piedchozi pravni upravy se rozhodne pii skartacnim fizeni. Skarta¢ni znak spolu se
skarta¢ni lhtitou a spoustéci udalosti tvoti skartacni rezim.

1.36 Soucast typového spisu

Soucast typového spisu cCleni typovy spis podle obsahu. Kazda soucast typového spisu
je pojmenovana a jeji nazev je uveden ve spisovém a skartaénim planu. Kazdy typovy spis
obsahuje alespon jednu soucast typového spisu.

1.37 Spis

Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmétu (véci).

1.38 Spisovd znacka

Spisova znacka je oznaceni Spisu; jeji podobu stanovuje spisovy fad pavodce.

1.39 Spisovy a skartacni plan

Spisovym a skarta¢nim planem se rozumi souhrn vécnych skupin a soucasti typového spisu
platnych v casovém obdobi (Casovy fez), doplnény o skartacni rezimy. Spisovy a skartacni plan
je soucasti spisového fadu ptivodce.

1.40 Spisovy znak

Spisovy znak je oznaceni vécné skupiny nebo soucasti typového spisu, které stanovuje misto
entity v hierarchii spisového planu prostfednictvim dédéni spisovych znakll matefskych
vécnych skupin nebo matefskych soucasti typového spisu. Je tvofen jednoduchym spisovym
znakem vécné skupiny postavené v hierarchii nejvySe a jednoduchymi spisovymi znaky
vécnych skupin, popiipadé soucasti typového spisu, lezicich v hierarchii spisového planu nize,
a to az do dosazeni nejbliz§i matetské vécné skupiny, poptipadé soucasti typového spisu.
Spisové znaky jsou jednozna¢né v ramci hierarchického spisového planu, zatimco jednoduché
spisové znaky jako takové jsou jednoznacné jen v ramci konkrétni matetské vécné skupiny.

1.41 Spoustéci uddalost

Spoustéci udalosti je skutecnost rozhodna pro pocatek plynuti skartacni lhity, a pokud to neni
uzavieni spisu, je stanovena ve spisovém a skartacnim planu pivodce. Spoustéci udalost spolu
se skartaénim znakem a skartacni lhiitou tvoii skartac¢ni rezim.

1.42 Sprdavcovskd role

Spravcovska role je role vybavena specifickymi opravnénimi (uréit, stanovit, konfigurovat,
udrZovat, spravovat, vytvafet atp.), kterd jsou urcena narodnim standardem nebo piivodcem.
Spravcovskou roli je naptiklad ,,Posuzovatel skartacni operace®.

1.43 Strucny obsah

Stru¢ny obsah dokumentu nebo spisu je nékolikaslovna charakteristika oblasti, které se
dokument nebo spis tykaji. Stru¢ny obsah v praxi obvykle odpovida zazité kolonce ,,véc*.
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1.44 Sablona typového spisu

Sablonou typového spisu se rozumi struktura typového spisu definovana v ramci konfigurace
piislusné mateiské vécné skupiny. Sablona typového spisu definuje soudasti typového spisu,
jejich hierarchii a metadata véetné spisovych znaku a skartacnich rezimu a nastaveni ¢asového
useku pro dily typového spisu otevirané v soucastech typového spisu. Pro kazdou matetskou
vécnou skupinu umoznujici vytvareni typovych spist, je vytvoiena pravé jedna Sablona.

1.45 Transakéni protokol

Transak¢ni protokol je Uplny soubor informaci o operacich provedenych v informa¢nim
systému spravujicim dokumenty, které ovlivnily nebo zménily informacni systém spravujici
dokumenty, entity a jejich metadata. Tyto informace umoziuji dohledani, identifikaci,
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a ¢innosti uzivatelt. Transakéni
protokol je zakladni prvek divéryhodnosti informacniho systému spravujiciho dokumenty.
Obsah transakéniho protokolu za ¢asové obdobi je ztvarnén do samostatného dokumentu.

1.46 Trideni

Ttidénim se rozumi systematicka klasifikace dokumentti do vécné skupiny a spisu, v souladu
se spisovym fadem a spisovym a skartacnim planem, provadénd pti vykonu spisové sluzby.
Pojem tfidéni zahrnuje operace zatfidéni a pretiideni.

1.47 Typovy spis

Typovy spis je vnitiné strukturovana entita vytvorena z piedem definované Sablony typového
spisu. Strukturu tvoii vécné, podle obsahu stanovené soucasti typového spisu (jedna nebo vice),
urovni obsahuje alespon jeden dil typového spisu mechanicky vytvareny pro ¢asové obdobi
stanovené pro vécnou skupinu, v niz se typové spisy oteviraji. V dilu typového spisu se
vytvareji spisy nebo se do nich vkladaji spisy. Zakladni vlastnosti typovych spist je, ze

a) maji predvidanou strukturu svého obsahu stanovenou ve spisovém a skartacnim planu
puvodce,

b) jsou dlouhodob¢ spravovany v ramci konkrétni agendy ptivodce,

c) spisovou znacku tvofi nazev, jehoz zpusob tvorby je stanoven ve spisovém fadu
puvodce (napiiklad katastralni tzemi, Cislo popisné, identifikace konkrétni pravnické
nebo fyzické osoby), a

d) nevytazuji se jednotlivé spisy z dilu typového spisu, ale dil typového spisu se vyfazuje
jako celek.

1.48 Uzavieni

Uzavienim se rozumi zména atributll vécné skupiny, typového spisu, soucasti typového spisu,
dilu typového spisu nebo spisu, v jejimz disledku je zejména znemoznéno vkladani dalSich
dokumentt nebo spist.

1.49 Ufivatel

Uzivatelem je fyzickd osoba pouZivajici na zakladé pfidélené role informaéni systém spravujici
dokumenty. Rizni uzivatelé mohou mit rozdilna opravnéni.
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1.50 Uiivatelska role

Uzivatelska role je souhrn funkénich opravnéni udélenych wuzivatelim, ktefi mohou
V informacnim systému spravujicim dokumenty vykondvat ¢innost tykajici se odborné spravy
dokumentd. Jeden uzivatel mize mit nékolik uzivatelskych roli.

1.51 Vécna skupina

Vécna skupina je na vécném (obsahovém) zéklad€ vytvotrena polozka spisového a skartaéniho
planu, ktera oznacuje Cast jeho hierarchie a je identifikovana spisovym znakem. Vécna skupina
odpovida polozce spisového a skartacniho planu a mize obsahovat jiné vécné skupiny, spisy
(historicky i dokumenty) nebo typové spisy. Vécna skupina obsahujici typové spisy nebo jinou
vécnou skupinu nemlize obsahovat jinou entitu.

1.52 Vyrizeni

Vytizenim se rozumi zména atribut spisu nebo dokumentu, v jejimz dasledku je zejména
znemoznéna editace vybranych metadat. Vyfizeni je mozné zrusit. Vyfizeni spisu mize byt
jednou ze spoustécich udalosti.

1.53 Zajist’ovaci prvky

Zajistovacimi prvky dokumentu v digitalni podobé, vcetné datové zpravy, v niz je obsazen,
se rozumi

a) uznavany elektronicky podpis podle § 6 zakona ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce,

b) uznavana elektronicka pecet’ podle § 9 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
davéru pro elektronické transakce,

C) uznavana elektronicka znacka podle § 19 odst. 9 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

d) kvalifikované elektronické ¢asové razitko podle ¢l. 3 odst. 34 nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 ze dne 23. cCervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu
a o zruSeni smérnice 1999/93/ES.

1.54 ZaloZeni

ZaloZenim vznika na zdklad¢ jednani uzivatele nebo systému v konkrétni vécné skupiné novy
spis nebo typovy spis. Soucasné je spis nebo typovy spis otevien pro vkladani.

1.55 Zndzornéni

Znazornéni je uzivatelsky vnimatelna interpretace komponenty nebo metadat, zpravidla
V podobé zobrazeni na obrazovce.

1.56 Znep¥istupnéni (storno)

Znepriistupnéni je vylouceni entity z dal$iho zpracovani v eSSL. Znepfistupnéné entity jsou dale
uchovany v eSSL v nezménéné podobé s doprovodnym zapisem v metadatech, ale uzivatelské
roli je nelze znazornit ani ztvarnit (stejn¢ jako by byly z eSSL vyjmuty nebo zniceny).
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Znepfistupnéné entity je mozné znovu zpiistupnit, nebo je mozné je znicit. V predchozi pravni
upraveé byl pouzivan ve shodném vyznamu pojem ,,smazani®.

1.57 Zniceni

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

1.58 Zpracovatel
Zpracovatel je uzivatelska role, zejména s nasledujicimi opravnénimi

a) editovat stanovena metadata spisu a dokumentu, do spisu vkladat nebo v ném vytvaiet
dokumenty a vytvafet stanovena metadata, nahlizet do komponent a v piipadé
neschvalenych komponent tyto ménit, ménit datovy format komponent na vystupni
datovy format a opatfovat komponenty zajistovacimi prvky, piedat spis nebo soucast
typového spisu jinému zpracovateli nebo jinému zpracovateli postoupit svd vybrana
uzivatelska opravnéni (,,drzitel spisu* nebo ,,drzitel soucasti typového spisu®),

b) na zakladé uzivatelskych opravnéni postoupenych drzitelem spisu nebo drzitelem
soucasti typového spisu nahliZzet na metadata a entity, vkladat entity (dokumenty
do spisu, spisy do dilu typového spisu), vkladat stanovena metadata, v ptipadé vlastnich
dokumentii piivodce ménit datovy formdt komponent na vystupni datovy format
a opatfovat komponenty zajistovacimi prvky.

1.59 Ztvarnéni

Znazornéné komponenty nebo metadata mohou byt ztvarnény tiskem (do listinné podoby),
nebo uloZenim do nové komponenty. Ztvarnénim se také rozumi vysledek

a) zmény datového formatu,
b) prevedeni dokumentu,

C) autorizované konverze dokumentu.
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2  PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENTU

2.1 Prijem

Cislo

Pozadavek

2.11

ESSL automaticky ¢isluje vSechny verze komponent dokumentu.

2.1.2

Pokud je pfijimany dokument slozen z nékolika komponent, eSSL pfijme vSechny
jeho komponenty a déle spravuje dokument jako jedinou entitu tak, aby byly
zachovany vztahy mezi komponentami a aby byla uchovéana struktura dokumentu.
ESSL souc¢asné automaticky zaznamena pocet komponent do metadat dokumentu.

2.1.3

ESSL pfi pfijmu komponenty dokumentu automaticky identifikuje jeji datovy format,
véetné verze formdtu podle vnitini struktury komponenty. ESSL tyto informace
uklada do metadat komponenty.

Informace pro automatickou identifikaci datovych formatii poskytuje napriklad registr
PRONOM (www.nationalarchives.gov.uk/PRONOMY/).

2.14

ESSL pfijima entity a metadata v souladu s XML schématy uvedenymi v ptilohach
¢.1,3,56a8.

2.15

ESSL od pfijmu do vyfazeni entity pribézné¢ zaznamenava metadata v rozsahu podle
ptilohy €. 8.

2.16

ESSL umozni predat doru¢eny dokument prislusné fyzické osobé¢, pokud byl uréen
k rukam nebo do vlastnich rukou.

2.1.7

ESSL na pokyn uzivatelské role pfi piijmu dokumentu neulozi komponentu
dokumentu v piipadé, ze se jedna o komponentu v nepfijimaném datovém formatu,
nepiijimané velikosti nebo s jinou vadou, na jejimz zéklad¢é je odesilatel vyzvan
k opravé vad dokumentu. ESSL nahradi neuloZzenou komponentu ztvarnénim
informaci o diivodu jejiho neulozeni do nové komponenty.

ESSL vzdy zaznamend udaje o odesilateli a datu doruceni dokumentu bez ohledu
na ulozeni, nebo neulozeni jeho komponent.

2.1.8

ESSL pfi ptijmu zaznamena do metadat velikost jednotlivych komponent obsazenych
Vv datové zpraveé dorucené datovou schrankou.

2.2 E-mailové schranky

Cislo

Pozadavek

2.2.1

ESSL zajistuje

a) automatizované stahovani a ulozeni e-mailovych zprav dorucenych
na elektronické adresy podatelny,

b) odesilani e-mailovych zprav prostiednictvim elektronické adresy podatelny.

2.2.2

ESSL prostiednictvim funkéniho rozsifeni poStovniho klienta nebo prostiedky eSSL
umoziuje uZzivatelské roli pfijeti touto roli vybrané e-mailové zpravy, kterd byla
dorucena na jinou e-mailovou adresu, nez je elektronickd adresa podatelny.

2.2.3

Pokud je e-mailova zprava piijata, eSSL uchova jako samostatné komponenty
dokumentu

a) e-mailovou zpravu v piivodnim formatu postupem podle pozadavku 2.4.2,
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Cislo

Pozadavek

b) obsah (t€lo) e-mailové zpravy a

€) jednotlivé pfipojené piilohy.

2.24

ESSL z pfijaté e-mailové zpravy automaticky vyjima nasledujici metadata (pokud jsou
obsaZena v hlavi¢ce e-mailové zpravy):

a) datum a Cas odeslani e-mailové zpravy,
b) predmét (véc),

€) odesilatel e-mailové zpravy ve vazbé na jmenny rejstiik.

2.2.5

ESSL umoznuje uzivatelské roli pii pfijmu e-mailové zpravy upravit metadata
automaticky vyjmuté z e-mailové zpravy podle pozadavku 2.2.4.

2.2.6

ESSL automatizované zasle potvrzeni
a) o piijeti zpravy,

b) o nepfijeti/vadé zpravy.

2.3 Datové schranky

Cislo

Pozadavek

2.3.1

ESSL zajistuje
a) automatizované stahovani a ulozeni datovych zprav doruéenych
prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek,

b) odesilani datovych zprav prostfednictvim informaéniho systému datovych
schranek,

c) stahovani a ulozeni informace o dodani datové zpravy do datové schranky
adresata a 0 doruceni datové zpravy (zasilky).

2.3.2

ESSL zajist'uje vyuziti nasledujicich sluzeb informac¢niho systému datovych schranek:
a) doruceni datové zpravy,
b) odeslani datové zpravy,
C) ovéfeni datové zpravy,
d) ziskani informace o dodani a doruceni datové zpravy,
e) ziskani informace o odesilateli datové zpravy,
f) vyhledani datové schranky a tdaji o majiteli,
g) kontrola piistupnosti datové schranky.

Pravidla pro realizaci rozhrani eSSL vuci informacnimu systemu datovych schranek
pro vyuzivani jednotlivych sluzeb se ridi Provoznim radem informacniho systému
datovych schranek a jeho prilohami s definici jednotlivych webovych sluzeb
informacniho systému datovych schranek.

2.3.3

ESSL umoziiuje uZivatelské roli vyhledani datové schranky v informacnim systému
datovych schranek.

2.34

ESSL zajist'uje stahovani idaji z obalek dorucenych datovych zprav a jejich uloZeni
do metadat eSSL v rozsahu:

a) datum a Cas dodani,
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b) datum a ¢as doruceni,
€) odesilatel.
2.3.5 | Pokud je datova zprava pfijata, eSSL uchova jako samostatné komponenty dokumentu

a) datovou zpravu v puvodnim formatu postupem podle pozadavku 2.4.2,
b) hlavicku datové zpravy ztvarnénou do samostatné komponenty a
c) jednotlivé pfipojené komponenty.

2.4  Kontejnerové datové formaty

Cislo

Pozadavek

24.1

ESSL zajisti pfi pfijmu automatizované¢ zpracovani komponenty dokumentu
v datovém formatu, ktery mé charakter kontejneru, podle pozadavki 2.4.3a 2.4.4, a to
alespon pro formaty ASiC, FO/ZFO, EML, ISDOCX, ZIP, PDF/A. Povinnost
automatického zpracovdni se nevztahuje na Sifrované komponenty v datovém
formatu, ktery ma charakter kontejneru, a na jiz zpracované datové zpravy.

2.4.2

ESSL uchova dosly kontejner v nezménéné podob¢ jako samostatnou komponentu
alesponl do okamziku uzavieni spisu.

2.4.3

ESSL pfi automatizovaném zpracovani kontejneru zajisti vyjmuti vSech komponent
vnofenych v prvni trovni kontejneru a jejich ulozeni jako samostatnych komponent.
Pokud je vyjmuta komponenta v datovém formatu uvedeném v pozadavku 2.4.1,
proces automatického zpracovani se opakuje. ESSL v ptipadé selhani automatického
zpracovani kontejneru poskytne zpracovateli informaci o selhani.

