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Informacni systém elektronické spisové sluzby

1 PROVEDENI PROJEKTU

1.1 Misto realizace projektu
Misto realizace projektu je Narodni knihovna Ceské republiky (déle jen NK CR).

1.2 Popis cilt a ocekdavanych vystuptli budouciho projektu

Cilem projektu elektronické spisové sluzby je zavedeni systému pro elektronickou spravu dokumentt
v NK CR, ktery umozni efektivni spravu a ukladani dokumentt
v elektronické podobé spolu s feSenim archivace, vse v souladu s ¢eskou legislativou.

Dil¢i cile projektu:

1. Vytvoreni a provoz elektronické spisové sluzby a Document management system (dale DMS)
pro zajisténi kompletniho cyklu obéhu dokument( pro NK.

2. Vytvorenijednotného prostredi, které bude vyhovovat legislativhimu ramci.
Re$eni bude obsahovat rozhrani pro predavani dokument( do Nérodni digitalni archiv (déle
NDA) a je jednoznacné definovano dle pozadavkl standard(l pro spisové sluzby.

4. Unifikace standardnich procest v oblasti eSSL.

Cile bude dosaZeno SW na HW prostfedcich NK CR, kterou zadavatel zajisti spravu dokumentd eSSL
véetné spisovny v souladu s pravnimi predpisy.

Ocekavané vystupy:

e V ramci projektu eSSL budou zpracovdvana data, ktera jsou definovana ve spisovych a
skartacnich radech.

e Systém bude zajistovat jednotlivé business funkce, které jsou dany procesy v oblasti eSSL.
Zavedeni pfispéje:

o ke zvyseni komfortu uzivatell a elektronizaci celého Zivotniho cyklu eSSL;
o existenci celoplosné dostupnosti pro vsechny cilové skupiny;

e Systém bude poskytovat prehledné evidence, reporty a analyzy v ramci pribéhu obéhu
dokumentu v celém Zivotnim cyklu obé&hu dokumentu v NK CR.

e Zavedenim centralizovaného systému dojde i ke sniZeni administrativni naro¢nosti pro vSechny
uzivatele systému.
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2 ANALYZA VNITRNIHO PROSTREDI

2.1 Soucasny stav - Pouzivané systémy eSSL
Narodni knihovna CR

Pouzivanym systémem eSSL , ktery pokryva vétSinu spisové agendy v Ndrodni knihovné je spisova
sluzba Athena od spolecnosti PilsCom Plzen.

Pocet uZivatell spisové sluzby je cca 262 ze 499 pracovnikd.
Hlavni problémy v oblasti eSSL:

e odhad rozsahu agendy jednotlivych uZivatel( eSSL;
e moznosti nastaveni filtrd pro vyhledani dokument( v eSSL;
e nastavovani jednotlivych spisovych uzl{;

e nedostatecné povédomi o prdci v eSSL i pres skoleni a podporu od metodika
a administratora.

2.2 Pouzivané systémy eSSL — vstupni data

Tabulka 1 - Pocet prijatych a odeslanych dokument

Rok 2016 Rok 2017
Prijaté 14558 14861
Odeslané 10200 10719

Tabulka 2 - Pocet datovych schranek

Rok 2016 Rok 2017
Pocet DS 1 1
Tabulka 3 - E-podatelna
Rok 2016 Rok 2017
DS — ANO/NE ANO ANO

Tabulka 4 - Pocet a zakladni informace k objemu dat

Rok 2016 Rok 2017
Objem dat / prirlstek = 15GB/6GB
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3 ENTERPRISE ARCHITEKTURA

Pro uZivatele, ktefi pfistupuji k dokumentim, ale zaroven nevyuzivaji funkcionalit centrdlni
elektronické spisové sluzby NK CR, bude zavedena byznysova role Uzivatel DMS, prostfednictvim které
Ize pfistoupit ke sluzbam DMS mimo eSSL.

Enterprise architektura projektu je zndzornéna na nasledujicich obrazcich.
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Z hlediska Enterprise architektury projektu navrhujeme jako soucast feseni centralni elektronické spisové
sluzby NK CR i komponentu dokumentového ulo?i$té (Document Management System). Z hlediska
aplikacni architektury bude realizovat aplikacni komponenta DMS sluzby poskytovani a ukladani
dokumentl aplikaéni komponenté eSSL.

3.1 Legislativni pozadavky

1.1. Redeni musi byt v souladu s platnymi legislativnimi pozadavky Ceské republiky a to pfedeviim:

1.1.1.zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd, ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.2.zakon ¢. 104/2017 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.3.zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.4.vyhlaska €. 529/2006 Sb., o dlouhodobém fizeni informacnich systému verejné spravy a dalsi
legislativy s tim spojené, ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.5.zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve
znéni pozdéjsich predpisl, ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.6.zakon ¢. 301/2008 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta, ve znéni pozdéjsich predpisu,

1.1.7.vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢.
283/2014 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.8.Narodni standard pro elektronické systémy spisové, ve znéni pozdéjsich predpisl

1.1.9.Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014, tzv. elDAS, ve znéni pozdéjsich
predpist

1.1.10. zakon ¢.297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich predpisu

1.1.11. €. 298/2016 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o sluzbach
vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce ¢, 297/2016 Sb, ve znéni pozdéjsich
predpist

1.1.12. zadkon ¢. 340/2015 Sb. Zakon o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpist

1.1.13. Nafizeni (EU) 2016/679 , ve znéni pozdéjsich predpisli

3.2 Byznys architektura — poskytovani verejnych sluzeb
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Katalog organizacnich jednotek, aktéri a roli

Aktér (organizace, organizaéni jednotky / Grednici, klienti vefejné spravy)

NK — Narodni knihovna CR

Narodni knihovna Ceské republiky je centralni knihovna CR,
vykonava fidici funkce v systému Ceskych statnich verejnych
knihoven. NK CR je zfizovatelem.

Role aktérl pti vykonu a pr

ijmu sluzby

Urceny plvodce

Plivodce, ktery ma dle tohoto zdkona povinnost vést
spisovou sluzbu tak, jak je timto zdkonem a provadéci
vyhlaskou

¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
charakterizovana.

Podatelna Usek vefejné instituce uréen pro vné&jsi pisemny styk.

Vypravna Usek vefejné instituce uréeny pro odeslani dokumentu.

Spisovna Spisovna (také registratura) je misto ,uréené k uloZeni,
vyhledavani a predkladani dokumentd pro potiebu plvodce
a k provadéni skartacniho tizeni.

Archiv Odborné pracovisté, které prebird, eviduje, ochranuje a

zptistupnuje dokumenty.

UZivatel DMS

Uzivatel sluzeb dokumentového ulozistée.

Katalog funkci a procesu vefejné spravy a ve vefejné spravé

Nazev objektu

‘ Vysvétleni vyznamu objektu

Agendové funkce

Sprava dokumentu

Skupina funkci pro spravu dokumentt eSSL, déle vétvena
na dil¢i funkce dle vyhlasky o podrobnostech vykonu
spisové sluzby viz nize.

Evidence dokumentl

§ 8 (1) Verejnopravni pulvodce eviduje dokumenty v
zakladni eviden¢ni pomucce. Zakladni evidencni pomUckou
spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky
systém spisové sluzby. Zakladni evidenéni pomilckou
spisové sluzby vykondvané v listinné podobé je podaci
denik; podaci denik je kniha vytvorend ze svazanych a
oCislovanych  listd  tiskopisi, oznadena nazvem
vefejnopravniho plvodce, pro néhozZ je vedena, ¢asovym
obdobim, v ném? je uZivana, a po¢tem vsech listQ.

§ 8 (2) Stanovi-li tak jiny pravni predpis nebo verejnopravni
plvodce ve spisovém fadu, vefejnopravni plivodce eviduje
dokumenty stanovené jinym pravnim predpisem nebo
spisovym fadem v samostatné evidenc¢ni pomlcce, kterou
je samostatnd evidence dokumentll; dokumenty
evidované v  samostatné evidenci  dokument(
verejnopravni plvodce neeviduje v zakladni evidencni
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pomlicce. Samostatnd evidence dokumentl vedend v
elektronické podobé musi byt v souladu s poZadavky
stanovenymi narodnim standardem. Samostatna evidence
dokumentll v listinné podobé je kniha vytvorena ze
svazanych a ocislovanych list( tiskopisli, ozna¢ena nazvem
verejnopravniho plvodce, pro néhoZ je vedena, druhem
dokumentd, které jsou v ni evidovany, casovym obdobim,
v ném? je uZivana, a poc¢tem vsech list.

§ 8 (3) Tvori-li verejnopravni plvodce spisy pomoci
sbérného archu, eviduje dokumenty tvofici spis v
samostatné evidencni pomlcce, kterou je sbérny arch;
dokumenty evidované ve sbérném archu s vyjimkou
iniciaéniho dokumentu vefejnopravni plivodce neeviduje v
zékladni evidencni pomlcce nebo v samostatné evidenci
dokument.

§ 8 (4) Verejnopravni puvodce uvede ve spisovém fadu
vycet uzivanych evidencnich pomucek podle odstavci 1 a
2, a to v ¢lenéni podle jejich formy na evidenéni pomucky
vedené v listinné podobé a evidenc¢ni pomUcky vedené v
elektronické podobé.

§ 8 (5) Verejnopravni plvodce zabezpeci evidencni
pomlcku proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zni¢eni nebo
neopravnénému zpracovani udajli, jakoZ i proti jinému
zneutziti.

§ 8 (6) Verejnopravni plvodce provede zapis v evidencni
pomticce srozumitelné a prehledné a v evidencéni pomlcce
vedené v listinné podobé také Ccitelné a zplsobem
zarucujicim trvanlivost zapisu. Je-li evidenéni pomucka
vedena v listinné podobé, verejnopravni plvodce Skrtne
chybny zdapis zplsobem zarucujicim citelnost zapisu i po
provedeni Skrtu a v pfipadé potieby jej doplni spravnym
zapisem; u provedené opravy vefejnopravni plvodce
zabezpedi uvedeni data opravy, jména, popfipadé jmen,
pfijmeni a podpisu fyzické osoby, kterad opravu provedla.

§ 8 (7) Pokud verejnopravni plvodce pouziva pfi zapisovani
do evidencni pomuicky podle odstavcll 1 a 2 zkratky, uvede
v evidenéni pomlcce jejich seznam s vysvétlivkami.

§9

§ 9 (1) Pokud je dokument zaevidovan verejnopravnim
plvodcem v jedné evidenéni pomuicce a poté evidencné
preveden do jiné evidencéni pomucky, vefejnopravni
plGvodce puvodni evidencni zaznam ukonci poznamkou o
preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového C(isla
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jednaciho nebo evidenéniho ¢&isla dokumentu ze
samostatné evidence dokument.

§ 9 (2) Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v
analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo ke
zni¢eni dokumentu v digitdlni podobé anebo nelze-li
dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym  zplsobem, poznamend vefejnopravni
plvodce tuto skutecnost do evidenéni pomucky véetné
Cisla jednaciho dokumentu nebo evidenc¢niho Cisla
dokumentu ze samostatné evidenéni pomucky, kterym
byla ztrata, poskozeni nebo zniceni fesena.

§ 9 (3) Dokumenty, které nemaji uredni charakter,
nepodléhaji evidenci dokumentd.

§10

§ 10 (1) Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v
podacim deniku tyto Udaje:

a) poradové cCislo dokumentu, pod nimZ je evidovan v
podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu verejnopravnimu plvodci,
a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat c¢as
doruéeni dokumentu, rovnéz c¢as jeho doruceni, nebo
datum vytvoreni dokumentu vefejnopravnim plvodcem;
datem vytvoreni dokumentu verejnopravnim plivodcem se
rozumi datum jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) Udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro
vedeni udaji o odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstfiku; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim
plvodcem, uvede se slovo ,,Vlastni“,

d) identifikace dokumentu z evidence dokument
odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

1. pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobg,

2. pocet listli nebo pocet svazk( ptiloh v listinné podobé,
3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcetné priloh v
digitdlni podobé; u dokumentu v digitalni podobé se pocet
a druh pfiloh uvddi pouze v pfipadé, Ze je povaha
dokumentu umoznuje urcit,

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) oznaceni organizacni soucasti vefejnopravniho plQvodce,
které byl dokument pfridélen k vyfizeni; pokud je
vefejnopravnim plvodcem urcena k vyfizeni dokumentu
fyzicka osoba, uvede verejnopravni plvodce soucasné jeji
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,

h) Gdaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu
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1. zpUsob vyfizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu udajua stanovenych pro
vedeni Udaji o adresatovi dokumentu ve jmenném
rejstriku,

3. datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitalni
podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je
povaha dokumentu umoziuje urcit, a

i) spisovy znak a skartacni rezim, ktery wvyplyva z
pridéleného skartacniho znaku, skartac¢ni lhGty, popfipadé
z roku zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou verejnopravni plvodce stanovi jako
spoustéci udalost.

§ 10 (2) Verejnopravni plvodce vede o dokumentu v
elektronickém systému spisové sluzby Udaje stanovené v
odstavci 1 a ddle

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé
nebo dokument v analogové podobé,

c) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru
archivalii a zda byl dokument vybran jako archivalie, a

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery
byl vybran jako archivdlie, pfidélil Narodni archiv nebo
digitalni archiv.

