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PREDMLUVA MOREQ?2

Aktualizace a rozSifeni
Modelovych pozadavkl pro spravu elektronickych dokumentt

Od doby, co byl pavodni MoReq — Modelové pozadavky pro spravu elektronickych
dokumentl — v roce 2001 poprvé zvefejnén poprvé, se jeho vyuZiti rozSifilo po celé Evropé
i mimo ni. Potencialni uZivatelé spravy elektronickych dokumentd uvnitf Evropské unie uznali
hodnotu vyuZivani modelové specifikace MoReq jako vychodiska pro pofizeni systému
elektronické spisové sluzby a dodavatelé softwaru odpovédéli tim, Ze vyuZili MoReq jako
voditko pro svuj vyvojovy proces.

Specifikace MoReq je ted povaZovana za naprosto Uspésnou. Mnohokrat byla citovana na
Cetnych kontinentech a hraje hlavni roli na poli spravy elektronickych dokumentu.

Informacni technologie se v3ak od roku 2001 zménila. V mnoha technologickych oblastech
doSlo k ristu a vyvojovym zménam, které ovliviuji tvorbu, pfijem a spravu elektronickych
dokumentl. Nova verze MoReq, oznafena jako MoReg2, se zaméfuje na dopady téchto
technologickych zmén. Bere rovnéz v Gvahu nové normy a osvédCené postupy, které byly
vyvinuty v prabéhu nékolika poslednich let. Je tedy vysledkem evoluéni aktualizace puvodni
specifikace MoReg.

MoReq2 také poprvé umozZnuje zavést testovaci rezim softwaru. Je sestaven specificky
s cilem podporovat provadéni nezavislého testovani shody a proto také byla soubézné s
vlastnimi modelovymi poZadavky vyvinuta a vydana sada testd shody. Potfeba presné
formulovanych, testovatelnych pozadavk( vedla k mnoha zménam ve znéni a vyrazech
pouzivanych ve specifikaci MoReq2.

A konec¢né roky zkuSenosti s vyuzivanim a uplatfiovanim MoReq2 ukazaly na potfebu
narodnich odchylek, aby tak bylo mozné vzit v ivahu existenci rlznych narodnich jazyka,
legislativy, pfedpisu a tradic ve spravé dokumentd. Proto MoReq2 poprvé zavadi pfislusny
mechanismus moderace — zvany ,Kapitola nula“ — ktery umozni ¢lenskym statim doplriovat
specifikaci svymi zvlaStnimi narodnimi poZadavky.

MoReq2 byl pfipraven pro Evropskou komisi firmou Serco Consulting a byl zaplacen
z programu Evropské unie IDABC. Na vyvojovy proces specifikace dohlizela Evropska
komise, kterd pfitom Uzce spolupracovala s Forem DLM; jednotlivé navrhové verze
specifikace posuzovala v z&kladnich stadiich vyvoje skupina odborniki Féra DLM. Toto
hodnoceni bylo navic k pfinosim a posuzovani provadénym mnoZstvim uzivateld,
konzultant(, dodavatel(l, védcl a profesnich organl z celého svéta, které propujcili MoReq2
bezprecedentni Groveri autority.

Evropskad komise a Férum DLM jsou presvédCeny, Ze specifikace MoReq2 prokédze svou

velkou hodnotu pro vSechny, ktefi jsou zapojeni do spravy elektronickych dokumentu
v Evropé a ve svété.
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0 — NARODNI SPECIFIKA A VYKLAD TERMIN U

Kapitola nula specifikace MoReq2 — Modelové pozadavky pro spravu elektronickych
dokumentt (aktualizace a rozSifeni 2008) je vénovana tzv. narodnim specifikam. Autofi
standardu MoReq2 vyc¢lenili tuto kapitolu pro vysvétlujici text, jehoZ cilem je osvétlit jadro
standardu MoReq2, jeho celoevropsky vyznam pro vSechny Clenské staty Fora DLM a
soucasné odrazet mistni potfeby a rozdilné tradice ve spisové sluzbé a archivnictvi. Kapitola
je vénovana terminologickym problémim, pfipadné rozdilim v politice aplikovani, rozdilim
archivnich systémud, moznostem uplatnéni principu subsidiarity atd. S tim souvisi i otazka,
zda dokumenty mohou obsahovat i jind metadata, nez jaka specifikuje MoReqg2 v kapitole 6.

0.1. Specifikace MoReq2

Specifikace MoReq2, ktera navazuje na specifikaci MoReq," byla vytvofena s cilem zajistit
budouci platnost ustanoveni specifikace MoReq pro elektronickou spisovou sluzbu, zajistit
obecné podminky pro dlouhodobé uloZzeni dokumentl v digitalni podobé, zajistit
bezproblémovy export a import téchto dokumentd, urcit format pro dlouhodobé uloZeni, urdit
povinné prvky metadat u dokumentd, vytvofit podminky pro integraci se systémy pro spravu
informacniho obsahu (content management) atd. Ukolem dodatkovych modultl je popsat
pracovni ¢innosti (workflow) a praci s typovymi spisy (case-work), spravu neelektronickych a
hybridnich systému, pouZiti digitalnich vodotiskd, distribuovanych systému atd. Specifikace je
uréena pro organizace verejné spravy s povinnosti vést spisovou sluzbu a provozujici
elektronické systémy spisové sluzby, dodavatele téchto systému, pracovniky spisové sluzby
a odborniky na spravu dokumentu, lektory a ucitele pusobici v oblasti spravy dokumentu. .

Specifikace Moreq2 vznikla, obdobné jako jeho predchudce, diky finanéni podpofe Evropské
komise resp. programu IDABC. Vlastni standard vyvinula britskd firma Serco Consulting
(pGvodné Cornwell Management). Pfi jeho vzniku zarover od poc¢atku stdlo Forum DLM,
organizace, ktera pusobi jako platforma nezavislych experttd pfi EU.? Vyvoj specifikace
vychézel z dosavadnich zku3enosti se specifikaci Moreq, které byly shrnuty v tzv. Scoping
Draft. Vlastni vyvoj nového standardu se uskutecnil v roce 2007. V fijnu 2007 byl dokon¢en
kompletni navrh nového standardu. Posledni verze byla koncem roku 2007 schvélena
Evropskou komisi. Testovaci skripty ke standardu byly dokon&eny koncem Unora 2008 a byly
rovnéz schvaleny Evropskou komisi. V Fijnu 2008 vySla verze 1.0 standardu v anglickém
jazyce.® Pro dalsi implementaci specifikace je nutné jeho rozsifeni, vytvofeni narodnich
prekladu a kapitol "0" upravujicich narodni specifika. Evropska komise se posléze zavazala

! Modelové pozadavky pro spravu elektronickych dokniin (pieklad mezinarodniho standardu MoReq pro
elektronickou spisovou sluzbu, Praha, Odbor ardtepravy a spisové sluzby 2007, 95 s.

2 Férum DLM vzniklo v roce 1994iwvodre jako misto setavani specialistz oblasti véejné spravy,
archivnictvi, vyzkumu, pmyslu vyp@etni techniky a zainteresovanych nevladnich orgaiZabyva se vsemi
aspekty nakladani s dokumenty v digitalni padkratka DLM je nyni interpretovana jako Document
Lifecycle Management — Sprava zivotniho cyklu dokaifn). Akci Fora se €astni zastupailenskych instituci

z 27¢lenskych zemi. \tele organizace stoji Vykonny vybor, jehfedsedou byl v dabkonani obou zasedani
pan Tom Quinlan z Narodniho archivu v Dublinu. FarbLM ma podobu EEIG (European Economic Interest
Group) v rdmci EU, tzn. Ze ma pravni subjektivitoni#ze cerpat prosedky z fond EU. Sekretariat Fora DLM
tvori AlIM — The Enterprise Content Management. Naldmaském zasedani v roce 2007 byledstavena nova
webova stranka organizabép://dimforum.typepad.com/dim

¥ MoReq2 Specification: model Requirements for treniigement of Electronic Records, Luxembourg,
European Commission 2008, 206 s. , ISSN 1725-1540
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zaplatit jeSté tvorbu schématu XML, které je soucasti specifikace, a udélovat licence na
vydani jednotlivych pfekladd a v obecném smyslu podporovat spravu specifikace.

Forum DLM zlstava spravcem finalni verze specifikace. V ramci organizace vznikl Vybor pro
spravu specifikace MoReq (MoReq Governance Board), ktery se dale ¢leni na pracovni
skupiny — pro testovani a certifikaci, udrzovani a inovaci, preklady a kapitoly "0", marketing a
Skoleni, ochranu obchodniho jména a vyvoj a udrZovani webovych stranek. Forum tak
dohliZzi na pfeklady do narodnich jazykd a na kapitoly ,0* upravujici narodni pozadavky. Na
zakladé memoranda o porozumeéni mezi Evropskou komisi a Forem DLM, kter4 povéfilo
Forum vykonem téchto Ukoll, bude F6orum DLM nadale shromaZdovat podnéty tykajici se
standardu, udrZovat webovou stranku vénovanou standardu a poradensky pusobit ve
specifickych situacich. Férum zfidilo rovnéz webové diskusni forum Wiki -
http://moreg2.editme.com pro vyménu informaci o standardu. Férum bude pravdépodobné
potvrzovat i Zadosti o licence na publikaci narodnich prekladl, bude tyto pfeklady zkoumat a
potvrzovat a nasledné zvefejhiovat na webové strance Foéra. Bude vlastnit copyright na
MoReq2.

Testovanim elektronickych systému spisové sluzby byla na Grovni Evropské unie povéfena
firma IMBUS, ktera udéluje certifikdty o shodé jak u povinnych, tak volitelnych poZadavku,
ktera navrhla testovaci proces, testovaci certifikdty a ochranné znamky. Pfedpoklada se, Ze
obdobny certifikat ziskaji i dalsi firmy.

Nova specifikace MoReq2 se tak v mnohém lisi od pfedchozi spacifikace MoReq. Jde o
velky, komplexni projekt, ktery je otevien veSkeré vefejnosti. Je zhruba dvakrat vétsi nez
standard MoReq. Pfipominkovan byl skoro dvéma stovkami panelistd a sou¢asné byl v praxi
testovan firmou IMBUS. V dobé sepsani kapitoly nula byla k dispozici jiz Ctvrta verze
standardu, ktera se stala zdkladem pro esky preklad.

0.2 MoReq2 v €eském prost Fedi

Pfi implementaci specifikace MoReg2 byly od pocatku sledovany dvé linie. Pfedpokladalo se
jak vydani klasického prekladu specifikace, tj. publikace s vysvétlujici kapitolou nula (tzv.
akademicky preklad), tak soubé&zna implementace poZadavkd do néarodniho pravniho
prostfedi. Akademicky pfeklad ma poslouzit ¢eskym archivdfim a spisovenskym
pracovnikim k seznameni s danou problematikou, vysvétlit nové terminy a rozdilné pfistupy,
které pfinesla terminologie specifikace MoReq2. Tento pfeklad m& byt pfedevSim zakladem
pro pedagogickou a analytickou ¢innost. Ukolem prekladu je seznamit ¢eské prostfedi se
specifikaci MoReg2 v puvodni podobé. Pravné zavazna forma standardu ma naopak jasné a
struéné stanovit zavazné pozadavky modifikované na narodni podminky Ceské republiky pro
tvarce software.

Vedeni odboru archivni spravy a spisové sluzby MV rozhodlo o pofizeni prekladu
profesionélnim prekladatelem v prosinci roku 2007. Z technickych a ekonomickych divodu
tento pfeklad vznikl v dobé&, kdy standard nebyl jesté zcela dokonéen a schvalen. To vedlo
v dalSich mésicich k nutnosti upravit pfeklad po formalni strance a dopfeloZit nékteré jeho
¢asti a nasledné jej upravit po strance terminologické. Text pfekladal Michal Wanner, ktery
rovnéz upravoval text standardu podle zavérud, ke kterym dospéla pracovni skupina sloZzena
ze zastupcu odboru archivni spravy a spisové sluzby a zastupcu nékolika archiva.

0.3. Preklad specifikace MoReq2 a néarodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby
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Novela archivniho zakona, ktera byla v dobé& zvefejnéni tohoto textu schvalena Poslaneckou
snémovnou Parlamentu CR, zmocfiuje Ministerstvo vnitra k vydani narodniho standardu pro
vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, ktery vyjde ve Véstniku MV a bude zpfistupnén
dalkovym pfistupem. Vyhodou této formy zvefejnéni pfedpisu je moznost jeho pruznych
Uprav. Narodni standard pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé je v zasadé
standardem MoReq2 upravenym pro ¢eské podminky.

Pfipravovana podoba narodniho standardu, ktera bude publikovana ve Véstniku Ministerstva
vhitra a bude pravné zavazna, musi byt upravovana tak, aby byla terminologicky jednotna
s dalSimi pravnimi pfedpisy, upravujicimi souvisejici okruhy pravnich vztahtu. Pojmy
pouzivané narodnim standardem tedy vychazeji zterminologie zavedené z&konem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
v souCasné dobé pfipravované novelizace, a zdkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi (obecné znamy jako zakon o datovych schrankach),
pojmova jednotnost je pak zachovana rovnéz mezi narodnim standardem a nové
pfipravovanou vyhldSkou o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vybér pouZitych, resp.
nové zavedenych pojmu je vysledkem SirSi diskuse mezi pracovniky zabyvajicimi se oblasti
spisové sluzby.

Textova Cast tohoto standardu (funkéni poZzadavky) byla v dobé psani této kapitoly v zasadé
hotova a byla upravena podle pfipominek vznesenych skupinou vyrobcl elektronickych
systému spisové sluzby. MGzeme proto Fici, ze Uprava standardu podle legislativnich
pravidel prospéla zestruénéni, zjednoduseni a zprehlednéni pozadavk(. Nékteré pozadavky
byly zpfesnény a zpfisnény tak, aby se narodni standard neodchylil od poZadavki MoReqg2 a
nekomplikoval tak ¢eskym firmam vstup na zahrani¢ni trhy. Nékteré volitelné pozadavky byly
ucinény povinnymi (6.3.17), nékteré rozsifeny (9.2.20). Ve dvou pfipadech doslo k upfesnéni
osoby, ktera danou operaci provede, tak aby bylo moZno vyhovét Ceské archivni a
spisovenské legislativé (5.1.28; 9.3.2). Z obdobnych divodd byly v narodnim standardu
zakazany automatické skartacni operace (5.1.23). Pouze ve dvou pfipadech byly povinné
pozadavky zménény na volitelné (3.4.28, 8.1.6). Cesky narodni standard nebude obsahovat
kapitolu Nefunkéni poZadavky, nebot podle vétSinového nazoru v Ceské republice tyto
poZadavky velmi rychle zastaravaji. Jestlize specifikace MoReg2 pfiméla ¢eské archivare
pojmenovat nékteré i u nas existujici pojmy terminy odpovidajicimi MoReq2, ¢esky narodni
standard na druhé strané akceptuje nékteré redefinované moduly a prvky, které ve
specifikaci MoReq2 nejsou, jejich vyuZiti je viak v Ceské republice natolik b&zné, Ze jejich
opominuti by vytvaielo problém (podaci denik, €islo jednaci, néktera specifika ve workflow).
Doplnéna byla rovnéZz kapitola stanovujici pozadavky na dokumentaci Zivotniho cyklu
systému elektronické spisoveé sluzby.

Pracovni skupina, kterd upravovala preklad standardu, €elila ¢asovym i vécnym omezenim
plynoucim jak z harmonogramu pfijimané legislativy, tak soubé&zné kodifikace metadat
plynouci z implementace datovych schranek, elektronickych podatelen a dalSich instrumentd
e-governmentu. ProtoZe metadatovy model MoReg2 nebyl shledan vyhovujicim a byl
pfedmétem kritiky na mezindrodni arovni, pracovni skupina pracujici na standardu se
rozhodla vytvofit vlastni metadata a schémata XML, ktera vSak vychazeji z metadat a
schématu uvedeného v MoReq2. Narodni standard mé poskytnout schémata pro komunikaci
mezi datovymi schrankami, pro pfenos dokumentt vybranych za archivalie do archiva a pro
pfenos mezi systémy elektronické spisové sluzby. V dobé sestaveni tohoto textu bylo k
dispozici prvni z jmenovanych schémat a navrh metadat pro dalsi dvé.
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Jiz v dobé vytvareni narodniho standardu bylo rozhodnuto, Ze elektronické spisové sluzby
vytvafené podle narodniho standardu nebudou v Ceské republice testovany. Neexistuje zde
totiz vhodna testovaci infrastruktura. Od testovani bylo upusténo i z politickych davodu, nebot
tvorba testovaci infrastruktury a nasledné testovani by komplikovalo nastup e-governmentu
v Ceské republice. VSichni vyrobci téchto systém( maji nicméné ze zakona tfi roky na Gpravu
svych produktd takovym zplsobem, aby odpovidaly narodnimu standardu. Pokud budou chtit
proniknout na zahrani¢ni trhy, nepochybné zvazi testovani u evropského testéra.

Rozvoj spisové sluzby a elektronické spisové sluzby v ¢eském prostredi, ktery vyplyva jak
z aktudlnich potfeb pavodcl, tak z archivni a spisovenské legislativy, mGze v budoucnu
pfinést potfebu revize a doplnéni téchto poZadavku. PéCe vénovana tvorbé néarodniho
standardu by v8ak méla pocet téchto zmén omezit na nezbytné minimum.

0.4 - Rozdily v terminologii mezi MoReg2 a  €eskou praxi

Pracovni skupina zabyvajici se pfekladem standardu MoReg2 musela vyfeSit nékteré rozdily
v terminologii spisové sluzby v anglo-americkém a stfedoevropském prostfedi. Preklad byl
upraven tak, aby odpovidal stfedoevropskému resp. ¢eskému chapani danych pojmda.
Pfikladem za vSechny muze byt uZiti termin( dokument a zaznam. Zdznam (angl. document)
je podle standardu MoReq2 informace, kterd nebyla deklarovana jako dokument, tedy nebyla
zatfidéna, evidovana a uzavrena proti zménam. Dokument (angl. record) je kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové i digitalni,
ktera byla vytvofena puvodcem nebo byla pavodci pfedana. Kli¢ovou vlastnosti dokumentu je
jeho neménnost a trvalost jeho informa¢niho obsahu.

Srovnani definic obou pojmu v terminologickém slovniku ukazalo, Ze anglickému terminu
document odpovida Cesky ekvivalent zaznam a naopak anglickému record Cesky termin
dokument.

V néasledujici ¢asti je uveden prehled termind nové zavedenych do Ceského prostredi resp.
jejich aplikace v tomto prostfedi. Kde to bylo mozne, byly pro nazornost uvedeny pfiklady z
praxe v Ceské republice. Zaznamy jsou pro prehlednost fazeny abecedné.

Dil (volume)

Dil je novym pojmem, ktery oznaduje ¢ast spisu. Casti jsou vytvareny kvali lepSimu zvliadnuti
obsahu spisu. Vytvareji se tedy jednotky, které nejsou pfilis velké a daji se UspéSné
zvladnout. Dil¢i ¢asti jsou mechanické (napf. zaloZzené na pocétu dokumentl nebo rozsahu
Cisel nebo Casovém rozpéti), nikoli logické. Bez ohledu na to, zda se pouZivaji nebo
nepouZzivaji sou€asti, jsou v nékterych pfipadech spisy "mechanicky” rozdéleny do dilG spisu
podle pfedem stanovenych konvenci. Vyraz "mechanicky" znamena prosté dodrZovani
takovych konvenci, které nevychazi z logického obsahu spist, ale z velikosti, poctu
dokumentd v nich obsaZenych nebo €asovych rozpéti. Tato praxe zacala u papirovych
slozek, s cilem omezit je na zvladnutelnou délku pro potfeby hodnoceni, pfenosu a jinych
ucelt zpravy. Zvlast vhodna je pfi spravé spisu, které jsou oteviené dlouhou dobu a/nebo se
zveétSuji a obsahuji stale vétsi pocet dokumentu.

Dokument (record)
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V kontextu standardu MoReq2 je termin dokument chapan obdobné jako v novele zékona €.
499/2004 Sb. Zde je dokument definovan jako pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at' jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena
puvodcem nebo plvodci pfedana. Definice ve standardu MoReq2 chape dokument obdobné.
Dokument je informace vytvofena, pfijata a uchovavana jako doklad a informace vytvofena
organizaci nebo osobou v ramci pInéni pravnich povinnosti nebo vykonu pracovni €innosti.
Dokument muZe obsahovat jeden nebo nékolik zaznamd (napf. kdyZ ma jeden zaznam
pfilohy) a miZe byt na jakémkoli médiu a v jakémkoli formatu. V dusledku toho muize
sestavat z jedné nebo vice komponent. Kromé obsahu zaznamu (zéaznamud) by mél
dokument obsahovat kontextualni informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (tj.
informace, které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti dokumentu je, Ze
nemudze byt ménén. V pomérné malo pfipadech mohou byt dokumenty zatfidény do vécné
skupiny obsahujici pouze dokumenty (viz 3.2.17).

Komponenta (component)

Komponenta je zcela novym prvkem v naSem systému spisové sluzby. Vyskytuje se pouze
pfi vedeni dokumentu v elektronické podobé. Komponenta oznacuje odliSny bit stream, ktery
sam 0 sobé nebo s jinymi bit streamy vytvaii dokument nebo zaznam. Vyraz ,odliSny bit
stream” se pouziva pro popis toho, co se obvykle nazyva ,soubor* v oboru informaéni
technologie; slovu ,soubor* vSak bylo tfeba se vyhnout, aby se zabranilo zaméné
s vyznamem ,spis‘ (angl. file) v oboru spisové sluzby. Kli€¢ovou mySlenkou je to, Ze
.komponenta“ je nedilnou soucasti obsahu dokumentu, navzdory skuteé¢nosti, Ze s ni mize
byt nakladano a Ze muze byt spravovana oddélené. Pfikladem komponenty muze byt html
zaznam a JPEG obrazky, které tvofi webovou stranku nebo textové zpracovany zaznam, a
tabulka z tabulkového procesoru, kdy je dokument tvofen textové zpracovanym zaznamem
obsahujicim zabudovany odkaz (hypertextovy odkaz) na tabulku. Komponenty musi byt
odlisné, tj. navzajem od sebe oddélené. KdyZz textové zpracovany zaznam obsahuje
zabudovanou tabulku z tabulkového procesoru (na rozdil od zabudovaného odkazu na
tabulku), nepovaZuje se pak tabulka z tabulkového procesoru za komponentu; vtomto
pfipadé je textové zpracovany zaznam spolu se zabudovanou tabulkou z tabulkového
procesoru dokument tvofen jednou komponentou. E-mailova zprava s prilohami mize byt
jedna komponenta nebo nékolik komponent, respektive nékolik dokumentl, v zavislosti na
formatu, v némz je uloZzena. Kdyz je zprava uloZena ve formatu, ktery zahrnuje vlastni zpravu
a vSechny jeji pfilohy, jedna se jen o jednu komponentu. KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené
od vlastni zpravy a vnitfné s ni spojeny, je kazda pfiloha a vlastni zprdva komponentou.
KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené od vlastni e-mailové zpravy, ale nejsou vnitfné spojeny,
je kazda priloha a vlastni zprava samostatnym dokumentem. Tyto dokumenty by mély byt
navzajem manualné spojeny.

Konflikt skarta ¢énich rezim U

V pfipadé, Ze dojde k individuélni zméné skartacni lhuty a/nebo skartaéniho znaku oproti
nastavenému skartaénimu rezZzimu (spisovému a skartanimu planu, ktery je soucasti
spisového fadu), nastava konflikt skartacnich rezimd. V takovém pfipadé musi systém na
konflikt upozornit spravce. Pokud se jedna o zkraceni skartacni Ihaty a/nebo zménu
zadany skarta¢ni rezim schvalit popf. iniciovat zménu skartacniho reZzimu ve spisovém a
skartacnim planu.

V pfipadé, Ze jsou vécna skupina, spis, soucast, dil nebo dokument zafazeny/piefazeny do
jiné vécné skupiny, spisu, souc¢éasti nebo dilu, dédi na zakladé hierarchickych vazeb
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nadfazené skartatni znaky a skartani Ihaty. Pokud zafazena nebo pfefazovana vécna
skupina, spis, soucast, dil nebo dokument byly oznaceny delSi skartacni |lhdatou, delSim

Vv s

puvodni skartaéni rezim a dédic¢nost se neuplatni.

Nezbytné dokumenty (vital records)

Nezbytné dokumenty dosavadni legislativa neznala. Nezbytné dokumenty jsou podle
standardu MoReq2 ty dokumenty, které jsou absolutné nutné pro schopnost organizace
pokracovat ve své pracovni ¢innosti v krdtkodobém nebo dlouhodobém horizontu nebo obou.
Muze jit o dokumenty zasadni pro jeji schopnost se vyporadat s podminkami mimoradnych
udalosti/katastrof, nebo ochranit své dlouhodobé finanéni a pravni zamy. ldentifikace a
ochrana takovych dokumentl je proto pro kaZdou organizaci vysoce dllezita a je
pravdépodobné, Ze to jsou praveé tyto dokumenty, které budou muset byt obnoveny v pfipadé
katastrofy jako prvni. Dokumenty mohou byt povaZzovany za nezbytné bud pro celou
organizaci nebo pro jeji ¢ast. Nezbytné dokumenty jsou technickym terminem, ktery pfimo
neovliviiuje pfidéleni skartanich rezim( ani pravni dusledky vyplyvajici z dlouhodobého
uchovéani dokumentu.

Posuzovatel skarta €nich operac i (reviewer)

MoReq2 definuje novou funkci, kterou je posuzovatel skartaCnich operaci. Jde o osobu
pracujici u puvodce se zodpovédnosti za spisovensky provoz. Nejedna se tedy o technika,
ale pracovnika, ktery nese zodpovédnost za osud dokumentl organizace jak vici vedeni
organizace, tak vlc¢i statnim archivnim organim. Posuzovatel skartaéni operace je uréen ve
vhitfnim pfedpisu organizace.

Pozastaveni skarta €ni operace (disposal hold)

Jde o institut, kterym pfislusny uZivatel s dostate€nym opravnénim muaze zajistit
dokumentim ochranu pfed vyfazenim. Jeji zavedeni nema vliv na pfislusny skartaéni rezim,
ktery plati dal, avSak dokumenty nemohou byt vyfazeny a ani na né nemuze byt uplatnén jiny
skartacni rezim do konce platnosti tohoto pozastaveni. Pokud béhem pozastaveni ubé&hla
skartac¢ni Ihuta, je po odstranéni tohoto pozastaveni okamzité vyvolana skartaéni operace.
V naSi praxi tomu odpovida situace, kdy plvodce nenavrhne do skarta¢niho navrhu
dokumenty, kterymi ze zasadnich davodu, napf. probihajiciho soudniho Fizeni, musi i nadale
disponovat. To v8ak neznamena, Ze je opatfi novym skartatnim reZimem, respektive
prodlouZzi skartac¢ni Ih(itu, ale pouze fakt, Ze pozastavi tuto operaci na dobu nezbytné nutnou.

Skarta €ni operace (disposition action)

Skartaénimi operacemi podle standardu MoReg2 je minéna situace, kdy je uplatnén
skartacni rezim. V té chvili nastdvd pro danou entitu rozhodnuti o jejim osudu, jehoz
kone¢nym vysledkem ma byt bud zni€eni dokumentu, &i jeho prohlaSeni za archivalii.
Jedinym dalSim vysledkem muze byt jeSté posouzeni dalSi potfebnosti dokumentu z hlediska
puvodce v ramci pfezkumu, to vS8ak znamenda uvaleni nového skartacniho rezimu na danou
entitu. V dnedni praxi to odpovida situaci, kdy puvodce po ubéhnuti skartacni Ihity tuto
z dlvodu vlastni potfeby prodlouzi. To je vSak jen odklad nezbytného rozhodnuti, které
pfinaseji prvni dvé uvedené moznosti, a které v naSem prostiedi legislativné znamena bud
skartacni Fizeni €i vybér archivalii mimo skartacni fizeni, jak je upravuje § 14 vyhlaSky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. U uréenych plvodcu tak vzdy, u neuréenych pavodcl
pak minimalné u dokumentl dle pfilohy €. 1 zdkona ¢i u dokument( dle § 5 zakona, tato
skartaCni operace musi probihat ve spolupréci s pfislusnym statnim archivem. Tento
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legislativni ramec je pak nadfazen jednotlivym typim skartacnich operaci, jak je uvadi
pozadavek 5.1.24 specifikace. V naSich podminkach neni dovoleno automatické provedeni
skartani operace systémem.

Skarta éni plan

Skartaéni plan, respektive spisovy a skartani plan, ktery je soucasti spisového fadu, tak jak
je zndme z dosavadni praxe, je v nové podobé vlastné prosty souhrn vSech skartacnich
rezimd. Jde o hierarchicky uspofadany seznam vyjadfujici vazbu dokumentd nebo jejich
skupin k pfislusné zpracovavané agendé. Jde o vycCet v dané chvili platnych a v ramci
systému elektronické spisové sluzby pouzivanych skartacnich rezimud. S timto pojmem pak
norma nepracuje, i kdyz jej, minimélné v pozadavku 5.1.3 pfedpoklada.

