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Uvod k éeskému prekladu

Cesky pieklad standardu MoReq, ktery je obsazen v této publikaci, je souhrnem
specifikanich pozadavkd, které jsou urCeny pro pouZiti v organizacich jak vetejného, tak
soukromého sektoru. Ma nékolikeré vyuziti. Slouzi jako voditko tém organizacim, které si
pieji zavést systém elektronické spisové sluzby (ERMS — Electronic Records Management
Systems) a pomahda jim pii sestaveni funkcnich pozadavkil pfi vypsani vefejné zakazky.
Rovnéz slouzi k posuzovani konkrétnich systémt elektronické spisové sluzby a téz pro
pedagogické ucely. V zasadé€ jde o tzv. seznam minimalnich pozadavk, které musi konkrétni
ERMS spliovat, aby byl funkéni a kompatabilni s jinymi systémy. MoReq je obecné
pouzitelnd modulérni specifikace, uzivatel tak mize ptidat dalsi funkce podstatné pro feseni
konkrétni situace a naopak miize z modelu odstranit volitelné aspekty podle vlastnich potieb.

Jde o specifikaci spojujici prednosti prace s prostfedky informaénich a komunikaénich
technologii a teorie spisové sluzby. MoReq predpoklada, ze tento model a funkéni pozadavky
budou realizovany v konkrétnich systémech elektronické spisové sluzby. Nespecifikuje vSak
vlastni ERMS — pouze to, co by mély tyto systémy délat. Jelikoz tato specifikace obsahuje
,vzorové‘ pozadavky, je navrzena tak, aby byla obecné pouzitelnd. Nezabyvéd se zadnymi
problémy konkrétnich platforem nebo konkrétnich sektor. MoReq také obsahuje souhrnny
model metadat pouzitelny pro spravu dokument.

Okolnosti vzniku standardu

Projekt IDA' MoReq? (modelové pozadavky na spravu elektronickych dokumentt) byl
zahdjen v roce 1999 s cilem vyvinout vzorovou specifikaci funk¢énich pozadavkl na spravu
elektronickych dokumentid. I kdyz byla vyvinuta ve spolupriaci s experty znéckolika
evropskych zemi, méla by byt pouzitelnd nejen v Evropské unii, ale i ve vSech ostatnich
zemich, kde jsou vyzadovany systémy na spravu elektronickych informaci. Standard MoReq
zavedla jako zavazny pro své systémy firma IBM stejné tak jako Evropska komise.

Vznik této normy je zce spojen s existenci Féra DLM — organizace, ktera se zabyva vSemi
aspekty nakladani s dokumenty v digitalni podob&®. Pravé Foérum jako prvni rozpoznalo
potifebu komplexni specifikace funkénich pozadavkl na spravu elektronickych dokument.
Model téchto funkénich pozadavkii — MoReq — vznikl v ramci programu Evropské komise
IDA. Prace na projektu IDA MoReq zacaly v roce 2000 (po vetejné soutézi v roce 1999) a
skoncily pocatkem roku 2001. Vyvoj byl svéfen malé skupiné¢ odbornych poradcti z Cornwell

! Interchange of data between administrations — vzijemna vyména dat mezi exekutivami.

* European Commission. MoReq : Model requirements for the management of electronic records : MoReq
specification. Luxembourg: Office for Official Publications of the European Communities, 2001. 94 s. ISBN 92-
894-1290-9

3 Férum DLM vzniklo v roce 1994 (srv. zavéry Rady EU (94/C 235/03) ze 17. &ervna 1994, tykajici se vétsi
spoluprace v oblasti archivil), pivodné jako misto stfetavani specialisti z oblasti vefejné spravy, archivnictvi,
vyzkumu, prumyslu vypocetni techniky a zainteresovanych nevladnich organizaci. Organizace se zabyva v§emi
aspekty nakladani s dokumenty v digitalni podob¢ (zkratka DLM je nyni interpretovana jako Document
Lifecycle Management — Sprava zivotniho cyklu dokumentti). V souc¢asné dobé ma tato organizace status EEIG
(European Economic Interest Group) v ramci Evropské unie. Srv. http://www.dlm-network.org




Affiliates s.r.o. (poradenska firma se sidlem ve Velké Britanii) pod vedenim skupiny
odbornikii z n&kolika zemi. Uvodni jednani o projektu se konala v Londyn& za tasti celého
tymu, zbyvajici ¢ast projektu byla témét zcela zvladnuta pomoci elektronické posty. Vysledky
ovétovalo neékolik organizaci ze soukromého i vefejného sektoru. Standard byl prezentovan na
3. multidisciplinarni konferenci Féra DLM v Barcelon& v roce 2002°. Na webové starnce
Cornwell Affiliates s.r.o. se nachdzeji vSechny pteklady tohoto standardu. V dob¢ vydani
eského piekladu byl MoReq prelozen z angli¢tiny do dalsich deviti jazyka’.

Struktura standardu

Standard lze rozdélit do tii logickych celkli. Nejprve jsou popsany funkéni pozadavky, dale
nefunkéni pozadavky a na zavér pozadavky na metadata.
Mezi funkéni pozadavky patii:
e schéma tiidéni,
kontrola a bezpecnost,
ptijem dokumentd,
uchovavani a vyfazovani dokumenti,
vyhledavani, vybér, zobrazeni,
administratorské funkce,
a jiné funkce (napf. sprava neelektronickych dokumentti, uchovavani a likvidace
hybridnich soubort, elektronicky podpis, kodovani atd.).
Nefunk¢nimi pozadavky jsou:
e snadnost pouZziti,
vykon a méfitkovatelnost,
dostupnost systému,
technické standardy,
legislativni a regulacni pozadavky,
outsourcing a sprava dat tfeti stranou,
¢ dlouhodobé uchovavani a zastaravani technologii.
Specifikace vyjmenovava prvky metadat:
e schématu tiidéni,
vécné skupiny a souboru,
souboru a podsouboru,
dokumentu,
vynatku z dokumentu,
uzivateld,
urovni pristupu.

* European Commission. Proceedings of the DLM-Forum. @ccess and preservation of electronic information :
best practices and solutions. Barcelona, 6-8 May 2002 . Luxembourg: Office for Official Publications of the
European Communities, 2002. 641 s. ISBN 92-894-4415-0.

> http://www.cornwell.co.uk/moreq.html




MoReq 2

V soucasné dobé se v ramci Fora DLM vytvotila pracovni skupina pro standard MoReq?2,
kterd ma rozsifit funkéni pozadavky v celoevropském kontextu a vytvofit nové testovaci
schéma pro tyto systémy. V SirSim kontextu ma pak podpofit aktivity ve vSech zemich EU
vedouci k celostnimu feSeni problematiky dokumentd v digitalni podobé€. Planovana norma
MoReq2 ma rozsifit pozadavky na systémy v evropském meétitku a doplnit je o systémy
testovani a zpfistupiiovani, modelové spisové plany, metodiku uchovavani digitalnich
dokumentli a metadata. Z SirSiho pohledu ma podpofit aktivity ve vSech zemich, které vedou
ke zlepSeni spravy dokumenti v elektronické podobé, integrovat postupné narodni normy a
udrzet v platnosti existujici normu MoReq. MoReq2 ma mit pro vyssi flexibilitu modularni
charakter, stidle vSak ma jit o soupis minimalnich nutnych pozadavkd. Norma mé byt
integrovana do systémil pro uchovavani obsahu (content management systems), do systému
pro spravu neelektronickych dokumentli a hybridnich systémt, ma zajiStovat spolupraci s
existujicimi systémy pro spravu neelektronickych dokumentd a hybridnich soubort,
existujicimi systémy pro dekddovani a digitalni vodotisk, s distribuovanymi systémy. Jeji
soucasti maji byt pripadové studie, prilohou dokumentu pak jednotlivé narodni normy.
VétSina z nich ma byt integrovana do systému (ISO 15489, britskd norma UK TNA 2002,
némecka DOMEA, nizozemské REMANO, norsky NOARK, finsky SAHKE). Soucasti
normy maji byt testovaci skripty umoziujici hodnoceni konkrétniho softwaru.

Pracovni skupina pro tvorbu nové normy se seSla poprvé viijnu 2004. Vyhodnocuje
pripominky k existujicimu textu. Prozatim jich doslo 170 z 18 zemi. Skupina vytvofila tzv.
Scoping Report Draft, zpravu hodnotici dosavadni vysledky i plany. Iniciovala diskusi o
norm¢ uvnitt Evropské komise, ktera normu zhodnotila v zati 2005. V pfistim roce bude na
vytvafeni nové normy spolupracovat Evropskd komise pro ITT. Pfedpoklada se, Zze bude
hotova v roce 2007 a v nésledujicim roce bude komplexné testovana.

Nékolik poznamek k obsahu a terminologii

Cesky preklad anglického textu standardu vznikl ve dvou fazich. Nejprve byl zadan pieklad
standardu profesiondlnim ptekladatelim, nasledné¢ byl upraven po strance terminologické.
Uprava textu byla vytvafena v komparaci s prekladem francouzskym a slovinskym. Jiz letmé
porovnani téchto textl ukdzalo, ze kazdy dalsi preklad obsahuje konkrétni terminologickou
aplikaci na terminologii a praxi obvyklou v dané zemi. To vedlo autory uprav k obdobnému
postupu. Pouziti standardu v ¢eském prostiedi musi byt v souladu s pozadavky kladenymi na
vedeni spisové sluzby podle zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zédkont, a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o spisové sluzbé. Vybér pouzitych terminti je
tak vysledkem $irsi diskuse mezi pracovniky zabyvajicimi se oblasti spisové sluzby.

V této souvislosti je nutno zminit urcité rozdily v terminologii spisové sluzby v anglo-
americkém a stfedoevropském prostiedi. Preklad byl upraven tak, aby odpovidal
sttedoevropskému resp. ¢eskému chapani danych pojmu. Prikladem za vS§echny muize byt uziti
terminG dokument a zdznam. Srovnani definic obou pojmi v terminologickém slovniku
ukazalo, ze anglickému terminu ,,document™ odpovida Cesky ekvivalent zdznam a naopak
anglickému ,,record* Cesky termin dokument.

Dal§im pfedmétem diskuse byly terminy soubor (file), podsoubor (volume), papirova slozka
(paper file) atd. Rada téchto terminti odpovida schématu tfidéni odvozenému z mezinarodniho
standardu popisu archivalii ISAD(G). Tato norma u nds neni obecné pfijata a musela proto




probéhnout diskuse o zatfidéni jednotlivych urovni a terminologickych ekvivalentech.
Ptedevsim je nutné zdlraznit, ze termin soubor (file) neni ve standardu chépan v tom smyslu,
ve kterém je bézné pouzivan v pocitacové terminologii. Terminy veécna skupina (class), soubor
(file) a podsoubor (volume) v zdsad¢ odpovidaji tiem urovnim spisového planu. Termin
schéma trideni (classification scheme) byl v ptekladu ponechdn v této podob¢, nebot” jsou
tomuto terminu v riznych kontextech pfisuzovany atributy jak spisového planu, tak spisového
radu.

Rovnéz je nutno poukézat na skute¢nost, ze termin skartacni plan (retention schedule) je ve
standardu chapéan v pon€kud jiném smyslu, nez je u nds bézné. Timto terminem je oznacovan
nejen jediny strukturovany seznam typti dokumentli s pfisluSnymi skartacnimi znaky a
lhiitami, nybrz 1 jednotlivé identifikace konkrétniho dokumentu z hlediska skartaéniho znaku a
skarta¢ni lhity, jakoz 1 obecné legislativni normy vztahujici se v daném smyslu k velkym
skupinam dokumentti urcitého typu.

Standard nefeS$i problematiku autenticity dokumentli v digitdlni podobé, kterou ztotoZiuje
s integritou (neporusenosti, celistvosti) dokumentu. Jde o pomérné jednoduché pojeti, které
nezohledituje socidlni strdnku ufednich procesii a nutnost autentizace dokumentli uvnitf
instituce. Otazka dlouhodobého ulozeni dokumentl v digitalni podobé neni prakticky feSena.
Standard vychdazi z existence tzv. bezpe€ného piipojeni sit€ konkrétni organizace do globalni
sit¢ Internet, coz je predpoklad mnohymi odborniky zpochybnovany. Navic je v rozporu
s internimi normami nékterych organizaci v Ceské republice.

Za cenné piipominky k ptekladu tohoto textu a vykladu jednotlivych pojml i ustanoveni
dékujeme PhDr. Vacslavu Babickovi, Ing. Oskaru Mackovi a PhDr. Jifimu Ulovcovi.

Blanka Szunyogova, Michal Wanner




Modelové pozadavky MoReq — bezproblémova sprava elektronickych dokumenti

Projekt IDA MoReq (modelové pozZadavky na spravu elektronickych dokumentii) byl zahdjen
vr. 1999 s cilem vyvinout vzorovou specifikaci funkcnich pozadavkit na spravu elektronickych
dokumentii. Tuto specifikaci mohou pouzit organizace jak soukromého, tak verejného sektoru.
1 kdyz byla vyvinuta experty z nékolika evropskych zemi, méla by byt pouZitelnd nejen

v Evropské unii, ale i ve vSech zemich, kde se systémy na spravu elektronickych informaci
vyzaduji.

Férum DLM® jako prvni rozpoznalo potiebu komplexni specifikace funkénich pozadavki na
spravu elektronickych dokumentt. Vyvoj modelu funkénich poZadavki na spravu
elektronickych dokumentti — MoReq (Model Requirements) — vedl IDA (Interchange of data
between administrations — vzdjemné vyména dat mezi exekutivami), program komisariatu
Evropské komise. Po vefejné soutézi v roce 1999 zacaly prace na projektu IDA MoReq v roce
2000 a skonc¢ily poc¢atkem roku 2001. Vyvoj provedla Cornwell Affiliates s.r.o. s podporou a
radami skupiny expertd z nékolika zemi, s mezindrodnimi ovéfovacimi organizacemi ze
soukromého 1 vefejného sektoru.

MoReq stanovi funkéni pozadavky na spravu elektronickych dokumentd. Obsahuje model
popisujici vzajemnou souvislost mezi skarta¢nimi plany, soubory, dokumenty atd. Plati jak pro
elektronické, tak pro hybridni soubory (tj. soubory obsahujici elektronické i papirové
dokumenty). MoReq ptedpokladd, Ze tento model a tyto pozadavky budou realizovany
systémem zvanym ERMS — systém elektronické spisové sluzby. Nespecifikuje vsak ERMS —
obsahuje pouze to, co by mél délat. Za to, jak bude ERMS vytvoien, odpovida uzivatel.
MoReq také obsahuje souhrnny model metadat pro spravu dokumentt.

MoReq je obecné pouzitelna a modularni specifikace. To znamena, ze miizete piidat dalsi
funkce podstatné z hlediska feSeni konkrétni situace, rovnéz z MoReq odstranit volitelné
aspekty, podle vlastnich potieb. Jiné pozadavky, napft. elektronické podpisy, uchovavani
dokumentil v digitalni podobé a hybridni soubory, jsou v tomto modelu rovnéz feSeny.

Tato specifikace spojuje ptrednosti prace s pouzitim informacnich a komunikacénich technologii
s teorii spisové sluzby, pfi¢emz zahrnuje naptiklad tfidéni, spravu dokumentii, popis
pracovniho postupu, metadata i dalsi souvisejici technologie. Tento standard pokryva Siroky
rozsah potieb — pro rlizné zemée s riznym primyslem a s riznymi typy dokumentt. Je spiSe
minén jako model nez jako norma pro nejriznéjsi konkrétni ERMS. Rozli¢né oblasti ¢innosti,
riznd méfitka, rizné typy organizaci a jiné faktory mohou ptinaset dalsi specifické pozadavky.

Vysledky projektu IDA jsou snadno aplikovatelné a maji Siroké vyuziti. Moznymi zdkazniky
jsou:

e potencidlni i skutecni uzivatelé ERMS (tj. kazdy, kdo vypisuje vefejnou soutéz na poiizeni
ERMS nebo kazdy, kdo jej ma interné vyvinout);

Skolici organizace;

akademické instituce;

dodavatelé a vyvojari ERMS;

zajiStovatelé sluzeb pro spravu dokumenti; a

potencialni uzivatelé extern¢ nakupovanych sluzeb pro spravu dokumentt.

Kopie MoReq jsou k dispozici pro staZeni a pouziti na webovych strankach IDA
(http://www.europa.eu.int/ispo/ida).

(*) DLM je zkratka pro ,données lisibles par machine‘, v angli¢tiné ,,machine readable data“- strojové Citelna
data. DLM-Forum (http://www.dIm-forum.eu.org) vychazi ze zavéra Evropské rady (OJ C 235, 23.8. 1994, p. 3)
ze 17. Cervna 1994, tykajicich se rozsitené spoluprace v oblasti archivii. Na 3. multidisciplinarni konferenci Fora
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DLM v Barceloné v roce 2002 byla zkratka reinterpretovana na ,,Document Lifecycle Management — Rizeni
zivotniho cyklu dokumenti*.




1 UVOD
1.1 Historie

Potiebu vycerpavajici specifikace pozadavkl na spravu elektronickych zdznam poprvé jasné
vyslovilo Férum DLM °v roce 1996 jako jeden z deseti akénich bod, které z tohoto setkani
vzesly. Program komisaridtu Evropské komise pro vyménu dat mezi exekutivami (IDA)
nasledn¢ objednal vyvoj této modelové specifikace.

Po vetejné soutézi v roce 1999 zacala v roce 2000 prace na této specifikaci a skoncila
pocatkem roku 2001. Vyvoj provedla mala skupina odbornych poradct z Cornwell Affiliates
s.r.0., kterou podporovala skupina odbornikt povolanych z né€kolika zemi a ovétujici
organizace ze soukromého i z vefejného sektoru.

Ptiloha 2 obsahuje dals$i podrobnosti o pouZzité metodologii.

1.2 Uéel a rozsah této specifikace

Tato specifikace popisuje modelové pozadavky na spravu elektronickych dokument (MoReq
- Model Requirements). Zaméiuje se zejména na funkéni pozadavky na spravu elektronickych
dokumentt za pouziti systémi elektronické spisové sluzby (ERMS — Electronic Records
Management System).

Tato specifikace je urena k pouziti v organizacich jak vefejného, tak soukromého sektoru,
kter¢ si preji zavést ERMS nebo které chtéji posoudit moznosti svych jiz existujicich ERMS.
I kdyz se soustfed’uje na praktické pozadavky, specifikace uznava, ze pro ispéch ERMS jsou
jako u kazdého informac¢niho systému zasadni nefunk¢ni vlastnosti. Tyto nefunk¢ni vlastnosti
jsou vSak v rizném prostiedi velmi odlisné. Proto jsou popsany pouze v néstinu.

Jiné uzce souvisejici pozadavky jako sprava dokumentt a elektronicka sprava fyzickych
dokumentil (napt. papirové soubory a mikrofilmy) jsou rovnéz feSeny, ale méné detailng. Tato
specifikace napft. zahrnuje smérnice k pozadavkim na spravu fyzickych dokumentt;
nezahrnuje vSak vSechny podrobnosti a funkce spojené se sledovanim fyzického umisténi,
oznacenim ¢arkovym kédem atd. Souvisejici problémy jako digitalizace a jiné prostiedky

k vytvoteni elektronickych zdznamt jsou nad rozsah této specifikace. Standard se obdobné
nezabyva praktickym zavadénim ERMS.

Vznik této specifikace vychazi z predpokladu, Ze uZivatelé ERMS jsou nejen spravci systému
nebo archivafi, ale vSichni zaméstnanci, ktefi pouzivaji ERMS jako soucast své kazdodenni
prace pfi tvorbé, ptijiméni a vyhledavani dokumentt.

Jelikoz tato specifikace obsahuje ,modelové‘ pozadavky, je navrZena tak, aby byla obecné
pouzitelna. Nezabyva se zddnymi problémy konkrétnich platforem nebo konkrétnich sektord.
Protoze je modularni, mohou k ni uzivatelské obce piidavat dalsi specifické funkce

v zavislosti na vlastnich pracovnich potiebach (viz ¢ast 1.6 a ptiloha 3 ohledné vyuzivani a
vlastniho pfizptisobeni této specifikace).

1.3 Co je ERMS?

Sprava elektronickych dokumenti je slozita, jeji fadné zavedeni vyzaduje velky rozsah funkei.
Systém elektronické spisové sluzby vyhovujici t€émto potfebam (ERMS) vyzaduje

pLM je zkratka pro francouzské ,,données lisibles pad machine®, v angli¢tiné ,,machine readable data“. DLM
Forum vychazi ze zavérta Evropské rady (94/C 235/03) ze 17. ¢ervna 1994 tykajici se zvySené spoluprace
v oblasti archivnictvi. Na 3. multidisciplinarni konferenci Féra DLM v Barceloné v roce 2002 byla zkratka
reinterpretovana na ,,Document Lifecycle Management — Rizeni Zivotniho cyklu dokumenti.



specializovany software. Tento software se muze skladat ze specializovaného baliku, z fady
integrovanych baliktl, ze zdkaznického softwaru nebo nékterych kombinaci; a v kazdém
pripad¢ vznikne potteba dopliujicich manuélnich procedur a metod spravy. Povaha ERMS se
bude v jednotlivych organizacich lisit. Tato specifikace nikterak nepfedvida povahu
jednotlivych feSeni ERMS. Uzivatelé specifikace se budou muset rozhodnout, které

z funkénich pozadavkd budou realizovat.

1.4 K ¢emu lze tuto specifikaci pouzit?

Specifikace MoReq je koncipovana pro:

e potencidlni uzivatele ERMS: jako zaklad pro pfipravu vetfejné soutéze;

o uzivatele ERMS: jako zaklad pro audit nebo kontrolu existujictho ERMS;

o Skolici organizace: jako zaklad pro ptipravu Skoleni o spravé dokumentt a jako material
pro kursy;

e akademické instituce: jako vyukovy zdroj;

e dodavatele a vyvojare ERMS: jako voditko pro vyvoj produktl upozoriiujici na
pozadované funkce;

e zajiSt'ovatele sluZeb v oblasti spravy dokumentii: k orientaci o povaze zajistovanych
sluzeb;

e potencialni uZivatele externé objednanych systémi spravy dokumenti: jako pomticka
pii definovani sluzeb, které maji byt zajistény.

Specifikace je zpracovéana s dlirazem na pouzitelnost. Celkovym zdmérem bylo vypracovat

specifikaci vyuzitelnou pro praxi.

1.5 Vyznam a omezeni této specifikace

Specifikace MoReq je vyslovné navrZena se zietelem na pragmatismus a pouzitelnost. Ma

v prvni fad¢ poslouzit jako prakticky néstroj napomahajici organizacim pfi plnéni jejich
pracovnich ukoll v oblasti spravy dokumentl vzniklych jak prostfedky informacnich a
komunikac¢nich technologii, tak v klasické papirové podobé. I kdyz pti vyvoji standardu byly
zohlednény principy archivnictvi a spisové sluzby, oboji je interpretovano zptisobem
piijatelnym v elektronickém prosttedi. MoReq byl tedy vyvinut se zietelem na potieby
spravci jak elektronickych tak fyzickych dokumentt.

Pozadavky uvedené v této specifikaci MoReq by mély pii realizaci vyustit do systému, ktery
povede elektronické dokumenty s zadouci trovni hodnovérnosti a integrity, a to spojenim
ptednosti elektronickych zplsobu prace s teorii klasické spravy zaznamdi. Ptiklady tohoto
pragmatického pfistupu zahrnuji vélenéni pozadavki na spravu dokumentt, popis pracovniho
postupu, metadata a jiné souvisejici technologie.

Jak bylo v tomto ramci vysvétleno, tato specifikace se pokusi pokryt Siroky rozsah pozadavkt
— pro rizné zemé, v riiznych odvétvich a s riznymi typy dokumentti. Siroky rozsah je
zamérny; vede vSak k vyznamnému omezeni, totiz Ze tato jedina specifikace nemutze
pfedstavovat model, ktery piesné bez Gprav pokryje stavajici podminky. Riizné zemé maji
odlisné tradice, nazory a regula¢ni pozadavky na spravu dokumenti. Ty budou muset byt

v nékterych ptipadech vzaty v tivahu pfi aplikaci této specifikace, zejména pii jejich pouziti k
upiesnéni nového systému.

Tato prace rovnéZ nezahrnuje praktické aspekty nakladani s dokumenty. Specifikace zdmérné
fesi pouze moznosti, vyZzadované pro spravu elektronickych dokumentt poc¢itaovym
softwarem. Vyhyb4 se diskusi o filosofii spravy dokument, archivni teorii, rozhodovani,
kontrole spravy atd.; tyto problémy jsou dobie zpracovany v jiné literatute, z niz je ¢ast
uvedena v piiloze 1. Specifikace na n€kolika mistech uvadi, Ze urcité funkce musi byt



omezeny na spravce. To neznamenad, ze spravci musi Cinit rozhodnuti o zédsadéach, pouze ze
musi byt jedinymi uzivateli, které organizace zmocni k jejich realizaci prosttednictvim ERMS.
Specifikace je zamérn¢ uzivatelsky zamétend; maximalné pouziva terminologii bézné
uzivanou témi, ktefi s elektronickymi dokumenty pracuji. Specifikace napiiklad pro lepsi
pochopeni popisuje elektronické soubory jako “obsahujici” dokumenty, 1 kdyz ptisn¢ vzato
tyto dokumenty neobsahuji nic. Dal$i podrobnosti viz ¢ast 2.2.

1.6 Pouziti této specifikace

Pozadavky v této specifikaci maji slouzit jako model. Neslouzi jako norma pro nejrizné;jsi
konkrétni realizace ERMS; ptfi¢emz nékteré pozadavky nebudou v konkrétnim prostredi platit.
Riazné sektory podnikani, rizna méftitka, rizné typy organizaci a jiné faktory také budou
prinaset dalsi konkrétni pozadavky. Tato specifikace musi byt tudiz pred pouzitim
ptizplisobena vlastnim potfebam.

Specifikace byla ptipravena tak, aby ji bylo mozno pouzit jak v papirové, tak elektronické
podobé¢. Byla ptipravena s pouzitim Microsoft Word 97 a Word 2000. Pouziti v elektronické
podobé ma fadu vyhod; podrobnosti jsou uvedeny v piiloze 3.

1.7 Struktura této specifikace

Specifikace je ¢lenéna do kapitol, rozdélenych na ¢asti.
Dalsi kapitola poskytuje ptehled nékterych kli¢ovych pozadavkl pocinaje terminologii, ktera
je pro tuto specifikaci zasadni.
Kapitoly 3 az 11 obsahuji podrobné pozadavky na ERMS. KaZzda kapitola obsahuje logické
seskupeni funk¢nich pozadavkl. S ohledem na povahu tohoto tématu vSak nevyhnutelné
dochazi k urcitému prekryvani mezi kapitolami.
Kazdy pozadavek je uveden ve standardnim formatu, jak je zndzornéno nize.
Pozadavky jsou uvedeny formou tabulek, jeden pozadavek na fadek tabulky, jak je zndzornéno
nize.

Odkaz  PozZadavek

13.1.1 ERMS musi zajistit. ..

( 3IS; ‘( ) P( 5%!%DKVEK

Kazdy pozadavek ma ¢islo a kazdy je vyjadien pfirozenym jazykem.

Kapitola 12 uvadi prvky metadat, nutnych pro splnéni téchto pozadavki, a uvadi je do
souvislosti s pozadavky.

Kapitola 13 obsahuje formalni referencni model ERMS, jak jej chape tato specifikace. Tento
model Ize pouzit k pochopeni kli¢ovych aspekti specifikace jako jsou formalni definice
termin (napt. soubor, podsoubor, Grovei) a vztahy, které mezi nimi existuji (napft. ,,co lze
ukladat do elektronického souboru?”).

Ptilohy obsahuji podrobnosti referen¢nich dokumentti, administrativni i jiné informace.

1.8 Zavazné a zadouci pozadavky

V této specifikaci

e slovo “musi” naznacuje, ze pozadavek bude s nejvétsi pravdépodobnosti u vétSiny
konkrétnich ERMS povazovan za zavazny;

e slovo “mél by/ma” naznacuje, ze pozadavek bude u vétSiny konkrétnich ERMS povazovan
za zadouct.



1.9 Pripominky k této specifikaci

Jelikoz neni mozné si dopisovat, 1ze pfipominky a poznamky k této specifikaci zasilat na:
dlm-forum@cec.eu.int
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2 PREHLED POZADAVKU NA ERMS

Tato kapitola za¢ind definovanim nékolika klicovych termind (¢ast 2.1), nésleduje
informativni popis nékterych klicovych pojmu (¢ast 2.2) a diagram vztaha, ktery ukazuje
model, z né¢hoz tato specifikace vychazi (¢ast 2.3).

2.1 Kli¢ova terminologie

Utel specifikace vyzaduje, aby uréité terminy mély pfesny vyznam. Kde je to mozné, uvadi
tyto vyznamy do souladu s béznym pouzivanim nebo s pouzitim vSeobecné dohodnutym

v ramci komunity spisovenskych pracovniki. VSechny terminy jsou definovany ve slovniku
(¢ast 13.1); vybrané klicové definice jsou pak pro snadnéjsi odkazovani uvedeny zde.
Terminy psané kurzivou jsou definovany ve slovniku.

Dokument (record)

Dokument(y) vytvoteny(€) nebo piijaty(¢) osobou nebo organizaci v prubehu ¢innosti a onou
osobou nebo organizaci uchovany.

Pramen: upraveno z funk¢ni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: Mohou rovnéz platit mistni ndrodni definice.

Pozn.: Dokument miize obsahovat jeden nebo nékolik zdzrnamii (napt. kdyz ma jeden dokument pfilohy) a mize
byt na jakémkoliv médiu v jakémkoli formatu. Navic k obsahu dokumentu(it) by mél obsahovat kontextualni
informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (tj. informace, které popisuji slozky zaznamu). Kli¢ovou
vlastnosti dokumentu je, Ze nemize byt ménén.

Elektronicky soubor (electronic file)

Sada souvisejicich elektronickych dokumentii.

Pramen: Funkéni specifikace ,elektronického souboru® Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).
Pozn.: Tento termin se nékdy voln€ pouziva ve vyznamu elektronicky podsoubor.

Elektronicky dokument (electronic record)

Dokument, ktery je v elektronické podobé.

Pozn.: V elektronické podobé mize byt v disledku vytvofeni aplikacnim softwarem nebo v dusledku digitalizace,
napf. skenovanim papiru nebo mikrozaznamu.

ERMS (Electronic Record Management System)

Systém elektronické spisové sluzby
Pozn.: ERMS se v nékolika dilezitych aspektech 1isi od EDMS. Podrobnosti viz ¢ast 10.3.

Metadata (metadata)

(v kontextu elektronické spisové sluzby) strukturované nebo semistrukturované informace
umoziujici vytvoreni, spravu a pouzivani dokumentt v pribéhu ¢asu a v jedné i vice
doménach, ve kterych byly vytvoteny.

Pramen: pracovni definice Féra archivnich metadat (http://www.archiefschool.nl/amf).

Pozn.: Rozdil mezi daty a jejich metadaty miize byt nejasny. Obvykle je napiiklad zfejmé, Ze podstatna
indexovaci data pro dokument (nazev, datum atd.) jsou soucasti metadat onoho dokumentu. Avsak transakéni
protokol pro né¢jaky dokument nebo skartacni plan pro n&jaky dokument mohou byt presvédcivé povazovany bud’
za data nebo za metadata, v zavislosti na kontextu. Lze napfiklad definovat rizné typy metadat pro indexovani,
pro uchovani, pro zobrazeni atd. Tyto podrobnosti o pouziti metadat jsou nad ramec této specifikace MoReq.

Podsoubor (Volume)

Cast elektronického souboru nebo papirové slozky.
Pramen: Definice ,¢asti ve funkéni specifikaci Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).


http://www.archiefschool.nl/amf

Pozn.: Tato Cast se tvoii ke zlepSeni ovladatelnosti obsahu souboru tim, ze se vytvoii jednotky, které nejsou prili§
velké pro jeho Gspésné zvladnuti. Tato Cast je spiSe mechanicka nez intelektualni (vychazeji napt. z poctu
zaznamu nebo fad ¢isel nebo ¢asovych useki).

Prijem (capture)
Registrace, zatrideni, doplnéni metadat a ulozeni dokumentu do systému, ktery dokumenty
spravuje.

Schéma tridéni (classification scheme)

Viz tfidéni

Pramen: definice ,schématu tfidéni‘ v ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz ptilohu 1 odkaz [9]).
Pozn.: Schéma tridéni ma Casto hierarchickou strukturu.

Tridéni (classification)
Systematicka identifikace a uspotfaddani pracovnich ¢innosti a/nebo dokumentii do kategorii
podle logicky strukturovanych konvenci, metod a proceduralnich norem ptedstavovanych

schématem tfidéni.
Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz piilohu 1 odkaz [9]).

Vécna skupina (t€Z tfida, class)
(pouze v této specifikaci) ta ¢ast hierarchie, kterou ptedstavuje linie vychézejici z kteréhokoliv

bodu hierarchicky uspotadaného schématu tfidéni ke vS§em soubortim pod nim.
Pozn.: Toto muze v klasické terminologii odpovidat ,zakladni tfidé‘, ,skupiné‘ nebo ,sérii‘ (nebo podtiide,
podskuping, podsérii atd.) na kterékoliv tirovni schématu tfidéni.

Zaznam (document)

Zaznamenand informace nebo objekt, se kterym Ize nakladat jako s jednotkou.

Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz ptilohu 1 odkaz [9]).

Pozn.: Zaznam mize byt na papiru, v mikroformatu, na magnetickém nebo jakémkoliv jiném elektronickém
médiu. Mize obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat, grafiky, zvuku, pohyblivych obrazi nebo jakékoliv jiné
formy udajt. Jednotlivy zdznam muize sestavat z jednoho nebo nekolika datovych objekta.

Pozn.: Zaznamy se v n¢kolika dulezitych ohledech 1isi od dokumentii.

2.2 Klicové pojmy

Kli¢ové pojmy nutné pro pochopeni této specifikace jsou:
dokument a elektronicky dokument;

elektronicky soubor a podsoubor;

schéma tfidéni;

vécna skupina;

ERMS;

ptijem dokumenti;

urovné pristupu.

Dokument a elektronicky dokument

Smérnice Fora DLM (ptiloha 1 odkaz [6] ¢ast 2.4) doporucuji, aby se dokumenty posuzovaly
jakozto sestavajici z:

. obsahu;

. struktury;

° kontextu;



] prezentace.

Obsah je pfitomen v jednom nebo vice fyzickych a/nebo elektronickych zaznamech, které
vyjadiuji sdéleni dokumentu. Ta jsou uloZena takovym zplisobem, aby budoucim uzivatelim
umoznila pochopit je samotné i jejich kontext. To znamen4, ze krom¢ obsahu zaznamu(1)
obsahuje dokument informace o kontextu a struktufe zdznamu. Prezentace zavisi na spojeni
obsahu dokumentu, struktury a (v piipad¢ elektronickych dokumenti) softwaru pouzitého

k jeho zndzornéni.

V oblasti fyzickych dokumentt je velka vétSina z nich v papirové podobé€ a jsou obsazeny

v papirovych slozkach, fyzicky tvoficich jeden nebo vice podsouborit dokumentu vlozenych
do ukladacich jednotek. Proceduralni kontroly by mély uzivatelim zabranit, aby se dokumenty
nebo jejich postaveni v ramci souboru ménily.

Podobné koncepce plati pro elektronické dokumenty. Dokument je tvofen jednim nebo
nékolika elektronickymi zdznamy. Tyto zaznamy mohou byt textové zpracované zdznamy, e-
mailové zpravy, tabulky z tabulkovych kalkulatorii, pohyblivé nebo nehybné obrazy, zvukové
soubory nebo jakykoliv jiny typ digitalniho objektu. Zaznamy se stanou dokumenty, kdyz jsou
pridé€leny, tj. ,pfijaty* do ERMS. Pfi piijmu se dokumenty ,zattidi, tj. jsou jim pfifazeny
znaky, které odpovidaji vécné skupiné schématu tfidéni, do které patii, coz systému ERMS
umozni je spravovat.