244

ESSL pifi automatizovaném zpracovani kontejneru, ktery obsahuje komponentu
ve formatu XML v souladu s XML schématem Vv ptiloze ¢. 3, zapise popisna metadata
z XML v komponenté¢ do metadat ptislusného dokumentu.

2.4.5

ESSL zajisti, ze vyhotovovand textovd komponenta nebo statickd kombinovana
textova a obrazova komponenta uréena k odeslani obsahuje metadata ve formatu
XML, a to v souladu se schématem XML v ptiloze ¢. 3.

2.5 Zména datového formdtu komponenty a pievod dokumentu

Cislo

Pozadavek

2.5.1

ESSL po provedeni pozadavki kapitoly 2.6 Vv pfipadé statickych textovych
dokumentt, statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumenti
a statickych obrazovych dokumentt (alesponn DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT, PPTX,
ODT, ODS, ODP, RTF, TXT, PDF, HTM, HTML, BMP) automatizovan¢ zajisti zménu
datového formatu komponenty na vystupni a vystup zmény datového formatu ulozi
jako novou verzi téZe komponenty.

Prevod datovych formatii Ize 7esit i jako asynchronni operaci tak, aby nebylo
blokovano dalsi zpracovani dokumentu.

2.5.2

ESSL pii zméné datového formatu podle pozadavku 2.5.1 piipoji dolozku obsahujici
informace uvedené v pravnim piredpisu upravujicim podrobnosti vykonu spisové
sluzby
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a) do stejné komponenty za obsah vstupu zmény datového formatu, umoziuje-li
to format vystupu zmény datového formatu, nebo

b) do nové komponenty ve vystupnim formatu statickych textovych dokumenti;
v takovém piipadé bude soucasti dolozky hash vystupni komponenty ze zmény
datového formatu a nazev pouzité hashovaci funkce.

2.5.3

ESSL v ptipad¢ vlastnich dokumentt ptivodce postupuje obdobné jako v pozadavku
2.5.1

a) pied podepsanim komponenty, a
b) pfi uzavieni spisu, pokud nebyla komponenta podepsana.

Ptipojeni dolozky podle pozadavku 2.5.2 a Casového razitka se nevyzaduje.

2.54

ESSL v ptipadé€ ptfevodu dokumentu z analogové do digitalni podoby ptipoji dolozku
obsahujici informace uvedené v pravnim piedpisu upravujicim podrobnosti vykonu
spisové sluzby obdobné¢ jako v pozadavku 2.5.2.

2.5.5

ESSL opatii vystup prevodu dokumentu podle pozadavku 2.5.2 nebo zmény datového
formatu dokumentu podle pozadavku 2.5.4 ptisluSnymi zajistovacimi prvky.

2.6 Ovéiovani zajist'ovacich prvki

Cislo |PoZadavek

2.6.1 |ESSL pii pfijmu nebo vlozeni komponenty automatizované zajisti ovéteni platnosti
zajist'ovacich prvkd, které jsou ke komponentam ptipojeny.

Ovéreni platnosti zajistovacich prvkii lze Fesit i jako asynchronni operaci tak,
aby nebylo blokovano dalsi zpracovani dokumentu.

2.6.2 |ESSL pfi ovéfeni zajiStovacich prvkt v dobé piijmu nebo vlozeni zaznamena
do metadat udaje stanovené pravnim piedpisem upravujicim podrobnosti vykonu
spisové sluzby nebo k dokumentu piipoji samostatnou komponentu, kterd udaje
0 ovéfeni obsahuje.

2.7 Evidence dokumenti

Cislo

Pozadavek

2.7.1

ESSL automatizované ptidéli kazdé entit¢ jednoznacny identifikator. Jednoznac¢né
identifikatory se ptifazuji alespont k

a) spisovému a skartatnimu planu jako celku,

b) vécné skuping,

C) spisu,

d) typovému spisu,

e) soucasti typového spisu,

f) dilu typového spisu,

g) dokumentu (jednozna¢ny identifikator dokumentu),
h) komponent¢,

I) skarta¢nimu rezimu.
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2.7.2

ESSL pritadi dokumentu poradové Cislo v ramci pfedem urc¢eného ¢asového obdobi,
zpravidla konkrétniho kalendainiho roku. Spravcovska role stanovi pied zacatkem
uréeného ¢asového obdobi jeho pocatek a konec.

2.7.3

ESSL vede c¢iselnik organiza¢nich soucasti ptivodce nebo jinych udaji stanovenych
puvodcem. Ciselnik udrzuje spravcovska role a obsahuje alespon

a) udaj,
b) datum pocatku pouzivani udaje,
¢) datum konce pouzivani udaje.

ESSL umozituje znazornéni a export/import ¢iselniku prostfednictvim ptilohy €. 7.

2.7.4

ESSL umoznuje spravcovské roli konfigurovat strukturu cCisla jednaciho (minéno
poiadi metadat a oddélovace) podle pravniho ptedpisu upravujiciho podrobnosti
vykonu spisové sluzby:
a) vychazejici z pofadového ¢isla dokumentu v ramci piedem urc¢eného ¢asového
obdobi (viz pozadavek 2.7.2),

b) vychazejici ze spisové znacky doplnénim poifadového c¢isla dokumentu
ve spisu.

Napriklad URAD-EPR/2008-525, kde ,,525“ je poradové cislo v ramci urceného
c¢asového obdobi, ,,2008° urcene casové obdobi a ,,EPR* oznaceni organizacni
soucasti (pozadavek 2.7.3). Obdobné URAD-EPR/2008-222-11, kde ,, URAD-
EPR/2008-222 “ je spisova znacka a ,, 11 * poradové cislo dokumentu ve spisu. Pouziti
variant podle pism. a) nebo b) se Fidi v prislusné vécné skupiné nebo soucdsti typového
spisu priznakem podle pozadavku 3.1.2 pism. h), respektive pozadavku 3.3.6 pism. C).

2.75

ESSL podporuje sledovani obéhu dokumentii a spisi V analogové podobé
prostiednictvim funkce pfedani a pievzeti, s cilem zaznamenat jejich umisténi,
zpracovatele a datum piedani, poptipadé prevzeti.

2.7.6

ESSL umozni uZzivateli zaznamenat do metadat pokyny pro schvalovani a ob¢h
dokumentu nebo spisu.

2.8 Jmenny rejstiik

Cislo

Pozadavek

2.8.1

ESSL neumozni uZivatelské roli ukoncit ptijem doru¢ené¢ho dokumentu bez vytvoteni
vazby mezi zaznamem o osobé odesilatele ve jmenném rejstiiku a dokumentem.

2.8.2

ESSL umozni Vv rdmci odeslani dokumentu vybér adresdta ze jmenného rejstiiku
a automaticky zaznamena vazbu mezi zdznamem o osob¢ adresata ve jmenném
rejstiiku a dokumentem.

2.8.3

ESSL do okamziku vyfazeni dokumentu umozni uzivatelské roli zaznamenani vazby
mezi zdznamem o jiné osob¢ ve jmenném rejstiiku a dokumentem.

2.8.4

ESSL pii ptijmu dokumentu automatizované z jeho komponent obsahujicich XML
v souladu se schématem V ptiloze ¢. 3 vytézi metadata o osobach a vytvoii vazbu
dokumentu na zaznam o vytézenych osobach ve jmenném rejstiiku, ptipadné vytvoii
novy zaznam o osobach, které se ve jmenném rejstiiku nenachazeji.
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2.8.5

ESSL do okamziku vyfazeni spisu umozni uzivatelské roli zaznamenani vazby mezi
zdznamem ve jmenném rejstiiku a spisem.

2.8.6

ESSL umoznuje uzivatelské roli vyhleddvat ve jmenném rejstitku zdznamy
0 pravnickych osobach.

2.8.7

ESSL umoznuje uzivatelské roli vyhleddvat ve jmenném rejstitku zdznamy
o0 fyzickych osobach a vysledky vyhledavani omezi na zdznamy, se kterymi ma
uzivatelskd role opravnéni disponovat

a) na zaklad¢ nastavenych opravnéni nebo
b) existujicich vazeb na dokumenty nebo spisy.

2.8.8

ESSL umozniuje wuzivatelské roli ztotoznit zdznam ve jmenném rejstiiku
prostfednictvim zadani udaji potfebnych pro jeho ztotoznéni. Za tdaje potiebné
pro ztotoznéni osoby se povazuji alespoi:
a) jméno, ptijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu u fyzické osoby,
b) jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni forma u fyzické osoby
podnikajici,
c) obchodni firma nebo nazev nebo oznaceni a pravni forma u pravnické osoby,
d) identifikacni ¢islo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,
e) identifikator datové schranky,

f) jina elektronicka identifikace (napiiklad adresa elektronické posty).

2.8.9

V piipadg, ze na zakladé udaji o osobé nelze k dokumentu nebo spisu prifadit zaznam
ve jmenném rejstiiku:
a) jsou-li kdispozici tdaje podle pozadavku 2.8.8, eSSL umozni ztotoznéni
ve zdrojich dat o fyzickych osobach podle pozadavku 2.8.10 nebo
0 pravnickych osobach podle pozadavku 2.8.11 a zaznamend udaje
zZ pouzitého zdroje dat do zaznamu jmenného rejstiiku,

b) nejsou-li k dispozici udaje podle pozadavku 2.8.8 nebo se nepodaii osobu
ztotoZnit podle pism. a), eSSL umozZni vytvoreni nového zdznamu ve jmenném
rejstiiku bez ztotoZnéni osoby a zdznam oznaci jako neztotoznény.

2.8.10

ESSL umozZiiuje ovétovani udajl o fyzickych osobach alespoii v téchto zdrojich:
a) registr obyvatel informac¢niho systému zakladnich registrt,
b) informacni systém datovych schranek.

2.8.11

ESSL umoziiuje ovéfovani udaji o pravnickych osobach a fyzickych osobach
podnikajicich alesponi v téchto zdrojich:

a) registr osob informacniho systému zakladnich registri,
b) informacni systém datovych schranek.

2.8.12

ESSL je mozné konfigurovat tak, Ze vyuZziva notifika¢ni sluzby informaéniho systému
zakladnich registrti pro automatickou aktualizaci udaji u zaznamuti jmenného rejstiiku
ztotoznénych v informac¢nim systému zékladnich registra.

2.8.13

ESSL pfti pfijmu a odeslani dokumentu spojené¢ho se zdznamem ve jmenném rejstiiku
zajiStuje automatickou aktualizaci 0daji u zédznaml osob ztotoznénych podle
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pozadavku 2.8.10 a 2.8.11; s vyjimkou ptipadi, kdy eSSL vyuziva notifikacni sluzbu
podle pozadavku 2.8.12.

2.8.14

ESSL automaticky identifikuje viceCetné zaznamy ve jmenném rejstiiku
a 0 nalezeném stavu informuje uzivatelskou roli opravnénou ke spravé jmenného
rejstiiku. ESSL umozni této uzivatelské roli manudlné¢ identifikovat vicecetné
zaznamy ve jmenném rejstiiku. ESSL provede na zaklad¢ potvrzeni této uzivatelské
role slouceni touto roli oznacenych vicecetnych zaznamd.

2.8.15

ESSL umozni spravcovskeé roli nastavit lhiitu pro automatické vymazani udaja

a) o fyzické osob¢ vedené ve jmenném rejstiiku, ktera nema vazbu na dokument
nebo spis, a

b) o pravnické osobé vedené ve jmenném rejstiiku, ktera nema vazbu
na dokument nebo spis.

2.8.16

ESSL umozni spravcovské roli manualni znic¢eni idaji o osobé vedené ve jmenném
rejstiiku, kterd nema vazbu na dokument nebo spis.

2.8.17

ESSL provadi identifikaci zaznamli ve jmenném rejstiiku, které nemaji vazbu
na dokument nebo spis, a u téchto zaznami sleduje lhitu pro jejich zniceni podle
pozadavku 2.8.15. Pokud je k zaznamu ve jmenném rejstiiku nové piipojena vazba
na dokument nebo spis a u tohoto zaznamu jiz plyne lhtta pro zniceni, je plynuti této
lhiity zruseno.

2.8.18

ESSL provadi automaticky zniceni zdznaml ve jmenném rejstiiku, kterym uplynula
lhtita pro znic¢eni podle pozadavku 2.8.15 a které nemaji vazbu na dokument nebo spis.

2.8.19

ESSL umoznuje spravcovské roli nastavit specifické podminky ochrany osobnich
udaju v podobé ureni uzivatelské role opravnéné ke ¢teni, zapisu, upraveé a spraveé
jmenného rejstiiku a rozsahu opravnéni této uzivatelské role ve vztahu k vedeni
jmenného rejstiiku.

2.8.20

ESSL umoziuje uzivatelské roli vyhledavat, filtrovat a settidit zaznamy ve jmenném
rejstiiku.

2.9 Samostatna evidence dokumentii

Cislo

Pozadavek

29.1

Je-li samostatna evidence dokumentii napojena na eSSL, musi tak byt realizovano
rozhranim podle kapitoly 8.1, jehoz prostiednictvim samostatna evidence dokumentt
zajistuje spravu entit v eSSL, neni-li jiny zptisob napojeni efektivnéjsi.

2.9.2

Samostatna evidence dokumentti, ktera je napojena na eSSL, nemusi spliovat
pozadavky 2.9.3 az 2.9.16, pokud je =zajistuje prostifednictvim eSSL. Pokud
samostatna evidence dokumentl vyuziva integraci na eSSL, musi takova samostatna
evidence podporovat tvorbu spisti v souladu s pozadavkem 2.9.9.

2.9.3

Jestlize samostatna evidence dokumentil zajiStuje ptijem dokumenti, musi spliiovat
alesponi pozadavky 2.1.1 az 2.1.3 a pozadavky kapitoly 2.6.

294

Jestlize samostatna evidence dokumentii zajistuje piijem e-mailii, musi zajiStovat
alespon
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a) automatizované stahovani a ulozeni e-mailovych zprav doru¢enych na uréené
elektronické adresy,

b) oznaceni stazenych e-mailovych zprav zurCené elektronické adresy
priznakem, Ze byly stazeny,

C) odesilani e-mailovych zprav prostiednictvim uréené elektronické adresy,

d) uchovani e-mailové zpravy v pivodnim formatu postupem podle pozadavku
2.4.2 jako samostatné komponenty,

e) uchovani obsahu (t€la) e-mailové zpravy jako samostatné komponenty a

f) uchovani jednotlivych piipojenych ptiloh jako samostatnych komponent.

2.9.5 |Jestlize samostatna evidence dokument zajistuje piijem a odesilani dokumentl
prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek, musi spliiovat pozadavky
kapitoly 2.3.

2.9.6 |Samostatna evidence dokumenti musi spliiovat pozadavky 2.4.1, 2.4.3,2.4.4a 25.1
az 2.5.5 tykajici se datovych formati komponent.

2.9.7 |Samostatna evidence dokumentl musi spliiovat pii evidenci dokumentu alespon
pozadavky 2.7.1a 2.7.5.

2.9.8 |Samostatna evidence dokumentt zajist'uje, Zze dokumenty nebo spisy jsou vkladany
do vécnych skupin spliujicich alespon pozadavky 3.1.1, 3.1.2, 3.1.8 az 3.1.12.

2.9.9 |V pripadé¢, Ze samostatna evidence dokumentt spravuje spisy, musi spliiovat alespon
pozadavky 3.2.1, 3.2.2,3.2.4 a7 3.2.7.

2.9.10 |Pokud samostatna evidence dokumentil spravuje typové spisy, musi spliovat
pozadavky kapitoly 3.3.

2.9.11 | Samostatna evidence dokumentl musi spliovat alespon pozadavky 3.4.1,3.4.4a3.4.5
tykajici se vazeb mezi entitami.

2.9.12 | Samostatna evidence dokumentt zajistuje vedeni a ztvarnéni transakéniho protokolu
podle pozadavku 5.2.12 a kapitoly 7.4.

2.9.13 | Samostatna evidence dokumentti musi spliiovat pozadavky 6.1.4, 6.1.6 pism. a) az d),
6.1.7,6.1.10, 6.1.11 a 6.1.12 tykajici se skartacniho rezimu.

2.9.14 |Samostatnd evidence dokumentii pii skartaénim fizeni musi spliiovat alespon
pozadavky kapitoly 6.2 a pozadavky 7.2.1 az 7.2.10. V piipad¢ pozadavku 7.2.10 se
pro samostatnou evidenci jednd o doporuc¢eny seznam metadat.