§ 10 (3) Verejnopravni plivodce vede o dokumentu v
samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné podobé
alespon Udaje stanovené v odstavci 1 pism. b), c),f)ai).
Verejnopravni pavodce vede o dokumentu v samostatné
evidenci dokument(l vedené v elektronické podobé
alespon udaje stanovené v odstavci 1 pism. b),c),f)ai)a
v odstavci 2.

§ 10 (4) Poradova Cisla v evidenéni pomlcce tvofi ¢iselnou
fadu, ktera zacina cislem 1 a je sloZena z celych kladnych
Cisel nepretrzité po sobé jdoucich. V zakladni evidencni
pomlicce je Ciselnd fada vedena od prvniho kalendarniho
dne ¢asového obdobi, které verejnopravni plivodce stanovi
pro vedeni ¢iselné fady (dale jen ,,uréené casové obdobi“),
a to pred zahajenim uréeného ¢asového obdobi.

§ 10 (5) V podacim deniku vefejnopravni plvodce po
uplynuti uréeného casového obdobi prazdné radky pod
poslednim zapisem na konci stranky proskrtne a doplni
zdznam o datu provedeni posledniho zdpisu a poslednim
pouzitém poradovém Cisle v podacim deniku; zaznam se
uvede ve tvaru ,Ukoncéeno dne ... pofadovym cislem ... “.
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Verejnopravni plvodce dale zabezpeci pfipojeni jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické osoby
povérené vedenim podaciho deniku k zaznamu.

§ 10 (6) Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby
byl proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym ¢islem
zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby, které jiz bylo pfidéleno v ramci tohoto uréeného
Casového obdobi, nebo aby po ukoncéeni uréeného
Casového obdobi byl proveden zdpis dokumentu nebo
spisu, jehoz evidence ndleZzi do nasledujiciho uréeného
Casového obdobi.

§ 10 (7) Ustanoveni odstavce 6 se pro evidenci dokumentu
v jiz vytvoreném sbérném archu podle § 12 odst. 3
nepouZije.

§11

Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence
dokument(

§ 11 (1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému
spisové sluzby nebo v podacim deniku oznacuje
vefejnopravni pdvodce ¢islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaceni nebo zkratku oznacéeni verejnopravniho
plvodce, poradové Cislo zapisu dokumentu v zakladni
evidencéni pomucce a oznaceni uréeného ¢asového obdobi,
kterym je zpravidla kalendarni rok, popfipadé oznaceni
nebo zkratku oznaceni organizacni soucasti
vefejnopravniho plivodce nebo jiné znaky charakterizujici
skuteCnosti  souvisejici s dokumentem. Eviduje-li
verejnopravni pivodce dokument ve shérném archu podle
§ 12 odst. 3, uvede v Cisle jednacim za pofadovym Cislem
zapisu dokumentu v zakladni evidencni pomucce pomlcku
nebo lomitko a porfadové Cislo zdpisu dokumentu ve
sbérném archu.

§ 11 (2) Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu
evidovanému v samostatné evidenci dokument( evidencni
Cislo ze samostatné evidence dokument(; strukturu
evidencniho Cisla stanovi vefejnopravni plvodce ve
spisovém fadu. Evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentl musi splfiovat minimalné podminky stanovené
pro jednoznacny identifikator.

§ 11 (3) Pokud vefejnopravni plvodce k jednomu
doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici
dokument, mize ho pfipojit k doru¢enému dokumentu a
oznalit ho stejnym Ccislem jednacim nebo stejnym
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evidenénim cislem ze samostatné evidence dokumentt
jako doruceny dokument.

Oznacovani dokument

(1) Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni
verejnopravniho plvodce, popfripadé zkratku oznaceni
vefejnopravniho pulvodce, a alfanumericky koéd. Je-li jako
jednoznaény identifikator uZit otisk podaciho razitka,
popfipadé jiny technologicky prostfedek obdobného
ureni jako podaci razitko, nemusi obsahovat
alfanumericky kéd. Jednoznacny identifikdtor musi byt
neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

(2) Verejnopravni plvodce neoznacuje jednoznacnym
identifikdtorem doruceny dokument v digitalni podobé,
ktery byl preveden podle § 6 odst. 1.

(3) Verejnopravni plvodce opatfi doruéeny dokument v
digitdlni podobé a dokument v digitdlni podobé
vyhotoveny vefejnopravnim plvodcem jednoznacnym
identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostredky
elektronického systému spisové sluzby.

(4) Verejnopravni plvodce zachovd pti prevedeni
dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitdIni
podobé podle § 6 odst. 2, pfi zméné datového formatu
dokumentu v digitdlni podobé nebo pfi prevedeni
dokumentu v digitdIni podobé do dokumentu v analogové
podobé s vyjimkou prevedeni podle § 6 odst. 1 oznaceni
pfevddéného dokumentu i pro dokument vznikly
prevedenim.

(5) Pokud verejnoprdvni plvodce vykonava spisovou
sluzbu v listinné podobé, oznacovani a evidence
dokument(l se provadi soucasné.

Uchovavani / archivace

Businessova sluzba spisové sluzby pro Uchovéavani a
Archivaci dokumentu.

Vyftizovani dokumentt

§ 14 (1) Verejnopravni plvodce zajisti vyfizeni dokumentu,
popfipadé spisu jim povérenou fyzickou osobou.

§ 14 (2) Verejnopravni plvodce vyridi dokument,
popfiipadé spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalsimi zpUsoby, které stanovi vefejnopravni plivodce ve
spisovém radu.

§ 14 (3) Verejnopravni plvodce zaznamena v pfislusné
evidenc¢ni pomUcce zpUsob vyfizeni dokumentu, popfipadé
spisu a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu,
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popfipadé spisu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, verejnopravni plvodce uvede tuto
skutecnost v prislusné evidenéni pomUcce.

§ 14 (4) Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu
nejpozdéji pfi jeho vytizeni spisovy znak a skartacni rezim
podle spisového a skartacniho planu ucinného v dobé
vyfizeni dokumentu. U dokumentl stejného druhu
zarazenych ve spisu mlZe verejnopravni plivodce prevzit
spisovy znak a skartacni rezim ze spisu. Verejnopravni
plvodce pridéli spisu nejpozdéji pti jeho vyfizeni spisovy
znak a skartacni rezim podle spisového a skarta¢niho planu
ucinného v dobé vyftizeni spisu.

Rozdélovani a obéh dokumentt

§ 13 (1) Podatelna provede rozdéleni dokumentl mezi
organizacni soucasti vefejnopravniho plvodce, popfipadé
fyzické osoby urcené k jejich vyfizeni bezodkladné po jejich
zaevidovani. Verejnopravni pulvodce stanovi zplsob
rozdélovani dorucenych dokument( ve spisovém radu.

§ 13 (2) Verejnopravni plvodce zajisti obéh dokumentu a
spisti zpUsobem umozZnujicim sledovat veskeré udkony s
dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon
provedly, a urcit datum, kdy byly dkony provedeny.

Odesilani dokumentt

§ 18 (1) Verejnopravni plvodce odesila dokumenty
prostfednictvim  vypravny, kterd opatfi odesilany
dokument nalezZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

§ 18 (2) Verejnopravni plivodce vybavi vypravnu zafizenim
umozZiujicim odesilani datovych zprav z elektronickych
adres podatelny zverejnénych podle § 2 odst. 3 pism. c),
odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky
podle § 2 odst. 3 pism. d), ma-li ji vefejnopravni plvodce
ztizenu a zpfistupnénu, a odesilani datovych zprdv jinymi
prostfedky  elektronické  komunikace, pokud je
verejnopravni plvodce pfipousti.

§ 18 (3) Vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je odesilani datovych zprav soucdsti
elektronického systému spisové sluzby, pokud neni
zprostfedkovano automatizovanou vazbou na tento
systém; to neplati pro verejnopravniho plvodce, u néhoz
to neumoznuje zvlastni povaha jeho plsobnosti.

§ 18 (4) Verejnopravni plivodce zajisti pred odeslanim
datové zpravy kontrolu ptipadného vyskytu Skodlivého
kodu.

Prijem dokument(

(1) Verejnopravni plvodce pfijima doruc¢ené dokumenty v
podatelné. V pfipadé doru¢eného dokumentu predaného
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vefejnopravnimu plvodci mimo podatelnu a dokumentu
vytvorfeného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné,
ktery se povazuje za dokument doruéeny, vefejnopravni
plvodce zajisti jeho bezodkladné predani podatelné nebo
bezodkladné provedeni Ukond stanovenych touto
vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci
dokumenti pfislusnou organizacni soucasti
vefejnopravniho plvodce.

(2) Verejnopravni plivodce vybavi podatelnu zafizenim
umoznujicim pfijem datovych zpravl) dorucovanych na
elektronické adresy podatelny zverejnéné podle odstavce
3 pism. c), dorucovanych na prenosnych technickych
nosicich dat zverejnénych podle odstavce 3 pism. g),
dorucovanych prostfednictvim datové schranky podle
odstavce 3 pism. d), ma-li ji vefejnopravni plvodce zfizenu
a zpfistupnénu, a dorucovanych jinymi prostifedky
elektronické komunikace2), pokud je verejnopravni
plvodce pripousti. Pokud vefejnopravni plivodce vykonava
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, je pfijem datovych zprav soucasti
elektronického systému spisové sluzby nebo na néj ma
automatizovanou vazbu; to neplati pro verejnopravniho
plvodce, u néhoZ to neumoznuje zvlastni povaha jeho
plsobnosti.

(3) Verejnopravni plvodce s vyjimkou verejnopravniho
plvodce, u néhoZ to neumoznuje zvlastni povaha jeho
plUsobnosti, zverejni na své Uredni desce, a nezfizuje-li ji,
na svych internetovych strankach, informace o provozu
podatelny a o podminkach pfijimani dokument( s tim, Ze
alespon uvede

a) adresu pro dorucovani dokument( v analogové podobg,
ktera je soucasné adresou pro dorucovani dokument( v
digitalni podobé dorucovanych na prenosnych technickych
nosicich dat,

b) uredni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa
elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji verejnopravni
plvodce zfizenu a zpfistupnénu, popfipadé identifikatory
dalsich datovych schranek, ma-li je vefejnopravni plvodce
zfizeny a zpfistupnény, spolu s informaci o vnitfni
organizacni jednotce, agendé nebo cinnosti plivodce, pro
které jsou dalsi datové schranky urceny,
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e) dalsi mozZnosti elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni plvodce pripousti,

f) prehled dalSich datovych formatd dokumentd
obsaZzenych v datové zpravé, ve kterych verejnopravni
plvodce pfrijima dokumenty v digitalni podobé, vietné
jejich technickych, popfipadé jinych parametrd,

g) prehled prenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych
vefejnopravni plvodce prijima dokumenty v digitalni
podobé, véetné jejich technickych parametrd,

h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl
zjistén vyskyt chybného datového formdatu nebo
pocitacového programu, ktery je zplsobily privodit skodu
na informacénim systému nebo na informacich
zpracovavanych verejnopravnim plvodcem (déle jen
»Skodlivy kod“),

i) dUsledky vad dokumentl podle § 4 odst. 2 a 3.

§3

(1) Verejnopravni plvodce zaznamena datum doruceni
dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitdlni podobé s
vyjimkou dokumentu v digitdlni podobé doruc¢eného na
prenosném technickém nosici dat verejnopravni plvodce
zaznamena rovnéz ¢as doruceni dokumentu s presnosti na
sekundy.

(2) Verejnopravni ptivodce bezodkladné opatii doruceny
dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obdlku
otiskem podaciho razitka, poptipadé technologickym
prostfedkem obdobného urceni jako podaci razitko.

(3) Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky
prostifedek obdobného urceni jako podaci razitko obsahuje
a) nazev verejnopravniho plivodce, kterému byl dokument
dorucen,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny prdvni
predpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu,
rovnéz cas jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokument(, pod kterymi verejnopravni plvodce
doruceny dokument eviduje,

d) pocet listl doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto
priloh, popfipadé pocet svazkl listinnych pfiloh
dokumentu a

f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné
podobé.

§4
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(1) Verejnopravni plvodce zjisti, zda je doruceny
dokument v analogové podobé duplny a Citelny.
Verejnopravni plivodce zjisti, zda je doruceny dokument v
digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
uplny, Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpUtsobem,
neobsahuje skodlivy kdd, je v datovém formatu, ve kterém
vefejnopravni plvodce pfijima dokumenty v digitalni
podobé, a je uloZzen na pfenosném technickém nosici dat,
na kterém verejnopravni plvodce prijimd dokumenty v
digitdlni podobé, je-li k doruceni dokumentu uZito
prenosného technického nosice dat.

(2) Pokud verejnopravni pulvodce zjisti, Ze doruceny
dokument v analogové podobé je neuplny nebo neditelny,
a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a
kontaktni Udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé
vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.
Nepodafi-li se vefejnopravnimu plvodci vadu doruceného
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit,
verejnopravni plvodce dokument dale nezpracovava.
Neni-li vefejnopravni plvodce schopen urcit odesilatele
doruceného dokumentu, ktery je neldplny nebo necitelny,
a kontaktni udaje odesilatele, dokument dale
nezpracovava.

(3) Verejnopravni puvodce postupuje podle odstavce 2
obdobné, pokud zjisti, Ze doruceny dokument v digitalni
podobé véetné datové zprdvy, v niz je obsazen, je nelplny,
nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,
obsahuje skodlivy kdd, neni v datovém formatu, ve kterém
vefejnopravni plvodce pfrijima dokumenty v digitalni
podobé, nebo neni uloZzen na prenosném technickém
nosi¢i dat, na kterém vefejnopravni plvodce pfijima
dokumenty v digitalni podobé, je-li k doruceni dokumentu
uzito prenosného technického nosice dat.