Skarta €ni rezim (retention and disposition schedule)

Tento pojem byl v dosavadni ¢eské praxi spojovan se spisovym a skartac¢nim fadem, ktery je
doposud zakonem ur€enym vnitfnim predpisem pro vykon spisové sluzby minimalné u
urenych pavodcu, a to v€etné jeho nutné soucasti v podobé spisového a skartacniho planu.
NejlepSim pfiblizenim pojmu skartani rezim je jeden konkrétni Fadek spisového a
skartaéniho planu, tedy urceni typu dokumentu spolu s vyznaCenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartac¢nimi Ihitami. ProtoZe vSak norma pfinasi rozsSifeni tohoto urcéeni,
je naprosto nutné zavést novy, starymi vyznamy nezatizeny pojem. Skartani rezim totiz
obsahuje jednoznacny nazev typu dokumentu (poZzadavek 5.1.5), jednoznacny identifikator,
ktery zajiStuje hierarchické usporadani dokumentl (pozadavek 5.1.4 za pouziti pozadavku
5.1.3); skarta¢ni IhGtu a spoustéci udélost (pozadavek 5.1.19), skartacni operaci a jeji duvod
(pozadavek 5.1.20) a dokonce volitelné i jeji popis a (legislativni) mandat k provedeni této
operace (pozadavek 5.1.21). Pokud pouzZieme vySe uvedeny priklad jednoho Fadku
.Klasického" spisového a skarta¢niho planu, vidime vSechny tyto komponenty, a¢ v ponékud
chudsi podobé — spisovy znak (jednoznacny identifikator), ndzev typu dokumentu (néazev),
konkrétni skartacni znak napf. A (skartaéni operace a jeji davod), skarta¢ni lhatu (skartaéni
lhata a spoustéci udalost). Nejedna se tedy o zcela novy pojem, ale o rozSifeni stavajiciho a
v praxi standardné zavedeného institutu.

Sou €ast (sub-file)

V nékterych prostfedich je uzite€né rozdélit spisy do souc€ésti. Toto rozdéleni do soucasti je
"logické", coZz znamend, Ze (zpravidla) vyZaduje rozhodnuti Clovéka, v jaké soudasti by mél
byt dokument uloZzen. Soucasti se vétSinou pouzivaji v prostfedi typového zpracovani.
Pfikladem by mohl byt spis s informacemi o prodeji pudy, se soucastmi pro jednotlivé
obchodni aktivity spojené s prodejem (napfiklad reklama, smlouvy, jednani s pravniky atd.).
Soucast je tedy logicka ¢ast spisu vymezena podle typu obsahu. V disledku toho muze byt
na celou souc€ast (urcity soubor dokumentd uvnitf spisu) aplikovan jiny skarta¢ni rezim.

Spoust éci udélost (trigger event)

Spoustéci udalost stanovuje zaCatek béhu skartacni lhuty. Spoustéci udélost je — pokud ji
neni uzavieni dokumentu nebo skupiny dokumentl - vyjadfena ve spisovych a skarta¢nich
planech obvykle poznamkou. Pro konkrétni polozku spisového a skartaéniho planu muze byt
nastavena automaticky a/nebo definovana individualné pouze pro konkrétni spis/Cast
sériového spisu datem zacatku béhu skarta¢ni Ihity. Misto uréeni zacatku béhu skartacni
lhaty Ize definovat jeji konec uvedenim data vyfazeni (nyni jeSté: ,datum skartace®).
V pfipadé, Ze skartacni rezim uplatfiuje uréeny plvodce zfizujici spravni archiv na zékladé §
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69 odst. 4 zakona o archivnictvi a spisové sluzb&, nepovaZzuje se pfesun do spravniho
archivu dle citovaného ustanoveni za skartacni operaci a tato IhGta neni skartacni Ihatou. Pfi
presunu dokumentu mezi spisovnami (napf. po odtajnéni spisu) plati obdobné.

Spravce (administrator)

Role spravce, ktera je pro potfeby normy zavedena, pfedpoklada osobu odborné zdatnou ve
spraveé spisu organizace, jak vysvétluje pfislusny slovnik pojmu. Nejedna se tedy o osobu
spravce informacnich technologii. Posuzovatel skartacni operace je urCen ve vnitfnim
pfedpisu organizace.

Typovy spis (case file)

Typovy spis je sice novym pojmem v naSi archivni terminologii, ve skute¢nosti jsou vSak
takovym zpusobem strukturované spisy i v podminkach naSich vefejnopravnich puvodcu
pomérné Casté. Typickymi pfedstaviteli téchto spist jsou napfiklad pisemnosti socialniho &i
zivnostenského odboru Ufadd obci s rozSifenou pravomoci. Kapitola 10.5, ktera se u této
normy zabyva problematikou typovych spist, pak spravné upozorfiuje na fakt, Ze tyto spisy
jsou €asto spravovany autonomnim, v naSich podminkéch Casto centralné udrZzovanym
systémem. Je nejvyS Zadouci propojit systém elektronické spisové sluzby s pfislusnou
evidenci a déale zajistit, aby typové spisy byly pokud moZno co nejvice strukturovany a
v rdmci spisového planu fadné popsany.

Zaznam (document)

Zaznam je novym pojmem, ktery nem& oporu v dosavadni Ceské legislativé. Zaznam je
definovan ve standardu MoReq2 jako zaznamenana informace nebo objekt, se kterym Ize
nakladat jako s jednotkou. Zdznam muZe byt na papiru, v mikroformé&, na magnetickém nebo
jakémkoliv jiném elektronickém médiu. MuZe obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat,
grafiky, zvuku, pohyblivych obrazkl nebo jakékoliv jiné formy informaci. Jeden zaznam muaze
sestavat z jedné nebo nékolika komponent.

Zaznamy se v nékolika dulezitych ohledech li§i od dokumentd. MoReq2 pouziva termin
zaznam ve smyslu informace, ktera nebyla pfijata jako dokument tj. zatfidény, registrovany a
uzavreny proti zménam. Slovo ,zaznamenany* v definici zd&znamu se nevztahuje na znaky
dokumentu. Nékteré zdznamy se nicméné stavaji dokumenty.

Za cenné pripominky k pfekladu tohoto textu a vykladu jednotlivych pojmu i ustanoveni
dékuje Ceské archivnictvi pracovni skupiné pro preklad tohoto standardu ve sloZeni
Mgr. Tomas Dvorak, Jifi Bernas, Ing. Miroslav Kunt, Ing. Oskar Macek, Mgr. Radek Pokorny,
Mgr. Blanka Szunyogova, PhDr. Jifi Ulovec, Ing. Miroslav Cejka a Ing. Miroslav Fiala.

PhDr. Michal Wanner, Ph. D.
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1 UvoD

1.1 Historie

Potfebu vyCerpavajici specifikace pozadavkl na spravu elektronickych zaznamu poprvé
jasné vyslovilo Férum DLM* v roce 1996 jako jeden z deseti akénich bodd. Program
Evropské komise pro vyménu dat mezi exekutivami IDA (Interchange of Data between
Administrations) nasledné zadal vyvoj této modelové specifikace urCené pro systémy
elektronické spisové sluzby (ERMS). Vysledek, MoReq, Modelové poZadavky pro spravu
elektronickych dokumentd,” byl zvefejnén v roce 2001.

Specifikace MoReq byla Siroce vyuzivadna v celé Evropské unii i mimo ni. Neexistoval viak
Zzadny rezim udrZzovani MoReq; a neexistovalo také Zzadné schéma pro testovani shody
softwaru se specifikaci MoReq.

PoZadavky na aktualizaci MoReq a na schéma testovani shody vSak narastaly. Férum DLM
zahajilo s Evropskou komisi pfislusné diskuse. Ty vyvrcholily tim, Ze generalni sekretariat
feditelstvi B e-Domec a archivy Evropské komise vyhlasil v roce 2006 vefejnou soutéZ na
vyvoj tohoto dokumentu, MoReqg2. Vyvoj probihal vroce 2007 a zajiStoval jej maly tym
odbornych konzultantd Serco Consulting (dfive Cornwell Management Consultants plc),
podporovany redakéni radou odbornikd z nékolika zemi a velkym pocétem dobrovolnych
recenzentll ze soukromého i vefejného sektoru.

DalSi podrobnosti o pouzité metodice obsahuje pfiloha 2, zatimco pfiloha 4 vyjadfuje

podékovani za pfinos ¢&lenl posuzovatelské skupiny, ktefi tomu laskavé a dobrovolné
vénovali svuj ¢as, intelekt a zkuSenosti.

1.2 Vztah mezi MoReq a MoReq?2

MoReq2 mé nahradit MoReq.

Specifikace pro MoReq2 je obsaZena v tzv. ,Scoping Report* — hodnotici zpravé MoReq?2.°
Cile MoReq2 popisuje takto:

.Hlavnim cilem vyvoje MoReg2 je formulovani rozSifenych funkénich pozadavki
v evropském kontextu a podpora vyhovujiciho schématu na zakladé:

¢ posileni uvnitf MoReq toho, co se mezitim stalo zakladnimi oblastmi a pokryti novych
ddlezitych oblasti poZzadavkd s ddrazem na jasnost;

4 DLM je zkratka pro ,Document Lifecycle Management* (fizeni zivotniho cyklu dokumentu) (pavodné
to vSak byla zkratka francouzského vyrazu ,Données Lisibles par Machine“, v ¢estiné ,strojové Citelna
data“. Forum DLM vzniklo na zakladé zavért Evropské rady (94/C 235/03) ze dne 17. Cervna 1994
tykajicich se vétsi spoluprace na poli archivnictvi.

®> MoReq je dostupny na http://www.DLM-Network.org. Je rovnéz vydan v papirové formé, pod &islem
ISBN 92-894-1290-9.

® The Scoping Report for MoReq2* je dostupny na http://www.DLM-Network.org .
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¢ zajisténi testovatelnosti funk&nich pozadavkl a vyvoje testovacich materiéla, které
umozni testovani shody produkt s poZadavky;

¢ modularni struktury pozadavk( na pomoc pfi jejich uplatfiovani v riznych prostfedich,
v nichZ budou vyuZzivany".

-Kvlli kompatibilité ma byt MoReg2 evoluéni aktualizaci pavodniho MoReq, nikoli zasadné
jingm produktem®.

Koncepce ,evoluéni aktualizace” ma zasadni vyznam. Specifikace MoReq2 je téméf zcela
kompatibilni s MoReq (méné vyznamné pfipady neslucitelnosti jsou jasné uvedeny); je
zaloZena na pouzivani stejnych pojmu a jako dokument pouziva podobnou strukturu.

1.3 Uéel a rozsah této specifikace

Tato specifikace je druhou verzi Modelovych poZadavkd pro spravu elektronickych
dokumentl (MoReq?2). Zaméfuje se zejména na funkéni poZadavky na spravu elektronickych
dokumentld za pouziti systému elektronické spisové sluzby (ERMS - Electronic Records
Management System).

Tato specifikace je ur€ena k pouZiti v organizacich jak vefejného, tak soukromého sektoru,
které si preji zavést ERMS, nebo které chtéji posoudit moznosti svych jiz existujicich ERMS.

| kdyZ se soustfeduje na praktické pozadavky, specifikace uznava, Zze pro uspéch ERMS jsou
jako u kazdého informaéniho systému zasadni nefunkéni vlastnosti. Tyto nefunkéni viastnosti
jsou v8ak v rizném prostredi velmi odliSné. Proto jsou popsany pouze v nastinu.

Jiné Gzce souvisejici pozadavky jako sprava zadznam( a elektronickd sprava fyzickych
dokumentl (napf. papirové spisy a mikrofilmy) jsou rovnéz feSeny, ale méné detailné.
Souvisejici problémy jako digitalizace a jiné prostfedky k vytvoreni elektronickych dokumentt
jsou nad ramec této specifikace. Specifikace se také nezabyva praktickym zavadénim ERMS.
Vznik této specifikace vychazi z predpokladu, Ze uZivatelé ERMS jsou nejen spravci
systému, spravci dokumentl nebo archivafi, ale také vSeobecni kancelarsti a provozni
pracovnici, ktefi pouZivaji ERMS jako soucast své kazdodenni prace pfi tvorbé, pfijimani a
vyhledavani dokumentu.

Jelikoz tato specifikace obsahuje ,modelové” poZadavky, je navrZzena tak, aby byla obecné
pouZzitelna. Nezabyva se Zadnymi problémy konkrétnich platforem nebo konkrétnich sektora.
ProtoZze je modularni, mohou k ni uZivatelské obce pfidavat daldi specifické funkce
v zavislosti na vlastnich pracovnich potfebach (viz ¢ast 1.6 a pfiloha 3 s pokyny k vyuZivani a
vlastnimu pfizpisobeni této specifikace).

1.4 Coje ERMS?

ERMS je hlavné aplikace pro spravu elektronickych dokumentd, i kdyz maze byt pouzit také
pro spravu fyzickych dokumentu. V této specifikaci je vSak dlraz kladen pravé na spravu
elektronickych dokumentu.

Sprava elektronickych dokument( je slozita, jeji fadné zavedeni vyZaduje velky rozsah funkci
odpovidajicich pracovnim potfebam. Systém elektronické spisové sluzby vyhovujici témto
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potfebam (ERMS) vyZaduje specializovany software, prestoze byva stale vice funkci spravy
dokumentt zabudovéano do softwaru operacniho systému a jinych aplikaci.

Od ERMS se ocCekava, Ze budou pouZzivany po delSi dobu a postupné ve stale vétsi mife v
interakci s jinymi aplikacemi. Existuje proto mnoho zpusobd, jakymi mdze implementéator
propojit ERMS s jinymi softwarovymi aplikacemi. Muze se zdat nezbytné vytvofit rozhrani pro
pfijem jednotlivych dokumentt z jinych komerénich aplikaci (viz ¢ast 6.1) a s aplikacemi,
které umozniuji pFistup k dokumentiim v ERMS (viz ¢ast 4.1). Tyké se to pfedevSim aplikaci
jako je CRM (Customer Relationship Management) a line of bussiness aplication.

Kapitola "0" vénuje specifickou pozornost rozhranim se systémy pro spravu obsahu (CMS -
Content Management System), pracovni postupy, praci s typovymi spisy a integraci faxd.
Kapitola 6 pokryva rozhrani s e-mailovymi aplikacemi v ¢asti 6.3 (sprava e-maill) a
skenovani a zobrazovani v ¢asti 6.5. Rozhrani pro validaci metadat je pokryto v ¢asti 6.1
(Pfijem) a s generatory dokumentu v ¢asti 8.3 (Tisk).

Specifikace MoReg2 byla vypracovana predevsim s cilem popsat aplika¢ni software, ktery je
vyslovné uren pro spravu dokumentu. MazZe byt vSak také vyuzivana pro vyjadfeni vysledki
a zaroven slouzit pro spravu elektronickych dokumentl. V MoReg2 se vyskytujici tvrzeni
,ERMS musi nebo by mél..."“ je mozné vykladat jako zkratku pro ,aplikacni systém a/nebo
platforma dodavatele vyuZivajici organizace musi nebo by mél...“. Ctenafi MoReq2 se musi
sami rozhodnout, které poZadavky jsou v jejich prostfedi nezbytné.

Kompletni soubor pozadavkl MoReq2 muZze byt vhodny pro integrované aplikaéni systémy.
Jejich uréitd podmnozina vSak muze byt vhodnéjSi v situaci, kdy jsou napfiklad funkce spravy
dokumentl potfebné jako soucast spravy pfipadu nebo aplikace pro uréity obor pracovni
¢innosti.

Volitelné moduly 10.5 Pracovni postupy a 10.6 Sprava typovych spisu se specificky vztahuji
pravé na oborové aplikace. Pfesto i mnohé dalSi funkce popisované v ramci pozadavkul

v celé specifikaci MoReq2 mohou byt pouZitelné a mély by byt zvazovany pfi zavadéni
téchto pracovnich systémdu.

1.5 K €emu lze tuto specifikaci pouzit?

Specifikace MoReq2 je ur€ena k pouzivani pro:

e potencialni uzivatele ERMS : jako zaklad pro pfipravu vyzvy k podavani nabidek;
» uzivatele ERMS : jako zéklad pro audit nebo kontrolu existujiciho ERMS;

e vzdélavaci organizace : jako referenéni dokument pro pfipravu Skoleni o spravé
dokumentu a jako material pro kurzy;

« akademickeé instituce : jako vyukovy zdroj;

» dodavatele a vyvoja fe ERMS: jako voditko pro vyvoj produktld upozoriujici na
pozadované funkce;

» poskytovatele sluzeb v oblasti spravy dokument  G: k orientaci o povaze sluzeb, které
maji byt poskytovany;
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e potencialni uzivatele extern & objednanych sluzeb spravy dokument G: jako pomucka
pfi definovani sluzeb, které maji byt poskytnuty.

KdyZ je navic pouZita s dokumentaci testovaciho ramce, vyvinutou soubézné s MoReq2, je
uréena k pouzivani pro:

« dodavatele a vyvoja fe ERMS: pro testovani shody feSeni ERMS s MoReq2;
» uzivatele ERMS : pro testovani shody zavadéného ERMS s MoReq2.

Specifikace je zpracovana s ddrazem na pouzitelnost. Celkovym zamérem bylo vypracovat
specifikaci vyuZitelnou pro praxi.

1.6 Prava dusevniho vlastnictvi

Veskera prava dusevniho vlastnictvi specifikace MoReq2, v€etné pouzivani ndzvu MoReq2,
vlastni Evropska komise. Proto musi byt pfed vydanim kapitoly nula v rAmci MoReg2 udéleno
pFisludné opravnéni — viz oficialni oznameni na titulni stran&. Zadosti o toto opravnéni je
tfeba adresovat na dim-forum@cec.eu.int?.

1.7 Vyznam a omezeni této specifikace

Specifikace MoReq je vyslovné navrZzena se zfetelem na pragmatismus a pouzitelnost. Ma
v prvni fadé poslouzit jako prakticky nastroj napomahajici organizacim pfFi plnéni jejich
pracovnich Ukolu v oblasti spravy dokumentld vytvorenych jak prostfedky informacnich a
komunikacnich technologii, tak v klasické papirové podobé. | kdyZ pfi vyvoji specifikace byly
zohlednény principy archivnictvi a spisové sluzby, oboji je interpretovano zplsobem
pfijatelnym v elektronickém prostiedi. Specifikace MoReq byl tedy vyvinuta se zietelem na
potfeby spravcu jak elektronickych tak fyzickych dokumentd.

PoZadavky uvedené v této specifikaci MoReq by mély pfi realizaci vyuastit do systému, ktery
povede elektronické dokumenty s Zadouci Urovni hodnovérnosti a integrity, a to spojenim
pfednosti elektronickych zpusobl prace s teorii klasické spravy zdznamu. Pfiklady tohoto
pragmatického pfistupu zahrnuji vélenéni pozadavklh na spravu dokumentl, popis
pracovniho postupu, metadata a jiné souvisejici technologie.

Prestoze MoReq2 pokryva Sirokou Skalu riznych typt dokumentu, je dulezité si uvédomit, Ze
feSeni ERMS jsou zaméfena hlavné na dokumenty, které jsou dasto oznacdovany za
,nestrukturované* dokumenty ‘. Nestrukturované dokumenty jsou jednodude Fec¢eno
dokumenty obsahujici informace prezentované ve formé uréené predevsSim Kk vyuZiti
Clovékem. Prikladem nestrukturovanych dokumentl jsou dopisy, memoranda, zpravy
elektronické posty, snimané obrazy, zvukové a obrazové zaznamy. Naopak strukturované
dokumenty obsahuji informace ve formé urlené pfedevsSim ke zpracovani pocitacovymi

" Lze konstatovat, Zze vSechny fadné spravované elektronické dokumenty jsou strukturované, protoze
jsou vSechny spojeny s metadaty, daty transakéniho protokolu atd. strukturovanym zpusobem. Na
zakladé toho by bylo presnéjSi odkazovat na nestrukturované dokumenty jako na ,dokumenty
obsahujici nestrukturovany obsah“; tato formulace vSak neni bézna a proto také neni pfijata do
MoReq2.
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aplikacemi (pfikladem jsou dokumenty ucetniho systému, dokumenty systému planovani
vyroby a dokumenty systému fizeni leteckého provozu). ERMS sice mohou byt v principu
vyuzivany k ukladani takovych strukturovanych dokumentl, zfidka vSak k takovému ucelu
slouZzi; v naprosté vétsiné situaci jsou strukturovana data uloZzena pod spravou aplikace pro
zpracovani dat (ve vySe uvadénych prikladech by to mohl byt systém hlavni Gcetni knihy,
systém planovani vyroby a systém fizeni leteckého provozu). ReSeni ERMS jsou téméf
univerzalné vyuzivana k ukladani a spravé nestrukturovanych dokumentl. Prfipady, kdy je
ERMS vyuzivan na vedeni strukturovanych dokumentt, se vyskytuji hlavné v prostfedich
spravy typovych spist — viz ¢ast <10.5> .

MoReg2 rovnéz nezahrnuje praktické aspekty nakladani s dokumenty. Specifikace zamérné
feSi pouze moznosti, vyZadované pro spravu elektronickych dokumentl pocitacovym
softwarem. Vyhyba se diskusi o filosofii spravy dokumentt, archivni teorii, rozhodovani,
kontrole spravy atd.; tyto problémy jsou dobfe zpracovany v jiné literatufe, z niz je Cast
uvedena v priloze 1. Jako prakticky pfiklad toho specifikace na nékolika mistech uvadi, Zze
urcité funkce musi byt omezeny na spravce. To neznamenad, Ze spravci musi €init rozhodnuti
0 zasadach, pouze Ze musi byt jedinymi uzivateli, které organizace zmocni k jejich realizaci
prostfednictvim ERMS.

Je tfeba poznamenat, zZe politika spravy dokumentd musi byt propojena s ¢innosti
organizace a jejimi technickymi pozadavky a ze spravce muze z hlediska spravy dokumentu
a systému spisové sluzby provadét jen rozhodnuti pfijata jemu nadfizenym vedenim.

Specifikace je zamérné uZivatelsky zaméfend; maximalné pouZivd terminologii bé&zné
uzivanou témi, ktefi s elektronickymi dokumenty pracuji. Specifikace napfiklad pro lepsi
pochopeni popisuje elektronické spisy jako “obsahujici” dokumenty, i kdyZ pfisné vzato tyto
dokumenty neobsahuiji nic. DalSi podrobnosti viz ¢ast 2.2.

1.8 Ohledy na jednotlivé ¢Elenské staty

Jak bylo vysvétleno v ¢asti 1.3, tedy Casti vénované rozsahu, tato specifikace se pokusi
pokryt Siroky rozsah pozadavkd — pro rizné zemé, v ruznych odvétvich a s rdznymi typy
dokumentd. Siroky rozsah je zamérny; vede v3ak k vyznamnému omezeni, totiz Ze tato
jedind specifikace nemlze pfedstavovat model, ktery pfesné bez Uprav pokryje stavajici
podminky. Ruzné zemé maji odliSné tradice, nazory a regulacni pozadavky na spravu
dokumentd. Ty budou muset byt v nékterych pfipadech vzaty v avahu pfi aplikaci této
specifikace modelovych pozadavkUl, zejména pfi jejich pouziti k upfesnéni nového systému.
Z tohoto divodu dava MoReq2 jednotlivym &lenskym zemim Evropské unie moZnost pfidat
Lnarodni kapitolu“ nebo ,kapitolu nula“, ktera stanovi narodni poZzadavky jako napfiklad:

¢ preklad klic¢oveé terminologie a zakladnich pojmu;
¢ narodni legislativni a regula¢ni poZadavky;

¢ narodni normy a pokyny k pfistupnosti;

¢ dalSi potencialni narodni poZzadavky;

¢ narodni zdroje dalSich informaci.
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1.9 PouZiti této specifikace

PoZadavky v této specifikaci maji slouZit jen jako model. NeslouZi jako norma pro nejriazné;si
konkrétni realizace ERMS; pficemz nékteré poZadavky nebudou v konkrétnim prostfedi platit.
RUzné sektory podnikani, rizna méfitka provadéni, rizné typy organizaci a také jiné faktory
budou pfindSet dalSi konkrétni pozadavky.

V duasledku toho musi byt tato specifikace p Fed pouzitim pro U €ely po Fizeni
pfizp asobena vlastnim pot febam. Tato Uprava pred pofizenim by méla:

¢ pridat nebo vyjmout poZzadavky podle konkrétnich potfeb organizace;

¢ upravit poZadavky, které mohou ziskat konkrétnéjSi podobu. Napfiklad:
pozadavky definujici jeden z nékolika moznych vysledkd, mohou byt pozménény na
vymezeni jediného poZzadovaného vysledku
nebo poZadavky na dily a vykon;

¢ zahrnout podrobnosti specifické pro danou organizaci, tykajici se napfiklad jejiho
softwarového prostiedi;

¢ jasné uvést, které pozadavky jsou:
oproti MoReq nezménéné,
nove,
vypusténe,
upravene.
Tato specifikace byla pfipravena tak, aby ji bylo mozno pouZit jak v papirove, tak
elektronické podobé. Byla pfipravena pomoci Microsoft Word 2003 a je publikovana
v nasledujicich formatech:
¢ Microsoft Word 97-2003 (Verze 11)
¢ Microsoft Word 2007 (Verze 12)
¢ Adobe PDF (Verze 1.4).

PouZiti v elektronické podobé pfinasi fadu vyhod; detaily jsou uvedeny v pfiloze 3.

1.10 Struktura této specifikace

Specifikace je ¢lenéna do kapitol, rozdélenych na €asti.

Nasledujici kapitola (kapitola 2) poskytuje prehled nékterych klicovych pozadavkl pocinaje
terminologii, ktera je pro tuto specifikaci zasadni.

Kapitoly 3 az 10 obsahuji podrobné poZzadavky na funkce ERMS. KaZda kapitola obsahuje

logické seskupeni funkénich poZadavki. S ohledem na povahu tohoto tématu vSak
nevyhnutelné dochazi k urcitému prekryvani mezi kapitolami.
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Kapitola 10 je rozdélena do nékolika ¢asti, kazda z nichZ pfedstavuje pozadavky na volitelny
modul ERMS. Nékteré z téchto €asti (napf. ¢ast o distribuovanych systémech) budou mit
zéasadni vyznam pro ur€ité organizace, ale pro jiné budou zbyte¢né.

Kapitola 11 obsahuje nefunk&ni pozadavky.

Kapitola 12 uréuje pozadavky pro spravu metadat; definice metadatovych prvkl, které
podporuji MOREQ2 jsou v pfiloze 9.

Kapitola 13 obsahuje formalni referenéni model ERMS, jak je chapan ve specifikaci. Tento
model muze byt pouZit k pochopeni zékladnich aspektd specifikace, jako jsou formalni
definice terminu (t. j. vécné skupina, soucast, dil) a vztahy, které mezi nimi existuji (napf. ,,co
Ize uloZit do elektronického spisu?*).

Pfilohy obsahuji detaily odkazovanych dokumentt, administrativni a jiné informace. Pfiloha
€. 9 obsahuje metadatovy model MoReg2. Ten je publikovan zvlast, mimo zbytek standardu
MoReq2, aby se usnadnily kfizové odkazy a kvli jeho rozsahu.

V odpovédi na pozadavek pfichdzejici z mnoha mist byly vyvinuty jako doplnék téchto
pozadavk( testovaci materialy. Ty jsou zvefejnény spolu s elektronickymi kopiemi
pozadavk(. Struktura MoReq2 je navrzena tak, aby podporovala testovani shody
s pozadavky, napf. kazda ¢ast kapitoly 10 pfedstavuje jeden volitelny testovaci modul. Vice
podrobnosti o testovani v rdmci MoReg2 viz www.DLM-Network.org.

Kazdy poZadavek je uveden ve standardnim formatu, jak je zndzornéno nize.
Pozadavky jsou uvedeny formou tabulek, jeden poZadavek na Ffadek tabulky, jak je
znazornéno nize.

Odkaz Pozadavek Test
13.1.1 ERMS musit zajistit Y
CisLo POZADAVEK TESTOVATELNOST
Schéma 1.1

Kazdy poZzadavek ma cislo a kazdy je vyjadfen pfirozenym jazykem.

1.11 Testovani shody
Testovatelnost

Kazdy pozZadavek je nésledovan atributem zvanym ,Test“. Ten uvadi, zda bude mozné
testovat shodu s danym poZadavkem. MozZzné hodnoty atributu ,Test" jsou popisovany nize,
véetné prikladl:
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¢ Y — pozadavek m Gze byt formaln é testovan . Pfikladem je ,ERMS musi umozriovat
pfinejmensim existenci tf hierarchickych urovni spisového planu“. To Ize otestovat
pokusem o vytvoreni hierarchie s tfemi Grovnémi.

¢ N - pozadavek nem Gze byt formaln é testovan . Pfikladem je ,ERMS musi podporovat
spisovy plan pro ¢innost organizace”. Neexistuje Zadny zpusob, jak tento poZzadavek na
obecné drovni otestovat.