2.9.15 |Samostatna evidence dokumenti v pfipadé exportu, importu nebo pienosu dat musi
splnovat alespon pozadavek 6.3.1.

2.9.16 |Samostatna evidence dokumenti musi spliiovat pozadavky kapitoly 2.8 tykajici se
jmenného rejstiiku.
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN A ORGANIZACE SPISU

3.1  Veécné skupiny

Cislo |PoZadavek

3.1.1 | ESSL spravuje vécné skupiny v souladu se spisovym a skartaénim planem ptvodce.
ESSL =zajistuje, ze vécné skupiny jsou uspotfddany hierarchicky, pfi¢emz spisy
atypové spisy smi byt zatfidény pouze do vécnych skupin na nejniz§i urovni
hierarchie (neobsahuji jiné vécné skupiny).

3.1.2 | ESSL vede o vécné skupiné alespon tato metadata:

a) jednoznacny identifikator,
b) spisovy znak,
c) obsah — slovni popis,
d) datum otevieni,
e) datum uzavieni.
O vécné skupiné na nejnizsi urovni hierarchie eSSL dale vede alespon tato metadata:
f) odkaz na skarta¢ni rezim,
g) pfiznak, Ze vécna skupina je uréena pro typové spisy,
h) piiznak, ktery stanovi zpusob pfidélovani ¢isla jednaciho dokumentim
v zakladanych spisech dané vécné skupiny (pozadavek 2.7.4),
1) priznak, ze na obsah vécné skupiny je uplatnén trvaly skarta¢ni souhlas vydany
ptislusnym archivem a s vyznacenim, zda ma byt realizovan pozadavek 3.2.9
pism. a).
3.1.3 | ESSL umoziuje spravcovské roli stanovit datum otevieni vécné skupiny
a) pro jednotlivé vécné skupiny samostatné,
b) stanovenim data otevieni spisového planu.
Primarni entitou je vécna skupina, spisovy a skartacni plan je casovy rez aktudlné
platnych vécnych skupin.
3.1.4 | ESSL umoznuje spravcovskeé roli
a) pridat nové vécné skupiny,
b) uzaviit stavajici vécné skupiny pro vkladani.

3.1.5 | ESSL umoziuje spravcovské roli upravit v metadatech obsah — slovni popis stavajici
vécné skupiny, aniz by vznikla nova vécna skupina.

3.1.6 |ESSL umoznuje spravcovské roli v kazdé konkrétni vécné skupin€ spisového planu
nastavit moznost vytvafet typové spisy. ESSL zajisti, Ze v této vécné skupiné nesmi
byt vloZena jind v&cna skupina nebo spis.

3.1.7 |ESSL spravuje spisové a skartacni plany, které jsou souhrnem vécnych skupin

pouzivanych v danou dobu. ESSL vede 0 spisovém a skartacnim planu alespon tato
metadata:

a) jednoznacny identifikator,
b) nazev spisového a skarta¢niho planu,
C) popis spisového a skarta¢niho planu,
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d) platnost od,
e) platnost do,
f) odkaz na vécné skupiny, které tvoii spisovy a skartacni plan.

3.1.8 |ESSL umoziuje uzivatelské roli vkladat spisy a typové spisy pouze do otevienych
vécnych skupin, tj. do aktualné platného spisového a skarta¢niho planu.

3.1.9 | ESSL umoznuje posuzovateli skartacni operace pretiidéni uzavienych spist z vécné
skupiny do jiné vécné skupiny; tyto vécné skupiny mohou byt uzaviené nebo oteviené.

3.1.10 | ESSL umoznuje spravcovskeé roli stanovit, k jakym vécnym skupindm ma uzivatelska
role nebo uzivatel piistup.

3.1.11 |ESSL zajistuje, aby vSechny spisové znaky byly jednoznacné v rdmci konkrétniho
spisového a skartacniho planu.

3.1.12 |ESSL zajisti, ze spisové znaky jsou tvofeny zfetézenim jednoduchych spisovych
znakd, oddélenych znakem oddélovace:

a) ,, “(mezera),
b) ,— (pomlcka),
c) .,,/* (lomitko),
d) ... (tecka).

3.2 Spisy

Cislo |Pozadavek

3.2.1 | ESSL zajisti, ze podle volby uzivatelské role se novy spis otevie
a) ve vécné skuping, nebo
b) v dilu typového spisu zvolené soucasti typového spisu.

3.2.2 | ESSL pfti zalozeni spisu automaticky pfitadi spisu jednoznacny identifikator, spisovou
znacku, spisovy znak a zpisob ptidélovani ¢isla jednaciho podle vécné skupiny nebo
soucasti typového spisu, ve které byl spis zalozen. ESSL automaticky zaznamena
datum zaloZeni spisu.

3.2.3 |ESSL pii vlozeni dokumentu do spisu automaticky pfifadi dokumentu potadové ¢islo
ve spisu a ¢islo jednaci podle pozadavku 2.7.4.

3.2.4 | ESSL zajisti zaloZeni spisu

a) na zaklad¢ dokumentu; v tom piipadé automaticky vyplni struény obsah spisu
podle stru¢ného obsahu dokumentu a umozni jeho bezprostiedni editaci, nebo
b) bez dokumentu; v tom piipadé struény obsah spisu vyplni uzivatelska role.

3.2.5 | ESSL na zaklad¢ volby uzivatelské role zajisti vlozeni dokumentu do zalozeného spisu
podle piistupovych prav uzivatelské role.

3.2.6 |ESSL na zaklad¢ volby uzivatelské role vyfidi spis a datum vyfizeni zaznamena
do metadat. Vyfizenim spisu jsou soucasné vyfizeny vSechny dokumenty v ném, které
jiz diive nebyly vytizeny samostatné podle pozadavku 3.2.7.
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Cislo

Pozadavek

3.2.7

ESSL umozni uzivatelské roli oznacit jednotlivé dokumenty ve spisu jako vytizené.
Tim neni doten pozadavek 3.2.6.

3.2.8

ESSL na zaklad¢ konfigurace umozni vyznaceni vyfizeni spisu jeho uzavienim.

3.2.9

ESSL na zakladé¢ volby uzivatelské role uzavie spis. Pfitom provede kontrolu

a) datovych formatd komponent, které popiipadé¢ pievede do vystupnich
datovych formatu,

b) metadat zapisovanych uzivatelskou roli, ktera jsou nezbytna pro vytvoieni SIP
balicku podle prilohy €. 2, pfi¢emz uzivatelskou roli pfipadné vyzve k jejich
doplnéni.

3.2.10

ESSL zajisti, ze pokud je vécna skupina nebo soucast typového spisu, ve kterém se
spis v okamziku svého uzavieni nachdzi, oznac¢ena ptiznakem podle pozadavku 3.1.2
pism. i), resp. 3.3.6 pism. d), pak neprovede kontrolu a souvisejici ¢innosti

a) podle pozadavku 3.2.9, nebo

b) podle pozadavku 3.2.9 pism. b).
V pripadeé delsich skartacnich lhiit je vhodné i v pripade udéleného skartacniho
souhlasu proveést kontrolu a pripadné prevod vsech komponent do vystupniho formatu,

aby piivodce byl schopen po dobu trvani lhiity realizovat potieby spojené s ukladanym
dokumentem podle pozZadavku 3.2.10 pism. a).

3.2.11

ESSL na zaklad¢ volby uzivatelské role uzavieny spis otevie. Uzavieny spis vytvoreny
nebo vlozeny do dilu typového spisu, ktery je jiz uzavien, se pfi otevieni automaticky
pretfidi do otevieného dilu typového spisu v ptislusné soucésti.

3.2.12

Jestlize je znovuotevirany spis v uzaviené vécné skupin€, uzavieném typovém spisu
nebo v uzaviené soucasti typového spisu, eSSL vyzve uzivatelskou roli, aby spis
pretiidila do oteviené vécné skupiny nebo otevieného dilu typového spisu, a pretiidéni
umozni.

3.2.13

Pii zméné spisového a skartacniho planu, v jejimz ramci dojde k uzavieni vécné
skupiny, ve které jsou zatiidény spisy, eSSL vyzve spravcovskou roli k pretiidéni
otevienych spisit z uzavirané do oteviené¢ vécné skupiny. Na zdkladé volby
spravcovskeé role eSSL hromadné pietiidi oznacené spisy.

3.3 Typové spisy, soudsti typového spisu a dily typového spisu

Cislo

Pozadavek

3.3.1

ESSL umoznuje uzivatelské roli zakladdat typové spisy. ESSL umoznuje zakladat
typové spisy pouze v oteviené vécné skupiné€ K tomu urcené.

3.3.2

ESSL pfti zalozeni nového typového spisu v dané vécné skupiné automaticky otevie
soucasti a dily typového spisu podle Sablony typového spisu definované pro tuto
vécnou skupinu.

3.3.3

ESSL zajistuje, ze
a) Sablona typového spisu obsahuje alespon jednu soucast typového spisu,
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b) soucast typového spisu obsahuje alespon jednu soucast typového spisu nebo
alespon jeden dil typového spisu; zaddna soucdst typového spisu nemiize
obsahovat jinou soucast typového spisu a soucasné dil typového spisu,

c) pokud oteviena soucast typového spisu neobsahuje jinou soucast typového
spisu, pak obsahuje pravé jeden otevieny dil typového spisu,

d) dily typového spisu v riznych soucastech typového spisu jsou na sobé
nezavislé.

3.3.4

ESSL pfi uzavieni vécné skupiny S otevienymi typovymi spisy zajisti, ze spravcovska
role

a) stanovi vécnou skupinu, do které maji byt typové spisy pretiidény,

b) namapuje Sablonu pavodni vécné skupiny a nové vécné skupiny tak,
aby vSechny soucasti typového spisu Vv Sabloné¢ pivodni vécné skupiny mély
odpovidajici soucast v Sabloné nové vécné skupiny.

ESSL zajisti hromadné pretiidéni otevienych typovych spisi do nové vécné skupiny
podle namapovani Sablon k datu platnosti nového spisového radu.

Pro kazdou soucast typového spisu v Sabloné piivodni vécné skupiny musi byt
prirazena soucdst typoveho spisu v Sabloné nové vecné skupiny. To nebrani, aby vice
soucasti typového spisu v sabloné puvodni vécné skupiny bylo prirazeno jedné
soucdasti typového spisu v Sabloné nové vécné skupiny.

3.35

ESSL zajisti, ze v rdmci vytvafeni vécné skupiny obsahujici typové spisy spravcovska
role definuje pro tuto vécnou skupinu $ablonu typového spisu.

3.3.6

ESSL musi pro urcitou vécnou skupinu umoznit spravcovské roli vytvotreni Sablony
typového spisu. Kazda soucast typového spisu v Sabloné typového spisu:

a) je oznacena spisovym znakem, ktery vznika doplnénim zdédéného spisového
znaku vécné skupiny typového spisu, ve které jsou typové spisy vytvaieny,
nebo doplnénim zdédéného spisového znaku soucasti typoveého spisu, do které
je dand soucast typového spisu vlozena, o jednoduchy spisovy znak soucasti
typového spisu,

b) ma pridéleny skartacni rezim, pokud do ni neni vloZena jina soucast typového
spisu,

C) ma nastaveny zpisob ptidé€lovani ¢isla jednaciho v zakladanych spisech dané
soucasti typového spisu (pozadavek 2.7.4),

d) pfiznak, Ze je na obsah soucasti typového spisu uplatnén trvaly skartaéni
souhlas vydany pfislusnym archivem a s vyznacenim, zda ma byt realizovan
pozadavek 3.2.9 pism. a).

Napriklad pozadavky na typové spisy tykajici se organizaci ziizovanych puvodcem
mohou zahrnovat ndasledujici soucdasti: Statutarni dokumenty a jejich priprava,
Podklady statutarnich organii a jejich vedeni, Vnitini predpisy, Zapisy vedeni zasilané
na vedomi, Zpravy a hlaseni, Vyrocni zpravy, Rozbory hospodareni, Audity, Priprava
rozpoctu, Zaméstnanecké zaleZitosti, Investice, Provoz, Clenstvi v mezindrodnich
organizacich a Ostatni.

Kazdy novy typovy spis vytvoreny v této veécné skupiné je poté automaticky vytvoren
S témito soucastmi Podle Sablony, kterou pripravi spravcovska role. Spisovy znak
a skartacni rezim jsou pridelovany v Sabloné napriklad nasledovné:

01.2 Vécnd skupina piivodce pro dané typové spisy
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Typovy spis zrizované organizace A (vytvoreny podle Sablony soucasti typového
spisu)

01.2.1  Statutarni dokumenty a jejich priprava A 10
01.2.2  Podklady statutarnich organii a jejich vedeni A 10
01.2.3  Vnitini predpisy A 5
01.2.4  Zapisy vedeni zasilané na vedomi S 5
01.25 Zpravy a hiaseni
01.25.1 Vyrocni zpravy A 10
01.2.5.2  Rozbory hospodareni A 10
01.25.3 Audity A5
01.2.6  Priprava rozpoctu S 5
01.2.7  Zaméstnanecké zalezitosti A 5
01.2.8 Investice A5
01.29 Provoz S5
01.2.10  Clenstvi v mezindrodnich organizacich A 5

01.2.11 Ostatni S5

3.3.7

ESSL zajisti, ze v pfipadé zmény Sablony typového spisu bude pro tvorbu novych
typovych spisti uzaviena stavajici vécna skupina a zaroven bude oteviena nova vécna
skupina pro tvorbu typovych spist zalozenych na zménéné Sablon¢. ESSL zajisti
pretfidéni otevienych typovych spisi z uzavirané vécné skupiny postupem podle
pozadavku 3.3.4.

3.3.8

ESSL umoziiuje spravcovské roli v Sablon¢ typového spisu pro konkrétni vécnou
skupinu upravit

a) nazvy soucasti typového spisu,

b) urcené casové obdobi dilu pro kazdou soucast typového spisu, pokud do ni
neni vloZena jina soucast typového spisu.

3.3.9

ESSL umoziuje nastavit ur¢ené ¢asoveé obdobi dilu typového spisu v konkrétni vécné
skuping¢ stanovenim doby, po kterou ma byt dil otevien.

Napriklad: 5 let, Skolni rok, kalendarni rok.

3.3.10

ESSL umoziuje zakladat spisy a vkladat spisy do otevienych dilti typového spisu.

3.3.11

ESSL umoziiuje spravcovské roli zménit ndzev soucasti typového spisu v Sabloné
typového spisu, aniZ by se menila ptislu$na Sablona typového spisu.

3.3.12

ESSL umoznuje uzivatelské roli uzavieni typového spisu a soucasti typového spisu.

3.3.13

ESSL neumoZzni uzavieni typového spisu nebo soucasti typového spisu, pokud
obsahuje dil typového spisu s neuzavienym spisem.

3.3.14

ESSL automaticky uzavte dil typového spisu po uplynuti uréeného c¢asového obdobi.
ESSL pfi uzavieni dilu typového spisu zajisti v pfislusné soucasti typového spisu
automatické otevieni nového dilu typového spisu.

3.3.15

ESSL kontroluje, zda jsou v pfipadé uzavieni dilu typového spisu uzavieny i v§echny
V ném vytvotfené nebo do néj vlozené spisy. Jestlize tyto spisy uzavieny nejsou, eSSL
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automaticky vyjme spis z uzaviraného dilu a vlozi jej do nové otevien¢ho dilu
V ptislusné (oteviené) soucasti.

3.3.16

ESSL zabranuje uzivatelské roli zakladat spisy v uzavieném dilu typového spisu nebo
vkladat spisy do uzavieného dilu typového spisu.

3.3.17

ESSL neumozni pfifazeni skartatniho rezimu typovému spisu; typovy spis nema
skartaéni rezim.

3.3.18

ESSL zajisti, ze soucast typového spisu, do které je v Sablon¢ typového spisu
a) vlozen dil typového spisu, ma v dany okamzik pravé jeden skarta¢ni rezim,

b) vloZena jina soucast typového spisu, nema skartacni rezim.

3.3.19

ESSL v okamziku otevieni dilu typového spisu pfifadi dilu typového spisu skartacni
rezim nadfazené soucasti typového spisu.