Elektronicky soubor a podsoubor

Papirové dokumenty se shromazd’uji v papirovych slozkach obsazenych v papirovych
slozkéch (poradacich). Papirové slozky jsou seskupeny do struktury nebo schématu tfidéni.
V ERMS jsou elektronické dokumenty vedeny tak, jako by byly shromazdény

v elektronickych souborech a ulozeny v elektronickych slozkach. Ptisn¢€ vzato nemusi mit
elektronické soubory a adresafe redlnou existenci; jsou virtualni v tom smyslu, ze realné
,heobsahuji‘ nic; ve skutecnosti obsahuji atributy metadat k nim pfifazenych zdznami. Navic
v mnoha pfipadech nemusi byt v elektronickém systému zadny skute¢ny rozdil mezi souborem
a slozkou. Tyto podrobnosti vSak nejsou pro uZivatele ERMS vSeobecné viditelné; aplika¢ni
software ERMS dovoluje uzivatelim pozorovat a vést slozky tak, jako by fyzicky obsahovaly
dokumenty, k t€émto soubortim logicky ptitazené. Tento uzivatelsky zaméeteny pohled se
prenasi do této specifikace. Zbytek této specifikace proto pro snazsi pochopeni popisuje
elektronické soubory jako ,obsahujici* dokumenty. Pov§imnéte si vSak, Ze 1 kdyz tato
specifikace podava funk¢ni pozadavky pro spravu elektronickych souborti, nepiedpisuje
zpisob, jakym se koncepce elektronickych souborii realizuje.

V nékterych piipadech jsou soubory ,mechanicky‘ rozdéleny do podsouborti souborti podle
pfedem stanovenych kritérii. Vyraz ,mechanicky‘ znamena prosté dodrZzovani takovych
kritérii, které nevychazi z intelektualniho obsahu soubort, ale z velikosti, poctu dokumenti

v nich obsaZenych nebo ¢asovych rozpéti. Tato praxe zacala u papirovych slozek, s cilem
omezit je z prostorovych a kapacitnich divoda. Muize pokracovat i u elektronickych soubord,
aby se omezila jejich velikost pro hodnoceni a vybér, penos nebo jiné ucely spravy.

I kdyz je rozdil mezi soubory a podsoubory soubori jasny, disledky jsou méné jasné. Je to
tim, Ze disledky rozd¢€leni souborit do podsoubori se 1i$i podle potieb pfi realizaci. Vznikaji
alternativy jako:

e nckteré soubory jsou piesné Casoveé vymezené a uzaviené, takze jednotkou pouzivanou
pro ucely spravy je soubor (i kdyz soubor mize sestavat z nékolika podsoubori).
Ptikladem je soubor konkrétni malé zasilky nebo soubor jednoho projektu;

e nckteré soubory nejsou Casoveé omezeny (nebo témeét nejsou casoveé omezeny) a tak
jednotkou pozivanou pro ucely spravy je podsoubor. Ptikladem je soubor zaznami o



geografické oblasti nebo soubor pojednavajici o subjektu, ktery neni citlivy na Cas, napf.
n¢které pojistné smlouvy nebo ucetnicky soubor, kde kazdy rok za¢ind novy podsoubor.

Schéma tridéni

Spisova sluzba shromazd’uje soubory strukturovanym zptisobem a dobra praxe diktuje, aby
tato struktura odrazela pracovni funkce. Pfedstava tohoto agregovani se uvadi jako ,schéma
tfidéni‘. Toto schéma tfidéni je obvykle hierarchie, 1 kdyZ jej mize podporovat tezaurus a
nemusi byt hierarchické. Zbyvajici ¢ast této specifikace se zaméii na hierarchicky pohled.
Tak jako soubory zdanlive existuji, 1 kdyz ve skute¢nosti nejsou ni¢im vice nezZ mnozinami
dokumenti, tak zdanlivé existuji vyssi urovné hierarchie schématu tfidéni, 1 kdyz nejsou
ni¢im vice nez mnozinami souborl a/nebo nizsich Grovni. Stejné jako u soubord deklaruje
tato specifikace pozadavky na hierarchii, aniz by natizovala zpiisob, jakym se uskutec¢ni.

Schéma
tiidéni

pve Uroven Uroven

Soubor Soubor

Soubor

/] /]
Al Al
——] ———1]
Dokument Dokument

Soubory se mohou objevovat na kazdé trovni hierarchie. To doklada pfedchozi schéma, které
bylo upraveno z ISAD(G) (ptiloha 1 odkaz [7]).



Povsimnéte si, Ze toto schéma ma pouze ukazat vybrané mozné vztahy mezi irovnémi,
soubory a dokumenty. Neukazuje v§echny mozné urovné nebo vSechna mozna uspotadani.



Vécna skupina (tfida)

Tato specifikace pouziva termin “vécna skupina”
(tfida) k popsani ¢asti hierarchie piedstavované Schea
linii, vychazejici z kteréhokoliv bodu hierarchie -
ke vSem souborim pod nim. Termin vécna
skupina proto odpovida ,skupiné‘ nebo ,fadé*
(nebo podskuping, sub-fadé atd.) v nékterych = \L—‘
textech. . ‘
Pokud jde o vnimani, odpovidéa vécnd skupina v e Groven
hierarchii vétvi stromu. Vécna skupina tak mize S :
obsahovat jiné skupiny, tak jako fada obsahuje Soubor rs b
sub-tfady a sub-sub-fady. Stinované ramecky a
silné ¢ary v diagramu vpravo jsou jednim
prikladem vécné skupiny.

Tato specifikace si ne¢ini narok na vymezeni, jak
by se schéma tfidéni mélo pfipravit; tim se
zabyva jind literatura, naptiklad prace
UBC-MAS (ptiloha 1 odkaz [8]).

Systém elektronické spisové sluzby (ERMS)

ERMS je ptedevsim aplikaci pro spravu elektronickych dokumentt, i kdyz mtze byt rovnéz
vyuzit ke spravé fyzickych dokumentt. Dlraz této specifikace se zamétuje na spravu
elektronickych dokumentti. ERMS je Casto izce integrovan se systémem spravy
elektronickych zdznamu. Technicky vede ERMS dokumenty, zatimco EDMS vede zdznamy
(které nejsou dokumenty). Avsak zejména tehdy, kdyz se pouzivaji na podporu kazdodenni
prace, mize byt obtizné jejich funkénost oddelit. To se déle zkouma v €asti 10.3, ktera se
zabyva problémy spravy zdznamt.

Prijem dokumenti

Zaznamy vytvotrené nebo pfijaté v priab¢hu ¢innosti se stavaji dokumenty, kdyz jsou pridéleny,
tj. ,pfijaty* do ERMS. Béhem piijmu se dokumenty ,zattidi‘, tj. pfifadi se jim kody
odpovidajici vécné skuping, do které patii (to umoznuje ERMS jejich spravu); a také se jim
ptifadi jednoznacny identifikator.

V mnoha ptipadech se zaznamy, které byly ptidéleny nebo pfijaty, stavaji dokumenty tim, Ze
jsou spjaty s tkony, ke kterym dochdzi v pracovnim procesu. KdyZ je napt. uplatnéna faktura,
mélo by to automaticky vyvolat pfijem dokumentu. V jinych ptipadech miize existovat zasada,
ze kazdy zaznam vztahujici se k pracovni zélezitosti se musi stat dokumentem, 1 kdyz se
formalné na pracovnim procesu nepodili. Za jest¢ jinych okolnosti je vSak pfijeti iniciovano
selektivné uzivatelem. Rozhodnuti o tom, které¢ zaznamy by mély byt pfijaty do systému
spisové sluzby, by mélo vychazet z analyzy regula¢niho prostiedi, ¢innosti a pozadavkl na
odpovédnost i rizika z nepftijeti dokumentil. Pfikladem v organizaci je zapis, ktery fesi
strategické problémy; organizace miize stanovit, ze pouze zapisy povazované za dilezité se
stanou dokumentem (napt. bezvyznamné zapisy tykajici se organizace porad nebudou
vSeobecn¢ tvotit dokumenty). Tato specifikace je koncipovana tak, aby brala v ivahu jakykoli
z téchto scénart. Jinymi slovy, tato specifikace MoReq popisuje kancelarsky systém pro
vSeobecné pouziti, nikoliv jen systém spisové sluzby pro konkrétni druhy aplikaci nebo pro
vyluéné pouziti archivari nebo administrétory.



Urovné pristupu uZivateli

Tato specifikace rozeznava dva druhy uzivateli:

,UZivatel‘ - kazda osoba, ktera ma opravnéni pro pfistup k aplikaci ERMS. To prakticky
znamena osoby, které tvofi, pfijimaji, kontroluji a/nebo pouzivaji dokumenty a ty, kdo ERMS
spravuji.

,Spravce® - uzivatel, ktery vede dokumenty uloZzené¢ v ERMS i samotny ERMS spolu s jeho
databazemi.

V praxi bude mit vétSina organizaci v kazdé Grovni pfistupu vice nez jednu osobu; a mnohé
organizace si samy ur¢i dalsi urovné ptistupu. Dalsi podrobnosti viz ¢ast 13.4.

2.3 Model vztah(l mezi entitami

Tato ¢ast obsahuje model vztahli mezi entitami, ktery lze pouzit jako pomticku k pochopeni
specifikace. Odstavec 13.3 obsahuje podrobny vyklad.

Dilezitym aspektem tohoto diagramu je, ze neptedstavuje skutecné struktury ulozené

v ERMS. Predstavuje pohled na metadata spojend s dokumenty. ERMS pouziva tato metadata
k spravé dokumentt, jako kdyby struktura zndzornéné v diagramu skute¢n¢ existovala. Dalsi
vysvétleni k tomuto bodu viz ¢ast 2.2.

Vztahy mezi soubory, podsoubory, dokumenty a jinymi entitami jsou piesnéji zndzornény

v nasledujicim diagramu vztahti v entité. Toto je formalni zobrazeni vybranych struktur,

ze kterych se sklada ERMS.

V diagramu jsou entity — soubory, dokumenty a tak dale — znazornény obdélnicky. Linie, které
je spojuji, predstavuji vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je popsan textem uprostied linie a
m¢él by se ¢ist ve sméru Sipky. Kazdy konec vztahu ma ¢islo, které predstavuje pocet vyskyti
(pfesnéji Cetnost); ¢isla jsou vysvétlena v klici. Tak naptiklad nésledujici vynatek:

Verze 1 lze prevést 1 Verze
elektronického < fyzického
zdznamu zadznamu

znamena ,Jedna verze fyzického zdznamu mize byt prevedena do jedné verze elektronického
zdznamu‘ (vS§imnéte si smeru Sipky vztahu).

Povsimnéte si, Ze entita ,vécna skupina‘ sama sebe popisuje vztahem “sestavé z”. Tento
rekurzivni vztah popisuje formalnimi vyrazy hierarchii slozek (adresarii), ve kterych mtze
vécnd skupina obsahovat jiné vécné skupiny. Podobné miize byt kazda uroven hierarchicky
nadfazend jinym urovnim.
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3. SCHEMA TRIDENI

Schéma tfidéni lezi v srdci kazdého ERMS, jak jej podrobné popisuje ¢ast 2.2. Definuje
zpusob, jakym se budou elektronické dokumenty organizovat do elektronickych souborti a
vztahy mezi soubory.

Tato kapitola nejprve uvadi pozadavky na vytvoreni schématu tiidéni v ¢asti 3.1. Pak uvadi
pozadavky vztahujici se k vécnym skupindm, soubortim (¢ast 3.2) a podsouboriim (¢ast 3.3).
Posledni cast (3.4) uvadi pozadavky souvisejici s udrzovanim schématu tfidéni.

3.1 Konfigurace schématu tridéni

Odkaz Pozadavek

3.1.1 ERMS musi podporovat schéma tfidéni vytvorené organizaci a byt s nim
kompatibilni.
3.1.2 ERMS musi umoznit podporu schématu tfidéni, které mize predstavovat soubory,

jakoby organizované v hierarchii s minimaln¢ tfemi irovnémi.
T7i urovné se zde navrhuji jako minimum, v nékterém prostredi bude zapotrebi vice

urovni.

3.1.3 ERMS by nemél omezovat pocet urovni v hierarchii schématu tfidéni.

3.14 ERMS musi umoznit pojmenovani mechanismu/a, které budou definovany v dobé
konfigurace.

3.1.5 ERMS musi podporovat pitvodni konstrukci schématu tfidéni v dob¢ konfigurace,
piipravenou na piijem nebo import elektronickych dokumentt.

3.1.6 ERMS musi spraveim umoznit doplnéni novych vécnych skupin v kterémkoliv

bod¢ v ramci kterékoli vécné skupiny, pokud nejsou v onom bod¢ uloZeny soubory.
Povsimnéte si, zZe toto muze byt na jakékoli urovni.

3.1.7 Kde je ERMS navrzen k pouzivani grafického uzivatelského rozhrani, musi
podporovat prohledavani a grafickou navigaci v souborech i strukturu schématu
ttidéni; 1 vybér, vyhledani a zobrazeni elektronickych soubort i jejich obsaht
pomoci tohoto mechanismu.

3.1.8 ERMS by m¢l podporovat definovani a simultanni pouziti né¢kolika schémat tfidéni.
To se muze napriklad pozadovat po slouceni dvou organizaci. Neni to minéno pro
rutinni pouZiti.

3.1.9 ERMS by mél podporovat distribuované schéma tfidéni, které 1ze udrzovat v celé

siti ulozist’ elektronickych dokumentt.
3.2 Vécné skupiny a soubory
Tato ¢ast uvadi pozadavky, které se vztahuji na vécné skupiny a soubory.

Odkaz Pozadavek

3.2.1 ERMS musi podporovat metadata pro soubory a vécné skupiny ve schématu tiidéni;
a po prijmu dokumentu musi ERMS umoznit dopliiovat nebo upravovat jeho
metadata pouze spravci.
Pozadavky na metadata jsou popsany v kapitole 12.



3.2.2
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3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

ERMS musi v klasifikaénim schématu poskytnout alespont dva mechanismy
pojmenovani pro elektronické soubory a vécné skupiny.
e mechanismus pro pfidélovani strukturovanych ¢iselnych nebo alfanumerickych
referen¢nich koda kazdému elektronickému souboru (tj. identifikator, ktery je
v ramci klasifikacniho schématu jednoznaény — viz kapitolu 7);
e mechanismus k pfidéleni textového nadzvu souboru pro kazdy elektronicky
soubor.
V téze aplikaci musi byt mozné uplatnit oba identifikatory samostatné nebo
spolecné.
veécné skupiny v schématu tfidéni.
Vsimnéte si, Ze nejnizsi urovné vsech trid nemusi byt vSechny na téze urovni.
ERMS musi zaznamenat datum zaloZeni nové vécné skupiny nebo souboru v ramci
metadat souboru.
Kdykoliv se otevie nova vécna skupina nebo soubor, musi ERMS automaticky do
svych metadat zahrnout atributy, odvozené z jejich postaveni ve schématu tfidéni
(napft. nazev, kod tridéni).
Kdyz je napr. soubor ‘korespondence ‘v hierarchické ceste:
Plan regiondlniho rozvoje : Verejné konzultace : Korespondence
a spravce prida novy soubor pojmenovany “Formalni ndmitky” na stejnou uroven
Jjako soubor ,korespondence®, pak ten musi automaticky zdédit prefix Plan
regionalniho rozvoje : Vefejné konzultace.
ERMS by mél podporovat volitelny mechanismus pojmenovani vécné skupiny a
souboru, zalozeny na fizeném slovniku terminti a vztahii, odvozeném z tezauru
vyhovujiciho ISO 2788 nebo ISO 5964 a vazbé tezauru na schéma tiidéni.
ERMS by mél podporovat volitelny mechanismus pojmenovani vécné skupiny a
souboru zahrnujici jména (napt. jména osob) a/nebo data (napt. data narozeni) jako
nazvy soubortd, vcetné ovéteni téchto jmen se seznamem.
Tento pozadavek je vhodny pro prostiedi transakcniho zpracovani.
ERMS by mél navic k ostatnim pozadavkliim v této ¢asti podporovat pfifazovani
termint z fizené¢ho slovniku, vyhovujiciho ISO 2788 nebo ISO 5964, jako popisnych
termind tfidy nebo subjektu metadat souboru,.
ERMS nesmi vnucovat zadné praktické omezeni k poctu vécnych skupin nebo
soubort, které mohou byt definovany.
ERMS musi umoznit automatické vytvoreni a udrzovani seznamu nebo rejstiiku
soubord.

3.3 Podsoubory

Tato ¢ast obsahuje pozadavky vztahujici se k pouzivani podsoubort, které se typicky pouzivaji
na dalsi ¢lenéni soubort, jez by jinak mohly byt nezvladnutelné velké.

Odkaz
3.3.1
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Pozadavek

ERMS musi spraveim umoznit zakladat (jinymi slovy vytvaret) elektronické
podsoubory ke kazdému elektronickému souboru, ktery neni uzavieny.

ERMS musi zaznamenat datum zaloZeni nového podsouboru do metadat
podsouboru.

Kdykoliv se zalozi novy podsoubor, musi ERMS automaticky do svych metadat
zahrnout ty atributy metadat jeho matefského souboru, které jsou bézné (napft.
nazev, kod tfidéni).
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3.3.6

ERMS musi podporovat koncepci otevienych a uzavienych elektronickych

podsouborti souboru, tzn.:

e pouze posledné vytvoreny podsoubor v ramci souboru miize byt otevieny;

e vSechny ostatni podsoubory v ramci onoho souboru musi byt uzaviené (s
vyhradou doc¢asnych vyjimek pozadovanych podle 3.3.6).

Povsimnéte si, ze k zaznamum v podsouboru miize byt pristup bez ohledu na to, zda

je podsoubor oteviceny nebo uzavieny.

ERMS musi uzivateli zabranit ptidavat elektronické dokumenty k uzavienému

podsouboru (s vyhradou vyjimek pozadovanych podle 3.3.6).

ERMS musi spravci umoznit znovu docasné otevtit predtim uzavieny podsoubor k

pridani dokumenti a nasledné tento podsoubor znovu uzavfit.

Tento postup je minén k napravé uzivatelské chyby, kdyz byl napr. podsoubor

uzavren neumysine.

3.4 Udrzovani schématu tridéni

Odkaz
3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.44

3.4.5

3.4.6

3.4.7

Pozadavek

ERMS musi umoznit, aby byl elektronicky soubor i jeho podsoubory nebo cela
vécna skupina hierarchie pfemisténa do jiné pozice v schématu tfidéni a musi
zajistit, aby vSechny jiz pridélené elektronické zdznamy zlstaly pridélené
souboru/im a podsouboru/tm, které se pfemistuji.

Tato moznost je planovana pouze pro vyjimecné situace jako je slouceni organizaci
nebo jiné reorganizace nebo k opravé chyb urednikii. Tento poZadavek se musi
chapat spolecné s 3.4.3, 3.4.4 a 3.4.5.

ERMS musi umoznit, aby byl elektronicky dokument pfetiidén do jiné¢ho
podsouboru elektronického souboru.

Tato moznost je minéna pouze pro vyjimecné situace jako je oprava chyb urednikui.
Tento pozadavek se musi chapat spolecné s 3.4.3, 3.4.4 a 3.4.5.

Pouze spravce miize v ERMS pfemistovat vécné skupiny, soubory, podsoubory a
dokumenty schématu tfidéni.

Kdyz se jakékoliv vécné skupiny, soubory, podsoubory nebo dokumenty pretiid’uji,
musi ERMS zaznamenat jejich stav pred pretfidénim, aby §lo snadno ur¢it jejich
celou historii.

Ta musi byt uloZena alespon v transakcnim protokolu. Miize byt Zadouci ji
zaznamenat jinde, napr. v metadatech objektu/it, které se premistuji.

Kdyz se prettid’uji jakékoliv vécné skupiny, soubory, podsoubory a dokumenty, mél
by ERMS spravci umoznit, aby zapsal diivod pretiidéni.

ERMS musi v kazdém case zabranit vymazani elektronického souboru nebo
jakékoliv ¢asti jeho obsahu vyjma:

e zniceni podle skarta¢niho planu — viz kapitolu 5;

e vymazani spravcem jakoZto soucast proveéiovaci procedury — viz 9.3.

ERMS musi umoznit uzavieni elektronického souboru specifickou spravni
procedurou a tuto funkci musi omezit na spravce.



348 ERMS by m¢l automaticky uzaviit podsoubor elektronického souboru pfi splnéni
specifickych kritérii definovanych pfi konfiguraci, zahrnujicich minimaln¢:

e podsoubory vymezené ro¢nim datem ukonceni; napt. koncem kalendainiho roku,
ucetniho roku nebo jinak definovaného rocniho cyklu;

e uplynuti ¢asu od konkrétni udalosti; naptiklad posledni ptiriistek elektronického
dokumentu k onomu podsouboru;

e ten pocet elektronickych dokumentt, které podsoubor obsahuje.

V konkrétnich situacich mohou byt zadoucti jina kritéria, napriklad kdyz velikost

nejakého podsouboru dosahne kapacitu pameéti vyménitelného disku.

3.4.9 ERMS musi zaznamenat datum uzavieni podsouboru s metadaty podsouboru.

3.4.10  ERMS nesmi umoznit, aby zadny znovu docasné otevieny soubor (jako v pozadavku
3.3.6) zustal otevieny poté, kdy se odhlasi spravce, ktery jej oteviel.

3.4.11 ERMS by m¢l uzivatelim umoznit vytvareni kiizovych odkazii mezi souvisejicimi
soubory (tj. vazeb typu ,viz také®).

3.4.12  ERMS musi v kazdé dobé udrzet interni celistvost (relacni integritu apod.) bez
ohledu na:

e udrzovaci ¢innost;

e jiné uzivatelské operace;

e zhrouceni slozek systému.

Jinymi slovy nesmi vzniknout situace, kdy jakakoliv ¢innost uzivatele nebo jakakoliv
porucha softwaru zpusobi nestalost uvnitir ERMS nebo v jeho databazi.

3.4.13  ERMS by m¢l umoznit opakované vstupy do elektronického dokumentu v nékolika
elektronickych souborech, aniz by se elektronicky dokument fyzicky rozmnoZoval.
Jinymi slovy, mél by pri zachyceni vice nez jednoho dokumentu zaloZeného na
Stejném zaznamu pouzivat indikatory.

3.4.14 ERMS by m¢l spravci poskytovat nastroje na vykaznictvi k obstarani statistickych
udajii o aspektech ¢innosti v ramci schématu tfidéni, véetné poctu elektronickych
soubortl, podsouborti nebo dokumentti vytvofenych, uzavienych nebo vymazanych
v pribehu daného obdobi.

4 KONTROLA A BEZPECNOST

Tato kapitola soustfed’uje pozadavky na Siroky rozsah kontrol souvisejicich s bezpecnosti
dokument.

Organizace musi byt schopny kontrolovat, kdo mé povolen ptistup k dokumentiim a za jakych
podminek, protoze dokumenty mohou obsahovat osobni, komer¢ni nebo provozné citliva data.
Muize byt také nutné uplatnit omezeni ptistupu na externi uzivatele. Naptiklad v nékterych
zemich, kde legislativa vztahujici se ke svobod¢ informaci dovoluje piistup k vybranym
vetejnym dokumentiim, si zdkaznici mohou pozadovat nahlizeni do dokumentt. Pozadavky na
tuto kontrolu jsou uvedeny v ¢asti 4.1.

Pro zajisténi zdkonného pfistupu a na pomoc pii obnové dat mize byt rovnéz nutné ukladat

v transak¢énim protokolu kazdé nahlédnuti do dokumentti a vSechny jiné ¢innosti tykajici se
dokumenti i souvisejicich zdznamt nebo dat. PoZzadavky na kontrolu téchto transakénich
protokoltl jsou uvedeny v ¢asti 4.2.

Bezpecnost dokumentt zahrnuje také schopnost ochrénit je pied zhroucenim systému cestou
zalohovani a schopnosti obnovit dokumenty ze zaloh. Tyto pozadavky jsou uvedeny v ¢asti
4.3.

Dokumenty mohou byt z riznych diivodl premistovany mezi systémy a lokalitami.
Pozadavky na kontrolu téchto pfesunti jsou uvedeny v ¢ésti 4.4.



Pozadavky na ovéfeni autenticity dokument jsou uvedeny v ¢asti 4.5.
A koneéné pozadavky na bezpecnost dokumentii oznacenych jako utajované (obvykle se
vyskytuji u nékterych vladnich resorti a jejich dodavatelti) jsou uvedeny v Casti 4.6.

4.1 Pristup

Organizace obvykle potiebuji kontrolovat piistup ke svym dokumentim. Obvykle potiebu;ji
omezovat nebo povolovat piistup uzivatelii a/nebo skupin uzivatel ke konkrétnim
dokumentiim a soubortim. Kde jde o zalezitosti statni bezpecnosti, mohou také brat v uvahu
bezpec¢nostni provéteni uzivateli.

Stanoveni téchto pfistupovych prav musi byt omezeno na urcitou troven piistupu. To je v
tabulce ve 13.4. uvedeno jako Groven piistupu spravce. VSimnéte si vSak, Ze z perspektivy
systému tato uroven pristupu pouze uskuteciiuje rozhodnuti piijata na vyssi urovni fizeni. Tato
rozhodnuti obvykle vychézeji ze zakont a ptedpist jako napt. zdkona o svobodném pfistupu k
informacim, o utajovanych informacich, o bezpe¢nosti dat, o archivnictvi, a také smérnic

v oblasti primyslu; ta jsou feSena v ¢asti 11.5.

Odkaz PozZadavek

4.1.1 ERMS musi spravci umoznit, aby konkrétnim uzivateliim nebo uzivatelskym
skupindm omezil pfistup k dokumentiim, soubortim a metadatim.

4.1.2 ERMS musi spravci umoznit, aby k profilu uzivatele ptipojil atributy, které urci
vlastnosti, pole metadat, dokumenty nebo soubory, ke kterym ma uZzivatel ptistup.
Tyto atributy profilu:

nedovoli ptistup do ERMS bez akceptovaného ovéfovaciho mechanismu,
ptifazeného k uzivatelskému profilu;
omezi pristup uzivatele ke konkrétnim souborim nebo dokumenttim;
omezi ptistup uzivatele ke konkrétnim vécnym skupindm schématu t¥idéni;
omezi ptistup uzivatele podle bezpecnostniho provéfeni uzivatele;
omezi ptistup uzivatele ke konkrétnim aspektim (napf. ¢ist, aktualizovat a/nebo
vymazat konkrétni pole metadat);
e odepfou pfistup po konkrétnim datu;
e piid¢eli uzivatele do néjaké skupiny nebo skupin.
Prikladem akceptovaného ovérovaciho mechanismu je heslo.
413 ERMS musi umoznit poskytnuti stejnych kontrolnich funkci jak pro uzivatele

cvwr

Tento aspekt umozni spravci vést a udrzovat omezeny soubor pristupovych prav pro
riizné urovné pristupu a ne pro jednotlive uzivatele. Priklady urovni pristupu
zahrnuji napr. reditele, pracovnika zpracovavajictho Zadosti, bezpecnostniho
analytika, spravce databaze.

4.1.4 ERMS musi umoznit urceni skupin uzivatelll, kterym je pfifazena skupina soubora
nebo dokumentt.
Prikladem skupin by mohlo byt osobni oddélent, prodejni oddélent.

4.1.5 ERMS musi uZivateli umoznit, aby byl ¢lenem vice neZ jedné skupiny.

4.1.6 ERMS musi umoznit pouze spravctim, aby stanovili uzivatelské profily a ptidélovali
uzivatele do skupin.
Viz rovnéz cast 13.4.

4.1.7 ERMS by mél uZivateli umoznit, aby stanovil, kteti jini uZivatelé nebo skupiny
mohou mit pfistup k dokumentiim, za které uzivatel odpovida. Tuto funkci by mél
uzivateli pridélit spravce v souladu se zdsadami organizace.



4.1.8

4.1.10

4.1.11

4.1.12

ERMS musi umoznit zmény bezpecnostnich atributi pro skupiny nebo uzivatele
(jako pravo na piistup, uroven bezpecnosti, vysady, piidéleni hesla a sprava),
provadéné pouze spravcem.
Jestlize uzivatel pozaduje pristup nebo vyhledava dokument, podsoubor nebo
soubor, ke kterému nema ptistup, musi ERMS dat jednu z nasledujicich odpovédi
(volitelnych v ¢ase konfigurace):

zobrazit ndzev a metadata;

zobrazit existenci souboru nebo dokumentu (tj. uvést ¢islo souboru nebo

dokumentu), nikoliv vSak jeho nazev nebo jind metadata:

nezobrazit zddnou informaci o dokumentu ani Zddnym zplisobem nenaznacovat

jeho existenci.
Tyto alternativy jsou uvedeny v poradi zvysujici se bezpecnosti. Vsimneéte si, Ze
pozadavek ve treti alternative (ten nejprisnéjsi) znamend, Zze ERMS nesmi takové
dokumenty zahrnout do vyctu vysledkii vyhledavani; tato uroven bezpecnosti je
obvykle vhodnd pro zaznamy tykajici se takovych zaleZitosti jako je statni
bezpecnost.
Jestlize uzivatel provadi fulltextové hledani, nesmi ERMS nikdy zahrnout do
vysledku prohleddvani dokument, ke kterému nema uzivatel pravo na piistup.
Povsimneéte si, Ze zvoli-li se prvni alternativa pozadavku 4.1.9, miize se toto zdat
protichudné. Tento ziejmy rozpor je umysiny, protoze neni-li tento pozadavek
pritomen, mohou uZivatelé vyuzit prohledavani textu k patrani po obsahu
dokumentii, ke kterym nemaji povolen pristup.Nasledkem toho musi byt tento
pozadavek nadrazen pozadavku 4.1.9.
Jestlize ERMS dovoli uZivatelim provadét neopravnéné pokusy o piistup
k souboriim, podsouboriim nebo dokumentiim, musi to uvést do transakcniho
protokolu.
Tento aspekt bude prijatelny pouze tehdy, kdyz se kontroluje tak, Ze plati jen na
spravcem stanovené bezpecnostni kategorie jak je stanovi pozadavek 4.6).
Jestlize ERMS udrzuje rejstiik souborti (viz pozadavek 3.2.10), musi mit moznost
omezit ptistup uzivatell k ¢astem rejstiiku, definovanym v dob¢ konfigurace.

4.2 TransakeEni protokol

Transak¢ni protokol je zapis provedenych operaci tykajicich se ERMS. Zahrnuje operace
provedené uZivateli nebo spravci nebo operace automaticky iniciované ze strany ERMS

v disledku parametrti systému. Formalni definice viz slovnik, ¢ast 13.1. Transak¢ni protokol
pro dokumenty 1ze chapat jako metadata téchto dokumentt (protoze obsahuje informace
popisujici n¢které aspekty historie dokumenttl), i kdyz toto neni podstatné.

ERMS musi spravovat a kontrolovat elektronické dokumenty podle norem, které jsou nutné
pro zajisténi pravni pritkaznosti a bezpecnosti a musi toto splnéni prokazat. Transak¢ni
protokol je kli¢ovym faktorem pfi plnéni téchto pozadavki, nebot’ vede uplny zépis vSech
operaci ke kazdému dokumentu.

Objem informaci transakéniho protokolu se miiZe rozrist, pokud jsou kontrolovany vSechny
operace. U konkrétni aplikace ERMS se proto sprava mize rozhodnout, Ze vybrané operace se
nemusi kontrolovat; a ve vétSin€ pfipadu se transakéni protokol periodicky pfesunuje on-line
do ulozeni off-line a je rusen, kdyz se ptislusné dokumenty likviduji. Toto je véc politiky,
spravy a/nebo zdkonnych/regulac¢nich pozadavku. Tato specifikace tak zahrnuje systémové
pozadavky na povoleni téchto operaci, ale nestanovi rozsah, v jakém se pouzivaji.



Odkaz
4.2.1

422

423

424

4.2.5

4.2.6

4.2.7

Pozadavek

ERMS musi udrzovat nezménitelny transakéni protokol, schopny automaticky

zachytit a ulozit idaje o:

e vSech operacich provedenych s elektronickym dokumentem, elektronickym
souborem nebo schématem tfidéni;

e uzivateli, ktery operaci iniciuje nebo provadi;

e datu a ¢asu této udalosti.

Slovo “nezménitelny” ma znamenat, Ze zadny uzivatel nemiize udaje transakcniho

protokolu Zadnym zpiisobem modifikovat nebo vymazat; mohou podléhat

reorganizaci a kopirovani na prenosnd média, kdyz to vyZaduje napr. databazovy

software, pokud jejich obsah ziistane nezmenen.

Jakmile se funk¢nost transakéniho protokolu aktivuje, musi ERMS sledovat udalosti

bez manudlnich zasahli a informace o nich uklddat v transakénim protokolu.

ERMS musi udrZovat transakéni protokol tak dlouho, jak je zapottebi, tj. minimalné

po dobu zivotnosti elektronickych dokumentt nebo elektronickych soubort, ke

kterym se vztahuje.

ERMS musi zajistit transakéni protokol o vSech zménéch provedenych se:

skupinami elektronickych soubort;

jednotlivymi elektronickymi soubory;

elektronickymi podsoubory;

elektronickymi dokumenty;

elektronickymi zaznamy;

metadaty spojenymi s kteroukoli z vySe uvedenych entit.

ERMS musi zajistit transak¢éni protokol o vSech zménach, provedenych

v administrativnich parametrech.

Napriklad kdyz spravce zméni pristupova prava uzivatele.

ERMS musi umoznit piijem a do transakéniho protokolu uloZit informace o

nasledujicich operacich:

e datu a case prijmu vSech elektronickych dokumenti;

e pretazeni elektronického dokumentu do jiného elektronického podsouboru (viz
pozadavek 3.4.2);

e pfefazeni elektronického souboru v ramci schématu tfidéni (viz pozadavek
3.4.1);

e kazdé zméné skarta¢niho planu ptisluSného elektronického souboru;

e kazdé zméné provedené v metadatech spojenych s vécnymi skupinami,

elektronickymi soubory nebo elektronickymi dokumenty;

e datu a Case vytvoreni, uprave a zruSeni metadat;

e zménach provedenych v urovnich ptistupu k elektronickym soubortim,
elektronickym dokumentiim nebo uzivateliim;

e operacich spojenych s exportem nebo prevodem elektronického souboru;

e datu a Case zobrazeni (viz slovnik v ¢asti 13.1);

e operacich mazani/ruSeni elektronického souboru nebo elektronického
dokumentu.

ERMS by m¢l umoznit, aby byl transakéni protokol konfigurovatelny spravcem,

takZe ten by mohl zvolit funkce, pomoci kterych se informace ukladaji automaticky;

a ERMS musi zajistit, aby se tento vybér a vS§echny jeho zmény ukladaly do

transakéniho protokolu.



4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.2.11

4.2.12

ERMS musi zajistit, aby udaje z transakéniho protokolu byly na pozadani dostupné
pro kontrolu, aby tak byla identifikovatelnd konkrétni udélost a zpfistupnéna
vSechna s ni souvisejici data a aby toto mohli provadét opravnéni externisté, kteii se
systémem nejsou obeznameni viibec nebo jen malo.

ERMS musi umoznit export transakcnich protokola urcitych elektronickych
dokumentt, elektronickych soubort a skupin souborti (bez toho, aby ovlivnil
transakcni protokoly uloZzen¢ v ERMS).

Tuto funkci mohou pouzit externi auditori, kteri chtéji zkoumat nebo analyzovat
cinnost systému.

ERMS musi byt schopen zachytit a zapamatovat si narusent (tj. pokusy uZivatele o
pristup k dokumentu, podsouboru nebo souboru, ke kterému je mu odepten piistup) i
pokusy o naruSeni (tam, kde se o to 1ze pokusit) kontrolnich mechanismi piistupu.
K ilustraci okolnosti, které mohou umoznit pokusy o naruseni, viz poZadavek 4.1.9.
ERMS musi podavat zpravy alespon o operacich s vécnymi skupinami, soubory a
dokumenty organizovanymi:

e podle dokumentu nebo souboru nebo vécné skupiny;

e podle uzivatele;

e v chronologickém sledu.

ERMS by mél podéavat zpravy o operacich se soubory a dokumenty organizovanymi
podle uzivatelskych stanic a (kde je to technicky vhodné) podle sitovych adres.

4.3 Zaloha a obnova

Jak pracovni tak regulacni pozadavky vyzaduji, aby byl ERMS vybaven komplexnim fizenim
k zajisténi pravidelného zalohovani dokumentl i metadat; a aby byl schopen dokumenty
rychle obnovit, ztrati-li se n¢jaké v disledku poruchy systému, neptedvidané udalosti,
naruseni bezpecnosti atd.

Pravidelné automatické zalohovani a obnova mtize zajistit ERMS nebo integrace se sluzbami
nebo prostiedky systému elektronické spravy zdznama (EDMS - Electronic Document
Management System) nebo se systémem spravy databazi, pracujicim s ERMS.

V praxi Ize funkce zalohovani a obnovy rozdélit mezi spravce ERMS a pracovniky ze servisni
IT organizace.

Ref.
43.1

432

433

434

4.3.5

Pozadavek

ERMS musi zajistit automatické postupy zalohovani a obnovy, které umozni

pravidelné zalohovani vSech nebo vybranych vécnych skupin, souborti, dokumenti,

metadat a administrativnich atributd tlozist¢ ERMS.