¢ P —pozadavek m Gze byt testovan, ale p Usobnost testu je jen €asteéna a/nebo je
mozZné, Ze bude zjist éna nedostate éna shoda . Pfikladem je ,ERMS by nemél
omezovat pocet hierarchickych Urovni“. Neexistuje zadny zpusob, jak formalné testovat
nepfitomnost takového omezeni. PoZadavek je nicméné povaZovan za testovatelny
v Castecném rozsahu, napfiklad pfi testovani velkého poctu urovni, kdy je mozné zjistit
omezeni poctu Urovni, coZ pak znamena, Zze ERMS nevyhovuje danému poZadavku.

Systémy mimo ERMS

Tuto specifikaci doprovazi testovaci ramec MoReg2. Tento ramec obsahuje dokumentaci,
ktera umozriuje testovani shody ERMS s MoReq2.

Nékolik pozadavki MoReq2 zavisi na hardwaru a softwaru, coZz je mimo hranice ERMS.
MoReq2 napfiklad obsahuje:

¢ pozadavky na integraci elektronické posty, které zavisi na vlastnostech softwaru
elektronické posty;

¢ pozadavky na Skalovatelnost a integritu, které zavisi na vlastnostech softwaru pro spravu
databaze;

¢ pozadavky na snimani, které zavisi na skenovacim hardwaru.

Je jasné, Ze neni mozZné otestovat kazdy ERMS s jakymkoli moznym hardwarem a
softwarem, které by mohly byt pouZity. Proto budou takové poZadavky samoziejmé
testovany pro kombinaci softwaru a hardwaru specifikovanou dodavatelem ERMS. Vysledny
certifikdt o shodé uvede, jaky software a hardware byly pfi testu pouZzity; shoda se bude
vztahovat jen na toto prostfedi. Potencialni uZivatelé ERMS, ktefi chté&ji zjistit shodu
s néjakym jinym softwarem a/nebo hardwarem, budou muset shodu hodnotit metodou pfipad
od pfipadu.

1.12 Zavazné a zadouci pozadavky

MoReq2 obsahuje jak zavazné tak zadouci pozadavky. Urover této zavaznosti je vyjadiena
takto:

¢ slovo ,musi“ naznacuje, Ze pozadavek je zavazny;
¢ slovo ,mél by" naznacuje, Ze pozadavek je Zadouci.

V kazdém pfipadé zavisi zavaznost na kontextu. Napfiklad tedy zavazny poZadavek v rdmci
volitelného modulu je zavazny jen v souvislosti s volitelnym modulem.
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V nékterych pfipadech je poZzadavek zavazny jen, pokud je splnén Zadouci poZadavek. To
vzdy vyplyne z kontextu; napfiklad:

¢ 3.1.17: ERMS by mél podporovat export celého nebo ¢asti spisového planu.
¢ 3.1.18: KdyZ ERMS podporuje export celého nebo ¢asti spisového planu (jako v 3.1.17),
musi zahrnovat pfisludna metadata [...].

znamena, Ze funkce poZadovana v 3.1.18 je zavaznda, pokud a kdyZ je zajiSténa Zadouci
funkce poZadovanav 3.1.17.

1.13 PrFipominky k této specifikaci

Informace, jak podavat pfipominky a poznatky, Ize najit na webovych strankach Féra DLM:
www.DLM-Network.org.

Strana 18



MoReq-

2 PREHLED POZADAVK U NA ERMS

Tato kapitola zacind definovanim nékolika zakladnich terminG (Cast 2.1). Nasleduje
informativni popis nékterych klicovych pojmud (€ast 2.2) a diagram vztah(, ktery ukazuje
model, z néhoz tato specifikace vychazi (¢ast 2.3).

2.1 Zakladni terminologie

Specifikace MoReq2 vyZaduje, aby urcité terminy mély pfesny vyznam. Kde je to mozné,
uvadi tyto vyznamy do souladu s béZnym pouzZivdnim nebo s pouzitim vSeobecné
dohodnutym v ramci komunity spisovenskych pracovnikd. Nicméné v nékterych pfipadech
jsou pouzity terminy specifické pro MoReq2. VSechny terminy jsou definovany ve slovniku
(Cast 13.1); Klicoveé definice tj. definice, které maji zasadni vyznam pro pochopeni MoRequ2
— jsou pak pro snadnéjsi odkazovani vybrany ze slovniku a uvedeny zde. Definice uvedené
na tomto misté jsou identické s témi, které jsou v Uplném slovniku.

V niZe uvedenych definicich jsou terminy psané kurzivou definovany ve slovniku, ¢ast 13.1.
Dil (volume)

Dil&i ¢ast spisu

Pozn.: tyto Casti se tvofi ke zlepSeni zvladatelnosti obsahu spisu tak, Ze se vytvofi dilCi
jednotky, které nejsou pfilis velké pro jeho Uspésné zvladnuti. Jsou spiSe mechanické nez
logické (vychazeji napf. z po¢tu zaznam( nebo fad Cisel nebo ¢asovych Gsekl).

Dokument (record) (podstatné jméno)

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

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 7).

Pozn.: mohou rovnéz platit mistni narodni definice.

Pozn.: dokument mlZe obsahovat jeden nebo nékolik zaznamd (napf. kdyz ma jeden
dokument pfilohy) a mize byt na jakémkoliv médiu v jakémkoli formétu. V disledku toho se
muZze skladat z jedné nebo vice komponent. Kromé obsahu zaznamu(d) by mél dokument
obsahovat kontextualni informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (tj. informace,
které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti dokumentu je, Ze nemGze byt
zméneén.

Pozn.: ERMS mUzZe spravovat jak elektronické dokumenty tak fyzické dokumenty.
Elektronicky dokument (electronic record)

Dokument, ktery je v elektronické podobé
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Pozn.: v elektronické podob& muze byt v dusledku vytvoreni aplikaénim softwarem nebo v
dusledku digitalizace, napf. skenovanim.

ERMS

Systém elektronické spisové sluzby.

Pozn.: ERMS se nékolika dulezitych aspektech liSi od EDMS. Podrobnosti viz ¢ast 10.3.
Komponenta (component)

OdliSny bit stream, ktery sdm o sobé& nebo s jinymi bit streamy vytvafi dokument nebo
zaznam.

Pozn.: obecné se tento termin nepouziva.

Pozn.: vyraz ,odliSny bit stream“ se pouZiva k popisu toho, co se obvykle oznaduje za
.soubor” (file) v informaéni technologii; zde se slovu ,soubor” v tomto vyznamu vyhybame,
abychom zabranili zmateni se smyslem slova ,spis“ (file) v oblasti spravy dokumentu.
Zasadnim pojmem je to, Ze ,komponenta“ je nedilnou souc¢éasti obsahu dokumentu, navzdory
skute¢nosti, Ze s nim maze byt nakladano a mize byt spravovan oddélené.

Pozn.: pfiklady komponent zahrnuiji:

¢ html zdznam a JPEG obrazy, které tvofi webovou stranku;

¢ textové zpracovany zaznam a tabulka z tabulkového procesoru, kdyZz dokument sestava
Z textové zpracovaného zaznamu, ktery obsahuje zabudovany odkaz (hypertextovy
odkaz) na tabulku z tabulkového procesoru.

Pozn.: komponenty musi byt odlisne, tj. vzdjemné od sebe oddélené. Jestlize textové
zpracovany zaznam obsahuje tabulku vloZzenou z tabulkového procesoru (na rozdil od
zaznamu, ve kterém je vloZzen odkaz na externi tabulku), nepovazuje se pak takovéa tabulka
za komponentu; v tom pfipadé tvofi textové zpracovany zaznam spolu s vioZzenou tabulkou
dokument, sestavajici z jedné komponenty.

Pozn.: zprava elektronické posty s pfilohou maze byt jednou komponentou nebo nékolika
komponentami nebo nékolika dokumenty v zavislosti na formétu, v némz je uloZena.

¢ KdyzZ je komponenta uloZzena ve formatu, ktery je vnitiné propojen s vlastnim textem
zpravy, jde jen o jednu komponentu.

¢ Kdyz jsou pfilohy uloZzeny oddélené od vlastniho textu zpravy a jsou s nim vnitfné
propojeny, je pak komponentou kazda pfiloha a vlastni text zpravy.

¢ Kdyz jsou pfilohy uloZzeny oddélené od vlastniho textu zpravy elektronické posty, a
nejsou s nim vnitfné propojeny, je pak kazda priloha a vlastni text zpravy samostatnym
dokumentem; spravna praxe nabada, aby byly tyto dokumenty navzajem manualné
vnitiné propojeny.

Metadata (metadata)
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(V kontextu elektronické spisové sluzby) data popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v prabéhu Casu.

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 7).

Pozn.: nékteré modely jsou zaloZeny na odliSném pojeti metadat. Mohou napfiklad
povaZovat za jedind metadata informace v transakénim protokolu. Tyto alternativni nazory
plati a jsou dulezité v jejich souvislostech, nejsou vSak uZitecné pro definovani funkci
systému, a proto zde nejsou zvaZovany.

PFijem (capture)

(1) Ukon zaznamenani nebo uloZeni konkrétnim pfikladem doloZzeného digitalniho objektu
(pramen: InterPares 2 Projekt terminologické databaze).

(2) UloZeni informace v pocitaovém systému.

Pozn.: v kontextu MoReq se pfijmem dokumentd rozumi vSechny procesy spojené s
uloZzenim dokumentu do ERMS, jmenovité registrace, tfidéni, pfidani metadat a zmrazeni
obsahu zdrojového zaznamu. V obecnéjSim slova smyslu se tento termin pouZivad pro
zavedeni do ERMS a uloZeni dalSich informaci, jako jsou hodnoty metadat.

Sou€ast (sub-file)

Logicka ¢ast spisu.

Pozn.: souc€asti se zpravidla pouzivaji v prostiedi spravy typovych spisu. Obvykle je kazdy
soucast pojmenovan a vyuzit k uloZzeni stanoveného druhu nebo druht dokumentl za jeden

typ, napriklad ,faktury“, ,odhad" nebo ,korespondence”. Mohou v3ak byt pouzity obdobnym
zpUsobem také v prostfedi netypovych spisu.

Spis (podstatné jméno) (file)

Usporadana jednotka dokumentd seskupenych dohromady, protoZze se tykaji stejného
pfedmétu, €innosti nebo transakce.

Pramen: zkrdceno a prevzato z ISAD(G) (viz pfiloha 7.1).

Pozn.: termin spis (file) se takto pouziva ve spisové spravé. LiSi se od pouZiti terminu file
v oboru IT, kde MoReq2 pouZziva termin komponenta.

Spisovy plan (classification scheme)

(V MoReq) Hierarchické uspofradani vécnych skupin, spisu, soucasti, dild a dokumentu.
Tridéni (classification)

V souvislosti se spravou dokumentl systematicka identifikace a usporadani pracovnich

¢innosti a/nebo dokumentd do kategorii podle logicky strukturovanych konvenci, metod a
procesnich norem pfedstavovanych spisovym planem
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Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9]).

Typovy spis (case file)

Spis tykajici se jedné nebo vice transakci zcela nebo z€asti provedenych zcela nebo z&asti
strukturovanym nebo ¢aste¢né strukturovanym zpusobem nasledkem konkrétniho procesu
nebo ¢innosti.

Pozn.: neexistuje Zadné univerzalné uznavana definice téchto termind, ani rozliSeni mezi
typovymi spisy a ostatnimi druhy spistl ¢asto spravovanymi ERMS. Tato definice byla proto
vyvinuta aby usnadnila porozumeéni MoRequ2; jeji pouzitelnost v jinych situacich neni
zarucena.

Pozn.: dokumenty v typového spisu mohou byt strukturované nebo nestrukturované.
RozliSovacim znakem typovych spisu je to, Ze jsou vysledkem procesu, které jsou alespon
castecné strukturované a opakovatelné. Pfiklady zahrnuji spisy tvorené:

¢ Z&dostmi o opravnéni;

¢ dotazy na rutinni sluzby;

¢ vySetfovanim nehod;

¢ regula¢nim monitorovanim.

Pozn.: k dalSim znakim typovych spisu patfi to, Ze ¢asto:

¢ se vyznaduji pfedvidatelnou strukturou svého obsahu;

¢ jsou pocetné;

¢ jsou strukturované nebo ¢astecné strukturované;

¢ pouZivaji se a jsou spravovany v rdmci znamého a pfedem stanoveného procesu;

¢ na zakladé legislativnich nebo regula¢nich poZzadavkd musi byt uchovavany po urcitou
dobu;

¢ mohou je otevfit a zavfit praktici, koncovi uZivatelé nebo systémy zpracovani dat bez
potfeby souhlasu vedeni.
Vécna skupina (class)

(len vramci MoReq2) Ta c&ast hierarchie, kterd je predstavovana linii vychéazejici
z kteréhokoli bodu hierarchie spisového planu ke vSem spisum pod nim.

Pozn.: to maZe v klasické terminologii odpovidat ,,zadkladnimu tfidéni“, ,nizsi tfidici jednotce”

nebo ,fadé*) (nebo podtfidé, podskuping, podfadé atd.) na kterékoli Urovni spisového planu.
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Pozn.: v MoRequ2 vécna skupina obvykle znamena také vSechny dokumenty umisténé ve
vécné skupiné.

Zaznam (document) (podstatné jméno)

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

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 7).

Pozn.: zd&znam muzZe byt na papiru, v mikroformé&, na magnetickém nebo jakémkoliv jiném
elektronickém meédiu. MuzZe obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat, grafiky, zvuku,

pohyblivych obrazG nebo jakékoliv jiné formy Udaji. Jednotlivy zaznam mulze sestavat z
jednoho nebo nékolika komponent.

Pozn.: zaznamy se li§i od dokumentd v nékolika dllezitych ohledech. MoReqg2 pouziva
termin zdznam ve smyslu informace, kter4 nebyla pfijata jako dokument, tj. zatfidény,
registrovany a uzamcéeny proti zméné. Slovo ,zaznamenany“ v definici nenaznacuje
charakteristiky dokumentu. Nicméné, méjte na paméti, Ze nékteré zaznamy se stanou
dokumenty.

2.2 Zakladni pojmy

Zakladnimi pojmy nutnymi pro pochopeni této specifikace jsou:
¢ dokument a elektronicky dokument;

¢ autoritativni dokument;

¢ elektronicky spis, soucast a dil;

¢ spisovy plan;

¢ vécné skupina;

¢ ERMS;

¢ pfijem dokumentd;

¢ role.

Dokument a elektronicky dokument

Jak vysvétluji smérnice Féra DLM (pfiloha 1 odkaz [6] Cast 2.4), je mozné dokumenty
posuzovat jako sestavajici z:

¢ obsahu;

¢ struktury;
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¢ kontextu;
¢ znazornéni.

Obsah je pfitomen v jednom nebo vice fyzickych a/nebo elektronickych zaznamech, které
vyjadfuji sdéleni (informaéni obsah) dokumentu. Ta jsou uloZzena takovym zpuUsobem, aby
budoucim uZivatelim umoznila pochopit je samotné i jejich kontext. To znamena, Ze
kromé obsahu zaznamu(t) obsahuje dobfe spravovany dokument informace o struktufe a
metadatech, ktera poskytuji informace o jeho obsahu a jeho znazornéni pro uZivatele. Avsak
v MoRequ2 se termin dokument pouziva k odkazu na informaéni obsah - k zaznamu (Um),
ze kterych je dokument vytvofen, bez metadat. Zndzornéni zavisi na spojeni obsahu
dokumentu, struktury a (v pfipadé elektronickych dokumentd) softwaru pouzitého k jeho
znazornéni.

Ve svété fyzickych dokumentud je velké& vétSina z nich v papirové podobé a jsou obsazeny
v papirovych slozkach, fyzicky tvoficich jeden nebo vice dili dokumentl vloZzenych do
ukladacich jednotek. Procesni kontroly by mély uzivatelim zabranit, aby zménili dokumenty
nebo jejich postaveni v rdmci spisu.

Podobné koncepce plati pro elektronické dokumenty. Dokument je tvofen jednim nebo
nékolika elektronickymi zaznamy. Tyto zd&znamy mohou byt textové zpracované zaznamy, e-
mailové zpravy, tabulky z tabulkovych procesorud, pohyblivé nebo nehybné obrazy, zvukové
soubory nebo jakykoliv jiny typ digitdlniho objektu. Zdznamy se stanou dokumenty, kdyZ jsou
pfidéleny, tj. ,pfijaty' do ERMS. P¥i pfijmu se dokumenty ,zatfidi’, tj. jsou jim pfifazeny znaky,
které odpovidaji vécné skupiné spisového planu, do které patfi, coz systému ERMS umozni
je spravovat. Dokumenty jsou obvykle pfifazeny k spisu — i kdyZ ne vZdy, viz niZe.

Pro ucely uchovavani je nutné si uvédomit, Ze mnohé elektronické dokumenty se déle
skladaji z nékolika komponent (slovo ,komponenta“ se v MoReq2 pouziva s cilem vyhnout
se slovu ,soubor” z oboru informaéni technologie a snizit tak pravdépodobnost zdmény se
,Spisy” (file) z oboru spravy dokumentl). Kazda komponenta je objekt, ktery je spravovan
opera¢nim systémem pocitae a komponenty mohou existovat v rdznych formatech; musi
v3ak byt pfitomny vSechny dohromady, aby vytvofily dokument. Ne vSechny dokumenty maji
vice nez jednu komponentu; napfiklad vétSina textové zpracovanych zaznamu sestava jen
z jedné komponenty. Pfikladem dokumenty tvofeného nékolika komponentami je webova
stranka s textem, grafikou a Sablonami styld; neni neobvyklé, aby webova stranka
obsahovala jednu komponentu HTML, fadu komponent obrazli JPEG a nékolik CSS
(kaskadovych stylu).

Zasadni vlastnosti dokument( je trvalost jejich informaéniho obsahu. Jednim z dasledku této
vlastnosti je, Ze Zadn& akce provedend na urovni elektronickych dokumentd nemuZze
zasahnout do vazeb mezi komponentami; jinymi slovy, veSkeré akce provadéné na jakémkoli
dokumentu museji uchovat korektni vazby mezi komponentami. Napfiklad, kdykoliv je néjaky
dokument pfesunut nebo zkopirovan takovym zplsobem, ktery uchova vSechny jeho
komponenty a vSechny jeho vazby.

Autoritativni dokumenty

ISO 15489 popisuje ,autoritativni dokument* jako dokument, k jehoZ vlastnostem patfi:

¢ autenticita
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¢ spolehlivost;
¢ integrita;

¢ vyuZitelnost.

Jak je vysvétleno vISO 15489, cilem vSech systém( spravy dokumentd by mélo byt
zajisténi, Z2e vSechny vnich uloZzené dokumenty budou autoritativni. Souhrnné u
autoritativniho dokumentu:

¢ Ize prokazat, Ze je tim, ¢im ma byt;
¢ lze prokéazat, Ze byl vytvofen nebo zaslan osobou, ktera jej méla vytvofit nebo zaslat;
¢ lze prokazat, Ze byl vytvofen nebo zaslan v pfislusné dobé;

¢ Ize se na néj spolehnout, protoze je mozné jej s dlivérou povazovat za Uplnou a pfesnou
reprezentaci transakci, ¢innosti nebo skute€nosti, které osvédcéuije;

¢ je kompletni a nepozménény;
¢ muze byt lokalizovan, vybran, znazornén a interpretovan.

Pozadavky v MoReq2 jsou navrzeny s cilem zajistit, aby dokumenty uloZzené v ERMS, ktery
je ve shodé s Moreqg2, byly autoritativni. OvSem shoda s témito poZadavky sama o sobé
nestaci, poZaduje se rovnéz existence spole¢nych zasad a shoda s nimi.

Elektronicky spis, sou ¢ast a dil

Papirové dokumenty se shromazduji v papirovych slozkdch obsaZzenych poradacich.
Papirové sloZzky jsou seskupeny do struktury nebo spisového planu. V ERMS jsou
elektronické dokumenty vedeny tak, jako by byly shromazdény v elektronickych spisech a
uloZeny v elektronickych sloZkach (adresafich). Pfisné vzato nemusi mit elektronické spisy a
elektronické slozky reélnou existenci; jsou virtualni vtom smyslu, Ze realné ,neobsahuji‘ nic;
ve skute¢nosti obsahuji metadatové prvky k nim pfifazenych zaznamua. Navic v mnoha
pfipadech nemusi byt v elektronickém systému Zadny skuteCny rozdil mezi spisem a
sloZkou. Tyto podrobnosti vSak nejsou pro uZivatele ERMS vSeobecné viditelné; aplikacni
software ERMS dovoluje uZivatelim pozorovat a vést slozky tak, jako by fyzicky obsahovaly
dokumenty, k témto spisiim logicky pfifazené. Tento uzivatelsky zaméfreny pohled se prfenasi
do této specifikace. Zbytek této specifikace proto pro snazsi pochopeni popisuje elektronické
spisy jako ,obsahujici“ dokumenty. PovSimnéte si vSak, Ze i kdyZ tato specifikace podava
funkéni poZzadavky pro spravu elektronickych spist, nepfedpisuje zplsob, jakym se
koncepce elektronickych spisu realizuje.

V nékterych prostfedich je uzite€né rozdélit spisy do souc¢ésti. Toto rozdéleni do soucasti je
Jogické”, coz znamena, Ze (zpravidla) vyZaduje rozhodnuti ¢lovéka, v jaké soucasti by mél
byt dokument uloZzen. Soucéasti se vétSinou pouzivaji v prostfedi typového zpracovani.
Pfikladem by mohl byt spis s informacemi o prodeji pudy, se soucastmi pro jednotlivé
obchodni aktivity spojené s prodejem (napfiklad reklama, smlouvy, jednani s pravniky atd.).
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Soucaést je tedy logicka ¢ast spisu vymezena podle typu obsahu. V dusledku toho maze byt
na celou soucast (urcity soubor dokumentu uvnitf spisu) aplikovan jiny skartaéni rezim.

Bez ohledu na to, zda se pouZivaji nebo nepouZzivaji souc¢asti, jsou v nékterych pfipadech
spisy ,mechanicky’ rozdéleny do dili spisu podle pfedem stanovenych konvenci. Vyraz
,mechanicky' znamena prosté dodrzovani takovych konvenci, které nevychazeji z logického
obsahu spist, ale z velikosti, po¢tu dokumentd v nich obsaZzenych nebo &asovych rozpéti.
Tato praxe zacala u papirovych slozZek, s cilem omezit je na zvladnutelnou délku pro potfeby
hodnoceni, pfenosu a jinych G¢ell spravy. Zvlast vhodna je pfi spravé spisu, které jsou
otevfené dlouhou dobu a/nebo které se zvétSuji a obsahuiji stale vétsi pocet dokumenta.

| kdyz je rozdil mezi spisy a dily spist jasny, dusledky jsou méné jasné. Je to tim, Ze
dasledky rozdéleni spist do dilt se liSi podle potfeb pfi realizaci. Vznikaji alternativy jako:

¢ nékteré spisy jsou pfesné Casové vymezeneé a uzaviené, takze jednotkou pouZivanou pro
Ucely spravy je spis (i kdyz spis muze sestavat z nékolika dilt). Pfikladem je spis
konkrétni malé zakézky nebo spis jednoho projektu;

¢ nékteré spisy nejsou Casové omezeny (nebo témér nejsou Casové omezeny) a tak
jednotkou poZzivanou pro ucely spravy je dil. Pfikladem je spis zaznamu o geografické
oblasti nebo spis pojednavajici o subjektu, ktery neni citlivy na €as, napf. nékteré pojistné
smlouvy nebo U&etnicky spis, kde kazdy rok zac¢ina novy dil.

V pomérné malo pfipadech mohou byt dokumenty uloZeny mimo spisy — jejich pfifazenim k
vécné skupiné. To je vysvétleno v 3.2.17.

Spisovy plan

Spisova sluzba shromazduje spisy strukturovanym zplisobem a dobra praxe diktuje, aby tato
struktura odrazela pracovni funkce. Vyjadfenim tohoto seskupeni je ,spisovy plan“. Spisovy
plan je obvykle hierarchicky. Zbyvajici ¢ast specifikace MoReq2 se zaméfi na hierarchicky
pohled; jiné pfistupy jsou mimo moznosti MoReg2 a hierarchické usporadani je vlastné

predpokladem pro vyhovujici MoReq2.

Tak jako spisy zdanlivé existuji, i kdyZz ve skute€nosti nejsou ni€¢im vice nez seskupenim
dokumentu, tak zdanlivé existuji vysSi arovné hierarchie spisového planu, i kdyz nejsou
ni¢im vice nez seskupenim spist a/nebo nizSich urovni. Stejné jako u spist deklaruje tato
specifikace pozadavky na hierarchii, aniz by nafizovala zplsob, jakym se uskutecni.

Soubory se mohou objevovat na kazdé urovni hierarchie. To doklada nasledujici schéma,
které predstavuje fiktivni spisovy plan; znazorriuje jeho vécné skupiny a spisy pfifazené na
nejnizsi uroven vécnych skupin. Toto fiktivni schéma je daleko jednodussi, nez by bylo u
skute¢ného spisového planu.
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| Spisowplan |
|
VEcnd sk, VEcnd sk, VEcnd sk,
|Vecnask| [Veenask| — [Veonask|  |veenask| [veenask| [vecnask| |veenask|

|

. = . | | —
| Spis u | Spﬂ‘ | Spis |J | Spis | | Spis | | Spis | | Spﬂ
| I | |

[ Dok || | Dok [ ook || [ spis || [spis | [ spis || Dok
|
| Dok | [ Dok | | Dok
LecEnda;

VEcna sk, -vEcnd skupina
Dok. - dokument

Schéma 2.1

Povsimnéte si, Ze toto schéma méa pouze ukézat vybrané mozné vztahy mezi Grovnémi, spisy
a dokumenty. Neukazuje vSechny mozné Urovné nebo vSechna mozné usporadani.

Vécna skupina

MoReg2 pouziva termin “vécna skupina” (tfida) k popsani €asti hierarchie pfedstavované
linii, vychéazejici z kteréhokoliv bodu hierarchie ke vS8em spisim pod nim. Termin vécna
skupina proto odpovida ,skupiné' nebo ,fadé’ (nebo podskuping, sub-fadé atd.) v nékterych
textech.

Pokud jde o vnimani, odpovida vécna skupina v hierarchii vétvi stromu. Vé&cna skupina tak

muZe obsahovat jiné skupiny, tak jako fada obsahuje sub-fady a jejich dalSi ¢asti. Stinované
ramecky a silné ¢ary v diagramu jsou jednim pfikladem vécné skupiny.
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| Spisovjplan |
|
Ei | fj
VEcnd sk, sk VEcnd sk,
|Veenask | |Veenask | sk sk Veenask | |Veenask| [veenask |

. = . | | =
| Spis |J | Spﬂ.‘ | Spis ” sk sk sk |’_Spﬂ| |Veenasle | | Spﬁ"

| |
| Spis | | Spis | | Spis

LecEnda;
VEcnd sk, -vEcnd skupina Iéspl—s:”_:u

Schéma 2.2

MoReg2 pouzivd termin ,vécna skupina“ vtom smyslu, Ze znamena vSechny spisy,
dokumenty atd., které byly k vécné skupiné pfifazeny — do zna¢né miry podobné jako slovo
Jahev" Ize pouZit pro popis jak nadoby tak nadoby naplnéné tekutinou. Toto dvoji pouZiti je
zamérné a spravna interpretace terminu je vzdy jasna z kontextu.

MoReqg2 pouziva terminy ,dité" a ,rodi¢", kdyZz popisuje vztahy mezi entitami. ,Dité" jedné
entity je entita, kter&d se nachazi v hierarchii pod ni (jinymi slovy, je entitou — potomkem.
.Rodi¢“ jedné entity je entita, kterd se nachézi v hierarchii nad ni. TakZe napfiklad
podskupiny vécnych skupin mohou byt jinymi vécnymi skupinami, spisy nebo (ve vzacnych
pfipadech) dokumenty.

MoReq2 umozhiuje, aby byly dokumenty pfifazeny k, nebo pfimo uloZzeny ve vécné skupiny,
aniz by byly spisem. Tato moznost je uréena pro pfipad pomérné vzacnych okolnosti, jak je
popisovano ve vlastnim textu MoReg2.

Systém elektronické spisové sluzby (ERMS)

ERMS je pfedevSim aplikaci pro spravu elektronickych dokumentd, i kdyZ maze byt rovnéz
vyuzit ke sprave fyzickych dokumentu.

ERMS je Casto Uzce integrovan se systémem spravy elektronickych zdznama (EDMS) nebo
pracovni aplikace. Technicky vede ERMS dokumenty, zatimco EDMS vede zaznamy (které
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nejsou dokumenty). AvSak zejména tehdy, kdyZ se pouZzivaji na podporu kazdodenni préce,
muZe byt obtizné jejich funk&nost oddélit. To se dale zkoumd v €asti 10.3, ktera se zabyva
problémy spravy zaznam.

Prijem dokument &

Zaznamy vytvofené nebo pfijaté v prab&hu cinnosti se stavaji dokumenty, kdyZz jsou
pridéleny, tj. ,pfijaty' do ERMS. Béhem pfijmu se dokumenty ,zatfidi‘, tj. pfifadi se jim
oznaceni odpovidajici vécné skupiné, do které patfi ,coZz umoznuje ERMS jejich spravu; a
také se jim pfifadi jednoznacny identifikéator.