3.3.20

ESSL zobrazuje informace o dilech typového spisu pouze uzivatelské roli, ktera ma
k tomu zvlast pritazena prava. ESSL pfi praci s typovymi spisy zobrazuje uzivatelské
roli entity vytvofené nebo vloZené v dilech typového spisu jako entity soucasti
typového spisu, tj. potlacuje zobrazovani dila typového spisu.

Napriklad pokud uzZivatelska role vklada spisy do dilu typového spisu, eSSL uzZivatelské
roli zndzorni pouze prislusnou soucast typového spisu. Uzivatelska role nesmi byt
nucena vyhledavat v ramci soucasti typového spisu dil typového spisu.

3.4 Udriovani vazeb mezi entitami

Cislo

Pozadavek

34.1

ESSL zajisti, ze entity typovy spis, soucast typového spisu, dil typového spisu, spis
nebo dokument budou otevieny, zalozeny, vloZeny nebo zatfidény pravé do jedné
nadfazené entity. U vécné skupiny hierarchicky podtizené jiné vécné skupiné toto plati
obdobné.

3.4.2

ESSL nedovoli uzavieni entity, pokud nejsou uzavieny vSechny ji podfizené entity.
ESSL pted uzavienim dilu typového spisu vSechny v ném oteviené spisy pretiidi
do nové otviraného dilu typového spisu.

3.4.3

ESSL umoziuje spravcovské roli hromadné pretiidit (pfemistit) veskery obsah celé
vécné skupiny nebo jeho vyznacenou ¢ast do jiné vécné skupiny v ramci spisového
planu.

34.4

ESSL zajistuje oznaceni spistt nebo typovych spist pietfidénych do jinych vécnych
skupin novymi spisovymi znaky. Pro oznaceni soucasti typového spisu spisovymi
znaky plati prvni véta obdobné.

345

ESSL umozni roli pii pretfid’ovani spisu rozhodnout, zda budou pretfidény i uzaviené
spisy.

3.4.6

ESSL zajisti, Ze do uzaviené entity neni mozné vkladat ani z ni vyjimat jiné entity.
Vyjimkou pro vyjmuti je
a) uzavieny dil typového spisu, ze kterého je vyjmut spis za ucelem
znovuotevieni V aktudlné otevieném dilu typového spisu,

b) pretiidéni uzavienych spist podle pozadavku 3.1.9.
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Cislo

Pozadavek

3.4.7

Pokud je dokument zafazeny ve spisu pietfidén do jiného spisu, ve kterém je ¢islo
jednaci tvofeno na zaklade

a) spisové znacky a poradi dokumentu ve spisu, eSSL ptidéli dokumentu nové
¢islo jednaci,

b) ptifazeného potadového ¢isla v ramci predem urc¢eného ¢asového obdobi podle
pozadavku 2.7.2, eSSL pfidéli dokumentu nové Cislo jednaci v pfipadé,
ze ptvodni Cislo jednaci bylo pfid€leno na zéklad¢ spisové znacky a poradi
dokumentu ve spisu.

3.4.38

ESSL zajisti, Ze po pietiidéni podle pozadavku 3.4.7 budou pozadavek 5.1.8 pism. b)
a pozadavek 5.2.6 pism. b) realizovany s novym i pivodnim ¢islem jednacim.

34.9

ESSL zajisti, Ze pokud je pretfidovan spis do jiné vécné skupiny nebo soucdsti
typového spisu, nezmeéni se zpiisob pridélovani ¢isla jednaciho dokumentiim, ktery byl
nastaven pfi jeho zalozeni (pozadavky 2.7.2, 3.1.2 a 3.3.6).
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4  ODKAZOVANI MEZI ENTITAMI

4.1 KiiZové odkazy

Cislo |PoZadavek

4.1.1 |ESSL umoznuje uzivatelské roli vytvofit volny kiizovy odkaz mezi
a) spisy,
b) dokumenty,
c) spisy a dokumenty.

4.1.2 |ESSL umoznuje uzivatelské roli vytvofit pevny kiizovy odkaz v ptfipad¢ pfipojeni
spisu K jinému spisu, pficemz nezalezi, zda je néktery ze spisi uzavieny nebo
otevieny.

4.1.3 | ESSL nedovoli vytvaret pevné kiizové odkazy na spisy zalozené v dilu typového spisu
nebo vlozené do dilu typového spisu. Jestlize je do dilu typového spisu vkladan spis
obsahujici pevny kiizovy odkaz na jiny spis, eSSL vlozi do dilu typového spisu oba
spisy, pfi¢emz zaroven odstrani pevny kiizovy odkaz mezi vkladanymi spisy.

414 |ESSL nejpozd&ji pii uzavieni spisu obsahujiciho pevny kiizovy odkaz podle
konfigurace eSSL (pozadavek 4.1.5) pfetfidi jeden ze spisi do vécné skupiny
ke druhému spisu. Jestlize jsou oba spisy (nebo jeden znich) vkladany do dilu
typového spisu, eSSL oba spisy prettidi do dilu typového spisu a automaticky odstrani
pevny kiizovy odkaz.

415 |ESSL je mozné konfigurovat tak, ze v pfipadé spisti, mezi nimiz je vytvofen pevny
kitizovy odkaz, a jsou zatiidény Vruznych vécnych skupinach, automaticky
pfi provadéni pozadavku 4.1.4 vSechny tyto spisy pietfidi do vécné skupiny, ve které
je zatfidén

a) nejdiive zalozeny spis, nebo
b) nejpozdéji zalozeny spis.

416 |ESSL povoli odstranéni pevného kiizového odkazu pouze zpracovateli. ESSL zajisti
zadani divodu odstranéni pevného kiiZového odkazu.

4.1.7 |ESSL umoziuje uzivatelské roli hromadné zjistit informace o metadatech alespon
v rozsahu hlavicky metadat entit spojenych kiizovym odkazem. ESSL umozni tyto
entity na zaklad¢ uzivatelskych prav znazornit.

4.2 Druhy dokumentii

Cislo |PoZadavek

4.2.1 |ESSL udrzuje ¢iselnik druhit dokument. ESSL omezuje definovani a udrzovani
¢iselniku druht dokumentii vylucné na spravcovskou roli.

4.2.2 |ESSL zajisti, ze dokument ma pfifazen nejvyse jeden druh dokumentu.

4.2.3 | ESSL umoznuje konfigurovat specifické prvky metadat pro druhy dokumentu.
Napriklad faktury se odlisuji pouZitim metadat cisel uctii.

4.2.4 | ESSL umozni ptifadit druhu dokumentu skarta¢ni rezim.
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5  VYHLEDAVANI, VYBER, ZNAZORNENI A ZTVARNENT{

5.1 Vyhledavani a vybér

Cislo |PoZadavek

5.1.1 |ESSL pfi vyhledavani poskytne uzivatelské roli pouze informace (metadata nebo
obsah komponent), ke kterym ma tato uzivatelska role opravnény piistup.

5.1.2 | Pokud uzivatel pozaduje ptistup k entitdm, ke kterym nema ptistupova prava, a jejich
vyhledavani nebo pfistup pozaduje provést jinym zplsobem, nez je uvedeno
Vv pozadavku 5.1.1, eSSL

a) neposkytne zadné informace o entit¢ (uzivateli neni poskytnuta informace,
zda entita existuje, nebo nikoliv),

b) potvrdi existenci entity (znazorni identifikaci spisu, typového spisu, soucasti
typového spisu nebo dokumentu), popiipadé uvede zpracovatele entity,
neznazorni v§ak nazev entity ani jind metadata,

C) znazorni pouze nazev, druh entity (napiiklad u vécné skupiny a dokumentu),
datum vytvofeni a zpracovatele, nebo

d) znazorni nazev a dalSi metadata entity.

Jinym zpiisobem vyZadani pristupu, nez je uveden v pozadavku 5.1.1, se mysli zejména
pokus o pristup k entité na zdklade reference v systému (zahrnuti entity v Seznamu
nebo vypisu, funkcnim dialogu apod.), primého zadani odkazu na entitu nebo
zobrazeni entitu zahrnujici apod. Rozsah zobrazenych informaci podle jednotlivych
pismen pozadavku je Fizen kombinaci opravneéni uzivatele a zpusobu vyZadani pristupu
k entitam.

5.1.3 | ESSL umoznuje roli podle ptistupovych opravnéni vyhledat a vybrat

a) dokumenty,

b) jakoukoli troven vécné skupiny, spisu, typového spisu a soucasti typového
spisu a jejich ptislusna metadata.

5.1.4 | ESSL poskytuje vyhledavaci funkci, ktera umoziuje v jakékoli vzajemné kombinaci
spojit vyhledavaci podminky za pouziti booleovskych operatori

a) A (,AND®),

b) NEBO (,,OR®),

c) NE (,NOT*).

5.1.5 |ESSL umoznuje roli podle piistupovych opravnéni vyhledavat v metadatech
a v obsahu komponent podle numerického, alfanumerického nebo textového fetézce.

5.1.6 |ESSL umoznuje roli omezit rozsah vyhledavani na ty vécné skupiny, spisy, typové
spisy, soucasti typového spisu a pripadné dily typového spisu, které role urcila.

5.1.7 |ESSL umoznuje roli stanovit ¢asové intervaly pro vyhledavani, naptiklad formou
rozsahu nebo poctu dnii.

5.1.8 | ESSL zajistuje vyhledavani a fazeni vysledkti vyhledavani alespon podle

a) identifikace typového spisu nebo soucasti typového spisu,
b) C¢isla jednaciho nebo ¢asti ¢isla jednaciho dokumentu,

€) spisové znacky nebo Casti spisové znacky spisu,
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d) jednozna¢ného identifikatoru,

e) zpracovateld,

f) data odeslani,

g) data doruceni nebo Vv piipadé vlastnich dokumentt data zaevidovani,
h) oznaceni a identifikace dokumentu provedenych odesilatelem,

i) nazvu (véci) vécné skupiny, dokumentu, spisu, typového spisu nebo soucasti
typového spisu,

J) spisového znaku,
k) skarta¢niho rezimu,
I) zptisobu odeslani,

m) zpusobu doruceni.

5.19

ESSL umoziuje spravcovské roli vyhledavat v transakénim protokolu specifické
operace, entity, uzivatele, role, Casové udaje nebo Casové intervaly.

5.1.10

Pokud je vyhledan znepftistupnény dokument, eSSL informuje uzivatelskou roli podle
ptistupovych opravnéni o existenci pivodniho dokumentu, piipadné dokument
uzivatelské roli zptistupni na zaklad¢ zvlastniho opravnéni.

5.2 Znadzornéni a gtvarnéni

Cislo |PoZadavek

5.2.1 | ESSL uzivatelské roli pracujici s vécnou skupinou, spisem, typovym spisem, soucasti
typového spisu nebo dokumentem znazorni informace 0

a) vsech hierarchicky nadfazenych entitach a
b) wvsech entitach pfipojenych kiizovym odkazem.

5.2.2 | ESSL zpiistupniuje uzivatelské roli obsah vécnych skupin, spist, typovych spisd,
soucasti typovych spisti nebo dilti typovych spist k prohlizeni bez rozliSovani mezi
uzavienymi a otevienymi vécnymi skupinami, spisy, typovymi spisy, soucdstmi
typového spisu nebo dily typového spisu.

5.2.3 | ESSL zajisti uzivatelské roli ztvarnéni metadat dokumentu, spisu, soucasti typového
spisu a typového spisu vedenych v eSSL.

5.24 |ESSL umoziuje uzivatelské roli zobrazit na obrazovce u kazdého piijatého
dokumentu jeho metadata.

5.2.5 |ESSL zajisti uzivatelské roli ztvarnéni zakladnich metadat za Gcelem vytisténi obalu

analogovych ¢asti spisu nebo dilu typového spisu. Zadkladnimi metadaty pro ztvarnéni
jsou alespon

a) spisova znacka spisu nebo nazev typového spisu,

b) nazev soucasti typového spisu,

C) struc¢ny obsah (pfedmét, véc) spisu,

d) datum zalozeni/uzavieni spisu nebo dilu typového spisu,

e) jednoznacny identifikator spisu nebo dilu typového spisu véetné vyjadieni
ve strojovée Citelném kodu,
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f) spisovy znak,
g) skartaéni rezim.
5.2.6 |ESSL znazorni uzivatelské roli alespon tato metadata:
a) jednozna¢ny identifikator,
b) c¢islo jednaci dokumentu (pozadavek 2.7.4),
C) spisovy znak,
d) cast transakéniho protokolu zachycujici historii entity, zejména obéh,
e) spisovou znacku spisu,
f) nazev typového spisu a soucasti typového spisu,
g) datum uzavieni vécné skupiny, spisu, typového spisu, souéasti typového spisu
a dilu typového spisu,
h) skarta¢ni rezim,
i) kiizové odkazy na jiné entity,
J) informaci o umisténi analogové ¢asti spisu,
k) podobu dokumentu (analogova, nebo digitalni); jestlize je alespon jedna z ¢asti
dokumentu analogova, podoba celého dokumentu se povazuje za analogovou.
5.2.7 | ESSL roli podle ptistupovych opravnéni dale znazorni a umozni ztvarnéni za tcelem
vytisténi alesponl
a) pevny kiizovy odkaz vzajemné identifikujici spojené spisy,
b) u typového spisu seznam vSech spist zatazenych do dilt jednotlivych soucasti
typového spisu v ¢lenéni po dilech pro jednotliva uréend ¢asova obdobi,
c) seznam vSech dokumentt ve spisu, jejich jednozna¢né identifikatory a ¢isla
jednaci.
5.2.8 |ESSL pro hromadny tisk zajisti uzivatelské roli zndzornéni udaji stanovenych
v pozadavcich 5.2.3 a7z 5.2.7.
5.2.9 |ESSL zajisti uzivatelské roli znazornéni seznamu vSech spisti nebo typovych spist
véetné zatiidéni do vécné skupiny.
5.2.10 |ESSL zajisti spravcovskeé roli ztvarnéni spisového planu za ucelem jeho vytisténi.
5.2.11 |ESSL zajisti ztvarnéni vyhledanych informaci podle kapitoly 5.1 nebo znazornénych
podle kapitoly 5.2 do komponenty ve vystupnim datovém formatu.
5.2.12 | ESSL obsah transak¢niho protokolu za stanoveny ¢asovy tsek, nejdéle vSak jeden den,

automaticky na konci tohoto ¢asového useku ulozi jako dokument s komponentou
v datovém formatu PDF/A nebo XML podle piilohy €. 6, ktery opatii elektronickou
peceti a elektronickym casovym razitkem podle standardu PAdES nebo XAdES-T.
Podepisovanou oblasti XML bude vzdy kofenovy element, kterym je
TransakcniLogSystemu. Tato podepisovana data budou zapouzdiena v elementu
Signature/Object. Syntaxe podpisu bude Enveloping. ESSL automaticky dokument
zatfidi do spisu.
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5.2.13

ESSL zajisti uzivatelské roli hromadné ztvarnéni metadat jednoho nebo vice spist.
Ztvarnény spis obsahuje metadata spisu, metadata vlozenych dokumentii a metadata
komponent alespon Vv rozsahu:

a) nazev puvodce,
b) spisovy znak,
c) skarta¢ni rezim spisu,
d) spisova znacka,
e) dislo jednaci, nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,
f) predmét (véc),
g) zpracovatel,
h) podepisujici komponenty,
i) soupis spist ptipojenych pevnym kiizovym odkazem,
J) soupis spisi piipojenych volnym kiizovym odkazem,
K) uzivatelské poznamky spisu se jménem uzivatele a datem,
I) prislusné ¢asti transakéniho protokolu,
m) soupis dokumentil ve spisu,
n) jednotlivé dokumenty a jejich komponenty.
Samostatné komponenty se fadi nasledujicim zptisobem
1) komponenta obsahujici tidaje podle pism. a) az k),

2) komponenta obsahujici piislusnou cast transakéniho protokolu (pism. 1)
ztvarnéného v PDF/A, ktery opatii elektronickou peceti a elektronickym
¢asovym razitkem podle standardu PAdES,

3) komponenta obsahujici soupis dokumenti vloZenych ve spisu (pism. m),
4) jednotlivé dokumenty a jejich komponenty (pism. n).

Napriklad dokumenty se oznaci trimistnym poradovym cislem pocinaje ,,001 “ a kazda
jejich komponenta se (ve spravném poradi) oznaci dvoumistnym poradovym cislem
komponenty za pomlckou (napriklad ,,001-02*).

5.2.14

ESSL zajisti spravcovské roli ztvarnéni konfiguracnich parametri za uc¢elem jejich
vytiSténi.