ERMS musi spravci umoznit naplanovani programt zdlohovani:

e stanovenim frekvence zalohovani;

e vybérem vécnych skupin, souborti nebo dokumentti k zalohovani;

e piidélenim pamétovych médii, systému nebo umisténi pro tuto zalohu (napf-.
uloZeni off-line, samostatny systém, vzdalené pracoviste).

ERMS musi spravci umoznit obnovu ERMS ze zéalohy. Po obnoveé musi byt udrzena

plné integrita dat.

Pouze spravci musi ERMS umoznit obnoveni posledniho stavu ERMS ze zalohy pii

udrzeni plné integrity dat.

ERMS by pfi dalsim pouziti systému mél byt schopen informovat uzivatele, u nichz

obnova nebyla iplna, Ze se provedla potencidlné netiplna obnova.



4.3.6 ERMS musi uzivatelim umoznit oznacit, Ze se vybrané dokumenty povazuji za
“nezbytné dokumenty”.
Nezbytné dokumenty jsou ty dokumenty, které jsou absolutné nutné pro schopnost
organizace pokracovat ve své cinnosti bud’ pokud jde o jeji schopnost vyporadat se
s podminkami mimoradnych udalosti/katastrof, nebo ochranit jeji financni a pravni
zajmy. ldentifikace a ochrana takovych dokumentu je proto pro kazdou organizaci
vysoce duleZitd.

4.3.7 ERMS by m¢l umoznit, aby se nezbytné i jiné zaznamy obnovovaly v jednotlivych
operacich.

4.4 Monitorovani pohybu dokumentt

Béhem zivotniho cyklu mohou byt soubory i jejich metadata prenaSeny z jednoho pamétového
média nebo mista na jiné tak, jak se snizuje mira jejich vyuziti a/nebo se jejich vyuziti méni.
Tento pfenos miize byt provadén lokalné, a to bud’ nablizko (napf. na pfenosné médium v
automatickém zatizeni, jako CD ve skiini na CD), off-line (do mistniho nebo vzdaleného
ulozného prostoru) nebo do jiného ulozist¢ dokumentl (napf. do statniho nebo narodniho
archivu). Sledovaci funkce je nezbytnd pro zaznamenani zmén v umisténi, coZ usnadiiuje
ptistup i splnéni regulac¢nich pozadavkd.

Odkaz Pozadavek

4.4.1 ERMS musi zajistit funkei sledovani pro monitorovani a zapis informaci o misté a
pohybu soubort jak elektronickych, tak fyzickych.
4.4.2 Funkce sledovani musi zaznamenat informaci o pohybu, obsahujici:

e jednozna¢ny identifikator souboru nebo dokumentt;

e aktualni umisténi i uzivatelsky definovany pocet ptedchozich umisténi (mista by
m¢éla byt uzivatelsky definovana);

e datum odeslani/pfesunu souboru z mista;

e datum pfijmu souboru v misté (pro pienos);

e uzivatele odpovédného za presun (kde je to vhodné).

443 ERMS musi udrzovat ptistup k obsahu elektronického dokumentu v¢etné schopnosti
jej zobrazit a véetné udrzovani jeho struktury a formatovani v priabehu ¢asu i dalSich
generaci kancelafského aplika¢niho softwaru.

To muize, ale nemusi byt realizovano pomoci aplikace prohlizece pro vice formatii.
Dalsi podrobnosti o probléemech dlouhodobého zobrazovani uvadi cast 11.7.

4.5 Autenticita

Celkova strategie a pozadavky na uchovani dokumentti v pracovnich procesech by mély urcit,
které dokumenty maji byt piijaty a kdy. Podstatné je to, ze jakmile je dokument pfijat, vSechny
slozky dokumentu, struktura a metadata nutna k potvrzeni autenticity dokumentu, se nesmi
ménit. Pfijaté dokumenty musi byt udrzovany v nezménitelné podobé a chranény proti
umyslnym nebo ndhodnym zméndm obsahu, kontextu, struktury a vzhledu po celou dobu
jejich zivotniho cyklu tak, aby si uchovaly svou autenticitu.

Odkaz Pozadavek

4.5.1 ERMS musi omezit piistup k systémovym funkcim podle trovné ptistupu
ptislusného uzivatele a ptisného systému kontroly.
Je to nezbytné pro ochranu autenticity elektronickych dokumentii.



452 Kde je to mozné a vhodné, mél by ERMS vydat varovani, ze v ptipad¢, dojde-li k
pokusu o piijeti dokumentu, ktery je nekompletni a nestabilni, bude zpochybnéna
jeho budouci autenticita.

Napriklad objednavka bez platného elektronického podpisu nebo faktura od
neznameho dodavatele.

453 Kde je to mozné a vhodné, mél by ERMS vydat upozornéni, dojde-li k pokusu o
piijem dokumentu, kdyz budouci verifikace jeho autenticity neni mozna.

454 ERMS musi uZzivateli i spravci zabranit v jakékoli zméné obsahu elektronického
dokumentu (kromé ptipadi, kdy je zména soucasti pracovnich procest a/nebo
procesu jejich dokumentace, jak je pojednano jinde v této specifikaci).

4.6 Bezpecnostni kategorie

Odstavec 4.1 popisuje pozadavky na kontrolu pfistupu uzivateli a skupin. V nékterém
prostiedi, zejména kde jde o statni bezpecnost, existuje potieba dalsiho omezeni ptistupu
pomoci bezpecnostnich kategorii a bezpe¢nostnich provéieni. Tyto provérky jsou nadfazeny
vSem pravim na piistup, kterd mohou byt poskytnuta s pouzitim pozadavkl definovanych v
¢asti 4.1. Pozadavky v této Casti se vztahuji pouze k prostedi, které toto vyzaduje.

Tohoto cile 1ze dosdhnout pridélenim jedné nebo vice ,bezpecnostnich kategorii‘ vécnym
skupinam, souboriim a/nebo dokumentiim. Vyraz ,bezpe€nostni kategorie‘ je v této specifikaci
pouzit ve vyznamu ,jedna nebo nékolik podminek spojenych s dokumentem, které stanovi
pravidla urcujici ptistup k nému‘. VSimnéte si, Ze tento vyraz je pouZzit vyslovné pro tuto
specifikaci; nepouziva se vSeobecng.

Uzivateliim pak Ize ptidélit jedno nebo vice bezpe€nostnich provéteni, kterd zamezuji piistup
ke vSem vécnym skupindm/souborim/dokumentiim ve vyssich bezpecnostnich kategoriich.
Bezpecnostni kategorie mohou byt tvofeny subkategoriemi. Nékteré subkategorie jsou
hierarchické. Jiné subkategorie mohou byt uspotfadany odlisn¢, obvykle zptisobem
specifickym pro danou organizaci nebo sektor. Tato specifikace podrobné€ popisuje pouze
pozadavky na hierarchickou subkategorii.

Odkaz Pozadavek

4.6.1 ERMS musi umoznit, aby dokumentiim byly pfifazeny bezpecnostni kategorie.

4.6.2 ERMS musi umoznit, aby pii konfiguraci byla zvolena jedna z moznosti:
e Dbezpecnostni kategorie pfifazené vécnym skupinam, souborim a/nebo
podsouboriim;
e clektronické vécné skupiny, soubory a/nebo podsoubory bez bezpecnostni
kategorie.
Je to zadouct proto, ze i kdyz nékteré organizace preferuji prideleni bezpecnostnich
kategorii elektronickym souborum a napodobuji tak funkcnost papirovych
dokumentii a fyzickych souborii, jiné preferuji pouze ochranu zakladnich dokumenti.

4.6.3 Bezpecnostni subsystém ERMS by mél vyhovovat efektivnimu nasazeni spolu
s béznymi bezpecnostnimi produkty.
4.6.4 ERMS musi umoznit, ne vSak nutn¢ vyzadovat, aby se bezpecnostni kategorie

skladaly z jedné nebo vice ,,subkategorii”.



Bezpecnostni kategorie muze napriklad sestavat ze tri subkategorii jako v ndasledujicim

fiktivnim prikladu:
Subkategorie Pripustné hodnoty
Vécna skupina Pfisn¢ tajné
Tajné
Dutvérné
Vyhrazené
Nepodléhajici utajeni
Vystraha NATO — pouze pro
ZU — pouze pro
Urceni Obchodni
Osobni oddéleni
Sprava

Audit a ucetnictvi

V tomto fiktivnim pripade je subkategorie “vécna skupina’ hierarchicka (viz 4.6.6), kdezto
ostatni subkategorie nejsou. Spolecné pozadavky na hierarchické subkategorie jsou uvedeny
nize. Pozadavky na hierarchické subkategorie vsak mohou byt komplexni; s vyjimkou
pozadavku 4.6.5 zde nejsou podrobné uvedeny.

4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

ERMS by mél umoznit konkrétni realizaci komplexnich nebo jedine¢nych
bezpecnostnich pravidel.

Lze to zajistit vhodnou aplikaci programovych rozhrani. Je to nezbytné tam, kde je
zapotrebi vést dokumenty s pouzitim znackovacich konvenci, zde nepodchycenych,
Jjako je oznaceni IDO (International Defence Organisation — Mezinarodni obrannd
organizace) nebo omezeni pristupu k lékarskym zaznamum.

Nejméné pro jednu subkategorii musi ERMS podporovat hierarchii minimalné péti
urovni, od neomezeného piistupu na nejnizsi urovni az k vysoce omezenému
pfistupu na nejvyssi trovni.

Prikladem je subkategorie ,vécna skupina‘ v pozadavku 4.6.4.

ERMS musi umoznit, aby uZivatelim byla pfidélena bezpecnostni provéteni,
odpovidajici této subkategorii.

V pokracovani prikladu z pozadavku 4.6.4 by uzivateliim bylo pridéleno jedno z
nasledujicich provereni:

Prisné tajné

Tajné

Diivérné

Vyhrazené

Nepodléhajici utajeni

ERMS musi uzivatelim odepfit ptistup k elektronickym dokumentiim (i vécnym
skupinadm a elektronickym souboriim v zavislosti na vybéru podle pozadavku 4.6.2),
které maji vyssi bezpecnostni kategorii, nez je jejich bezpe¢nostni provéten.
Povsimneéte si, Ze spravna urovern bezpecnostniho provereni nemusi stacit k ziskani
pristupu. Pristup k elektronickym dokumentiim miize byt navic omezen na
konkrétniho uZivatele, uroven pristupu a/nebo skupinu s pouzitim aspektii popsanych
v casti 4.1.



4.6.9 ERMS musi podporovat automatické pouziti preddefinované hodnoty nejnizsi
urovné bezpecnosti v subkategorii pro vécnou skupinu, elektronicky soubor nebo
dokument, které nemayji ptidélenou zadnou jinou bezpecnostni kategorii.

V pokracovani prikladu z pozadavku 4.6.4 by napriklad preddefinovand hodnota
byla “nepodléhajici utajeni”.

4.6.10 ERMS by mél zamezit, aby elektronicky soubor mél nizsi klasifikaci kategorie
bezpecnosti nez kterykoliv elektronicky dokument v onom souboru (v zavislosti na
vybéru provedeném pro pozadavek 4.6.2).

4.6.11  Spravce by mél urcit nejvyssi kategorii bezpecnosti kazdého zdznamu v kazdé vécné
skupin€ nebo souboru pomoci jednoho prostého dotazu.

V nékterych prostiredich to bude dulezity aspekt z hlediska provozu systemu.

4.6.12  ERMS by mél podporovat rutinni, planované revize bezpe¢nostnich kategorii.

5 UCHOVAVANI A VYRAZOVANI

Zakladnim aspektem spisové sluzby je pouZzivani skartacnich plani k fizenému vytazovani
dokumentti z konkrétnich systému. Skartacni plany stanovi, jak dlouho ma ERMS dokumenty
uchovavat a jak se s nimi mé nakladat. Pozadavky na skarta¢ni plany jsou uvedeny v ¢asti 5.1.
Procesy, které 1ze provést k terminu stanoveném ve skartaCnim planu, jsou popsany v
nasledujicich ¢astech. Pozadavky na kontrolu procesti jsou uvedeny v ¢asti 5.2. a pozadavky
na transfer, export a ruseni jsou uvedeny v ¢asti 5.3.

Terminologie

Jak bylo vysvétleno v ¢asti 2.2 pod zahlavim elektronicky soubor a podsoubor, dokumenty
jsou n¢kdy vedeny v souborech a nékdy v podsouborech. Toto plati ve vSech fazich procest
popsanych v této kapitole. Pro zjednodusSeni se proto slovo “soubor” pouziva v této kapitole k
oznaceni ,,soubor nebo podsoubor®, podle kontextu.

5.1 Skartaéni plan

Odkaz Pozadavek

5.1.1 ERMS musi zajistit funkci, ktera specifikuje skartacni plany, zautomatizuje procesy
hlaseni i ruSeni a poskytne integrované sluzby pro export dokumenti a metadat.

5.1.2 ERMS musi omezit sestavovani skartacnich pland a jejich zmény na spravce.

5.1.3 ERMS musi spravci umoznit, aby stanovil a ulozil standardni sadu béznych
skartacnich plant, upravenych podle potieb organizace.

5.14 ERMS musi umoznit pfipojeni skartacniho planu ke kterémukoliv dokumentu,

souboru nebo vécné skupiné schématu tiidéni.
Skartacni plan Ize vybrat ze standardni sady nebo zadat manualné po otevieni
souboru.



5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

ERMS by mél byt schopen spojit jakykoli soubor nebo vécnou skupinu schématu

tfidéni s vice nez jednim skartacnim planem.

Priklady:

o soubor miuze mit jeden skartacni plan, ktery je standardnim skartacnim planem
pro prislusnou organizaci, a jiny plan, ktery je zvldastnim planem vztahujicim se
k urcitému souboru;

o vécné skupiny mohou mit skartacni plan stanoveny legislativou, ale konkrétni
vecna skupina v nem muze mit jiny skartacni plan s odlisnymi pravidly,
opirajicimi se o smernice o uchovavani lékarské dokumentace.

Kazdy dokument v souboru nebo ve vécné skupiné musi byt preddefinovan podle

skartacniho planu, ktery je pfifazen danému souboru nebo vécné skuping.

Kazdy skarta¢ni plan musi obsahovat skartacni znak (pozadavek 5.1.10), skartacni

lhtitu (pozadavek 5.1.11), odtivodnéni rozhodnuti.

Pro kazdy soubor musi ERMS

e automaticky sledovat skarta¢ni lhiity pridélené tomu souboru nebo ptislusné

veécné skuping;

e iniciovat postup vyfazeni, po uplynuti skartacni lhiity.

Jestlize je souboru nebo vécné skupiné prifazen vice nez jeden skartaéni plan, musi

ERMS automaticky sledovat vSechny skartacni lhiity uvedené v téchto skartacnich

planech a iniciovat proces vybéru, jakmile uplyne nejdelsi skartacni lhity.

Kazdému skartacnimu pldnu musi ERMS umoZnit minimalné nésledujici volbu:

e uchovani na neurcitou dobu;

e predloZeni k vybéru v budoucnu, s datem ur¢enym podle pozadavku 5.1.11;

e vyfazeni v budoucnu, s datem uréenym jako v pozadavku 5.1.11;

e prenos v budoucnu, s datem urenym jako v pozadavku 5.1.11.

Kazdy skarta¢ni plan musi umoznit, aby skarta¢ni lhity (jak jsou urceny pozadavku

5.1.10) byly stanoveny k terminu v budoucnu, s datem stanovenym alespon

nasledujicim zpisobem:

e uplynuti stanovené ¢asové lhlity po zaloZeni souboru;

e uplynuti stanovené ¢asové lhlity po uzavieni souboru;

e uplynuti stanovené ¢asové lhiity od doby, kdy byl souboru pfifazen posledni

dokument;

e uplynuti stanovené ¢asové lhlity od doby, kdy byl ze souboru vybran urcity

dokument;

e uplynuti stanovené ¢asové lhity po konkrétni udalosti (kterd je popsana ve

skartacnim planu a spise iniciovdna spravcem ERMS, nez Ze by ji ERMS zjist'oval

automaticky), napft. ,po podpisu smlouvy*;

e stanovené jako “neurcité” k oznaceni dlouhodobého uchovani dokumentd.

1 kdyz je vyse uvedeny vycet vycerpavajici, je mozné, Ze nekteré druhy dokumentii

budou mit zvldstni pozadavky na uchovavani, které zde nejsou uvedeny.

ERMS musi podporovat skartacni lhiity od jednoho mésice do 100 let, podle

pozadavku 5.1.11.

Tyto minimalni a maximalni lhity jsou navrzeny jako lhity absolutni, aby se

predeslo vsem praktickym omezenim. 1 kdyz je nepravdépodobné, Ze néjaky ERMS

bude existovat sto let, tento pozadavek umozni, aby dokumenty byly exportovdany do
budoucich systémii bez nutnosti revidovat skartacni plany.

ERMS musi automaticky zaznamenat a hlasit spravci vSechny ukony spojené s

rusenim.



5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

5.1.18

ERMS musi umoznit, aby souboru byl ptidélen skartacni plan, ktery mize byt
nadfazen skartaénimu planu pfifazenému vécené skupiné, do které je soubor zafazen.
ERMS musi spravci umoznit, aby kdykoli upravil skarta¢ni plan ptifazeny
jakémukoliv souboru.

ERMS musi spravci umoznit, aby kdykoli zménil ptitazeni skartanich plant, které
jsou se souborem spojeny.

ERMS by mé¢l umoznit definovat procesni pravidla, ktera 1ze pouzit jako vystrazna
hlaseni pro soubory a vécné skupiny, pied iniciovdnim procesu vybéru. Napiiklad:
¢ kontrolu souboru i obsahu konkrétnim vedoucim nebo spravcem,;

e vyrozumeéni spravce, v pripadé ze soubor ma stanovenou bezpe¢nostni uroven.
V ptipadé, Ze spravce piesouva elektronické soubory nebo dokumenty mezi vécnymi
skupinami schématu tfidéni, ERMS by mél umoznit, aby podle vlastni volby
nahradil stavajici skartacni plan skartacnim planem (plany) cilové vécné skupiny.

5.2 Prohlidka

Prohlidka je proces kontroly souborti po uplynuti skarta¢ni lhlity nebo udalosti, ktera je
stanovena ve skartaénim planu, kdy dochazi k rozhodnuti, zda se maji soubory uchovat,
prevést do jiného systému nebo znicit. Kontrolor mtize pfezkoumat metadata, obsah nebo
oboji. V nekterych prostiedich skartacni plany fidi provadéni vybéru dokumentt bez kontroly.
Nakladéni s ur¢itymi dokumenty podléha zakonim a smérnicim. Prohlidky se musi provadét
zpisobem, ktery je v souladu s témito zakony a smérnicemi a kde je to opravnéné, ve
spolupraci s odpovédnymi archivnimi organy. Dalsi diskuse o téchto problémech je nad ramec
této specifikace.

Odkaz
5.2.1

522

523

524

525

Pozadavek

ERMS by mél pravideln¢ informovat spravce o vSech skartacnich planech, které ve

stanoveném ¢asovém obdobi vstoupi v platnost a poddvat kvantitativni zpravy o

objemech a typech dokumentt.

Spravce by mél byt schopen urcit frekvenci zprav o skartaénim planu, podavanych

informacich a vysvétleni vyjimek jako je opozdény vybeér.

ERMS musi podporovat postup prohlidky predkladanim elektronickych soubort ke

kontrole s jejich metadaty a udaji o skartatnim planu (odiivodnéni) zplisobem, ktery

kontrolorovi umozni efektivné prohledat (tj. vyhledavat a studovat) obsah souborti

a/nebo metadat.

V praxi to znamena schopnost vyhledavat vpred, zpét atd. uvniti i mezi soubory a

od/k metadatiim pro soubory a dokumenty.

ERMS by mél upozornit spravce, kdyZz jsou na elektronicky soubor, ktery ma byt

vytazen, odkazy s vazbou k jinému souboru; a musi proces vybéru pozastavit, aby

umoznil nasledujici ndpravna opatieni:

e potvrzeni spravce tykajici se pokracovani procesu nebo jeho zruseni;

e vypracovani zpravy s podrobnostmi o dotéenych souborech nebo dokumentech a
vSech odkazech nebo vazbach, pro které je mistem urceni.

ERMS musi kontrolorovi umoznit provést pro kazdy soubor béhem prohlidky

alespon jednu z nasledujicich operaci:

e oznacit soubor k vymazani;

e oznacit soubor k pienosu (viz pozadavek 5.3.7);

e zmenit skartacni plan (nebo pfifadit jiny plan), takze soubor se uchova a znovu
zkontroluje k pozd¢jSimu datu, které se stanovi jako v pozadavku 5.1.11.



5.2.6 ERMS musi prohlidku umoznit, aby poznamky k diivodu pro revizi rozhodnuti
zapsal do metadat souboru.
5.2.7 ERMS musi spravce upozornit na soubory se skarta¢ni lhlitou pted provédenim
vybéru; a pii potvrzeni od spravce musi ERMS iniciovat likvida¢ni tkony, uvedené
v pozadavku 5.1.10.
52.8 ERMS ma podporovat néstroje, které spravci umozni vytvareni zprav a analyz
k fizeni skartacnich lhit a vytvaieni skartacnich plani véetné moznosti:
e uvést vSechny skartacni plany;
e uvést vSechny elektronické soubory, ke kterym je ptifazen konkrétni skartacni
plan;
e uvést skartacni plany platné pro vSechny soubory pod konkrétnim bodem v
hierarchii schématu tfidéni;
e oznacit, porovnat a zkontrolovat skarta¢ni plany (vcetné jejich obsahtl) v ramci
schématu tfidéni;
e oznacit formalni rozpory ve skartacnich planech v ramci schématu tfidéni.
529 ERMS musi v transakénim protokolu uchovat v§echna rozhodnuti, ucinéna
kontrolorem pfi prohlidkach.
5.2.10  ERMS by m¢l zajistit nebo podporovat moZnost propojit pracovni proces s podporou
procesu planovani, kontroly, exportu/pienosu cestou sledovani:
e postupu/stavu prohlidky, ocekavané nebo probihajici, s podrobnostmi o
kontroloru a datu;
e dokumentd, které budou vybrany v disledku prohlidky;
e postupu pii pfenosu.
5.2.11  ERMS by m¢l shromazdovat statistiky o rozhodnutich pfi prohlidkach v daném
obdobi a podavat o této Cinnosti zpravy v podob¢ tabulek a grafil.

5.3 Prenos, export a zni€eni

Organizace mohou potiebovat premist'ovat dokumenty ze svych ERMS do jinych mist nebo
systémt. To je popisovano jako ,pfenos‘. VSimnéte si, ze termin pienos se Casto uziva i tehdy,
kdyz se do jiného mista nebo systému posila jen kopie. Diivody k pfenosu mohou zahrnovat:
e trvalé uchovani zaznami z pravnich, administrativnich nebo vyzkumnych divodu;

e pouziti externich sluzeb pro stfedn¢ dlouhouhou nebo dlouhodobou spravu dokumentd.

V disledku této ¢innosti jsou dokumenty ¢asto prenaseny do ERMS s odlisnym prostiedim.
Vsimnéte si, ze v nékterych ptipadech budou dokumenty ptivodné ulozené v ERMS po
pfenosu odtud vymazany, zatimco v jinych pfipadech budou uchovany.

V jinych ptipadech bude organizace potifebovat dokumenty exportovat, tj. premistit kopii do
jiného mista nebo systému pii sou¢asném zachovani dokumentu. Za jinych podminek bude
nutné dokumenty znicit.

V kazdém ptipadé se pozaduje provedeni pifenosu exportu nebo zniceni kontrolovanym
zpisobem. Ve vSech pfipadech musi byt metadata a transakéni protokoly posuzovany spolu s
dokumenty, se kterymi souviseji.

Povsimnéte si, Ze v tomto kontextu se “zniceni” 1i$i od “vymazani”. Vymazani zdznamu za
jinych okolnosti popisuje ¢ast 9.3.

Odkaz Pozadavek
53.1 ERMS musi zajistit dobfe fizeny proces pienosu dokumentt do jiného systému nebo
do organizace tieti strany.



532

533

534

535

53.6

5.3.7

5.3.8

539

5.3.10

5.3.11

5.3.12

Kdykoliv ptevadi ERMS jakoukoliv vécnou skupinu, soubor nebo podsoubor, musi

pfenos zahrnovat:

e (u vécnych skupin) vSechny soubory ve skuping;

e (usouborl) vS§echny podsoubory v hierarchii pod souborem;

e vSechny dokumenty v téchto souborech a podsouborech;

e vSechna metadata spojend s témito soubory, dokumenty a podsoubory.

ERMS musi umoznit pfevedeni nebo export souboru nebo vécné skupiny v jedné

posloupnosti operaci tak, aby:

e se nedegradoval obsah a struktura jejich elektronickych dokumentt;

e se vSechny slozky elektronického dokumentu (kdyz dokument tvofi vice nez
jedna slozka) exportovaly jako integralni jednotka; naptiklad e-mailova zpréva s
prilohami ptfipojenymi k souboru;

e se zachovaly vSechny vazby mezi dokumentem a jeho metadaty;

e se zachovaly vSechny vazby mezi elektronickymi dokumenty, podsoubory a
soubory.

Po kazdé, kdyz ERMS pievadi nebo exportuje dokumenty, musi zahrnout do

prevadénych dokumentii, podsouborii a soubort kopii v§ech s nimi spojenych tidaji

transakcniho protokolu.

ERMS by mél zajistit obsluznou funkci nebo pfevodni nastroj podporujici zobrazeni

dokumentti, oznacenych pro pfenos nebo export do nékteré¢ho schvalen¢ho

ptevodniho formatu.

Priklad: , portable document format* (PDF) nebo ekvivalent a ,, extensible mark-up

language*“ (XML).

ERMS musi vydat podrobnou zpravu o kazdém selhani pii pfenosu, exportu nebo

vymazani. Zprava musi uvést vSechny dokumenty ur¢ené k pfenosu, které zptisobily

chyby pii zpracovani i vSechny soubory nebo dokumenty, které nebyly ispésné
pfevedeny, exportovany nebo vymazany.

ERMS musi uchovat vSechny elektronické soubory, které byly pievedeny, a to

alespoii do potvrzeni uspésného procesu pienosu.

Navrhuje se jako proceduradlni zabezpeceni k zajisténi, aby se dokumenty

nevymazaly drive, nez prijemce oznami uspésny prenos.

ERMS by mé¢l exportovat celou vécnou skupinu schématu ttidéni v jedné

posloupnosti operaci, coz zajisti:

e udrzeni relativniho mista kazdého souboru v schématu tfidéni, aby se mohla
rekonstrukci struktury souboru;

e uchovaji se vSechna metadata na vysSich bodech hierarchie a pfenesou se

s vécnou skupinou.

KdyzZ se maji pfevadét, exportovat nebo znicit hybridni soubory, mél by ERMS

pozadat spravce o potvrzeni, ze papirova ¢ast téchto soubort byla ptevedena,

exportovana nebo znic¢ena pred pfevodem, exportem nebo zni¢enim elektronické
casti.

K elektronickym soubortim vybranym pro pifevod by ERMS m¢l zajistit moznost

doplnit uzivatelsky definované prvky metadat, nutné pro potieby archivu.

ERMS by mél zajistit moznost utiidéni elektronickych soubort, vybranych pro

ptevod, do uspotfddanych seznamt podle prvkl uzivatelsky zvolenych metadat.

ERMS by mél zajistit moznost generovat uzivatelsky definované formulare pro

popis elektronickych soubort, které se exportuji nebo prevadéji.



5.3.13  ERMS by m¢l naprostou likvidaci umoznit tplné znieni vécnych skupin i
jednotlivych soubort ulozenych na ptepisovatelnych médiich, aby nemohly byt
obnoveny pomoci sluzeb specializovanych na obnovu dat.

V nékterém prostredi to muze vyzadovat opakované prepsani dat podle stanovenych
zasad.

Tam, kde je pozadovana zaruka zniceni, je nutné zvazit existenci kopii na zaloznim
médiu. To je proceduralni zdleZitost, kterd je nad rozsah této specifikace.

5.3.14  Jsou-li zdznamy uloZeny na nepiepisovatelném médiu, musi ERMS zajistit, aby k
nim byl zamezen piistup, aby nesly obnovit normalnim pouzitim ERMS nebo
béznymi prostfedky operacniho systému.

To obvykle znamena zniceni indexovych dat (uchovanych na prepisovatelném
médiu), kde je ulozeno umisténi dat na neprepisovatelnéem médiu.

Kde se pozaduje zaruka zniceni, je nutné zvazit existenci kopii na zdaloznim médiu.
To je proceduralni zaleZitost, ktera je nad rozsah této specifikace.

5.3.15 ERMS musi uchovat metadata pro soubory a dokumenty, které byly zniceny nebo
pfevedeny.

V nékterém prostredi je Zadouci uchovat podrobné informace o dokumentech, které
byly zniceny. Miize to také umoznit prostou identifikaci dokumentii, které byly
zniceny nebo prevedeny, to uzce souvisi s pozadavkem 5.3.16.

5.3.16  ERMS musi spravci umozZnit ur¢eni skupiny metadat, které uchovavaji i pfesto, Ze
soubory, ke kterym se vztahuji, byly zniceny, ptevedeny nebo pieneseny off-line.
Je Zadouci, aby bez zbytecnych nakladit na uchovani vsech podrobnych metadat pro
soubor organizace nadale védéla, které dokumenty diive uchovavala i terminy, kdy
byly zniceny nebo likvidovany.

5.3.17  ERMS musi umoznit, aby dokumenty byly pfevedeny nebo exportovany vice nez
jednou.

6 PRIJEM DOKUMENTU

Terminologie

Termin “pfijem” se pouZziva pro proces registrace dokumentii, rozhodnuti o zatiidéni do
nékteré vécné skupiny, doplnéni dalsich metadat a ulozeni do ERMS.

V kontextu ERMS mohou byt registrace a jiné procesy oddélené nebo neodlisitelné.
Formalni definice jsou ve slovniku v ¢asti 13.1.

Priehled

Tato kapitola uvadi pozadavky spojené s registraci dokumentii do ERMS. Prvni ¢ast (6.1)
pojednava o bézném procesu piijmu. Nasledujici ¢ast (6.2) se zabyva hromadnym importem
dokumentt z jinych systémi. Cast (6.3) popisuje uvahy o specifickych typech zaznami; a v
dasledku zvySujiciho se vyznamu elektronické posty pak néasleduje ¢ast vénovana elektronické
posté (Cast 6.4).



6.1 Pfijem

Tato ¢ast obsahuje pozadavky na proces piijmu. Elektronické zdznamy vytvoiené nebo piijaté
v pribéhu pracovni ¢innosti pochdzeji jak z internich tak z externich zdrojt. Tyto elektronické
zdaznamy mohou byt v riznych formatech, vytvorené riznymi autory; a lze je piijimat jako
jednotlivé zdznamy nebo jako soubory mnoha zdznamt. Mohou pfichazet riznymi
komunika¢nimi kanaly, napf. mistni oblastni siti, siti z Sir$i oblasti, elektronickou postou,
faxem, jako dopisy (které se snimaji) a v rizném vyskytu i objemu ptirastkl. K piijmu
zdznamu je nutny pruzny vstupni systém s dobrou kontrolou spravy, aby se tyto rizné

pozadavky fesily.
Odkaz Pozadavek
6.1.1 Proces zachyceni dokumentti v ERMS musi zajistit kontrolu a funk¢énost pro:

e registraci a spravu vSech elektronickych dokumenti bez ohledu na metodu
koédovani nebo jiné technické charakteristiky;

e 7ajisténi, aby se dokumenty zaclenily do schématu tfidéni a pritadily k jednomu
nebo vice soubortim;

¢ integraci se softwarovou aplikaci, kterd dokumenty generuje;

e ov¢feni a kontrolu zapisu metadat do ERMS.

ERMS musi umoznit, aby se do prostiedi elektronické spisové sluzby prevzal:

e obsah elektronického dokumentu véetné informace definujici jeho formu a
prezentaci i informace definujici strukturu a chovani elektronického dokumentu

..... pti zachovani jeho strukturalni integrity (naptiklad vsech slozek e-mailové

..... zpravy s ptilohou/ptilohami nebo stranku web, s jejich vazbami);

¢ informace o elektronickém zdznamu, napiiklad nazev souboru;

e datum vytvofeni i jind metadata zdznamu o prvcich dokumentu;

¢ informace o kontextu, v jakém elektronicky dokument vznikl, byl vytvoren a

deklarovan, naptiklad jeho obchodni proces a ptivodce/ci, autor/ii;

e informace o aplikacnim programu, ktery dokument vytvofil, v€etné jeho verze.

Informace o prezentaci je nekdy obsazena v extenzi k nazvu souboru, napr. ,doc’

nebo ,pdf*. To bude v mnoha pripadech prijatelné, i kdyz to nemusi stacit

v pripadech, kde je nutné dlouhodobé uchovavani nebo kde je potiebna presnost

(napriklad vérnost barev na plose).

ERMS musi umoznit piijem pfirtstku vSech prvkl metadat stanovenych pfi

konfiguraci systému a trvale je uchovavat v tésném vztahu k elektronickému

dokumentu.

ERMS musi zajistit, aby obsah vybranych prvkii metadat elektronického dokumentu

mohli zménit pouze opravnéni uzivatelé a spravci.

ERMS by mél podporovat moznost prifadit stejné elektronické dokumenty z

jednoho elektronického zdznamu riznym elektronickym soubortim bez fyzického

kopirovani elektronického dokumentu.

Jeden uzivatel by napriklad mohl pridat fakturu k souboru dodavatel a jiny k

souboru produkt. V jiném priklade miize jeden uzivatel rozhodnout o pridani

zdznamu, ktery se tyka dvou subjektii, ke dvema prislusnym souborum. Toho se

obvykle docili pouzitim ukazatelu.



6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

ERMS musi podporovat automatickou pomoc pfi registraci elektronickych zaznamut

automatickym vyjmutim metadat alespoil pro nésledujici typy zaznamu:

e kancelafské zaznamy (napf. textove zpracované dopisy ve standardnim
formatu);

e c¢-maily bez ptiloh jak doslé, tak odesilané;

e c-maily s pfilohami jak doslé, tak odesilané;

e faxové zpravy jak doslé tak odesilané.

ERMS musi zaznamenat datum i ¢as registrace jako metadata.

Jestlize jsou datum a cas soucdst jednoznacného identifikatoru a pokud z néj mohou

byt explicitné vyjmuty, neni nutné ukladat datum a cas oddélene.

Presnost casu bude zaviset na aplikaci.

ERMS musi zajistit, aby kazdy registrovany dokument mél viditelny zépis

registrace vcetné nasledujicich metadat, stanovenych v dob¢€ konfigurace.

Neéktere z pozadovanych metadat mohou byt jiz pritomny nebo mohou byt

automaticky vyjmuty z dokumentu. ERMS musi vyzadovat, aby byla zapsana

zbyvajici metadata.

ERMS musi umoznit zaznamenani dalSich popisnych nebo jinych metadat v:

e dobe¢ registrace;

a/nebo:

e v pozd¢jsi fazi zpracovani.

Kde mé zaznam vice nez jednu verzi, musi ERMS uZivatelim umoznit zvolit

minimaln¢ jednu z moznosti:

e registrovat vSechny verze zdznamu jako jeden dokument;

e registrovat jednu verzi zdznamu jako dokument;

e registrovat kazdou verzi zdznamu jako dokument.

ERMS by mél podporovat automatické zattidéni elektronickych dokumentt do

elektronickych souborti pomoci nékteré nebo vSech z nize uvedenych moznosti:

e vytvofit pouze podmnozinu v schématu tfidéni pfistupnou uzivateli nebo trovni

piistupu;

e ulozit pro kazdého uzivatele nebo uroven piistupu seznam souborti, se kterymi

...... naposledy pracoval;

¢ nabidnout seznam soubori, se kterymi uzivatel naposledy pracoval,

¢ nabidnout soubory, které obsahuji souvisejici elektronické dokumentys;

e nabidnout soubory vybrané dedukci z prvkli metadat dokumentd, naptiklad

...... z dulezitych slov pouzitych v ndzvu zaznamu;

e nabidnout soubory vybrané dedukci z obsahu dokumentu.

ERMS by mél uzivateli umoznit v rdmci procesu piijmu predat elektronické

dokumenty jinému uzivateli.

U elektronickych dokumentl sestavenych z vice nez jedné ¢asti ERMS musi:

e nakladat s dokumentem jako s jedinym nedélitelnym dokumentem pii zachovani
vztahu mezi ¢astmi;

e zachovat strukturalni integritu dokumentu;

e podporovat pozdéjsi vybér, zobrazeni a spravu vSech ¢asti dokumentu soucasng;

e zvladnout likvidaci vSech c¢asti elektronického dokumentu jako celku
(. v jedné operaci).