V mnoha pfipadech se zaznamy, které byly pfidéleny nebo pfijaty, stavaji dokumenty tim, ze
jsou spjaty s ukony, ke kterym dochazi v pracovnim procesu. KdyZ je napf. vystavena
faktura, mélo by to automaticky vyvolat pfijem dokumentu. V jinych pfipadech muze
existovat zasada, Ze kazdy zaznam vztahujici se k pracovni zaleZitosti se musi stat
dokumentem, i kdyZ se formalné na pracovnim procesu nepodili. Za jesté jinych okolnosti je
vSak pfijeti iniciovano selektivné uZivatelem. Rozhodnuti o tom, které zdznamy by mély byt
pfijaty do systému spisové sluzby, by mélo vychazet z analyzy regulaéniho prostfedi,
¢innosti a poZadavkld na odpovédnost i rizika z nepfijeti dokumentd. Pfikladem v organizaci
je memorandum, které FeSi strategické problémy; organizace muZe stanovit, Ze pouze
memoranda povazovana za dulezita se stanou dokumentem (napf. bezvyznamné
memoranda tykajici se organizace porad nebudou v3eobecné tvofit dokumenty). V nékterych
situacich budou povazovany za vyznamné i navrhy a stanou se dokumenty, zatimco v jinych
situacich se takové navrhy dokumenty nestanou. Specifikace MoReg2 je koncipovana tak,
aby brala v avahu jakykoli z téchto scénari. Jinymi slovy, MoReq2 popisuje kancelarsky
systém pro vSeobecné pouziti, nikoliv jen systém spisoveé sluzby pro konkrétni druhy aplikaci
nebo pro vyluéné pouZziti archivafi nebo spravci.

Role uzivatel & a spravc

MoReq2 pouziva pojem ,uZivatel“ ve smyslu jakékoli osoby s platnym opravnénim pracovat
s ERMS. Proto kazdy, komu je povoleno se pfihlasit do ERMS, je uZivatelem, vcetné
spravcu. RozliSovani mezi spravci a ostatnimi uzivateli vSak mize byt slozZité a nékdy je
nejasné. MoReq2 proto pouZziva pfi definovani mnohych pozadavk( pojmy ,role".

ROzné organizace budou ERMS realizovat raznymi zplsoby. Napfiklad mal& organizace
muzZe provozovat ERMS s jednim spravcem, zatimco velkd organizace bude moznéa
potfebovat nékolik riznych spravcovskych pozic, kazda z nichz bude mit jiné opravnéni k
pFistupu. Z tohoto duvodu neni UCelné v této obecné specifikaci identifikovat konkrétni
pristupoveé profily; misto toho pouzivd MoReq2 pojem ,role".

MoReq2 rozeznava dva druhy roli: ,role uzivatel(“ a ,role spravce”. V praxi bude mit vétSina
organizaci v téchto pozicich vice nez jednu osobu a mnohé organizace budou definovat i
dalSi role. Pfiklady roli s moznymi opravnénimi k pfistupu jsou popisovany v matici v ¢asti
13.4.

Ve stru€nosti vSak plati, Ze ,role* v MoReq2 je néco jako profil uZivatele — neni to pracovni
misto nebo pracovni funkce, ale soubor odpovédnosti a funkénich opravnéni sdilenych
nékolika uzivateli. MoReq2 uvadi pfiklady dvou roli spravca a dvou roli uzivatelu.

Spravcovské role vykonavaji ukoly spojené se samotnou spravou dokumentl a pfedmétem
jejich zajmu je spiSe sprava dokumentu jako entit nez jejich obsah nebo pracovni kontext.
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Spravuji také hardware, software a pamét ERMS, zabezpecuji, aby byly pofizovany zalohy a
fidi vykon ERMS.

Na rozdil od spravcovskych roli maji role uzivatelt pfistup k prostfedkam, které kancelarsky
pracovnik nebo badatel potfebuje pro vyuZiti dokumentl. Zahrnuje to pfidavani zadznama,
vyhledavani a ziskavani dokumentu; pfedmétem jejich zajmu je pfedevsim obsah zaznamd,
nikoli jejich sprava — jinymi slovy maji zajem o pracovni procesy doloZzené dokumenty.

2.3 Model vztah G mezi entitami

Tato Cast obsahuje model vztahl mezi entitami, ktery Ize pouzit jako pomucku k pochopeni
specifikace. Cast 13.3 obsahuje podrobny vyklad.

Dulezitym aspektem tohoto diagramu je, Ze nepfedstavuje skute¢né struktury uloZené
v ERMS. Predstavuje teoreticky pohled na entity spojené s dokumenty. ERMS vyuzZiva tento
vztah ke znézornéni chovani, které je ekvivalentni z pohledu struktur v diagramu. DalSi
vysvétleni k tomuto bodu viz East 2.2.

Vztahy mezi zakladnimi entitami jsou popsany v nasledujicim diagramu vztahl meazi
entitami.

¢ Vécné skupina

¢ Spis
¢ Soudast
¢+ Dil

¢ Dokument

¢ Komponenta

Jiné entity jsou také zahrnuty.

V diagramu jsou entity — spisy, dokumenty a tak dale — zndzornény obdélnicky. Linie, které je
spojuji, predstavuji vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je popsan textem uprostfed linie a mél
by se €ist ve sméru Sipky. Kazdy konec vztahu ma dislo, které predstavuje pocet vyskytl
(pfesnéji Cetnost); Cisla jsou vysvétlena v kli¢i. Tak napfiklad nasledujici schéma 2.3
znamena "jeden dokument sestava z jedné nebo vice komponent (VSimnéte si Sipky vztahu).
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| Dokument
1

lSESTAVA z

1-%
| Komponenta

Schéma 2.3

Zaoblend Cara kfizici jeden nebo vice vztahd ukazuje, Ze vztahy jsou vzdjemné vyjimecné,
pro kazdy dany pfipad. Tak, napfiklad, zaoblen&a ¢ara ve schématu 2.4 znamena, Ze "kazdy
dokument je uchovavan bud v dilu nebo v soucasti, ale ne v obou."

Dokument

O-%[|0-%

JE ULOZEN V
N

1 1
Dil I | Soucast

Schéma 2.4

PovSimnéte si, Ze entita ,vécna skupina“ sama sebe popisuje vztahem “sestava z". Tento
vztah popisuje formalnimi vyrazy vztah mezi vécnymi skupinami v hierarchickém spisovém
planu, kdy se vécna skupina maze skladat z jedné nebo vice jinych vécnych skupin. Kdyz je
tento vztah (nékdy nazyvany rekurzivni vztah) odstranén, lze model stejnym zplsobem
pouzit na nehierarchické vztahy.

Ve zbyvajici ¢asti MoRequ2, terminy tisténé modrym tu énym textem ukazuji prvni uziti
terminu definovaného ve slovniku. V elektronické verzi je hyperlink na definici, takze
stisknutim CTRL a kliknutim na termin se nasmérujete na definici, a stisknutim CTRL a
kliknutim na definici ve slovniku se dostanete zpét na termin.
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3.  SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPIS U

Tato kapitola uvadi pozadavky na spravu spisového planu a organizaci spis t. Nejdfive
uvadi poZadavky na vytvoreni spisového planu v ¢asti 3.1. Pak uvadi poZzadavky vztahujici se
na vécné skupiny a spisy (8ast 3.2) a dily a sou éasti (ast 3.3). Cast (3.4) uvadi pozadavky
souvisejici s udrzovanim spisového planu a ¢ast 3.5 se zabyva problematikou navigace.

Spisovy plan predstavuje zaklad kazdého ERMS, jak jej podrobné popisuje Cast 2.2.
Umoznuje, aby byl elektronicky dokument uloZen spolu s dalSimi dokumenty , které urcuji
jeho kontext, tj. definovanim zpusobu, jakym se budou elektronické dokumenty organizovat
do elektronickych spist a vztahd mezi spisy.

Vyznamny rozdil mezi MoReq2 a predchudcem této specifikace spociva v tom, Zze MoReq2
umoznuje deklarovani dokumentu pfimo do vécné skupiny, stejné jako do spisu. Puvodni
MoReqg neumoznoval deklarovani pfimo do vécné skupin, jen do spisu.

MoReg2 tedy umoZznuje pFijem dokumentu do kterékoli nasledujici struktury:

¢ vécné skupiny;

¢ spisu;
¢ SOuCasti
¢ dilu.

Dokumenty jsou nejcastéji pfijaty do dilG; nebot princip Zadéa pfijem do spisu a soucasti, srv.
3.3.1,3.3.2a3.3.3.

Pfijem dokumentl je zndzornén schématem 3.1, ktery pfidava takové dokumenty (Sedé
stinované) do obrazku 2.1.
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| Spisovyplan |
|
VEcna sk, VEcna sk,
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Obr. 3.1

Tato zména byla zavedena pfedevSim s cilem reagovat na pozadavky rozsahlych systému
typu spravy typovych spist. Napfiklad velky pocet dokumentu, jako jsou zadosti o licence,
muZze byt pfifazen pfimo k vécné skupiné, bez potfeby otevfit a spravovat jeden nebo vice
spisu.

Tato zména vS8ak neni ur€ena k odstranéni nutnosti hierarchického spisového planu, nebo
(ve vétSiné pfipadd) existence spisu. SpiSe je zamyslend pro zvlastni okolnosti (jako je velky
objem dokumentace jednoduchého pfipadu). Nevhodné vyuZiti této vlastnosti pfinese riziko
pozdéjSich obtizi pfi spravé dokumentl a uzivatelim MoReq2 se doporucuje vyuzivat tuto
funkci jen po peclivé analyze. VétSina uZivateli MoReq2 nebude pravdépodobné tuto funkci
potfebovat a proto MoReg2 obsahuje poZzadavek, aby mohla byt tato funkce blokovana.

Soulad s MoReqgem2 vyZaduje podporu hierarchického tfidéni. Je to proto, Ze:

¢ Hierarchicka schémata jsou schopna zajistit efektivni, stabilni a jasnou organizaci
dokumentu.

¢ Hierarchicka schémata jsou v Evropé nejvice pouZivana.

UdrZuje to také slucitelnost s prfedchozi verzi MoReq. Mnohé poZadavky pouzivaji pojem
vécna skupina. V mnoha pfipadech muze byt mozné uplatnit pozadavek i na nehierarchicka
schémata tfidéni (spisové plany), nebude to vS8ak mozné vzdy.

Je nezbytné, aby byl spisovy plan (technicky fe€eno spisovy plan dokumentu) Gzce spojen

s potfebami organizace. Spravna praxe napovida, Ze organizace ma nejdfive identifikovat
spisovy plan pracovnich ¢innosti, nez pfistoupi k sestavovani spisového planu dokumentu.
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3.1 Konfigurace spisového planu

Odkaz | Pozadavek Test

3.1.1 |ERMS musi podporovat a byt kompatibilni se spisovym planem | N
odpovidajicim potfebam organizace.

Tento pozadavek neni v obecnych pfipadech testovatelny; je zde uveden,
aby uZivateldm MoReq2 p/ipominal potfebu sladit spisovy plan pouZivané
vramci ERMS s pracovnimi potfebami organizace. To se nutné odrazi i
v usporadani vici ERMS externich dokumentd.

3.1.2 | ERMS si musi v kazdé dobé udrzZet interni celistvost (relaéni integritu nebo | P
jinak) bez ohledu na:

¢ DbézZné udrzovaci ¢innosti;
¢ operace jinych uzivatel G,

¢ zhrouceni komponent systému.

Jinymi slovy musi byt nemozné, aby vznikla situace, kdy by operace
néjakého uzivatele nebo néjaké softwarové selhdni vedlo k nesouladu
s ERMS nebo jeji databazi.

3.1.3 |ERMS by mél umoznit spravcim oznalit kazdy spisovy plan |Y
identifikdtorem , nazvem a deskriptorem a musi automaticky oznacit kazdy
spisovy plan identifikatorem.

Tato metadata budou podporovat funkci, jako je napfiklad export spisového
planu a dokumentd.

3.1.4 | ERMS musi byt schopen podporovat spisovy plan, které umozZnuje | Y
reprezentovat spisy a dokumenty jako uspofadané do hierarchie vécnych
skupin.

PouZiti hierarchického spisového planu je pro shodu s MoReq2 zavazné. Je
to proto, Ze umozriuje dédi¢nost skartacnich pland a dalSich metadat a
rovnéz usnadriuje fiditelnost.

Podpora alespori tfi urovni je minimalni poZadavek; v mnoha prostfedich
bude zapotrebi vice Grovni.

3.1.5 | ERMS musi umoZznit spravu spisového planu jen spravci, s podminkou |Y
platnosti poZadavku 3.1.6.

V tomto poZadavku se ,sprava“ tykéa operaci popisovanych v ¢asti 3.1 a casti
3.4.

3.1.6 | ERMS by mél umoznit spravu jednotlivych vécnych skupin stanovenymi | Y
uzivatelskymi rolemi a/nebo stanovenou skupinou uZivateld.

Ve vySe uvedeném pozadavku ma ,sprava“ stejny smysl jako v pfedchozim
poZadavku. Je to minéno pro dvé situace:

¢ pro velké spisove plany, které jsou pfiliS rozsahlé, nez aby mohly byt
udrzovany centralné (a které maji proto Ustfedni spravu pfislusnou pro

s

¢ pro spisové plany, kterd obsahuji vécné skupiny pro spravu typovych
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spis G, které museji byt spravovany v organizacni jednotce zabyvajici se
(témito) pFipady pfidélenim schvalenych uZivatelskych  vysad.

3.1.7 | ERMS by nemél omezovat pocet Urovni v hierarchii spisového planu. P

Ve vétSiné situaci je nepravdépodobné, Ze by byl potfebny vétSi pocet
arovni nez deset.

3.1.8 | ERMS musi podporovat pfipravu spisového planu v dob & své konfigurace , | Y
aby byl pfipraven na pfijem a/nebo import elektronickych dokumentu.

Tento poZzadavek ma umoznit, aby byl spisovy plan pripraven v dobé, kdy
probiha konfigurace ERMS jeSté predtim, neZz bude pouZit pro spravu
dokumentd.

3.1.9 | ERMS musi umoznit, aby v dobé jeho konfigurace definoval spravce | Y
mechanismus (mechanismy) pfidélovani nazvu.

3.1.10 | ERMS by mél umoznit zavedeni textovych vymezovacich znamének |Y
(znamych také jako popisy) do v8ech vécnych skupin a do vSech spisu.

Vymezovaci pozndmky jsou popisy, které maji ku prospéchu uZivateld
objasnit zamySleny obsah a/nebo vylouceni vécnych skupin a spisd.

3.1.11 | Jestlize bylo vydano formalni MoReg2 XML schéma, musi byt ERMS | Y
schopen importovat a exportovat dokumenty atd. ve formé& odpovidajici
tomuto schématu.

3.1.12 | ERMS by mél podporovat import celého nebo ¢asti spisového planu v dobé | Y
konfigurace nebo kdykoli jindy.

Tento poZadavek m& umoznit, aby byl spisovy plan pfipraven v dobé
konfigurace a zavadéni ERMS a pred jeho pouZitim pro spravu dokumentd.
KdyZ je néjakad cast (néjaké Ccéasti) importovana, muoze byt pfAdana
k existujicimu schématu, nebo byt pouZita k vytvofeni nového spisového
planu, pokud Zadny neexistuje.

3.1.13 | Kdyz ERMS podporuje import celého nebo &asti spisového planu, musi | Y
umoznit import souvisejicich metadat, skartacnich pland a transakénich
protokold, pokud existuji.

V idealnim pfipadé bude importovany spisovy plan obsahovat metadata
vécnych tfid a skartacnich rezimd. V jinych prfipadech mohou tyto Udaje
chybét nebo byt nedplné.

3.1.14 | Kdyz ERMS importuje metadata spisového planu, musi odmitnout kazdou | Y
vécnou skupinu, kterd nema nazev a vytvofit pro spravce zpravu o vyjimce
uvadsjici vécné skupiny, které byly odmitnuty.

V ERMS, ktery neni ve shodé s MoReq2, je mozné, aby vécna skupina
neméla nazev (s nulovou hodnotou), avSak takovou vécnou skupinu by
nebylo mozné vyuZivat v ERMS, ktery vyhovuje MoReg2.

3.1.15 | Kdyz ERMS importuje metadata spisového planu, musi pfifadit kazdé | P
importované vécné skupiné hierarchické oznaceni jednim z nasledujicich
zplsobl a v souladu s alternativou stanovenou spravcem:

¢ podle stejnych pravidel, jaké by byla pouZzita pfi manuélnim sestavovani
spisového planu;

¢ zachovanim puvodniho oznaceni v jeho Uplnosti (mozné jen kdyz jsou
struktury kompatibilni);

¢ pfipojenim puvodniho oznaceni k oznaceni v pfijimajicim spisového
planu.

Jestlize importovana hierarchie uz obsahuje hierarchickd oznaceni vécnych

Strana 36



MoReq -

skupin (napfiklad 4/6/4), nemusi byt mozné je pouzit jako oznaceni v ERMS,
protoZe nelze zarucit shodu a jednoznacnost.

Pro takovy import existuje mnoho moznych scénaru, které prinaseji rdzné
druhy nesouladu mezi hierarchickymi schématy Ccislovani. MoReg2
nepredepisuje vysledek pokusu vybrat si variantu, ktera je logicky nemozna,
protoZe jsou pak schémata nekompatibilni.

Nemdze-li byt pouZito existujici oznaceni, mdze byt shledano vhodnym v jiné
situaci, napf. pro prekopirovani na prvek metadat zvany ,spisovy znak staré
vécné skupiny“.

3.1.16 | KdyZz ERMS importuje metadata a skarta¢ni rezimy spisového planu, musi je | Y
oveéfit podle stejnych pravidel, jaka by byla pouZita pfi manualnim sestaveni
spisového planu (viz kapitola 12). Jestlize tento proces ovéfovani odhali
chyby (napfiklad nepfitomnost zavaznych metadat, nebo chybu formatu),
musi na né upozornit spravce, ktery import provadi a identifikovat pfedmétna
metadata.

V idealnich pfipadech bude importované spisovy plan obsahovat metadata
(napf. metadata pro jeho vécné skupiny), kterd jsou plné v souladu
s modelem metadat MoReg2. V jinych pfipadech mohou byt tato metadata
nevyhovuijici. V takové situaci je moznych nékolik vysledkd: MoReq2 Zadny
z nich nenafizuje. K moznym ddsledkdm patri:

¢ cely import je zruSen a spravce je informovan o diivodech zruseni;

¢ import vécné skupiny obsahujici nevyhovujici metadata je zruSen a
spravce je informovan o divodech zruseni;

¢ spravce je pozadan o volbu mezi opravou chyby a zruSenim importu
postizené vécné skupiny;

¢ import pokracuje, pfestoze ¢ast metadat neni vyhovujici , s tim, Ze
nevyhovujici data jsou nahrazena implicitnimi hodnotami, pfedepsanymi
pro dotené prvky a je vydana chybova zprava.

Informovéani spravce nevyZaduje, aby proces importu probihal pfednostné
nebo v realném ¢ase; bude pfijatelny jako proces probihajici na pozadi, nebo
v davkach.

3.1.17 | ERMS by mél podporovat export celého nebo ¢asti spisového planu. Y

3.1.18 | KdyZz ERMS podporuje export celého nebo &asti spisového planu, musi to | Y
zahrnovat pfislusna metadata a spravce musi byt schopen vybrat, ktera
metadata maji byt exportovana.

3.1.19 | KdyZz ERMS podporuje export celého nebo &asti spisového planu, musi to | Y
zahrnovat vSechny pfislusné skartacni rezimy podle volby spravce.

3.1.20 | KdyZz ERMS podporuje export celého nebo &asti spisového planu, musi to | Y
zahrnovat vSechna nebo vybrana data transakéniho protokolu a vybér
provede spravce.

3.1.21 | KdyZz ERMS podporuje export (podle kteréhokoli zvySe uvedenych |Y
pozadavkl), musi pouZzit pIné doloZeny format pro zachovéani relace mezi
entitami.

Dokumentace k formatu musi definovat, jak se vyjadfuji dokumenty, spisy,
vécné skupiny a vztahy mezi nimi . Viz také 3.1.22.

3.1.22 | Kdyz ERMS podporuje export (podle kteréhokoli zvySe uvedenych |Y
poZadavkl), mél by informace exportovat v XML nebo ekvivalentnim
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otevieném standardnim formatu.

3.1.23

Kdyz ERMS podporuje kopirovani celého nebo ¢éasti spisového planu, musi
to zahrnovat vSechna prislusnd metadata.

3.1.24

Kdyz ERMS podporuje kopirovani celého nebo ¢asti spisového planu, musi
to zahrnovat pfislusné skartacni rezimy.

3.1.25

ERMS musi umoZznit spravci pfidat v kterémkoli bodé jakékoli vécné skupiny
noveé vécné skupiny, pokud nejsou v tomto bodé uloZeny spisy.

MoReg2 neumoZriuje, aby spisy a vécné skupiny existovaly na stejné arovni
v ramci vécné skupiny (jinymi slovy spisy a vécné skupiny nemohou byt
smichany v jednom uzlu hierarchie spisového planu). Je tomu tak z ddvodu
spravné praxe pfi spravé dokumentd.

3.1.26

ERMS by mél podporovat definovani a sou€asné vyuZzivani vice spisovych
pland.

VétSina organizaci stanovi, aby bylo pro Gcely primarniho tfidéni vSech spisu
v ERMS pouzivan jediny spisovy plan. Tento poZadavek umoZzZruje, aby
nékteré spisy v ERMS patfily pod jeden spisovy plan, zatimco dalSi pod jiné
schéma. Takové feSeni muze byt poZadovano napfiklad po spojeni dvou
organizaci v jednu, nebo kdyZ rgzné sbirky dokumentd v jedné organizaci
vyZaduji rozdilné reZzimy spravy.

3.2 Vécné skupiny a spisy

Tato ¢ast uvadi pozadavky, které se vztahuji k vécnym skupindm a spistim.

Vécné skupiny a spisy se liSi co do konstrukce. Vécné skupiny tvofi zéklad pro tfidéni,
zatimco spisy soustfeduji dokumenty; vécné skupiny jsou stavebnimi kameny spisového
planu, spisy nikoli. Pfes tyto vyznamné rozdily je uZziteCné uvést nékteré pozadavky

dohromady, protoze jsou spole¢né obéma pojmam.

3.21

ERMS musi podporovat pfijem, udrZzovani a znazornéni metadat pro spisy a
vécné skupiny ve spisovém planu, v souladu s modelem metadat MoReq?2.

3.2.2

ERMS musi omezit moznost pfidavat do spisu a vécné skupiny metadata,
stanovena v modelu metadat MoReq2.

3.2.3

ERMS musi poskytnout mechanismus pro automatické pridélovani
spisoveho znaku (kdyz takovy znak jeSté neexistuje — viz 3.1.15) kazdé
vécné skuping, spisu, sou¢ésti a dilu spisového planu.

Viz také 7.1.1 .

3.24

ERMS musi umoznit uzivatelskym rolim pfidélit nazev kazdé elektronické
vécné skupiné, spisu, soucasti a dilu.

Tento pozadavek se vztahuje na prostfedi netypovych spis . KdyzZ je tfeba
spravovat typovy spis, je potfebny alternativni pfistup k pojmenovéani. Ten je
specifikovan v ¢asti 10.5.

3.2.5

Musi byt moZné pouzivat spisovy znak i textovy nazev spisu jak oddélené
tak dohromady.

3.2.6

ERMS musi umoZznit spravci konfigurovat spisovy znak v dobé konfigurace
nebo pozdéji.

3.2.7

ERMS by mél umoznit konfiguraci spisového znaku, kterd by méla
zahrnovat:

¢ format identifikatoru spojeného s jednotlivymi Grovnémi hierarchie, napft.
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Ciselny, alfabeticky;
¢ prvni hodnotu tohoto identifikatoru v kazdé vécné skupiny, napf. 1, 1000;

¢ interval, ktery ma byt pouzivan mezi naslednymi vécnymi skupinami,
napf. 1, 10;

¢ pfitomnost nebo nepfitomnost nevyznamnych nul;
¢ jakykoli globalni prefix, napf. ,podnikovy"*;
¢ jakdakoli globalni pfipona, napf. pfiponu oznacujici stat;

¢ oddélova¢ mezi jednotlivymi identifikatory, napf. ,/*, ,-..

3.2.8 ERMS musi zaznamenat datum otevfeni a datum uzavieni vécné skupiny | Y
nebo spisu v ramci metadat vécné skupiny nebo spisu.

Datum otevreni a uzavreni vécné skupiny nebo spisu poskytuje ddlezitou
kontextovou informaci pro dokumenty v nich zatfidéné. Viz také 3.3.9.

KdyZ jsou vécna skupina nebo spis otevrené, je mozné do nich pdijimat
dokumenty. KdyZ jsou vécna skupina nebo spis uzavfené, neni mozné do
nich dokumenty prijimat.

3.2.9 ERMS musi zaznamenat datum vytvofeni nové vécné skupiny, spisu, | Y
soucasti nebo dilu v ramci metadat vécné skupiny nebo spisu.

V pfipadé fyzickych spist je mozné, aby datum otevrieni bylo dfive nez
datum vytvofeni, zaznamenané v ERMS. K tomu mdze dojit, kdyz je fyzicky
spis vytvoren a otevren jen ve fyzické formé drive, nez je vytvofen v ERMS.

V pripadé elektronickych spist je mozné, aby datum otev/eni bylo dfive nez
datum vytvofeni zaznamenané v ERMS. Ktomu mdze dojit, kdyz je
elektronicky spis importovan do ERMS z jiného systému.

3.2.10 Kdykoli je oteviena nova vécna skupina nebo spis, ERMS musi automaticky | Y
do svych metadat zahrnout atributy odvozené z jejich postaveni ve
spisovém planu.

KdyZz je napriklad spis ozna¢en nazvem ,Vefejné schuze" v hierarchické
cesté s nazvem:

Plan regionalniho rozvoje : Verejné konzultace : Verejné schize
a spravce pfida novy spis pojmenovany ,Pisemné konzultace* na stejnou

aroven, jako je spis ,Vefejné schdze®, musi pak novy spis automaticky
zdédit prefix Plan regionalniho rozvoje : Verejné konzultace.

Méjte na paméti, Ze metadata nemaji byt uloZzena explicitné; to muze byt
implicitné zdédéno. Podrobnéji v priloze 9.3.

3.2.11 ERMS musi umoznit spravci upravit hodnoty zdédénych metadat v rozsahu | Y
povoleném modelem metadat MoReq2.

Zdédéné hodnoty poskytuji ¢asto implicitni nebo vychozi postaveni. To Ize
zménit, pokud je takova zména slucitelna s modelem metadat.

3.2.12 Jakékoli pfidani zdédénych metadat vécné skupiny by implicitné mélo byt | Y
zdédéno v3emi vécnymi skupinami a spisy, které jsou jejimi podskupinami.

3.2.13 ERMS by mél podporovat pfifazovani termind z fizeného slovniku, | Y
vyhovujiciho ISO 2788, jako popisnych termind metadat vécné skupiny nebo

Strana 39



MoReq -

spisu, tj. kromé dalSich poZadavku v této ¢asti.

3.2.14 ERMS by mél podporovat pfifazovani termint zF¥izeného slovniku, |Y
vyhovujiciho ISO 5964 jako popisnych termind metadat vécné skupiny nebo
spisu, tj. kromé dalSich pozadavki v této ¢asti.

Pozadavky 3.2.13 a 3.2.14 jsou identické s vyjimkou toho, Ze ten prvni
specifikuje jednojazyény tezaurus a ten druhy vicejazyény tezaurus.

3.2.15 ERMS nesmi uloZit Zzadné praktické omezeni pro pocet vécnych skupin | P
nebo spisU, které mohou byt definovany.

3.2.16 ERMS by mél byt schopen exportovat seznam nebo rejstfik vSech spisu | P
nebo spist zatfidénych do zvlastni vécné skupiny (a do vécnych skupin,
které jsou jejimi podskupinami) ve formatu XLM a/nebo ve formatu Citelném
pro Clovéka.

3.2.17 ERMS musi umoznit spravci konfigurovat vécnou skupinu tak, aby mohla | Y
nebo aby naopak nemohla pfimo uklddat dokumenty.

Jinymi slovy systém musi byt schopen byt konfigurovan tak, aby dokumenty
nemusely byt drZzeny v spisech, souc¢éstech nebo dilech.

3.3 Dily a sou ¢asti

V systému, ktery uchovava papirové dokumenty, je z ergonomickych ddvodu a kvdli
fyzickému preZiti sloZzek, pofadacu, desek atd. nezbytné velké spisy rozdélit. Papirové slozky
jsou napfiklad zpravidla omezeny na tloustku 2 cm zavedenim dilG. Kdyz spis (cozZ je ve
skute€nosti prvni dil spisu, pfestoZze je na né& odkazovano jako na ,spis“) dosahne limitu
velikosti — v daném pfipadé 2 cm tlousStky — povaZuje se za uzavreny dil a zaloZi se novy dil.
To vSak neplati pro elektronické spisy — elektronicky spis muze zpravidla rast bez takovych
obtizi do témér jakékoli velikosti.