(4) Verejnopravni plvodce zjisti, zda je doruceny
dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je
obsazen, podepsan uznavanym elektronickym
podpisem20) nebo oznacen uznavanou elektronickou
znackou21), popfipadé opatifen kvalifikovanym ¢asovym
razitkem22).

(5) Verejnopravni plvodce ovéfi platnost uznavaného
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikdtu, na
kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
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certifikdtu, na kterém je uzndvand elektronicka znacka
zaloZena, a kvalifikovaného ¢asového razitka23).

(6) Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zaznamend udaje o vysledcich zjisténi podle
odstavce 1 véty druhé a odstavcl 4 a 5 v elektronickém
systému spisové sluzby. Pokud vefejnopravni pulvodce
vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, zaznamend
tyto Udaje zplsobem stanovenym ve spisovém fadu na
dokument v analogové podobé vznikly prevedenim
doruceného dokumentu v digitdlni podobé, jehoz se
provedena zjisténi tykaji.

(7) Zaznamenanymi Udaji o vysledku zjisténi podle
odstavcl 4 a 5 jsou alespon

a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popripadé,
pokud jsou zndmy, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména, a prijmeni, nazev nebo
obchodni firma drZitele certifikatu a

d) vysledek, datum a cas ovéreni platnosti uznavaného
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na
kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
certifikdtu, na kterém je uzndvana elektronicka znacka
zalozena, a kvalifikovaného casového razitka, nalezitosti
kvalifikovaného c¢asového razitka a ¢Cislo seznamu
zneplatnénych certifikatl, vaci kterému byla platnost
certifikdtd ovéfovana, bylo-li seznamu zneplatnénych
certifikatl k ovéreni uZito.

(8) Pokud je vefejnopravni plvodce schopen z dokumentu
v digitdlni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
doruceného na elektronickou adresu podatelny podle § 2
odst. 3 pism. c) zjistit adresu elektronické posty odesilatele,
potvrdi na zakladé vysledk( zjisténi podle odstavcli1,4a5
odesilateli na tuto adresu, Ze dokument byl dorucen a
spliiuje  podminky stanovené touto wvyhlaskou a
vefejnopravnim plivodcem pro pfijimani dokument(.
Soucasti zprdvy o potvrzeni doruceni je alesponi

a) datum a ¢as doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a
minuty, popfipadé sekundy a

b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument
obsaZen, umoznujici jeji identifikaci.

§5
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(1) Pokud je v adrese na obalce dorucené verejnopravnimu
plvodci uvedeno nad nazvem verejnopravniho plvodce
jméno, popfripadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, preda
verejnopravni pavodce obalku adresatovi, popripadé jim
urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po
otevieni obalky, ktera mu byla predana, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpedi bezodkladné
jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani. Pokud je v adrese
na obdlce dorucené verejnopravnimu plvodci uvedeno
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby pod
nazvem verejnopravniho plvodce nebo vedle négj,
vefejnopravni plvodce postupuje, jako by Udaje o fyzické
osobé nebyly na obdlce uvedeny. Pokud byl dokument v
digitdlni podobé uredniho charakteru zaslan na adresu
elektronické posty zfizenou vefejnopravnim plvodcem,
kterd nebyla vefejnopravnim plvodcem zvefejnéna podle
§ 2 odst. 3 pism. c) jako elektronicka adresa podatelny,
postupuje adresat obdobné podle véty druhé.

(2) Verejnopravni plvodce ponecha obalku dokumentu v
analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem5)
dorucovan puvodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k
postovni prepravé nebo kdy byl vefejnopravnimu plvodci
dorucen jinym zplsobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy
odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé
technologickym prostfedkem obdobného urceni jako
podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikdtorem
verejnopravniho plvodce.

§6

(1) Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou
sluzbu v listinné podobé, prevede doruceny dokument v
digitdlni podobé autorizovanou konverzi dokument(24)
nebo jinym zpUsobem prevedeni podle § 69a zakona do
dokumentu v analogové podobé. Verejnopravni plvodce
uloZi doruceny dokument v digitdlni podobé véetné datové
zpravy, v niz je obsaien, ve tvaru, ve kterém mu byl
dorucen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne
doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen s vykonem
prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni
predpis dobu del$i25); v takovém pripadé plvodce uchova
doruceny dokument po dobu stanovenou jinym pravnim
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predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skute€nostem  obsazenym v tomto dokumentu.
Verejnopravni plvodce opatfi otiskem podaciho razitka,
popfipadé jinym technologickym prostfedkem obdobného
uréeni jako podaci razitko dokument v analogové podobé
vznikly pfevedenim doru¢eného dokumentu v digitdlni
podobé.

(2) Pokud vetejnopravni plvodce vykonava spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny dokument v
analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentd
nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zdkona do
dokumentu v digitalni podobé. Vefejnopravni pulvodce
uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu
uchovani dokumentu v digitdlni podobé vzniklého
prevedenim doruceného dokumentu v analogové podobé
jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zdkona; pokud je
prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi
dokumentll, pGvodce uchova doruceny dokument v
analogové podobé po dobu nejméné 3 let s vyjimkou
pripadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav a
povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis
dobu delsi25); v takovém pfipadé plvodce uchova
dokument po dobu stanovenou jinym pravnim pfedpisem
pro uplatnéni prdv a povinnosti ke skute¢nostem
obsazenym v dokumentu.

(3) Pokud je skartacni lhGta doruceného dokumentu
pfevedeného podle odstavce 1 nebo prevedeného
autorizovanou konverzi dokumentu podle odstavce 2 kratsi
nez 3 roky, verejnopravni plvodce uchova doruceny
dokument nejméné po dobu skartacéni |h(ty.

Podepisovani dokument(
Urednich razitek

a

uzivani

§ 17 (1) Vetejnopravni plvodce urci fyzické osoby
opravnéné k podepisovani jim  vyhotovovanych
dokument(l a fyzické osoby opravnéné k uzivani Grednich
razitek[17]. Vefejnopravni plvodce stanovi podminky
podepisovani jim odesilanych dokumentd v analogové
podobé, podminky pouZivani uznavaného elektronického
podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného
¢asového razitka a Urednich razitek ve spisovém fadu.

§ 17 (2) Verejnopravni plvodce vede evidenci Urednich
razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera
Ufedni razitko prevzala a uZivd, datum prevzeti, podpis
prebirajici fyzické osoby, datum vraceni Gfedniho razitka,
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datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipadé
ztraty Uredniho razitka verejnopravni plivodce vede v
evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty,
popfipadé predpokladané datum ztraty uredniho razitka.

§ 17 (3) Verejnopravni ptivodce bezodkladné oznami ztratu
Ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede
datum, od kdy je razitko postrddano, rozmér a popis
razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni ozndmeni o ztraté
razitka ve Véstniku vlady pro organy krajl a organy obci a
ve Véstniku Ministerstva vnitra.

§ 17 (4) Verejnopravni plvodce vede evidenci
kvalifikovanych certifikdtl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb[18], jichZ je drzitelem a
na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické
podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatl
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim
uzivané uznavané elektronické znacky, do které
zaznamena

a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

b) Udaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu
nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, cdas a dlvod zneplatnéni kvalifikovaného
certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé
jména a pfijmeni, popfipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikaCnich sluzeb a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f) Udaje identifikujici oprdvnéného uZivatele uznavaného
elektronického podpisu.

Ukladani dokumentt

§ 19 (1) Verejnopravni plvodce uklada uzaviené spisy a
vyfizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych
znakl zpUsobem stanovenym ve spisovém a skartac¢nim
planu ve spisovné. Verejnopravni plvodce stanovi ve
spisovém radu podrobnosti postupu ukladani dokumenta.
§ 19 (2) Verejnopravni plivodce pfed uloZzenim kontroluje
uzavreny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou
v evidenéni pomUcce spravné zpracovany vsechny povinné
Udaje a zda jsou dodrieny podminky uzavfeni spisu.
Pfedmétem kontroly je zejména
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a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé
podacim razitkem a Uplnost jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé
jednoznaénym identifikdtorem zajistujicim identifikaci a
nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby plvodce, je-li dokument v
analogové podobé v tomto systému evidovan nebo
zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové
podobé v rozsahu dokumentl uvedenych v soupisu
dokumentll podle § 12 odst. 2 nebo ve sbérném archu
podle § 12 odst. 3,

d) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet
listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh,
poptipadé pocet svazkd listinnych pfiloh dokumentu; u
pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listl, popfipadé pocet svazkd listinnych
pfiloh podle pismene d) spisu u dokument(i v analogové
podobé,

f) pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech
dokument( a spisu,

h) zépis v evidenéni pomucce a jeho Uplnost, a to podle
druhu evidence, ve které je dokument evidovan,

i) uloZzeni dokument( a spist v obalech, které zarucuiji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti,

j) ulozeni dokument(l v digitalni podobé zpracovdvanych
pred vyfizenim na pfenosnych technickych nosicich dat v
elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich
prevedeni podle § 6 odst. 1 a opatfeni dolozkou podle § 24.
§ 19 (3) Verejnopravni plvodce vede ve spisovné evidenci
ulozenych dokument( a spisti obsahujici zejména jejich
struény obsah (predmét, véc), oznaceni pfislusného
spisového a skartacniho planu, spisové znaky a skartacni
rezim. Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, je evidence ulozenych dokumentl a spisu
jeho soucasti.

§ 19 (4) Spisovna vede evidenci o zapUj¢ovani a nahlizeni
do dokumentl a spist. Pokud verejnopravni plvodce
vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby, vede evidenci v
tomto systému. Vefejnopravni plvodce stanovi postup pfi
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zapUjcovani a nahlizeni do dokumentld a spisi a
podrobnosti vedeni evidence ve spisovém fadu.

Nahlizeni do dokument

Businessova funkce spravy dokument(l pro nahlizeni do
dokumentd.

Vyhotovovani dokumenti

§ 16 (1) Dokument vyhotoveny verejnopravnim plvodcem
a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni plvodce, které zpravidla tvofi nazev nebo
obchodni firma a adresa sidla nebo jind adresa
verejnopravniho plvodce.

§ 16 (2) Verejnopravni plvodce na jim vyhotoveném
dokumentu uréeném k odeslani dale vyznaci

a) Cdislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo
dokumentu ze samostatné evidence dokumentd,

b) Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidencni
Cislo doruceného dokumentu ze samostatné evidence
dokument, pod kterymi je doruéeny dokument evidovan
u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument
odpovédi na doruceny dokument a pokud je v doru¢eném
dokumentu toto cislo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet list(, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet
pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu
umoznuje urcit,

f) pocet listh priloh nebo pocet svazk( priloh v listinné
podobé a pocet a druh pfiloh v digitdlni nebo jiné nelistinné
podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,
g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické
osoby povérené jeho podpisem; stanovi-li to jiny pravni
predpis[12], Ize udaj o funkci fyzické osoby povérené
podpisem dokumentu nahradit jejim sluzebnim cislem.

§ 16 (3) Verejnopravni plvodce si zpravidla ponecha pro
vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisd prvopisu vyhotoveného
dokumentu. Prvopisem je origindlni dokument
zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim
prvkem stanovenym jinym pravnim predpisem[13].
Stejnopisem je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni
dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentiza¢ni prvky; za shodné ndsobné vyhotoveni
dokumentu v analogové podobé se povaZuje rovnéi
doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizacni prostifedky k nim
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pripojila tatdz osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz
druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis[14].
Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym
je obsahové shodny, avsak projev vile osoby obsaZeny v
druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale
vlastnorucnim podpisem nebo obdobnym autentizacnim
prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem[15],
popfipadé  zvlastnim  autentizacnim  prostfedkem
stanovenym jinym pravnim predpisem[16].

§ 16 (4) Verfejnopravni pulvodce odesild adresatu
vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu
tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis
druhopisu tohoto dokumentu.

Sprava spisu

Businessova funkce spisové sluzby pro spravu spist dale se
vétvici na funkce popsané nize.

Tvorba spisu

§ 12 (1) Vefejnopravni plvodce vytvari spis spojovanim
dokumentll nebo pomoci sbérného archu.

§ 12 (2) Pokud vefejnopravni plvodce vytvari spis
spojovanim dokumentl, novy dokument zaeviduje v
evidencni pomlicce a pfidéli mu Cdislo jednaci nebo
evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd.
Verejnopravni plivodce poznamend v evidenéni pomlcce u
pfedchdazejiciho i nového dokumentu vzijemné odkazy.
Soucasti spisu je soupis vloZzenych dokumentu s jejich Cisly
jednacimi nebo evidencnimi Cisly ze samostatné evidence
dokument.

§ 12 (3) Pokud verejnopravni plivodce vytvari spis pomoci
sbérného archu, zaeviduje iniciaéni dokument v zakladni
evidencni pomUcce nebo samostatné evidenci dokument(
spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a soucasné
zaeviduje inicia¢ni dokument ve sbérném archu jako prvni
dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu eviduje
vefejnopravni plvodce pouze ve sbérném archu.
Verejnopravni plivodce vede ve sbérném archu udaje
stanovené v § 10 odst. 1, 2 nebo 3, a to podle druhu
evidenéni pomucky, ve které je dokument evidovan.
Sbérny arch je soucasti spisu.