Prikladem takovych dokumentii jsou webové stranky se zabudovanou grafikou.



6.1.14  ERMS musi podporovat automatickou pomoc pfi registraci elektronickych zaznamut
automatickym vyjmutim maximalniho mnoZzstvi metadat a pro maximalni pocet typt
dokumentd.

Opodstatnénim tohoto pozadavku je minimalizace objemu dat vkladanych uZivateli a
zvySeni presnosti metadat. Pouze na specifickém prostredi systému zalezi, které
prvky metadat, i typy zaznamii, budou do procesu zahrnuty. Napriklad v kanceldri,
ktera pracuje s nestrukturovanymi a castecné strukturovanymi textovymi dokumenty,
by bylo rozumné zahrnout:

e fextove zpracované dopisy, zapisy i jiné zaznamy pripravené s pouzitim Sablon,
...... které jsou v organizaci bezné, a které dovoluji automatickou identifikaci prvki

e e-maily s prilohami i bez nich, jak prijimané tak odesilané;
e odesilané kopie zprav.

6.1.15  ERMS musi vydat upozornéni, pokousi-li se uzivatel registrovat dokument, ktery
byl jiz do stejného souboru zaregistrovan.

6.2 Hromadny import

Dokumenty se mohou dostat do ERMS ve velkém mnozZstvi a to fadou zpiisobli. Napiiklad z
jiného ERMS jako elektronicky soubor tvoteny fadou dokumenti stejného typu (napt. denni
faktury) nebo hromadnym pievodem z EDMS. ERMS je musi byt schopen pfijmout a musi
obsahovat nastroje ke zvladnuti procesu piijmu.

Odkaz Pozadavek

6.2.1 ERMS musi byt schopen zajistit pfijem transakénich zdznamt generovanych jinymi
systémy. Ta musi zahrnovat:
e podporu importu pfedem stanovenych davek transakcnich soubort;
e stanovend pravidla Gprav pro zdkaznické prizptisobeni automatické registrace

dokumentu;

e udrZeni schopnosti ovéfit integritu dat.

6.2.2 Systém ERMS musi zajistit nastroje k organizaci vstupnich front.

6.2.3 ERMS by m¢l byt schopen zfidit vice vstupnich front pro rizné typy zdznamn.
V riznych prostiedich by naptiklad mohly byt fronty pro e-maily, skenovanou
korespondenci, dokumenty z n¢jakého odd¢leni, skupiny nebo jednotlivci, transakce
z pocitacové aplikace nebo zdznamy ze systému spravy zaznami.

6.3 Typy zaznamu

Pi'ehled

Organizace musi pfijimat nejriznéjsi typy zdznami s riznymi formaty a strukturami.
Technické pozadavky pro piijem se budou lisit podle slozitosti zdznamt. V nékterych
prostfedich neni mozné identifikovat v§echny druhy zaznamu ptredem, protoze né¢které
ptichdzeji z externich zdroji.

Samostatné se ménici ziznamy

Obcas existuje pozadavek na piijem zdznamu, které mohou byt nebo jsou zménitelné bez
zasahu uzivatele. Tim mohou vznikat komplikované pozadavky, které jsou zde zkoumany
spiSe v nacrtu nez podrobné.



Nekteré zdznamy mohou byt samostatné se ménici tj. zda se, ze meéni sviij obsah bez zasahu
uzivatele. Béznym ptfikladem je zpracovani textovych nebo tabulkovych zdznama, které
obsahuji “pole” nebo “kod”, ktery automaticky ukazuje soucasné datum. Provedeni (viz
slovnik v ¢asti 13.1) zaznamu se rizni podle data, kdy se piedava. V extrémnich ptipadech se
“pole” nebo “kod” mohou lisit natolik, ze radikalné zméni vzhled zaznamu (naptiklad kod,
ktery zobrazuje Uplnou cestu zdznamu v adresaii: v nékterych piipadech zmény v cestg,
zpusobené dlouhym nazvem cesty ve velkém hierarchickém ERMS, miize zpusobit velké
zmény ve strankovani). Zaznam se vSak ve skute¢nosti nemodifikuje; méni se jen jeho
prezentace, a to podle softwaru pouzitého k jeho zobrazeni. I kdyz zaznamy, které se zdaji byt
samostatné se ménici, neodporuji pozadavku, ze obsah dokumentu musi byt pevny, mohou tak
vypadat. Z tohoto diivodu je lepsi se jim vyhnout.

V jinych ptipadech mize zdznam obsahovat kod, ktery zdznam skuteéné modifikuje, jako
tabulkovy kalkulator s “makrem”, které tabulkovy kalkulator méni (pomoci aplika¢niho
softwaru pouzitého k jeho zobrazeni) a pak ho automaticky ulozi do paméti. V téchto
ptipadech existuje riziko, Ze se dokument béhem procesu piijmu sim zméni v zavislosti na
podrobnostech procesu a fizeni ERMS. To je naprosto nepfijatelné.

Ve vétsing pripadu je 1€pe se vyvarovat zdznamu, které se timto zptisobem samy méni, ulozit
je ve formatu blokujicim samoupravujici kod, nebo je zobrazovat pouze softwarem, ktery
modifikaci nespusti. Je-li samotny samoupravujici kod podstatnou ¢asti dokumentu, je nutno
podniknout opatieni specificka pro kazdy piipad.

Pro tisknutelné zdznamy mohou byt piikladem formatu, které blokuji samoopravujici kod,
PDF firmy Adobe nebo Tumbleweed Software firmy ENVOY. V tomto ptipad¢ je dilezité
zajistit, aby byl pfevod do zadouciho formatu proveden zpisobem, ktery nezptisobi modifikaci
samotného zaznamu nezddoucim zpusobem; naptiklad v pfipadé samoupravitelného data v
dopise by se pievod mél provést v den, ktery je udan v dopise.

Kde se nelze vyhnout uchovavani zaznamd, které se samy méni nebo se takové zdaji byt, mély
by se udaje o téchto charakteristikach ulozit spolu s dokumenty v jejich metadatech.

Odkaz Pozadavek

6.3.1 ERMS musi jako dokumenty pfijmout zdznamy fady typl riznych elektronickych
formatt a struktur.

Tento rozsah by se mél stanovit drive, nez je systéem hodnocen prostiednictvim
pomoci této specifikace.

6.3.2 ERMS musi podporovat piijem nejbéznéji uzivanych kancelarskych zdznama. Ty
zahrnuji mnozstvi jednoduchych i slozitych typti zdznamt. Typy zdznami
podporovanych format musi zahrnovat:

e jednoduché: kopie, kancelarské zaznamy, prezentace, text, obraz, e-mailové
zpravy (viz ¢ast 6.4), hlas;

e slozené: elektronicka posta s piilohami, pocitacova sazba, webové stranky,

grafika.

Seznam typii zaznamii, které ERMS musi podporovat, se bude v jednotlivych

organizacich lisit.

6.3.3 Formaty zaznamt podporovanych podle pozadavku 6.3.2 musi byt rozsifitelné tak,
aby absorbovaly nové vzniklé formaty.



6.3.4 ERMS by mé¢l zachytit ndsledujici typy zdznami:
e clektronické kalendare;
¢ informace z jinych pocitacovych aplikaci, napt. vyplatni listiny z ¢tarny, navrhy
(design) vytvotené pomoci pocitace;
skenované papirové zdznamy;
hlasové soubory;
videoklipy;
digitalni diagramy a mapy;
strukturovand data (napf. transakce EDI);
databaze;
multimedialni zdznamy.
Seznam typii zaznamu, které by ERMS mél podporovat, se bude v jednotlivych
organizacich lisit.

6.3.5 ERMS nesmi nijak omezovat pocet dokumentt, které 1ze do souboru pfijmout, ani
na pocet dokumentt, které 1ze do ERMS ulozit.

6.3.6 ERMS by m¢l umoznit, aby se slozené zdznamy zachycovaly jednim ze dvou
zpusobu:

e jako jednotlivy slozeny dokument;
e jako fada spojenych jednoduchych dokumentd, spojenych po jednom do
slozeného zaznamu.

6.4 Sprava elektronické posty

Elektronicka posta se pouziva pro zasilani jak jednoduchych zprav, tak zdznamu (ptiloh)
uvnitf organizace i mezi organizacemi. Typické znaky elektronické posty mohou ztizit jeji
sledovani a registraci. Organizace Zz4daji, aby mohly uplatnit kontrolu fizeni k:

e piijmu vSech doslych i odeslanych zprav elektronické posty i ptiloh

a/nebo k:

e 7ajiSténi, aby uzivatelé mohli pfijmout vybrané e-mailové zpravy a piilohy.

Druha moznost vyzaduje, aby uzivatelé posuzovali zdvaznost a diilezitost polozek i riziko, ze
je nepfijmou.

Odkaz Pozadavek

6.4.1 ERMS musi umoznit, aby v dobé konfigurace byl zvolen jeden z nésledujicich
reziml provozu:

e ERMS umozni uZivatelim pfijmout e-maily (po rozhodnuti které, pokud viibec
néjaké, zaregistrovat);
nebo
e ERMS zajisti automaticky proces pro ptijem vSech doslych i odeslanych e-
mailtl.

6.4.2 ERMS by mél jednotlivym uzivatelim umoznit zpracovat a ptijmout jejich doslé e-
mailové zpravy v rdmeci jejich systému elektronické posty. Uzivatel by mél mit
moznost zpracovat kazdy e-mail v doslé posté ve svém systému elektronické posty
takto:

e vidét kazdou e-mailovou zprévu i upozornéni na jeji ptilohy (pokud existuji);
e vid¢t obsah ptiloh prohlizeCem zaznamt ve vice formatech;

e registrovat v ERMS e-mailovou zpravu i jeji ptilohy jako novy dokument;

e spojit e-mailovou zpravu i jeji ptilohy s jiz existujicim dokumentem v ERMS.



6.4.3 ERMS by mél zajistit pfijem normaln¢ Citelné verze adresy e-mailové zpravy, kde je
s ptivodni zpravou nékdo ztotoznén; naptiklad ‘Jan Schmidt’ spiSe nez
‘1sa97@xyz.int’.

7 ODKAZY

Riazné soucasti ERMS (vécné skupiny, soubory, podsoubory, dokumenty) potiebuji
identifikatory odkazi. Tyto identifikatory musi byt u kazdé entity jednoznacné; tato
jednoznacnost musi existovat v celém ERMS nebo na piislusné hierarchické urovni. Protoze
jsou pozadavky na tyto identifikatory spolecné, jsou zde uvedeny spolecné pro vécné skupiny,
soubory, podsoubory i dokumenty.

Odkaz Pozadavek
7.1.1 Pti kazdém novém vyskytu kterékoli z nésledujicich polozek v ERMS k ni musi
ERMS pfic¢lenit jednoznac¢ny identifikator (jak je definovan nize):
véené skupiny;
souboru;
podsouboru;
dokumentu;
vynatku ze dokumentu.
7.1.2 Vsechny jednoznaéné identifikatory v ERMS musi byt bud’:
e jednoznacné v ramci celého ERMS;
nebo:
e jednoznacné v ramci nasledujici vyssi rovné patiicné vétve hierarchie, v jejimz
rdmci se objevi).
Prikladem druhé alternativy je cesta
Smlouvy : Nazev spolecnosti : Korespondence jednoznacna, ale jeji konecny
segment se miize opakovat v jiné cesté, napr.
Plan regionalniho rozvoje : Verejné konsultace : Korespondence
7.1.3 ERMS musi byt schopen ulozit jednozna¢né identifikatory jako prvky metadat téch
entit, ke kterym se vztahuji.
7.1.4 ERMS by mél umoznit, aby byl format jedinecného nadzvu specifikovan v dobé
konfigurace.
Identifikator muze byt c¢islo nebo alfanumericky kod nebo miize zahrnovat sloucené
nazvy podsouboru i elektronickych souborii nad dokumentem ve schématu trideni.
7.1.5 ERMS musi bud’:
e generovat jednozna¢ny identifikator automaticky a zabranit uzivatelim ru¢né
zadavat jednoznacny ndzev i jeho nasledné upravy (napiiklad posloupného
Cisla);
nebo:
e umoznit uzivatelim zapsani jednozna¢ného identifikatoru, ale nez jej akceptuje,
ov¢tit jeho jednoznacnost (naptiklad ¢islo Gctu).
Alternativou je generovat jednoznacny nazev automaticky, pak jej ale skryt pred
uzivatelem a umoznit uzivateli zapsat nejednoznacny retézec (napr. prijmeni) jako
identifikator. Uzivatel by tento retezec jako identifikator pouzival, ale ERMS by jej
povazoval za vyhledatelna uzivatelsky definovand metadata.



7.1.6 Kdyz se v schématu tfidéni vytvoii nova elektronicka vécna skupina nebo soubor,
ktery pouziva strukturované ¢iselné kodové identifikatory vychazejici z posloupného
¢islovani, mél by ERMS automaticky generovat dalsi sekvencni Cislo, které je u této
pozice v ramci schématu tfidéni k dispozici.

Jestlize napriklad vécna skupina schématu trideni jiz obsahuje soubory:

900 - 23 - 01 Vyroba : Zpracovani objednavek : Potvrzeni zakazky

900 - 23 - 02 Vyroba : Zpracovani objednavek : Fakturace

900 - 23 - 03 Vyroba : Zpracovani objednavek : Zpracovani dobropisii

potom, kdyz spravce prida do této vécné skupiny novy soubor, mél by mu ERMS
automaticky priradit odkaz 900 - 23 - 04.

Kdyz spravce podobné prida novou vécnou skupinu do vécné skupiny vyroba, mél by
Jji ERMS automaticky priradit odkaz 900 - 24.

7.1.7 Kdyz ERMS automaticky generuje jednoznacny identifikator, mél by spravci
umoznit, aby v dob¢ konfigurace specifikoval pocatecni ¢islo (napt. 0, 00, 100) a
ptirtstek (napt. 1, 10) pro pouzivani ve vSech vécnych skupinéach.

8 VYHLEDANI, VYBER A ZOBRAZENI

Nedilnou soucasti ERMS je pro uzivatele moznost vybirat soubory a dokumenty. Ta zahrnuje
jejich vyhledani, kdyz nejsou znamy ptesné podrobnosti, a jejich zobrazeni. Zobrazeni je
vytvofeni prezentace na monitoru (“zobrazovani”) nebo vytisténi; mize to také znamenat
piehravku audio a/nebo video (viz slovnik, ¢ast 13.1).

Zpftistupnéni souborii a dokumentl a nasledné prohlizeni dokumentt bude pro splnéni
pozadavku riznych typl uzivatelit vyzadovat pruzny a Siroky rozsah funkci vyhledavani,
vybéru a zobrazeni. | kdyz to nelze povazovat za klasickou funkci spisové sluzby, pozadovana
funkce je zde popsana z toho diivodu, ze bez dobrych vyhledavacich prostfedktit ma ERMS jen
omezenou hodnotu.

Tato kapitola uvadi pozadavky na vyhledavani a vybér v ¢asti 8.1. Pozadavky spojené se
zobrazenim jsou rozdé€leny do tii ¢asti: ¢ast 8.2 uvadi pozadavky na zobrazeni, ¢ast 8.3
pojednava o tisku a ¢ast 8.4 fesi zobrazeni dokumentt, které nelze vytisknout.

Bezpecnost

Vsechny vlastnosti a funk¢nost v této kapitole musi podléhat kontrole piistupu, jak je popsana
jinde v této specifikaci, véetné kontroly bezpecnosti. Jinymi slovy ERMS nikdy nesmi piedat

zadnému uzivateli informace, které¢ onen uzivatel neni opravnén obdrzet. Pro zjednoduseni se

toto pfedpokladé a neopakuje v kazdém podrobném pozadavku.

8.1 Vyhledani a vybér

Vyhledani je proces identifikace dokumenti nebo souborii pomoci uzivatelsky definovanych
parametru za G¢elem potvrzeni, lokalizace, ptistupu a vybéru dokumentti, souborti a/nebo
jejich metadat.

Vyhledéavaci a navigacni nastroje ERMS k lokalizaci metadat, dokumentti, podsouborti nebo
souborl vyzaduji fadu vyhleddvacich technik pro informovaného* uZzivatele a podporu pro
obc¢asného a méné ,pocitacové gramotného* uzivatele.



Odkaz
8.1.1

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

Pozadavek

ERMS musi zajistit pruzny rozsah funkci, které operuji s metadaty tykajicimi se

kazdé urovné mnoziny dokumenti (soubor, vécna skupina) i s obsahy dokument

pomoci uzivatelsky definovanych parametrli za tcelem vyhledani, pfistupu a vybéru

dokumentti a/nebo metadat bud’ jednotlivé, nebo v mnozing.

Vyhledéavaci prosttedky ERMS by m¢ly byt integrované a vici uzivatelim by mély

mit jednotny vzhled na vSech trovnich schématu tfidéni.

Jinymi slovy by uzivatelé méli vidét stejné rozhrani, vlastnosti i moznosti at’ jiz

vyhledavajivécné skupiny, soubory nebo dokumenty.

Soubory v ERMS by mély mit zachovanu kontinudlni funkénost pii vyhledavani

elektronickych, hybridnich (viz 10.1) i fyzickych soubor.

ERMS musi umoznit, aby byla vyhledatelnd metadata vSech dokument,

podsouborti a soubord.

ERMS musi umoznit, aby byl vyhledatelny textovy obsah soubort.

ERMS musi uzivateli umoznit zadani jednotlivého dotazu pro vyhledavani s

kombinaci metadat a/nebo obsahu dokumentu.

ERMS musi spravci umoznit konfigurovat a zménit vyhledavaci pole véetné:

e stanoveni jakéhokoliv prvku metadat dokumentu, podsouboru i souboru a

volitelné celého obsahu dokumentu jako vyhledavaciho pole;

e zmény konfigurace vyhledévaciho pole.

ERMS musi zajistit vyhledavaci nastroje obsahujici nasledujici techniky:

¢ volné textové prohledavani kombinaci prvkl metadat dokumentu a souboru i
obsahu dokumentu;

e booleovské prohledavani prvkl metadat.

ERMS by mél zajistit prohledavani volného textu a metadat integrovanym a

diislednym zptsobem.

ERMS by mél zajistit koncepci prohledavani pomoci tezauru zaclenéného jako on-

line rejstiik.

To dovoli vybér zaznamii s Sirsim, uzsim nebo pribuzném prvku v obsahu nebo

metadatech. Napriklad hledani optickych sluzeb by mohlo nalézt zdravotnické

sluzby, kontrolu zraku nebo o¢ni 1ékatstvi.

ERMS musi zajistit vyhleddvani pomoci reguldrnich vyrazii v metadatech (wild cart

— zastupny znak), ktera dovoli rozsifené hledani vpted, vzad 1 vlozené.

Vyhledavaci prvek proj* by napriklad mohl najit projekt nebo PROJA; termin P*e

by nasel Provize.

ERMS by mél zajistit vyhledani blizkych slov, které mize urcit, Ze n¢jaké slovo se

musi objevit v urcité vzdalenosti od jiného slova v dokumentu, aby splnilo

podminku uspésného vyhledani.

Kde se pouziva grafické uzivatelské rozhrani, musi ERMS zajistit prohleddvaci

mechanismus s grafickou nebo jinou zobrazovaci technikou na rovni vécné skupiny

1 souboru.

Pouzily by se s vyse popsanymi vyhledavacimi postupy k zajisténi prvni urovné

zobrazeni metadat pro skupinu dokumentii nebo soubori, které spliuji stanovenad

kritéria vyhledavani.

ERMS musi umoznit prohleddvani v ramci elektronického souboru (na kazdé arovni

v hierarchii schématu tfidéni) nebo navzajem mezi soubory.



8.1.15

8.1.16

8.1.17

8.1.18

8.1.19

8.1.20
8.1.21

8.1.22

8.1.23

8.1.24

8.1.25
8.1.26

ERMS musi mit schopnost vyhledat a vybrat tplny elektronicky soubor nebo
podsoubor souboru a jeho cely obsah i kontextudlni metadata a zobrazit vse i
samostatné jednotlivé polozky v kontextu vybraného souboru jako samostanou
skupinu a v jednom procesu vyledavani.

To je napriklad nezbytné, kdyz si uzZivatel preje vytisknout soubor v jeho tiplnosti,
aby ho vzal na poradu nebo z jakéhokoliv jiného ditvodu k usnadnéni docasné prdace
s papirovou podobou souboru.

ERMS musi mit schopnost vyhledat, vybrat a zobrazit elektronicky soubor podle
vSech zavedenych zasad pojmenovani, pocitaje v to:

e nazev souboru;

e identifikator souboru (kod tridéni).

ERMS musi zobrazit v§echny Uspésné vysledky vyhledani na monitoru uzivatele a
musi uzivateli umoznit, aby zobrazil vysledek hledani (‘seznam uspésnych
vysledkl’) nebo uptesnil sva vyhledavaci kritéria a zadal novy dotaz.

ERMS musi umoznit, aby dokumenty, soubory atd. uvedené v seznamu vysledk
vyhledavani byly pak zvoleny a otevieny (po kontrole pfistupovych prav) jedinym
kliknutim nebo stisknutim klavesy.

ERMS by mél umoznit hledani metadat jakéhokoliv objektu (jako je dokument,
podsoubor, soubor nebo vécna skupina) s pouzitim technik této Casti, at’ samotny
objekt je ¢i neni v elektronické podobé a bez ohledu na to, zda je objekt ulozen on-
line, v blizkosti (near-line) nebo off-line.

ERMS by mél uzivatelim umoznit uloZeni a opétné pouziti jiz zadanych dotazii.
ERMS by mé¢l uzivatelim umoznit zptesnit (tj. zuzit) vyhledavani.

Uzivatel by napriklad mohl zacit se seznamem vyhledanych dokumentu, poté spustit
dalst hledani v ramci onoho seznamu.

ERMS by mél umoznit pouziti zadaného ¢asového intervalu pii vyhleddvani, napf.
,minuly tyden’, ,tento mésic’.

Tedy ne podle data v kalendari nebo poctu dni.

ERMS musi uzivateli umoznit pifimy vybér soubort a dokumentli jednozna¢nym
identifikatorem.

Nema-li uzivatel k jednoznacnému identifikatoru pristup (viz pozn. k pozadavku
7.1.5), neni toto diilezité.

Vysledky vyhledani maji byt v ERMS zobrazovany v takovém formatu, ktery si
uzivatel nebo spravce miize upravit nasledujicim zptisobem:

vybrat poradi, ve kterém budou vysledky vyhledani zobrazovany;

stanovit pocet vysledkll zobrazenych na obrazovce monitoru;

stanovit maximalni pocet vysledk;

ulozit vysledky vyhledani;

zvolit, kterd pole metadat se zobrazi v seznamu vysledkt vyhledavani.

ERMS by mél poskytnout stupen relevance vysledkli vyhledavani.

ERMS by m¢l zachovat relaci mezi ,vynatkem* z elektronického dokumentu (viz
¢ast 9.3) a pivodnim dokumentem, tak aby vyhledani jednoho umoznilo vyhledani
jiného pfi sou¢asném uchovani oddélenych metadat i kontroly ptistupu k t€émto
dvéma polozkam.



8.1.27  Pii prohlizeni nebo praci s dokumentem nebo mnozinou dokumentti (napt. souborem
nebo vécnou skupinou), at’ jiz jako vysledkem vyhledani ¢i nikoliv, by uzivatel mél
snadno a bez opusténi nebo uzavieni dokumentu vyuzivat vlastnosti ERMS k
nalezeni dajl o dalsi vyssi irovni mnoziny dokumenti.

Pri cteni dokumentu by naprv. uzivatel mél zjistit, jaky podsoubor a soubor v nem je;
prohlizi-li soubor metadat, mél by uZivatel zjistit udaje o vécné skupiné, ve které se
nachazeji.

8.1.28  Zadna funkce vyhledavani nebo vybéru ERMS nesmi nikdy zpfistupnit uZivateli ony
udaje (obsah metadat nebo dokumentu), ke kterym nema dany uzivatel ptistup (cast
4.1 a 4.6, v tomto potadi).

8.1.29  ERMS by mél obsahovat moznost kontroly piistupu k dokumentiim, vyplyvajici z
omezeni daného ochranou dusevniho vlastnictvi a generovat udaje o poplatcich za
tento pristup.

Toto strucné prohlaseni zahrnuje Siroky rozsah funkci, ktera je nad rozsah této
specifikace. Tomuto pozadavku Ize vyhovet zajisténim mozné vazby na samostatny
aplikacni systém.

8.2 Zobrazeni: znazornéni dokumentu

ERMS miuze obsahovat dokumenty s riiznymi formaty a strukturami. Uzivatel pozaduje
obecné prohliZeci sluzby poskytujici zndzornéni, zobrazeni a tisk v fad¢ formatu.

Odkaz Pozadavek

8.2.1 ERMS musi zobrazit vyhledané dokumenty.

Uchovava-li ERMS dokumenty v patentovaném formatu aplikace, miize byt pro
interpretaci prijatelné, aby ji provedla aplikace mimo ERMS.

8.2.2 ERMS by mél zobrazit dokumenty, které dotaz vybral, aniz by stahoval software
ptifazené aplikace.

Toto se obvykle provadi integraci prohlizectho softwarového baliku do ERMS. Je to
casto zadouci pro zvySeni rychlosti zobrazeni.

8.2.3 ERMS by mél zobrazit vSechny typy elektronickych dokumentt stanovené
organizaci zpisobem, ktery zachova informace dokumenti (napft. v§echny rysy
vizualni prezentace a grafickou upravu vytvoienou generujicim aplikaénim balikem)
a ktery interpretuje vSechny slozky elektronického dokumentu spole¢né.
Organizace musi specifikovat pozadované aplikacni baliky a formaty.

8.3 Zobrazeni: vytisténi

Tato ¢ast se vztahuje na dokumenty, které 1ze vytisknout a na kontrolu informaci v rdmci
ERMS.

ERMS musi zajistit funkce tisku tak, aby vSichni uZivatelé mohli obdrZet vytisténé kopie
dokumenti i jejich metadat a ostatnich informaci. Ve vSech ptipadech se ,vytisténi‘ chape na
aplikacéni trovni, se vSemi obvyklymi funkcemi a kontrolou (vicestrankové zpravy, zahlavi,
pouziti kterékoli vhodné konfigurované tiskarny). Zaslani vypist z obrazovky do tiskarny neni
vétSinou pro tento pozadavek vyhovujici.

Odkaz Pozadavek

8.3.1 ERMS musi uzivateli zajistit pruzné zpusoby tisku dokumentt i ptislusnych
metadat, véetné moZznosti tisknout dokument(y) s metadaty stanovenymi uzivatelem.

8.3.2 ERMS musi umoznit tisk metadat pro soubor.



8.3.3 ERMS musi umoznit tisk vSech dokumentii v souboru v priabéhu jedné operace v
potadi, které stanovi uzivatel.

8.3.4 ERMS musi uzivateli umoznit tisk piehledného seznamu vybranych dokumenta
(napt. obsah souboru), ktery bude obsahovat uzivatelem vybrané podskupiny prvki
metadat (napf. ndzev, autor, datum vytvoreni) pro kazdy dokument.

8.3.5 ERMS by mél spravci umoznit zadat podminku, aby vSechny vystupy nebo
dokumenty musi mit pfifazené vybrané prvky metadat, napt. nazev, registracni Cislo,
datum, bezpecnostni kategorie.

8.3.6 ERMS musi uzivateli umoznit vytisténi seznamu vysledkt hledani.

8.3.7 ERMS musi spravci umoznit vyti§téni jakychkoliv administrativnich parametra.
8.3.8 ERMS musi spravci umoznit vytisténi skartanich plant.

8.3.9 ERMS by mél spravci umoznit vytisténi tezauru.

8.3.10  ERMS musi spravci umoznit vytisténi schématu tfidéni.

8.3.11  ERMS musi spravci umoznit vytisténi rejstiiku souborii (pouziva-li se; viz
pozadavek 3.2.10)

8.3.12  ERMS musi spravci umoznit vyti§téni transakénich protokolil (viz pozadavek 4.2).

8.3.13  ERMS musi mit schopnost vytisknout v§echny typy elektronickych dokumenti
stanovenych organizaci. Tisk musi:
e zachovat grafickou Upravu vygenerovanou aplikacnim balikem (baliky);
e obsahovat vSechny (tisknutelné) polozky elektronického dokumentu.
Organizace musi specifikovat poZadované aplikacni baliky a formaty.

8.4 Prezentace: jinak
Tato Cast plati jen pro dokumenty, které nema smysl tisknout.

Odkaz Pozadavek

8.4.1 ERMS musi obsahovat nastroje umoznujici vystup dokumentt, které nelze tisknout,
a to na vhodna média.
Priklady zahrnuji audio, video a nékteré webové stranky.

9 ADMINISTRATORSKE FUNKCE

Urcita uroven organizac¢nich zmén je normalni a musi byt zohlednéna pii udrzbé ERMS a

v systému podptrnych sluzeb. ERMS také musi poskytnout spravci prostfedky umoziujici
zménu poctu uzivatell, rozsiteni kapacity paméti, obnovu po poruse systému a monitorovani
chyb systému.

Nékteré z téchto nastrojii miize zajistit pridruzeny EDMS nebo systém fizeni databaze.

V této kapitole jsou uvedeny pozadavky na vSeobecnou spravu (€ast 9.1), vykaznictvi
systému (¢ast 9.2.) a upravovani dokumentti (¢ast 9.3).

9.1 VSeobecna sprava

Tato ¢ast zahrnuje pozadavky na spravu parametrii systému, zalohu a obnovu, spravu systému
a spravu uzivateli.



Odkaz
9.1.1

9.13

9.1.7
9.1.8

Pozadavek

ERMS musi spravci umoznit, aby snadno, fizenym zptsobem vyhledaval,

zobrazoval a rekonfiguroval parametry systému a nastavoval konfiguraci systému —

napiiklad u prvki, které se maji indexovat — a prerozdéloval uzivatele i funkce podle

urovné pristupu.

ERMS musi zajistit zdlohovaci nastroje k obnov¢ ze zaloh a transak&nich protokolt

pii zachovani integrity systému.

Jinymi slovy ERMS musi obsahovat funkce pro opétné vytvoreni dokumentii a

metadat podle puvodniho stavu pomoci kombinace obnovenych zaloh a transakcnich

protokolii.

ERMS musi zajistit obnovu programu v piipadé poruchy nebo chyb pii aktualizaci a

informovat spravce o vysledku.

Jinymi slovy, ERMS musi spravci umoznit vratit zpét radu transakci, az se dosdahne

stav zajistené neporusenosti databdze. VyZaduje se to pouze tehdy, kdyz vznikne

chybovy stav.

ERMS musi kontrolovat pamétovy prostor, ktery je k dispozici, a uvédomit spravce,

existuje-li potteba dalsiho volného prostoru nebo kdyz pottebuje jinou organizacni

péci.

ERMS by m¢l kontrolovat ¢etnost chyb vyskytujicich se na pamétovych médiich a

hlasit spravci kazdé médium nebo zatizeni, na kterém chybovost piekracuje

parametr nastaveny v dob¢ konfigurace.

Toto plati zejména pro opticka média.

ERMS musi spravcei umoznit provadéni hromadnych zmén ve schématu tfidéni, aby

bylo zajiSténo, Ze vSechna metadata a udaje transakéniho protokolu byly v kazdé

dob¢ spravné a uplné osetfeny, aby bylo mozno provadét nasledujici organizaéni

zmeny:

e rozdéleni organizacni jednotky na dv¢;

e spojeni dvou organizacnich jednotek do jedné;

e pfesun nebo piejmenovani organizacni jednotkys;

e rozdéleni celé organizace do dvou organizaci.

Jestlize dojde k takové zméné, musi uzaviené soubory zistat uzaviené pii uchovani

jejich odkazii na schéma tiidéni pted zménou a oteviené soubory musi bud’:

e byt uzavieny pii uchovani jejich odkazii na schéma tiidéni pted zménou a s
kfizovymi odkazy na novy soubor ve zménéném schématu;

nebo:

¢ mit odkazy na zménéné schéma, ale s jasnym zachovéanim vsech piedchozich
odkazii na schéma ttidéni pfed zménou.

Zmeény vyse popsanych organizacnich jednotek mohou vyvolat odpovidajici zmeny ve

schématu trideni jednotek a sloZeni uZivatelil.

Termin hromadné zmény znamenda, ze vSechny vecné skupiny, soubory a dokumenty,

kterych se tato zména tykala, lze zpracovat s malym poctem transakci, spise nez

Jjednotlive.

ERMS musi podporovat pfesun uzivatelli mezi organizacnimi jednotkami.

ERMS musi umoznit definovani arovné ptistupu a musi umoznit, aby jedné urovni

ptistupu bylo pfifazeno nékolik uzivatell.

Viz také pozadavek 4.1.3.



9.2 Vykaznictvi

Tato ¢ast podava pouze nastin pozadavki; pro tuto specifikaci neni nutné definovat pozadavky
na komplexni podsystém psani vykazl. U kazdé realizace se pozadavky na objem a slozitost
vykaznictvi stanovi podle velikosti, slozitosti a irovné zmén schématu tfidéni, objemu a
povahy dokumenti a uzivatelské zakladny.

Odkaz Pozadavek
9.2.1 ERMS musi spravci zajistit pruzné vykaznictvi. To musi obsahovat schopnost hlésit
alespoii nésledujici:
e pocet souboril, podsoubori a dokumentt;
e transakéni statistiku za soubory, podsoubory a dokumenty;
e vykazy o ¢innosti podle uzivatelt.
9.2.2 ERMS musi spravci umoznit dotazovani na transakcni protokoly a sestaveni zprav o
nich. Tyto zpravy musi miniméaln¢ obsahovat vykazy zaloZené na vybranych:
vécnych skupinach;
souborech;
podsouborech;
dokumentech;
uzivatelich;
casovych obdobich.
9.23 ERMS by mél spravci umoznit dotazovani na transakéni protokoly a sestaveni zprav
o nich, zalozenych na vybranych:
e bezpecnostnich kategoriich;
e skupindch uzivateli;
e jinych metadatech.

9.2.4 ERMS musi umoziovat sestaveni zpravy uvadéjici soubory a podsoubory
strukturované podle schématu tfidéni, a to podle celého schématu tfidéni nebo jeho
casti.

9.2.5 ERMS by mél obsahovat funkci pro tfidéni a vybér informaci pro zpravy.

9.2.6 ERMS by m¢l obsahovat funkci pro séitani a sumarizaci informaci o zpravach.

9.2.7 ERMS musi spravci umoznit vytvareni pravidelnych periodickych zprav i
jednorazovych zprav.

9.2.8 ERMS by mél spravci umoznit omezeni ptistupu k vybranym zpravam.

9.3 Zmény, vymaz a upravovani dokumentt

Zakladni zasadou je, Ze dokumenty nemohou byt normalné ménény a soubory i dokumenty (s

vyjimkou konce jejich zivotniho cyklu v ERMS) nemohou byt normaln¢ vymazany. Mohou

vSak nastat vyjimky, naptiklad v diisledku chyby uzivatele. Tato ¢ast tyto pozadavky definuje.

Spravce muze potiebovat ,vymazat® dokumenty, aby opravil chyby uzivatell (napf. ptifazeni

dokumentu do chybného souboru) nebo aby splnil zdkonné pozadavky dané legislativou

napiiklad na ochranu tidaji. Operace vymazani miize znamenat jednu z dvou véci:

e zniCeni (viz pozadavky 5.3.13 a 5.3.15);

e uchovani doprovazené zapisem v metadatech dokumentu, ze se dokument povazuje za
odstranény ze systému spisové sluzby.

Vzhledem k pozadavkim na integritu dokument musi byt moznost vymazani piisné

kontrolovéana. Informace o vymazani musi byt uloZena do transakéniho protokolu a stopa

vymazaného dokumentu/tt musi zlstat v prislusné slozce/slozkach.



Spravci obcas potiebuji zveiejnit nebo zptistupnit dokumenty obsahujici informace, které jsou
jesteé citlivé. To miize vyplyvat z pfedpist na ochranu dat, bezpecnostnich uvah, obchodniho
rizika atd. Z tohoto divodu mohou spravci potiebovat odstranit citlivé informace, aniz by byl
ovlivnén zakladni dokument. Tento proces je zde popsan jako upravovani a ERMS uchovéava
jak pivodni dokument, tak upravenou kopii, ktera se zde nazyva ,vynatek’ z dokumentu.
Potfeba vynatkl je v kazdé zemi odli$nd, podle danych tradic. Vymazani a zména jsou rovnéz
pojednény v kapitole 5.