5.2.15

ESSL umoziuje spravcovské roli vytvaret seznamy uzivatelskych roli a jednotlivych
uzivatelli pro kontrolu jejich pfistupu ke konkrétnim entitdm a seznamy entit
pro kontrolu pfistupovych prav uzivatelt k nim.
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6 UKLADANI A VYRAZOVANI DOKUMENTU

6.1 Skartacni rezimy

Cislo |Pozadavek

6.1.1 |ESSL umoziuje vylucné spravcovskym rolim vytvaret a upravovat skartacni rezim
a prifazovat ho vécnym skupinam, souc¢astem typovych spistt a druhtim dokumenti.
Tim nejsou dotceny skartacni rezimy dokumentii podle predchozi pravni upravy.

6.1.2 |ESSL vyzada od spravcovské role provadéjici ipravu nebo znepiistupnéni skartacniho
rezimu zadéni divodu Gpravy nebo znepiistupnéni.

Upravy skartacniho rezimu jsou diisledné kontrolovéany tak, aby bylo minimalizovino
riziko zniceni dokumentu jinym zpiisobem, nez ktery piivodce stanovil ve svém
spisovéem radu.

6.1.3 | ESSL zajisti, ze skartacni rezim uplatiovany na nové vytvoifeny dokument, spis,
nebo dil typového spisu je dédén

a) z mateiské vécné skupiny v piipadé spisu,

b) ze spisu v pfipadé dokumentu vlozeného do tohoto spisu,

C) z piislusné soucasti typového spisu v ptipad¢ jejiho dilu,

d) z dilu typového spisu v piipadé spisu vlozeného do tohoto dilu.

6.1.4 | ESSL umoziuje spravcovské roli vzdy ptidé€lit skartacni rezim kazdé vécné skupiné
na nejnizsi trovni hierarchie, soucésti typového spisu na nejnizsi Grovni hierarchie
nebo druhu dokumentu.

6.1.5 |ESSL zajisti, ze kazdy skartacni rezim obsahuje

a) jednoznaény identifikator,

b) skarta¢ni Ihiitu nebo rok vyfazeni,

C) typ skartacni operace (skarta¢ni znak ,,A* nebo ,,S*),
d) spoustéci udalost.

6.1.6 |ESSL umoznuje spravcovské roli stanovit pro skarta¢ni rezim jednu z nasledujicich
spoustécich udalosti

a) rok vytizeni spisu,

b) rok uzavieni spisu, typového spisu, souasti typového spisu nebo dilu
typového spisu,

c) rok zaloZeni spisu totozny s rokem jeho evidence,

d) rok narozeni nebo vzniku subjektu,

e) externi udalost, u které nelze pfedem stanovit okamzik vzniku spoustéci
udalosti (napiiklad formou uziti slov ,po skonceni platnosti smlouvy*,
,,0d likvidace skladky* nebo ,,po zah4jeni insolven¢niho fizeni*), S poctem let,
po jejichz uplynuti eSSL vyzve posuzovatele skartacni operace k posouzeni,
zda jiz externi spoustéci udalost nastala.

6.1.7 | ESSL umoziuje v ramci kazdého skartacniho rezimu tyto typy skarta¢nich operaci:

a) navrh na trvalé uloZeni pro dokumenty trvalé hodnoty (dokumenty oznacené
skartatnim znakem ,,A*),
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b) navrh na zni¢eni (dokumenty oznacené skarta¢nim znakem ,,S*).

6.1.8

Pokud u dokumentu, spisu nebo dilu typového spisu soucasné plati rizné skarta¢ni
rezimy (s jinou skarta¢ni lhiitou nebo s jinym skartacnim znakem nebo jinou spoustéci
udalosti), vznika konflikt skarta¢nich rezimd.

Konflikty vznikaji v nasledujicich piipadech:

a) skarta¢ni rezim se vztahuje ke spisu v dilu typového spisu a k nékterym
dokumentim v téchto spisech, které soucasn¢ maji skartani rezim ptidélen
na zakladé druhu dokumentu,

b) pokud jsou spisy spojeny pomoci pevnych kiizovych odkazt (pozadavek
4.1.2),

c) lisi se skarta¢ni rezim spisu a skarta¢ni rezim vV ném zatiidéného dokumentu.

ESSL pted uzavienim spisu nebo dilu typového spisu zajist'uje automaticky vyfeSeni
konflikta:

[ 24

alespoii jeden ze skartacnich rezimi v konfliktu obsahuje skarta¢ni znak ,,A*,
bude v ramci vysledného skartacniho rezimu uplatnén skarta¢ni znak ,,A*,
Vv ostatnich pfipadech bude uplatnén skarta¢ni znak ,,S*. Ve vysledném
skartacnim rezimu bude uplatnéna nejdelsi skartacni lhiita z konfliktnich
skarta¢nich rezimt. Pfi stanoveni nejdelsi skarta¢ni lhiity budou zohlednény
rovnéz spoustéci udalosti (pozadavek 6.1.6).

2) v piipadé pism. b) postupem stanovenym v pozadavcich 4.1.3 a 4.1.4.

6.1.9

Pokud eSSL identifikuje externi spoustéci udalost podle pozadavku 6.1.6, ktera nema
uveden rok, kdy nastala, eSSL po uplynuti lhity pro kontrolu spoustéci udalosti
pocitané od uzavieni spisu vyzve posuzovatele skartacni operace, aby rozhodl,
zda externi spoustéci udalost nastala.
Jestlize spoustéci udalost
a) nastala, posuzovatel skartatni operace zaznamena do metadat spisu rok,
kdy pro spis spoustéci udalost nastala; obdobné se postupuje v ptipadé
dokumentu, ktery ma pfifazen druh dokumentu obsahujici skartacni rezim
S externi spoustéci udalosti,

b) nenastala, posuzovatel skartaéni operace potvrdi eSSL tuto skute¢nost; eSSL
vyzve znovu k rozhodnuti posuzovatele skarta¢ni operace po uplynuti poctu
let stanovenych pfi rozhodnuti, zda externi spoustéci udalost nastala.

ESSL zajisti, Ze posuzovatel skartani operace miize

1) pro soucast typového spisu, pro spisy nebo pro dokumenty zatiidéné ve vécné
skupin€ podle piedchozi pravni upravy kdykoli hromadné doplnit rok
spoustéci udalosti,

2) individualng u spisu kdykoli doplnit rok spoustéci udalosti.

6.1.10

Pokud uplyne skartacni lhita stanovena ur¢itému dokumentu zatfidénému ve vécné
skupiné podle ptedchozi pravni Gpravy, spisu nebo dilu typového spisu skartaénim
rezimem, eSSL vytvoii po vyfeseni konfliktl skartaénich rezimd (pozadavek 6.1.8)
navrh na jejich vytazeni.




VMV ¢a. 42/2023 (ast 11) Strana 38

Cislo

Pozadavek

6.1.11

ESSL umoznuje tizeni procesu vybéru dokumenti ve skartaénim fizeni vyluéné
posuzovateli skartacni operace.

6.1.12

ESSL pfii pretfidéni uplatni dédi¢nost skartacniho rezimu z nové matetské vécné
skupiny nebo z nové matetské soucasti typového spisu na pietiid’ované spisy nebo
dokumenty zattidéné ve vécné skupin€ podle predchozi pravni upravy.

6.1.13

ESSL umoznuje, aby posuzovatel skartacni operace nastavil u vécné skupiny, spisu,
typového spisu, soucasti typového spisu nebo dilu typového spisu ptikaz k pozastaveni
skartacni operace. Toto pozastaveni se vztahuje na vSechny dcefiné entity vécné
skupiny, spisu, typového spisu, soucasti typového spisu a dilu typového spisu,
na kterém bylo pozastaveni skartacni operace provedeno, i na entity propojené
pevnym kiizovym odkazem s entitou, kde k pozastaveni doslo. V pfipadé¢ dokument
zatfidénych ve vécné skupiné podle ptedchozi pravni upravy se tento pozadavek
aplikuje obdobné.

6.1.14

ESSL zajisti, Ze pozastaveni skarta¢ni operace nepiferusuje plynuti skartacni lhity.

6.1.15

ESSL zabranuje u entity (vcetné jejich dcefinych entit), na kterou je uplatnéno
pozastaveni skartacni operace,

a) znepiistupnéni,

b) zafazeni do navrhu na vyfazeni dokumentd.

6.1.16

ESSL umoziuje posuzovateli skartaéni operace odstranit pozastaveni skartacni
operace.

6.2 Skartaéni iizeni

Cislo

Pozadavek

6.2.1

ESSL na zakladé¢ pokynu posuzovatele skartatni operace vytvoii Seznam entit
navrzenych k vyfazeni, ktery je tvofen datovymi balicky SIP podle ptilohy ¢. 2.
Datovy bali¢ek SIP je tvoten podle pozadavku 9.2.2 a na zakladé volby posuzovatele
skartacni operace

a) neobsahuje komponenty, nebo

b) obsahuje komponenty.

6.2.2

ESSL vytvoii seznam entit podle pozadavku 6.2.1 tak, aby jej mohl pivodce
a) predat ptislusnému archivu na technickych nosi¢ich dat, nebo
b) vlozit na portal pro zpfistupnéni archivalii v digitalni podobé na zakladé
uzivatelského opravnéni posuzovatele skartacni operace, nebo

C) predat automatizované pfislusnému archivu prostfednictvim aplika¢niho
rozhrani stanoveného Narodnim archivem, pokud bylo zvetejnéno.

6.2.3

ESSL vzdy zaznamena v datovém balicku SIP vazbu na uloZeni analogovych ¢asti
dokumentd a spist, pokud existuji.

V pripadeé dokumentii v analogové podobé je nezbytné spolu s evidenci udrZovat
Jjednoznacnou vazbu na fyzické dokumenty, které musi byt v souladu s rozhodnutim
0 vybéru archivalii preneseny nebo zniceny.
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6.2.4

Ptislusny archiv miize v prubéhu archivni prohlidky pozadat prostfednictvim datové
zpravy podle pfilohy €. 4 o datové balicky SIP obsahujici komponenty. V takovém
piipadé eSSL na zakladé seznamu, ve kterém je u identifikatorti entit uvedeno
»predlozit k vybéru®, exportuje datové balicky SIP s komponentami.

6.2.5

ESSL zajisti vyznaceni rozhodnuti o vybéru archivalii na zdklad¢ seznamu
vytvofeného podle ptilohy ¢. 4, ktery je zaslan piislusSnym archivem jako
pfiloha protokolu o vybéru archivalii:

a) uentity s vyznacenou operaci ,,vybrat za archivalii* vytvofi datové balicky SIP
obsahujici 1 komponenty a entity oznaci jako ur€ené k ptrenosu nebo exportu
do digitalniho archivu (kapitola 6.3), a v ptipad¢ analogovych entit nebo jejich
¢asti, k pfenosu do piislusného archivu,

b) u entity s vyznacenou operaci ,,zniCit* tyto entity oznaci ke zniceni (kapitola
6.3); pritom podporuje napiiklad prostfednictvim seznami zniceni
odpovidajicich entit v analogové podobé,

C) u entity s vyznaCenou operaci ,,vyfadit z vybéru*“ eSSL vyzve posuzovatele
skartacni operace k uprave skartacniho rezimu,

d) u entity svyznafenou operaci ,,vybrat za archivalii nebo ,,zniCit“ eSSL
zaznamena Identifikator skarta¢niho fizeni.

6.2.6

ESSL umozni posuzovateli skartacni operace stanovit, které entity s vyznacenou
operaci ,,vybrat za archivalii* budou uréeny k prenosu. Toto rozhodnuti 1ze uskute¢nit

a) jednotlivé pro konkrétni entity, nebo

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

6.2.7

ESSL zajisti, Ze pokud byl u spisu realizovan pozadavek 3.2.10, posuzovatel skartacni
operace muze provést kontroly a souvisejici ¢innosti podle poZadavku 3.2.9.

Tento pozadavek umozni puvodci pripravit skartacni operaci v pripade, Ze je mu
prislusnym archivem odebran trvaly skartacni souhlas.

6.2.8

ESSL vyznadi identifikatory digitdlniho archivu zaslané ptisluSnym archivem
V podobé seznamu podle piilohy €. 4 k ptisluSnym entitam (ptiloha tfedniho zaznamu
0 predani). Tim je export nebo pienos téchto entit uspéSné ukoncen.

Soucasné musi byt do prislusného archivu preneseny 1 entity v analogové podobé.

6.3 Pienos, export a import

Cislo |PoZadavek

6.3.1 | ESSL pfenasi, exportuje nebo importuje repliky entit, jejich metadata a ptislusné casti
transakcniho protokolu prostrednictvim ptislusného schématu XML v ptiloze €. 7.

6.3.2 |ESSL zajisti, aby pfenos, export nebo import replik entit byl spravcovskou roli
provadén i hromadné na zakladé zvolenych vécnych skupin, spisi, typovych spisi
nebo soucasti typovych spist.

6.3.3 | ESSL umoziuje, aby byla tataz entita exportovana vice nez jednou.

6.3.4 | ESSL pfi ptenosu nebo exportu dokumentu, spisu, typového spisu, soucasti typového
spisu, dilu typového spisu nebo obsahu vécné skupiny provadi nasledujici operace:
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a) pienos nebo export repliky obsahu stanovené vécné skupiny, spisu,
dokumentu, typového spisu, soucasti typového spisu nebo dilu typového spisu,
véetné jejich metadat a piislusnych ¢asti transakéniho protokolu,

b) export vSech replik hierarchicky nadfazenych entit, véetné jejich metadat
a prislusnych ¢asti transakéniho protokolu,

c) export replik spisi napojenych nebo vlozenych do exportované nebo
pfenasené entity pevnym kiizovym odkazem, vcetné jejich metadat
a prislusnych ¢asti transak¢éniho protokolu,

d) pienos replik spisi napojenych nebo vloZzenych do exportované nebo
pfenaSené entity pevnym kiizovym odkazem, vcetné jejich metadat
a prislusnych ¢asti transakéniho protokolu, pokud jsou napojené nebo vlozené
spisy uréeny k pienosu,

e) ukonceni pfenosu podle pozadavku 6.3.8.

6.3.5

ESSL p#i importu repliky dokumentu, spisu, typového spisu, soucasti typového spisu,
dilu typového spisu nebo obsahu vécné skupiny provadi nasledujici operace:

a) uzivatelskou volbu vécnych skupin, do kterych bude import realizovan,

b) uZzivatelskou volbu spisovych znakli a nazvi soucasti typovych spist
(pfejmenovani), pokud jsou odlisné od spisovych znaki a nazva v cilovém
systému,

C) ptipadny uzivatelsky vybér konkrétnich replik spist, typovych spisti nebo
soucasti typovych spist, které maji byt importovany,

d) import replik entit a jejich metadat v¢éetné pevnych kiizovych odkazi mezi
nimi,

e) zaznamenani zménénych nebo z technickych divodi neimportovanych replik
metadat do transak¢niho protokolu.

6.3.6

ESSL umozni import vyfizenych dokumenti zatfidénych piimo ve vécné skupiné tak,
Ze tyto dokumenty mohou byt opét zafazeny ve vécné skupiné.

Dokumenty bylo mozné zatridovat do vécné skupiny podle predchozi pravni upravy.

6.3.7

Soucasti metadat replik entit podle pozadavk 6.3.4 a 6.3.5 jsou ptislusné zaznamy
a) jmenného rejstiiku,
b) ciselniku podle pozadavku 2.7.3.

6.3.8

ESSL uchovava spisy, typové spisy, soucasti typového spisu, dily typového spisu,
dokumenty, komponenty a metadata, které jsou pienaseny, a to alespon do doby
potvrzeni uspés$nosti ukon¢eného pienosu jejich replik. Do této doby eSSL umozni
opakovani prenosu.

U prenesenych entit se i po ukonceném prenosu ve zdrojovém systému trvale uchovaiva
hlavicka metadat a prislusné casti transakcniho protokolu.

6.3.9

ESSL zajisti spravcovské roli import a export spisového planu, vécnych skupin
a skartacnich rezimil podle ptilohy €. 5.

6.3.10

Pokud eSSL provadi import podle pozadavku 6.3.5, spisovy znak importované vécné
skupiny na zakladé€ volby uzivatelské role

a) zachova v jeho Uplnosti,
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b) umozni zménit.
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7 SPRAVA A BEZPECNOST

7.1  Pristup

Cislo

Pozadavek

7.1.1

ESSL neumoziiuje uzivateli provést jakoukoli operaci, nema-li pfidélenu roli
S patfiénym opravnénim. ESSL musi uzivatele uspésn¢ identifikovat a ovéfit.