§ 12 (4) Verejnopravni plvodce vede v elektronickém
systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokument(l vedené v elektronické podobé udaje o spisu v
rozsahu

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,
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d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni rezim spisu,

h) ddaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listQ
dokument( v listinné podobé tvoficich spis, popfipadé
svazk( pfiloh v listinné podobé dokumentd tvoficich spis,
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v
analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii
a zda byl spis vybran jako archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v
digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivdlie, pridélil
Narodni archiv nebo digitalni archiv.

§ 12 (5) Vykonava-li verejnopravni plvodce spisovou
sluzbu v listinné podobé, Udaje uvedené v odstavci 4 s
vyjimkou Udaju podle pismen a), i), j) a k) uvede na obdlce
spisu.

§ 12 (6) Vyzaduje-li to jiny pravni predpis[11]nebo to z
jinych ddvod( povaZuje verejnopravni plvodce za ucelné,
oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan.
Spisovou znackou je

a) v pfipadé tvorby spisu spojovanim dokumentl cislo
jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentl prvniho nebo posledniho evidovaného
dokumentu,

b) v pfipadé tvorby spisu pomoci sbérného archu Ccislo
jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokument( inicia¢niho dokumentu bez poradového cisla
zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu, nebo

c) jiné oznaceni.

§ 12 (7) Soucasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vytizeni
a dokument, kterym byl spis vyfizen, pokud byl spis vyfizen
dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

§ 12 (8) Verejnopravni plvodce usporada dokumenty v
analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné
nebo sestupné. V odlvodnénych pripadech mize
vefejnopravni plvodce dokumenty usporadat jinym
zpUsobem; pravidla pro takové usporadani stanovi
verejnopravni plivodce ve spisovém fadu.

§ 12 (9) Verejnopravni plvodce uvede zpUsob tvorby spisu
a spisové znacky ve spisovém fadu.

Vyftizovani spisu

§ 14 (1) Verejnopravni plivodce zajisti vyfizeni dokumentu,
popfipadé spisu jim povérenou fyzickou osobou.
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§ 14 (2) Verejnopravni plvodce vyfidi dokument,
popfipadé spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalSimi zpUsoby, které stanovi verejnopravni plvodce ve
spisovém fadu.

§ 14 (3) Verejnopravni plvodce zaznamenda v prislusné
evidenc¢ni pomUcce zpUsob vyfizeni dokumentu, popfipadé
spisu a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu,
popfipadé spisu. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, vefejnopravni plvodce uvede tuto
skutecnost v pfislusné evidenéni pomicce.

§ 14 (4) Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu
nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni rezim
podle spisového a skartacniho planu ucinného v dobé
vyfizeni dokumentu. U dokumentl stejného druhu
zarazenych ve spisu miZe verejnopravni plivodce prevzit
spisovy znak a skartacni reZim ze spisu. Vefejnopravni
pGvodce pridéli spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy
znak a skartacni rezim podle spisového a skarta¢niho planu
ucinného v dobé vyfizeni spisu.

Tvorba skarta¢niho planu

§ 15 (1) Verejnopravni plvodce uvede prehled spisovych
znakl ve spisovém a skartacnim planu.

§ 15 (2) Strukturu spisového a skartaéniho planu tvori
hierarchicky usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na
nejnizsi Urovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané
podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a
skartac¢niho planu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné
skupiny spisového a skartacniho planu uvedené na nejnizsi
urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim. Dokumenty
nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden
skartacni rezim.

§ 15 (3) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu
podle jeho obsahu a oznacuje zplsob posouzeni
dokumentu ve skartacnim fizeni. Skartacnim znakem , A“
(archiv) vefejnopravni plvodce oznadi dokument trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem
k vybrani za archivalii. Skartaénim znakem ,S“ (stoupa)
vefejnopravni plvodce oznaéi dokument bez trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem
na znic¢eni. Skartacnim znakem ,V“ (vybér) vefejnopravni
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plvodce oznaci dokument, ktery se ve skartacnim fizeni
posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.
§ 15 (4) Skartacni lhita se vyjadfuje Cislem doplnénym za
skarta¢nim znakem. Verejnopravni plvodce stanovi ve
spisovém a skartacnim planu spoustéci udalost, kterou je
okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty.
Skartacni Ih(ta se uréuje poctem celych rokl pocitanych od
1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po kalendarnim
roce, v némz nastala spoustéci udalost.

§ 15 (5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim
znakem ,A“, vefejnopravni plivodce oznadi spis skartacnim
znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se
skartaénim znakem ,V“ a ,S“, vefejnopravni pulvodce
oznadi spis skartacnim znakem ,V“. Pokud spis obsahuje
pouze dokumenty se skartatnim znakem S
vefejnopravni plivodce oznadi spis skartacnim znakem ,,S“.
Verejnopravni plvodce stanovi skartaéni Ihtu spisu podle
dokumentu v tomto spisu, ktery mda byt zarazen do
skartacniho fizeni nejpozdéji.

§ 15 (6) Verejnopravni plvodce, ktery vykonava spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zpracovava spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé ve strukture uréené pro zaslani podle
schématu XML pro export a import spisového a skarta¢niho
planu stanoveného narodnim standardem.

Tvorba spisového planu

§ 15 (1) Verejnopravni plvodce uvede prehled spisovych
znakl ve spisovém a skartacnim planu.

§ 15 (2) Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi
hierarchicky usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na
nejnizsi drovni obsahuji dokumenty a spisy usporadané
podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a
skartacniho planu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné
skupiny spisového a skartac¢niho planu uvedené na nejnizsi
urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim. Dokumenty
nebo spisy se fadi do vécnych skupin, které maji uveden
skartacni rezim.

§ 15 (3) Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu
podle jeho obsahu a oznaduje zplsob posouzeni
dokumentu ve skarta¢nim fizeni. Skartacnim znakem ,A“
(archiv) vefejnopravni plvodce oznadi dokument trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem
k vybrani za archivalii. Skartaénim znakem ,S“ (stoupa)
vefejnopravni plvodce oznaéi dokument bez trvalé
hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem
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na znic¢eni. Skartacnim znakem ,V“ (vybér) vefejnopravni
plvodce oznaci dokument, ktery se ve skartacnim fizeni
posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.
§ 15 (4) Skartacni lhita se vyjadfuje Cislem doplnénym za
skarta¢nim znakem. Verejnopravni plvodce stanovi ve
spisovém a skartacnim planu spoustéci udalost, kterou je
okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty.
Skartacni Ih(ta se uréuje poctem celych rokl pocitanych od
1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendarnim
roce, v némz nastala spoustéci uddlost.

§ 15 (5) Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim
znakem ,A“, vefejnopravni plivodce oznadi spis skartacnim
znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se
skartaénim znakem ,V“ a ,S“, vefejnopravni puUvodce
oznadi spis skartatnim znakem ,V“. Pokud spis obsahuje
pouze dokumenty se skartatnim znakem S
verejnopravni plvodce oznadi spis skartacnim znakem ,,S*“.
Verejnopravni plvodce stanovi skartaéni Ih(tu spisu podle
dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zarazen do
skartacniho fizeni nejpozdéji.

§ 15 (6) Verejnopravni plivodce, ktery vykondava spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, zpracovava spisovy a skartacni plan v
elektronické podobé ve struktute urcené pro zaslani podle
schématu XML pro export a import spisového a skarta¢niho
planu stanoveného narodnim standardem.

Sluzby dokumentového ulozisté

Sluzba dokumentového uloZisté zajistujici ukladani
dokument( spisové sluzby do externiho systému DMS.

Sprava metadat archivalii

Businessova funkce pro Géely Narodniho archivu CR.

Vyvoz archivalii

Businessova funkce pro Géely Narodniho archivu CR.

Ochrana archivalii

Businessova funkce pro Géely Narodniho archivu CR.

Sluzby dokumentového ulozisté

Document management system (DMS) je uréen pro
komplexni spravu, fizeni a udrzbu firemni dokumentace a
systému managementu kvality podle poZadavkd
systémovych norem ISO 9001, 14001, 27001, OHSAS
18001, TS 16949, a dalsi. Tento modul zajistuje fizeny obéh
dokumentll a zaznam( mezi jednotlivymi uZivateli dle
definovaného workflow, bez ohledu na to, ve které aplikaci
vznikly nebo k jaké aplikaci patfi.

Tvorba a vyuZivani dokumentd

Dokumenty budou vytvareny jak manualné konkrétnim
uzivatelem (vytvofi a ulozi dokument), tak i
automatizované systémem (import dokumentl z jinych
Casti IS).

Do systému budou tedy dokumenty ukladany z vice zdroju:
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- UZivatelem manudlné vytvafeny a ukladany
dokument.

- UZivatelem manudlné ukladané dokumenty -
Drag&Drop.

- Dokument uloZeny z MS Office aplikaci (MS Office
plugin).

- Dokument importovany z jiné casti IS (Spisova
sluzba).

- Dokument automaticky generovany na zdakladé
Sablon a pravidel.

Dokument bude vytvaret:

- konkrétni uzivatel (pojmenovany uZivatel) pfimo v
systému nebo v jiné ¢asti IS s naslednym uloZenim do
systému;

- systémovy uZivatel (anonymni uZivatel), ktery
bude importovat dokument z jiného systému nebo bude
dokument generovat automaticky podle pravidel.

Tvorba workflow dokumentt

Systém musi opravnénym uZivatellm umoznovat definici
(nastaveni) procest - workflow Opravnénym uZivatelem
definované procesy - workflow - budou moci uZivatelé
spoustét (startovat proces nebo jeho ¢ast) a budou moci
vykondvat uUkoly (aktivity), které z workflow vyplyvaji. Bude
mozZné nastavit i automatické startovani workflow nebo
automatické zpracovani workflow (ukolu) -nékteré aktivity
tedy nebudou muset vykonavat uZivatelé, ale systém je
bude provadét automaticky. Kazdy uZivatel systému bude
mit k dispozici uZivatelské rozhrani, ve kterém bude mozné
zobrazovat seznam (frontu) ukold a bude moiné s
jednotlivymi tkoly pracovat. Seznam/prehled bude mozné
filtrovat podle kritérii a bude mozné setftidit seznam podle
hodnot sestupné/vzestupné. Systém bude opravnénému
uzivateli umoznovat stanoveni terminQ (Ihdt) pro vyfizeni
ukolu (podle typu ukolu), nastaveni notifikaci a eskalaci.

Administratorska nastaveni

Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého mulze opravnény uZivatel
(administrator) nastavovat parametry systému — vzhled
vyhledavacich obrazovek a 3sablon, sady metadat,
uzivatelské role a prava atd.

Sprava prehledu a report(

Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostiednictvim kterého miZe opravnény

uzivatel (administrator) spravovat prehledy a reporty —
minimalné v tomto rozsahu:

- Pfifazeni nebo odebrani prehledu/reportu k roli.
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- Ptidani sloupct prehledu/reportu.

- Pfidani/Uprava souctovych radka
prehledu/reportu.

- Uprava zahlavi a zapati prehledu/reportu.

Import dokument(

Systém musi poskytovat nastroj pro import dokument( - ze
sdilenych sitovych adresaru, z lokalnich adresara, pripadné
i z GloZist jinych aplikaci.

Procesy v agendach nebo funkénich oblastech

Skartacni fizeni

Agenda elektronické spisové sluzby zajistujici funkcionalitu
skartacniho fizeni.

Mimoskartacni fizeni

Agenda elektronické spisové sluzby zajistujici funkcionalitu
mimo skartacniho fizeni.

Spisova rozluka

§ 22 (1) Predavaci seznam v pripadé predavanych
vyfizenych dokumentl a uzavienych spisi obsahuje
poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentd, popfipadé
spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (napfiklad slova ,,2
svazky“), jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
Preddvaci seznam v pfipadé preddvanych nevytizenych
dokumentll a neuzavienych spisli obsahuje dobu jejich
vzniku, rozsah (pocet listl a priloh), jméno, popfipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis.

§ 22 (2) Ten, na koho presla plsobnost k vyfizeni
predavanych nevyfizenych dokumentd a neuzavienych
spisu, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidencni
pomucky jako dorucené.

§ 22 (3) Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou
rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, provedou
spisovou rozluku a predani dokumentt v digitalni podobé
prostfedky elektronického systému spisové sluzby.

Postup vyfazovani dokument

§ 20 (1) Verejnopravni plvodce zaradi do skartacniho fizeni
dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni lh(ta, nejde-
li o prevadéné dokumenty podle § 6 odst. 1 a dokumenty
prevadéné autorizovanou konverzi dokumentl podle § 6
odst. 2. Verejnopravni plivodce do skartacniho fizeni zaradi
také uredni razitka vyrazena z evidence.

§ 20 (2) Verejnopravni plvodce zaradi do skartacniho fizeni
dokumenty obsahujici utajované informace[19], které byly
oznacCeny skartacnim znakem ,S“ bez zruSeni stupné
utajeni; pokud je pro ucely posouzeni dokument( v rdmci
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skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k
jejich vybéru neni opravnén pfislusny bezpecnostni archiv,
verejnopravni puvodce tyto dokumenty ze skartaéniho
fizeni vyradi, zméni u nich skarta¢ni Ihdtu a zaradi je do
skartacniho Ffizeni po zruseni stupné utajeni a pominuti
dlvodu pro utajeni informace. Verejnopravni plvodce
nezatadi do skartaéniho fizeni dokumenty obsahujici
utajované informace, které byly oznaceny skartacnim
znakem ,A“, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, po dobu
trvani dlvodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén
pfislusny bezpecnostni archiv.