Odkaz
9.3.1

9.3.2

9.33

934

935

9.3.6

9.3.7

Pozadavek
ERMS musi umoznit vychozi nastaveni nebo alternativu, kterd zabrani, aby
jakykoliv jednou ptijaty dokument byl kterymkoliv spravcem nebo uzivatelem
vymazan nebo pfemistén. To znamend, Ze kazdy pozadavek, aby spravce povazoval
n¢jaky dokument za ,vymazany’ (jako v pozadavku 9.3.7) nebo ,pfemistény’ (jako v
pozadavku 3.4.1.) znamen4, Ze tento dokument se ptislusné oznaci; a v piipade
premisténi se v novém misté vlozi kopie nebo ukazatel.
Tento pozadavek neovlivni prevod nebo zniceni dokumentii v souladu se skartacnim
planem, jak je popsan v casti 5.3.
ERMS by mél v dob¢ konfigurace umoznit — jako alternativu k poZzadavku 9.3.1 —,
aby se ,vymazani’ dokumentu provedlo jako ,,zni¢eni* tohoto dokumentu.
Spravce musi mit moZnost zménit bezpe€nostni kategorii jednotlivych dokumentd.
To se bezné vyzaduje ke snizeni urovné ochrany propiijcené dokumentum, kdyz se v
pribéhu casu jejich citlivost snizi.
Spravce musi mit moznost zménit bezpecnostni kategorii v§ech dokumentti v
souboru nebo vécené skupiné jednou operaci; ERMS musi dat upozornénti, jestlize je
jakymkoli dokumentim jejich bezpecnostni kategorie snizovana a pockat na
potvrzeni pted dokoncenim této operace.
To se bezné vyzaduje ke snizeni urovné ochrany dané dokumentum, kdyz se jejich
citlivost v priitbehu doby snizuje.
S vyjimkou podpory pozadavkii 12.4.10 a 4.6.2 musi byt spravce schopen zménit
bezpecnostni kategorii soubort.
ERMS musi v metadatech piislusného dokumentu, podsouboru nebo souboru
zaznamenat uplné podrobnosti kazdé zmény bezpecnostni kategorie.
Spravce musi mit moznost vymazat vécné skupiny, soubory, podsoubory i
dokumenty (podle moznosti zvolené v pozadavku 9.3.1). Avsak v ptipadé kazdé¢ho
takového vymazani musi ERMS:
e vycerpavajicim zplisobem zaznamenat vymazani v transak¢énim protokolu;
e sestavit zpravu o vyjimce pro spravce;
e pii vymazavani vymazat uplny obsah souboru nebo podsouboru;
e zajistit, aby nebyly vymazany zadné zdznamy, jejichz vymazani by

zpusobilo zménu v jiném dokumentu (kdyz naptiklad zdznam tvoti soucasti
...... dvou dokumentl — viz pozadavek 6.1.5 — z nichz jeden je vymazén);
e upozornit spravce na jakékoliv vazby z jiného souboru nebo dokumentu na
...... soubor nebo podsoubor, ktery ma byt vymazan a pted dokoncenim vymazani
...... zéadat o potvrzeni;
e v kazdé dobé¢ udrzet uplnou neporusenost metadat (zejména s ohledem na
...... pozadavky 12.4.20 a 12.7.24).
Tato funkce je urcena pouze pro vyjimecné okolnosti.



9.3.8 Spravce musi mit moznost zménit jakykoliv prvek metadat zapsany uzivatelem.
Informace o kazdé takové zmén€ musi byt uloZena do transakéniho protokolu.

Tato funkce ma sprdvci umoznit opravu chyb uzivateli jako jsou chyby pri vkladani
dat a udrzovat pristup uzivatele i skupin.

9.3.9 ERMS musi spravci umoznit potizeni kopie dokumentu pro ucely upravovani.

Tato kopie se v této specifikaci bude nazyvat vynatek z dokumentu.

9.3.10  ERMS by m¢l zajistit funk¢énost k odstranéni nebo utajeni citlivych informaci

z vynatku, zahrnujici minimalné:

e odstranéni jednotlivych stranek vicestrankového zobrazeni dokumentu;

e doplnéni tmavych obdélnikli na zakryti citlivych jmen nebo slov;

e jakékoliv dalsi rysy pozadované pro formaty video nebo audio, jsou-li pfitomny.
Jestlize ERMS nezajistuje tyto aspekty pfimo, musi umoznit, aby to provedly jiné
softwarové baliky.

Kdyz se tyto nebo jiné charakteristiky uprav pouzivaji, je podstatné, aby nikdy
nebylo mozno Zddnou z odstranénych nebo utajenych informaci ve vynatku videt, at
Jjiz na obrazovce nebo vytisténou nebo reprodukovanou, bez ohledu na pouziti
Jakékoliv viastnosti jako je otaceni, zvétSeni nebo jakakoli jinda manipulace.

9.3.11  Pfi vytvoreni vynatku musi ERMS zaznamenat do metadat dokumentu alespon
datum, ¢as, diivod vytvofeni a tvirce.

9.3.12  ERMS by m¢l tviirce vynatku vyzvat, aby vynatek ptiradil k souboru.

9.3.13  ERMS by m¢l ktizové odkazy (jako v pozadavku 11.1.18) k vynatku ulozit do
stejného souboru a podsouboru jako piivodni dokument, 1 kdyZz je onen podsoubor
souboru uzavien.

9.3.14  ERMS musi do transak¢niho protokolu ulozit kazdou zménu, provedenou v reakci
na pozadavky v této ¢asti.

10 JINE FUNKCE

Tato kapitola obsahuje pozadavky, které mohou byt dulezité pro funkce izce spojené se
spravou elektronickych dokumentt. Pokryva pozadavky na spravu fyzickych dokumenti v
ramci ERMS, na spravu zaznamd, pracovni postup, elektronické podpisy a jiné ovérovaci
mechanismy.

Povsimnéte si, Ze tato specifikace nefesi potiebu udrzovani fyzickych dokumentt. Takova
potieba miize nebo nemusi existovat v zavislosti na legislativnim a regulacnim prostredi; kde
takova potieba existuje, je nutno fesit zachovani integrity a pouzitelnosti elektronickych i
fyzickych dokumentti, chapanych jako celek. Tyto problémy by mély feSit vhodné organizacni
zasady.

V kazdém ptipad¢ se pozadavky predkladaji na vyssi irovni. ProtoZze nedefinuji zdkladni
funkce ERMS, jsou tyto pozadavky zamérné spiSe indikativni neZ uplné.

Odstavce v této kapitole uvadéji pozadavky pro nasledujici oblasti:

sprava neelektronickych dokumentt (¢ast 10.1);

uchovani a likvidace hybridnich soubori (¢ast 10.2);

sprava zaznamil (¢ast 10.3);

pracovni postup (¢ast 10.4);

elektronické podpisy (€ast 10.5);

kodovani (¢ast 10.6);

elektronicky vodotisk atd. (¢ast 10.7);



e vzijemna spoluprace a otevienost (¢ast 10.8).



10.1 Sprava neelektronickych dokumentt

Ulozisté dokument? organizace miize obsahovat dokumenty v papirové podobé i na jinych
nosicich, jako jsou videa, audiokazety a elektronické dokumenty. Ty se uvadéji jako ,fyzické
soubory’. ERMS by mél registrovat fyzické soubory podle stejného schématu tiidéni jako
elektronické dokumenty a zajistit spravu ,hybridnich souborti’ elektronickych i fyzickych
dokumenti.

Odkaz
10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

Pozadavek

ERMS musi mit schopnost definovat ve schématu tfidéni fyzické soubory i
podsoubory a musi umoznit, aby se pritomnost fyzickych dokumenti v téchto
podsouborech odréazela a vedla stejnym zptisobem jako elektronické dokumenty.
ERMS musi v schématu tfidéni definovat soubory, které¢ (logicky) obsahuji jak
elektronické, tak fyzické dokumenty a musi umoznit, aby oba druhy dokumentt byly
spravovany integrovanym zpusobem.

V této specifikaci se tyto soubory uvadeji jako hybridni soubory. V praxi se hybridni
soubory skladaji z elektronického souboru a fyzického souboru.

ERMS musi umoznit, aby fyzicky soubor, ktery je s elektronickym souborem spojen
v hybridni soubor, pouzival stejny nazev souboru i stejné ¢iselné oznaceni (¢iselny
referencni kod), ale s doplnénym udajem, Ze to je hybridni fyzicky soubor.

ERMS musi umoznit, aby se pro fyzické i elektronické soubory konfigurovala
odli$nd sada prvkl metadat; metadata fyzického souboru musi obsahovat informaci
o fyzickém ulozeni fyzického souboru (viz pozadavek 12.5.7).

ERMS by mél podporovat sledovani fyzickych soubort prostfednictvim sluzby
umoznujici ptihlaseni, predfazeni (také uvadeéno jako funkce vyvolat) a odhlaSeni,
které odrazeji soucasné umisténi souboru.

ERMS musi zajistit, aby vyhledavani hybridniho souboru vyhledalo metadata
ptifazena jak k elektronickému, tak k papirovému dokumentu.

Tam, kde byly souboriim pfitfazeny bezpe¢nostni kategorie (viz pozadavek 4.6), by
mél ERMS zajistit, aby byla hybridnimu fyzickému souboru pfidélena stejna
bezpecnostni kategorie jako souvisejicimu hybridnimu elektronickému souboru.
ERMS musi obsahovat charakteristiky ke kontrole a zaznamenani pfistupu k
fyzickym soubortim véetn¢ kontroly zalozené na bezpecnostni kategorii, srovnatelné
s vlastnostmi elektronickych soubort (jak jsou definovany v kapitole 4).

ERMS by m¢l podporovat tisténi a nacitani ¢arovych koda, nebo podporovat jiné
systémy sledovani umoznujici automatizaci zapisu dat s cilem sledovat pohyb
fyzickych soubori.

10.2 Uchovani a likvidace hybridnich soubort

Odkaz
10.2.1

10.2.2

Pozadavek

ERMS musi v schématu tfidéni umoznovat pfifazovani skartaéniho planu kazdému
fyzickému souboru. Tyto plany musi fungovat v ptesné koordinaci se skartacnim
planem pro elektronické soubory, informovat spravce o uplynuti skarta¢ni lhity, pfi
tom vSak brat ohled na rozdilné postupy vytfazovani a ukladani papirovych a
elektronickych dokumenti.

ERMS musi aplikovat stejné skartacni plany jak na fyzické, tak elektronické
soubory, ze kterych se skladd hybridni soubor.



10.2.3

10.2.4

10.2.5

10.2.6

10.2.7

10.2.8

10.2.9

ERMS musi umoznit, aby se kazdd zména rozhodnuti tykajici se hybridniho
elektronického souboru uplatnila ve fyzickém souboru, ktery tvoti hybridni soubor.
ERMS musi upozornit spravce na existenci i ulozeni jakéhokoliv fyzického souboru
sdruzené¢ho s elektronickym souborem v hybridni soubor, ktery se ma exportovat
nebo presunout.

ERMS musi umoziovat zaznamenani do transakéniho protokolu vSech zmén, které
byly provedeny v odkazech na metadata pro fyzické nebo hybridni soubory a
dokumenty.

ERMS by mé¢l podporovat moznost revize rozhodnuti, ptijatého ke skupiné soubort,
tykajici se fyzickych soubort v této skupiné, a to tim, Ze upozorni spravce na
nutnost pfijeti opatieni, tykajici se téchto fyzickych soubort.

ERMS by mél byt schopen exportovat i piesouvat metadata fyzickych dokumentti a

soubord.

ERMS by mél obsahovat sluzbu odhlaSeni a pfihlaseni fyzickych soubort
profilovanych systémem, zejména umoznit zaznamenani konkrétniho uzivatele nebo
mista, kam je fyzicky soubor odhlasen, a zobrazit tuto informaci, jestlize je tento
fyzicky soubor pozadovan jinym uzivatelem.

Tyka se podminek bezpecnosti uvedenych v casti 4.6.

ERMS by mé¢l nabidnout sluzbu posunu vpted pro fyzické soubory profilované v
systému, ktery by uZivateli umoznil zadat datum posunu vpied nebo datum
zalohovani pro fyzicky soubor a generovat z toho vyplyvajici zpravu pro pienos
onoho souboru souc¢asnému drziteli nebo spravci, a to v souladu s konfiguraci.

Tyka se podminek bezpecnosti uvedenych v casti 4.6.

10.3 Sprava zaznam

Systémy spravy elektronickych zaznami — EDMS — se v organizacich Siroce pouzivaji pro
spravu a kontrolu elektronickych zdznami. Mnoho funkci a sluzeb EDMS se piekryva s
ERMS. EDMS obvykle zahrnuje indexovani zdznamu, organizaci paméti, spravu verzi, uzkou
integraci se publika¢nimi aplikacemi a vyhledavacimi néstroji pro ptistup k dokumentiim.
Nékteré systémy ERMS zajistuji uplnou kapacitu EDMS, jiné jen nékterou podskupinu.
Nékteré EDMS naopak obsahuji zékladni funkce spravy dokumentti. Nasledujici tabulka
ukazuje typické odliSnosti.

EDMS...

ERMS...

e umoznuje zdznamy upravovat a/nebo
vést v nékolika verzich;

e chrani dokumenty pied upravovanim;

e miZe umoznit, aby zaznamy jejich
vlastnici vymazali;

e chrani dokumenty pied vymazanim, s
vyjimkou piisné regulovanych okolnosti;

e miZe obsahovat n¢které kontroly
uchovavani;

e musi obsahovat pfisnou kontrolu
uchovavani;

e muze obsahovat strukturu ulozeni
zaznami, kterou mohou kontrolovat
uzivatelé;

e musi obsahovat piisnou strukturu
usporadani dokumentti (schéma tfidéni),
které udrzuje spravce;

e je pfedevsim urcen k podpoie
kazdodenniho pouzivani zaznamu pro
probihajici ¢innost.

e miuze podporovat kazdodenni praci, ale
je rovnéz urcen k zajisténi bezpecného
archivu pro trvalé provozni dokumenty.

Zbytek této casti uvadi kli¢ové pozadavky k ivaze pfi obstardvani integrovaného teSeni
ERMS/EDMS. Pozadavky plati pouze tam, kde soucasti feseni jsou sluzby EDMS.




Odkaz Pozadavek

10.3.1  Kde je EDMS soucasti ERMS nebo je s ERMS tésné integrovan, musi byt EDMS
schopen automaticky ptijmout elektronické zdznamy vznikajici v pribéhu ¢innosti a
piedavat je k procesu registrace do ERMS.

10.3.2  ERMS musi byt s vybavenim pro spravu zaznamu schopen:
e pfijmout elektronicky dokument v jediném procesu;

e zaregistrovat elektronicky zaznam a dokoncit ptijem v pozdé€jsi dobé.

10.3.3  Uzivatelé¢ by méli byt schopni zaregistrovat zdznam v EDMS nebo v aplikaci
spojené s EDMS.

Tento pozadavek je zvlast diileZity tam, kde se EDMS/ERMS pouziva v bézném
kancelarském prostiedi. V mnoha pripadech se miize povazovat za zavazny.

10.3.4  V EDMS nebo v aplikaci integrované s EDMS musi byt uzivatel schopen pfechazet
do aplikace a z aplikace ERMS, tak aby zdznam z EDMS registroval jako dokument.

10.3.5 ERMS musi byt s prostiedky pro spravu zdznamu schopen ziskat prvky metadat
piimo z aplikace generujici zdznam a umoznit, aby dal$i prvky metadat doplnil
uzivatel.

Napriklad dobu vytvoreni a uzivatele, ktery zaznam vytvoril, i pokud existuji,
metadata zjistitelna ze strukturovanych poli v zaznamu jako jsou datum a véc.

10.3.6  ERMS musi umoznovat doplnéni uZivatelského rozhrani k novym aplikacim EDMS,
kdyz je organizace uvede do provozu.

10.3.7  ERMS s prostfedky pro spravu dokumentti by mél byt schopen vést elektronické
zaznamy (které nebyly registrovany jako dokumenty) v kontextu stejného schématu
ttidéni a mechanismu kontroly pfistupu jako elektronické dokumenty.

10.3.8  Kde je EDMS soucasti ERMS nebo je s ERMS tzce integrovan, mély by se
prostiedky k udrZzovani schématu tfidéni integrovat.

10.3.9  ERMS s prostiedky pro spravu zaznami by mél byt schopen vést jednotlivé verze
elektronickych zaznami jako oddélené, ale souvisejici entity, pii sou¢asném
uchovani vazby mezi nimi.

10.3.10 EDMS by mél byt schopen omezit uZivatele na prohlizeni:

e pouze posledni verze zaznamu,

e vsech nebo vybranych verzi zaznamu;

e verzi, které jsou piijaty nebo registrovany jako dokumenty;
a rozhodnuti by mélo byt piijato v dob¢ konfigurace.

10.3.11 ERMS s prostiedky k spravu zaznamii by mél umoznit propojeni se souvisejici
sadou programii véetné zpracovani obrazki, snimaci zafizeni a systémy pracovnich
postupil pii udrzeni plné spravy existujicich elektronickych dokumenti.

10.3.12 ERMS musi byt schopen kopirovat obsah elektronického dokumentu s cilem
vytvofit novy, samostatny elektronicky dokument pfi sou¢asném uchovani
neporusen¢ho puvodniho dokumentu.

Uzivatel muze napriklad kopirovat dokument, aby poslal kopii prijemci, ktery neni
uzivatelem tohoto ERMS. Tato kopie miiZe i nemusi byt deklarovana jako novy
dokument, podle kontextu..

10.4 Pracovni postup

Koalice pro fizeni pracovnich postupti - WIMC (Workflow Management Coalition) —
mezinarodni asociace pro vyvoj norem v oblasti pracovnich postupli a ndvaznosti riiznych
systému pracovnich postupt — definuje pracovni postup jako ,automatizace pracovniho
procesu, celkova nebo ¢astecna, v jehoz priabéhu dokumentace, informace nebo tkoly prechéazi



od jednoho ucastnika k druhému ke zpracovani podle souboru proceduralnich pravidel‘. Podle

této definice ,i¢astnikem* rozumime uzivatele, pracovni skupinu (tym) nebo softwarovou

aplikaci. Pozadavky v této ¢asti plati pouze tam, kde ERMS obsahuje prvky pracovniho

postupu. Ty pokryvaji jak zdkladni smérovaci funkce tak propracovanéjsi prosttedky fizeni

pracovniho procesu, které miize zajistit integrace produktu k fizeni pracovniho postupu treti

strany do ERMS.

Technologie pracovniho postupu prevadi elektronické objekty mezi ucastniky podle programu

automatizovaného systému fizeni. V kontextu ERMS se pracovni proces pouziva k pohybu

elektronickych dokumentii mezi uzivateli a utvary. Bézné se pouziva pro:

e fizeni kritickych procesti nebo ukolil jako jsou registrace a likvida¢ni procedury souborti
nebo dokumentd;

e kontrolu a schvalovani dokumentt pied registraci;

e smérovani dokumentii nebo souboril fizenym zptisobem od uzivatele k uzivateli ke

konkrétnim operacim, napt. kontrole zaznamu, schvaleni nové verze;

e upozornéni uzivatelll na dostupnost dokumentt;

e (distribuci dokumentu;

¢ publikovani dokumentti prostfednictvim webu.

Vykonnost systému pracovnich postuptl je rizna, od prostého smérovani (jakym je kontrola a

schvéleni zdznamu pted registraci) az k provadéni rozsahlych transakei s feSenim vyjimecnych

pripadl a podavani zprav o systému a jednotlivé ukony.

Odkaz Pozadavek

10.4.1  Vlastnosti pracovniho postupu ERMS musi zajistit pribéh praci sestavajici z fady
krokt, z nichz kazdy je napiiklad pohybem dokumentu nebo souboru od jednoho
ucastnika k jinému ke zpracovani.

10.4.2  ERMS by prakticky nemél omezovat pocet krokti v kazdém pracovnim postupu.

10.4.3  Pracovni postup ERMS musi mit funkei k varovani €astnika-uZivatele, Ze soubor
nebo dokument(y) byl uzivateli zaslan do elektronické ,,schranky doslé posty” na
védomi a specifikovat pozadovany ukon.

10.4.4  Pracovni postup ERMS musi uzivateli umoznit pouzivani e-maild k informovani
jinych uzivatelll o dokumentech vyzadujicich jejich zpracovani.

To predpoklada integraci do existujiciho systému elektronické posty, spise nez
nezavisly nebo soukromy systém elektronické posty.

10.4.5  Funkce pracovniho procesu ERMS musi umoznit, aby spravce definoval a udrzoval
pfedem naprogramovany pracovni postup.

10.4.6  Funkce pracovniho postupu ERMS musi zamezit, aby pfedem naprogramovany
pracovni postup byl mé€nén jinymi uzivateli nez spravcem nebo jinymi
autorizovanymi uzivateli.

10.4.7  Spravce by mél mit moznost stanovit, zZe jednotlivi uZivatelé mohou presmérovat
ukoly/operace v pracovnim postupu na jiného uzivatele nebo skupinu.

Uzivatel si miize prat poslat soubor nebo dokument jinemu uzivateli kviili obsahu
dokumentu nebo proto, zZe urceny uzivatel je na dovolené.

10.4.8  Funkce pracovniho postupu ERMS musi zaznamenat vSechny zmény predem
naprogramovaného pracovniho postupu v transakénim protokolu.

10.4.9  Funkce pracovniho postupu ERMS musi zaznamenat stupeni zpracovani dokumentu
nebo souboru v pracovnim postupu tak, aby uzivatelé mohli uréit stav dokumentu
nebo souboru v tomto procesu.

10.4.10 ERMS nesmi prakticky omezovat pocet pracovnich postupti, které Ize definovat.

10.4.11 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla organizovat soubory a dokumenty do
front, které mize kontrolovat a fidit spravce.



10.4.12 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla ucastnikiim dovolit, aby sledovali jim
adresovany seznam praci a vybirali prvky, na kterych budou pracovat.

10.4.13  Funkce pracovniho postupu ERMS by méla zajistit podminéné postupy v zavislosti
na uzivatelském vstupu nebo systémovych datech.

Jinymi slovy postupy, které predavaji dokument nebo soubor jednomu nebo radé
ucastniku v zavislosti na podmince, stanovené jednim z ucastnikii. Postup miize
napriklad dorucit dokument bud’ ucastnikovi pracujicimu v utvaru uveri nebo
utvaru konsolidace platebnich prikazii podle zadani vedouciho utvaru sluzeb, nebo
miize postup zaviset na hodnoté prikazu, jak ji vyhodnotil systém.

10.4.14 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla zajistit zobrazeni upominky na soubory
a dokumenty nebo umoznit jejich piediazeni.

10.4.15 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla uZivatelim umoZznit docasné preruSeni
prace (tj. pozastavit proces), aby se mohli vénovat jiné praci.

10.4.16 Funkce pracovniho postupu ERMS musi jako ,0¢astniky* rozeznévat jak jednotlivce
tak pracovni skupiny.

10.4.17 Kdyz je ucastnikem pracovni skupina, méla by funkce pracovniho postupu ERMS
umoznit rozdélovani doslych polozek ¢leniim skupiny podle obéhu, nebo poté co
jeden €len skupiny dokonc¢i soucasny ukol, aby se vyrovnalo pracovni zatizeni
jednotlivych ¢lenti tymu.

10.4.18 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla obsahovat moZnost upfednostnit
prioritni polozky ve frontach.

10.4.19 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla zahrnovat ,odlozené‘ zpracovani.

To vyzZaduje, aby se pracovni postup pozastavil a vyckal prichodu souvisejici
elektronické dokumentace nebo dokumentu. Po obdrzeni ocekavané polozky se
pracovni proces automaticky obnovi.

10.4.20 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla jednotlivym krokiim a/nebo procesiim v
kazdém postupu priclenit asové limity a hlasit zpozdéné polozky.

10.4.21 Funkce pracovniho postupu ERMS by méla umoznit, aby pfijeti elektronického
dokumentu automaticky spustilo pracovni postup.

10.4.22  Funkce pracovniho postupu ERMS musi zajistit komplexni vykaznictvi, umoznujici
kontrolu objemti, vykont a vyjimek.

10.5 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis (n€¢kdy uvadény jako digitalni podpis) je fada znaki, které pouzité s
procedurou bezpecnych algoritmil a ,klicem* (dlouhy fetézec ¢isel, obdoba hesla) Ize pouZit na
potvrzeni neporusenosti dokumentu nebo ovéreni identity odesilatele dokumentu. Prikladem
Siroce uzndvaného elektronického podpisového algoritmu je MDS.

Siroka implementace elektronické posty v organizacich a celosvétova sit’ zvysily pocet
zaznam, které se intern¢ a ve vét§i mife externé presunuji v relativné netizenych prostiedich.
Pouzivani elektronickych podpist k ovéfeni a k potvrzeni neporusenosti dokumenti je stale
Sirsi.

Pozadavky v této ¢asti plati pouze tam, kde existuje pozadavek na spravu dokumentti
nesoucich elektronické podpisy. V dobé& napsani této stati byly elektronické podpisy ovlivnény
nov¢ vznikajicimi technologiemi, dosud podléhajicimi zméndm. Uzivatelé této specifikace by
méli ovétit pozadavky a dasledky pro dlouhodobé ulozeni s piisluSnymi odborniky.

Odkaz Pozadavek
10.5.1  ERMS musi byt schopen uchovavat informace souvisejici s elektronickymi podpisy,
kédovanim a podrobnostmi tykajicimi se ovéfovacich autorit.



10.5.2

10.5.3
10.5.4

10.5.5

10.5.6

10.5.7

ERMS by mé¢l mit strukturu, kterda dovoluje snadné zavedeni rtiznych technologii
elektronickych podpisii.

Toto je velmi dulezité s ohledem na zmény, ke kterym v této oblasti dochazi.
ERMS by mél umoznit ovéteni platnosti elektronického podpisu.

ERMS musi byt schopen uchovat podrobnosti o procesu ovéfeni elektronického
podpisu jako metadata, véetné:

e skutecnosti, Ze platnost podpisu byla zkontrolovana;

e certifikaéni autority, kterd podpis ovéfila;

e data a ¢asu, kdy k ovéteni doslo.

ERMS by mél byt schopen kontrolovat platnost elektronického podpisu v dobé
ptijmu dokumentu.

ERMS by mél obsahovat vlastnosti, které umozni udrzet neporusenost dokumenti
podepsanych elektronickym podpisem (a prokdzat, ze je uchovana), i kdyz spravce
zménil nékteré z jeho metadat, nikoliv v§ak obsah dokumentu poté, kdy byl
elektronicky podpis k dokumentu pfipojen.

Zpiisob, jakym toho dosdhnout, neni predepsan.

ERMS by mél byt schopen ulozit s elektronickym dokumentem:

e clektronické podpisy s nim spojené;

e digitalni certifikaty oveiujici platnost podpisu;

jakékoliv potvrzujici spolupodpisy ovétovaci autority takovym zplisobem, aby je
bylo mozno vyhledat v souvislosti s dokumentem a bez naruseni integrity
soukromého klice.

10.6 Koédovani

Kodovani je postup pouziti komplexni konverze elektronického objektu tak, aby jej néjaka
aplikace nemohla znazornit v ¢itelné nebo srozumitelné podob¢, pokud neni pouzita
odpovidajici dekddovaci konverze. Lze je pouzit k zajiSténi elektronickych objektl pouzitim
konverzi, které vyzaduji pouziti bezpecnych kodu elektronického klice.

Pozadavky v této ¢asti plati pouze tam, kde existuje pozadavek na spravu dokumentt, které
jsou kédované.

Odkaz
10.6.1

10.6.2

10.6.3

Pozadavek

Kde byl elektronicky dokument zasldn nebo pfijat v podobé zakodované
softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, musi byt ERMS schopen omezit piistup
k onomu dokumentu na uzivatele, kteti jsou kromé jiné kontroly ptistupu ptifazené
onomu dokumentu vyjmenovani jako drzitelé¢ prislusného dekodovaciho klice.

Kde byl elektronicky dokument pfeveden v zakodované podobé softwarovou
aplikaci propojenou s ERMS, mél by ERMS udrzet s onim dokumentem jako
metadata:

e informaci o zakddovaném ptenosu;

e typ algoritmu;

e uroven pouzit¢ho kodovani.

ERMS by mél byt schopen zajistit ptijem kodovanych dokumentl piimo ze
softwarové aplikace, ktera ma schopnost kodovat a omezit pfistup na uzivatele,
uvedené jako drzitele ptislusného desifrovaciho klice.



10.6.4  ERMS by m¢l umoznit, aby se kédovani odstranilo, kdyZ je néjaky dokument
importovan nebo pfijat.
Tato vlastnost muze byt pozadovanai v nékterych rozsahlych ulozZistich dokumenti,
kde je pozadavek na dlouhodoby pristup (protoze kodovani apod. pravdépodobné
omezi moznost cteni dokumentu v dlouhodobé perspektivé). V tomto pripade by
organizace spoléhaly na transakcni protokol nebo podobnou informaci, pokud by
chtély prokazat, ze kodovani atd. bylo pouZito, ale je odstranéno. V jinych
prostiredich muze byt tato viastnost z pravniho hlediska neZadouci.
Viz pozadavek 5.3 s podrobnostmi o prenosu a importovani.

10.6.5 ERMS by mé¢l mit strukturu, ktera dovoli snadné zavedeni riznych technologii
kodovani.

10.7 Elektronicky vodotisk atd.

Elektronicky vodotisk Ize pouzit k oznaceni elektronického obrazu udajem o ptivodu nebo
vlastnictvi. Ten komplexné piekryje bitovou mapu obrazu viditelnym nebo neviditelnym
obrazcem, ktery Ize odstranit pouze pouzitim algoritmu a bezpecného klice. Podobné techniky
lze pouzit i na digitalizované zvuky a pohyblivé obrazy. Vodotisky se obvykle pouzivaji na
ochranu duSevniho vlastnictvi.

Pozadavky v této ¢asti jsou zdvazné pouze tam, kde existuje pozadavek na spravu dokument
nesoucich elektronicky vodotisk nebo jinou srovnatelnou technologickou kontrolu.

Odkaz Pozadavek

10.7.1  ERMS musi umoznovat uchovani dokumenti s elektronickym vodotiskem a s nimi
uchovat udaje o vodotisku.

10.7.2  ERMS by m¢l umoznovat vyhledani adaji uloZenych v elektronickém vodotisku.

10.7.3  ERMS by mé¢l mit strukturu, ktera dovoli, aby se snadno zavadély rizné techniky
vodotisku.

10.8 Vzajemna spoluprace a otevienost

Pozadavky v této ¢asti jsou zvlast’ dulezité v prostiedi, které¢ vyZaduje komunikaci nékolika
ERMS, naptiklad u velkych spolec¢nosti nebo u rdistribuovanych vladnich instituci.

Odkaz Pozadavek

10.8.1  ERMS by mé¢l byt schopen spolupracovat s jinymi systémy elektronického spravy
dokumentd.

10.8.2  ERMS by m¢l umoznit aktualizaci jinych spole¢nych systémil.

10.8.3  ERMS by m¢l umoznit spolupraci s jinymi aplikacemi.
Povahu této spoluprace bude pro kazdou aplikaci nutno stanovit.

10.8.4  ERMS by mé¢l byt schopen zpracovat v realném case transakce, generované jinymi
externimi aplika¢nimi systémy.

11 NEFUNKCNi POZADAVKY (NON-FUNCTIONAL
REGUIREMENTS)

Nekteré z atribut uspéSného systému nelze definovat ve vztahu k funk¢énosti. Nefunkéni
pozadavky jsou v praxi diilezité pro uspesné fungovani systému. I kdyz je Casto objektivné
obtizné nefunkéni pozadavky definovat, je dllezité pojmenovat je tak, aby je bylo mozno brat



v tivahu alespoil na vyssi urovni. Z tohoto diivodu jsou nékteré obecné pouzitelné pro mnoho
typt IT systémd.

Uzivatel¢ této specifikace budou kromé toho muset zvazit své potieby ve vztahu k sou¢asnym
technickym a provoznim zdsadam a ve vztahu k podptirnym sluzbdm dodavateld ERMS,
vcetn¢ dokumentace, Skoleni a poradenskych sluzeb.

Organizace budou muset v této oblasti doplnit vlastni pozadavky v zavislosti na své velikosti a
struktute, fyzickych charakteristikach a soucasném technickém operacnim prostiedi. Tato cast
je proto pojata jako seznam prvkil, které¢ budou uzivatelé muset zvazit pii stanovovani svych
pozadavkl na doplnéni obecné platnych pozadavkii uvedenych v ptedchozich ¢astech.

V nékterych z ptikladt pozadavki se pouZzivaji lomené zavorky k naznaceni, ze uzivatel
specifikace ma zadat kvantifikovanou hodnotu nebo néjakou jinou informaci specifickou pro
aplikaci. Naptiklad:

[<xx minuty/hodiny>]

znamena, ze uzivatel specifikace by mél uvést Casovy usek patrné¢ méteny v minutach nebo
hodinach, vyhovujici konkrétnimu pozadavku. Obdobné,

[<4 sekundy>]

znamena, ze uzivatel specifikace by mél stanovit ¢asovy interval; 4 sekundy jsou pro zvazeni
navrzeny jako vychozi bod.

Odstavce v této kapitole uvadéji pozadavky pro nasledujici oblasti:

snadné pouziti (Cast 11.1);

vykon a méfitkovatelnost (¢ast 11.2);

dostupnost systému (¢ast 11.3);

technické standardy (Cast 11.4);

legislativni a regula¢ni pozadavky (¢ast 11.5);

outsourcing a sprava dat tieti stranou (¢ast 11.6);

dlouhodobé uchovavani a zastaravani technologie (¢ast 11.7).

11.1 Snadné pouziti

Snadné pouzivani je mimoiadné dilezité. Jestlize uzivatelé nepovazuji ERMS za snadno
pouzitelny, nemusi jeho realizace splnit o¢ekdvani.

Uzivatelé této specifikace musi snadnost pouZiti pti specifikovani ERMS zvazit. Do ivah musi
zahrnout pozadovany stupen jednoduchosti pouziti a jeho specifikaci. Bude to zéviset na typu
uzivateli, pro které je urCen a na rozsahu Skoleni. Ptiklady pozadavki na snadné pouziti jsou
uvedeny nize.

Odkaz Priklad pozadavku

11.1.1  ERMS musi zajistit on-line pomoc ve vSech ¢astech ERMS.

11.1.2  Tato on-line pomoc v ERMS byt konstruovana kontextualné.

11.1.3  VSechna chybova hlaSeni vydana ERMS musi davat smysl, aby podle nich mohli
priméfené jednat ti uzivatelé, kteti je pravdépodobné uvidi.
Idealné bude kazdé chybové hlaseni doprovazet vysveétlujici text a naznaceni
operace/i, kterou miize uzivatel v reakci na chybu provést.

11.1.4  ERMS musi pouzivat jednotny soubor pravidel uZivatelského rozhrani nebo maly
pocet souborid. Ty musi byt v souladu s prostiedim opera¢niho systému, ve kterém
ERMS pracuje.
Tato pravidla by méla byt v souladu s hlavnimi jiz nainstalovanymi aplikacemi.

11.1.5 ERMS musi byt schopen zobrazit n€kolik dokumentl soucasné (v zavislosti na
jakémkoliv opa¢ném pozadavku implikovaném pozadavkem 11.1.4).



11.1.6

11.1.7

11.1.8

11.1.9

11.1.10

11.1.11

11.1.12

11.1.13

11.1.14

11.1.15

11.1.16

11.1.17

Kde ERMS pouziva na obrazovce okna, mélo by kazdé byt konfigurovatelné

uzivatelem (v zévislosti na opa¢ném pozadavku implikovaném pozadavkem 11.1.4).

Uzivatelské rozhrani ERMS musi byt vhodné pro uzivatele se zvlaStnimi pottebami;

tj. slucitelné se specializovanym softwarem, ktery mtize byt pouzit a s vhodnymi

smérnicemi pro rozhrani.

Nasledujici smérnice, které mohou byt v této souvislosti uzZitecné, jsou v priloze 7

cast 3:

e SPRITE-S’ iniciativa ACCENT — pristupnost zprostiedkovand ICT:

o smernice W3C pro pristup k obsahu webu,

e oficialni smérnice Microsoft pro vyvojare a navrhare uzivatelského rozhrani.

ERMS musi koncovému uzivateli i spravci zajistit funkce, které se snadno pouzivaji

a jsou plnég intuitivni (coz muze urcit grémium typickych uzivatell).

Tam, kde ERMS zahrnuje pouZzivani oken, musi uzivatelim umoznit jejich

piesouvani, zménu velikosti, upravu vzhledu a ukladani modifikace v profilu

uzivatele.

ERMS by mél uzivatelim umoznit vybér zvuku a hlasitosti zvukovych vystrah a

ulozeni modifikace v profilu uZivatele.

ERMS musi umoznit trvalé vychozi hodnoty pro zapis dat, tam, kde je to Zadouci.