7.1.2

ESSL umoznuje roli spravu piistupovych prav k entitam, ke kterym ma tato role sama
pfifazena pfistupova prava.

7.1.3

ESSL umoziuje roli potvrdit, nebo odmitnout pfifazeni pfistupovych prav
k jakémukoliv dokumentu, spisu, typovému spisu nebo soucasti typového spisu, které
ji byly jinou roli pfifazeny.

7.1.4

ESSL umoziuje roli, ktera piitadila pfistupova prava k dokumentu, spisu, typovému
spisu nebo soucasti typového spisu, aby pfifazeni zrusila, pokud jiz nebylo potvrzeno
piifazeni.

7.15

ESSL do okamziku uzavieni Spisu umozni uzivatelské roli podle piistupovych
opravnéni zménit metadata dokumentu a spisu zapsana uzivatelskou roli. Po uzavieni
spisu eSSL umozni spravcovské roli zménit metadata dokumentu a spisu zapsana
uzivatelskou roli.

Tato funkce umoznuje napriklad spisovné provadet pripadné opravy chyb uzZivatelii
(napriklad chyby pri vkladani dat, chybné zarazeni ve vécnych skupindach apod.).

7.16

ESSL umoziiuje spravcovskeé roli vyuzit konfiguraci opravnéni tak, aby byl konkrétni
roli nebo uzivateli pted stanovenym datem, ke stanovenému datu nebo po stanoveném
datu

a) omezen pristup ke konkrétnim typovym spisim, souc¢astem typovych spisu,
spisim, dokumentiim nebo komponentam,

b) omezen piistup ke konkrétnim vécnym skupinam,

C) omezen piistup k ur¢itym vlastnostem a funkcim eSSL (naptiklad ke ¢teni,
k aktualizaci nebo k mazani ur€itych prvki metadat),

d) odmitnut ptistup do eSSL.

7.1.7

ESSL umoziuje spravcovské roli, aby
a) pridelovala opravnéni roli a
b) pfifadila jednoho nebo vice uzivateld k jakékoli roli.

7.18

ESSL umoziuje spravcovské roli definovat pro role pfistupova prava stejné jako
pro jednotlivé uZivatele a ptidélovat role jednotlivym uzivatelim.

Tento pozZadavek umoznuje spravcovskym rolim spravovat a udrZovat soubor
pristupovych prav spise pro limitovany pocet roli, nez je udrzovat pro velky pocet
Jjednotlivych uzivatelu.

7.19

ESSL umoziuje posuzovateli skartacni operace pretiidéni entity v rdmci vécnych
skupin (pozadavek 3.1.9), zménu metadat entity (pozadavek 7.1.5), nahlizeni
do komponent entity, pokud je entita ulozena ve spisovné.

7.1.10

ESSL umoziuje spravu vécnych skupin vyluéné spravcovské roli.
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7.1.11 |ESSL umoznuje spravcovské roli vyhledavani, zobrazeni a zménu parametri

a nastaveni eSSL, alesponi U
a) ciselniku (pozadavky 2.7.3, 4.2.1),
b) uréeného ¢asového obdobi (pozadavek 3.3.9),
C) otevirani a uzavirani vécnych skupin (kapitola 3.1),
d) skarta¢nich rezimu (kapitola 6.1) a
e) tvorbu sablon typovych spisu (pozadavek 3.3.6).

7.2 Zmény, zniceni a znepristupnéni dokumenti

Cislo

Pozadavek

7.2.1

ESSL zabrafiuje zni¢eni komponenty, dokumentu, spisu, typového spisu, soucasti
typového spisu nebo dilu typového spisu nebo jejich metadat, s vyjimkou znic¢eni

a) po dokonceném skartaénim fizeni,

b) na zakladé ud€leného trvalého skarta¢niho souhlasu,
C) po tspésném dokonceni pienosu,

d) po eviden¢nim pievedeni do jiné evidenéni pomticky,
e) znepfistupnénych dokumentu a spist,

f) samostatné komponenty doslého kontejneru po uzavieni spisu, pokud doslo
k Gispésnému vyjmuti vSech obsazenych komponent podle pozadavku 2.4.3.

Pti zni¢eni musi byt zachovana hlavicka metadat podle pozadavku 7.2.9.

7.2.2

ESSL zabrani zméné komponenty, ktera byla
a) schvalena, pokud nedojde k odvolani schvaleni pfislusnou roli,
b) pfijata, s vyjimkou provadéni pozadavka 2.4.1a 2.5.1.

7.2.3

ESSL umozni posuzovateli skartacni operace znieni spisu nebo dokumentu
na zaklad¢ trvalého skartaéniho souhlasu.

7.2.4

Pokud eSSL provadi zniceni spisu nebo dokumentu na zaklad¢ trvalého skarta¢niho
souhlasu, eSSL =zajisti, aby posuzovatel skartaéni operace vyznacil do metadat
jednoznaény identifikator nebo Cislo jednaci rozhodnuti o udé€leni trvalého skartaéniho
souhlasu. ESSL zajisti, Ze o zniCeni lze na zakladé volby posuzovatele skartacni
operace vytvoftit hlaseni podle pozadavku 7.3.8.

Pozadavek slouzi k zajisténi pritkaznosti oprdavneni k uvedenému jednani a zajistuje
Casty pozadavek prislusného archivu na predkladani informacnich hlaseni, kterym
archiv podminuje vydani trvalého skartacniho souhlasu.

7.2.5

ESSL zni¢i spisy, typové spisy, soucasti typového spisu, dily typového spisu,
dokumenty, metadata a ztvarnéni piislusné ¢asti transakcéniho protokolu, které jsou
pfenaseny, jestlize obdrzi potvrzeni o uspéSném ukonceni pfenosu, a to s vyjimkou
metadat, ktera jsou uchovavana v hlavickach metadat (pozadavky 7.2.9 a 7.2.10).

7.2.6

ESSL zni¢i spisy, typové spisy, soucasti typového spisu, dily typového spisu,
dokumenty a metadata, které byly urCeny ke zniceni pfi skarta¢nim fizeni (pozadavek
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6.2.5 pism. b), a to s vyjimkou metadat, ktera jsou uchovavana v hlavickach metadat
(pozadavky 7.2.9 a 7.2.10).

7.2.7

Pokud je v eSSL uplatnéna vyjimka podle pozadavku 7.2.1, eSSL postupuje tak,
ze dokument znic¢i spolu s piislusnymi metadaty, kromé metadat specifikovanych jako
hlavicka metadat (pozadavek 7.2.9).

7.2.8

ESSL v ptipadé zniceni dokumentu nebo spisu automaticky z metadat odstrani vazbu
na dokument nebo spis ze vSech zaznami ve jmenném rejstiiku.

7.2.9

ESSL uchovava hlavicku metadat podle piilohy ¢. 8, popisujici
a) typové spisy,
b) soucasti typovych spist,
c) dily typovych spis,
d) spisy,
e) dokumenty, které byly zni¢eny nebo pieneseny.

7.2.10

ESSL umoziuje spravcovskeé roli stanovit dalsi metadata, ktera budou uchovana jako
hlavicka metadat.

7.2.11

ESSL nabizi konfigura¢ni moznost dokumenty a Spisy znepfistupnit.

7.2.12

ESSL umozni znepftistupnéni dokumentu nebo spisu

a) uzivateli, ktery dokument vytvofil a neptedal drzeni tohoto dokumentu jinému
uzivateli, nebo v ptipadé, ze se jedna o dokument vznikly podle pozadavku
2.1.7,

b) spravcovské roli v piipadé dokumentl nezafazenych do spist nebo spisi, které
neobsahuji dokumenty.

ESSL piitom vyZzaduje, aby uZivatelska nebo spravcovska role vyznacila divod
znepiistupnéni.

7.2.13

ESSL zajisti, aby se znepfistupnéné dokumenty a spisy pil znazornovani
a vyhledavani jevily jako zni¢ené kazdé roli s vyjimkou posuzovatele skartacni
operace.

7.2.14

ESSL nedovoli uzivatelské nebo spravcovské roli provést zneptistupnéni dokumentti
nebo spist jako hromadnou operaci.

7.2.15

ESSL zajisti, aby posuzovatel skartacni operace mohl zneptistupnéné dokumenty
nebo spisy — vyjma jiz zni¢enych — uvést do ptivodniho stavu (zpfistupnit).

7.2.16

ESSL umozni posuzovateli skartatni operace zniCit znepfistupnéné dokumenty
za stanovené obdobi s vyjimkou hlavi¢ek metadat, ptipadné eSSL zajisti automatické
zniceni znepiistupnénych dokumenti po uplynuti lhiity nastavené spravcovskou roli.

7.3 HladSeni o stavu eSSL

Cislo

Pozadavek

7.3.1

ESSL poskytuje znazornéni stavovych hlaseni o své sprave, stejné jako statistickych
a jednorazovych informaci (déle ,,zpravy*), jejichz prosttednictvim spravcovské role
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sleduji ¢innost a stav eSSL. Toto je pozadovéano v celém eSSL a vztahuje se alespoii
k
a) vécnym skupinam,
b) spistim, typovym spisim a dokumentim,
C) aktivité uzivatela,
d) pfistupovym a bezpe¢nostnim opravnénim a
e) vybéru archivalii (skarta¢nimu fizeni).
7.3.2 |ESSL zahrnuje funkce ztvarnéni zprav a jejich vytisténi nebo ulozeni v digitalni
podobé (naptiklad pro zpracovani tabulkovym procesorem).
7.3.3 | ESSL poskytuje zpravy o celkovém poctu alespoil
a) spisd, typovych spist, soucasti typovych spist a dilti typovych spist,
b) komponent tfidénych podle datového formatu,
c) dokumentl a spist v drzeni uzivatele,
d) spisu, typovych spisti, soucasti a dila tfidénych podle pfistupovych opravnéni,
e) spisu, typovych spist, soucasti typovych spist a dili typovych spist
obsahujicich dokumenty v digitalni podobé, tiidénych podle souhrnné
velikosti vsech komponent.
7.3.4 | ESSL poskytuje zpravy o fyzickém umisténi analogovych asti spist, typovych spisi,
soucasti typovych spisi a dili typovych spist tfidénych podle mista ulozeni.
7.3.5 |ESSL poskytuje zpravy alespoii 0
a) mnozstvi piijatych dokumentt,
b) mnozstvi nové vytvorenych vécnych skupin a spist,
c) Cetnosti pouziti spisovych znakl u dokument a spisi.
7.3.6 |ESSL poskytuje zpravu o vysledcich procesti importu, vybéru archivalii, pfenosu,
exportu, zni¢eni s uvedenim vécnych skupin, typovych spist, soucasti typovych spist,
dild typovych spisti, spisit a dokumentt, které byly uspé$né importovany, zniceny,
znepristupnény, pieneseny nebo exportovany, s uvedenim piipadnych chyb, které
v prubéhu procest nastaly. Popis chyby identifikuje dokumenty, vécné skupiny,
typové spisy, soucasti typového spisu, dily typového spisu, spisy a dokumenty a s nimi
spojend metadata, které nebyly UspéSné importovany, pieneseny, exportovany,
zniceny.
7.3.7 | ESSL na vyzadani posuzovatele skartacni operace poskytuje zpravu, ktera pro zadané
obdobi obsahuje udaje o provedeném znepiistupnéni entit podle pozadavku 7.2.12
Vv rozsahu:
a) jednozna¢ny identifikator znepiistupnéného dokumentu a spisova znacka
spisu, pokud byl dokument do spisu zatazen,
b) spisova znacka znepiistupnéného spisu,
C) véc znepristupnéného dokumentu a spisu,
d) identifikace uzivatele, ktery dokument znepfistupnil,
e) davod znepiistupnéni.
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7.3.8 | ESSL na vyzadani posuzovatele skartacni operace poskytuje zpravu, ktera pro zadané
obdobi obsahuje tdaje o provedeném zniceni entit podle pozadavku 7.2.1 pism. a)
az d) v rozsahu:
a) identifikace posuzovatele skarta¢ni operace,
b) identifikace vydaného trvalého skartaéniho souhlasu,
C) datum a Cas provedeni operace zniceni,
d) pocet zni¢enych dokumentt a spist v ramci dilu typového spisu nebo urc¢eného
casového obdobi vécné skupiny, ve které doslo ke zniceni entit.
7.3.9 |ESSL poskytuje zpravy o mnozstvi dokumentl, spist a dild typovych spist
za stanovené obdobi, kterym ke stanovenému datu uplynula skartacni lhtta.

7.4  Transakcni protokol

Cislo

Pozadavek

74.1

ESSL vede po celou dobu provozu transakéni protokol a nepfipusti zménu nebo
zniceni Udaji v ném. ESSL na vyzadani spravcovské role ztvarni Gplny obsah
transak¢niho protokolu do XML za zadané ¢asové obdobi. XML schéma transak¢niho
protokolu je popsané v piiloze €. 6.

ESSL v pripade technickych omezeni rozdeéli ztvarneni transakcniho protokolu do vice
samostatnych komponent, pricemz jejich obsahy na sebe musi plynule navazovat.
Ztvarnéni transakcniho protokolu za celou dobu provozu eSSL provadi spravcovska
role minimainé pri ukonceni provozu eSSL. Piivodce nabidne ztvarnéni transakcéniho
protokolu mistné prislusnému archivu.

7.4.2

ESSL zapisuje do transakéniho protokolu alespoil tidaje o pfistupu k entité, pokusu
0 pristup k entité, kazdé zméné stavu nebo manipulaci s entitami, zméné metadat
entity (zaznamena novy stav), vcetné uzivatelskych zaznami a pokyni pro
schvalovani a ob¢h entity.

7.4.3

ESSL zapisuje do transakéniho protokolu alespon udaje o vlastnich zménach, zménach
sveé konfigurace, nastaveni a o zménach uZivatelskych opravnéni.

Tento pozadavek umoznuje jednoznacné identifikovat verzi eSSL a cas jejiho nasazeni
do produkcniho provozu, zmény konfigurace a nastaveni eSSL.

74.4

ESSL zapisuje do transakéniho protokolu veskeré automaticky provadéné operace.

7.4.5

ESSL zapisuje do transakéniho protokolu veskeré operace se zaznamy ve jmenném
rejstiiku, zejména jejich vytvareni, Gpravy, zniceni a nahlizeni na zaznamy.

7.4.6

ESSL zapisuje do transakéniho protokolu divod tpravy nebo znepiistupnéni
skartacniho rezimu spravcovskou roli podle pozadavku 6.1.2.

7.4.7

Pokud posuzovatel skartaéni operace zavede, nebo odstrani pozastaveni skartaéni
operace, eSSL zapisuje do transakéniho protokolu

a) datum, kdy bylo pozastaveni zavedeno, nebo odstranéno,
b) identifikaci opravnéného uzivatele,
€) duvod pozastaveni, nebo diivod odstranéni pozastaveni.
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7.4.8 |ESSL zapisuje zménu spisového znaku vécné skupiny do transakéniho protokolu
pokud provadi import podle pozadavku 6.3.5 a dojde k jeho zmén¢ podle pozadavku
6.3.10.

7.4.9 |ESSL zapisuje do transakéniho protokolu udaje o zniCeni (fyzickém vymazani)
dokumentu podle pozadavku 7.2.7.

7.4.10 |ESSL zajisti, ze kazdy zaznam v transak¢énim protokolu obsahuje udaj o uzivateli,
ktery zménu stavu nebo manipulaci provedl, a 0 Casu provedeni zmény nebo
manipulace.

7.4.11 |ESSL zapisuje do transak¢niho protokolu udaje o kazdém piihlaseni, nebo odhlaseni
uzivatele bez ohledu na to, zda bylo tspésné.

Mysli se tim, Ze v transakcnim protokolu jsou udaje téz o neuspésnych pokusech,
napriklad vetézec znakii zadany uZivatelem do prihlasovacich policek pri pokusu
0 prihlaseni.

7.4.12 | ESSL zajistuje dostupnost transakéniho protokolu tak, aby byl na vyzvu spravcovské
role znazornén a ztvarnén.