§ 20 (3) Verejnopravni plvodce stanovi zplsob pfipravy a
pribéh skartaéniho ftizeni ve spisovém fradu. Pripravy
skartacniho fizeni se vzdy Ucastni fyzicka osoba odpovédna
vefejnopravnimu plvodci za provedeni skartacniho fizeni,
popfiipadé fyzickd osoba povérena vedenim spisovny nebo
spravniho archivu. Pokud verejnopravni plivodce zaradi do
skartacniho fizeni dokumenty obsahujici utajované
informace, u nichz nelze zrusit stupen utajeni, jeho
pfipravy a prlbéhu se ucastni pouze fyzické osoby, které
spliuji podminky pfistupu k utajované informaci pro
stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stupném
utajeni zarazené do skartacniho fizeni.

§ 20 (4) Verejnopravni plvodce sestavi zpravidla z evidence
dokument(li vedené v listinné podobé seznam dokumenti
uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. V seznamu
dokumentll, které uspofada podle spisovych znakd,
vefejnopravni plvodce uvede oddélené dokumenty se
skartacnim znakem ,A“ a dokumenty se skartacnim
znakem ,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,V“
verejnopravni plvodce posoudi a zaradi k dokumentim se
skartacnim znakem ,A“ nebo k dokumentiim se skartacnim
znakem ,S”. V seznamu verejnopravni pavodce dale uvede
zejména celkovy rozsah zarazenych dokument( a spisQ,
charakteristiku obsahu dokumenta a spisu, obdobi, z néhoz
pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na
oznaceni jejich uloZeni pti skartanim Fizeni.

§ 20 (5) Verejnopravni plvodce sestavi z elektronického
systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence
dokumentli vedené v elektronické podobé seznam
dokumentll urcenych k posouzeni ve skartacnim fFizeni.
Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani
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popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem.

§21

§ 21 (1) Verejnopravni plvodce predlozi skartacni ndvrh na
vyfazeni dokument(l, spisi a urednich razitek, vcetné
seznam( sestavenych podle § 20 odst. 4 nebo § 20 odst. 5
pfislusnému archivu.

§ 21 (2) Ptislusny archiv provede na zakladé predlozeného
skartacniho  navrhu odbornou archivni  prohlidku
dokumentll, spis a urednich razitek navrhovanych k
vyfazeni. Pti odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem
LA odpovidaji poZadavkim stanovenym zdkonem k
vybéru za archivdlie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu
nemaji, prefadi je k dokumentlm a spisiim navrienym ke
zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem
»,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, ze trvalou
hodnotu maji, ptefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokument( a spisi se skartacnim
znakem ,,V“ mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za
archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda Uredni razitka zarazena do skartacniho
fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soucinnosti s vefejnopravnim plvodcem dobu
a zpUsob predani archivdlii k uloZeni do pfislusného
archivu.

§ 21 (3) Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce
vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni.

§ 21 (4) Verejnopravni plivodce preda pfislusSnému archivu
do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a uredni
razitka vybrané jako archivalie; jedna-li se o dokumenty v
analogové podobé evidované v elektronickém systému
spisové sluzby, verejnopravni pulvodce predd rovnéz
metadata k nim ndleZejici. V pfipadé, Ze jsou jako archivalie
vybrany dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé,
vefejnopravni plvodce predd prislusnému archivu jejich
repliky a k nim naleZejici metadata. Tyto repliky a metadata
vefejnopravni plvodce predd pfislusnému archivu
zpracované podle schématu XML pro vytvoreni datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem.
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§ 21 (5) Prislusny archiv vyhotovi o predani Uredni zaznam,
ktery obsahuje alespon

a) nazev nebo obchodni firmu, adresu sidla a identifikacni
Cislo osoby verejnopravniho plvodce, bylo-li pridéleno, a
dals$i udaje upresnujici identifikaci verejnopravniho
plvodce, popfipadé jeho organizaéni soucasti, u které byla
odbornd archivni prohlidka provedena,

b) nazev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a
Ufedni razitka vybrané jako archivalie svéfeny do péce,
adresu sidla archivu a kontaktni udaje fyzické osoby
povéfené archivem provedenim odborné archivni
prohlidky,

c) mnozZstvi a popis stavu predavanych dokument( a spis(
v analogové podobé a urednich razitek vybranych jako
archivalie a replik predavanych dokumentl a spisd v
digitalni podobé vybranych jako archivilie,

d) datum predani,

e) jméno, popfipadé jména, prijmeni a funkci fyzické osoby
povérené pfisluSnym archivem k podpisu ufedniho
zdznamu a jeji podpis.

§ 21 (6) Pokud pfislusny archiv pfi zpracovani uredniho
zaznamu zjisti, Ze stav predavanych replik dokumentl nebo
spist v digitdlni podobé vybranych jako archivalie
neodpovida pozadavkim na jejich pfedani stanovenym v
narodnim standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji Skodlivy
kéd, vyzve verejnopravniho plvodce k odstranéni
zjisténych nedostatkd.

§ 21 (8) Verejnopravni plivodce postupuje pfi zniceni
dokumentd, které nebyly vybrany za archivalie, a Urednich
razitek, kterd nebyla vybrdna za archivalie, tak, Zze
dokumenty v analogové podobé nebo uredni razitka
znehodnoti do podoby znemoznuijici jejich rekonstrukci a
identifikaci obsahu. V pfipadé dokumentl v digitalni
podobé verejnoprdvni plvodce provede jejich zniceni
smazanim z elektronického systému spisové sluzby a
dalsich ulozist. Obdobné verejnopravni plvodce postupuje
pfi zni¢eni dokumentd v digitalni podobé, které byly
vybrany jako archivdlie a jejichz repliky predal
verejnopravni plivodce do digitalniho archivu.

Workflow dokument(

Systém musi opravnénému uZivateli poskytovat grafické
rozhrani pro definovani (nastaveni) workflow

41




Ndrodni knihovna
Ceské republiky
National Library

of the Czech Republic

Vyuziti front-office rozhrani predmétem projektu

Rozhrani

Popis vyuziti rozhrani v projektu

Webovy portal

Veskeré ¢innosti eSSL.

Datova zprava (ISDS)

Ptijem/Odeslani dokumentd.

Elektronicky podepsany
dokument do e-Podatelny

Ptijem/Odeslani dokumentd.

Listinnou cestou do podatelny

Ptijem/Odeslani dokumentd.

Vyuziti dalSich kliéovych prvkli eGovernmentu v byznys architektuie projektu

Nazev Popis

Dorucovani Vyuziti Datovych schranek pro dcely doruéovani od OVM
soukromopravnim subjektim a mezi OVM navzdjem

Dodavani Vyuziti Datovych schranek pro Ucely doddvani mezi soukromopravnimi

subjekty navzajem

Provadéni dkont

Vyuziti Informacniho systému Datovych schranek pro ucely ptijmu
Ukond ucéinénych soukromopravnim subjektem vci OVM (napt. podani)

Identifikace, autentizace a autorizace subjektti/uzivateli v jejich rolich

sluzbu a informacni systém:

Vysvétleni zplisobu identifikace a autentizace, tj. ovéfeni identity subjektt/ uZivatell v jejich roli pro

Sign-On (SSO).

Identifikace a autentizace bude probihat pomoci uZivatelského jména a hesla. Systém bude umoZiiovat
integraci na Identity Management (prostfednictvim protokolu LDAP). Systém musi podporovat Single-
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Model byznys architektury (vykonu verejné spravy) — pohled ¢innostnich funkci
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DodrzZeni architektonickych principt

Princip

Pozadavek

Dostupnost

Pfedpoklada se, ze veskeré sluzby a procesy budou vnitfné
pIné elektronické.

Pouzitelnost

vyuzit.

Veskerd v minulosti (od spusténi systému) ucinéna podani
budou v systému uloZena a pristupna prislusnému uzivateli na
zakladé jeho oprdvnéni. Tato data bude mozZné opakované

Davéryhodnost

stopa.

Veskeré ukony budou logovany a bude zajisténa jejich auditni

Veskeré dokumenty budou opatfeny zaruéenym

elektronickym podpisem pfip. Zarucenou c¢i kvalifikovanou
elektronickou peceti.

3.3 Aplikacni architektura (aplikaci a dat)

Katalog vSech aplikac¢nich komponent feseni a klicovych aplikacnich funkci:

Typ prvku Nazev prvku Vysvétleni vyznamu aplika¢nich komponent, funkci a

sluzeb

Komponenty, funkce a aplikacni sluzby vytvarené nebo vyznamné ménéné v ramci zaméru (Zadosti)

Komponenta eSSL Nové doddvana centralni spisova sluzba NK CR.

Komponenta ISDS Informacni  systém datovych schranek, jako

komponenta pro podani pres eSSL.

Komponenta Document management | Nové doddvané Ulozisté dokumentll, vtomto
system kontextu primarné pro Uclely spisové suzby

(dokument management system).

Komponenta Agendovy informaéni systém | Agendové informaéni systémy NK CR, které budou
organizace vlastnici spisovou | pres rozhrani vyuZivat sluZzeb nové spisové sluzby.
sluzbu

Komponenta NDA Smlouva o mléenlivosti.

Komponenta Podatelna Komponenta podatelny, pro samotné podani

prostfednictvim ISDS a nebo webového portdlu.

Komponenta Vypravna Vypravna NK CR.

Komponenta Spisovna Spisovna NK.

Komponenta Archiv Archiv NK CR.

Komponenta Webovy Portal Webovy portdl, jako komponenta pro podani pres

eSSL

Komponenta Agendovy informaéni systém | Externi agendovy systém mimo NK CR (pokud takovy
mimo organizaci vlastnici | existuje).
spisovou sluzbu

Komponenta Skenovaci pracovisté Cilem integrace je hromadné uloZeni skenovanych

dokumentl do DMS systému a propagace metadat do

47




Ndrodni knihovna
Ceské republiky
National Library

of the Czech Republic

spisové sluzby. Budou vyuZita pripravend rozhrani na
strané skenovaci linky a spisové sluzby.

Skenovaci linka provadi digitalizaci papirovych
dokumentl a ukladd skenované soubory do sdilené
slozky, véetné Fidiciho souboru v XML, ktery obsahuje
kédd pisemnosti, do které maji byt digitalizované
dokumenty ulozeny ve spisové sluzbé. DMS bude
v pravidelnych intervalech zjistovat, zda ve sdilené
sloZce neni nova davka k prenosu. V pfipadé, Ze ano,
uloZi soubory davky do svého repozitory a nasledné
pfes webovou sluzbu zaregistruje skenované
dokumenty do ptislusné pisemnosti a tim je zpfistupni
uZivatellim eSSL.

Komponenta

DMS — MS Office

Redeni bude doddno se zasuvnymi moduly (plugin),
které budou dodané feSeni provazovat s jednotlivymi
aplikacemi MS OFFICE.

Do MS OFFICE budou doinstalovany dodané
funkcionality, které umoini pfimo ukladat nebo
naopak vyhledat a otevfit dokumenty pro editaci.

V menu nastroji/aplikaci MS OFFICE bude mit
uzivatel volby pro:

- UloZit novy dokument do systému;

- Ulozit novou verzi dokumentu do systému;

- Otevfit dokumentu ze systému - pro ¢teni;

- Otevfit dokumentu ze systému - pro editaci.

Komponenta

elDAS Framework

Framework zajistujici funkcionality pro naplnéni
nafizeni elDAS

Komponenta

Podepisovaci zafizeni

Nastroje pro ¢teni Smart Karet

Komponenta

Kryptografické nastroje

Nastroje pro kryptografii — Hash. Asymetricka Krypto,
Generovani kli¢a

Sluzba

Sprava dokument(

Sluzba spisové sluzby pro spravu dokumenta.

Sluzba

Sprava spisu

Sluzba spisové sluzby pro spravu spisa.

Sluzba

Spisova rozluka

Sluzba spisové sluzby pro spisovou rozluku.

Sluzba

Vyména dokumentd/spisd s
okolim

Sluzba zajistujici vyména dokument(/spist s okolim
eSSL.

Sluzba

Poskytovani, Ukladani

dokumentd

Sluzba pro poskytovani, ukladani dokumentd v ramci
dokumentového systému.

Sluzba

Import dokument(

Sluzba poskytujici import dokumentl v ramci DMS.

Sluzba

Prehledy a Reporty

Sluzba poskytujici prehledy a reporty v ramci DMS.

Sluzba

Administrace DMS

Sluzba pro administraci DMS.

Sluzba

Vyména dokumentd s okolim

Sluzba pro vyménu dokumentl s okolim (interni a
externi systémy).

Funkce

Sprava dokument(

Skupina funkci zajistujici spravu dokumentd.
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Funkce Pfijem dokumenta Skupina funkci spadajici pod spravu dokumentl
zajistujici prijem dokumentd.

Funkce Prijem MS Office Funkce spisové sluzby pro pfijem dokumentl MS
OFFICE.

Funkce Prijem eFaktur Funkce spisové sluzby pro ptijem efaktur.

Funkce Pfijem Scan dokumentu Funkce spisové sluzby pro pfijem scanovanych
dokumentd.

Funkce Pfijem XML dokumentu Funkce spisové sluzby pro pfijem dokumentd XML.

Funkce Vyfizovani dokumentt Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vyfizovani dokument( spisové sluzby.

Funkce Vyrazovani dokument( Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vyrazovani dokument( spisové sluzby.

Funkce Evidence a  oznacovani | Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici

dokumenti evidence a oznacovani dokumentu spisové sluzby.