Tyto vychozi hodnoty by mély zahrnovat:

e uzivatelsky definovatelné hodnoty;

¢ hodnoty shodné s ptedchozi polozkou;

e hodnoty odvozené z kontextu, napt. datum, odkaz na soubor, identifikator
uzivatele; podle toho, co se hodi.

Casto provadéné transakce ERMS musi byt navrZeny tak, aby je bylo moZno provést

malym poctem interakci (napft. klikit mysi).

ERMS by m¢l byt tzce integrovan se systémem elektronické posty, aby uzivatelé

mohli posilat elektronické dokumenty a soubory elektronicky, aniz by opustili

ERMS.

Tam, kde je splnén pozadavek 11.1.13, by jej ERMS mél, spiSe nez kopiemi

dokumentd, zajistit zaslanim ukazatelti k soubortim a dokumenttim, kdykoliv se

néjaky soubor nebo dokument posila jinému uZzivateli ERMS.

Z tohoto budou existovat vyjimky, napr. vzdaleny uzivatel, ktery nema soustavny

pristup k centralnimu uloZisti.

Tam, kde ERMS vyuziva uzivatelské grafické rozhrani, musi uzivateliim umoznit

jeho ptizplisobeni. Vlastni iprava by méla zahrnovat nasledujici zmény, neomezovat

se vSak jen na né:

e obsah menu;

uspotadani obrazovky;

pouzivani horkych klaves;

barvy, pismo a velikost pisma na obrazovce;

zvukova upozornéni.

ERMS by mél podporovat uzivatelsky programovatelné funkce.

Napriklad uzivatelsky definovana makra; viz vSak cast 6.3 ohledné samostatné se

ménicich dokumenti.

Kde musi uZivatelé zapsat metadata z obrazili na tiSténych zdznamech, mél by ERMS

zajistit vlastnosti umoznujici piijem metadat z obrazu pouzitim optického

rozeznavani znaku (zoénové optické rozeznavani znakii — zoned optical character

recognition - OCR).



11.1.18 ERMS by m¢l uzivatelim povolit definovani kiizovych odkazti mezi souvisejicimi
dokumenty jak uvnitf téhoz souboru, tak v riznych souborech, a to kviili umoznéni
snadné navigace mezi dokumenty.

11.1.19 ERMS by m¢l obsahovat napovédu k pouziti schématu tiidéni.

11.2 Vykon a méritkovatelnost

Uzivatel¢ této specifikace by méli zvazovat miru, v jaké ERMS zvladne kratké doby odezvy (v
souladu s ocekavanim uzivatelil) a je schopen obslouZit takovy pocet uzivateld, pro ktery je
vyvinut. Nékteré priklady pozadavkl jsou uvedeny nize.

Doba odezvy, kterou pocituji uzivatelé, bude zaviset na faktorech mimo ERMS, naptiklad:

e Sife pasma site;

e vyuziti sitg;

e konfigurace a vyuziti zdroji rtiznych servert.

Tato specifikace nemuze fesit takové externi faktory jinak nez poukézat na to, ze je nelze
ignorovat. Obvykle jsou zapotiebi testy v provoznim prostiedi, aby se ziskalo vérohodné
hodnoceni vykonu.

Tyto pozadavky by se proto mély interpretovat se standardnim chdpanim ,doby odezvy*. Toto
standardni chapani se bude v rtiznych prosttedich liSit v zavislosti na stavu infrastruktury.
Jestlize se napiiklad ERMS vytvaii pro jiz existujici infrastrukturu, mize byt doba odezvy
definovana jako ¢as mezi piijetim stisku klavesy na serveru a odeslanim odpovédi. Pokud je
specifikace aplikovéana pro systém dodany na kli¢ zahrnujici servery i sit’, mize byt vhodné
stanovit dobu reakce jako dobu mezi stiskem klavesy a zobrazenim odpovédi na termindlu.
Uzivatelim této specifikace doporucujeme odkaz na Smérnice Evropské komise k
zobrazovacimu zafizeni 90/270/EEC (European Commission Display Screen Equipment
Directive), které popisuji vykon softwaru.

Odkaz Priklad pozadavku

11.2.1  ERMS musi zajistit pfiméiené doby odezvy na bézné provadéné funkce pti
standardnich podminkach, naptiklad:

e 75% celkové ocekavané uzivatelské obce je pfipojeno a je aktivni;
e 100% ocekavaného celkového objemu zdznami, které systém spravuje;
e uzivatel¢ provad¢jici smés typt transakei pii riznych rychlostech;
s konsistentnim vykonem béhem minimalné deseti pokusti o transakci.

11.2.2  ERMS musi umoznit provedeni jednoduchého vyhledani do <3 sekund> a slozitého
vyhledani (kombinace ¢tyt podminek) do <10 sekund> bez ohledu na kapacitu
paméti nebo pocet soubort a dokumentti v systému.

Provést vyhledani znamend v tomto kontextu vrdceni vypisu vysledkii. Nezahrnuje
vyber dokumentu samotnych.

11.2.3  ERMS musi byt schopen vyhledat a do <4 sekund> zobrazit prvni stranku
dokumentu, ktery byl vyhledan v uplynulych <xx> mésicich, bez ohledu na kapacitu
paméti nebo pocet souborti/dokumentt v systému.

Tento pozadavek ma umoznit rychlé vyhledani casto pouzivanych dokumentii za
predpokladu, Ze cetnost pouziti je bezné v souladu s nedavnym pouzitim. Toto casové
méritko ma zavést organizace na zakladeé vyhodnoceni doby, po které casté vyuZiti
dokumentii klesa.



11.2.4

11.2.5

11.2.6

11.2.7

11.2.8

ERMS musi byt schopen vyhledat a do <20 sekund> zobrazit prvni stranu
dokumentu, ktery nebyl vyhledan v predchazejicich <xx> mésicich, bez ohledu na
kapacitu paméti nebo pocet souborti/dokumentti v systému.

Tento pozadavek ma tolerovat pripady, kde se pouziva forma hierarchické
organizace pameéti, kde jsou zridka vyuzivané dokumenty ulozeny na pomalejsich
médiich nez aktivnéjsi dokumenty. Casové méritko ma organizace doplnit na zakladé
vyhodnoceni casu, po kterém casté vyuziti dokumentii klesa.

ERMS musi umoznit, aby kazda jeho realizace méla systém paméti elektronickych
dokumentti minimalné <xx gigabytii/terabyti> nebo <xx tisic/milioni> dokumentt a
obslouzil nejméné <xx sto/tisic> uzivatell soucasné.

Odhady poctu dokumentii a uzivatelit doplni organizace.

ERMS musi byt mozné kontrolovanym zptisobem rozsifit pro minimalné <xx
sto/tisic > uzivatelii pfi pokracujici efektivni sluzbé.

ERMS musi podporovat vySe uvedené body, v€etné béZného udrzovani:

dat uzivateli a skupin;

ptistupovych profilii;

schémat tiidéni;

databazi;

e skartacnich plang;

s ohledem na oc¢ekdvanou troveil organizacnich zmén, aniz by vyzadoval pfehnané
rezijni naklady na systém/spravu uzivatelt (viz také kapitolu 9).).

V pripadech, kde jsou prisné pozadavky na vykon, miize byt nutné kvantifikovat
ocekavanou uroven organizacnich zmen.

ERMS musi byt métitkovatelny a nesmi mit Zadné vlastnosti, které by pfedem
vyloucily pouziti v malych nebo velkych organizacich s odliSnym poctem rizné
velkych organiza¢nich jednotek.

11.3 Dostupnost systému

V mnoha prostiedich zméni spole¢né pouziti ERMS a EDMS vyuziti systémi IT. Hlavni
zménou je, ze zavislost uzivateli na siti IT se dramaticky zvysi; kdyz se totiz EDMS/ ERMS
stane nedostupnym, nebudou pravdépodobné schopni pokracovat v ¢innosti. UZivatelé této
specifikace, ktefi systém zajist'uji, by se proto méli maximalné vynasnazit identifikovat
pozadavky uzivatelil na dostupnost a pak je specifikovat. Nize jsou uvedeny piiklady
pozadavkl na udrzovani.

Ref.
11.3.1

11.3.2

Priklad pozadavku

ERMS musi byt pro uZivatele dostupny:

o od <xx:00> do <xx:00>;

e ve <vsech pracovnich dnech/xxx dni za rok>.

Planované prostoje ERMS nesmi prekrocit <xx> hodin béhem <nepterusené¢ho
tiimési¢niho obdobi>.

Definice prostoje muze zaviset na infrastrukture a architekture. V nékterych
prostredich se napriklad miize porucha zpusobena hardwarovym serverem povazovat
za poruchu ERMS; v jinych prostredich se porucha strediskového pocitace bude
povazovat za jiny druh poruch, nepricitanych na viub ERMS. Vhodnou definici je
nutno dohodnout, jako vychozi bod se navrhuje nasledujici: ERMS se povazuje za
vyfazeny z provozu, kdyz uzivatelé nemohou provést zadnou béZnou funkci ERMS, a
soucasné se tato porucha pficita nékteré ze komponent ERMS, které nejsou na
pracovni stanici.



11.3.3 Neplanované prostoje ERMS nesmi piekrocit <xx hodin/minut> za <nepierusené

tfimési¢ni obdobi>.

11.3.4 Pocet piipadii neplanovanych prostoji ERMS nesmi piekrocit <x> za <nepierusené

tfimési¢ni obdobi>.

11.3.5 V piipadé¢ jakékoliv poruchy softwaru nebo hardwaru musi byt mozné obnovit ERMS

do pivodniho stavu (ne starsiho nez zaloha z predesiého dne) v dob¢ kratsi nez <xx>
pracovnich hodin, po obnoveni funk¢nosti hardwaru.

11.4 Technické standardy

ERMS by m¢él vyhovovat ptislusnym normam de facto i de jure. Kde je to mozné, je zadouci,
aby ERMS vyuzival spiSe volné dostupné nez patentované specifikace a formaty.
Uzivatelé této specifikace budou muset urcit pozadavky na standardy zahrnujici:

hardwarové prostiedi (napft. platformy servert, prostfedi pracovnich stanic);
prostiedi operacniho systému (napt. Microsoft Windows — NT4, 98, 2000 — MacOS,
Unix);

standardy uzivatelského rozhrani (napt. Microsoft Windows, Macintosh, X-windows,
intranetovy prohlizec);

rela¢ni databazi (napt. ODBC, OLE DB; moZna napt. produkt Oracle, Sybase);
sitové protokoly a operacni systém (napi. TCP/IP, typ Ethernet, Novell, Microsoft
Windows NT Server);

kodovani na raznych urovnich (napt. ASCII, Unicode ISO 10646, ISO 8859, Adobe
PDF nebo jiné rovnocenné patentované specifikace);

standard pro vyménu dat (napi. XML, HTML, SGML);

rozhrani aplikacnich programtl a vyvojarské baliky (napt. COM, DCOM, CORBA).

Pti pouziti této specifikace pfi potfizovani systému bude nutno doplnit dalsi podrobnosti
technického prostiedi véetné vSech rozhrani ERMS (napf. pro star$i systémy, kancelaiské
systémy) a jakékoliv plany zmén.

Uzivatelé této specifikace budou navic potifebovat zvazit vlastni poZzadavky na zakladé svych
individualnich potieb v nésledujici oblasti standardu:

Ref.

Priklad poZadavku

11.4.1  Je-li v ERMS zaveden jednojazy¢ny tezaurus, mél by vyhovovat normé ISO 2788 -

Smérnice pro vytvareni a vyvoj rozvoj jednojazycnych tezaurd.

11.4.2  Je-li v ERMS zaveden vicejazy¢ny tezaurus, mél by vyhovovat normé ISO 5964 -

Smérnice pro vytvareni a vyvoj vicejazycnych tezaurd.

11.4.3  Obsahuje-li ERMS snimani papirovych dokumentti, mély by byt splnény nasledujici

zéasady:

e snimaci rozhrani TWAIN a/nebo Isis;

e format obrazu TIFF verze 6 s bezeztratovou kompresi CCITT Group IV (T.6)

...... uréeny pro dvojrozmérné predlohy

e JPEG, PNG, GIF nebo jiny uzivatelem volitelny format, jsou-li podporovany
obrazy v barvé nebo ve stupnici Sedi;

Nejsou-li tyto pozadavky splnény, mél by se najit dostatecné zditvodnéni.

11.4.4  ERMS musi podporovat uloZzeni dokumentt s pouzitim formati souboru a kddovani,

které jsou bud’ standardy de jure nebo které jsou pln¢ dokumentované.

11.4.5 ERMS by mé¢l vyhovovat normam pro vyhledavani i vybér a vyménu informaci

vcetné ISO 23950 (Vyhledavani informaci — definice uzivatelské sluzby a
specifikace protokolu).
Tato norma se také uvadi jako ANSI Z39.50.



11.4.6  Jestlize ERMS pouziva relacni databazi, ta musi vyhovovat normeé SQL ISO/IEC
9075, Informacni technologie — jazyky baze dat — SQL.

11.4.7 ERMS by m¢l vSechna data ukladdat ve formatu vyhovujicim ISO 8601, Datové
prvky a formaty pro vyménu — vyména informaci — zobrazeni data a Casu.

11.4.8  ERMS by m¢l ukladat vSechny nazvy zemi ve formatu vyhovujicim ISO 3166, Kody
pro zobrazeni jmen zemi.

11.4.9 ERMS by m¢l ukladat vSechny nazvy jazykt ve formatu vyhovujicim ISO 639,
Kody pro zobrazeni nazvl jazykda.

11.4.10 Ma-li ERMS vést dokumenty ve vice jazycich nebo pouzivat neanglické znaky,
musi pracovat s kddovanim podle ISO 8859-1.

11.4.11 Ma-li ERMS vést dokumenty ve vice jazycich nebo uzivat neanglické znaky, mél by
pracovat s kodovanim podle ISO 10646 (Unicode).

11.5 Legislativni a regulaéni pozadavky

ERMS musi vyhovovat legislativnim a regulacnim pozadavkim, které se obvykle v riznych
oblastech i odvétvich lisi.

Povsimnéte si, Ze tato specifikace nefesi problém uchovavani fyzickych dokumentt. Takova
potieba podle legislativniho a regula¢niho prostfedi miize nebo nemusi existovat; tam kde
takova potieba existuje, je nutno vénovat pozornost udrzeni integrity a pouzitelnosti jak
elektronickych, tak fyzickych dokumentt. Tyto problémy by mély fesit vhodné organizacni
zasady.

Nasledujici pozadavky budou vyzadovat ptizpisobeni konkrétnim podminkam.

Odkaz Priklad poZzadavku

11.5.1  ERMS se musi fidit platnymi zdsadami pro shodu v roce 2000 a musi spravné
zpracovat vSechna data.

Neékterée ERMS musi zpracovavat udaje z nekolika staleti. Spravné zpracovani vsech
udaji muze zahrnovat data z nekolika ruznych staleti. Priklad s podrobnéjsimi udaji
Jje uveden v priloze 6.

11.5.2  ERMS se musi fidit mistn¢ platnymi zasadami pro pravni prikaznost a prukaznou
vahu elektronickych dokument.

11.5.3  ERMS musi vyhovovat mistné platné legislativé pro spravu dokumentd.

11.5.4  ERMS nesmi obsahovat Zadné aspekty, které nejsou slucitelné se zdkonem o
ochran¢ dat nebo jinymi zékony.

11.5.5 ERMS musi vyhovovat <kazdému pfislusnému evropskému, ndrodnimu nebo
mistnimu regula¢nimu pozadavku nebo souboru zasad pro primysl, obchodni
¢innost nebo vladni sektor>.

Tento pozadavek je nutno prizpusobit konkrétnimu prostiedi.

11.6 Outsourcing a sprava dat treti stranou

Mnoho organizaci pouziva dodavatele sluzeb k ulozeni a spravé dokumentt, které jiz nejsou
zivé (nebo jsou mélo vyuzivany), ale které je nutno uchovavat po obdobi stanovené
pravni/vladni normou, primyslovou normou nebo kviili dlouhodobému uchovani.

Také se zvySuje vyuZzivani dodavateld aplikacnich sluzeb (ASP) k spravé Zivych dokumentt i
uloziste. Organizace posilaji své zaznamy nebo dokumenty — faktury, korespondenci se
zakazniky, doklady k Zadostem o hypotéky atd. — k indexaci a uloZeni v ASP. Zaznamy jsou
pak k dispozici pro nahlédnuti persondlu organizace ptes internet nebo dalkovou sit’.



Sprava elektronickych dokumentt tfeti stranou vyzaduje, aby smlouva s dodavatelem sluzby
jasné stanovila zavedené procedury a kontroly, aby vyhovéla regulacnim pozadavkiim a aby se
dodrzovaly vhodné metody pro pravni prikaznost elektronickych dokumentt i aby se splnily
pozadavky zdkaznikli na pfistup a dostupnost.

Smlouva musi obsahovat nasledujici ustanoveni:

e sluzby provadéné dodavatelem by mély mit minimalné stejné dobrou uroven jako interni
dokumenty vedené zakaznikem:;

o zakaznik by mél vyhledat dokumenty u dodavatele sluzeb kdykoliv v budoucnu a déle mohl
spravovat dokumenty podle z4sad organizace a spliiovat pozadavky na pravni prikaznost.

Tato ¢ast vychazi prevazné z PD 0008 (viz ptiloha 1 odkaz [5]), ¢ast 4.14 ,Pouzivani
nasmlouvanych sluzeb*

Odkaz Pozadavek

11.6.1 S dodavatelem sluZzeb musi byt sjednana smlouva s podrobnym uvedenim sluzeb,
které budou vyuZzivany.

11.6.2  Podrobnosti pfenosu dokumentt od zdkaznika k dodavateli sluzeb a od dodavatele
sluzeb k zadkaznikovi musi byt dokumentovany.

Lze pouzivat komunikacni spoje mezi pracovisti a prenaset soubory i dokumenty
automaticky na dennim nebo pravidelném principu. Zakaznik musi byt presvédcen,
Ze spojeni mezi témito dvéma pracovisti je bezpecné a Ze jsou zavedeny protokoly na
kontrolu vsech prijatych dokumentii i vypracovanych zprav.

11.6.3  Dodavatel sluzeb musi zékaznikovi zajistit kopie transakénich protokoli z registrace
a ukladani dokumentti/soubort.

11.6.4  Dodavatel sluzeb musi prokéazat, Ze zafizeni je instalovano tak, aby ulozené
soubory/dokumenty i metadata bylo mozno snadno pievést zpét do klientova ERMS
bez ztraty struktury nebo obsahu dokumentt. Dodavatel sluzeb musi mit rovnéz
zavedeny procedury umoziujici klientovi pievod jednotlivych soubort a
dokumentd.

11.6.5 Dodavatel sluzeb musi zdkaznikovi zajistit rychly ptistup ke spravovanym
dokumentiim. Dodavatel sluzeb musi zdkaznikovi dodat bud’ zobrazeni dokumentu
nebo origindl dokumentu ve smluvné dohodnuté dobé a cené.

11.6.6  Dodavatel sluzeb by mél zdkaznikovi umoznit vyzadani dokumentli nebo soubort,
moznost prohlédnout si je a vytisknout z vlastni kanceléie.

To Ize dosahnout napriklad sitovym spojenim.

11.6.7  Dodavatel sluzeb by mél zdkaznikovi umoznit vyzadat si stazeni nebo pievod
dokumenti nebo souborti on-line mezi systémem ERMS zakaznika a tloZistém
dodavatele.

11.6.8  Zakaznik by m¢l mit moznost vyzadovat zpravy o dokumentech v drzeni dodavatele
sluzeb a podrobnosti o skartacnich planech. Tato sluzba by méla byt dostupna on-
line z kancelaie zdkaznika.

11.6.9  Sluzby uvedené v pozadavcich 11.6.6, 11.6.7 a 11.6.8 by m¢ly:
¢ mit dohodnuté doby odezvy a/nebo doby obratu;

e fungovat v bezpecném prostiedi.

11.6.10 Zakaznik by m¢l zkontrolovat, zda je umisténi dodavatelova pracovisté pfijatelné a

spliuje bezpecnostni metitka ptiméiena klientovym potiebam.



11.6.11 Zakaznik by m¢l zkontrolovat, zda procedury a procesy ukladani nevystavi
dokumenty vétsim rizikiim nez jeho vlastni procedury.
Dodavatel sluzeb musi prokdzat, Ze vsechny dokumenty dodané zdkaznikem jsou
zdlohovany a v pripadeé ztraty dokumentii je lze obnovit v dohodnutém casovém
obdobi.

11.6.12 Tam, kde zalezi na bezpec¢nosti dokumentti, by mél zakaznik zkontrolovat, ze
dodavatel sluzeb bude rucit za daveéryhodnost svych provoznich pracovnikii.
Je vwhodné, kdyz vsichni zaméstnanci dodavatele sluzeb podepisi dohodu o
bezpecnostni provérce jako soucast podminek pro zaméstnani.

11.6.13 Kazdou dodévku dokumentt k zdkaznikovi i dodavateli sluzeb a od néj by mél
doprovazet kontrolni doklad obsahujici identifikaci a pocet dokumentti i soubord.

11.6.14 Firmy zajistujici pfepravni sluzby by mély prokazatelné splitovat zakdznikovy
pozadavky na kvalitu a spolehlivost.

11.7 Dlouhodobé uchovavani a zastaravani technologie

Tato ¢ast je vénovana dlouhodobému uchovavani. Termin ,dlouhodoby‘ neni pfesné
definovan; zde se chape jako ,doba delsi nez 10 let a podobn&’. Skartacni lhita v kazdé
organizaci by méla byt stanovena podle legislativnich a pracovnich potfeb. V nékterém
prostfedi to bude znamenat né€kolik desetileti; v nékterych archivech se doba mize protahnout
na stoleti. V kazdém ptipad¢ je dostatecné dlouhé to ¢asové obdobi, které se ptiblizuje bézné
pouzivanému; krat$i obdobi nelze povazovat za pfiméiené.

Dlouhodobé uchovavané elektronické dokumenty celi rizikiim ve tiech smérech:

e degradace nosice;

e zastarani hardwaru;

e zastarani formatu.

O tom se mluvi v nasledujicich ¢astech. Za timto textem nésleduji konkrétni pozadavky.
Ctenaf by vsak mél vzit na védomi, Ze tato specifikace nepodava podrobné pozadavky na
vSechny aspekty problému; kazda organizace by méla vyvinout a uplatnit strategii
dlouhodobého uchovavani svych elektronickych dokumentt stejné jako u dokumentt

v papirové podobg.

V nasledujicim textu, je uchovavani dokumenti chapano i jako uchovavani metadat a
transakcnich protokolt, které je doprovazeji.

Degradace nosice

Riziko plynouci z degradace nosice vznika tim, Ze vSechna digitalni pamét'ova média maji
omezenou Zivotnost. Zivotnost se u jednotlivych nosi¢ 1idi a riizni se také v zavislosti na
podminkéch ulozeni (teplota, vlhkost a ¢etnosti zmén). Jak média dosahuji nebo ptekracuji
ocekavanou dobu zivotnosti, pravdépodobnost chyb pfi Cteni (tj. nespravné Cteni bitli) se
dramaticky zvySuje. VétSina hardwarovych paméti ma zabudovanou automatickou opravu
chyb; ta si mtize poradit s ur¢itou trovni chybnych bith a efektivné je nahradit. Ale nakonec se
pii Cteni vyskytne tolik chyb, Ze je automatickd oprava nemtize zvladnout; v tomto stadiu se
dokumenty stavaji nevratné poskozenymi. Dopad tohoto zni¢eni zavisi na mnoha faktorech,
ale miize vést k tomu, Ze se jednotlivé dokumenty nebo celé disky, pasky apod. stanou
necitelnymi.
K prevenci ztrat informaci v disledku degradace média l1ze provést nasledujici opatfeni:
e Zajistit, aby se vSechny nosice skladovaly, pouzivaly a zachazelo se s nimi ve vhodném
prostiedi. VSeobecné plati, ze ¢im ¢istsi, chladnéjsi, sussi a stalejsi prostiedi, tim delsi je
ocekavana zivotnost. Pro konkrétni média vSak se musi dodrzovat podminky vyrobce (napf.



e B¢ézna média nahrazovat (kopirovanim informaci z nich na nova) pted o¢ekavanym koncem
Zivotnosti;

e (Od kazdého dokumentu uchovavat nékolik kopii a systematicky je podle programu
porovnavat; pak nahradit kazdou kopii dokumentu, ktera ukazuje neopravitelnou chybu a
nahradit kazdou ¢ast média, kterd ukazuje neopravitelnou chybu. Tento ptistup se obvykle
pouziva ve specializovanych dlouhodobych datovych archivech; vyzaduje to
automatizované systémy a hardware pro vyhledavani, jehoz dalsi popis je nad rozsah této
specifikace.

Zastaravani hardwaru

Periferni pamét'ova zatizeni — paskové mechaniky, diskové pamétové jednotky — se na trhu
vyskytuji po omezenou dobu. Kdyz je tato doba ptekrocena, obvykle vyzaduji vétsi udrzbu a
tato udrzba a opravy prodrazuji; nakonec se pro praktické ucely stanou neopravitelnymi. V
nekterych ptipadech Ize s jinymi uzivateli podobnych kompatibilnich zafizeni dohodnout
spolupraci; ta v§ak neni udrzitelna do nekonecna. V urc¢itém bod¢ mohou byt pii poruse
zafizeni informace, uloZené na zastaralém zafizeni a nepiekopirované na jind média, trvale
ztraceny.

Stejny problém vznika u pocitach, které slouzi k provozu aplikaci a uchovavani dat. Je jasné,
7e strategie pro predchdzeni tomuto riziku je v kontrole stavu hardwaru a v migraci dat na
nove¢jsi média diive, nez tato data ohrozi zastaravani. Ve vSech ptipadech by se méla zvolit
média i hardware s dobrou ocekavanou zivotnosti; jinymi slovy rozsiteny vyrobek nebo
,jednicka na trhu’ mohou byt lepsi volbou nez nejnovéjsi a nejmoderné;si.

Zastaravani formatu

Pro kazdé¢ obdobi delsi nez nékolik desetileti predstavuje nejobtiznéjsi problém zastaravani
formatu.

Tento problém vznika proto, ze mnoho softwarovych prvka v ,fetézci® zpracovani mezi
médiem a zobrazenou informaci se neustale vyviji. Tyto prvky zahrnuji:

standardy kodovani;

formaty soubort;

aplika¢ni software;

databazovy a jiny obsluzny software;

software operacniho systému.

Jejich vyvoj je rychly a rizné prvky se vyvijeji riznym zpsobem pii rizném tempu. Nékde
vyvoj zachovava kompatibilitu s ptedchdzejicimi formaty. Jinde vSak neni kompatibilita
zachovana — coz plati zvlasté pro obdobi delsi nez n€kolik desetileti. Vyvoji se nelze vyhnout
,zmrazenim’ konfigurace kviili nutnosti migrovat na souc¢asny hardware, jak je popsano vyse;
novy hardware €asto vyzaduje nové programy fizeni perifernich jednotek, které naopak
vyzaduji novy operacni systém a tak dale.

V soucasné dob¢ se rozeznavaji nasledujici techniky:

e migrace (pievod informaci do novych formata, pfistupnych pro soucasny hardware a
software);

e emulace (pfesun informaci na novy hardware, ale s dal§imi softwarovymi slozkami, které
emuluji stary hardware, ¢imz umoznuji fungovani starého aplika¢niho softwaru;

¢ udrZovani technologie (nepfetrzitd idrzba piivodniho hardwaru; dlouhodobé neudrzitelnd);



e svazani dat se softwarem (teoreticky pristup, ktery v dob¢ sepsani textu jest¢ nedozral; viz
BS 7978 v ptiloze 7 cast 1).

I kdyz probiha usilovny vyzkum sméfujici k minimalizaci rizik, v dob& napsani tohoto textu
neexistovala jednoducha dostupna metoda, kterd by zarucovala dlouhodoby piistup k
elektronickym dokumentiim. VSeobecné se soudi, Ze migrace a/nebo emulace jsou

metadat — viz niZe.

Rozsahlé migrace jsou ziidkakdy bez problémii; mohou zpUsobit ztratu jednotlivych polozek a
nekdy ztratu funkénosti, podrobnosti nebo nékterych jinych charakteristik.

Podobné neni dobte zvladnuta dlouhodoba emulace. Zde je také riziko ztraty funkénosti a
jinych charakteristik.

Tyto potize zhorSuje vyhlidka na opakované migrace nebo emulace. Nikdo nemiize pfedvidat
povahu migraci nebo emulaci, jaké mohou byt zapotiebi; a nikdo nemize piredpovédet
disledky opakovanych migraci nebo nékolika ,vrstev® emulace.

Nejvhodnéjsi strategii je uchovavat informace pouze v Siroce zavedenych stabilnich
otevienych formatech (tj. formatech, které jsou rozsahle dokumentovany ve vetejné
pristupnych specifikacich) a u kterych se o¢ekava dlouhé zivotnost. Stejn¢ jako u hardwaru se
doporucuje ,jednicka na trhu’ spiSe nez neprovéteny nebo nejmodernéjsi produkt; doporucuje
se vyhnout se proprietarnim formatim tam, kde jejich specifikace nejsou vetejné dostupné.
Predpoklada se rovnéz, Ze pro volbu formatl bude organizace potiebovat urcité odborné
znalosti.

Nestabilita na trhu multimédii a proprietarni formaty, které se pouZzivaji, ¢ini z multimédii
oblast zvlastniho z4jmu.

Jelikoz si tento problém zada odpovéd’ Sitou na miru organizaci, nebylo by podrobnéjsi obecné
pojednani v ramci této specifikace ucelné. Je vSak vhodné ptipomenout, ze kazda strategie
znamena naklady — na hardware, software, ptipravu a konverzi dat i spravu dat — ptesto zadna
strategie nezachova ptistup k dokumentiim, pokud se nezavede strategie dlouhodobého
uchovavani dfive, nez se piistup stane problematickym. Jinymi slovy dlouhodobé uchovani
vyzéaduje preventivni investice, které mohou dale nardstat; koncepce je podobna jako u
uchovavani papirovych archivl az na nékteré piipady, kdy budou naklady vyssi. Ta, kde se
pozaduje dlouhodobé uchovavani, je k zajisténi uspéchu nezbytna trvala angazovanost vedeni
organizace a nezbytné naklady. Dal$i zdroje informaci jsou v ptiloze 7 ¢ast 4.

Uchovavaci metadata

Pokud je vyzadovano dlouhodobé ulozeni, je nezbytné, aby se uchovavaci metadata ukladala
spolu s dokumenty. Tato metadata poskytuji informace nad rozsah metadat uvedenych v této
specifikaci, jako informace o technickém prostredi, o softwaru pouzitém k vytvoteni
dokumentu a o softwaru potfebném pro zobrazeni dokumentu — a vSech jeho ¢asti. Tam, kde je
doba uchovani neomezend, pocet prvki potiebnych metadat se zvétsuje. Nekolik vyzkumnych
projekti v Evropé, USA a v Australii vyvijelo v dobé vytvoreni tohoto standardu ramcova
metadata; jejich vysledky jsou k dispozici na internetu. Komplexni povaha uchovévacich
metadat vedla k vyvoji referenéniho modelu OAIS (viz ptilohu 7 ¢ast 4), ktery 1ze pouzit ke
strukturovani metadat pro uchovavaci tcely.



Specifické pozadavky

Pozadavky v této Casti jsou navrzeny jako minimalni technické pozadavky nutné pro
dlouhodobé uchovavani. Jak vSak jiz bylo zminéno vyse, stejné dlilezitd je zaangazovanost
vedeni organizaci.

Odkaz Pozadavek

11.7.1  Pamétova média ERMS se musi pouzivat a skladovat v prostfedi vhodném pro
z4douci/oCekavanou zivotnost, kterd spada do casového rozmezi specifikovaného
vyrobcem média.

V nékterych pripadech se lze odkdzat na normu, napv. BS 4783 (viz priloha 7 cast
1).

11.7.2  ERMS by m¢l jako opatieni proti degradaci nosice obsahovat funkce pro
automatické periodické porovnavani kopii informaci a nahrazeni kazd¢é kopie, ktera
byla identifikovana jako vadna.

11.7.3  ERMS musi umoznit, aby hromadna konverze dokumentt (s jejich metadaty i
transakénimi protokoly) na jind média a/nebo systémy odpovidala normam
ptisluSnym pro pouZzivany format(y).

11.7.4  Dodavatel ERMS musi mit zaveden osvédc¢eny program pro udrzovani a aktualizaci
technologického zakladu ERMS, ktery umozni, aby existujici informace byly nadale
ptistupné beze zmény obsahu.

11.7.5  ERMS by mé¢l pouzivat pouze Siroce zavedené normy, které jsou pfedmétem
otevienych a vefejné¢ dostupnych specifikaci pro kodovani, ukladani i databazové
struktury.

11.7.6  Pouziva-li ERMS jakékoli proprietarni kodovaci nebo pamét'ové struktury, musi byt
plné dokumentované a dokumentace musi byt spravci k dispozici.

To znamena, zZe dodavatel nemusi po dobu dostatecné dlouhou pro uzivatele tuto
dokumentaci uchovavat; v uvazovaném casovém intervalu neni stabilita dodavatele
zajisténa. Proto miize byt Zadouci, aby kopie této dokumentace byla uloZzena v
uzivatelske organizaci nebo u neutralni treti strany.

11.7.7  ERMS by m¢l byt schopen vést mnozstvi prvki uchovavacich metadat pro
dokumenty a jejich Casti.

Viz pozadavek 12.7.13.

12 POZADAVKY NA METADATA

V kontextu této specifikace zahrnuji metadata indexovaci informace a také jind data jako
informace o omezeni piistupu. Formalni definici podéava slovnik, ¢ast 13.1. Tato ¢ast je
usporadana jinak nez ptedchozi ¢asti; viz ¢ast 12.2.

12.1 Zasady

Neni mozné definovat vSechny pozadavky na metadata pro v§echny mozné typy konkrétnich
ERMS. Ruzné typy organizaci i aplikaci maji konkrétni potfeby a tradice, které¢ jsou velmi
odlisné. Néekteré organizace budou napiiklad potfebovat indexovani, které je zaméfené na
nazvy uct s daty transakci, kdezto jiné budou potiebovat ptesné hierarchické ¢islovani;
nékteré budou pottebovat podsoubory souvisejici s ucetnimi roky, kdezto jiné nikoliv; nékteré



budou potiebovat kontrolu pfistupu z bezpe¢nostnich diivodd, jiné kvtli dusevnimu vlastnictvi

a tak dale.

Tato cast specifikace MoReq proto navrhuje minimalni pozadavky, které maji byt obecné, ale

které jsou minény pro upravy podle piani zdkaznika. Tyto minimalni pozadavky zahrnuji

seznamy prvkul specifickych metadat, kter¢ ERMS musi byt schopen zachytit a zpracovat.

Témét kazdy budouci ERMS mitize byt konfigurovan s dostatecnymi poli na podporu prvki

metadat uvedenych nize; to vSak samo o sob¢ nestaci. Je dulezité, ze:

e ERMS musi prvky metadat pouZzivat, aby umozZnil a podporoval funk¢nost definovanou ve
zbytku této specifikace (viz pozadavek 12.1.2);

e ERMS musi umoznovat kontrolu spravnosti, dédi¢nosti a pravidla predem nastavenych
hodnot, kdyz prvky metadat zachycuje.

Odkaz Pozadavek

12.1.1  Aplikace ERMS nesmi piedstavovat zadné praktické omezeni poc¢tu prvkii metadat,
povolenych pro kazdou polozku (napt. soubor, podsoubor, dokument).
Definice praktického omezeni se bude lisit v zavislosti na aplikaci. Napriklad malé
organizace s malym schématem tiideni nemusi asi potrebovat tolik prvkii metadat
jako velké organizace s velkym schématem trideni.

12.1.2  Tam, kde lze obsah prvku metadat vztahnout k funkénimu chovani ERMS, tam musi
ERMS zachovat jeho funkci.
Jestlize ERMS napriklad ulozi bezpecnostni kategorie dokumentii a také ulozi
bezpecnostni provéreni uzivatelii, pak musi to druhé pouzit k urceni, zda uzivatel
pristup k dokumentu ma ¢i nemd. Jestlize ERMS uloZi pouze provéreni a kategorie
Jjako textova pole, ktera nelze pouziti ke kontrole pristupu, neni tento pozadavek
splnen.
Vsimnéte si, Ze toto je vSeobecny pozadavek, ktery se tyka mnoha prvkii metadat;
tato specifikace se nepokousi identifikovat vsechny pripady, ve kterych je podstatny.

12.1.3  ERMS musi umoznit, aby v dob¢ konfigurace byly definovany rtizné sady prvki
metadat pro razné typy elektronickych dokumentt.
Napriklad dokumenty, které jsou sejmutymi obrazy, budou potiebovat metadata
tkajici se procesu sejmuti a indexovani; faktury budou potiebovat metadata cisel
uctu, korespondence bude potiebovat pole vicehodnotovych metadat prijemce.