V praxi mize byt nicméné vyhodné rozdeélit velké elektronické spisy do dild. K takovym
vyhodam patfi napfiklad:

¢ kdyz uZivatel potfebuje pracovat na dalku (tj. spojenim pres Uzké pfenosové pasmo,
nebo po stazeni dokumentt do pfenosného PC, nebo do pamétového zafizeni
s omezenou kapacitou);
¢ kdyZ nejsou spisy nikdy uzavfeny, protoZe jsou (napfiklad) geograficky propojeny.
Obdobné se i papirové slozky €asto déli do soucasti — zejména v prostfedich spravy
typovych spist. Soucasti se pouZzivaji pro organizovani obsahu spisu, ¢asto podle typu
zaznamu.
Proto je nékdy vyhodné rozdélit elektronické spisy do soucasti, napfiklad:
¢ kvali usnadnéni orientace uvnitf spisu;
¢ s cilem ziskat prostfedek pro spravu dokumentu, které maji poZzadavky na skartaci, jez se
liSi od ostatnich v daném spisu, napfiklad ty, na které se vztahuji pravni pfedpisy o

ochrané soukromi.

Tato ¢ast obsahuje pozadavky vztahujici se k pouzivani dild a soucasti, které se typicky
pouzivaji na dalSi ¢lenéni spisq, jez by jinak mohly byt nezvladnutelné velké. MoReq2 vSak
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takové ¢lenéni nenafizuje, jen vyhlasuje, Ze software vyhovujici specifikaci MoReq2 musi byt
schopen toto dalSi ¢lenéni provést, kdyZ to bude potfebné.

A

V souhrnu;

<

kazdy spis obsahuje jeden nebo vice soucasti;
¢ kazda soucast obsahuje jeden nebo vice dilu;
¢ dily rdznych soucasti jsou vytvareny nezavisle;

¢ vSechny soucasti otevieného spisu jsou vzdy oteviené a vSechny soucasti uzavieného
spisu jsou vZdy uzaviené;

¢ v kazdé soucéasti muze byt otevien jen jeden dil.

Dal3i podrobnosti o sou€astech a dilech, viz ¢ast 2.2.

Odkaz | Pozadavek Test

3.3.1 | Spravce musi mit moznost konfigurovat ERMS v dobé konfigurace nebo | Y
pozdéji tak, aby v celém spisovém planu byla odstranéna schopnost vytvaret
ve spisech soucasti a/nebo dily.

3.3.2 | Spravce musi mit moznost konfigurovat ERMS v dobé konfigurace nebo | Y
pozdéji tak, aby bylo mozné vytvaret soucasti uvniti spist v ramci urcité
oblasti spisového planu.

3.3.3 | Spravce musi mit moznost konfigurovat ERMS v dobé konfigurace nebo | Y
pozdégji tak, aby bylo mozné vytvéaret dily ve spisech v ramci urCité oblasti
spisového planu.

Zamérem vySe uvedenych tAi poZadavkd je umoZnit organizacim, aby
povolily nebo zabranily uZivani soucasti a/nebo dild v rdznych c¢astech
spisového planu. VyuZivani obou pfistupd sice poskytuje maximalni
pruznost, avSak tato pruznost pfinasi sloZitost a moZnost zmateni uZivateld.

Jestlize je spisovy plan nakonfigurovan tak, aby umozZrioval tvorbu soucasti,
pak vSechny soubory v ném obsaZzené musi obsahovat alespori jednu
soucast. Pokud je spisovy plan nakonfigurovan tak, aby umozZrioval tvorbu
dild, pak vS8echny soubory (nebo soucésti, pokud jsou povoleny) musi
obsahovat alespori jeden dil.

Proto by systém mél zdstat pro uZivatele transparentni, napfiklad:

KdyZz soucast obsahuje jen jeden dil, pak je pfijatelné, Ze soucast a dil
budou pro koncové uZivatele nerozliSitelné.

KdyZ spis obsahuje jen jednu soucast, kterd sama obsahuje jen jeden dil,
pak je pfijatelné, Ze vSechny tfi Urovné budou pro koncové uZivatele
nerozliSitelné.

Zamérem vySe uvedenych tfi poZadavkd je zddraznit, Ze ERMS nemusi
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uZivatelum pfedepisovat strukturu ,spis, soucast, dil*. ERMS musi umozZnit
pouZzivani soucéasti a dilu a zaroveri dovolit uzivateldm uvaZovat v terminech
spisu jen, kdyZ jim to vyhovuije.

Podstatou toho je pfesvédceni, Ze jen uZivatel rozpozna, co ma zasadni
vyznam z pohledu pracovniho procesu a nema byt zatéZovan potencialné
matoucimi volbami.

3.3.4 | ERMS musi podporovat koncepci otevienych a uzavienych elektronickych | Y
dild, tzn.:

¢ pouze posledné vytvoreny dil v soucasti mize byt otevieny;

¢ vSechny ostatni dily v sou¢asti musi byt uzaviené.

3.35 | ERMS musi uZivateli zabranit pfidavat elektronické dokumenty | Y
k uzavifenému dilu.

3.3.6 | ERMS musi spravci umoznit pfidat elektronicky dil do kterékoli elektronické | Y
soucasti, kterd neni uzaviena.

Proces pridavani nového dilu sestava z uzavreni dilu, ktery byl aktualné
otevreny a vytvoreni nového otevieného dilu.

3.3.7 | ERMS musi spravci umozZznit pfidat sou€asti do kteréhokoli elektronického | Y
spisu, ktery neni uzavren.

3.3.8 | ERMS musi uzivateli umoznit uzavfit sou €ast, a to kdykoli. Y

3.39 ERMS musi zaznamenat datum otevieni nového dilu nebo soucasti | Y
v metadatech.

3.3.10 | Kdykoli je otevien novy dil nebo soucast, ERMS musi automaticky zaclenit | Y
do jeho metadat ty hodnoty metadat jeho rodi¢ovského spisu, které jsou jim
spole€né (jak je definovano v modelu metadat MoReq?2).

K dokumentgm v dilu Ize pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevfeny
nebo uzavreny.

3.3.11 | Kdykoli je otevien novy dil, musi mu ERMS automaticky pfifadit identifikator, | P
ktery je jednoznaény v ramci jeho rodiCovské soucasti.

Identifikatorem by mohlo byt prosté pofadové cislo, zacinajici pro kazdou
Ssoucést 1.

3.3.12 | ERMS musi zaznamenat datum uzavfeni dilu a spisl v jejich metadatech. Y

3.3.13 | Pi tfidéni dokumentu musi byt uZivateli prezentovan naposled vytvoreny dil | Y
ve vybrané soucasti.

3.3.14 | ERMS musi umoZnit wvytvafeni vice soubéZné otevienych soucasti|Y
v kterémkoli spisu.

3.3.15 | ERMS musi umoznit spravci prazdny dil vymazat. Y

3.3.16 | ERMS musi umozZznit spravci vymazat prazdny dil a znovu otevfit v soucasti | Y
dil pfedchozi, a to jednou operaci, a zaznamenat ji do transakéniho
protokolu.

Tim ma byt napravena chyba, které vedla k nespravnému uzavreni dilu.

3.3.17 | ERMS by mél umozZnit spravci vytvofit ,Sablonu” soucasti pro urcitou vécnou | Y
skupinu, které specifikuje soucésti, které maji byt automaticky vytvofeny pro
kazdy novy spis, ktery je v dané vécné skupiné nasledné vytvoren.
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To je prfedevSim urceno pro prostfedi spravy typovych spisd. Napriklad
Sablona v pojiStovné by mohla specifikovat pro vécnou tfidu tykajici se
pojistek Kklientts nasledujici soucasti: pojistky a jejich zmény, interni
korespondence, korespondence s odborniky v lékarsstvi, fakturace, ostatni
korespondence s klienty. Znamena to, Ze kazdy novy spis vytvoreny v této
vécné skupiné by mél byt automaticky vytvofen s témito soucasti.

3.3.18 | ERMS musi automaticky uzavfit vS8echny soucésti, kdykoli je uzavfen jejich | Y
rodiCovsky spis.

3.3.19 | ERMS musi umozZznit uzivatelm uzavirat dily jednotlivé. Y

3.4 Udrzovani spisového planu

Tato ¢ast zaCina poZzadavky na pretfidéni, kombinovani, rozdélovani a kopirovani vécnych
skupin (3.4.1 az 3.4.4). V8echny tyto mozZnosti se vyuzivaji pouze ve vyjimeénych pfipadech,
jako je organizac¢ni flze nebo jina reorganizace, nebo k opravé administrativnich chyb, nebo
pokud spisovy plan neni vhodny pro chod ufadu. Tyto nastroje nejsou uréeny k rutinnimu
pouZiti s dobfe navrzenym spisovym planem. PoZadavky by mély byt ¢teny spolu s 9.3.3 a
9.3.4. Tato Cast shrnuje vSechny ostatni pozadavky vztahujici se k udrZzovani spisového
planu (3.4.17 a dale).

Odkaz | Pozadavek Test

3.4.1 | ERMS musi umoznit spravci pfemistit vécnou skupinu v ramci spisové | Y
planu jedinou transakci.

V této souvislosti ,pfetfidéni“ vécné skupiny nebo spisu znamena posun na
jiné misto spisového planu. Pretfidéni mdze byt také na tutéz aroveri
spisového planu nebo na jinou drover. Pretfidéni implikuje nékolik dalSich
poZadavkd, které jsou popsany déle v této ¢asti.

3.4.2 | ERMS musi umoznit spravci skombinovat dvé vécné skupiny v jediné | Y
transakci.

V tomto poZadavku je tfeba slovu ,kombinovat® rozumét néasledovné:
pokud je vécna skupina kombinovéna s jinou vécnou skupinou.

¢ V3echny déti a obsah pdavodni vécné skupiny jsou pretfidény, takZe se
stavaji détmi a obsahem nové vécné skupiny;

¢ Plvodni vécna skupina je uzavrena.

3.4.3 | ERMS musi umozZnit spravci rozdélit vécnou skupinu na dvé v jediné | Y
transakci.

V tomto pozadavku je tfeba slovu ,rozdélit* rozumét nasledovné: pokud je
vécna skupina rozdélena:

Nova vécna skupina je vytvorfena jako dité téZe rodicovské vécné skupiny,
ktera byla rozdélena (tim pAjima vSechny pozadavky na vytvoreni nové
skupiny, jako je pfijem metadat a dédi¢nost);
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UZivatel specifikuje misto v obsahu vécné skupiny, které ma byt rozdéleno;

Veskery obsah této vécné skupiny za timto bodem (véetné spisového
znaku) je pretfidén do nové vytvorené vécné skupiny).

3.4.4 | ERMS by mél spravci umoznovat prekopirovani jakékoli vécné skupiny | Y
v rdmci spisového planu béhem jediné transakce.

V tomto pozadavku, ,kopirovat‘ znamena vytvaret kopii vécné skupiny a
celého jejiho obsahu na jiném misté ve spisovém planu pAi ponechani
vécné skupiny na pdvodnim misté. Kopie mdze byt na stejné udrovni
spisového planu nebo na jiné drovni. Kopirovani implikuje nékolik dalSich
poZadavkd, které jsou dale popsany v této ¢asti.

Tato funkce je uréena k vyuZiti pAi nahrazovani vétvi spisového planu,
k tomu obcas dochazi napriklad p/i navrhovani ¢asti spisového planu, aby
nebyl navrhovan na funkéni bazi.

VyuZziti exportu nasledovaného importem nelze povaZovat za dostate¢né
jednoduché, aby splriovalo tento poZadavek.

3.45 | KdyZz jsou vécné skupiny pfemistény nebo zkopirovany, ERMS musi | Y
zajistit, Ze nové pfemisténé nebo zkopirované vécné skupiny a veskery
jejich obsah jsou opatfeny novymi spisovymi znaky odpovidajicimi novému
umisténi ve spisovém planu.

To znamena, Ze kazda vécnd skupina, spis, soucast, dil, dokument a
komponenta , které jsou premistény nebo zkopirovany ziskavaji novy
spisovy znak a to plné urceny spisovy znak.

Pravidla pro alokaci novych spisovych znakd jsou stejna jako pravidla pro
vytvareni novych vécnych skupin, spisd, dokumenty atd.

3.4.6 | ERMS nesmi poZadovat po spravci, ktery pfemistuje, rozdéluje, kombinuje | Y
nebo kopiruje vécné skupiny, aby provadél separatni exporty a importy.

Podstatou tohoto poZzadavku je usnadnéni uzivani: uZivatelé nesmi byt
nuceni vykonavat neopravnéné ukony k dosazeni kyZzeného cile.

3.4.7 | ERMS nesmi dovolit jakékoli pFemisténi nebo zkopirovani, jehoz |Y
vysledkem by byla datova struktura, kter4 by byla v rozporu s pravidly
modelu vztahu mezi entitami MoRequ2 (srv. ¢ast 13.2) nebo explicitné
v jinych poZadavcich. Pfedevsim nesmi dovolit jakékoli pfemisténi, jehoz
vysledkem by bylo:

¢ uloZeni néjaké soucasti(i) nebo dilu(t) do vécné skupiny spisového
planu, ktery nebyl konfigurovan tak, aby umoznil existenci soucasti a
dild (srv, 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3);

¢ ulozZeni néjakého dokumentu(ll) pfimo do vécné skupiny, ktera jiz
obsahuje néjaky spis(y) nebo naopak;

¢ uloZeni néjakého spisu(U) do vécné skupiny, ktera jiz obsahuje néjakou
vécnou skupinu(y) nebo naopak.

3.4.8 | ERMS musi zajistit, Ze b&éhem pfemisténi vSechny elektronické dokumenty | P
zGstanou spravné uloZeny do vécné skupiny (skupin) a spisu(t), které jsou
premistovany; a Zze kazda pripadna soucast(i), dil(y) a spis(y) zlstanou
korektné navazany.
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3.4.9 | ERMS musi zajistit, Ze b&éhem kopirovani vSechny kopie elektronickych | P
dokumentd zlstanou korektné umistény u nové kopie(i) vécné skupiny a
spisu(l) a Ze kopie pfipadné soucasti(i), dilu(i) a spisu(li) zistanou
korektné navazany.

3.4.10 | Pfi pfetfidéni nebo pfemisténi vécnych skupin, spisu, soucasti nebo | Y
dokumentd musi vS8echny uzaviené spisy zUstat uzaviené, a uchovat své
vazby na spisovy plan (spisové znaky) pred touto zménou.

3.4.11 | KdyZz jsou néjaké vécné skupiny, spisy, soucCésti nebo dokumenty | Y
pfemistény nebo pretfidény, vSechny oteviené spisy musi bud

¢ byt uzavieny, uchovat si vazby na spisovy plan pfed zménou a
soucasné byt kiiZové napojeny na novy spis ve zménéném spisovém
planu v metadatech;

¢ byt navazany na zménény spisovy plan, ale uchovat si zfetelné
vSechny pfedchozi vazby na spisovy plan pfed zménou v metadatech;

podle vybéru spravce uskute€nujiciho premisténi.

3.4.12 | KdyZ jsou vécné skupiny pfemistény nebo zkopirovany, ERMS musi | Y
umoznit volitelnou dédi¢nost metadat vécnych skupin a jejich obsahu (nebo
téchto kopii) z nové rodiCovské vécné skupiny.

To zahrnuje takové prvky, jako jsou pfistupova prava a bezpecénostni
klasifikace.

3.4.13 | KdyZ jsou vécné skupiny pfemistény nebo zkopirovany, ERMS musi byt | Y
schopen aplikovat jakékoli dédicné skartacni rezimy z nové rodicovské
vécné skupiny do pfemisténé nebo zkopirované vécné skupiny a jejich
obsahy, a to navic k existujicim skartaénim plandm.

Toto je minimélni funkéni pozadavek; ERMS mdZze nabidnout dalsi
zplsoby, jak zach&zet se skartacnimi plany.

To mdzZe vyustit v konflikt mezi skartacnimi plany; pokud néjaky konflikt
nastane, musi byt feSen jako v ¢asti 5.1 (pfedevSim 5.1.18 a 5.1.33).

3.4.14 | KdyZ jsou vécné skupiny pfemistény nebo zkopirovany, ERMS musi | Y
pozadat spravce, aby jako metadata zapsal divod premisténi nebo
zkopirovani.

Zapsani duvodu je zavazné, protoZe tato pfemisténi a zkopirovani jsou
vyjimecna a potencialné ohroZuji integritu dokumentd (nejsou-li peclivé
provedeny).

3.4.15 | KdyZz jsou vécné skupiny, spisy nebo dokumenty pfemistény nebo | Y
zkopirovany, ERMS musi zapsat jejich status pfed pfemisténim nebo
zkopirovanim do transakéniho protokolu.

3.4.16 | KdyZ jsou vécné skupiny pfemistény, ERMS musi zapsat hodnoty jejich | Y
metadat pred pfemisténim.

Oba vySe zminéné poZadavky podporuji schopnost dohledat historii
dokumentd, které byly pfemistény.

3.4.17 | ERMS by mél umoznit spravci, aby oznacil véchou skupinu nebo spis jako | Y
neaktivni a zabranil tak pfidavani néjakych novych spist do takové vécné
skupiny a pfidavani dokumentl do takového spisu.

3.4.18 | ERMS by mél umoZnit spravci vymazat prazdnou vécnou skupinu. Y

3.4.19 | ERMS musi vZdy zabranit vymazani elektronického spisu nebo jakékoli | Y
¢asti jeho obsahu.

Na tento poZadavek se vztahuji nasledujici vyjimky:
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¢ zniceni podle skarta¢niho planu — jak je popsano v 5.1.25;
nebo

¢ vymazani spravcem v rdmci provéfovaci procedury — jak je popsano v
casti 9.3.

3.4.20 | ERMS musi umoznit, aby elektronicky spis uzaviely uZivatelskeé role. Y

To je néco jiného neZ odpovidajici poZzadavek v MoReq, ktery vyhrazuje
tuto funkci jen pro sprévce .

3.4.21 | ERMS by mél byt schopen automaticky uzavfit dil elektronického spisu pfi | Y
splnéni stanovenych kritérii, které maji byt definovany pfi konfiguraci,
zahrnujici minimalné:

¢ dily vymezené ro¢nim datem ukonceni; napfiklad koncem kalendainiho
roku, ucetniho roku nebo jinak definovanym ro¢nim cyklem;

¢ uplynuti ¢asu od stanovené udélosti; napfiklad posledni pfidani
elektronického dokumentu do dilu;

¢ pocet elektronickych dokumentd, které dil obsahuje.

Za urcitych okolnosti mohou byt Zadouci jind kritéria, napfiklad, kdyz
velikost dilu dosahne kapacity paméti vyménitelného disku.

3.4.22 | ERMS musi umozZznit zpfistupnéni obsahu uzavienych vécnych skupin, | Y
spisu, soucasti a dilu k prohliZzeni stejné jako téch, které jsou oteviené, bez
toho, Ze by &inil néjaké rozdily mezi otevienymi a uzavienymi.

Jinymi slovy uZzivatelé, ktefi vyhledavaji nebo prohledavaji pomoci ERMS
informace, si nesmi uvédomovat, zda jsou spisy atd. uzav/ené nebo
otevrené; v obou pfipadech se musi uplatriovat stejné vyhledavaci funkce
a pfistupova pravidla.

3.4.23 | ERMS by mél umoznit uzivatelim vytvareni kfizovych odkazl mezi | Y
souvisejicimi spisy (tj. vazeb typu ,viz také").

3.4.24 | ERMS by mél podporovat schopnost vytvaret nékolikanasobné vstupy pro | Y
elektronicky dokument do nékolika elektronickych vécnych skupin, spisa,
soucésti nebo dilt, bez duplikovani dokumentu nebo zaznamu, na kterém
je zaloZen.

MoReg2 neurcuje, jak se toho dosahne. Jeden zpdsob podpory tohoto
poZzadavku by mohl spocivat v pouziti ukazateld p/i prijmu vice nez
jednoho dokumentu zaloZzeného na stejném zdznamu.

3.4.25 | ERMS musi spravci poskytovat nastroje na vykaznictvi k obstarani | Y
statistickych Gdaju o aspektech &innosti v ramci spisového planu, véetné
poctu a velikosti vécnych skupin, spisu, soucasti, dili nebo dokument(
vytvofenych, uzavienych nebo vymazanych v prabéhu daného obdobi.

Vykaznictvi by mélo byt jak celkové tak podle jakéhokoli uZivatele nebo
vécné skupiny.

3.4.26 | ERMS by mél poskytovat nastroje jednorazového vykaznictvi o aspektech | P
¢innosti v rdmci spisového planu.

3.4.27 | Jakykoli uZivatel, ktery pracuje svécnou skupinou, spisem nebo |Y
dokumentem, musi byt schopen zjistit kontextové informace o této vécné
skupiné, spisu nebo dokumentu, nebo jinymi slovy o metadatech a
matefském spisu nebo vécné skupiné (skupinach) a musi byt schopen
navigovat se zvécné skupiny, spisu nebo dokumentu do takového
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rodi€ovského spisu.

Musi byt mozné kontextové informace zjistit bez potfeby opustit vécnou
skupinu nebo spis, a to zpusobem, ktery vZzdy umoZzni pokracovat v praci
se spisem bez pferuseni.

3.4.28 | Pokud je v néjakém spisu zménéno néjaké kliéové slovo , ERMS musi | Y
poZadat spravce, aby zapsal divod zmény.

3.4.29 | Pokud je v néjakém spisu zménéno néjaké klicové slovo, ERMS musi | Y
zajistit jasnou stopu jejiho prfedchoziho statusu, tak, aby bylo moZno
snadno dohledat jeho historii.

Tyto kontroly zmén prostrfednictvim klicovych slov jsou poZzadovéany proto,
aby se minimalizovalo riziko, Ze dokumenty budou v ddsledku zmén kvdli
témto klicovym slovdm skryty. ProtoZze se Kklicova slova pouZivaji
k nalézani dokumentd, je nezbytné zaznamenavat vSechny zmény
klicovych slov, abychom se vyhnuli mozZnosti, Ze se uZivatel pokusi skryt
dokument zménou jeho klicovych slov.
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4 KONTROLY A BEZPE CNOST

Tato kapitola soustfeduje poZadavky na Siroké spektrum kontrol souvisejicich s bezpecnosti
dokumentd. Tyto poZadavky zajiStuji vlastnosti potfebné pro ochranu vlastnosti dokumentd,
definované v ISO 15489 (&ast 7.2).

Organizace musi byt schopny kontrolovat, kdo m& povolen pfistup k dokumentim a za
jakych podminek, protoze dokumenty mohou obsahovat osobni, komeréni nebo provozné
citliva data.

MlZe byt také nutné uplatnit omezeni pFistupu pro externi uzivatele. Napfiklad v nékterych
zemich, kde legislativa vztahujici se k svobodé informaci dovoluje pfistup k vybranym
vefejnym dokumentim, zakaznici mohou pozadovat nahlizeni do dokumentd. Rovnéz
nékteré organizace mohou chtit sdilet ¢asti ulozisté ERMS s partnerskymi organizacemi.
PoZadavky na tuto kontrolu jsou uvedeny v ¢asti 4.1.

Pro zajiSténi pfFistupu a na pomoc pfi obnové dat miZe byt rovnéz nutné ukladat
v transakénim protokolu kazdé nahlédnuti do dokumentd a vSechny jiné €innosti tykajici se
dokumentt i souvisejicich zaznamu nebo dat. Pozadavky na kontrolu téchto transakcénich
protokolt jsou uvedeny v ¢asti 4.2; tyto poZadavky se zaméfuji v podstaté na charakteristiky
dokumentu, jako je autenticita a integrita, které jsou definovany v 1ISO 15489 (Cast 7.2).

Bezpecnost dokumentl zahrnuje také schopnost ochranit je pfed zhroucenim systému
cestou zalohovani a schopnosti obnovit dokumenty ze z&loh. Tyto poZadavky jsou uvedeny
v Céasti 4.3. Tyto poZadavky souviseji s pouzitelnosti dokumentu, definovanou v ¢asti 7.2 1ISO
15489.

Kliéové dokumenty jsou dokumenty kritického vyznamu, které musi byt po zhrouceni rychle
obnoveny. S tim spojené otazky jsou feSeny v ¢asti 4.4.

4.1 PFistup

Organizace musi byt schopna kontrolovat pfistup ke svym dokumentim a obvykle toho
doséahne specifikaci a provadénim bezpeénostnich opatfeni, kdy je pfistup k dokumentim
poskytovan podle pracovni role, kterou jednotlivec v organizaci plni. UZivatelé jsou obvykle
z tohoto pohledu fizeni centralné a sou€asné jsou jim udélovana pfistupova prava k fadé
systému organizace, v€etné a nejen do ERMS.

Spravovat pristup k ERMS jen cestou prostého pfidélovani individualnich opravnéni pro
jednotlivé entity individualnich uzivateld se nepovazuje za nejlepsi praxi. PFistupova prava se
proto obvykle udéluji rolim a/nebo skupindm, s cilem umoznit jim ukladat a odkazovat na
dokumenty ve stanovenych vécnych skupinach nebo spisech v rdmci spisového planu.

Kromé opravnéni pro pfistup ke konkrétnim ¢astem spisového planu opravnéni rovnéz omezuji
operace, které uZivatel, role nebo skupina mohou provadét s entitami v rdmci ERMS, jako je
kontrola jejich metadat nebo jejich obsahu, jejich redakce nebo vymazani a vytvofeni nebo
prohliZzeni entit urcitého typu.
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Napfiklad uZivatelskd role muaze prohlizet a €ist dokumenty, ale organizace uplatriujici
bezpecnost podle roli, mdZe omezit moznost prohledavat a €ist urc€ité podmnoziny spisového
planu.

Opravnéni se mize vztahovat na skupinu a maze byt ¢leny skupiny zdédéno. Uplatiiovani
opravnéni spiSe na Urovni skupiny nez na drovni uzivatele udetfi v rAmci ERMS ¢as, kdyZ se
objevuji novi uzivatelé a existujici uzivatelé se méni a odchazeji.

Prostfednictvim pfidélovani roli v ERMS muzZe byt uZivateli nebo skupiné automaticky udéleno
vice opravnéni . KdyZ bude pozdéji uzivateli nebo skupiné role zruSena, automaticky se zrusi i
opravnéni.

ERMS musi byt schopen omezit udélovani téchto pfistupovych prav jen na urcité role.
V tabulce v 13.4 je znazornéno, Ze toto opravnéni nalezi spravcum.

PovSimnéte si vSak, Ze spravci uskute€iuji z hlediska systému jen ta zadsadni rozhodnuti, ktera
pfijalo vy3Si vedeni. Bezpec€nostni pfFistupy a jejich pfidélovani jednotlivym koncovym
uZivatelim jsou zpravidla zaloZzeny na pracovnich potfebach uZivatell vyZadujicich pfistup
k informacim, na zasadach spisové sluzby organizace a na zdkonech a predpisech, jakym je
napriklad zakon o informacich, zakon o bezpecnosti dat, zdkon o archivnictvi a jako jsou

primyslové predpisy (srv. ¢ast 11.5).

V nékterych prostfedich jsou opravnéni pfistupu k ERMS vedena zcela v ramci ERMS. V jinych
se urCithd opravnéni spravuji prostfednictvim zvlaStniho softwaru, jako je obsluzny program
sitového operacniho systému. Kterykoli z nich je pfijatelny, kdyZz vyhovuje nasledujicim
pozadavkim.

Identifikované role jsou jen ,orienta¢ni“. Méla by to byt organizace, kdo na zakladé svych
vlastnich poZadavku stanovi poCet a sestavu roli, které bude vyuZivat, a dokonce, zda vibec
bude role vyuzivat.

Odkaz | Pozadavek Test
41.1 ERMS nesmi dovolit Zddné osobé provést v ERMS néjakou operaci, neni-li | Y
tato osoba opravnénym uZivatelem, ktery byl ispésné identifikovan a ovéren.
MoReg2 neurcuje povahu ovéfovaciho mechanismu. V mnoha situacich se
za dostate¢nou zaruku ovéfeni povazuje mechanismus hesla a uzivatelova
id. Organizace pouZivajici MoReq2 pro Ucely zakazkového fizeni se musi
ujistit, zda je v tom zahrnuta odpovidajici uroveri ovéfovani.

4.1.2 ERMS musi umoznit spravcum pfidélovat pfistup k dokumenttim, sou¢astem, | Y
spisim, vécnym skupindm a metadatim pro specifikované role a/nebo
skupiny uzivatel G a na stanovenou dobu.

4.1.3 ERMS nesmi stanovit omezeni pro pocet roli, které mohou byt | P
konfigurovany.
41.4 ERMS musi umozZznit spravcim spravovat opravnéni pro vSechny role a | Y
skupiny. Ty ur€uji funkénost, prvky metadat, dokumenty nebo spisy, ke
kterym maji role a skupiny pfistup a kategorie povoleného pfistupu.

4.1.5 ERMS musi umoznit spravcim vyuZit opravnéni k: P
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¢ omezeni pfistupu k ur€itym spisim nebo dokumentdm;
¢ omezeni pfistupu k urcitym vécnym skupindm spisového planu;

¢ omezeni pfistupu podle bezpe énostniho prov éreni uZivatele (tam, kde
pfichazi v avahu);

¢ omezeni pfistupu k ur€itym vlastnostem a funkcim (napf. ¢teni,
aktualizaci a/nebo mazéani ur€itych prvkd metadat;

¢ odmitnuti pFistupu po stanoveném datu;

¢ umoZnéni pfistupu po stanoveném datu.