Funkce Vedeni jmenného rejstriku Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vedeni jmenného rejstfiku spisové sluzby.

Funkce Rozdélovani dokument Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
rozdélovani dokumenti spisové sluzby.

Funkce Workflow Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
workflow spisové sluzby.

Funkce Konverze dokumenta Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
konverze dokument( spisové sluzby.

Funkce Vyhotovovani dokumentt Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vyhotovovani dokumentd spisové sluzby.

Funkce Obéh dokumentt Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
obéh dokumentl spisové sluzby.

Funkce Odesilani dokument( Skupina funkci spadajici do spravy dokument(
zajistujici odesilani dokumenti spisové sluzby.

Funkce Odesilani MS Office Funkce spisové sluzby v ramci spravy dokument( pro
odesilani dokumentd ve formatu MS Office.

Funkce Odesilani eFaktur Funkce spisové sluzby v ramci spravy dokument( pro
odesilani efaktur.

Funkce Odesilani Scan dokumentu Funkce spisové sluzby v ramci spravy dokument( pro
odesilani scanovanych dokumentd.

Funkce Odesilani XML dokumentu Funkce spisové sluzby v ramci spravy dokument( pro
odesilani dokumentd ve formatu XML.

Funkce Podepisovani dokumentl a | Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici

uzivani razitek podepisovani dokumentl a uzivani razitek spisové

sluzby.

Funkce Uchovavani/archivace Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
uchovavani/archivace spisové sluzby.

Funkce Ukladani dokumentt Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
ukladani dokument( spisové sluzby.
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Funkce Tvorba spisu Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
tvorbu spist spisové sluzby.

Funkce Predani spisu Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
predani spist v ramci spisové sluzby.

Funkce Vytizeni spisu Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vyfizovani spist v ramci spisové sluzby.

Funkce Uzavreni spisu Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
uzavirani spisli v ramci spisové sluzby.

Funkce Spisova rozluka Funkce spisové sluzby zajistujici spisovou rozluku.

Funkce Validace dokumentu Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
validaci dokumentl spisové sluzby.

Funkce Predavani dokument Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
predavani dokumentl v ramci spisové sluzby.

Funkce Zarazovani dokument Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
zarazovani dokument(l v ramci spisové sluzby.

Funkce Vedeni jmenného rejstriku Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vedeni jmenného rejstriku v ramci spisové sluzby.

Funkce Zverejiiovani dokument( Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
zverejnovani dokumentu spisové sluzby.

Funkce Verzovani dokument Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
verzovani dokumentl v rdmci spisové sluzby.

Funkce Vytvéareni dokument( Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vytvareni dokumentl v ramci spisové sluzby.

Funkce Indexace Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
indexace v ramci spisové sluzby.

Funkce Vytvareni a sprdva Sablon Funkce spadajici do spravy dokumentl zajistujici
vytvareni a spravu Sablon v rdmci spisové sluzby.

Funkce Sprava spisu Skupina funkci spisové sluzby zajistujici spravu spisd.

Funkce Tvorba spisu Funkce spisové sluzby pro tvorbu spisu v ramci oblasti
spravy spisa.

Funkce Vyfizeni spisu Funkce spisové sluzby pro vyfizeni spisu v ramci
oblasti spravy spisQ.

Funkce Uzavreni spisu Funkce spisové sluzby pro uzavfeni spisu v ramci
oblasti spravy spisQ.

Funkce PFedani spisu Funkce spisové sluzby pro predani spisu v ramci
oblasti spravy spisu.

Funkce Sprava metadat spisu Funkce spisové sluzby pro spravu metadat spisu v
ramci oblasti spravy spisQ.

Funkce Zalozeni dokumentu do spisu | Funkce spisové sluzby pro zaloZeni dokumentu do
spisu v rdmci oblasti spravy spisu.

Funkce Vyrazeni dokumentu ze spisu | Funkce spisové sluzby pro zaloZeni dokumentu do

spisu v ramci oblasti spravy spisU.
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Funkce

Tvorba a sprdva Sablon

Funkce spisové sluzby pro tvorbu a sprava Sablon v
ramci oblasti spravy spisu.

Funkce

Sprava spisovych plan(

Funkce spisové sluzby pro spravu spisovych plant.

Funkce

Spisova rozluka

Funkce spisové rozluky eSSL.

Funkce

Sprava
dokument(

uloZzenych

Funkce dlivéryhodné ulozisté dokumentl zajistujici
spravu ulozenych dokumentd spisové sluzby v DMS.

Funkce

Evidence a audit operaci

Funkce spisové sluzby pro evidenci a audit operaci
eSSL.

Funkce

Pfedavani do archivu

Funkce spisové sluzby pro predavani dokumentd do
archivu.

Funkce

natizeni o
osobnich  udajl

Implementace
ochrané
(GDPR)

Funkce spisové sluzby implementujici nafizeni o
ochrané osobnich udajl v rdmci eSSL.

Funkce

Metadata

Kazdy zaznam entity v systému (dokument nebo
workflow) bude popsan sadou (meta)dat — kazda sada
(meta)dat bude slozena z nékolika atributd. Atribut
predstavuje jeden z popisnych udajli, pricemz jeden
atribut maze byt obsaZen v rliznych sadach metadat.
K jednomu workflow bude moziné ulozit vice sad
metadat - workflow formuldrd. V kazidém kroku
workflow bude mozné definovat a pouiZit jiny
formuldr. Kazda (sub-) kategorie dokumentl muze
mit definované své sady metadat. Pokud
subkategorie nema definovanou Zadnou sadu
metadat, pak automaticky dédi sadu metadat z
nadfizené (sub-)kategorie.

Kazdy krok workflow bude mit definovanou sadu
metadat - workflow formulafr.

Systém bude poskytovat mnoZinu atributl, které
bude moZné zafazovat do sad metadat. Kazdy zdznam
entity v systému bude popsan konkrétni sadou
metadat nebo i vice sadami metadat — tedy
konkrétnimi hodnotami atributd.

Funkce

Automatické dopliiovani
hodnot atributd metadat z
jinych systémi

Systém musi umoZfovat automatické doplfiovani
hodnot atributl metadat z jinych systémua. Na zakladé
vyplnéni hodnoty jednoho atributu sady metadat
uzivatelem systém zavold webovou sluzbu jiného
systému, nez DMS dotahne hodnoty pro dalsi atributy
sady metadat. Systém tedy musi umozZnit spravci
nadefinovat sadu metadat tak, aby bylo mozné volat
prislusnou webovou sluzbu po zadani hodnoty
jednoho atributu sady metadat a nacist z ni zpét
hodnoty pro dalsi atributy sady metadat.
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Funkce

Dédéni metadat dokumentu

Sada metadat pro vnorenou/podfizenou (sub-
)kategorii bude obsahovat (dédit) sadu metadat
nadfizené (sub-)kategorie véetné hodnot atributl v
pfipadé, kdy neni definovand sada metadat pro
podfizenou (sub-)kategorii.

Funkce

Hromadné zmény metadat

Systém bude umozZniovat opravnénym uZivatellm
(zpravidla administrator) hromadné ménit hodnoty
metadat s logovanim téchto zmén.

Funkce

Ciselniky pro metadata —
vybérové seznamy

Systém bude poskytovat opravnénym uzivatelim
funkcionalitu, kterd umozni k jednotlivym atributlm
sady metadat pripojovat definované Ciselniky - tedy
seznamy hodnot, které uZivatel bude moci pro
konkrétni atributy vybirat z dropdown listboxu.

Funkce

Tvorba a
dokumentt

vyuzivani

Dokumenty budou vytvafeny jak manudlné
konkrétnim uzivatelem (vytvoti a uloZi dokument),
tak i automatizované systémem (import dokumentd z
jinych casti IS).

Do systému budou tedy dokumenty ukladany z vice
zdroj:

- UzZivatelem manualné vytvareny a ukladany
dokument

- Uzivatelem manualné ukladané dokumenty —
Drag&Drop

- Dokument uloZzeny z MS Office aplikaci (MS
Office plugin)

- Dokument importovany z jiné ¢asti IS (Spisova
sluzba)

- Dokument automaticky generovany
zakladé Sablon a pravidel

Dokument bude vytvaret:

- konkrétni uzivatel (pojmenovany uZivatel)
pfimo v systému nebo v jiné ¢asti IS s naslednym
uloZenim do systému

- systémovy uZivatel (anonymni uzZivatel), ktery
bude importovat dokument z jiného systému nebo
bude dokument generovat automaticky podle
pravidel.

na

Funkce

Tvorba dokumentu dle

Sablony

Uzivatel pfi vytvareni nového dokumentu v prostredi
systému bude moci zvolit funkcionalitu ,Vytvoreni
dokumentu dle Sablony". Systém bude nasledné
poskytovat/nabizet seznam v systému definovanych
a uZivateli dostupnych Sablon pro vytvareni
dokumentd, ze kterych uZivatel jednu z Sablon vybere
a potvrdi ,Zalozit dokument". V systému bude
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vytvoren novy dokument dle Sablony a uZivateli bude
zobrazen pfipraveny dokument. UZivatel bude moci
dokument upravit a nasledné ulozit.

Funkce

Tvorba dokumentu
prostredi MS Office

\'

Systém bude poskytovat template s MS office s
moznosti volani aplikaci kancelafského baliku.

Funkce

Tymova tvorba dokumentu

Systém bude poskytovat funkcionalitu, ktera umozni
tymovou pfipravu dokumentu - tedy stav, kdy na
jednom dokumentu bude paralelné pracovat vice
uzivatell. Jednotlivi uZivatelé budou psat své casti
dokumentu a zmény se budou online objevovat v
textu dokumentu na obrazovce hlavniho editora
dokumentu. Hlavni uZivatel (vlastnik dokumentu) ve
findle provede odsouhlaseni celého textu dokumentu
a dokument uloZi.

Funkce

Notifikace

Administrator musi nastavit jednotlivym uZivatellm
notifikace zmén v obsahu na soubory uloZzené v DMS.
Tuto notifikaci Ize nastavovat na jednotlivé slozky,
potazmo i na samostatné soubory, které jsou ve
sloZzce ulozené. Pokud nejsou definovana konkrétni
prava na soubory ve slozkach, prejimaji prédva slozky,
ve které jsou uloZeny.

Funkce

Publikovani dokumentu

Dokumenty ze systtmu musi byt mozné
publikovat/propagovat — zpfistupnit uZivatelim
jinych ¢asti IS dokumenty ze systému. Typickym
prikladem publikovanim dokumentu ze systému bude
prezentace dokumentu na Intranetu NK CR nebo PO.
V obou téchto pfipadech bude dokument a jeho
obsah pouze zpfistupnén — koncovy uZivatel
zobrazuje dokument ze systému (dokument pro
zobrazeni nebude ze systému nikam kopirovan).

Funkce

Kategorizace dokumentu

Kategorizace dokumentu jako zakladni ¢ast metadat
bude pro uZivatele nového systému velmi dulezita.
Zakladni kategorizace dokumentl bude z velké ¢asti
kopirovat stdvajici strukturu sdilenych diskd (tzv.
share).

Kategorie (tfidy) dokumentd budou tvofit stromovou
strukturu, kterd ma vice Urovni. Znamena to tedy, Ze
jednotlivé kategorie se budou rozpadat/vétvit do
subkategorii, pficemzZ pocet Urovni neni pevné dan.
PoZzadujeme moznost vice nez deset Urovni.

Funkce

PFistupova prava
dokumentu

Pfistup uzivatell do systému je autorizovany, DMS
umoznuje
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i autentizaci proti zaznamlm v Active Directory,
véetné synchronizace uzivatel(.

Kazda slozka, podslozka i dokument v modulu DMS
ma sva pfistupovd prava, podle kterych je k nim
umoznén pristup jednotlivym uzivatelim, resp.
skupinam uzivatel(.

Funkce Verzovani dokumentu Systém poskytne funkcionality umozniujici
pfipravovat
a ukladat verze dokumentd.
Jednotlivé v systému uloZené dokumenty bude
mozné na zakladé uzivatelskych prav v ¢ase ménit
(editovat) a bude moZné vytvaret nové verze
dokument.
Na udrovni (sub-)kategorie dokumentu bude mozné
nastavit (ne-)moZnost vytvdfeni novych verzi
dokumentt konkrétni (sub-)kategorie.

Funkce Vyhledavani dokumentd Systém musi obsahovat vyhledavaci nastroj, ktery
umozni minimalné niZe popsané urovné hledani.
Vyhleddvaci nastroj bude prohleddvat metadata i
obsah v systému uloZenych elektronickych soubor(
(dokumenty).
Systém bude schopen hledat v obsahu béZnych
elektronickych souborf.

Funkce Tvorba workflow dokument( | Systém musi oprdvnénym uZivatellm umozZiiovat

definici (nastaveni) procesu - workflow

Opravnénym uZivatelem definované procesy -
workflow - budou moci uZivatelé spoustét (startovat
proces nebo jeho ¢ast) a budou moci vykonavat tkoly
(aktivity), které z workflow vyplyvaji. Bude mozné
nastavit i automatické startovani workflow nebo
automatické zpracovani workflow (ukolu) -nékteré
aktivity tedy nebudou muset vykonavat uZivatelé, ale
systém je bude provadét automaticky. Kazdy uzivatel
systému bude mit k dispozici uZivatelské rozhrani, ve
kterém bude moZiné zobrazovat seznam (frontu)
ukoll a bude mozZné s jednotlivymi Ukoly pracovat.
Seznam/prehled bude mozné filtrovat podle kritérii a
bude moZné setfidit seznam podle hodnot
sestupné/vzestupné. Systém bude opravnénému
uzZivateli umozZnovat stanoveni termind (lhdt) pro
vyfizeni Ukolu (podle typu ukolu), nastaveni notifikaci
a eskalaci.
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Funkce

Modelovani/Definice
procesu — workflow

Systém musi opravnénému uZivateli poskytovat
grafické rozhrani pro definovani (nastaveni)
workflow. Definovani workflow procesu bude
umoznovat nastaveni posloupnosti krokd ukolu),
prirazeni roli (i systémovych v pripadé automatickych
krokG WF) ¢i uzivateld k jednotlivym krokdm
workflow (vlastnik ukolu) i nastaveni workflow
formulare pro konkrétni krok.