12.1.4  ERMS musi spravci umoznit, aby v dob¢ konfigurace definoval, zda je kazdy prvek
metadat povinny nebo volitelny a zda je vyhledatelny.

12.1.5 ERMS musi podporovat alespon nasledujicich formaty prvki metadat:

alfabetické;

alfanumerické;

numerické;

datové;

logické (tj. Ano/Ne, Spravné/Spatng).

12.1.6  ERMS by mé¢l podporovat formaty prvki metadat, které definuje spravce a které
tvofi kombinace formatl v pozadavku 12.1.5.
Aplikace by napriklad mohla mit referencni cislo ve formatu nnnnn/aa-n.

12.1.7  ERMS musi pro vSechna data podporovat formaty definované v ISO 8601.

12.1.8  V dobé¢ konfigurace musi ERMS umoznit definovani zdroje dat pro kazdy prvek
metadat.
Mozné zdroje jsou popsany v pozadavcich 12.1.9, 12.1.10, 12.1.11, 12.1.12.



12.1.9

12.1.10

12.1.11

12.1.12

12.1.13

12.1.14

12.1.15

12.1.16

12.1.17

ERMS musi podporovat moznost vybirat prvky metadat automaticky z dokumentt,
kdyz jsou pfijaty.

V nékterych aplikacich toto nemusi byt zavazné. Zde se tento pozZadavek povazuje za
zdvazny proto, Ze je v mnoha pripadech velmi dulezity. Prikladem je automaticky
vybér data, nazvu, jmen prijemce a cisel jednacich z textové zpracovanych zdznamii
nebo strukturovanych transakcnich zaznamai jako jsou faktury.

ERMS musi spravci umoznit, aby prostfednictvim klavesnice nebo prekryvného
seznamu urcil, které prvky metadat se maji zapsat a uchovat.

ERMS by mél umoznit, aby hodnoty metadat byly vybirany automaticky z nejblizsi
vy$§i trovné v hierarchii schématu tfidéni.

Pro podsoubor musi byt napriklad hodnota nekterych prvkii metadat zdédeéna z jeho
materského souboru; a pro dokument miize byt hodnota nékterych metadat zdedena
z podsouboru, do kterého se uklada.

ERMS by mél umozZnit, aby se hodnoty metadat ziskavaly z vyhledavacich tabulek
nebo z odkazi na jiné softwarové aplikace.

ERMS by napiklad mohl poskytnout jméno a PSC adresovaci aplikaci, kterd pak
doplni nazev ulice, aby se pouZzil jako metadata.

ERMS musi podporovat kontrolu platnosti metadat, pokud metadata vkladaji
uzivatelé nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat musi vyuzivat
minimalné nasledujici mechanismy:

e format obsahu prvki;

e rozmezi hodnot;

e ovéfeni podle seznamu hodnot, které udrzuje spravcee;

e platny odkaz na schéma tiidéni.

Prikladem kontroly platnosti formatu je, ze cely obsah je numericky nebo je ve
formatu data (odpovida pozadavku 12.1.5).

Prikladem kontroly rozsahu formatu je, ze obsah spada do rozmezi mezi l. lednem
1999 a 31. prosincem 2001.

Prikladem oveéreni platnosti podle seznamu hodnot je overeni, Ze misto urceni
exportu je obsazeno v seznamu.

ERMS by mél podporovat kontrolu platnosti prvki metadat s pouZitim algoritmu
kontrolnich ¢islic.

Soubory Ize napriklad identifikovat 16-cifernym cislem kreditni karty, z néhoz je
posledni cislice vypoctena z ostatnich patnacti cislic pouzitim reZimu algoritmu 10.
Zajisteni rozhrani uzivatelského programu pro tuto vlastnost, dovolujici
organizacim zaveést své vybrané algoritmy, by se normalné mélo povazovat za
prijatelné.

Tam, kde je to vyzadovano, musi ERMS podporovat kontrolu platnosti metadat s
pouzitim odkazii na jiné aplikace (napf. systému personalistiky ke kontrole, zda
osobni ¢&islo bylo piidéleno; nebo databazovému systému PSC).

Tam, kde jsou hodnoty prvkli metadat zapisovany ru¢né, musi ERMS podporovat
stabilni vychozi hodnoty, které jsou uZivatelsky definovatelné.

Stabilni predem nastavené hodnoty se objevuji jako vychozi v poli zapisu dat pro
kazdou polozku v urcité posloupnosti, dokud je uzivatel nezmeéni. Jakmile je
zmeénéna, novd hodnota ziistavad, tj. stavd se trvalou.

ERMS by mél umoznit takovou konfiguraci, aby se jakykoliv prvek metadat mohl
pouzit jako vyhledavaci pole pfi nestrukturovaném hledéani (napt. hledani ve volném
textu).



12.1.18 Tam, kde je prvek metadat ulozen v datovém formatu, ERMS by mél umoznit
vyhledavani podle data.

ERMS by mel napriklad umoziiovat hledani v rozmezi dat. Pro datum neni
dostacujici, aby bylo uloZeno jako textové pole.

12.1.19 Kde je prvek metadat ulozen v ¢iselném formatu, ERMS by m¢l umoZznit
vyhledavani podle hodnoty ¢isla.

12.1.20 ERMS musi omezit moznost provadéni zmén v hodnoté metadat, jak je definuje
tabulka pfistupti v ¢asti 13.4.

12.1.21 ERMS musi spravci umoznit vytvoreni nové konfigurace sad metadat a zaznamenat
ji do transakéniho protokolu.

Napriklad miize vzniknout nutnost doplnéni nového prvku dat, jako je identifikator
oddéleni do nékterych typii zaznamii po organizacni zmeéné.

12.1.22 ERMS by m¢l ziskévat metadata z:

e baliku aplikaci na tvorbu zdznamu nebo ze softwaru operacniho systému nebo ze
site;

e od uzivatele v ¢ase pfijmu nebo vzniku dokumentu;

e pravidel definovanych v dob¢ konfigurace pro generovani metadat systémem
ERMS v dobé deklarace.

12.1.23  ERMS musi byt schopen zabranit kazdé zméné metadat generovanych piimo z
jinych aplikac¢nich balikt, z operac¢niho systému nebo z ERMS, z dat pfenesenych
napiiklad e-mailem.

12.1.24 ERMS musi zabranit tomu, aby se ménil obsah poli metadat stanoveny v dob¢
konfigurace.

12.2 Organizace zavérecné ¢asti této kapitoly

Zbyvajici ¢ast této kapitoly uvadi prvky obecnych funkénich metadat pro kazdou troven
klasifika¢ni hierarchie:

e schéma tfidéni;

e soubor;

e podsoubor souboru

e dokument.

Seznam pozadavkl na metadata je vytvaren jinym zptisobem nez tabulky v jinych kapitolach.
Uspotadani je jako diive sloupcové; nové nadpisy sloupct jsou popsany zde.

Odkaz
Odkazovy znak pozadavku.

Prvky metadat

Schopnost ERMS zahrnout kazdy prvek metadat je uveden jako jeden pozadavek. VSechny
pozadavky zacinaji ,ERMS musi...” nebo ,ERMS by mél...” Tak jako ve zbytku této
specifikace slovo ,musi’ znamena zavazny pozadavek a slovo ,m¢l by’ znamena volitelny
pozadavek.

Pro jednoduchost seznamy neobsahuji hodnoty, které jsou zdédéné z vyssich urovni v
hierarchii. Podsoubory soubori tak naptiklad dédi metadata jako je ndzev, referencni Cislo atd.
ze svych matetskych soubort; to vSak zde neni uvadéno.



Vyskyt

Pro kazdy prvek se pozaduje stanoveni poctu vyskytl onoho prvku, které ERMS musi

podporovat (prakticky vzato se uvadi jako ,podstata‘). Pocet vyskytl se uvadi nasledovné:

1 znamena, ze prvek metadat se musi vyskytnout jednou za kazdou polozku (napft. soubor,
podsoubor nebo dokument), na kterou se vztahuje.

Priklad : Musi byt jeden, a pouze jeden, jednozna¢ny identifikator elektronického
dokumentu pro kazdy elektronicky dokument v ERMS.

I-n  znamena, ze se prvek metadat vyskytuje alespoil jednou za kazdou polozku, na kterou se
vztahuje, ale mize se vyskytnout vice nez jednou.

Priklad : Kazdy uzivate]l ERMS musi mit alesponi jednu, ale mozna vice nez jednu
uroven pristupu.

0-1 znamen4, ze prvek metadat nemusi byt vzdy ptitomen, kdyz vSak je ptitomen, vyskytne
se pouze jednou. VSimnéte si, ze tato kategorie obsahuje prvky metadat, které budou
vyzadovany v ur¢itém bod¢ zivotniho cyklu podsouboru nebo dokumentu, i prvky
metadat, které pro néjakou konkrétni polozku nemusi byt vyzadovany nikdy.

Priklad : Datum uzavfteni elektronického souboru nebude pfitomno, dokud se tento
soubor neuzavie, ale musi byt pritomno ptresné jednou, kdyz se soubor uzavre.
Priklad : Ochranné oznaceni bezpec¢nostni kategorie dokumentu muize byt
elektronickému dokumentu pridéleno nebo nemusi byt nikdy pridéleno; je-li vSak
ptidéleno, mize byt ptidélena pouze jedna bezpecnostni kategorie.

0-n znamena, ze prvek metadat mize mit vyskyt nula, jeden, nebo nékolikrat za kazdou
polozku.

Priklad: Pfipominky kontroly k elektronickému souboru nemusi byt pfitomny vibec,
nebo se mohou vyskytnout jednou nebo vicekrat v zavislosti na historii kontrol souboru.

Poz. (Pozadavek)

A nakonec ma kazdy prvek metadat kiizové odkazy na pozadavek, ktery k tomu dava podnét.
Tuto ¢ast lze tak pouzit k pochopeni pozadavku, ktery k potfebé prvku metadat dava podnét,
takze lze prvek 1épe pochopit.

V nékterych pripadech n¢kolik pozadavkl implikuje prvek metadat; v téchto ptipadech nejsou
uvedeny vSechny. Je proto diileZité vzit na védomi, Ze tuto ¢ast nelze pouzit ke stanoveni
vSech pozadavkd, které se k danému prvku metadat vztahuji.

Vyjimka je u prvkil ,uzivatelsky definovanych metadat‘. Pozadavky na n¢ nemaji kiizové
odkazy.

V elektronické verzi této specifikace je ¢islo pozadavku hypertextovym odkazem na
pozadavek.

Polozka “N/A” znaci “nepouzitelné”.

12.3 Schéma tridéni prvki metadat
ERMS by mél pro kazdé schéma tfidéni podporovat nasledujici:

Odkaz Prvek metadat Vyskyt Poz.
12.3.1  Nazev 0-1 3.1.8
To muze byt nazev organizacni jednotky (oddélent, odbor atd.)
odpovédné za schéma trideni
12.3.2  Identifikéator 0-1 3.1.8



12.3.3
12.3.4

Pozn:. musi byt ptitomen alespoii jeden z pozadavki 12.3.1, 12.3.2, 12.3.3.

Popis
Uzivatelsky definované prvky metadat

12.4 Prvky metadat vécné skupiny a souboru

ERMS musi pro kazdou vécnou skupinu a soubor podporovat nasledujici:

Odkaz
12.4.1

12.4.2
12.4.3
12.4.4
12.4.5
12.4.6
12.4.7

12.4.8

12.4.9

12.4.10
12.4.11

12.4.12
12.4.13

12.4.14
12.4.15
12.4.16
12.4.17

12.4.18

12.4.19

Prvek metadat
Identifikator

Nazev

Kli¢ova popisna slova

Popis

Datum vytvoteni

Datum uzavieni

Osoba nebo post (pracovni zatazeni) odpoveédny za udrzbu

Ptistupova prava uzivatelské skupiny

Informace o tom, ktera skupina uzivatelit ma pristup k souboru
nebovecnym skupinam a typ pristupu, ktery ma povoleny.
Ptistupova prava uzivatell

Informace o tom, kteri uzivatelé maji pristup k souboru nebo
vécné skupiné a typ pristupu, ktery maji povoleny.
Bezpecnostni kategorie

Je-li podporovan pozadavek 12.4.10, historie bezpecnostni
kategorie, napfi. pro kazdou ptedchozi kategorii:

e kategorie;

e data zmén;

e divod zmén;

e uzivatel odpovédny za zménu.

Ptedpisy pro uzavirani podsouborii

Pouziva-li se ERMS ke spravé papirovych soubort, podrobnosti
0 souvisejicim papirovém souboru (nebo udaje o existenci
hybridniho souboru)

Nevyzaduje se pro vécné skupiny

UZzivatelsky definované prvky metadat

Datum vymazani

Vymazan kym

Skarta¢ni plan

Historie tfidéni

Diivod pro nové zattidéni

0-1
0-n

0-1

3.1.8
N/A

Poz.
322
7.1.1
322
7.1.1
3.2.8
322
324
334
4.1.1
4.1.7
4.1.1
4.1.7

4.1.1
4.1.7

4.6.2

9.3.6
3.4.8

10.1.1
N/A
9.3.7
9.3.7
514
5.1.5
3.4.4
9.1.6
345



ERMS by mél pro kazdou vécnou skupinu a soubor podporovat néasledujici:

Odkaz Prvek metadat Vyskyt Poz.
12.4.20 Vazby k souvisejicim souborim
Neni vyzadovano pro vécné skupiny. 0-n 34.11

12.4.21 Jiné informace o pfistupu
Napriklad informace tykajici se zpristupnéni souboru podle

dohody o lidskych pravech, nebo omezeni u dusevniho 0-n 8.1.29
viastnictvi
12.4.22 Néazev vychazejici z kliCového slova 0-n 3.2.6
12.4.23  Jiny nazev 0-1 3.2.7
12.4.24 Deskriptory 0-n 3.2.8

12.5 Prvky metadat pro soubory nebo podsoubory

Nékteré prvky metadat lze platné udrzovat bud’ k souborim nebo k jejich podsoubortim.
Diivodem jsou rizné zplsoby, jak mohou byt podsoubory soubori pouzity, jak je vysvétleno v
¢asti 2.2 nazvaném ‘Elektronicky soubor a podsoubor’.

UZzivatelé této specifikace tak musi pro tyto prvky metadat stanovit spravnou troven podle
svych potfeb. Napiiklad rozhodnuti vedeni organizace o bezpec¢nostni klasifikaci, vyfazeni a
prohlidce lze pfijmout na Grovni souboru nebo podsouboru. V nékterych ERMS Ize toto
realizovat na irovni souboru; v jinych na Grovni podsouboru; a v dal§ich na urovni souboru.
ERMS musi pro kazdy soubor nebo podsoubor podporovat nasledujici:

Odkaz Prvek metadat Vyskyt Poz.
12.5.1  Skarta¢ni plan (nebo, neni-li podporovan pozadavek 5.1.5, 5.14
datum prohlidky nebo momentu vytazeni a pokyny k vytazeni) 5.1.5
I-n 10.2.1
12.5.2  Datum vytvofeni 1 3.3.2
12.5.3  Datum uzavieni 0-1 3.49
12.5.4  Tam, kde se ptedpoklada export do nékteré jiné organizace(i)
(napf. statniho nebo narodniho archivu), identifikator 5.3.1
organizace(i), do které se soubor ma exportovat. 0-n 5.3.17
12.5.5  Status prevodu 0-n 5.3.7
12.5.6  Fyzicky/hybridni ukazatel 1 10.1.1
10.1.2
10.1.3
10.2.4
12.5.7  Fyzické ulozZeni (u fyzickych souboril) 1 442
10.1.4
12.5.8  Status odhlaseni/ptihlaseni (u fyzickych soubort) 1 442
10.1.5
10.2.8
12.5.9  Datum odhlaseni (u fyzickych souboril) 1 442
10.2.8
12.5.10 Odhlasen kam (u fyzickych soubori) 1 442
10.2.8
12.5.11 Datum piediazeni (u fyzickych soubort) I-n 10.2.9

12.5.12 Ptedtazeno k (u fyzickych soubortl) 1-n 10.2.9



12.5.13 Predrazeni textu (u fyzickych souboril)
12.5.14 Status zniceni

12.5.15 Datum zniceni a uzivatel

12.5.16 Ptipominky k prohlidce

12.5.17 Znicen dne

12.5.18 Uzivatelsky definované prvky metadat

0-1
0-n
0-1
0-n

ERMS by mél pro kazdy soubor nebo podsoubor souboru podporovat nasledujici:

Odkaz Prvek metadat

12.5.19  Je-li podporovan pozadavek 12.4.10, datum, kdy se ma
kontrolovat bezpecnostni klasifikace

12.5.20 Carovy kéd a/nebo jiné fyzické umisténi dat (fyzickych
soubort)

12.5.21 Logické vymazani nebo piesun souboru

12.5.22  Status ptevodu, pfesunu nebo vymazani hybridniho souboru

12.6 Prvky metadat podsouboru
ERMS musi pro kazdy podsoubor podporovat nasledujici:

Odkaz Prvek metadat
12.6.1 Identifikator

12.6.2  Fyzicky/hybridni ukazatel

12.6.3  Uzivatelsky definované prvky metadat
12.7 Prvky metadat dokumentu

ERMS musi pro kazdy dokument podporovat:

Odkaz Prvek metadat
12.7.1 Identifikator
12.7.2  Subjekt

12.7.3  Autor
Osoba nebo organizace. Je.li to mozné, zachycovat automaticky.

12.7.4  Osoba nebo post (pracovni zarazeni) odpovédna za udrZzovani
dokumentu v ERMS

Vyskyt
0-1
0-1
0-1
0-n

Vyskyt

0-1

Vyskyt

0-1

10.2.9
5.14
5.3.17
9.3.7
5.2.6
5.3.15
N/A

4.6.12
10.1.9

9.3.1
539

Poz.
3.3.1
7.1.1
10.1.1
10.1.2
10.1.3
N/A

Poz.
7.1.1
6.1.2
10.3.5

6.1.2
6.4.3
10.3.5
4.1.7



12.7.5

12.7.6

12.7.7

12.7.8

12.7.9

12.7.10

12.7.11

12.7.12

12.7.13

Datum (i ¢as, hodi-li se) vypracovani dokumentu.

Naptiklad:

o je-li dokumentem dopis, datum v zahlavi dopisu,

o je-li dokumentem zvuk nebo jiny zapis z casového useku, c¢as
zacatku i konce.

Je-li to mozné, zachycovat automaticky. 1

Adresat(i)
Osoba/osoby a/nebo organizace, kterym byla informace v
dokumentu adresovana. Kdykoliv je to mozné, zachytit

automaticky. I-n
Typ dokumentu

Obvykle dopis, faktura, zapis atd.

Je-li to mozné, zachycovat automaticky. 1

Datum/¢as registrace

Zachycovat automaticky. 1
Pistupova prava uzivatelské skupiny

Informace, zda uzivatelské skupiny maji k dokumentu pristup a
pokud ano, pristup jakého druhu maji povolen. 0-n
Ptistupova prava uzivatelii

Informace, zda uzivatelé maji k dokumentu pristup apokud ano,

Jjaky typ pristupu maji povolen. 0-n
Bezpecnostni kategorie

Zachycovat automaticky ze zaznamu tvoriciho dokument,

kdykoliv je to mozné. 0-1
Historie bezpecnostni kategorie, tj. pro kazdou ptedchozi

klasifikaci:

e kategorie;

e data zmén;

e divod zmén;

e uzivatel odpovédny za zménu. 0-n
Uchovavaci metadata (kde se o¢ekava, ze ERMS uchova
dokument déle nez jen po ocekavany zivotni cyklus zdrojovych
aplikaci). Obvykle obsahuji, nemusi v§ak byt omezena na:
nazvy soubord;

zavislost na hardwaru;

zéavislost na opera¢nim systému;

zéavislost na aplikacnim softwaru (ndzvy a verze aplikaci);
formaty soubort;

rozliSeni;

verze a parametry kompresniho algoritmu;

schéma kodovani;

informace o zobrazeni.

Jde-li o0 slozené zaznamy, muze byt vice hodnot.

6.1.2
10.3.5

6.1.2
6.4.3

6.1.2
10.3.5
4.1.1
4.1.1

4.6.1

9.3.6

6.1.2
8.2
8.3
8.4
11.7.7



12.7.14 Indikator nepostradatelnosti dokumentu
12.7.15 Identifikator(y) vyiatku

12.7.16  Skartac¢ni plan

12.7.17 Status pfenosu

12.7.18 Uzivatelsky definované prvky metadat

ERMS by mél podporovat pro kazdy elektronicky dokument:

Odkaz Prvek metadat
12.7.19 Datum, kdy ma byt kontrola bezpecnostni klasifikace
12.7.20 Elektronicky podpis(y), certifikat(y), spolupodpis(y)
12.7.21 Ovéfeni elektronického podpisu véetné certifikacniho autority,
data a Casu kontroly
12.7.22 Datum odeslani
Je-li to mozné, zachycovat automaticky.
12.7.23 Datum obdrzeni
Je-li to mozné, zachycovat automaticky.
12.7.24 Vazby na souvisejici dokumenty
12.7.25 Omezeni u duSevniho vlastnictvi
Napriklad predpisy o pouzivani informact obsazenych v
dokumentech a splatnych poplatcich z autorskych prav.
12.7.26 Verze zaznamu
12.7.27. Jazyk
12.7.28 Udaje o kédovani
12.7.29  Udaje o elektronickém vodotisku

12.8 Prvky metadat u vynatku z dokumentu

ERMS musi podporovat u kazdého vynatku z dokumentu néasledujici:

Odkaz Prvek metadat
12.8.1 Identifikator

12.8.2  Identifikator ptivodniho dokumentu

12.8.3  Datum vytvoteni vynatku

12.8.4  Identifikator uzivatele, ktery vynatek vytvoril
12.8.5 Divod vytvoteni

12.8.6  Uzivatelsky definované prvky metadat

12.9 Uzivatelské prvky metadat
ERMS musi podporovat u kazdého uzivatele nasledujici:

Odkaz Prvek metadat

12.9.1  Identifikator uzivatele

12.9.2  Uroven ptistupu uzivatele

12.9.3  Clenstvi v uzivatelské skupiné

12.9.4  Ptistupova prava uzivatelt

12.9.5  Datum ukonceni platnosti ptistupovych prav
12.9.6  Bezpecnostni provéteni uzivatele (kde je to nutné)

1 4.3.6
0-n 8.1.26
0-n 5.14,5.1.5
0-n 53.17
0-n N/A
Vyskyt Poz.
0-1 4.6.12
0-n 10.5.7
0-n 10.5.1
10.5.4
1 6.1.2
1 6.1.2
0-n 11.1.18
0-n 8.1.29
0-n 6.1.10
0-n 11.4.11
0-1 10.6.2
0-1 10.7.1
Vyskyt Poz.
1 7.1.1
9.3.11
1 8.1.26
1 9.3.11
1 9.3.11
0-1 9.3.11
0-n N/A
Vyskyt Poz.
1 4.1.1
I-n 4.1.3
0-n 4.1.5
0-n 4.1.1
1 4.1.2
1 4.6.7



Odkaz
12.9.7
12.9.8

Prvek metadat
Datum vyprSeni provétreni
Uzivatelsky definované prvky metadat

12.10 Metadata arovné pristupu

ERMS musi podporovat pro kazdou uroven ptistupu nasledujici:

Odkaz
12.10.1
12.10.2
12.10.3
12.10.4
12.10.5
12.10.6
12.10.7

Prvek metadat

Nazev urovné piistupu

Urovei ptistupu vyplyvajici ze ¢lenstvi ve skuping
Ptistupova prava pro uroven pristupu

Datum vyprseni platnosti pfistupovych prav

Bezpecnosti provéteni trovné piistupu (tak, kde je to nutné)
Datum vyprSeni provétreni

UZzivatelsky definované prvky metadat

Vyskyt

0-n

Vyskyt

Poz.
4.6.12
N/A

Poz.
413
413
4.1.1
4.1.2
413
4.6.12
N/A



12.11 Poznamky k vlastni upravé pozadavkl na metadata

Uzivatel¢ této specifikace by méli své pozadavky na metadata analyzovat a podle toho upravit
vyse uvedené.

Po stanoveni, které prvky metadat jsou zapottebi, by méli pro kazdy prvek identifikovat
nasledujici atributy:

format a délku pole (viz pozadavek 12.1.5);

povinnost (zadvazné nebo volitelné);

zdroj dat (viz pozadavky 12.1.9, 12.1.10, 12.1.11, 12.1.12);

charakter kontroly platnosti (12.1.13, 12.1.14, 12.1.15);

pravidla dédic¢nosti (viz pozadavek 12.1.11);

pravidla pfedem definovanych hodnot pro zapis dat (napf. datum deklarace mtze nabyt
hodnotu soucasného dne, kdezto typ dokumentu se asi musi zapsat ru¢n¢).

Stanovit konkrétni pozadavky bude mozné teprve po splnéni vyse uvedeného.

Kontrola platnosti, automaticky ptijem, dédicnost a predem definované hodnoty jsou pro
pouzitelnost a piijatelné nizkou Cetnost chyb dilezité zvlasté tam, kde se tento systém ma
pouzivat v trvalém kancelafském provozu (na rozdil od jednoucelového tloziste).



13 REFERENCNi MODEL

13.1 Slovnik

Tento slovnik definuje klicové pojmy pouzité ve specifikaci modelovych pozadavkii MoReq
(t.j. v téchto pozadavcich i v tomto modelu).

Nékteré dulezité definice jsou prevzaty nebo prizplisobeny ze slovnikd uvedenych v
referen¢nich publikacich v ptiloze 1; Tyto prameny jsou uvedeny pod kazdou definici.
Terminy definované v rdmci tohoto slovniku jsou vyznaceny kurzivou.

Autenticita (authenticity)

(pouze v kontextu spisové sluzby) vlastnost, ze jsou pravé.

Pramen: Adaptovano a zkraceno z definice ,autenticita dokumentd‘ v slovniku UBC-MAS (pfiloha 1 odkaz [8]).
Pozn.: V kontextu dokumentu tato vlastnost znamena, Zze dokument je tim, ¢im ma byt; netesi diivéryhodnost
obsahu zaznamu jakozto konstatovani skutecnosti.

Pozn.: Autenticita dodava dokumentu jeho styl, podobu a/nebo stav pfenosu a/nebo zptisob uchovani a péce.
Dalsi podrobnosti viz ve slovniku UBC-MAS (jako vyse).

Bezpecnostni kategorie (security category)
Jedna nebo vice podminek spojenych s dokumentem, definujici pravidla urcujici pristup k

nemu.

Pozn.: Bezpecnostni kategorie se obvykle pfifazuji na organiza¢ni nebo narodni urovni. Piikladem
bezpecnostnich kategorii uzivanych ve vladnich organizacich ve vétsiné zemi Evropy jsou: ,pfisn€ tajné‘, ,tajné‘,
,duvérné’, ,utajované‘, ,nepodléhajici utajeni‘. Neékdy jsou doplnény jinymi podminkami jako jsou ,ZU - jen

k nahlédnuti‘ nebo osobni‘.

Pozn.: Tento termin se nepouziva vSeobecné.

Bezpecnostni provéreni (security clearance)
Jedna nebo nekolik podminek spojenych s uzivatelem, definujicich bezpecnostni kategorie, ke
kterym ma uZivatel povoleny ptistup.

Digitalni (digital)
Viz elektronicky.

Doba konfigurace (configuration time)
Bod v zivotnim cyklu ERMS, ve kterém je systém instalovan a jsou stanoveny jeho parametry.

Dokument (record)

Dokument(y) vytvoteny nebo piijaty osobou nebo organizaci v pritbéhu ¢innosti a onou
osobou nebo organizaci uchovany.

Pramen: upraveno z funkéni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: Mohou rovnéz platit mistni narodni definice.

Pozn.: Dokument mize obsahovat jeden nebo nékolik zdazrnamii (napt. kdyz ma jeden dokument pfilohy) a mize
byt na jakémkoliv médiu v jakémkoli formatu. Navic k obsahu dokumentu(it) by mél obsahovat kontextualni
informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (tj. informace, které popisuji slozky zaznamu). Klicovou
vlastnosti dokumentu je, ze nemiize byt ménén.

EDMS (Electronic Document Management System)

Systém spravy elektronickych zaznami
Pozn.: Funkénost vyzadovana pro EDMS neni v této specifikaci obsazena. EDMS se vsak ¢asto pouziva v tésné
integraci s ERMS. Dalsi podrobnosti viz ¢ast 10.3.



Elektronicky (electronic)

Pro ucely této specifikace se slovo ,,elektronicky* pouziva ve stejném vyznamu jako
»digitalni®.

Pozn.: Analogové zaznamy, i kdyz je Ize povazovat za elektronické, nejsou pro tcely této specifikace
povazovany za ,elektronické’, jelikoz je nelze ulozit do pocitacového systému, dokud nejsou pievedeny do
digitalni podoby. Z toho vyplyva, Ze v terminologii této specifikace lze analogové zaznamy ukladat pouze jako
fyzické zaznamy.

Elektronicky dokument (electronic record)

Dokument, ktery je v elektronické podob¢.
Pozn.: V elektronické podobé muize byt v disledku vytvotreni aplikacnim softwarem nebo v dusledku digitalizace,
napt. skenovanim papiru nebo mikrozaznamu.

Elektronicky soubor (clectronic file)

Sada souvisejicich elektronickych dokumenti.
Pramen: Funk¢ni specifikace ,elektronického souboru® Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).
Pozn.: Tento termin se nékdy voln€ pouziva ve vyznamu elektronicky podsoubor.

Elektronicky zaznam (electronic document)

Zaznam, ktery je v elektronické podobé.

Pozn.: Pouzivani terminu elektronicky zaznam se neomezuje na textoveé pojaté dokumenty, vytvorené obvykle
textovymi editory. Zahrnuje rovnéz e-mailové zpravy, tabulky z tabulkovych procesord, grafiku a obrazy,
zdznamy HTML/XML, multimedialni i slozené zaznamy a jiné typy kancelafskych zaznamd.

ERMS (Electronic Record Management System)

Systém elektronické spisové sluzby
Pozn.: ERMS se v nékolika dilezitych aspektech 1isi od EDMS. Podrobnosti viz ¢ast 10.3.

Export (export)
Proces vytvoteni kopie uplnych elektronickych souborii pro jiny systém.
Pozn.: Po exportu, na rozdil od prevodu, tyto soubory na ERMS ziistavaji.

Hybridni soubor (hybrid file)
Sada souvisejicich elektronickych dokumentii a/nebo fyzickychdokument ¢astecné ulozeny v

elektronickém souboru v ERMS a Caste¢né v souvisejicim papirovém souboru mimo ERMS.
Pramen: definice ,hybridniho souboru‘ ve funkéni specifikaci Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz

[2D).

Metadata (metadata)

(v kontextu elektronické spisové sluzby) strukturované nebo semistrukturované informace
umoznujici vytvoreni, spravu a pouzivani dokumentl v pribéhu ¢asu a v jedné i vice
doménach, ve kterych byly vytvoteny.

Pramen: pracovni definice Fora archivnich metadat (http://www.archiefschool.nl/amf).

Pozn.: Rozdil mezi daty a jejich metadaty mlze byt nejasny. Obvykle je napiiklad zfejmé, Ze podstatna
indexovaci data pro dokument (nazev, datum atd.) jsou soucasti metadat onoho dokumentu. Avsak transakéni
protokol pro n&jaky dokument nebo skarta¢ni plan pro néjaky dokument mohou byt presvédcivé povazovany bud’
za data nebo za metadata, v zavislosti na kontextu. Lze naptiklad definovat rizné typy metadat pro indexovani,
pro uchovani, pro zobrazeni atd. Tyto podrobnosti o pouziti metadat jsou nad ramec této specifikace MoReq.

Otevreni (open)
Proces vytvoreni nového podsouboru elektronického souboru.


http://www.archiefschool.nl/amf

Otevieny — popisuje podsoubor elektronického souboru, ktery dosud nebyl uzavien a je tak
schopen pfijimat ptirtstky dokumentui.

Papirova slozka (paper file)

Zatizeni pro uloZeni fyzickych dokumentui.
Pramen: funkéni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie(pfiloha 1 odkaz [2]).
Pozn.: Priklady ukladacich jednotek zahrnuji mimo jiné obalky, krabice na spisy a krouzkové bloky.

PDF (Portable Document Format)

Format pro pienos dokumenta
Pozn.: Tento format je vytvoreny spolecnosti Adobe Inc., ale je Siroce pouZivan. Jeho zahrnuti do tohoto slovniku
nepiedstavuje zadnou formu propagace.

Podsoubor (Volume)

Cast elektronického souboru nebo papirové slozky.

Pramen: Definice ,¢asti‘ ve funkéni specifikaci Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: Tato Cast se tvoii ke zlepSeni ovladatelnosti obsahu souboru tim, ze se vytvoii jednotky, které nejsou prilis
velké pro jeho uspésné zvladnuti. Tato cast je spiSe mechanicka nez intelektudlni (vychazeji napt. z poctu
zédznami nebo fad ¢isel nebo ¢asovych tsek).

Provéreni (clearence)
Viz bezpecnostni provéieni

Pienos (transfer)

Proces ptenosu kompletnich elektronickych souborii do jiného systému.

Pramen: Upraveno z funkéni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie(pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: Soubory se Casto pienaseji spolu se v§emi ostatnimi soubory v t7idé nebo schématu trideni, kdyz ucelem
pfenosu je pievést soubory do archivu k trvalému uchovani.

Pozn.: Viz také export.

Prijem (capture)
Registrace, zatrideni, doplnéni metadat a ulozeni dokumentu do systému, ktery dokumenty
spravuje.

Registrace (registration)

Operace davajici zaznamu jednoznacny identifikator pti zapisu do systému.

Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz pfilohu 1 odkaz [9]).

Pozn.: Registrace obvykle znamena zapsani dilezitych metadat do ,registru‘, napft. ,vSech dat nutnych pro

identifikaci osob a akci, o které se jednd, i dokumentarniho kontextu zdznami* (slovnik UBC-MAS, priloha 1
odkaz [x]).

Rejstrik (repertory)
Seznam existujicich ndzvii souborti v rdmci kazdé nejnizsi trovné schématu tiidéni.

Schéma tFidéni (classification scheme)

Viz tfidéni

Pramen: definice ,schématu tfidéni‘ v ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz ptilohu 1 odkaz [9]).
Pozn.: Schéma tfidéni ma Casto hierarchickou strukturu.



Skarta¢ni plan (retention schedule)

Sada instrukci pridélenych vecné skupine nebo souboru k urceni ¢asového useku, po ktery se
dokumenty maji v organizaci uchovavat pro pracovni ucely, i kone¢ny osud dokumentii po
uplynuti této doby.

Pramen: upraveno z definice ,spisovy a skartacni plan‘ funk¢ni specifikace Narodniho archivu Velké
Britanie(ptiloha 1 odkaz [2]).

Soubor (file)

(1) Kde se tento termin pouziva samostatné, tyka se jak elektronickych souborii tak papirovych
slozek.

(2) Kde se pouziva s bliz§im urCenim, tj. elektronicky soubor nebo papirova slozka, tam plati
ptislusna definice.

Spravce (administrator)
Uroven ptistupu odpovidajici za kazdodenni fungovani systému spisové sluzby v ramci
organizace.

Pozn.: Toto je zjednoduSeni. Zejména ve velkych organizacich mohou byt tkoly, pfipisované v této specifikaci
spravcim, rozdéleny podle funkci do nékolika urovni pfistupu.

SQL (Structured Query Language)

Strukturovany dotazovaci jazyk

Pozn.: Definuje normu pro relacni databaze, které se bézné pouzivaji pro ukladani metadat ERMS do paméti.
Tuto normu definuje ISO 9075 (viz ptiloha 7 ¢ast 1).

Transakéni protokol (audit trail)
Informace o transakcich nebo jinych ¢innostech, které ovlivnily nebo zménily entity (napf.

prvky metadat), udrzované dostate¢né podrobné k umoznéni rekonstrukce diivéjsi ¢innosti.
Pozn.: Transakéni protokol obvykle sestdva z jednoho nebo vice seznamil nebo databaze, kterou 1ze v oné podobé
kontrolovat. Seznamy lze generovat pocitacovym systémem (pro transakce pocitacového systému) nebo rucné
(obvykle pro manualni ¢innosti); v této specifikaci vsak jde vzdy o prvné jmenované.

Tridéni (classification)
Systematicka identifikace a uspofadani pracovnich ¢innosti a/nebo dokumentii do kategorii
podle logicky strukturovanych konvenci, metod a proceduralnich norem ptedstavovanych

schématem tfidéni.
Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz piilohu I odkaz [9]).