7.4.13 |ESSL pii kazdé zméné komponenty zapisuje do transak¢niho protokolu jeji hash
a nazev pouzité hashovaci funkce.
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8 ROZHRANI PRO PROPOJENI INFORMACNICH SYSTEMU SPRAVUIJICICH
DOKUMENTY

8.1 Vazby mezi informacnimi systémy spravujicimi dokumenty

Cislo

Pozadavek

8.1.1

Rozhrani umoznuje synchronni i asynchronni komunikaci mezi informacnimi systémy
spravujicimi  dokumenty piivodce, pfiCemz toto rozhrani je realizovano
prostiednictvim webovych sluzeb a schémat XSD uvedenych Vv ptiloze €. 1.

8.1.2

Kazdy informacéni systém spravujici dokumenty (véetné¢ eSSL) ma pro ucely
komunikace ptvodcem pfidélen jednoznac¢ny identifikator, ktery je pouzivan
pro oznaceni zdroje a cile komunikace.

8.1.3

Informacni systém spravujici dokumenty umoznuje, aby identifikace podle pozadavku
8.1.2 mohla byt rozsifena o zajistovaci prvky, které mohou byt volitelné pouzity
pii zabezpeceni davek XML.

8.14

Rozhrani mezi informa¢nimi systémy spravujicimi dokumenty je zalozeno
na nedélitelnych udalostech podle pozadavkd 8.1.8 a 8.1.10 a pracuje s entitami
a jejich metadaty. Kazda udélost je oznaCena identifikatorem; identifikator udalosti
je jednoznaény v ramci daného systému a jeho soucasti je jednoznacny identifikator
systému podle pozadavku 8.1.2.

8.15

Pti synchronni komunikaci volana strana okamzit¢ vykond pozadovanou udalost.
Vysledek udalosti je vracen volajici stran¢ jako vysledek volani webové sluzby.

8.1.6

V ramci jednoho volani synchronni webové sluzby podle pozadavku 8.1.8 musi byt
jednotliva udalost bud’ zcela a bezezbytku zpracovana, nebo v piipadé vzniku chyby
nebo stavu, kdy piijemce aktivné odmitne udalost zpracovat, nesmi byt zpracovana
viibec. Casteéné zpracovani udélosti je neptipustné.

8.1.7

Ptfi opakovaném piijmu identické udalosti (udalosti s identickym jednoznaénym
identifikatorem), ktera jiz byla jednou Uspé&Sné provedena, musi voland strana vratit
vzdy stejny vysledek. Takové opakovani se nesmi povazovat za chybu. V piipadé,
Ze je obsahem udalosti vytvofeni nové instance entity (naptiklad DokumentZalozeni,
SpisZalozeni, DokumentPostoupeniZadost, SpisPostoupeniZadost, OsobaZalozeni),
voland strana udélost podruhé nezpracuje, ale pouze volajicimu vrati stejnou

vyslednou informaci jako pfi prvnim tspéSném zpracovani udalosti.

8.1.8

Rozhrani eSSL poskytuje alespon nasledujici funkce:

a) SpisZalozeni — zalozeni spisu nad dokumentem. Je mozné zalozit cely spis
I s dokumenty v ném, nebo je spis zaloZen nad existujicim dokumentem.

b) DokumentZalozeni — zaevidovani nového dokumentu pfijatého nebo
vzniklého v informaénim systému spravujicim dokumenty. Nepiendsi
kompletni profil dokumentu, ale jen Udaje, které davaji smysl pfi zaloZeni
popsané typem tProfilDokumentuZalozeni.

c) DokumentPostoupeniZadost — zadost o postoupeni dokumentu (pievzeti
dokumentu do vyhradni spravy volajicim systémem).

d) SpisPostoupeniZadost — Zzadost o postoupeni spisu (pfevzeti spisu
do vyhradni spravy volajicim systémem).
e) SpisVraceniZadost — zadost o vraceni spisu do vyhradni spravy.
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f) ProfilDokumentuZadost — Zadost o poskytnuti detailnich informaci
o dokumentu.

g) DokumentVraceniZadost — zadost o vraceni dokumentu do vyhradni spravy.
h) ProfilSpisuZadost — zadost o poskytnuti detailnich informaci o spisu.

i) ProfilTypovehoSpisuZadost — Zadost o poskytnuti detailnich informaci
0 typovém spisu.
J) TypovySpisZalozeni — sluzba pro zalozeni typového spisu.

k) SouborZadost — zadost o poskytnuti obsahu zadané komponenty (pojem
»soubor* v kontextu popisu rozhrani je identicky s pojmem ,.komponenta“).

I) CiselnikZadost — zadost o poskytnuti ¢iselniku. Kod (nazev) ¢iselniku
zpravidla odpovida nazvu elementu, k némuz se ¢iselnik vztahuje. Pro ureni
¢iselniku se pouziva element IdCiselniku a ne Kod. Polozky ¢iselniku mohou
pfenaset vétsi mnozstvi nepovinnych polozek podle potieby.

m) CiselnikySeznam - sluzba vraci seznam vs§ech dostupnych ¢iselnikd.

n) DavkySeznam — sluzba umozni volajicimu systému ziskat seznam davek,
které jsou ve volaném systému pro dany volajici systém piipraveny.

0) DavkaZadost — sluzba umozni volajicimu systému ziskat z volaného systému
davku.

p) Udalosti — zadost o okamzité vykonani pfedaného pole udalosti.

q) WsTest — funkce pro otestovani komunikace. Pouze informuje o aktualni
dostupnosti volaného systému.

r) PrideleneSeznam — funkce pro zaslani seznamu vsech entit konkrétniho
uzivatele v daném systému. Funkce umoziuje filtrovani podle identifikatoru,
druhu entity, data vytvofeni a data posledni zmény.

s) ProfilOsobyZadost — Zadost o poskytnuti detailnich informaci o osobé
ve jmenném rejstiiku.

t) OsobaUprava — zadost o upravu dat osoby ve jmenném rejstiiku.
u) OsobySeznam — sluzba pro vyhledani osoby ve jmenném rejstiiku.
v) OsobaZalozeni — zalozeni osoby ve jmenném rejstiiku.

w) ermsAsyn — pienos davek obsahujicich udalosti a zpravy podle pozadavku
8.1.9.

8.1.9

Rozhrani v rdmci asynchronni komunikace sdruzuje udalosti do davek. Souc¢ésti davek
jsou téz zpravy o zpracovani piijatych udalosti. Ddvka mtize obsahovat

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

8.1.10

Rozhrani podporuje ptijem alesponi nasledujicich udalosti:
a) DokumentZalozeni — zalozeni nového dokumentu.
b) DokumentUprava — tiprava metadat existujiciho dokumentu.
¢) DokumentZruseni — stornovani existujiciho dokumentu.
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d) DokumentOtevreni — otevieni diive vyfizeného dokumentu.

e) DokumentVyrizeni — ozna¢eni dokumentu za vyfizeny. Podle konfigurace
jiného informacniho systému spravujiciho dokumenty, resp. eSSL mize byt
vytizeni dokumentu spojeno také s jeho uzavienim.

f) DokumentPostoupeni — pfedani dokumentu do vyhradni spravy jiného
informacniho systému spravujiciho dokumenty, resp. eSSL (uplatni se vzdy,
kdyz je pfedavana vyhradni sprava, tj. jak pii pfedani z eSSL na informacni
systém spravujici dokumenty, tak pii predani z informacniho systému
spravujiciho dokumenty na eSSL nebo mezi dvéma informa¢nimi systémy
spravujici dokumenty.

g) DokumentVraceni — vraceni zpracovani dokumentu do eSSL. Reverzni
udalost k DokumentPostoupeni.

h) DokumentVlozeniDoSpisu — vlozeni dokumentu do spisu. Spis nesmi byt
uzavien.

1) DokumentVyjmutiZeSpisu — vyjmuti dokumentu ze spisu. Dokument a spis
musi existovat, spis nesmi byt uzavien.

j) DokumentZmenaZpracovatele — pifedani dokumentu jinému zpracovateli.
Pti pfedani mezi uzivateli je v elementu ,,Autorizace* ptivodni zpracovatel,
element  ,Prebirajici® obsahuje udaje o novém  zpracovateli.
Pfi administrativnim pfidé€leni je administrator v elementu ,,Autorizace*
a Vv elementu ,,Prebirajici® je novy zpracovatel dokumentu. Pokud k udélosti
doslo jindy nez v okamziku zaevidovani, je mozno do elementu ,,predanoKdy*
uvést skutecné datum udalosti.

k) DokumentExterniSpousteciUdalost — pfedani informace, ze nastala udalost,
kterou je podminén zacatek béhu skartaéni lhity.

I) DokumentSkartacniNavrh  — informace o =zafazeni dokumentu
do skarta¢niho navrhu s moznosti vynuceného vyjmuti ze skartaéniho navrhu
v odpovédi na volani udélosti.

m) DokumentSkartovano — piedani informace, Ze nad dokumentem prob&hlo
skarta¢ni fizeni.

n) SpisZalozeni — zaloZeni spisu. Nepienasi kompletni profil spisu, ale jen tdaje,
které davaji smysl pfi zaloZeni popsané typem tProfilSpisuZalozeni.

0) SpisUprava — tiprava metadat existujiciho spisu.

p) SpisPostoupeni — piedani spisu do vyhradni spravy jiného informacniho
systému spravujiciho dokumenty, respektive eSSL.

g) SpisVraceni — vraceni zpracovani spisu do eSSL. Reverzni udalost
ke SpisPostoupeni

r) SpisOtevreni — otevieni diive uzavieného spisu.

s) SpisUzavreni —uzavieni vyfizeného spisu.

t) SpisZruseni — stornovani spisu v¢etn¢ vSech vlozenych dokumentu.

u) SpisVyrizeni — vyfizeni spisu véetn¢ vSech vlozenych dokumentd. Podle

konfigurace eSSL mitiZze byt vyfizeni spisu spojeno také s jeho uzavienim.
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V) SpisZmenaZpracovatele — piedani spisu a vSech vloZenych dokumentt
jinému zpracovateli. Pfi pfeddni mezi uZzivateli je v elementu ,,Autorizace®
puvodni zpracovatel, element ,Prebirajici obsahuje udaje o novém
zpracovateli. Pfi administrativnim piidéleni je administrator v elementu
»Autorizace* aV elementu ,,Prebirajici* je novy zpracovatel spisu. Pokud
k udalosti doslo jindy nez v okamziku zaevidovani, je mozno do elementu
,predanoKdy* uvést skutecné datum udalosti.

w) SpisExterniSpousteciUdalost — pfedani informace, Ze nastala udalost, kterou
je podminén zacatek béhu skartacni lhity.

X) SpisSkartacniNavrh — informace o zafazeni spisu do skartaéniho navrhu
S moznosti vynucené¢ho vyjmuti ze skartacniho navrhu v odpovédi na volani
udalosti.

y) SpisSkartovano — ptedani informace, Ze nad spisem probéhlo skarta¢ni fizeni.

z) SpisVlozeniDoTypovehoSpisu — vloZeni spisu do soucasti typového spisu
(otevieného dilu soucdsti). Soucast nesmi byt uzaviena.

aa) SpisVyjmutiZTypovehoSpisu — vyjmuti spisu ze soucasti typového spisu.
Spis a soucast typového spisu musi existovat. Dil typového spisu nesmi byt
uzavien.

bb) DoruceniUprava — zména metadat dokumentu tykajicich se informaci
0 prijeti ptivodcem.

cc) VypraveniZalozeni — vytvoreni zasilky pro odeslani dokumentu. Stav nové
zasilky je ,,nevypraveno®.

dd) VypraveniUprava — uprava metadat zasilky.

ee) VypraveniVypraveno — predani informace, Ze zasilka byla vypravena.

ff) VypraveniDoruceno — zapis informaci o doruéeni k zasilce.

gg) VypraveniZruseni — stornovani zasilky.

hh) VypraveniPredatVypravne — pokyn Kk pfedani zasilky do vypravny
K vypraveni.

i) SouborZalozeni — zaloZzeni komponenty. Udalost je potieba pouzit pied
pouzitim komponenty v dal$ich udalostech, naptiklad DokumentPostoupeni.
V udalosti mize byt predan elektronicky obsah piimo nebo pouze odkaz
(identifikator) na soubor a v takovém ptipadé zdrojova evidence dokumentt
poskytuje cilové evidenci dokumenti REST sluzbu (adresu URL), ktera
na zaklad¢ identifikdtoru vrati elektronicky obsah komponenty vcetné
mimeType. REST sluzba musi podporovat metodu GET, nazvy parametrii jsou
»HodnotalD* a ,,ZdrojID*.

JJ) SouborNovaVerze — nahrazeni stavajici komponenty novou.
kk) SouborZruseni — odstranéni komponenty.
II) SouborViozitKDokumentu — ptiloZeni existujici komponenty k dokumentu.

mm) SouborVyjmoutZDokumentu — odstranéni komponenty z dokumentu.
Komponenta nesmi byt u tohoto dokumentu soucasti zasilky, ktera je predana
Kk vypraveni.

nn) SouborVlozitKVypraveni — uréeni komponenty, ze bude soucasti zasilky.
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00) SouborVyjmoutZVypraveni — uréeni komponenty, Ze nebude dale soucasti
zasilky.

pp) SouborOdemkniFinal — udalost zrusi ptiznak kone¢ného tvaru komponenty.

qq) OdkazVytvoreni — vytvoieni nebo tiprava pevného nebo volného kiiZzového
odkazu.

rr) OdkazZruseni — odstranéni pevného nebo volného kiizového odkazu.
ss) UzivateleSeznam — vraci seznam uzivateld systému.
tt) FunkcniMista — vraci funkéni mista jednoho uzivatele systému.

8.1.11

V ptipadé zpracovani uddlosti v davkach pfi asynchronni komunikaci jsou transakce
realizovany na urovni udalosti, nikoliv davek. Jedna se o rozdil oproti synchronni
komunikaci podle pozadavku 8.1.6.

8.1.12

Po odesldni jedné¢ déavky pti asynchronni komunikaci nemusi odesilatel cekat
s odeslanim dalSich davek az do pifijmu potvrzeni o zpracovani ptedchozi odeslané
davky ptijemcem. Lze odesilat i nékolik po sobé jdoucich ddvek bez ¢ekani na jejich
zpracovani a potvrzeni protistranou.

8.1.13

Cislovani davek je unikatni jen pro kazdou komunikaci pies rozhrani eSSL. Davky
jsou Cislovany vzestupnou fadou s piirastkem 1 (jedna). Pofadova ¢isla davek na sebe
musi navazovat v nepferusené, spojité rade¢.

8.1.14

Potadi davek musi odpovidat potadi davek podle polozky DatumVzniku uvedené
Vv hlavicce kazdé davky.

8.1.15

Udalosti jsou cislovany vzestupnou fadou v ramci kazdé davky. Pofadova Ccisla
udalosti nesmi svym potfadim odporovat potadi zapisu udalosti v XML souboru davky.
Cislo udalosti nemusi byt unikatni pro riizné davky. Pogate¢ni hodnota, piiristek
ani spojitost ¢iselné fady nejsou pro ¢islovani udalosti vyzadovany.

8.1.16

Davky musi byt vzdy zpracovavany sekvencné. Nasledujici davku lze zpracovat, jen
pokud byla GispéSné zpracovana davka predchozi. 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 sekvencni
odeslani vSech nasledujicich davek, a to 1 v piipad¢, ze jiz byly diive zaslany. Tedy
od chybné zpracované davky se musi znovu poslat postupné vSechny davky znovu,
pficemz prvni musi byt posldna opravena davka, ve které byla detekovana chyba.

8.1.17

Kazd4 davka musi ve své hlavicce obsahovat identifikaci zdroje a cile davky.

8.1.18

Udalosti jsou zpracovavany duasledné v potadi, ve kterém jsou zapsany v davce.
Toto potadi (umisténi v davce) musi odpovidat poradi ¢iselného oznacCeni udélosti
podle pozadavku 8.1.15.

8.1.19

Udalost musi byt zpracovana zcela, nebo nesmi byt zpracovana viibec. Neni ptipustné
¢aste¢né, nelplné zpracovani jedné udélosti. Jedna se o obdobu pozadavku 8.1.6
pro asynchronni komunikaci.

8.1.20

Udalost 1ze povazovat za uspésné odeslanou a zpracovanou piijemcem pouze
Vv piipad¢, Ze je zpracovani potvrzeno v nékteré z nasledujicich piijatych davek.