Tato opravnéni by méla byt pouZzita k pridéleni pfistupovych prav v souladu s
bezpecénostni politikou organizace.

Uroveri poZzadované ¢lenéni je uvedena v ¢asti 13.4

4.1.6 ERMS by mél umoznit konfiguraci povoleni pfistupu cestou pfihlaSeni se | Y
pfes integrovanou sit.

4.1.7 ERMS musi umoznit spravcim kdykoli pfidavat uzivatele a skupiny k rolim | Y
nebo je z nich vyfazovat.

Je phjatelné, aby spravci spravovali skupiny pomoci zvlastniho softwaru pro
spravu slozek (adresart).

4.1.8 ERMS musi umoznit pfidélovani spravcovskych prav nad rdznymi ¢astmi | Y
spisového planu, a to rdznym spravcum.

Viz napfiklad model kontroly pfistupu v casti 13.4.

4.1.9 ERMS musi umoznit spravcim oznacit individualniho uzivatele jako | Y
neaktivniho bez nutnosti vyfadit uZivatele ze systému.

Je prijatelné, aby spravci spravovali uZivatele pomoci zvlastniho softwaru pro
spravu sloZek (adresard).

4.1.10 | ERMS musi umoznit spravcum definovat pro uZzivatelské role stejna |Y
pfistupova prava jako pro uzivatele.

Tato vlastnost umoZzriuje spravcim spravovat a udrZovat spiSe omezeny
soubor pristupovych prav pro role nez pro velky pocet jednotlivych uZivateld.
K prikladdm roli by mohl patfit manazer, Ufednik pro zpracovani stiznosti,
bezpecénostni analytik, spradvce databaze.

4.1.11 | ERMS musi byt schopen uplatiiovat u jednotlivych roli vybér pfistupovych | Y
prav.

Priklady viz ¢ast 13.4.

4.1.12 | ERMS musi umoznit spravclim zfizovat a udrzovat skupiny uZzivatel(. Y

Prikladem skupiny mohou byt Lidské zdroje, Prodejni tym pro severni oblasti.

4.1.13 | ERMS musi umoznit uzivateli, aby byl ¢lenem jedné skupiny, vice skupin | Y
nebo Zadné skupiny.

Je pravdépodobné, Ze néktefi uZivatelé budou mit odliSné pfistupové
poZadavky do rdznych casti spisového planu. Ve vSech pfipadech jsou
uzivatelé pfifazeni do skupin spravci podle pracovnich potfeb a politiky
organizace.

4.1.14 | ERMS musi umoznit spravcum sestavit jednorazové seznamy jednotlivych | Y
uzivatelt za ucelem kontroly pfistupu do urcitych €asti spisového planu nebo
dokumentd.

4.1.15 | ERMS musi omezit systémové funkce a souvisejici udalosti jen na spravce. Y
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Je to tfeba pro ochranu autoritativnosti elektronickych dokumentd.

4.1.16 | ERMS musi umozZznit jen spravcum vytvaret uzivatelské profily a pfifazovat | Y
uZivatele do skupin a k rolim.

Viz také ¢ast 13.4

4.1.17 | ERMS musi umoznit rolim, které vlastni dokumenty, stanovit, ktefi dalsi | Y
uzivatelé nebo skupiny mohou mit k t&émto dokumentim pfistup.

Viz slovnik pro pouziti vyrazu schvalovatel v MoReq2. Jestlize to politika
organizace dovoluje, mélo by byt schvalovani spojeno se spravci.

4.1.18 | ERMS musi omezit mozZnost provadét zmény, jako je pfidavani, aprava a | Y
mazani profild u skupin, roli nebo uZivatelu jen na spravce.

Zahrnuje to i atributy, jako jsou napriklad pristupova prava, vysady,
pridélovani hesel a jejich sprava.

4.1.19 | ERMS musi umoZnit spravci vytvaret a Fidit pravidla s cilem urCovat prava | Y
uzivateld k funkcim ERMS, a to tak, Ze rGzné role maji pfistup k rdznym
kombinacim funkci. ERMS musi umoznit, aby takové role byly vytvofeny
alespon na udrovni granularity (t. j. pfi zhrouceni — amount of breakdown)
demonstrované v ilustrativni tabulce pfistupovych prév v ¢asti 13.4.

Rdzné organizace maji ruzny funkéni pfistup ke kontrolnim poZadavkdm.
Neni proto vhodné pokouset se definovat vSeobecny model. V souladu s tim,
tento poZadavek specifikuje spiSe detaily arovné kontroly, které musi ERMS
nabidnout.

4.1.20 | ERMS musi spravci umoznit vytvaret dalSi role, kromé téch, které jsou |Y
demonstrovany v ¢asti 13.4.

Organizace muze definovat role se specifickymi pfistupovymi pravy jako je:
pracovnik s typovymi spisy , manager atd.

4.1.21 | ERMS by mél zajistit aplikaci programového rozhrani, aby byl zajistén pfistup | N
k dokumentum iniciaci z jiného aplikaéniho systému.

4.1.22 | Pokud uZzivatel provadi néjaké vyhledavani, které zahrnuje vyhledavani podle | Y
obsahu (typicky, ale ne nezbytné, fulltextové vyhledavani nebo vyhledavani
podle fetezce), ERMS nesmi zahrnout do vysledného seznamu jakykoli
dokument, ke kterému nema tento uZivatel pfistup.

Tento poZadavek je potfeba, aby zabranil uZivateldm vyuZivat textového
vyhledavani k prohlizeni obsahu dokumentd, ke kterym nemaji povolen
pristup.

4.1.23 | KdyZ uzivatel poZaduje pfistup, navigaci po, nebo vyhledavani, a to bez | Y
vyhledani podle obsahu, k néjakému objektu, jako je napfiklad dokument, dil,
soucast, spis nebo vécna skupina, k nimz nema uzivatel pfistupova prava,
ERMS musi dat jednu z nasledujicich odpovédi (zvolenych v dobé
konfigurace nebo pozdéji):

¢ neposkytne Zadné informace o objektu a tim vlastné neda najevo, zda
objekt existuje nebo neexistuje;

¢ potvrdi existenci a (volitelné) schvalovatele objektu (zndzorni jeho spis
nebo identifikator dokumentu), nikoli ale nazev ani jina metadata;

¢ znazorni jen nazev, typ entity (vécné skupina, dokument atd.), datum
vytvofeni a schvalovatele;

¢ znazorni nazev a dalSi metadata objektu.

Volba v prvnim bodé poZadavku specifikuje tentyz zamér jako u hledani
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podle obsahu (srv. 4.1.22). DalSi tA volby nabizeji jiné moznosti, vhodné pro
nékteré organizace; zde jsou ukazovany v pofadi postupného sniZzovani
bezpecénosti. Mély by byt konfigurovany spravcem.

Tento poZzadavek se vztahuje pouze k pokusim o pfistup, které nezahrnuji
vyhledavani podle obsahu dokumentu. Hledani podle obsahu dokumentu
jsou feSeny v 4.1.22. Tento poZzadavek by mél byt ¢ten spolu s poZzadavkem
4.1.22. .

4.1.24 | ERMS by mél umoznit, aby odpovéd specifikovana v 4.1.23 byla vybrana na | Y
drovni objektu jako alternativa celosystémového nastaveni ¢asu konfigurace.

4.2  Transak €éni protokol

Transakéni protokol je zépis provedenych operaci tykajicich se ERMS. Zahrnuje operace
provedené uZivateli nebo spravci nebo operace automaticky iniciované ze strany ERMS
v disledku parametrd systému. Formalni definice viz slovnik, ¢ast 13.1.

Transakéni protokol ukazuje, zda jsou dodrZzovana pracovni pravidla a zajiStuje, aby bylo
mozné identifikovat a vysledovat neopravnénou ¢innost.

S ohledem na podporu odpovédnosti je nezbytné, aby byl ERMS schopen zaznamenavat do
transakéniho protokolu kaZzdou operaci, pfi které je provedeno v systému strojové
podporované nebo v jakékoli mife automatizované zpracovani. Cast 10.5 Prace s typovymi
spisy pfinasi pfiklady takového rozhrani.

Transakéni protokol je zasadnim faktorem umoziujicim ERMS splnit tyto poZzadavky vedenim
Uplného zapisu vSech operaci ke kazdému dokumentu (s vyhradou omezeni Urovné
bezpec€nosti technického prostiedi).

Objem informaci transakéniho protokolu se mdzZe rozrist, pokud jsou kontrolovany vSechny
operace. Proto maze v nékterych pfipadech vedeni rozhodnout, Ze vybrané operace nemusi
byt do transak&niho protokolu zahrnovany (od data takového rozhodnuti).

V mnoha situacich je on-line transakéni protokol pravidelné pfesouvan do uloZeni off-line a
off-line kopie se zrusi, jestlize a kdyZz se pfislusné dokumenty likviduji, nebo kdyZ to dovoli
politika organizace a legislativa.

Toto je véc politiky vedeni a/nebo zakonnych/regulaénich pozadavkld. MoReq2 proto zahrnuje
systémové poZadavky na povoleni téchto operaci, ale nestanovi rozsah, v jakém se maji
pouZivat.

Odkaz | Pozadavek Test

4.2.1 ERMS musi udrZzovat nezménitelny transakéni protokol, schopny automaticky| Y
zachytit a ulozit udaje o:

¢ vSech operacich provedenych s jakymkoli dokumentem, jakymkoli
seskupenim nebo spisovym planem,;

Strana 52



MoReq 2

¢ uzivateli, ktery operaci provadi;

¢ datu a Casu operace.

Podle nazornych pfkladd musi operace zaznamenané do transakcéniho
protokolu zahrnovat, avSak nemusi byt omezeny na:

¢ prijem vSech elektronickych dokumentd;

¢ pretfidéni elektronického spisu v ramci spisového planu (viz 3.4.1));
¢ kazdou zménu v jakémkoli skartaénim planu;

¢ veSkeré ukony spojené s kontrolou odstran éni, provedené spravci;

¢ nastaveni nebo odstranéni procesu pozastaveni skartacni operace
elektronického spisu;

¢ kazdou zménu provedenou v jakychkoli metadatech spojenych s vécnymi
skupinami, elektronickymi spisy nebo elektronickymi dokumenty;

¢ pozménéni nebo vymazani metadat uZivatelem;

¢ zmény provedené v opravnénich k pfistupu;

¢ vytvoreni, zménu nebo vymazani uzivatele nebo skupiny;
¢ export nebo prenos;

¢ vytvoreni znazornéni;

¢ vymazani / zni¢eni dokumentd.

Slovo “nezménitelny” v tomto poZzadavku ma znamenat, Ze Zadny uZivatel
nebo spravce nemuze zadnym zpdsobem zménit nebo vymazat jakoukoli
¢ast transakéniho protokolu. Uroveri potfebné jistoty bude zaviset na
organizaci; uroveri jistoty, které muze byt dosaZzeno, bude zaviset na urovni
bezpecnosti prislusného operacniho systému a softwaru systému.

Transakéni protokol vSak mdzZe podléhat reorganizaci a/nebo prekopirovani
do uloZeni off-line, kdyZ to poZaduje napfiklad databazovy software a pokud
zustane jeho integrita nedotcena.

4.2.2 KdyZ ERMS podporuje pfenos dat transakéniho protokolu do uloZeni off-line, | P
musi ERMS podporovat bezpecné procesy spravy off-line dat a dolozit, jak
mohou byt off-line data pfevedena zpét na on-line, kdyZ to bude poZadovano;
a ERMS musi zajistit, Ze nebude mozné vyuzit tento mechanismus jako
prostfedek pro obejiti kontrol ukladanych ze strany ERMS (napfiklad
jednoduchym pfesunem dat transak&niho protokolu z ERMS ven a
provedenim jejich zmény nebo vymazu mimo systém).

4.2.3 ERMS by mél byt schopen automaticky zaznamenat do transakéniho | Y
protokolu kazdy pfistup k jakémukoli dokumentu nebo seskupeni a to, zda
ucelem tohoto pristupu bylo ¢teni, tisk &i jiny zpusob jeho znazornéni.

To se obvykle poZaduje jen ve vysoce bezpecnych prostfedich.
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424 ERMS parametry transakéniho protokolu musi byt konfigurovatelné tak, aby | Y
spravci mohli nastavit, které operace budou automaticky zaznamenany.

4.2.5 VSechny zmény parametrd transakéniho protokolu musi byt v transakénim | Y
protokolu zkontrolovany.

Nemélo by byt nikdy mozné vyradit kontrolu zmén parametrd transakéniho
protokolu, aby pak ERMS nemohl v transakénim protokolu zaznamenavat,
kdo a kdy zménu proved|.

4.2.6 Jakmile byly nastaveny parametry transakéniho protokolu, musi ERMS | Y
sledovat automaticky operace a musi informace o nich ukladat v transakénim
protokolu.

4.2.7 ERMS musi udrZovat transakéni protokol tak dlouho, jak to poZaduije politika | N

spisové sluzby organizace.

To bude ¢asto prinejmensim doba Zivotnosti dokumentd, na které transakéni
protokol odkazuje. Mohou se v3ak vyskytnout situace, kdy budou platit jiné
zasady, napfiklad o periodickych kontrolach transakéniho protokolu, po nichz
nasleduje jeho zni¢eni a nahrazenim certifikdtem o kontrole.

4.2.8 ERMS musi zaznamenat do transakéniho protokolu vSechny operace | P
provadéné s dokumenty, dily, souc€astmi, spisy, vécnymi skupinami a
skartaénimi plany bez ohledu na to, zda pfedmétna operace ovliviiuje jednu
nebo vice poloZek z nich.

4.2.9 ERMS musi zaznamenat do transakéniho protokolu vSechny zmény | P
v hodnotach metadat, které se tykaji prvkl metadat uvedenych v modelu
metadat MoRequ2.

4.2.10 | Jakékoli anotace k nebo doplnék do dokumentu musi byt zaznamenan do | Y
transakéniho protokolu daného dokumentu.

4.2.11 | ERMS musi automaticky zaznamenat do transakéniho protokolu vSechny | Y
zmény provedené v administrativnich parametrech.

Napfiklad kdyz spravce zméni pfistupové opravnéni uzivatele nebo zméni
konfiguraci transakéniho protokolu.

4.2.12 | ERMS musi zajistit, aby byla data transakéniho protokolu dostupna na | Y
pozadani ke kontrole, tak aby mohla byt identifikovana specificka udélost a
zpfistupnéna vSechna souvisejici data.

4.2.13 | ERMS musi obsahovat funkce, které umozni vS§em opravnénym uzivatelum, | P
vCetné téch, ktefi nejsou se systémem obezndmeni, nebo jen malo,
vyhledavat informace v transakénim protokolu.

To mé& usnadnit uplatnéni poZadavku. UZivatelé mohou byt ve vztahu vici
organizaci externi, napfiklad to mohou byt externi auditoi. Presto budou
z hlediska ERMS uzivateli.

4.2.14 | ERMS musi umozZnit uZivateldm vyhledavat v transakénich protokolech | Y
specifikované udalosti, objekty (vécné skupiny, dokumenty atd.), uZivatele,
skupiny, role, asové Udaje nebo ¢asové intervaly.

4.2.15 | ERMS musi byt schopen exportovat data transakéniho protokolu tykajici se | Y
specifikovanych dokumentu, dild, soucésti, spisi a vécnych skupin bez
ovlivnéni transakéniho protokolu uloZzeného prostfednictvim ERMS.

Tato funkce ma napriklad umoZznit externim auditordm zkoumat nebo
analyzovat ¢innost systému.

4.2.16 | ERMS musi byt schopen zachytit a zapamatovat si, kdyZ to bude pfichazet | Y
v Uvahu, jakykoli pokus o naruSeni mechanismd pro kontrolu pfistupu (tj.
pokusy uzivatell zpfistupnit si dokument, dil, sou¢ast nebo spis, ke kterym
maji pristup odepren).

Pro ilustraci okolnosti, které mohou umoznit pokusy o naruSeni, viz 4.1.23.
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To nemdze platit v pfipadé, kdy je systém konfigurovan tak, aby pred
uzivatelem skryl vSechny informace, k jejichZ zpfistupnéni nema uZzivatel
opravnéni.

4.3 Zaloha a obnova

Jak pracovni tak regula¢ni poZzadavky vyZaduiji, aby byl ERMS vybaven komplexnim Fizenim
k zajisténi pravidelného zalohovani dokumentl i metadat; a aby byl schopen dokumenty
rychle obnovit, ztrati-li se néjaké v dusledku poruchy systému, nepfedvidané udalosti,
naruseni bezpecnosti atd.

Pravidelné automatické zalohovani a obnova muze zajistit ERMS nebo integrace se sluzbami
nebo prostfedky systému elektronické spravy zédznamd (EDMS - Electronic Document
Management System) nebo se systémem spravy databazi, pracujicim s ERMS, nebo
s néjakym jinym softwarem. V této Casti znamenaji odkazy na ,ERMS* kterykoli z vySe
uvedenych systému, jak to odpovida situaci.

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

Odkaz | Pozadavek Test

4.3.1 | ERMS musi zajistit nebo umoZznit operaci automatického zalohovani a | Y
obnovy, kter4 provadi pravidelné zélohovani vSech vybranych vécnych
skupin, spisli, dokument(, metadat, administrativnich parametrd a
transak&niho protokolu ERMS a jejich obnovu, kdyZ je to zapotfebi.

4.3.2 | ERMS musi umoznit spravcum naplanovat programy zalohovani: Y
¢ stanovenim frekvence zalohovani;
¢ vybérem vécnych skupin, spist nebo dokumentu pro zalohovani;

¢ pfidélenim pamétovych médii, systému nebo umisténi pro tuto zalohu
(napt. uloZeni off-line, samostatny systém, vzdalené pracovistg).

4.3.3 | ERMS musi umoZznit obnovu ze zaloh ERMS jen opravnénym spravcum. Y

4.3.4 | Kdyz ERMS obnovuje informace ze zalohy, musi zajistit, aby byla po obnové | P
zachovéna plnd integrita dat, v€etné transakéniho protokolu.

Dokumenty, které byly korektné odstranény a jsou prfitomny v zéloze by
nemély byt obnoveny kromé vyjimeénych pfipadd.

4.3.5 | Kdyz ERMS poskytuje funkce kontrolnich bodd a dopfedného zpracovani | P
databaze, musi dopfedné zpracovani umoznit jen opravnénym spravcum.

4.4 Nezbytné dokumenty

Nezbytné dokumenty jsou ty dokumenty, které jsou absoluthé nutné pro schopnost
organizace pokraCovat ve své pracovni ¢innosti v kratkodobém nebo dlouhodobém horizontu
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nebo obou (viz také slovnik). MiZze jit o dokumenty zasadni pro jeji schopnost se vypofadat
s podminkami mimoradnych udalosti/katastrof, nebo ochranit své dlouhodobé finan¢ni a
pravni zajmy.

Identifikace a ochrana takovych dokumentu je proto pro kazdou organizaci vysoce dulezita a
je pravdépodobné, Ze to jsou pravé tyto dokumenty, které budou muset byt obnoveny
v pripadé katastrofy jako prvni.

Dokumenty mohou byt povaZzovany za nezbytné bud’ pro celou organizaci nebo pro jeji ¢ast.

Odkaz | Pozadavek Test

44.1 ERMS musi umoznit spravcim uvést, Ze vybrané spisy nebo dokument | Y
obsahuiji, nebo Ze maji byt povaZzovany za ,nezbytné dokumenty".

Tento Udaj by mél byt zaznamenan jako prvek metadat.

4.4.2 ERMS musi zajistovat dvé samostatné zalohovaci operace: Y

¢ ,plné* zélohovani, kterym se zalohuji vS8echna (specifikovana) ERMS
data;

¢ .nezbytné“ zalohovani, kterym se zalohuji jen ERMS konfigurace a spisy
a dokumenty oznacené jako ,nezbytné“.

Tyto dvé zalohovaci operace se pouZivaji z nasledujicich davodd:

¢ aby bylo ,nezbytné* zalohovani planovano castéji nez ,plné* ERMS
zalohovani;

¢ aby byly ,nezbytné“ zalohy ukladany na rdzna média a oddélené (a tim

vievos

Poskytuji rovnéz lepSi fizenou ERMS obnovu, protoZze kobnové z
.nezbytnych* zaloh mdze dojit zcela nezavisle na ,plné“ obnové a v jiném
case nez ,plna“ obnova.

Jak je stanoveno v c¢asti 4.3, zalohovani mdze provadét bud’ ERMS nebo
integrace s néjakym jinym softwarem.

4.4.3 Po obnové z ,nezbytné" zalohy musi byt ERMS plIné funkéni P

Po obnové z ,nezbytné“ zalohy nebudou mnohé spisy a dokumenty
pfitomny. Kromé toho v3ak nesmi byt Zadnym zpdsobem omezena
funkcénost, kterou ERMS poskytuje uZivatelom.

444 ERMS by mél poskytovat dvé metody obnovy z ,plného* zalohovani: Y

¢ obnovu do ,Cistého” prostiedi, kdy data z ,pIné“ zalohy prepiSe a
nahradi ERMS v praibéhu operace obnovy;

¢ obnovu v existujicim prostfedi, kdy budou data z ,plné“ zalohy vioZzena
zpét a slou€ena se stavajicim ERMS prostfedim.

Prvni metoda obnovy bude obvykla v organizacich, v nichZz se ,nezbytné“
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zalohy nepofizuji. Druha metoda obnovy se bude uplatriovat, kdyz byl
ERMS predtim castecné obnoven z ,nezbytné“ zalohy a vracen do
normalniho provozu; pak bude nutnd obnova z ,plné" zalohy bez
prepisovani nezbytnych spist a dokumentd, které byly pfedtim obnoveny,
nebo pfipadnych novych entit, které byly pfidany nebo zmén, které byly
provedeny v ERMS potom, co byl vracen do plného provozu.

Jestlize ERMS podporuje obé metody obnovy z ,plné“ zalohy, jak je
popisovano v 4.4.4, bude ,nezbytn&" zaloha (pokud existuje) obnovena vzdy
jako prvni. Neni tfeba zvaZovat obnovu ,hezbytné" zalohy po ,plné“ zéloze.

KdyZ se timto zpdsobem provadi obnova systému ze dvou c¢asti, muze byt
nutné, aby spravci manualné odstrariovali konflikty, které p/i tom vzniknou.
Spisovy plan mdze byt v jedné zaloze v porovnani s jinou pozmeénén.

4.4.5 ERMS musi umoznit spravcim uvést, Ze dokumenty uz nejsou povazovany | Y
za nezbytné. Tato operace musi byt zaznamenana do transakéniho
protokolu.

Mdze napfiklad vyprSet dohoda nebo smlouva o prondjmu a proto nemusi
byt povaZzovana za nadéle nezbytnou.
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5 UCHOVAVANI A VY RAZOVANI

Tato kapitola uvadi pozadavky na uplatfiovani skartacnich rezim(, kterymi se Fidi uchovavani
a pripadny osud dokumentt , které jsou vysledkem probihajicich operaci. Skartacni rezimy
stanovi, jak dlouho mad ERMS dokumenty uchovavat a jak se s nimi ma nakladat. Pozadavky
na skartacni rezimy jsou uvedeny v ¢asti 5.1 a formalni definice je ve slovniku.

Procesy, které lze provést k terminu stanoveném ve skartatnim reZimu, jsou popsany v
nasledujicich ¢astech. PoZzadavky na kontrolni procesy jsou uvedeny v ¢asti 5.2. a poZzadavky
na prenos, export a ruseni jsou uvedeny v ¢asti 5.3.

Jak bylo vysvétleno v ¢asti 2.2 pod zahlavim Elektronicky spis, sou¢ast a dil, dokumenty jsou
nékdy vedeny ve vécnych skupinach, spisech, soucastech a dilech, jak to odpovida
pracovnim potfebam. Podle okolnosti se skartani reZzimy vztahuji na vécné skupiny, spisy
a/nebo soucasti a/nebo dily. Skartaéni rezimy se mohou rovnéZz vztahovat na typy
dokumentt, napfiklad mohou pocitat s kratkou skarta¢ni Ihttou pro citliva osobni data, nebo
s dlouhou skarta¢ni IhGtou pro technické vykresy. Mozné je také fFeSeni konfliktd mezi
riznymi skartaCnimi rezimy.

MoReg2 zahrnuje pojem ,pozastaveni skartani operace“, ktery nebyl v pfedchozi verzi
MoReq uveden. Funkce pozastaveni skartacni operace se pouZzivaji v reakci na neocekavané
udalosti, s cilem zajistit, aby specifikované dokumenty nebyly zni€eny. BéZnym pfikladem
takového pristupu je snhaha zajistit, aby dokumenty, které jsou, nebo které mohou byt
potfebné jako dikazy pfi soudnim fizeni, nebyly v dusledku skartacni operace rutinné
zniceny.

5.1 Skartaéni rezimy

Odkaz | Pozadavek Test

51.1 ERMS musi umoznit spravcim, ale jen spravcum, vytvafeni a udrZovani | Y
skartacnich rezima.

5.1.2 ERMS nesmi omezit pocet skartacnich rezimda. P

5.1.3 ERMS by mél byt schopen uspofadat skarta¢ni rezimy do hierarchické struktury | N
pfipominajici strukturu obecnych a pro organizace specifickych skartacnich
rezimu, schvalenych pfisluSnymi mandaty.

Hierarchicka struktura usnadriuje spravu cetnych skarta¢nich rezimda.

514 ERMS musi pfidélit kaZzdému skartaCnimu rezimG pfi jeho vytvafeni |Y
jednoznacny identifikator.

5.1.5 ERMS musi umoZnit zaznamenat pro kazdy skartacni reZzim pfi jeho vytvafeni | Y
jednoznaény nazev.

5.1.6 ERMS musi udrZzovat nepozménitelnou historii zmén a vymazl (transakéni | Y
protokol), které byly provedeny ve skartacnim reZimu, v€etné data zmény nebo
vymazu a uzivatele, ktery zménu provadi.

5.1.7 ERMS musi zajistit, aby kazdy doplnék do skartaéniho reZzimu byl okamZzité | Y
uplatnén na vSechny entity, ke kterym je skartani rezim pfifazen.
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5.1.8 ERMS musi pozadat spravce, ktery méni nebo maze skartacni rezim, aby | Y
zapsal davod a musi tento divod uloZit do transakéniho protokolu.

Zmény ve skartacnim reZimu nebo jeho vymazani musi byt peclivé
kontrolovany, aby se minimalizovalo riziko, Zze budou nepatficné zniceny
dokumenty.

5.1.9 ERMS musi byt schopen importovat a exportovat skartacni rezimy. P

5.1.10 | ERMS musi zajistit, aby kazda vécna skupina, spis, soucast a dil mél vzdy | Y
alespon jeden skartacni rezim.

Tento poZadavek je zahrnut, aby bylo zajiSténo, Ze nebudou vytvofeny zadné
entity bez skartacniho rezimu a aby se zlepSila vyuZitelnost.

5.1.11 | Skartac¢ni rezim uplatfovany standardné na kazdou novou vécnou skupinu, | Y
spis, soucast nebo dil by mél byt zdédén od jejich rodice.

KdyZ to neni mozné (u vécnych skupin, které jsou na vrcholné urovni spisového
planu a neni k dispozici Zzadny zdéditelny skartacni rezim — viz 5.1.18), mél by
byt pouzivan implicitni skarta¢ni rezim.

5.1.12 | Kazdy dokument, ktery byl pfimo uloZzen do vécné skupiny, musi mit vzdy | Y
pfifazen jeden skartaéni rezim.

5.1.13 | Skartacni rezim pouzity standardné na kazdy novy dokument uloZzeny pfimo do | Y
vécné skupiny (viz ¢ast 3.2 3.2.17), musi byt zdédén z jeho matefské vécné
skupiny.

5.1.14 | ERMS musi umoZznit spravci kdykoli pouZzit skartacni rezim na kazdou vécnou | Y
skupinu, spis, soucast, dil nebo typ dokumentu.

Vyraz ,kdykoli“ znamen4, Ze spravce muze nahradit skarta¢ni reZzim nebo (kdyz
systém podporuje vice skartacnich rezimd, viz 5.1.16) pouZzit dalSi skartacni
rezim na kazdou vécnou skupinu, spis, soucést, dil nebo typ dokumentu.
Jednim takovym prikladem bude nahrazeni standardniho skartacniho rezimu,
jingym zaloZeni dalSiho skarta¢niho rezimu v odpovédi na regulacni vySetrovani.
Mdze to zpdsobit konflikt mezi skartacnimi rezimy: viz 5.1.23.

5.1.15 | ERMS by mél byt schopen uplatriovat standardni skartacni rezim na razné typy | Y
dokumentu.

To naznacuje, Ze mohou existovat typy dokumentd bez skartacniho reZzimu. Je
to prjatelné, protoze kazdy jednotlivy dokument bude mit alespori jeden
skartaéni rezim, ktery se na néj vztahuje, vzhledem k tomu, Ze kazdy dokument
je uloZen ve spisu a poZzadavek 5.1.10 stanovi, aby se na kazdy spis vztahoval
alespori jeden skartacni rezim.

5.1.16 | ERMS musi umoZznit , aby pro kazdou vécnou skupinu, spis, souc¢ast nebo dil | Y
byl v platnosti vice neZ jeden skartaéni rezim.