Uprava (redaction)

Proces skryvani citlivych informaci v dokumentu.

Pozn.: Muze zahrnovat pouziti tmavych obdélnikd pro zakryti jmen atd. (elektronicky ekvivalent censurovani
papirovych dokumentd inkoustem) nebo odstranéni jednotlivych stran.

Pozn.: Ve vSech pripadech neni ovlivnén plivodni elektronicky dokument jako celek. Upravuje se kopie
elektronického dokumentu; tato kopie se nazyva vynatek.

Uroveii piistupu (role)
Souhrn funkénich moZznosti poskytnutych pfedem stanovené skupiné uzivateli.
Pramen: funkéni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie (ptiloha 1 odkaz [2]).

Uzavreni (close)
Proces zmény atributi podsouboru elektronického souboru, takze jiz neni schopen pfijimat
dodatky k dokumentim.



Uzavieny (closed)
Oznacuje podsoubor elektronického souboru, ktery byl uzavien a tak nemtiZe pfijimat dodatky
k dokumentim.

UZivatel (user)

KaZzda osoba pouzivajici ERMS

Pozn.: Mezi uzivatele mohou patfit (mezi jinym) spravce, kancelaisky personal, ptislusnici vefejnosti i externi
pracovnici jako napi. auditofi.

Vécna skupina (téz tfida, class)

(pouze v této specifikaci) ta ¢ast hierarchie, kterou ptedstavuje linie vychéazejici z kteréhokoliv
bodu hierarchicky uspotadané¢ho schématu tfidéni ke vSem soubortim pod nim.

Pozn.: Toto muze v klasické terminologii odpovidat ,zakladni tfidé‘, ,skupiné‘ nebo ,sérii‘ (nebo podtiidé,
podskupiné, podsérii atd.) na kterékoliv Girovni schématu tfidéni.

Verze (version)

(zaznamu) — stav dokumentu v nékteré fazi jeho zivotniho cyklu.

Pramen: funk¢ni specifikace Narodniho archivu Velké Britanie (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: Verzi je obvykle jeden z navrhti zaznamu nebo konecny zaznam. V nékterych pripadech vsak dokoncené
zaznamy existuji v nékolika verzich, napt. technické manualy. VSimnéte si rovnéz, ze dokumenty nemohou
existovat ve vice nez jedné verzi; viz také vynatek.

Vynatek (extract)

(dokumentu) — kopie dokumentu, ve které byly provedeny nékteré zmény — odstranéni nebo
zakryti, nikoliv vSak pfidani nebo smysluplné doplnéni existujiciho obsahu.

Pramen: definice ,instance‘ ve funkéni specifikaci Narodniho archivu Velké Britanie(pfiloha 1 odkaz [2]).
Pozn.: Tyto zmény obvykle vznikaji z omezeni pii odhaleni informace. Dokument mize napf. byt zptistupnén
pouze po blokovani nebo vymazani jmen jednotlivcll v ném; v tomto pfipadé se vytvoii vynatek z dokumentu, ve
kterém jsou jména necitelna. Proces blokovani se nékdy nazyva tprava.

Zaznam (document)

Zaznamenand informace nebo objekt, se kterym Ize nakladat jako s jednotkou.

Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz ptilohu 1 odkaz [9]).

Pozn.: Zaznam mize byt na papiru, v mikroformatu, na magnetickém nebo jakémkoliv jiném elektronickém
médiu. Mlze obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat, grafiky, zvuku, pohyblivych obrazti nebo jakékoliv jiné
formy udajt. Jednotlivy zdznam muze sestavat z jednoho nebo nekolik datovych objekti.

Pozn.: Zaznamy se v n¢kolika dulezitych ohledech 1isi od dokumentii.

Zniceni (destruction)

Proces likvidace nebo vymazani dokumentii, takze jiz neni mozna jejich rekonstrukce.
Pramen: ISO 15489 (navrh mezinarodni normy; viz ptiloha 1 odkaz [9]).

Zobrazit (render)
Proces vytvoteni zobrazeni.

Zobrazeni (rendition)

Znazornéni predkladaného elektronického dokumentu (tj. zobrazeného), na ktery se uzivatel
miize odvolat.

Pozn.: Toto mlize zahrnovat zobrazeni na monitoru, tiSt€nou i audio a multimedialni prezentaci.

Pozn.: Pfesna povaha zobrazeni mize byt ovlivnéna softwarovym i hardwarovym prostiedim. Obvykle se riizna
zobrazeni stejného dokumentu mohou lisit v podrobnostech metriky pisma, ukonceni fadku i strankovani,
rozliSeni, hloubky bitli, barevného prostoru atd. Ve vétsin€ pripadt jsou tyto rozdily pfijatelné. V nekterych



ptipadech vSak jejich potencialni disledek musi byt hodnocen samostatn¢; takové tivahy jsou nad rdmec této
specifikace.



13.2 Model vztahti mezi entitami

Tato Cast je pro usnadnéni odkazli opakovanim ¢asti 2.3.

Obsahuje model vztahi mezi entitami, ktery lze pouzit jako pomticku k pochopeni specifikace.
Odstavec 13.3 obsahuje podrobny vyklad.

Dulezitym aspektem tohoto diagramu je, Ze nepfedstavuje skutecné struktury ulozené

v ERMS. Pfedstavuje pohled na metadata spojena se dokumenty. ERMS pouziva tato
metadata k spravé dokumentt, jako kdyby struktura zndzornéna v diagramu skutecné
existovala. Dalsi vysvétleni k tomuto bodu viz ¢ast 2.2.

Vztahy mezi soubory, podsoubory, dokumenty a jinymi entitami jsou piesnéji zndzornény

v nésledujicim diagramu vztahti v entité. Toto je formalni zobrazeni vybranych struktur,

ze kterych se sklada ERMS.

V diagramu jsou entity — soubory, dokumenty a tak dale — znazornény obdélnicky. Linie, které
je spojuji, predstavuji vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je popsan textem uprostied linie a
m¢él by se ¢ist ve sméru Sipky. Kazdy konec vztahu ma ¢islo, které predstavuje pocet vyskyti
(ptisn€ vzato mohutnost); Cisla jsou vysvétlena v kli¢i. Tak naptiklad nasledujici vynatek:

Verze 1 lze prevést 1 Verze
elektronického fyzického
Zaznamu zdznamu

znamena ,Jedna verze fyzického zdznamu mize byt prevedena do jedné verze elektronického
zdznamu‘ (vS§imnéte si smeru Sipky vztahu).

Povsimnéte si, Ze entita ,vécna skupina‘ sama sebe popisuje vztahem “sestavé z”. Tento
rekurzivni vztah formalnimi vyrazy popisuje hierarchii slozek (adresari), ve kterych maze
vécnd skupina obsahovat jiné vécné skupiny. Podobné miize byt kazda uroven hierarchicky
nadfazend jinym urovnim.
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13.3 Popis diagramu vztah mezi entitami

Diagram vztahli mezi entitami v ¢asti 13.2 ukazuje Sirsi souvislosti, ve kterych existu;ji
elektronické dokumentti. Pro srozumitelnost obsahuje vice podrobnosti o vztahu mezi
papirovymi a elektronickymi dokumenty i1 zdznamy, nez jiné kapitoly v této specifikaci.
Tato specifikace se pfili§ nezamétuje na spravu fyzickych dokumentt; ty jsou pojednany jen
natolik, aby uvedly vztahy nékterych papirovych dokumenti trvalé hodnoty k elektronickym
dokumentiim v ERMS. Proto je vétSina papirovych entit a vztahii znazornéna rad¢ji Sed¢ nez
¢erné, narozdil od jejich elektronickych protéjska.

Diagram je zjednoduSenym modelem; nepokousi se zndzornit vS§echny mozné entity nebo
vztahy. Spise ukazuje ty, které jsou pro toto pouziti nejvyznamnéjsi. Neukazuje napiiklad
uzivatele, irovné piistupu atd.

Zbytek této stati popisuje entity v diagramu a jejich vzajemné vztahy.

Schéma tiidéni

Aby uplatnily zésady spravy dokumentii, organizace musi mit pfinejmensim jedno schéma
ttidéni. To navrhne ukladaci strukturu (sestavajici obvykle z hierarchie, Cisel, ndzvi a popisii)
pro urcenou ¢ast organizace.

Uroveii

Schéma tfidéni se v§eobecné uvadi jako hierarchie nebo stromova struktura. Tato hierarchie
obsahuje fadu Grovni odpovidajicich ,vrcholim’ vécnych skupin, podtizenych vécnych
skupin, atd., pouzivanych k popisu schématu tfidéni pro fyzické systémy. Kazda tiroven mize
mit v této hierarchii pod sebou dalsi Grovné.

Vécna skupina (téida)

Schéma tfidéni Ize posuzovat jako hierarchii tvoienou fadou vécnych skupin, stejné jako je
strom tvofen vétvemi. Kazd4 vécna skupina je na jedné urovni spojena s hierarchii; mtize se
rozprostirat nad nékolika irovnémi; a mize obsahovat podfizené vécné skupiny. Nékolik
vécnych skupin mlize za¢inat na kterékoliv jediné urovni; ale kazda tiida zacina pouze na
jedné trovni.

Soubor

Soubory se vyskytuji na konci vécnych skupin, na kterékoliv tirovni hierarchie, stejné jako se
listy nachazeji na konci vétvi. Kazdy soubor je bud’ elektronicky, fyzicky nebo hybridni.
Fyzicky soubor je tradi¢ni krabice pouzivana na ukladéani fyzickych zdznami a/nebo
dokumenti (tj. papiry, zvukové pasky atd. spiSe nez elektronické zdznamy).

Podsoubor

Soubory mohou byt podle konkrétnich pravidel rozdéleny na podsoubory. V praxi nékteré
soubory do podsoubort rozdéleny nejsou. Pravidla mohou zaviset na velikosti nebo poctu
dokumentil nebo na typu transakci nebo na ¢asovych obdobich. Tato praxe zacala u fyzickych
soubort, aby byly omezitelné na zvladatelnou velikost a vahu. Tam, kde je to vhodné, tato
praxe u elektronickych souborli pokracuje, aby se omezily na zvladnutelnou délku pro
kontrolu, pienos atd.

Vyrazy soubor a podsoubor jsou v praxi ob¢as pouzivany voln€ nebo se navzajem zaménuyji.
Uzivatel bude napftiklad typicky zadat o ,soubor® spisSe nez (piesnéji) o ,podsoubor. Toto je
zvlast’ ziejmé, kdyz fyzicky soubor sestdva pouze z jednoho podsouboru; v tomto ptipade, i
kdyz se soubor analyticky sklada z jednoho podsouboru, neni vzdy ozna¢ovan jako podsoubor
(Casto se toto oznaceni pouziva pouze tehdy, kdyz se otevie druhy podsoubor). Pfisn¢ vzato se



vSichni konecni uzivatelé setkavaji s podsoubory, coz se ¢asto zjednodusuje na soubory.
Kolem elektronického souboru a elektronického podsouboru (i kolem odpovidajicich
fyzickych entit) je narysovan ramecek. Ma odrazet skute¢nost, ze pouzivani vyrazu
elektronicky podsoubor misto elektronicky soubor by mohlo branit pochopeni.

Skartacni plan

Dva obdélniky ptedstavuji v diagramu skarta¢ni plan. Slouzi pouze pro snazsi usporadani v
diagramu; tyto dva obdélniky ptfedstavuji jedinou entitu.

Skarta¢ni plan stanovi pravidla pro uchovavani dokumentt a jejich vyfazovani. ERMS muze
obsahovat nékolik plant, z nichz se na kazdou vécnou skupinu, soubor nebo podsoubor
pouzije jeden nebo vice.

Dokument

infrastrukturu spravy dokumentt, protoze tvoii tiCel ¢innosti organizace.

Dokumenty se tvofi ze zdznaml. Kazdy dokument miize obsahovat jeden nebo vice zdznami;
a kazdy zdznam se miize objevit v nékolika dokumentech. Dokumenty jsou uspotfadany v
souborech, s n¢kolika dokumenty na soubor.

Vynatek z dokumentu

Nékdy je nutné vytvotit upravenou (tj. cenzurovanou) kopii dokumentu, napiiklad k
odstranéni citlivych jmen osob. ProtoZze samotné dokumenty nelze upravovat, jde o vytvoreni
vynatku z dokumentu. Proces vytvoreni vynatku z dokumentu spoc¢iva v okopirovani
dokumentu (origindl zistavd nezménény) a v Uprave kopie.

Verze zaznamu a zaznam

Zaznamy mohou existovat v elektronické nebo fyzické podobg.

Fyzické zdznamy mohou byt na papife, pasce, filmu nebo na jakémkoli jiném médiu. Pro
jednoduchost se vSak ve zbytku této specifikace obvykle uvadi jako papirové zaznamy.
Elektronické zdznamy jsou digitalnim ekvivalentem papirovych zdznamt. Obvykle jsou v
podobé textove zpracovaného zaznamu nebo e-mailové zpravy a mohou se skladat z n¢kolika
pocitacovych souboril: napiiklad textov€ zpracovana zprava se zabudovanymi tabulkami

z tabulkového kalkulatoru nebo stranka z internetu se zabudovanou grafikou. Také mohou byt
ve form¢ obrazovych soubori ziskanych snimanim papirovych zdznamil. Zdznamy mohou
existovat v nékolika verzich. Stejné jako u souboru a podsouboru existuje uréity zmatek v
tomto rozliSovani (protoze zaznamy existujici pouze v jedné verzi nemaji ¢asto pfidélené Cislo
verze). Kolem elektronického zaznamu a verze elektronického zaznamu je narysovan
ramecek. To ma odrazet skutecnost, Ze pouzivani terminu verze elektronického zaznamu misto
elektronického zdznamu neni pfilis instruktivni. Tato specifikace pouziva tedy termin
elektronicky zdznam volné, ve vétsing ptipadii ve vyznamu verze elektronického zaznamu.
Kopii fyzického zdznamu lze pievést do kopie elektronického dokumentu skenovanim nebo
jinymi prostiedky digitalizace. N¢kolik kopii fyzického zaznamu lze také prevést do jediné
kopie elektronického dokumentu, naptiklad potvrzeni o pojistném kryti ptipojené ke zprave.
Naopak lze kopii jednoho fyzického zdznamu pievést do nekolika kopii elektronického
dokumentu, naptiklad jednu fakturu lze ptevést do elektronického dokumentu v elektronickém
souboru jak u dodavatele, tak u produktu.



13.4 Model kontroly pristupu

Tato pasaz obsahuje jednoduchy obecny model Grovni ptistupu uzivateli. Aby se stal obecné
pouzitelnym, sestava z matrice, kterd rozeznava pouze dvé trovné piistupu uzivatelll. Tyto
urovné — uzivatel a spravce — jsou definovany pokud jde o ptistup k funkcim ERMS.

Uroveti piistupu spravce piedstavuje zjednoduseni. Zejména ve velkych organizacich mohou

byt ukoly, ptipisované v této specifikaci spravciim, rozdéleny mezi nékolik urovni ptistupu

jako je spravce, vedouci dokumentt, referent dokumenttl, archivaf a vedouci dat nebo manazer

IT atd.

Vsimnéte si, ze uroven piistupu spravce z perspektivy systému v mnoha piipadech pouze

uskuteciiuje rozhodnuti pfijatd vysSim managementem, ktera jsou zalozena na legislativé a

ptedpisech jako jsou zékony o svobodném piistupu k informacim, o ochran¢ dat, o

archivnictvi a primyslové normy; viz ¢ast 11.5. Tato matrice neznamena, Ze spravci museji

patfit k vedeni organizace, 1 kdyZ tomu tak v mnoha ptipadech bude.

V sir§im smyslu maji uzivatelé piistup k funkce, které potiebuje referent nebo badatel, kdyz

pouziva dokumenty. To zahrnuje editaci zdznamti, vyhledavani a vybér dokument; maji

zajem o obsah dokumentl. Spravci podnikaji opatfeni spojena se spravou samotnych
dokumentii; zajimaji je dokumenty spiSe jako entity nez jejich obsah. Také fidi hardware,
software a pamét’ ERMS, zajist'uji pritom zalohovani a vykon ERMS.

V nasledujici tabulce:

® ANO znamend, ze ERMS musi umoznit tuto kombinaci urovni ptistupu a funkei;

e NE znamend, ze ERMS musi této kombinaci Grovni pfistupu a funkci zabranit;

e VOLITELNE znamend, ze ERMS muze tuto kombinaci urovni pfistupu a funkci umoznit
nebo ji zabranit a ze organizace pouzivajici ERMS musi rozhodnout, zda jeji procedury tuto
kombinaci umozni nebo ji zabrani.

Tato matrice je rozdélena na useky. Tyto Useky pro ulehCeni seskupuji funkce normalné

spojované se soubory, dokumenty, spradvou dokumentti a administraci.

Na matrici je nejlépe nahlizet jako na vychozi bod a formalni zaklad pro ptidéleni

pristupovych prav. Uzivatelé této specifikace budou muset zvazovat dodatecné pozadavky,

specifické pro jejich prostiedi. Nékteré prostfedi miize mit naptiklad Groven ptistupu

,kontrolor dokumentt’ oddélenou od urovné ptistupu spravce; v tomto ptipad¢ bude nutno pro

tuto uroven pristupu stanovit kontrolu pfistupu.



Pristupova matrice

Pozice uzivatele

e S
Funkce S &
Tvofit nové soubory VOLITELNE | ANO
Udrzovat schéma tfidéni a soubory NE ANO
Mazat soubory NE ANO
Ptijimat dokumenty ANO ANO
Vyhledavat a ¢ist dokumenty ANO @) ANO @)
M¢nit obsah dokumentii NE NE ©)
Me¢nit obsah metadat NE ANO
Mazat dokumenty NE ANO
Skartacni plan a vyfazovaci transakce NE ANO
Export a import souborii a dokumentl NE ANO
ProhliZet transak¢éni protokoly VOLITELNE | ANO
M¢nit tidaje transakénich protokolil NE NE
Ptesunout data transak¢nich protokolit do off-line pamétovych NE ANO
médii
Provadét vSechny transakce souvisejici s uzivateli a jejich NE ANO
piistupovymi pravy
UdrZovat databdzi a pamét’ NE ANO
Udrzovat ostatni parametry systému NE ANO
Definovat a posuzovat jiné zpravy o systému NE ANO

@ g vyhradou prav na pristup k jednotlivym zaznamém.
) Kromé upravy (skryvani citlivych tdaji) — viz ¢ast 9.3.




Priloha 1 — Referenéni publikace

Tato specifikace byla pfipravena s odkazem na nasledujici existujici specifikace a referen¢ni

vZory.

Odkaz | Nazev a vlastnictvi nebo pramen Odkaz na WwWw nebo

podrobnosti k publikaci

[1] Dublin Core Metadata Element Set, Version 1.1: http://purl.oclc.org/dc/documents/r
reference description ec-dces-19990702.htm nebo
Dublinské jadro zékladnich prvkd metadat, verze 1.1,| http://mirrored.ukoln.ac.uk/dc/
referencni popis

[2] Functional Requirements for Electronic Records| http://www.pro.gov.uk/recordsman
Management Systems (GB Public Record Office) agement/eros/invest/default.htm
Funkéni pozadavky na systémy k vedeni elektronické
spisové sluzby (Narodni archiv VB)

[3] Functional Requirements for Evidence in Record Keeping| http://www.lis.pitt.edu/~nhprc/
(US University of Pittsburgh)

Funkéni pozadavky na ovéfovani pii spravé dokumentd
(Pittsburska universita, USA)

[4] Guide for Managing Electronic Records from an Archival | http://datal.archives.ca/ica/cer/gui
Perspective  (Committee on  Electronic  Records,| de_0.html
International Committee On Archives, ICA Study 8)

Pfirucka ke spravé elektronickych dokumentti z pohledu
archivu (Vybor pro elektronické dokumenty, Mezinarodni
archivni vybor, studie 8 ICA).

[5] Code of Practice for legal admissibility and evidential| Vydal: British Standards
weight of information stored -electronically (British| Institution (www.bsi-global.com)
Standards Institution) as BSI DISC PD 0008
Soubor zasad k pravni pfipustnosti a prikazné vaze
elektronicky ulozenych informaci (Britsky ustav pro
normy)

[6] Guidelines on best practices for using electronic| http://europa.eu.int/ISPO/dlm/docu
information (DLM Forum) ments/guidelines.html
Smérnice  k nejlepsim  postupim  pfi  vyuzivani
elektronickych informaci (Férum DLM)

[7] ISAD(G): General International Standard Archival| http://www.ica.org/cgi-
Description, Second Edition (Committee on Descriptive| bin/ica.pl?04 e
Standards, International Council on Archives)

ISAD(G): Zakladni mezinarodni standard archivniho
popisu (Vybor pro popisné standardy, Mezinarodni
archivni rady), druhé vydani

[8] The Preservation of the Integrity of Electronic Records| http://www.slais.ubc.ca/users/dura
(UBC-MAS Project)(University of British Columbia) nti/

Uchovani integrity elektronickych dokumentt
(Projekt UBC-MAS) (Univerzita Britské Kolumbie)

[9] Records Management, ISO 15489 (International| Ma vydat International
Organization for Standardization) Organization for Standardization; v
Spisova sluzba, ISO 15489 (Mezinarodni organizace pro| dobé napsani byla norma ve fazi
standardizaci) navrhu mezinarodniho standardu.

[10] Records/Document/Information Management: Integrated | plivodné zvefejnéno v r. 1996 jako
Document Management System for the Government of| http://www.archives.ca/06/4rdims.
Canada - Request for Proposal - Requirements| pdf; mize byt nyni nedostupné, viz
(RDIM)(National Archives of Canada) také http://www.rdims.gc.ca/
Sprava  dokumentli/zaznaml/informaci:  Integrovany
systém spisové sluzby pro kanadskou vladu — zadost o
navrhy — pozadavky (Kanadsky narodni archiv)




[11] Standard 5015.2 ,,.Design Criteria Standard For Electronic| http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt/
Records Management Software Applications” (US
Department of Defense)

Norma 5015.2 ,Kritéria k navrhu standardu pro
softwarové aplikace pro elektronickou spisovou sluzbu
(Ministerstvo obrany USA)

Priloha 2 — Vyvoj této specifikace

Specifikaci MoReq vypracovala pro Evropskou komisi Cornwell Affiliates s.r.0., poradenska
firma se sidlem ve Spojeném Kralovstvi. Projektova skupina zahrnovala odborné konsultanty,
kteti specifikaci vytvofili a skupinu odbornikii na spravu dokumenti z né€kolika zemi; viz
prilohu 4 ¢ast 1 tykajici se podrobnosti o autorech a spolupracovnicich.

Uvodni jednani o projektu se konala v Londyné za ti¢asti celého tymu. Na tomto jednani byly
dohodnuty pracovni protokoly a jiné zasady a stanoveny nékteré klicové citace. To bylo jediné
uplné setkani tymu; zbyvajici ¢ast projektu byla témét tipln€ zvladnuta pomoci elektronické
posty.

Dalsi krokem byl sekundarni vyzkum, vyhleddvani a opatfovani kopii pfislusnych ptirucek.
Tuto literaturu zkoumali konzultanti, coz vedlo k seznamu pouzité literatury, ktery je uveden v
ptiloze 1.

Dals$im krokem byla analyza vybrané literatury z hlediska jeji struktury a obsahu. Po jejich
porovnani byla navrzena struktura, kterd mohla byt zanesena do tabulek mapujicich obsah
odkazl v literatuie.

Pak zacali konzultanti s ndvrhem specifikace a pouzili navrh struktury jakozto zéklad. Témér
ve vSech pripadech prochazeli udaje z odkazii, fadek za fadkem, aby se ujistili, ze vSechny
pozadavky — implicitni ¢i explicitni — byly do MoRequ zahrnuty. V pribéhu zpracovani
navrhu se struktura z&asti vyvijela, podle toho, jak se ozfejmilo logictéjsi seskupeni
pozadavk; tento vyvoj pokracoval béhem celého projektu.

Prvni navrh byl pak ptedlozen k prvni z n¢kolika viIn tradi¢niho pfipominkového fizeni
(revize), které prob&hly béhem vyvoje standardu. Opakovana kola pfipominek zahrnovala pét
ruznych typu:

e vzajemna kiizova kontrola praci konzultant(;

e kontrola polonezavislym odbornikem na spisovou sluzbu, ktery nebyl zapojen do Zadného
jednéni o vyvoji standardu. Byl povéten predevsim sladénim pocatenich navrhi s pouzitymi
publikacemi;

e kontrola skupinou mezinarodnich expertu;

¢ kontrola tfednikem Evropské komise, ktery odpovidal za projekt;

o kvalitativni kontroly feditele projektu z Cornwell Affiliates s.r.o.

V priibéhu tohoto opakovaného procesu si konzultanti a odbornici vyméiovali nazory a
pfipominky.

Kdyz byla specifikace t¢émét dokoncena, probehlo formalni ovéfovani. Byl vypracovan
dotaznik. Ten byl spolu s navrhem specifikace rozeslan dodavatelim ERMS a odbornikiim na
spisovou sluzbu z fady organizaci, kteti laskaveé souhlasili se zapojenim do procesu tvorby
standardu (viz ptiloha 4 ¢ast 2). Pfrezkoumali specifikaci z hlediska souladu se sou¢asnymi
produkty a jeji vyuzitelnosti pro jejich organizace.

Tento postup schematicky znazornuje nasledujici vyvojovy diagram.
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Priloha 3 — Pouziti této specifikace v elektronické formeé

Tato specifikace byla vytvofena tak, aby ji bylo mozZno pouzit v elektronické podobé. Byla
pripravena pomoci Microsoft® Word 97.

Hlavni vyhodou pouziti specifikace v elektronické formé je, ze ji 1ze snadno podle pfani
upravit.

Vsechny kiizové odkazy jsou hypertextové a lze je spustit jednoduchym kliknutim. Naptiklad
ve veéte ,viz slovnik v ¢asti 13.1° je jak Cislo ¢asti tak nazev Casti hyperlink.

Pozadavky jsou podany formou tabulek, vzdy jeden pozadavek na fadku tabulky. To je
znazorn€no nize.

Odkaz @ Pozadavek
13.1.1 ERMS musi zajistit ...

o

Cistlo POZADAVEK VOLNY SLOUPEC

Tabulky se skladaji ze tii sloupcii:

e (islo: ¢islo odkazu pozadavku. Generuje je automaticky Microsoft Word, protoZze ¢isla
pouzivaji format ‘hlavicky’. Vysledkem je, ze jestlize se doplni nebo odeberou kapitoly, ¢asti
nebo pozadavky, ¢islovani se automaticky zméni;

e pozadavek: text pozadavku. Ten vzdy pouziva jedno ze slov “musi” (k oznaceni
zavazného pozadavku) nebo “mél by” (k oznaceni zddouciho pozadavku);

¢ volny sloupec: 1ze pouzit na oznaceni odpovédi, jestlize se specifikace pouzije k
nabidkovému fizeni, k doplnéni statistické zadvaznosti nebo pro jiné tdaje. Lze ji rozsifit, zazit
nebo vymazat. Vyuzivé styl Microsoft Word ,Povinny/Zadouci’.

JestliZe se vymaZzou kapitoly, ¢asti nebo pozadavky, Microsoft Word nahradi v§echny jejich
ktizové odkazy (pokud existuji) chybovym hldSenim. Ta lze lokalizovat vyhledanim textu
“chyba”. To je zvlast’ dulezité v kapitole 12 (Pozadavky na metadata), které obsahuji mnoho
ktizovych odkazl. V prednastaveni nejsou hranice tabulek viditelné. Lze je zviditelnit pomoci
ptikazu ,ukdzat rastr’.

Kapitola 12 pouziva variantu vyse uvedené tabulky; zavadi dalsi sloupec s kiizovymi odkazy k
vyrokiim v pozadavcich. Tyto kfizové odkazy jsou hyperlinky k pozadavkiim.



Priloha 4 — Podékovani
1 Projektova skupina

Autofi specifikace:

o Marc Fresko

. Martin Waldron

s odbornym posouzenim a dal$im vkladem od:

Francisco Barbedo, Statni archiv v Portu (Portugalsko)

Keith Batchelor, nezavisly konzultant (Spojené Kralovstvi)

Nils Briibach, Archives School, Marburg (Némecko)

Miguel Camacho, SADIEL S.A. (Spanélsko)

Luciana Duranti, School of Library and Information Studies, University of British

Columbia (Kanada)

. Mariella Guercio, University of Urbino, Institute for Archival and Librarian Studies
(Italie)

. Peter Horsman, Netherlands Institute for Archival Education and Research (Holandsko)

. Jean-Pierre Teil, Narodni archiv (Francie)

Reditelem projektu byl Keith Cornwell, podnikovy feditel Cornwell Affiliates s.r.0., vedoucim
projektu v Evropské komisi byl Paul E. Murphy, program IDA, DG Enterprise.

Podé&kovani patii nasledujicim: Sue Wallis, Jane Burnand a Neil Grosse z Cornwell Affiliates
s.r.0. za zajisténi administrativni podpory.

2 Ovérovaci organizace

Projektova skupina je vdé¢na nasledujicim organizacim, které se laskavé zapojily do procesu
ovéfovani:

Spolecnost Typ organizace Zemé
Pfizer Farmaceutickd vyroba VELKE
BRITANIE
DERA Organizace MO VELKE
BRITANIE
Ministerstvo financi Resort vlady VELKE
BRITANIE
Tower Technology Dodavatel ERMS VELKE
BRITANIE
Technostock Poradenstvi Spanélsko
Ministerstvo spravedlnosti Resort vlady Italie

3 Obchodni znacky

Uznavaji se vSechny obchodni znacky, uvedené v této specifikaci. Patentované produkty jsou
uvedeny pouze pro ndzornost; jejich zahrnuti neptedstavuje Zadnou formu reklamy. Vynechani
jinych produkti obdobné neznamend zaddnou kritiku téchto produktt.



Pfiloha 5 — Shoda s jinymi modely

1 Shoda s Dublinskym jadrem metadat
Prvky metadat popsané v kapitole 12 Ize porovnat se sadou prvk metadat Dublinského jadra
(viz ptiloha 1 odkaz [1]). Mozné promitnuti je pro informaci uvedeno v nasledujici tabulce:

MoReq
Nizev prvku | Cisla pozadavki | Popis prvku
Nazev 12.7.1 Identifikétor
Tviirce 12.7.3 Autor
Subjekt 12.4.2 Nazev
12.4.3 Kli¢ové slovo popisu
12.4.22 Néazev zalozeny na klicovém slové
12.7.2 Subjekt
Popis 12.4.4 Popis
Vydavatel - zadny
Prispévatel - zadny
Datum 12.7.5 Datum/Cas
12.7.8 Datum/Cas registrace
12.7.22 Datum odeslani
12.7.23 Datum pfijeti
Typ 12.7.7 Typ dokumentu
Format 12.7.13 Uchovéavaci metadata
Identifikator 12.7.1 Jednoznac¢ny identifikator
Zdroj 12.8.2 Identifikator ptivodniho dokumentu
(pouze u vynatkl)
Jazyk - zadny
Vztah 12.7.24 Vazby na souvisejici dokumenty
Kryti - 7adné
Prava 12.7.25 Omezeni u dusevniho vlastnictvi




2 Shoda s pittsburskym modelem metadat

Prvky metadat popsané v kapitole 12 Ize porovnat s ,pittsburskym modelem metadat* (viz
priloha 1 odkaz [9]). MozZné srovnani uvadi pro informaci nasledujici tabulka. V disledku
rozdil ve formé a dirazu vSak neni mozné pfimé srovnani mezi MoReq a pittsburskou studii.
Cast srovnani je proto zavisla na interpretaci.

MoReq

Popis pittsburského Cisla

modelu poZadavki | Popis prvki

Manipulace s vrstvou

Registrace 12.7.1 Identifikator
12.7.8 Datum/Cas

Identifikator zdznamu 12.7.1 Identifikator

Zjisténi a vybér 12.4.2 Nazev

informaci 12.4.3 Kli¢ové slovo popisu
12.4.22 Kli¢ova slova
12.7.2 Subjekt

Terminy a podminky

vIstvy

Stav opravnéni 12.4.8 Ptistupova prava skupiny uzivatelt
12.4.9 Ptistupova prava uzivateli
12.4.10 Bezpecnostni kategorie
12.7.9 Ptistupova prava skupiny uzivateli
12.7.10 Ptistupova prava uzivatell
12.7.11 Bezpecnostni kategorie

Ptistup 12.7.25 Omezeni u dusevniho vlastnictvi
12.4.21 Jiné informace o pfistupu

Pouzivani - Zadné

Uchovani 12.4.7 Skarta¢ni plan
12.5.1 Skarta¢ni plan

Strukturalni vrstva

Identifikace souboru - Z4dna

Kodovani souboru 12.7.20 Elektronické podpisy (atd.)
12.7.21 Oveéteni elektronického podpisu
12.7.28 Informace o kédovani
12.7.29 Informace o vodotisku

Zobrazeni souboru 12.7.13 Prezerva¢ni metadata

Zobrazeni zdznamu 12.7.13 Prezerva¢ni metadata

Struktura obsahu - Z4dna

Zdroj 12.7.27 Jazyk




Priloha 6 — Zpracovani dat

ERMS by mél spravné zpracovat vSechna data bez ohledu na tisicileti, stoleti nebo jiné
problémy se znazornénim — viz pozadavek 11.5.1. Tato ptiloha vyjadiuje stanovisko k
pozadavku na zpracovani roku 2000, které 1ze v ptipadé potfeby upravit pro jind data. To je
velmi dilezité pro systémy elektronické spisové sluzby, které mohou obsahovat metadata za
minula nebo budouci staleti.

Se souhlasem je v nasledujicim textu doslova citovan material z BSI DISC PD2000-1:1998 A
Definition of Year 2000 Conformity Requirements — Definovani pozadavkl na shodu s rokem
2000 (viz ptiloha 7 ¢ast 2).

Shoda s rokem 2000 znamen4, Ze ani vykon ani funk&nost neovlivni data pted rokem 2000,
v jeho prabéhu a po ném.

Zejména:
Pravidlo1  Zadna hodnota soucasného data nezpiisobi zadné pferuseni provozu.

Pravidlo 2  Funkce zaloZena na datu se musi chovat stejn¢ pro data pied, béhem a po
roce 2000.

Pravidlo3 Ve vSech rozhranich a uklddanych datech musi byt v kazdém datu stoleti
uvedeno bud’to jednoznac¢né nebo nedvojsmysinym algoritmem nebo z nich

vyplyvajicimi pravidly.

Pravidlo4  Rok 2000 musi byt rozeznavan jako piestupny rok.



Pfiloha 7 — Normy a jiné smérnice
Tato ptiloha podava prehled norem a jinych pramenti, citovanych v této specifikaci.

1 Normy

BS 4783
Storage, transportation and maintenance of media for use in data processing and information
storage (in several parts)

BS 7978
Bundles for the perpetual preservation of electronic documents and associated objects

ISO 639
Codes for the representation of names of languages

ISO 3166
Codes for the representation of names of countries

ISO 8601
Data elements and interchange formats — information enterchange — representation of dates
and times

ISO 8859
Information technology — 8-bit single-byte coded graphic character setsl

ISO 9075
Information technology — database languages - SQL

ISO 10646
Information technology — universal multiple-octet coded character set

ISO 23950
Information retrieval — application service definition and protocol specification

2 Jiné smeérnice

90/270/EEC
European commission ,display screen equipment directive*

BSI DISC PD 0008
Code of Practice for the legal admissibility and evidential weight of information stored
electronically

BSI DISC PD2000-1:1998
A definition of year 2000 conformity requirements (available from http://www.bsi.global.com)



3 Smeérnice pro zpristupniovani

Iniciativa SPRITE-S2
ACCENT - Accessibility in ICT procurement (http://www.statskontoret.se/accenteng.htm)

W3C web content accessibility quidelines
(http://www.w3.0org/TR/WAI-WEBCONTENT)

Microsoft official quidelines for user interface developers and designers
Chapter 15, Special design considerations, accessibility
(http://msdn.microsoft.com/library/books/winguide/ch15c.htm)

4 Smérnice pro dlouhodobé uchovavani

InterPARES project (http://www.interpares.org)

Preserving Access to Digital Information (PADI) project
National Library of Australia (http://www.nla.gov.au/padi/)

UK Public Record Office
Management, Appraisal and Preservation of Electronic Records Guidelines
Volume 2 Chapter 5 (http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/guidelines/default.htm)

Reference model for an open archival information system (OAIS)
(v Case napsani k dispozici na http://www.ccsds.org/documents/pdf/CCSDS-650.0-R-1.pdf)

Evropské komise

Model requirements for the management of electronic records (Modelové pozadavky na
spravu elektronickych dokument)

Lucemburk: Kancelat Gfednich publikaci Evropskych spolecenstvi

ISBN 92-894-1290-9
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