Funkce

Workflow formular

Workflow formuldf musi zobrazovat a zachycovat
informace, se kterymi budou jednotlivi Ucastnici
kazdého kroku pracovat. Workflow formular je
prezentaci (meta)dat se vSemi vlastnostmi sady
metadat.

Systém musi prostfednictvim uzZivatelského rozhrani
umoznovat oprdvnénému uZivateli (administrator)
nastavovat formulare ke vsem typim workflow.

Pro kazdy definovany krok workflow bude mozné
vytvofit specificky formuldf jak pro zobrazeni
informaci uzivateli, tak i pro jejich zachyceni a
nasledné ulozeni do definovaného uloZisté. Workflow
formular bude obsahovat jednotliva pole (atributy)
pro zaznamenavani informaci (dat).

Funkce

Sledovéni spotfeby ¢asu na
ukolech

Pfi nastavovani konkrétniho workflow musi mit
opravnény uzivatel (administrator) moznost nastavit
sledovani spotfeby c¢asu jako jednoho z atributl
(meta)dat workflow.

U kazdého kroku workflow (dil¢iho Gkolu) SR bude
evidovand informace o procentech cCerpani casu,
ktery je vdaném kroku k dispozici pro splnéni daného
ukolu. Procento se méni dle aktudlniho data.

Den, kdy bude ukol pridélen konkrétnimu uzivateli,
bude znamenat 0% (pfedpokldddme, Ze termin pro
splnéni dkolu neni ve stejny den jako den pridéleni
ukolu ke zpracovani) a kazidy dalsi den se bude
procento zvySovat az do hodnoty 100% v den, ktery
odpovidd poZadovanému terminu vytizeni. 100% casu
reprezentuje interval od data pridéleni udkolu do
terminu pro splnéni ukolu. PFfi prekroceni terminu
budou dale navySovana procenta az do skutecného
vyfizeni Ukolu - z Udaje tedy bude patrné, jak bude
prekrocen termin pro splnéni ukolu.
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Funkce Eskalace

Systém musi opravnénému uzivateli umozriovat
nastaveni eskalaéni  procedury. Na zdkladé
vyhodnoceni dat konkrétniho workflow bude systém
generovat eskalacni notifikaci nebo eskalaéni dkol.
Opravnény uzivatel bude nastavovat typ eskalace
(notifikace nebo Ukol) a také eskalacni autoritu
(manaZera nebo roli - tedy osobu, které bude eskalace
zasldna) Systém bude poskytovat uZivatelské
rozhrani, prostfednictvim kterého budou mit
oprdvnéni uZivatelé mozZinost ménit vzhled i
parametry systému. Nékteré funkcionality budou
ovlivnény hodnotami parametrl, které budou mit
uzivatelé moznost nastavovat. Administrace systému
bude mit jak ¢dst pro administratory (nastavovani
parametrd systému pro vsechny uZivatele), tak i ¢ast
pro bézné uzivatele bez specialnich prav (nastavovani
parametrd systému pro konkrétniho uzivatele).

Funkce Administratorska nastaveni

Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého muzZe opravnény uZivatel
(administrator) nastavovat parametry systému -
vzhled vyhledavacich obrazovek a S$ablon, sady
metadat, uZivatelské role a prava atd.

Funkce Sprava uzivatel a roli

Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostrednictvim kterého muze opravnény

uzivatel (administrator) spravovat uzivatelské role -
minimalné v tomto rozsahu:

- ZaloZeni nové role

- Pfejmenovani role

- Zména sady funkénich prav v rdmci role.

- Aktivace/Deaktivace role (s moZnosti
opétovné aktivace

Systém bude poskytovat administratorské rozhrani,

prostfednictvim kterého muze opravnény uZivatel

(administrator) spravovat uzivatele - minimalné v

tomto rozsahu:

- Meénit prifazeni roli uzivateli

- Aktivovat/Deaktivovat uZivatele

- Docasné zablokovat uZivatele (s mozZnosti
odblokovani)

- ZaloZit nového uZivatele systému a pfifadit

mu role
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3.4.3 Sprava notifikaci

Funkce Sprava notifikaci Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého mulzZe opravnény uZivatel
administrator) spravovat/nastavovat notifikace

Funkce Sprava workflow Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého muZe oprdvnény uZivatel
administrator) spravovat Workflow minimalné v
tomto rozsahu:

. Definice workflow

. Kroky workflow

Systém bude poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého muze opravnény uZivatel
(administrator) spravovat/nastavovat jednotlivé
kroky workflow - minimalné v tomto

rozsahu:

- Pfifazeni role nebo uZivatele

- Nazev/Popis aktivity, kterou ma uzivatel/role
vykonat

o Parametry workflow

Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého muZe opravnény uZivatel
(administrator) spravovat/nastavovat parametry
workflow - minimalné v tomto rozsahu:

- MozZnost Pfeddni workflow jinému uzivateli

- MozZnost prevzeti workflow

MozZnost zaslat workflow k vyjadieni/Komentovani

Funkce Sprava kategorizace | Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
dokument prostrednictvim kterého muze opravnény

uzivatel (administrator) spravovat kategorizaci
dokument( - minimdalné v tomto rozsahu:

- Definice kategorii a subkategorii

- Pfifazeni sady metadat k (sub-)kategorii

- Aktivace/Deaktivace (sub-)kategorie

- Pfifazeni roli k (sub-)kategorii

Funkce Sprava sablon dokumenta Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého muzZe opravnény uZivatel
(administrator) spravovat Sablony dokument

Funkce Sprava workflow formulare Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,
prostfednictvim kterého m{ze opravnény

uzivatel (administrator) spravovat/nastavovat
Workflow formuldr - minimalné v tomto rozsahu:
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- Ptidani/odebrani atributu

- Poradi atribut(

- Nazev/pojmenovani atributu

- Viditelnost atributu v jednotlivych krocich

- Defaultni hodnota v jednotlivych krocich

- Validaéni pravidla v jednotlivych krocich

- Povinnost vyplnéni uzivatelem v jednotlivych
krocich

- Editovatelnost uzZivatelem v jednotlivych
krocich

Funkce Sprava prehledl a report( Systém musi poskytovat administratorské rozhrani,

prostfednictvim kterého miZe opravnény

uzivatel (administrator) spravovat prehledy a reporty

- minimalné v tomto rozsahu:

- Pfifazeni nebo odebrani prehledu/reportu k

roli

- Ptidani sloupcl prehledu/reportu

- Ptridani/dprava souctovych radka

prehledu/reportu

- Uprava zahlavi a zapati prehledu/reportu
Funkce Administratorské prehledy a | Systém musi opravnénému uZivateli poskytovat

reporty minimalné tyto prehledy/reporty:

Pfehled roli a jejich prav

Ptrehled roli a jejich prifazeni uzivatelim

Prehled uzivatell a jim pfifazenych roli

Aktualné pfihlaseni uZivatelé

Aktivita uZivatelld za poslednich 24 hodin (obdobi

bude moZné ménit (omezovat i rozsSifovat)

Prehled poctu a objemu dokument(l po kategoriich
Funkce Role a sady reportu Kazdy % systému nadefinovany report

(pfehled/tabulka/graf/statistika)

uZivatelské

roli.

U kazdé prirazené role bude definovano, jaké operace

s reportem muZe uZivatel s danou roli provadét:

- jen zobrazit report/prehled

- modifikovat definici (nastaveni parametr(
a vzhledu)

- exportovat hodnoty reportu/prehledu

bude pfirazen k
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Funkce Export prehled( a report( Systém musi kaidému opravnénému uzivateli
poskytovat moznost zobrazeny prehled/report
exportovat do souboru - export musi umét generovat
z prehledu/reportu minimalné tyto vystupni formaty
soubori:

PDF

XLS

XML
Funkce Import  dokumentd  do | Systém musi poskytovat nastroj pro import
systému dokumentl - ze sdilenych sitovych adresarl, z
lokalnich adresarl, pfipadné i z dloZist jinych aplikaci.

Funkce Opakovana/postupna V  této varianté predpokladdme  existenci

migrace automatického importniho nastroje, ktery bude na
zakladé popisného/definicniho XML souboru,
umisténého v konkrétnim adresafi (folderu)
importovat-jednotlivé soubory z adresare (folder) a
jeho podadresar( (subfolder) do DMS.
O jejich opakovany import upozorni uZivatele na
skutecnost, Ze soubor jiz byl do DMS importovén a je
mozné jej v DMS vyhledat/zobrazit.

Funkce GUI Import V  této varianté predpoklddame  existenci

automatického importniho nastroje, ktery bude na
zdkladé  popisného/definicniho XML  souboru,
umisténého v konkrétnim adresari (folderu)
importovat jednotlivé soubory z adresare (folder) a
jeho podadresari (subfolder) do DMS.
Popisny/defini¢ni XML soubor bude obsahovat:

- Atributy a hodnoty atributd metadat pro
vSechny soubory ve folderu a subfolderech

- Atributy a hodnoty atributl pro konkrétni
soubor(-y)

Pokud tedy v XML nebude zadan konkrétni soubor,
budou hodnoty atributl pfifazeny vsem souborim
bez vyjimky — skupinové prifazeni hodnot metadat.
Pokud bude v XML zadan konkrétni soubor s
konkrétnimi hodnotami atribut(i, bude predstavovat
vyjimku ze skupinového pfifazeni hodnot metadat.
Pfed samotnou migraci soubord/dokument do DMS
bude nutné provést pripravné kroky:

- Nakopirovani souborll do adresarové
struktury - adresaf (folder) a podadresare
(subfolders)
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- Pfiprava popisného XML souboru v daném
adresati (folder)

Nasledné spusténi migracniho ndstroje a vybéru nebo
parametrickém zadani adresare (folder), ze kterého
ma probéhnout hromadné nahravani
soubord/dokumentu probéhne:

- Validace XML souboru

- Import soubord do DMS

Funkce Logovani Systém musi v co nejSirSi mife zaznamenavat aktivity
uzivatell a systému do tzv. logl; zaznamenavat bude
zejména zmény dat i metadat, nelspésné pokusy o
vstup do systému, aktivity uzZivatele, atd.
Kazdy zaznam logu bude obsahovat minimalné tyto
informace:
Datum a ¢as
- Typ udalosti
- UZivatel
PFi zméné hodnot metadat:
- Atribut
- Plvodni hodnota
- Nova hodnota
Opravnénym uzivateldm bude systém umoZrovat
informace v logu prochazet, vyhleddvat, statisticky
vyhodnocovat a reportovat. V logu systému bude
mozné dohledat, jaké aktivity v systému provadél
konkrétni uZivatel v konkrétnich ¢asech i to, jak se
ménila data v prlibéhu c¢asu.

Funkce Elektronicky podpis a ¢asové | Systém musi poskytovat funkcionalitu, ktera umozni

razitko opatfeni  elektronického dokumentu  vSemi

nalezitostmi, které jsou nezbytné k pozdéjSimu
prokdzani jak identity autora  dokumentu
(elektronicky podpis), tak i ¢asu vzniku dokumentu
(Casové razitko). Funkcionalita nebude fungovat
automaticky s kazdym v systému uloZenym
elektronickym dokumentem, ale bude vyvoldvana
uZivatelem.

Katalog aplika¢nich rozhrani

Nazev aplika¢niho rozhrani Vysvétleni obsahu a vyznamu rozhrani aplika¢nich komponent

IDM Systém musi umoZiiovat integraci na Identity Management
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ISDS Moznost odeslat datovou schrankou Zzadost, vyplnénou ve
webovém formulafi prostrfednictvim WS.
ARES Rozhrani na principu WS uréené pouze pro ¢teni dat z ARES.

Katalog aplikacemi podporovanych agend (vazebni tabulka aplikaci na katalog agendovych funkci
v kapitole Byznys architektura)

Realizovany systém Agenda
eSSL (Elektronicka spisova sluzba) Centralni elektronicka spisova sluzba NK CR.
Davéryhodné uloZisté dokumentl Agenda poskytovani a ukladani dokumentd eSSL.
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Model aplikacni architektury
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Katalog komunikacnich (obsluznych) rozhrani, kanali koncovych klientt

Rozhrani

Popis vyuziti rozhrani v projektu

formulafem

E-mail s elektronicky podepsanym

Webova aplikace pro zaslani elektronicky
podepsaného dokumentu do e-Podatelny

Formulaft listinou postou

MozZnost podani veskerych dokumentl v listinné ci
elektronické podobé.

Formular na listinnou podatelnu (osobné) Moznost podani veskerych dokumentd v listinné i

elektronické podobé.

DodrzZeni architektonickych principt

Princip ZpuUsob a mira naplnéni

Transparentnost Zakladni méreni a audity sluzby jsou ¢asti eSSL min. na Urovni
prehledu poctu zddosti a poctu zadosti v jednotlivych
kategoriich a c¢asového méreni od podani Zadosti po jeji
vyhodnoceni pfip. vydani rozhodnuti. Tyto datové sady
predpoklddame zverejiiovat jako Open data.