To je potfebné kvdli spravé realnych scénaru, které zahrnuji poZadavky na
uchovavani vychazejici z mnoha rdznych mandatd a pracovnich potreb.
llustruje to jeden priklad, vybrany z mnoha moznych.
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V ramci tohoto prikladu ma spis jen jeden skartaéni reZim, zaloZeny
Z pracovnich ddvodd, protoZze se neocekava, Zze v ném obsazené dokumenty
by mohly byt pfedmétem pravnich nebo regulacnich poZadavkd na uchovavani.
Skartacni rezim vztahujici se na tento spis je rovnéZz pfislusny pro mnoho
jinych spisd. V uréitém casovém okamZziku se ukaze byt zfejmym, Ze bude
moZzna nutné spis uchovavat po delSi dobu, nez aktualni skartacni rezim
umozriuje, a to kvdli pracovni zalezitosti tykajici se pfipadu bezpecnosti.
V tomto okamZiku se zda, Ze obsah spisu se mizZe stat pfedmétem regulacni
kontroly zamérfené na bezpecénostni prfedpisy; proto je k spisu pfirfazen druhy
skartacni rezim, ktery bere tuto skutecnost na védomi. Pozdéji se mdze ukézat,
Ze bezpecnostni problém vlastné neexistoval; v takovém prfipadé mdze byt
druhy skarta¢ni reZzim odstranén a jako platny a aktivni ponechan ten pdvodni.

5.1.17 | Uchovavani a vyfazovani kazdého dokumentu se musi fidit skartacnim |Y
rezZimem (rezimy), spojenym s vécnou skupinou, spisem, soucésti, dilem a
typem dokumentu, ke kterym dokument patfi; a pfipadnym platnym
pozastavenim (pozastavenimi) skartaéni operace (i) (viz 5.1.34).

Jakmile je skartacni rezim zaveden, fidi se jim uchovavani a vyrazovani
dokumentd spojenych s entitou, na kterou se vztahuje (pokud neni potlacen
jinym skartaénim reZzimem).

5.1.18 | ERMS musi umoznit, aby byl kazdy skartaéni rezim dédén smérem doli po | Y
hierarchii spisového planu, podle volby spravce.

To, zda skartacni rezim bude nebo nebude zdédén, mdze stanovit spravce
pomoci vhodnych prostfedkd. MoReg2 nepredepisuje, jak je toho tfeba
dosahnout. MoZnosti zahrnuji:

¢ pfrislusnd mozZnost je zvolena , kdyZ je vytvaren skartaéni rezim (a v tomto
pripadé plati, kdykoli se uplatni pfedmétna autorita);

¢ pfislusna moznost je zvolena, kdykoli je skarta¢ni rezim uplatnén (v tomto
pripadé se vztahuje na vSechny entity — podskupiny);

¢ pfislusna moznost je zvolena, kdyZ je vytvorena entita, ktera ma zdédit
skarta¢ni rezim (reZimy) svého rodice.

5.1.19 | Kazdy skartacni rezim musi obsahovat bud: Y
¢ skartaéni Ihatu (5.1.25) a spoustéci udalost
nebo

¢ datum spusténi skartacni operace.

5.1.20 | Kazdy skartacni reZim musi obsahovat: Y

¢ skartacni operaci (5.1.24);

¢ duavod.

5.1.21 | Kazdy skartaCni rezim by mél obsahovat: Y
¢ popis;
¢ mandat.
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Mandat specifikuje oddvodnéni skartaéniho rezimu. Casto je tim odkaz na
zakon, predpis nebo politiku organizace.

5.1.22 | Kdyz skarta¢ni lhata platna pro ur€ity dokument (dokumenty) podle skartaéniho | Y
reZzimu dospéje ke svému konci, musi ERMS automaticky iniciovat skartaéni
operaci.

To muze znamenat, Ze se provede operace (pfi platnosti 5.2.4), nebo to mdze
zZznamenat, Ze je pozadovan ukon spravce (viz 5.1.23). Nékteré organizace
mohou davat prfednost zavedeni druhé moznosti kvdli rizikdm spojenym s
automatickym vybérem.

5.1.23 | KdyZz ERMS iniciuje skartacni operaci (jako v 5.1.22), pokud pfitom plati néjaky | Y
jiny skarta¢ni rezim s jinou skarta¢ni Ih(tou a/nebo jinym skartaénim znakem,
vznikd konflikt. ERMS proto musi byt mozné nakonfigurovat tak, aby pokud
takovy konflikt vznikne, ERMS byl schopen automaticky informovat spravce o
potfebé vyresit konflikt tim, Ze rozhodne, ktery skartani rezim ma mit pfednost.

Slova ,musi byt schopen ...“ jsou zvolena proto, Ze neni poZadovano, aby
spravci zasahovali ve vSech situacich. Pro ERMS je pfjatelné, aby byl konflikt
vyfeSen automaticky; musi v8ak byt mozné nakonfigurovat ERMS tak, aby si
systém vyzadal v pfipadé konfliktu administrativni zasah.

Konflikt mdze vzniknout proto, Ze:

¢ néjaky skartacéni rezim (y) uvadi, Ze skartacni operace ma byt iniciovana,
zatimco jiny (jiné) naopak;

a/nebo

¢ rdzné skartacni reZzimy obsahuji rozdilné skartacni znaky.

Ve vétSiné pripadd bude jednoduché urdit, ktery skartacni znak bude mit
prfednost.

Tyto konflikty mohou vyustit ve dva scénére:

¢ VS8echny konfliktni skartacni znaky a Ihity se vztahuji k seskupeni (jako je
Spis).

¢ Skartacni znaky a lhaty se vztahuji bud’k seskupenim a k nékterym
dokumentdm v nich (protoze ty druhé se vztahuji k specifickym typdm
dokumentd, které se vyskytuji v seskupeni).

Administrativni zasah muZze byt vyZzadovan, kdyZ neni redlné definovat pravidla
pro spravné odstranéni téchto konfliktd. Napfiklad:

¢ Dva skartaéni rezimy, vzniklé na zékladé rdznych pravnich mandatd,
mohou stanovit ridznou dobu uchovani. Obvykle bude pfjato rozhodnuti
uchovavat dokumenty az do konce druhého z obou konecnych termind;

¢ Jeden skartaéni rezim mdze stanovit datum, do kterého musi byt urcité
dokumenty skartovany (zpravidla kvdli legislativnimu mandéatu pro ochranu
dat). Nastane-li toto datum dfive, neZ datum uchovéni konfliktniho
skartacniho reZimu, bude pak rozhodnuti zaviset na relativni zavaznosti
dvou mandatd.

Tyto situace mohou vzniknout, kdyZz zaznam je typem dokumentu umoZzriujicim
aplikaci a dédi¢nost skartacniho pravidla (znaku a Ihdty), ktakovému
dokumentu spiSe z jeho typu nezZ ze seskupeni, ve kterém je obsaZen.
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Rozhodnuti spravce mdze obsahovat néktery z nasledujicich bodd:

¢ odstranit jeden nebo vice konfliktnich skartacnich znakd a Ihat z dotéeného
seskupeni hebo dokumentu;

¢ zménit jeden nebo vice konfliktnich skartacnich znakd a lhdt s cilem
odstranit koflikt;

¢ odstranit vS8echny konfliktni skartacni reZzimy a aplikovat novy skartac¢ni
rezim;

¢ pouZit vyjimeéné mazaci postupy popsané v ¢asti 9.3.

VSechny tyto akce, pokud nejsou peclivé kontrolovany, mohou mit nasledky na
spravu dokumentd. Proto jakdkoli z téchto akci — zména skartacnich rezimd
nebo vymazani dokumentd — musi byt podfizena psanym proceduram. Za
urcitych okolnosti budou vhodné dalSi kontroly, jako je rozdéleni ukold.

Jestlize rozhodnuti méa za nésledek, Ze néjaky dokument(y) v néjakém
seskupeni by jinak nebyl(y) zachovan(y), organizace mdze rovnéz vyzadovat
pravidla pro jejich uloZeni. To mdzZe zahrnovat ponechani seskupeni na mistée,
nebo pfemisténi (viz st 3.4) tohoto zbyvajiciho dokumentu(d).

5.1.24 | ERMS musi umoznit vramci kazdého skarta¢niho reZimu pfinejmensim |Y
nasledujici skartacni operace:

¢ trvale uchovavat;
¢ predloZit k pfezkumu;

¢ automaticky zni€it (pfipousti se pouze u téch typa dokumentu, ke kterym
bylo vydano trvalé skartacni povoleni);

¢ znicit po schvaleni ziskaného od spravce;

¢ prevést do archivu nebo jiného Glozisté (viz slovnik).

Existuji rizika spojena se zavedenim volby ,zni€it automaticky”, ktera jsou
nacrtnuta ve vySe uvedeném pozadavku; organizace musi vyvazit tato rizika
s pfinosy automatizace.

5.1.25 | ERMS musi umozZnit stanoveni pfinejmensim nasledujicich kombinaci | Y
spoustécich udalosti a skartacnich lhat (jak je definovano v 5.1.19):

¢ uplynuti stanovené doby od otevieni vécné skupiny, spisu, sou¢asti nebo
dilu;

¢ uplynuti stanovené doby po uzavieni vécné skupiny, spisu, sou¢asti nebo
dilu;

¢ uplynuti stanovené doby po zatfidéni posledniho dokumentu do vécné
skupiny, spisu, sou¢asti nebo dilu;

¢ uplynuti stanovené doby po vytfidéni dokumentu z vécné skupiny, spisu,
soucasti nebo dilu;
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¢ uplynuti stanovené doby po specifikované externi udalosti (které je popséana
v rezimu a ERMS ji oznami spiSe spravce, nez aby byla zjiSténa systémem
ERMS automaticky) (napfiklad ,,...po podpisu smlouvy“ nebo ,,...100 roku
od data narozeni");

¢ trvale“, s cilem vyjadfit dlouhou dobu uchovavani dokumentu.

VyS8e uvedené zahrnuje v3e, prfesto je mozné, Ze nékteré organizace budou
chtit zadat dalSi aktivacni udalosti a/nebo jinou skartaéni Ihdtu.

K rdznym skartacnim reZzimdm mdze byt pfipojen libovolny pocet externich

udélosti.
5.1.26 | ERMS by nemél omezit délku skartacni Ih(ty. P
5.1.27 | ERMS musi podporovat pro poZzadavek 5.1.24 pfinejmensim uchovani v trvani | P
az sto let

Toto maximum se navrhuje jako zcela neomezena doba, s cilem zabranit
jakémukoli praktickému omezeni. Je nepravdépodobné, Ze by néjaky ERMS
existoval po dobu sta let, nicméné poZadavek této povahy umozni, aby byly
dokumenty prevadény do budoucich systémd bez potfeby revidovat skartacni
rezim.

5.1.28 | ERMS musi byt schopen omezit fizeni skartaéniho procesu jen na spravce. Y

5.1.29 | ERMS musi zaznamenat do transakéniho protokolu a oznamit spravci vSechny | Y
automatické skartacni operace.

5.1.30 | ERMS musi automaticky oznamit spravci, kdyZz mé byt provedeno posouzeni | Y
skartani operace.

5.1.31 | ERMS musi umozZznit spravci delegovat jakoukoli ozndmenou kontrolni operaci | Y
na roli posuzovatele skartacnich operaci.

5.1.32 | ERMS musi umoznit spravci pozménit jakykoli skartacni rezim (kromé jeho | Y
jednoznaéného identifikatoru, viz 5.1.6.

5.1.33 | KdyZz spravce presouva elektronické spisy nebo dokumenty mezi vécnymi | Y
skupinami v ramci spisového planu, musi ERMS nabidnou moZnost:

¢ umoznit, aby skartacni rezim vécné skupiny uréeni nahradil existujici
skarta¢ni rezim (y);

nebo

¢ umozZznit spravci vybrat si vhodny skartacni rezim (y).

To se tyk& prfesouvani dokumentd, jak je to vyjimec¢né povoleno, v 9.3.3 a 9.3.4.
Za vzacnych okolnosti, kdy je tato funkce pouZzita, bude spravce muset vénovat
pAirfazovani nebo zméné skartacnich rezimd velkou péci , zvlasté v pripadé
nezbytnych dokumentd.

5.1.34 | ERMS musi umoznit, aby opravnény uZzivatel umistil do vécné tfidy, spisu, | Y
soucasti nebo dilu pfikaz pozastavit skartaci.

5.1.35 | Pozastaveni skartacni operace nesmi zabranit ubihani a naplnéni skartacni | P
lhaty.

5.1.36 | ERMS musi zabréanit, aby byla néjaka entita, ktera je predmétem pozastaveni | Y
skartaéni operace, byla spolu se svym obsahem (entitami — podskupinami),
pokud existuji, vymazana nebo se stala pfedmétem jiného skartaCniho znaku.

Vymaz je popisovan v ¢asti 9.3

5.1.37 | ERMS musi omezit odstranéni pozastaveni skartatni operace jen na|Y
opravnéného uZivatele.

5.1.38 | KdyZ opravnény uZivatel zavede nebo odstrani pozastaveni skartaéni operace, | Y
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musi ERMS zachytit a uloZit nasledujici informace o tom, pfinejmensSim do
transak&niho protokolu a pfednostné jako metadata.

¢ datum, kdy bylo pozastaveni vloZeno nebo odstranéno;
¢ totoznost oprdvnéného uZivatele;

¢ dlvod pozastaveni.

5.1.39 | ERMS by mél umoznit opravnénému uzivateli, aby zavedl nékolik pozastaveni | Y
skartacni operace, kazdé oduvodnéné stejnym zplsobem, a to na skupinu
vécnych skupin, spisu, sou¢asti nebo dill cestou hromadné operace.

Tento poZzadavek umozZzriuje opravnénému uZzivateli, aby zavedl| pozastaveni ze
stejného ddvodu u nékolika vécnych skupin, spisd atd.

5.1.40 | ERMS by mél umoznit sou€asné zruSeni vétSiho poctu pozastaveni skartani | Y
operace (stejné oduvodnénych), cestou hromadné operace, provadéné
opravnénym uzivatelem.

5.1.41 | ERMS by mél umoznit, aby vécnd skupina, spis, souCast nebo dil byly | Y
soucasné predmeétem vétSiho poctu pozastaveni skartacni operace, bud proto,
Ze se vztahuji na danou entitu a/nebo proto, Ze se vztahuji na entitu vySSi
arovné. V obou pfipadech musi omezeni stran skartacni operace a jinych
funkci dané pozastavenim skartani operace zustat na misté do doby, nez
bude zruSeno posledni omezeni skartaéni operace, vztahujici se na entitu.

5.1.42 | ERMS by mél umoznit opravnénému uZzivateli vyhledat a hlasit vSech entity, | Y
které jsou predmétem zavedeného pozastaveni skartatni operace.

5.1.43 | ERMS by mél umoznit opravnénému uzivateli, aby zavedl, zménil a vymazal | Y
.pripomenuti“, které uZivatele ve stanovené datum upozorni na existenci

zavedeného pozastaveni skartaéni operace.

5.2 Posouzeni skarta €nich operaci

V nékterych prostfedich se skartaéni rezimy pouZivaji k fizeni skartaCnich operaci bez
posouzeni. V jinych vSak skartacni rezimy spusti posouzeni stanovené skartacni operace u
dané vécné skupiny nebo spisu atd., kdyZz bylo dosaZzeno data nebo udalosti uréené
v rezimu, ktery se na né vztahuje. Posouzeni mize posuzovat metadata, obsah nebo oboji,
pfi sou¢asném rozhodovani o dalSi dobé uchovéni, pfenosu do jiného systému, zniceni,
nebo o kombinaci téchto moZnosti, vSe v ramci kontrolovanych funkci.

Nakladani s ur€itymi dokumenty podléha zakonim a smérnicim. Posouzeni skarta¢nich
operaci se musi provadét zpusobem, ktery je v souladu s témito zakony a smérnicemi,
s pfipadnou politikou a procedurami hodnoceni a kde je to vhodné, ve spolupraci s (a nékdy
vyluéné) odpovédnymi archivnimi organy. DalSi diskuse o téchto problémech je nad ramec
této specifikace.

Odkaz | PoZadavek Test

5.2.1 ERMS by mél automaticky oznamit spravci vSechny skartaéni rezimy, které | Y
budou uginné ve stanoveném Casovém obdobi.

5.2.2 ERMS musi podporovat proces posouzeni znazornénim vécnych skupin, | Y

spisl, soucasti a dilG, které maji byt pfedmétem posouzeni, spolu s jejich
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metadaty a informacemi o uchovévani a skartaci.

V praxi to ukazuje na funkce navigace vpred, zpét atd. uvniti a mezi spisy a
z/do metadat k spisdim a dokumentum.

5.2.3 ERMS musi byt schopen udrZzovat odkazy mezi rlznymi ztvarnénimi |Y
stejnych dokumentl a umoznit, aby skartacni operace byly u nich provadény
soucasné.

5.24 ERMS musi umoZnit posuzovatelovi, aby béhem prohlidky provedl alespon | Y
jednu z nasledujicich operaci u kazdé vécné skupiny, spisu, soucasti nebo
dilu:

¢ oznadil je ke zni€eni, a to ihned nebo k budoucimu datu, <viz 5.3>;

¢ oznadil je pro pfenos, <viz 5.3>, a to ihned nebo k budoucimu datu;

¢ oznadil je pro dalSi prohlidku, a to ihned nebo k budoucimu datu;

¢ oznacil je k uchovavani na dobu neurcitou.

Toho mdze byt dosazeno uplatriovanim rdznych skartacnich rezimd nebo
jinymi prostfedky.

5.2.5 ERMS musi automaticky zaznamenat datum prohlidky. Y

5.2.6 ERMS musi umoZznit posuzovatelovi zapisovat pfipominky do metadat vécné
skupiny, soucasti, dilu nebo spisu, a zaznamenat tak divody pro rozhodnuti
pfijata pfi posuzovani.

5.2.7 ERMS musi vést nezménitelnou historii vSech rozhodnuti pfijatych | Y
posuzovatelem béhem prohlidek, v€etné divodu.

Rozhodnuti by méla byt uloZena jako metadata a mozna také v transakénim
protokolu.

5.2.8 ERMS by mél upozornit spravce, jestlize vznikne konflikt, protoZze na spis, | Y
ktery ma byt likvidovan, jsou odkazy s vazbou k jinému spisu. Musi proces
odstranéni pozastavit, aby umozZznil provedeni nasledujici napravné operace:

¢ potvrzeni spravce, zda v procesu pokracovat nebo jej zrusit;
¢ vypracovani zpravy s podrobnostmi o dotéenych spisech nebo

dokumentu (dokumentech) a vSech odkazech nebo vazbach, pro které je
mistem urceni.

5.3 PFenos, export a zni €eni

Organizace mohou potfebovat pfemistovat dokumenty ze svych ERMS do jinych mist nebo
systému kvl archivaci nebo jinym ucéelim. To je zde popisovano jako ,pfenos”. Duvody k
pfenosu mohou zahrnovat:

¢ trvalé uchovani zaznamu z pravnich, administrativnich nebo vyzkumnych divod;

¢ vyuZiti externich sluzeb pro stfedné dlouhou nebo dlouhodobou spravu dokumentd.

V dusledku této ¢innosti jsou dokumenty ¢asto pfenaSeny do ERMS s odliSnym prostfedim.
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Termin pfenos se pouziva i tehdy, kdyZ se do jiného mista nebo systému posila jen kopie.
Dokumenty pavodné uloZzené v ERMS maji byt zachovany a zni¢eny az po ovéfeni, Ze byl
pfenos uspésny.

Termin export se na druhé strané tyka procesu pofizeni kopie kompletnich seskupeni, spist
a dokumentt pro jiny systém, kdyz pfitom dokumenty zUstavaji zachovany v pavodnim
systému — tento proces je nemaze.

Proces prenosu ve skutenosti probiha ve dvou stadiich — export kopie se vSemi pfisluSnymi
metadaty a transak&nich protokolt s naslednym zni¢enim originalu.

V kazdém pfipadé se pozaduje provedeni pfenosu, exportu nebo zni€eni kontrolovanym
zplsobem. Ve vSech pfipadech musi byt rozhodnuti tykajici se metadat a transakcnich
protokolt pfijimana soucasné s operacemi, které jsou provadény s dokumenty, s nimiz
souviseji.

V tomto kontextu se “zni€eni” li§i od “vymazani”. Vymazani zaznamu za jinych okolnosti
popisuje ¢ast 9.3.

Odkaz Pozadavek Test

5.3.1 Jestlize bylo publikovano formalni schéma XML MoRequ2,” ERMS musi byt | P
schopen exportovat dokumenty ve formétu, ktery je v souladu s timto
schématem.

Srv. rovnéz pozadavek 6.2.1 vztahujici se khromadnému importu
dokumentd. Tyto dva pozadavky spolecné zajiStuji interoperabilitu systémd
odpovidajicich MoRequ2.

5.3.2 Kdykoli ERMS pfenasi nebo exportuje néjaké dokumenty, musi pfenaset | P
nebo exportovat vSechny jejich komponenty a musi zachovat korektni
vztahy mezi nimi.

5.3.3 ERMS musi zajistit dobfe fizeny proces pfenosu dokumentd, spolu s jejich | P
pFisluSnymi metadaty a informacemi transakéniho protokolu, do jiného
systému nebo do jiné organizace.

5.34 ERMS by mél byt schopen exportovat dokumenty a jejich metadata ve | Y
formé SIP (submission information package), ktery definuje standard OAIS
(srv. pfilohu 7)

Srv. obdobny poZadavek pro Sifeni informacnich balickd v 11.7.12

5.3.5 Kdykoliv pfevadi ERMS jakoukoliv vécnou skupinu, spis nebo soucast, | P
musi pfenos zahrnovat:

¢ (u vécnych skupin) vSechny spisy a dokumenty ve vécné skuping;

¢ (u spisu) vSechny dily a soucasti v spisu;

¢ vSechny dokumenty ve v3ech téchto spisech, souéastech nebo dilech;

8V dobé psani standardu, vyvoj schématu XML pro Moreq2 teprve zaéinal. Pro detaily srv.
http://ec.europa.eu/transparency/archival policy.
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¢ vesSkera nebo vybrana metadata spojené s vyse uvedenymi;

¢ vSechny nebo vybrané transakéni protokoly pro vySe uvedené.

PrestoZze musi byt ERMS schopen exportovat vSechna metadata a
transakcéni protokoly, nejsou vSechny vzdy vSemi cilovymi systémy pfenosu
poZadovany.

5.3.6 Kdykoli ERMS exportuje nebo pfendsi néjaké dokumenty s metadaty, tyto | P
musi obsahovat néjaka implicitni metadata v explicitni podobé.

Jinymi slovy, hodnoty vSech metadat, které se vztahuji k jakémukoli vécné
skupiné, dokumentu, soucéasti nebo dilu musi byt ukazovany explicitné, i
kdyZ byly uloZzeny implicitné. Srv. pfiklady v ¢asti 9.3.

5.3.7 ERMS musi byt schopen provést jednu nebo obé nasledujici operace pfi | P
exportu nebo pfenosu jakékoli sady dokumentu:

¢ exportovat nebo pfenést s dokumenty skartacni rezimy vztahujici se na
tyto dokumenty, zpusobem, ktery umozni, aby byly rezimy opét
pouzitelné na dokumenty v systému urceni;

¢ vytisknout jednu nebo nékolik zprav uvadéjicich skartacni rezimy, které
maji byt pouZzity na kazdou sadu dokumentu, a také charakteristiky
téchto rezima.

5.3.8 ERMS musi byt schopen provést jednu nebo obé nasledujici operace pfi | P
exportu nebo pfenosu jakékoli sady dokumentu:

¢ exportovat nebo pfenést s dokument kontroly pfistupu pro tyto
dokumenty, a to zpusobem, ktery umozni, aby byly kontroly opét
pouZzitelné na dokumenty v systému urceni;

¢ vytisknout jednu nebo nékolik zprav uvadéjicich kontroly pfistupu
pouzitelné na jednotlivé sady dokumentud a charakteristiky téchto
kontrol.

5.3.9 ERMS musi byt schopen pfenést nebo exportovat spis nebo obsah vécné | P
skupiny v jedné posloupnosti operaci tak, aby:

¢ obsah a struktura jejich elektronickych zdznama zustaly nezménény;
¢ v3echny komponenty elektronického dokumentu (kdyZz dokument
sestava z vice nez jedné komponenty) byly exportovany jako jedna

jednotka;

¢ se zachovaly vSechny vazby mezi dokumentem a jeho metadaty a
transak&nimi protokoly;

¢ se zachovaly vSechny vazby mezi vécnymi skupinami, spisy, soucasti,
dily a dokumenty, aby mohly byt v pfijimajicim ERMS rekonstruovany.

5.3.10 KdyZz ERMS exportuje spisy nebo souc€éasti nebo dily a néktery z nich | Y
obsahuje ukazatele na dokumenty uloZené v jinych spisech (viz kapitola
3.4.24, musi pak ERMS exportovat kompletni dokument, nikoli ukazatel.

To je poZadovano, aby bylo zajisténo, Ze nevzniknou Zadné potize
s rozliSenim ukazateld mezi exportujicim systtmem a pfijimajicim
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systémem.

53.11 ERMS musi byt schopen pfenést a exportovat dokumenty ve formatu, ve | Y
kterém byly pfijaty.

5.3.12 ERMS musi byt schopen pfenést a exportovat dokumenty v jakémkoli | Y
formatu (formatech), ve kterém byly dokumenty poskytnuty .

5.3.13 ERMS musi byt schopen migrovat dokumenty ozna¢ené pro pfenos nebo | P
export do specifickych pfenosnych formata.

Napfiklad schvaleny xml nebo jiny otevieny format.

Tento pozadavek ma pokryt dlouhou dobu uchovavéani, kdy musi byt
dokumenty automaticky zobrazeny ve schvaleném forméatu dlouhodobého
uchovani po stanovené dobé&, bez ovlivnéni integrity a autenticity

dokumentd.

5.3.14 ERMS musi uchovat vSechna seskupeni, dokumenty a jiné informace, | Y
které jsou pfenaSeny, a to alespon do potvrzeni UspéSnosti procesu
prenosu.

To je procesni zaruka, Ze dokumenty nebudou zni¢eny predtim, nez
pfijemce ohlasi jejich Uspésny prenos.

Srv. 9.2.30 a 9.2.31 pro poZadavky vztahujici se k ohlaSeni néjaké chyby
béhem transferu.

5.3.15 ERMS musi zni€it seskupeni, dokumenty a jiné informace, které jsou | Y
pfendSeny, kdyZz obdrZzi potvrzeni, Ze proces prenosu byl Uspésny,
s vyjimkou metadat, ktera jsou uchovana jako hlavi €ka.

Viz 5.3.19.

5.3.16 ERMS by mél byt schopen exportovat cely obsah vécné skupiny v ramci | P
spisového planu v jedné posloupnosti operaci, coz zajisti, Ze:

¢ bude zachovéano relativni umisténi kazdého spisu v rdmci spisového
planu, takZe struktura spisu bude moci byt rekonstruovéna;

¢ budou zachovana dostateCnd metadata pro regeneraci celé materské
vécné skupiny a pfenesena s obsahem vécné skupiny.

5.3.17 ERMS by mél zajistit moznost pfidavani uZivatelem definovanych prvkd | Y
metadat, které jsou potfebné pro Uc€ely archivace, do elektronickych spisu
vybranych pro pfenos.

5.3.18 ERMS musi zajistit, aby v3echna ztvarnéni dokumentu, oznaceného ke | Y
zni¢eni, byla zni¢ena.

KdyZ se stejny dokument objevi ve vice nez jednom spisu (3.4.24 v ¢asti
3.4), mél by byt dokument a jeho ztvarnéni odstranéna ze spisu, kdyZz je ten
nicen, ale nemél by byt definitivné vymazan, dokud nebudou zni¢eny
vSechny vyskyty dokumentu.

5.3.19 ERMS musi mit schopnost uchovat hlavi €ku metadat (viz slovnik) pro: Y

¢ vécné skupiny;

¢ spisy;
¢ soucasti;
¢ dily;

¢ dokumenty uloZené pfimo ve vécné skuping,;
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které byly zni€eny nebo pfeneseny.

V nékterych prostfedich je Zadouci uchovat informace o dokumentech,
které byly zni¢eny. Pfedmétna metadata by méla obsahovat alespori datum
pofizeni a vSechna metadata relevantni pro jednoznacnou identifikaci
kazdého dokumentu a jeho vztahd vramci spisového planu. Viz model
metadat MoReq2.

Je to proto, aby organizace mohla nadale zjistit, jaké dokumenty méla
v drZeni a kdy byly zni¢eny, nebo skartovany, bez potfeby rezijnich nakladd
na vedeni vSech podrobnych metadat o spisech a dokumentech.

5.3.20 Hlavicka metadat (viz 5.3.19) musi obsahovat alespon nasledujici Udaje: Y
¢ datum zni¢eni nebo pfenosu;

¢ plné urceny spisovy znak;

¢ nazev;

¢ popis;

¢ uzivatele odpovédného za zni¢eni nebo pfenos;

¢ ddvod zni€eni nebo prenosu (to miZze byt formou odkazu na skartaéni
reZzim nebo cestou manualné zavedeného davodu).