8.1.21

Davku lze povazovat za zpracovanou pouze v piipadé, ze vSechny v ni obsazené
udalosti byly protistranou potvrzeny jako uspé$né zpracované.
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8.1.22

Pti potvrzeni udalosti je povoleno pouzit nasledujici zjednoduseni: Pokud je potvrzeno
uspésné zpracovani posledni udalosti v davce, potom jsou timto potvrzena uspesna
zpracovani vsech udalosti této davky.

8.1.23

Komunikace podle pozadavku 8.1.1 probihéd prostfednictvim protokolu https. Jako
vyS$8i stupen zabezpeCeni mize https server pfi komunikaci vyzadovat autentizaci
klienta klientskym certifikatem.

8.1.24

ESSL umoziuje zabezpeceni integrity dat pfenaSenych XML davek elektronickou
peceti ve standardu podle platnych pravnich piedpist. Pouziti nebo nepouziti tohoto
zabezpeceni zavisi na konkrétni vazbé a eSSL musi umoziiovat toto nastaveni
samostatné pro kazdou vazbu na jiny informac¢ni systém spravujici dokumenty. 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 informa¢nim systémem spravujicim dokumenty.

8.1.25

Ptistup k entitdm je vzdy vyhradni, tedy udalosti tykajici se dané entity smi vytvaret
pouze systém, ktery ma aktudlné entitu ve své vyhradni spravé. Zména vyhradni
spravy z jednoho systému na druhy je moZznd pouze prostfednictvim pftislusnych
udalosti. Vyjimka je pfipustna pouze jedna a je popsana pozadavkem 8.1.27.

8.1.26

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

8.1.27

ESSL musi obsahovat spravcovskou funkci, ktera zrusi ptiznak vyhradni spravy entity
informacnim systémem spravujicim dokumenty (zejména v piipad€é nefunkcnosti
tohoto systému). U kazdé této servisni operace je tfeba evidovat divod a zaznamenat
jej spolu s ostatnimi metadaty operace do transakéniho protokolu.

8.1.28

V ramci konfigurace vazby mezi eSSL a informacnim systémem spravujicim
dokumenty musi byt

a) sjednoceny vsechny hodnoty ve vSech propojenych systémech, nebo

b) vytvofeny a implementovany prevodni mustky mezi hodnotami pouzitymi
Vv jednotlivych systémech.

Jedna se alespoii o nasledujici metadata:
1) uzivatel (,,provedlKdo®, ,,novyZpracovatel®, ,,VlastniKdo*),
2) spisovy a skartacni plan (,,SpisovyPlan®),
3) spisovy znak (,,SpisovyZnak®),
4) druh dokumentu (,,DruhDokumentu),
5) podaci denik (,,PodaciDenik*),
6) zpusob vytizeni spisu nebo dokumentu (,,ZpusobVyrizeni),
7) skartacni rezim,

8) spoustéci udalost.
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8.1.29

ESSL umozni pomoci rozhrani postoupit entitu ke zpracovani informa¢nimu systému
spravujicimu dokumenty na zadost uzivatele podanou prostiednictvim informacniho
systétmu spravujiciho dokumenty. Uzivatel informacniho systému spravujiciho
dokumenty si muze vyzadat seznam piidélenych dokumentl, spisti a soucasti
typovych spisit prostiednictvim informacniho systému spravujiciho dokumenty
bez toho, ze by musel pracovat s eSSL.

8.1.30

Identifikator entity pfidéluje vzdy ten informacni systém spravujici dokumenty,
ktery entitu zaeviduje jako prvni. Ostatni systémy musi identifikator prevzit.

8.1.31

Oznaceni zdroje identifikatoru podle pozadavku 8.1.30 je shodné s identifikaci podle
pozadavku 8.1.2 a musi byt v rdmci ptiivodce unikatni.

8.1.32

V ptipadech, kdy je nutné mezi eSSL a informaénim systémem spravujicim
dokumenty vymeénovat, popiipadé modifikovat metadata nad ramec specifikace
jednotlivych funkci (pozadavek 8.1.8) nebo udalosti (pozadavky 8.1.10 a 8.1.11),
jsou funkce a udalosti vybaveny obecnym elementem ,,DoplnujiciData‘, ktery slouzi
pro specifikaci takovychto metadat. Vycet a rozsah nasledného uziti téchto metadat
zavisi na implementaci rozhrani mezi eSSL a informacénim systémem spravujicim
dokumenty.
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9.11

ESSL umoziuje spravcovskeé roli stanovit dalsi metadata entit nad ramec pfilohy ¢. 8
a definovat, ktery prvek metadat je povinny a ktery volitelny.

9.1.2

ESSL podporuje alespon nasledujici formaty prvk metadat:
a) alfabetické,
b) alfanumerické,
C) numerické,
d) casové,
e) logické (,,ANO/NE®).

9.1.3

ESSL umoZiluje spravcovské roli stanovit, které hodnoty prvkdi metadat maji byt
zapsany a udrzovany ru¢né a které vybérem z ¢iselniku.

9.2 PoZadavky na metadata datovych balicki S|P

Cislo |Pozadavek
9.2.1 |ESSL zajisti vytvotfeni datového balicku SIP ptilohy ¢. 2 skladajiciho se z adresate
(slozky)
a) pro provedeni skarta¢niho fizeni (vybér archivalii),
b) pro ptedani dokumentt do archivu.
Datovy balicek SIP (LABEL="Datovy balicek pro preddvdni dokumenti a jejich
metadat do archivu") wvytvoreny podle pism. b) miize byt pouzit i pro provedeni
skartacniho Fizeni (pro vybér archivalii).
9.2.2 | ESSL zajisti, ze datovy bali¢ek SIP je tvofen
a) pravé jednim dilem typového spisu, a to ptipadné véetné entit, které k nému
byly podle piedchozi pravni Gpravy pfipojeny pevnymi kiizovymi odkazy,
b) prave jednim spisem,
C) spisy, pokud jsou navzajem propojeny pevnymi kiizovymi odkazy,
d) pravé jednim samostatnym dokumentem, pokud byl podle piedchozi pravni
upravy zatfidén ptimo do vécné skupiny.
Pismeno d) se pouzije obdobné | na dokumenty samostatné evidence dokumenti,
ktera sama nevytvari spisy.
9.2.3 |ESSL =zajisti, ze datovy balicek SIP obsahuje veskera metadata a komponenty
vloZenych entit.
9.2.4 |ESSL zajisti, ze soucasti datového balicku SIP jsou pfislusné casti transakéniho
protokolu ve formatu XML, které se tykaji vloZenych entit.
9.2.5 | ESSL zajisti, ze adresar (slozka) obsahuje soubor XML a piipadné adresar pro ulozeni

dalSich komponent. Do adresare pro ulozeni dalSich soubort, pokud je vytvaren, se
vzdy vkladaji alesponn vSechny verze komponenty, které jiz jsou ve vystupnim
datovém formatu.
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9.2.6 |ESSL zajisti, ze soubor XML je pojmenovan ,,mets.xml*.

Priklad:
jednoznacny_nazev_sip [dir]
|-mets.xml

9.2.7 |ESSL zajisti, ze kazdy soubor XML popisuje pravé jeden datovy balicek SIP. Neni
mozné v jednom souboru XML popisovat vice datovych balickt SIP.

9.2.8 | ESSL zajisti, ze zakladni logicka struktura souboru XML podle ptilohy €. 2 odpovida
piredepsanému schématu XML METS 1.12. Obsah souboru XML je déle specifikovan
podminkami pouziti prvkd schématu XML METS podle ptilohy ¢. 2, ¢ast 2. Tyto
podminky jsou zavazné pro urceni spravnosti datového balicku SIP.

9.2.9 |ESSL zajisti, ze znakovou sadou souboru XML je Unicode/UCS v kédovani UTF 8
bez BOM (Byte order mark).

9.2.10 |ESSL zajisti, ze komponenty se ukladaji do adresafe (slozky) s nazvem
,Komponenty*.

Priklad:
jednoznacny_nazev_sip [dir]
|-komponenty [dir]
|-nazev_souboru_pdfA.pdf
|-mets.xml

9.2.11 |ESSL zajisti, ze datovy balicek SIP je komprimovan do souboru v datovém formatu
ZIP. ESSL zajisti, Ze soubor ZIP je pojmenovan stejnym zpusobem jako adresaf
(slozka) datového balicku SIP.

Priklad:
jednoznacny_nazev_sip.zip

|- jednoznacny_nazev_sip [dir]
|-komponenty [dir]
|-nazev_souboru_pdfA.pdf
[-mets.xml

9.2.12 |ESSL zajisti, ze nazev datového balicku SIP je v ramci eSSL jedine¢ny, pficemz
obsahuje pouze pismena latinské abecedy bez diakritiky, ¢isla a znaky,, “(podtrzitko)
a,—* (pomlcka) a jeho délka nepiekroci 64 znakd.

9.2.13 |ESSL zajisti, ze Vv pripad¢ pouziti datového balicku SIP pro piedavani dokumentti
ajejich metadat do ptislusného archivu se hodnoty metadat nelisi od metadat
pouzitych v datovém balicku SIP pro provedeni skarta¢niho fizeni, s vyjimkou
informaci o ukladacich jednotkach, mnoZstvi, komponentach a skartacnim fizeni.
Datovy bali¢ek SIP pro pifedavani dokumentd a jejich metadat do pfislusného archivu
musi vzdy obsahovat alespoit komponenty, které byly do vybéru navrzeny a které byly
vybrany za archivdlie. Datovy bali¢ek SIP mlZze obsahovat komponenty navic,
napiiklad jinou verzi komponenty, komponentu s novym pofadovym ¢islem apod.
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Datové formaty vsech komponent preddavanych k trvaléemu ulozeni do prislusného
archivu se ridi Formdtovymi pravidly Narodniho archivu. Aktudlni Formatova
pravidla Ndrodniho archivu jsou dostupna na https://portal.nacr.cz/crof/uvodni-
stranka/formatova-pravidla-narodniho-archivu/

9.3 Prilohy

Cislo Nazev Poznamka

1 Schéma XML pro vyménu|Schéma je uréeno pro vyménu dokumentl
dokumenti a jejich metadat (WS |a jejich metadat mezi informa¢nimi systémy
API) spravujicimi dokumenty a eSSL, pfiCemz se

pouzije také pro export, import a pienos
dokumentt. V tom pfipad¢ se vyuziji pouze
datové prvky definované ve schématu.

2 Schéma XML pro vytvoreni | Pfiloha vznikla sloucenim ptvodnich ptiloh €. 2
datového balicku SIP a pro|a 3. V piiloze je odkazovano na standard
zaznamenani popisnych metadat| METS.
uvnitf datového balicku SIP

3 Struktura  popisnych  metadat | Pfiloha napliiuje pozadavky 2.4.3,2.4.5 a 2.8.5.
pro automatizované zpracovani
dokumentu

4 Schéma XML pro zasilani udaji | Schéma je urceno pro zasilani seznamu entit
0 rozhodnuti ve skartatnim fizeni|vybranych za archivalie nebo entit uréenych
a potvrzeni prejimky | ke zniceni. Poskytuje  tak  informace
s identifikatory digitalniho archivu | pro doplnéni metadat ptislusnych entit v eSSL.
pluvodci Druhou  funkci  schématu je  zaslani

identifikatoru digitalniho archivu po provedeni
pfenosu nebo exportu k zaznamenani do eSSL.

5 Schéma XML pro export a import | Schéma je ureno pro export spisového planu,
spisového a skarta¢niho planu metadat vécnych skupin a jejich skartanich

rezimda.

6 Schéma XML pro ztvarnéni|Schéma je uréeno pro ztvarnéni obsahu
transakéniho protokolu transakéniho protokolu nebo pfislusné casti

transakéniho protokolu.

7 Schéma XML pro migraci dat mezi | Schéma je ureno pro migraci dat mezi
elektronickymi systémy spisové | elektronickymi  systémy spisové  sluzby,
sluzby migraci dat pfi spisové rozluce nebo migraci dat

ze star¢ho do nového systému (exit plan).
Ptiloha naplnuje pozadavky 2.1.4, 2.7.3, 6.3.1,
6.3.4,6.3.5a6.3.6.

8 Metadata entit Popis metadat jednotlivych entit a metadat

tvoticich hlavicku metadat.
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10 DOKUMENTACE ZIVOTNIHO CYKLU

10.1 Dokumentace informacniho systému spravujiciho dokumenty

Cislo

Pozadavek

10.1.1

Dokumentace informac¢niho systému spravujiciho dokumenty vedena ptivodcem
obsahuje alespon tyto udaje:

a)

9)

h)

)

K)

nazev a verze informacniho systému spravujiciho dokumenty jako
obchodniho produktu (pokud je informacni systém spravujici dokumenty
tvofen vice obchodnimi produkty, pak musi byt uvedeny vSechny nazvy
obchodnich produkti a jejich verzi),

obchodni firma dodavatele informac¢niho systému spravujiciho dokumenty,

datum uvedeni informacniho systému spravujiciho dokumenty do zkusebniho
provozu,

datum uvedeni informacéniho systému spravujiciho dokumenty do tfadného
provozu,

datum ziskani atestu eSSL a verze eSSL pro kterou atest plati,
pocetni nebo kapacitni omezeni uvadéna dodavatelem, alespon tato:

- nejvyssi mozny pocet dokumentti, které je mozné ulozit a zpracovat
v celém systému za stanovené Casové obdobi podle pozadavku 2.7.2,

- nejvyssi mozny pocet dokumentti, které je mozné vlozit do jednoho spisu
vedeného v systému,

- nejvyssi mozny pocet spisu, ktery je mozné zalozit a zpracovat v celém
systému za stanovené ¢asové obdobi podle pozadavki 2.7.2 a 3.3.9,

- maximaln€ mozné datova velikost komponenty,

- nejvyssi mozny pocet uZivateld,

- nejvyssi mozny pocet uzivatelskych a spravcovskych roli,

- nejvyssi mozny pocet vécnych skupin a jejich urovni hierarchie, které je
mozn¢ zalozit a zpracovat v celém systému,

- nejvySsi mozny pocet skartacnich rezimt, které je mozné zalozit
a zpracovavat v celém systému.

informace, zda byla do informacniho systému spravujiciho dokumenty
migrovana data z predchdzejicitho systému, a charakteristika téchto dat

vvvvvv

informace, zda je informacni systém spravujici dokumenty pouze evidenci,
nebo spravuje komponenty,

odkaz na jiny informacni systém spravujici dokumenty, pokud je informac¢ni
systém spravujici dokumenty s nim propojen, a informace, zda se tak déje
prostfednictvim rozhrani podle kapitoly 8.1,

informace 0 vyznamnych zménach informaéniho systému spravujiciho
dokumenty (napiiklad informace o zménach datové struktury a migracich
eSSL na jeho nové verze),

datum ukonceni provozu informac¢niho systému spravujiciho dokumenty,
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1)

P)

q)

technickd charakteristika informac¢niho systému spravujiciho dokumenty,
zejména pouzité technologie a databaze,

vécna charakteristika informacniho systému spravujiciho dokumenty,
zejména urCeni Ccasti agendy pluvodce, na niz se vztahuje (rozsah
zpracovavanych dat),

ptehled pravnich ptedpisii vztahujicich se k obsahu informacniho systému
spravujiciho dokumenty, pokud se nejednd o eSSL,

udaje o poskytovani otevienych dat nebo pfistupu externich subjekti
do informacniho systému spravujiciho dokumenty,

ptehled spravcovskych roli a spravcii informaéniho systému spravujiciho
dokumenty a jejich zatazeni v organizacni struktufe ptivodce,

ptehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.

10.1.2

Dokumentace informacniho systému spravujiciho dokumenty vedend plvodcem
musi byt ulozena v takové podobé, ktera zajisti jeji dostupnost a ¢itelnost lidskymi
smysly i v pfipadé havarie informac¢niho systému spravujiciho dokumenty.

Pozadavek neznamend, Ze predepsand dokumentace musi byt pouze v listinné podobé.
Dokumentace muze byt i v elektronické podobe, ale musi byt ulozena mimo
informacni systém spravujici dokumenty, kterého se tyka.

10.1.3

ESSL vede po celou dobu provozu detailni popis umoziujici ptivodci identifikovat

a)
b)

c)

verzi atestované eSSL (piipadné vSech jejich Casti),
aktualné€ provozovanou verzi eSSL nasazenou v produk¢nim prostiedi,

popis a rozsah zmén provozované eSSL oproti atestované verzi,

d) jaké patche byly aplikovany a

e)

zda byla snovou verzi zménéna funkénost eSSL, s uvedenim davodi
a dusledkt téchto zmén pro piivodce.