Bezpecnost Veskeré kroky v eSSL budou vytvaret auditni stopu pro

nasledné kontroly a ovéreni spravnosti a prikaznosti vsech
aktivit.

Udrzitelnost

eSSL je koncipovan jako modularni s moZznosti ménit jednotlivé
moduly.

Technologicka neutralita

eSSL je vyvijen jako webova aplikace umoZnujici pfistup bez
vazby na konkrétni platformu nebo prohlizec.

Vyuziti datového fondu zakladnich registrt a dalSich agend

Nazev

Vysvétleni

Zpusob vedeni datového kmene

Evidence jen identifikatoru (pseudonymu) a pfi
potfebé zobrazeni aktudlni podoby referenénich
udaja ze ZR

(napft. zahranicni)

Evidujeme subjekty prava, které nejsou vedeny v ZR | Zahrani¢ni osoby

v ROB

Evidujeme fyzické osoby, které nejsou vedeny | Zahrani¢ni osoby
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Katalog zakladnich datovych entit projektu:

evidence

Objekt realného svéta, ktery je predmétem | Vysvétleni objektu

Dokument

Zakladni datova entita spisové sluzby.

Digitalni dokument

Elektronicky dokument.

Digitdlni obraz dokumentu

Digitalizovana verze papirového dokumentu.

Spis a) jednoznacny identifikator spisu,
b) strucny obsah spisu,
c) spisova znacka spisu,
d) datum zaloZeni spisu,
e) datum uzavreni spisu,
f) spisovy znak spisu,
g) skartacni rezim spisu,
h) Udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet
uloZzenych list dokumentd v listinné podobé
tvoficich spis, poptipadé svazkl pfiloh v listinné
podobé dokumentd tvoficich spis,
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v
analogové podobé a jejich fyzické umisténi,
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru
archivdlii a zda byl spis vybran jako archivalie, a
k) identifikator, ktery spisu  obsahujicimu
dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivdlie, pridélil Narodni archiv nebo digitalni
archiv.

Metadata Metadata o spisu.

SIP balicky Archiv spisové sluzby, kdistribuci do Narodniho

Archivu.

Dodrzeni architektonickych principt

Princip

Zpusob a mira naplnéni

Dlvéryhodnost

Pfistup do systému bude zajistovan prostfednictvim Sifrovaného
spojeni. Jednotlivé udaje budou on-line ovérovany v(di
referencénim Udajlim a Ciselnikim. Veskeré udaje budou zaroven
logovany pro vznik auditni stopy. Dokumenty vzniklé na zakladé
téchto udaji budou podepsany zarucenym elektronickym
podpisem pfipadné oznaceny zaruCenou C¢i kvalifikovanou
elektronickou peceti

Bezpecnost

Projekt nepracuje s utajovanymi informacemi. Osobni udaje
budou zajistény prostiednictvim pseudoanonymizace (dle GDPR).

68




Ndrodni knihovna
Ceské republiky
National Library

of the Czech Republic

3.4 Redeni bezpeénosti

Katalog bezpecnostni architektury projektu

Dotceny nebo | Hrozba / riziko Vysvétleni zplsobu zmirnéni hrozby / rizika prvkem
bezpecnostni prvek architektury
Logovani  aktivity | Prakaznost aktivity | VSechny aktivity uzZivatelt budou logovany do log tabulky,
uzivatel( uzivatell ktera bude obsahovat minimalné kli¢ aktivity a ¢asovou
znamku.
Auditovani zmén | Prikaznost zmén | Kazda jednotlivd zména provedena uZivatelem v datech
provedenych provedenych dokument(, ¢i komunikace mezi uzivateli bude logovana
uzivateli uzivateli tak, aby chovani uzivatele zanechavalo auditni stopu.
Autentizace Neautorizovany UZivatelé jsou autentizovani podle pozadavkd.
uzivatell pfistup k
uzivatelskému uctu
Kryptovani Zabezpeceni Databdze bude kryptovana.
databaze ukladanych dat
Bezpecny prenos Zabezpeceni Pfenos dat bude probihat zabezpecenym protokolem
prenosu dat https.

DodrzZeni architektonickych principt

Princip Pozadavek Zpusob a mira naplnéni
Bezpecnost Ochrani  projekt  prostfedky | Je nutna evidence a identifikace na zdkladé
poskytovani elektronickych | uzivatelského jména

sluzeb verejné spravy pred | a hesla.
poskozenim a zneuZitim?
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4 POSTUPU REALIZACE - HARMONOGRAM

Hlavni terminy projektu:

e zahdjeni realizace projektu: TO;
e ukonceni realizace projektu: TO + 6 mésicu.

4.1 Etapy projektu

Projekt by mél byt realizovén ve dvou etapach:

e Etapa 1: Implementacni faze
o pocatek etapy: TO;
o konec etapy: T1 =TO + 5 mésicU;
o aktivity
= implementace.

e Etapa 2: Zprovoznéni systému
o pocatek etapy: T1
o konecetapy: T2 =T1 + 1 mésic;
o aktivity:
= pilotni provoz;
= akceptace projektu zadavatelem
= nasazeni do produkéniho provozu.

4.2 Popis realizace hlavnich aktivit projektu

Hlavni aktivity projektu

e Nastaveni projektu
o Projekt bude ze strany Dodavatele realizovan v souladu s metodikou PRINCE2®.

e Implementace
o Dodavatel provede implementaci a nastaveni systému na zakladé predloZené analyzy.
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Dodavatel provede instalaci informacniho systému na urcenych serverech.
Dodavatel provede migraci dat — jen aktivni dokumenty
Tym NK CR provede kontrolu nastaveni systému eSSL v souladu s definovanymi procesy
a funkcionalitami.
V ramci této aktivity dojde k:
* proskoleni pracovniki NK CR
Tato aktivita predpoklada casové wvytizeni klicovych pracovnikd NK CR
pro ucely kontroly a testovani systému, skoleni pracovnikd.

Pilotni provoz

@)

Pilotni provoz — pracovnici NK CR pracuji paralelnd v souéasném reZimu
a zaroven eviduji data v informacénim systému resortni eSSL

Tato aktivita predpoklada vétsi wvytizeni klicovych  pracovniki NK CR
pro ucely pilotniho provozu systému.

Po skonceni etapy provozu pilotniho projektu bude cely projekt predan na zakladé
akceptacéniho protokolu zadavateli.

Nasazeni do Produkéniho provozu

@)

Dodavatel odstranuje pfipadné zjisténé nedostatky.
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PRILOHA €. 1 - SOUBOR POZADAVKU

PozZadavky zadavatele, které je uchazec povinen splinit.
Technické informace:

e Transakcni/auditni log zaznamendva zménu nad objektem/zaznamem (napf. kdy byl vytvoren,
kdo ho upravoval, kdo ho cetl,...)

e Transak¢nifauditni log zaznamenava zménu kazdého atributu

e Nativni souborové ulozisté

e Integrace s Kofax Express

e DMS musi slouzit i jako komponenta systému pro praci s dokumenty na zakladé definovanych roli

e DMS bude primarné slouzit jako ulozisté pro SpS.

e Navrzeny systém je databdzovy a podporuje minimalné MS SQL

e Veskera dokumentace je ¢eském jazyce

e Vase podpora (helpdesk) komunikuje v ¢eském jazyce

e Synchronizace uZivatelskych Uc¢tl mezi eSSL a Active Directory

e Pfima integrace s frankovacimi stroji

e Pocet integrovanych standardizovanych webovych sluzeb v eSSL je 300 a vice

e Fulltextové vyhledavani ve vlastnim/internim souborovém a databazovém ulozisti

e Fulltextové vyhledavani v externim souborovém ulozisti

o Aplikace je lokalizovana do ¢eského jazyka

e SSO v(ci Active directory (bez nutnosti zadat heslo)

e Ovéreni technologického Uctu vici Active directory prihlasujiciho se pres webové sluzby

Prace s elektronickymi dokumenty:

o MizZe uZivatel pouzit pfi vyhleddvani "wildcard" znaky (*, ?, % atd.)

e lze exportovat zaznamy z libovolného pohledu do excelu (xls, csv a pdf)

e Lze do adresare adresati/odesilatelt zadavat volné jakékoliv adresy

e Je mozny hromadny tisk pouze vybranych poloZek z libovolného pohledu

e |ze tisknout zaznamy z libovolného pohledu pfimo z eSSL

e  Workflow umi vyvolat akci typu napf. vytvofeni nového zaznamu, Uprava metadat stavajiciho
pfifazeného zaznamu

e Umoziuje uzivateli eSSL uloZit si vlastni dotazy - ¢asté dotazy, dle ktery ¢asto vyhledavam)

e Umoziuje uzivateli eSSL uloZit si vlastni dotazy — ¢asté filtry, dle ktery ¢asto vyhleddvam)

e Systém bude opravnénym uZivatellm umozrnovat definici (nastaveni) procest - workflow

e UmieSSLv libovolném kroku workflow, vyslat udalost, kterd ovlivni externi aplikace

e Umi eSSL pracovat s carovymi kédy

e Umi eSSL libovolny objekt zahrnout do workflow?

e Umi eSSL definovat logické podminky v ramci workflow nad libovolnym objektem

e  Umi eSSL definovat logické podminky v ramci workflow nad libovolnym atributem objektu?

e |ze spustit workflow rucné
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Lze mit uloZen v eSSL volné plovouci dokument (rozpracovany dokument bez ¢isla jednaciho)
Umozniuje uzivateli eSSL zobrazit jen vybrané sloupce definované uzivatelem a ulozit si jejich
nastaveni

Umoznuje uzivateli eSSL preskupovat poradi sloupct viditelnych v pohledech

Umi libovolny objekt nastartovat/iniciovat workflow

Umi eSSL pridat zobrazeni ¢arového kdédu do tiskové sestavy

Adresar adresatl/odesilatelll je napojen na ARES (diky kterému neni nutné vypisovat adresu
pravnické osoby)

Sprava uZivatel(:

Sprava nastaveni opravnéni roli: je pristupnd spravci eSSL v administraci

Opravnéni k jednotlivym akcim nad objekty, Ize nastavit na pracovni pozici

Ad hoc ptidéleni prav - mizZe uzivatel sdm definovat dodatec¢na prava pristupu k objektu eSSL

V eSSL mohu uZivatele zastoupit pouze v dil¢ich konkrétnich procesech, které mi jsou vybrany
vlastnikem:

V eSSL mohu uZivatele zastoupit globalné (tj. zastupuji ho nad vSemi procesy napfti¢ jeho
agendou):

PFi zastupovani jinym uZivatelem mam pfistup ke vsem jeho zaznamim/dokumentim/spistim (i
Zpétné)

Pfi zastupovani jinym uZivatelem mdam pfistup k jen jeho otevienym ¢i nové vzniklym
zaznamam/dokumentim/spistim

PFi zastupovani jinym uZivatelem mam pfistup k jen jeho novym zaznamim/dokumentim/spisiim
vzniklych v dobé zatupovani:

Opravnéni k jednotlivym akcim nad objekty, Ize nastavit na uZivatele

Sprdva eSSL administratorem:

Spravce eSSL si mliZe nadefinovat pro uZivatele vlastni notifikace

Lze spravovat spisovy plan pfimo v eSSL

Lze nastavit format Cisla jednaciho spravcem eSSL

Lze definovat pouze vybranou ¢ast spisového planu na pracovni pozici/roli

Spravuji spisovy plan v aplikaci tfeti strany, je moZné ho do eSSL pres webové sluzby
synchronizovat

Lze definovat a upravovat rizné tiskové sestavy

UZivatel si mUZe sdm definovat notifikace

Spravce eSSL muze urcit, které notifikace nelze uzivatelem vypnout

Lze vést vice fad Cisel jednacich

Lze vést cenik Ceské posty v eSSL

Lze nastavit povinna pole (nutné ve formulafich vyplnit) v administraci eSSL spravcem z DPP
Lze definovat a upravovat rizné typy pohled(l pro skupinu uzivateld/pro roli

Lze zasilat elektronicky podaci arch (EPA) na Cesko postu
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e Pfima integrace mezi eSSL a MS Outlook (z MS Outlook z uZivatelského emailového uctu pfimo
importovat email do eSSL)

o Workflow umi vyvolat emailové upozornéni

e UmieSSL zaevidovat a prilozit/naimportovat dokument na nosici (napf. na DVD, flash disku apod.)

Metodické informace:

e Umoznuje eSSL vedeni analogovych spisi a dokumentt

e Splnuje eSSL vSechny body v ramci kapitoly Spisovy plan a organizace spisti v Narodnim standardu
elektronického systému spisové sluzby (dale jen NSESSS)

e Splnuje eSSL viechny body v ramci kapitoly Pfijem a evidence dokument( v NSESSS

e Splnuje eSSL vSechny body v rdmci kapitoly Elektronicky podpis v NSESSS

e eSSL spliiuje pozadavky dané zakonem €. 499/2004 Sb., o spisové sluzbé a archivnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisu

e Aktudlnost eSSL dle zakonU hlida poskytovatel a zakonné zmény zapracovava automaticky s
védomim objednatele

e  eSSL umi pridélovat objektu/zaznamu ¢asové razitko

e  eSSL umi pridélovat ¢asové razitko dokumentim dle jejich typd/druhi (napf. smlouvam apod.)

e Pracuje eSSL s typovymi spisy dle NSESSS

e Lze podepsat dokument vice el. podpisy
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