¢ jakykoli odkaz dodany systémem, ke kterému byly dokumenty
preneseny, s cilem usnadnit hledani prenesenych dokumentu.

53.21 ERMS musi umozZnit spravci, aby stanovil podmnoZinu dalSich prvkd | Y
metadat, ktera bude uchovéna jako hlavicky metadat.

5.3.22 ERMS musi byt schopen exportovat hlavicky metadat, kdyZz jsou |Y
exportovany dokumenty.

To je poZzadovano proto, aby byla mozna migrace mezi systémy ERM.

5.3.23 ERMS musi umoznit, aby byly informace exportovany vicekréat nez jednou. | Y

5.3.24 Kdykoli ERMS exportuje nebo pienasi informace, mél by byt schopen | Y
vyhotovit na poZzadani zpravu uvadeéjici exportované nebo prenasSené
dokumenty podle jejich bezpeénostnich kategorii.
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6 PRIJEM DOKUMENTU

Prehled

Tato kapitola pokryva poZadavky spojené s procesem pfijmu dokumentl do ERMS. Prvni
¢ast (6.1) pojednava o bézném procesu pfijmu. Nasledujici ¢ast (6.2) se zabyva hromadnym
importem dokumentut z jinych systéml a za ni nasleduje ¢ast vénovana elektronické posté
kvali jejimu zvlastnimu vyznamu. Cést 6.4 se tyka typd dokumentd a &ast 6.5 popisuje
integraci se systémy snimani a zobrazovani.

Terminologie

Termin ,pfijem"“ se pouziva v této a v jinych kapitolach MoReg2. Termin se pouziva ve svém
pfirozeném smyslu v angli¢ting, v kontextu spravy informaci/ informaéni technologie. V tomto
kontextu se ,pfijmem" informaci rozumi jejich uloZeni v pocitaovém systému. Je to v souladu
s vyznamem slova ,pfijem* v archivnictvi, ktery je tedy definovan jako ,ukon zaznamenani
nebo uloZeni konkrétniho pfikladu digitdlniho objektu“ v InterPares 2 Project Terminology
Database® (viz poznamka pod &arou).

Z toho vyplyva, Ze systémy ERMS mohou pfijimat mnoho rdznych informaci. ERMS muze
pfijimat zaznamy, metadata a v nékterych pfipadech mezi jinym i zaznamy.

Skute¢nost, Ze ERMS ma (v nékterych pfipadech) pfijimat zaznamy stejné jako dokumenty,
vede k nevyhnutelnému zavéru, tj. Ze termin ,pfijem" je nepfesny, protoze pfijem dokumentu
zahrnuje vice procesu, nez jen pfijem zaznamu, ktery neni dokumentem. Napfiklad pfFijem
dokumentu zahrnuje procesy jako tfidéni, registrace a blokovani zmén, coZz vSak nemusi
nutné platit v pfipadé zaznamu. Patrné z tohoto ddvodu je u dokumentd termin ,deklarovani®
nékdy pouzivan synonymné sterminem ,pfijem*; nicméné termin ,deklarovat* se muze
vztahovat na zaznam, ktery za¢ina mimo ERMS, nebo na zaznam, ktery uz byl pfijat jako
zaznam ERMS.

Tato nedostate¢na presnost je jisté neZzadouci, ale ma jen nepatrny nebo Zadny negativni vliv
na jasnost MoReq?2.

Formalnéjsi definice jsou uvedeny ve slovniku v ¢asti 13.1.
6.1 Prijem

Elektronické zaznamy vytvofené nebo pfijaté v pribéhu pracovni ¢innosti pochazeji jak z
internich tak z externich zdroji. Tyto elektronické zaznamy mohou byt v rlznych formatech,
vytvofené ruznymi autory; a lze je pfijimat jako jednotlivé zaznamy nebo jako zaznamy
tvofené nékolika komponentami (viz slovnik s definici ,komponenta“ v kontextu MoReq?2).

Nékteré dokumenty jsou vytvofeny uvnitf organizace, v prubéhu jejich pracovnich procesu.
Jiné jsou prijaty prostfednictvim rdznych komunikanich kanald, napf. elektronické posty,
faxu, dopist (které mohou byt volitelné snimany), manuélné a v rGzném vyskytu a objemu.
Pro pfijem zaznamu je pozadovan pruzny systém pfijmu, aby bylo moZzné feSit vSechny
riznorodé pozadavky na né kladené.

9Viz http://www.interpares.orqg/ip/2_terminology db.cfm
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Odkaz Pozadavek Test

6.1.1 Proces pfijmu v systtmu ERM musi zajistit kontroly a funkénost, aby | P
umoznili uZivetelim:

¢ Prijimat elektronické dokumenty bez ohledu na souborovy formét,
metodu Sifrovani nebo jiné technické charakteristiky, a to bez zmény
jejich obsahu;

¢ Zajistit, Ze dokumenty jsou spojeny se spisovym planem;

¢ Zajistit, Ze dokumenty jsou spojeny s jednim nebo vice spisy nebo
jednou nebo vice vécnymi skupinami.

Souborovy format je definovan ve slovniku. PoZzadavek je umoznit prfijem
jakéhokoli souborového formatu.

PoZadavek prjimat dokumenty v jakémkoli souborovém forméatu neni
koncipovén jako testovatelny, a neznamena, Zze ERMS musi byt schopen
vytvaret zndzornéni (srv. slovnik) vS8ech moZznych formatd. MoReqg2 proto
nepodava vycet druhd formatd, které maji byt pAjimany, protoZze formaty se
méni v prubéhu ¢asu v souvislosti s vyvojem softwaru. Nicméné, abychom
se vyhnuly pochybnostem, druhy dokumentd, kterych se to tyka, mohou byt
rdzné; mohou zahrnovat, napriklad, nasledujici druhy dokumentd casto
pouZzivanych v Uradech:

¢ vystup z desktop aplikaci jako jsou soubory office;

¢ e-maily (srv. ¢ast 6.3)

¢ audio;

¢ databaze;

¢ portable document formats (PDF);

¢ naskenované obrazy;

¢ video;

¢ webové stranky.

V urcitych situacich, ERMS mdZe mit rovnéz potfebu prijimat jiné druhy
dokumentd jako jsou:

¢ blogy;

¢ komprimované soubory (nékdy oznacované jako ,archivy* odkazujice na
vyznam tohoto terminu v oblasti IT);
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+ elektronické kalendare;
¢ elektronické formulare;
¢ data z geografickych informacnich systémd;

¢ informace z jinych pocitacovych aplikaci napf. tcetnich, platebnich, CAD
(2D a 3D pocitacové projektovani);

¢ systémy instant messaging (internetové komunikace v realném case);
¢ multimediélni dokumenty;

¢ dokumenty z webovych transakci;

¢ dokumenty, které obsahuji odkazy na jiné dokumenty;

¢ zdrojovy kéd softwaru a projektova dokumentace;

¢ strukturovana data (t. j. EDI transakce)

¢ webcasts — audiovizualni material pfendseny po internetu za vyuZziti
streamingovych technologii;

¢ wikis — internetové weby obsahujici hypertextové dokumenty, u kterych
Ize pfidavat a ménit obsah.

Tento seznam neni Upiny.

6.1.2 ERMS nesmi zavadét jakykoli prakticky limit na po€et dokumentu, které lze | P
pfijmout do jakékoli vécné skupiny, spisu, soucasti nebo dilu, ani pocet
dokumentd, které mohou byt uloZeny v systému ERM.

Velké pocty dokumentd v dilech atd. méa tendenci ¢init systém za urcitych
situaci obtizné pouZitelnym, a to neni obecné vhodné. Tento poZzadavek si
klade za cil umoznit pfijem v situacich, kdy je velky pocet dokumentd
nevyhnutelny, tak jako v nékterych transakénich prostredich.

6.1.3 KdyZ je pfijat dokument sloZzeny z nékolika komponent, ERMS musi pfijmout | P
v3echny jeho komponenty.
6.1.4 Kdy?Z je pfijat dokument sloZeny z nékolika komponent, ERMS musi umoznit, | P

aby dokument byl spravovan jako jednotka, aby byly zachovany vztahy mezi
komponenty a byla uchovana strukturalni integrita dokumentu.

Priklady takovych dokumentd jsou:
¢+ webové strdnky obsahujici grafiku,

¢ textové zpracovavané dokumnty odkazujici na tabulky z tabulkovych
procesord.

V nékterych pripadech, tyto komponenty budou spojeny odkazy, které
nefunguji, pokud jsou jednoduSe zkopirovany do ulozZisté ERMS. Napfiklad,
mnoho webovych stranek obsahuje odkazy na grafiku a daldi objekty
s adresami (URL), které jsou uloZeny mimo UloZisté, a odkazované tabulky
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casto obsahuji adresy (souborova jména operacniho systému), které jsou
uloZzeny mimo UloZiSté. Srv. nasledujici poZadavek.

6.1.5 KdyZ je pfijat elektronicky dokument, ktery ma vice nez jednu komponentu, | P
ERMS by mél dokument upravit, pokud je to nezbytné, tak, aby zachoval
schopnost jej znazornit. To pravdépodobné znamena, Zze ERMS zméni
vnitini odkazy uvniti nékterych komponent.

Tento poZzadavek se aplikuje pouze u souborovych formatu specifikovanych
pro ERMS — cilem neni aplikovat jej na nespecifikované formaty. Mdze jit
napriklad o:

¢ stranky HTML, které obsahuji odkazy na grafiku a jiné objekty,
¢ tabulky, které obsahuji odkazy na jiné tabulky.

Provadéni takovych zmén je v rozporu s obecnym principem nemeénit obsah
dokumentl, ale je nevyhnutelny, pokud dokumenty, které obsahuji
komponenty atd. maji byt uloZzeny v puavodnich formatech bez ztraty
funkénosti a vérnosti. Tyto zmény budou obecné akceptovatelné, pokud jsou
tyto zmény zaznamenany v transakénim protokolu systému ERM (srv.
nasledujici poZzadavek). Alternativni pfistup spociva v uloZzeni dokumentu do
néjakého jiného formatu (napf. PDF/A), ktery uchovavani stabilni vzhled,
srv. pozadavek 11.7.8; nicméné, i kdyz se tim vyhneme zméné odkaz(,
pravdépodobnym dusledkem bude jejich ztrata.

6.1.6 Pokud ERMS zméni odkazy v dokumentech bé&hem pfijmu, musi|Y
automaticky zaznamenat vSechny detaily téchto zmén do transakéniho

protokolu.

6.1.7 ERMS musi automaticky pfijmout souborovy format (srv. slovnik), véetné | P
prisludné verze kazdé komponenty, kdyZ je pfijata a musi ji uloZit do metadat
komponenty.

Tento pozadavek se ukladd scilem podporovat digitalni uchovavéani
dokumentd a jejich pfistupnost z dlouhodobého hlediska. Srv. ¢ast 11.7.

Mnoho zaznamd véetné nékterych kancelarskych a pdf spisd obsahuje
uzivatelem konfigurovatelné prvky metadat. Mélo by byt mozné konfigurovat
ERMS tak, aby automaticky pfjal hodnoty téchto prvkd a uchoval je
s dokumentem.

Jistd informace o souborovém forméatu je obvykle implicitni v extenzi
souborového jména komponenty, napf.. ".HTM" nebo ".PDFf", a v pripadé,
Ze je nejednoznacnd napfr. ".DOC" mize specifikovat nékolik nesouvisejicich
formatd. Nicméné extenze samotnd neurcuje verzi souborového formatu a
nékdy ani souborovy format samotny. V mnoha pfipadé to bude pfijatelné,
pfesto to nemusi stacit v pfipadech, kde je potfeba dlouhodobé uchovani,
nebo kdyz je potfeba pfesnost (napfiklad, upfesnéni kolorimetrického
prostoru).

Souborové formaty jsou pocetné a casto podléhaji zménam. Proto neni
redlné ocekavat, Zze ERMS pAjme informaci ve vSech souborovych
formatech. Je proto pfijatelné, aby ERMS:

¢ specifikoval seznam souborovych formatd, které mohou byt poznany,

¢ opiral se o odkazy na existujici registr souborovych formatd — nejlépe na
ten, ktery byl navrZzen pro podporu dlouhodobého uchovavani.
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Jinak se musi uzivajici organizace spokojit seskute¢nosti, Ze pojata rada
souborovych formatd je dostatecna z hlediska poZadavkd na uchovani.

6.1.8 Proces pfijmu v ERMS musi ovéfit hodnoty metadat vkladané do ERMS, pfi | Y
pfijmu dokumentt. Minimélné podle metadatového modelu MoReg2.

Srv. také 6.1.34 v této casti.

6.1.9 ERMS by mél podporovat validaci metadatovych prvkl pfi pouziti kontrolnich | Y
digitalnich algoritmd.

Napfiklad, soubory mohou byt identifikovany Sestimistnym c¢islem kreditni
karty, ve kterém posledni ¢islo je kontrolnim ¢islem vypocitavanym z jinych
patnacti Cisel pAi vyuZiti algoritmu mod 10.

Zajisténi uzivatelského rozhrani aplikacniho programu pro tuto funkci, které
umozZzriuje organizacim zaveést jimi vybrany algoritmus, by mél byt normalné
povazZovan za pfijatelny.

6.1.10 | ERMS musi umozZznit uzivateldm pfijmout elektronicky dokument, i kdyz | Y
aplikace pouZzita k vytvofeni dokumentu neexistuje.

Napfiklad uZivatel mdze obdrZet projektovy plan a kresbu CAD/CAM jako
pfilohu e-mailu. Pokud uZivatel nem& pristup k projektovému planu nebo
aplikacim CAD/CAM, nebude moci pfilohu prohlédnout. Navzdory tomu, by
uzivatel mél byt schopen pAjmout pfilohu jako dokument do ERMS. ERMS
muze zaijistit, aby uZivatel prohlédl tyto dokumenty; to vSak MoReq2
nevyzaduije.

6.1.11 | ERMS musi byt schopen pfijmout metadata o dokumentech, ktera |Y
odpovidaji metadatovému modelu MoREQ2.

6.1.12 | ERMS by mél byt schopen pfijmout automaticky hodnoty z poli definovanych | Y
spravcem u specifikovanych typd dokumentl, a pouzit tyto hodnoty
automaticky k obohaceni metadatovych prvkl, které jsou specifikovany v
metadatovém modelu MoREQ2.

Funkénost vyZzadovana timto poZzadavkem se vztahuje pouze na specifické
typy elektronickych objektd, napriklad dopisy vytvarené s pouZzitim specifické
Sablony a specifického slovniho procesoru.

Mnoho dokumentd véetné nékterych Grfednich dokumentd a PDF soubord
obsahuje uZivatelem konfigurované metadatové prvky. Mélo by byt mozné
nakonfigurovat ERMS, aby automaticky pAjimal hodnoty téchto prvkd a
uchovaval je spolu s dokumentem.

6.1.13 | ERMS musi umoznit pfijem vSech metadatovych prvkd specifikovanych
v konfiguraci systému a musi je navZdy uchovat vtrvalém spojeni s
elektronickym dokumentem.

6.1.14 | ERMS by mél umoznit uzivatelim, ktefi si pfeji pfijmout dokument, ale ktefi | Y
nejsou schopni zajistit vSechny povinné hodnoty metadat s nim spojené, aby
byl uloZen do€asné v ERMS.

Jinymi slovy, ERMS by mél zajistit prostfedky k uloZeni dokumentd bez
v8ech jejich metadat, tj. bez ukonéeni normalniho procesu prijmu. Z toho
vyplyva mimoradné hladSeni a progresivni monitorovani; nevyplyva z toho
poZadavek zachazet s takovymi dokumenty jako s normalnimi dokumenty
pro ucely exportu, pfenosu, ztvarnéni atd. MoReq2 nespecifikuje, jak je toho
dosazeno.

Pouze editovatelné hodnoty metadat mohou byt zménény v pozdéjSim
stadiu, a fixovana metadata (t. j. e-mailova transmisni data) musi zustat
nezmenena.

6.1.15 | ERMS musi zajistit, aby hodnoty nékterych prvkl metadat elektronického | Y
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dokumentu mohly byt aktualizovany opravnénymi uZivateli a spravci,
v souladu s pravidly v kapitole 12.

6.1.16 | ERMS musi zajistit, aby vSechny dokumenty byly pfi pfijmu pfifazeny | Y
alespon k jedné vécné skupiné, spisu (nebo pfipadné jeho soudasti), jak to
bude vhodné.

6.1.17 | ERMS by mél podporovat poskytovani automatické pomoci pfi pfijmu | N
elektronickych zaznamd, tj. automatickym vyjmutim co moZna nejvice
metadat, pro co mozna nejvice druht zaznamdu.

Tento poZadavek je oddvodnén potfebou:

¢ minimalizovat mnoZstvi dat zavadénych uZivateli (zkuSenosti ukazuiji, Zze
v mnoha prostfedich mdzZe pozadavek na zavadéni metadat zpdsobit, Ze
uZivatelé systém odmitnou);

¢ zvysit pfesnost metadat.

Predmétné prvky metadat a druhy zaznamd, u nichZ to bude mozné, budou
zaviset na prostredi. Urcity navod poskytuje model metadat.

6.1.18 | ERMS musi podporovat automatickou pomoc pfi pfijmu odesilanych a |Y
internich zdznamd (napf. memorand nebo textové zpracovanych dopist
s pfredepsanym usporadanim a formatem) jako dokumentll, a to cestou
automatického vyjmuti nasledujicich metadat z nich:

¢ datum zaznamu (jak je uvedeno v textu zaznamu);

¢ pfijemce (pfijemci);

¢ pripadny pfijemce (pfijemci) kopie;

¢ fadek s pfedmétem (nazev);

¢ autor (autofi);

¢ interni odkaz (zpravidla uvadény jako ,naSe korespondenéni znacka®);

nakolik jsou tyto Udaje pfitomny.

MoReq2 nepfedepisuje software nebo formaty pro kancelafské zaznamy
nebo elektronickou poStu. Vyjmuti metadat se mdze uskutecnit cestou
vyhledani metadat uvnit? dokumentu, pouZiti Sablony pro identifikaci metadat
a osazeni prdzdného zaznamu, nebo néjakymi jinymi zpdsoby.

6.1.19 | ERMS musi zaznamenat datum a cas pfijmu dokumentu jak ve formé | Y
metadat tak do transak&niho protokolu.

Je-li datum a c¢as soucésti jednoznacného identifikatoru dokumentu, neni
nutné datum a ¢as ukladat oddélené, pokud mohou byt vyslovné vyjmuty
z tohoto identifikacniho é&isla.

MoReg2 nestanovi pfesnost poZzadovaného c¢asového udaje. VétSina
systémi ERMS zaznamenava ¢as s presnosti na jednu sekundu, nebo lepsi.

Nékteré legislativni rAmce poZaduji ¢asové razitko provedené certifikovanym
zafizenim nebo organem. V takovém prfipadé by tato moznost méla byt
pojednana v kapitole nula.
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6.1.20 | Za kazdy pfijaty dokument musi byt ERMS schopen prezentovat na | Y
obrazovce metadata, v€etné téch, které byly stanoveny v dobé& konfigurace.

Metadata stanovena v dobé konfigurace mohou sestavat z kteréhokoli nebo
v8ech prvkd prislusné casti kapitoly 12.

6.1.21 | ERMS musi zajistit, aby za kazdy pfijaty dokument byla pfitomna veskera | Y
zavazna metadata.

6.1.22 | Pfi pfijmu dokumentu musi ERMS vybidnout uZivatele, aby zaved| veSkera | Y
poZzadovani metadata, kterd nebyla pfijata automaticky.

6.1.23 | ERMS musi podporovat pfifazeni vice klicovych slov (nebo klicovych | Y
terminud) ke kazdé vécné skupiné, spisu, sou¢asti a dokumentu.

MoReq2 nepoZaduje schopnost pfifazovat klicova slova k dildm.

6.1.24 | ERMS by mél umoznit spravci nakonfigurovat v dobé konfigurace, zda jsou | Y
pro kazdou vécnou skupinu, spis a soucast kliCova slova zavazna nebo
volitelna.

6.1.25 | ERMS musi umoznit vytvofeni vice nez jedné entity (vécné skupiny, spisu | Y
atd.) s pouzitim stejné kombinace kli¢ovych slov.

6.1.26 | ERMS by mél umoznit uZivateli vytvarejicimu entitu, aby klic¢ova slova zaved! | Y
jejich prfekopirovanim ze vSech ostatnich entit jedinou operaci.

6.1.27 | ERMS by mél umozZnit uZivateli zavést pro jakykoli dokument identifikator | Y
jednoho nebo vice jazyku.

6.1.28 | ERMS musi poskytnout moznost, aby hodnoty kli€¢ovych slov a hodnoty | Y
jinych prvkd metadat byly vybirdny z nebo ovéfovany podle fizenych slovnikd
(nebo seznam( povolenych termin().

Napfiklad pomoci vybérového seznamu nebo tezauru. Viz také poZadavek
11.8.11.

6.1.29 | ERMS musi umoznit zavadéni dalSich popisnych a jinych metadat v dobé | Y
pfijmu a/nebo v pozdéjSim stadiu zpracovani.

6.1.30 | ERMS musi upozornit uzivatele na situaci, kdy se pokousi pfijmout objekt | Y
s ndzvem, ktery uZz existuje ve stejné entit€, nebo prejmenovat objekt
s ndzvem, ktery uz existuje ve stejné entité.

Viz také 11.8.6.

6.1.31 | ERMS musi byt schopen zachovat spravci nebo jinému opravnénému | Y
uzivateli moznost pozménit nazev elektronického dokumentu .

Tato funkce méZe nebo nemusi byt vyuZita, podle volby organizace.

6.1.32 | Kdyz uZivatel pfijima zdznam, ktery ma vice nezZ jednu verzi, musi ERMS | Y
umoznit uzivateli, aby si vybral alespon jednu z nsledujicich moznosti:

¢ deklarovat v3echny verze jako jeden dokument;
¢ deklarovat jednu stanovenou verzi jako dokument;

¢ deklarovat kazdou verzi jako individualni dokument.

6.1.33 | ERMS by mél byt schopen poskytovat automatickou podporu pfi rozhodovani | P
o zatfidéni elektronickych dokumentd na zakladé alespori jedné
z nasledujicich moznosti:

¢ umoznit uzivateli nebo roli pfistup jen k podmnoziné spisového planu;

¢ navrhovat vécné skupiny nebo spisy, které dany uzivatel vyuZzil naposled;

¢ navrhovat vécné skupiny nebo spisy, které uZivatel vyuZival nejcastéji;
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¢ navrhovat vécné skupiny nebo spisy na zakladé dedukce odvozené
z prvkd metadat dokumentu (napfiklad podle vyznamnych slov
pouzivanych v ndzvu nebo Fadku elektronické posty pro pfedmét);

¢ navrhovat vécné skupiny nebo spisy na zakladé dedukce odvozené
z obsahu dokumentu.

6.1.34 | ERMS by mél umozZznit, aby byl proces pfijmu dokumentu dokon&en vice nez | Y
jednim uZivatelem.

ERMS by mél umoznit, aby byl proces pfijmu mezi uZivateli rozdélen;
zpravidla to bude znamenat, Ze jeden uZivatel zavede metadata a pak prfeda
elektronicky zaznam jinému uZivateli, ktery zavede zbyvajici metadata a
dokument zatfidi.

6.1.35 | ERMS by mél zajistit jednoduché funkce pracovniho postupu, které umozni | Y
jednoduché smérovani pro ucely kontroly a schvaleni zaznamu pied
pfijmem, zaznam pfijatého rozhodnuti, kdo rozhodnuti ucinil a které déale
umozni, aby kazdy zapsal davod svého rozhodnuti.

Povsimnéte si, Ze se tim vyZaduji jen zakladni funkce pracovniho postupu.
Zamérné jsou pominuty Uplné funkce pracovniho postupu popisované
v kapitole 10.

6.1.36 | ERMS by mél zajistit aplikani programové rozhrani, aby obdrzel a pfijal v | N
realném Case jednotlivé dokumenty a transakce zajiSténé jinou aplikaci nebo
systémem.

Jak je zminéno v ¢asti 1.4 funkcionalita ERMS mdzZe byt poZadovana jako
soucast SirSiho systému. To muze vyzadovat, aby ERMS pfijimal dokumenty
Z jinych systémd, napfiklad corporate business application jako Customer
Relationship Management (CRM) nebo rfady komerénich aplikaci (bussiness
aplication), prostfednictvim Application Programming Interface (API), aby
umoznil ERMS pAjmout jednotlivé dokumenty.

6.1.37 | KdyZ je to mozné, mél by ERMS vydat varovani, jestlize se uzivatel pokusi | Y
pfijmout dokument elektronické posty, ktery uZ byl pfijat do stejného spisu
nebo (pokud byl zatfidén pfimo do vécné skupiny) do stejné vécné skupiny.

MoReg2 nedefinuje, jak je elektronické posta identifikovana, nicméné vhodny
muZze byt ID internetové zpravy.

Existuje nékolik pripadd, kdy to logicky neni mozné, napfiklad kdyz byl
dokument elektronické poSty pfijat do spisu, k némuz ma uZivatel odepren
pristup.

6.1.38 | KdyZ je to mozné, mél by ERMS vydat varovani, jestlize se uzivatel pokusi | Y
pfijmout dokument (jiny neZ elektronicka posta, protozZe ta je pojednavana v
6.1.37), ktery mé stejny obsah jako jiny dokument, ktery uz byl zaregistrovan
ve stejném spisu nebo (pokud byl zatfidén pfimo do vécné skupiny) ve stejné
vécné skupiné.

6.1.39 | KdyzZ je to mozné, mé&l by ERMS vydat varovani, jestlize se uZzivatel pokusi | Y
pfijmout dokument (jiny neZ elektronicka posta, protoZe ta je pojednavana v
6.1.37), ktery ma stejné hodnoty identifikaCnich metadat jako jiny dokument,
ktery uz byl zaregistrovan ve stejném spisu nebo (pokud byl zatfidén pfimo
do vécné skupiny) ve stejné vécné skupiné.

K identifikacnim metadatum pro tento poZadavek patA:

¢ nazev;
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¢ datum;
¢ autor;
¢ adresat.

6.1.40 | KdyZ je to mozné a vhodné, mél by ERMS umozZnit vydani varovani, jestlize | N
je €inén pokus pfijmout dokument, ktery je neuplny nebo nekonzistentni tak,
Ze by to ohrozilo jeho budouci zjevnou spolehlivost.

Napfiklad nakupni objednavka bez platného elektronického podpisu nebo
faktura od neznamého dodavatele.

6.1.41 | ERMS musi umoznit spravci (nikoli uzivatelskym rolim) pfidat dokument k | Y
pfedtim uzavienému dilu, za pFfedpokladu Ze datum dokumentu neni
pozdéjsi, nez datum uzavieni. KdyZ se tak stane:

¢ ERMS musi poZadovat, aby spravce dodal divod do metadat jak k dilu,
tak k dokumentu, aby vysvétlil, pro¢ doslo k této vyjimce;

¢ ERMS musi automaticky totéz zaznamenat do transakéniho protokolu.

Tato akce nesmi opravit datum uzavieni uloZzené v metadatech.

Toto opatfeni ma byt pouZito k opravé uzivatelskych chyb tj. pokud byl dil
uzavfen bezdécéné. Z tohoto duvodu je ddleZité, Ze vyjimka pfedstavovana
touto akci je dukladné dokumentovana.

MoReq2 nestanovi, jak to ma byt dosazeno. MdzZze to byt dosazeno
docdasnym znovuotevrienim uzavreného dilu, nebo jinymi prostredky.

6.2 Hromadny import

Dokumenty se mohou dostat do ERMS ve velkém mnozstvi a to fadou zplsobl. Napfiklad:
¢ hromadny pfenos z kompatibilniho EDMS;

¢ hromadny pfenos z kompatibilniho ERMS;

¢ jeden kompatibilni datovy spis obsahujici fadu dokumentl stejného typu (napf. denni
faktury);

¢ z kompatibilniho snimaciho nebo zobrazovaciho systému;
¢ jako zaznamy z hierarchie sloZek operacniho systému.

ERMS musi byt schopen je akceptovat a musi obsahovat funkce pro zvladnuti procesu pfijmu
a uchovani obsahu a struktury importovanych dokumentu.

Béhem hromadného importu potfebuje ERMS pfijimat stejné informace jako pfi normalnim
procesu pfijmu — jmenovité samotnych dokumentl a jejich metadat. Potfebuje také
dokumenty tfidit — v pfipadé nutnost rozSifenim spisového planu (viz 3.1 12) - a navic to
muZe zahrnovat pfijem informaci transakéniho protokolu. A kone¢né hromadny import musi
umoznit zpracovani vyjimek a chyb.
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V dobé sestavovani této specifikace byl planovan vyvoj schématu XML pro MoReq2. Toto
schéma ma podle oekavani realizovat model metadat MoReg2 a poskytnout idealni protokol
pro hromadny import elektronickych dokumentd z ERMS vyhovujiciho MoReg2. Protoze
v dobé sestavovani nebyly jesté podrobnosti o tomto schématu k dispozici, neni shoda s nim
pozadovana.

Odkaz | Pozadavek Test

6.2.1 | AZ bude publikovano formalni schéma XML MoRequ2, ERMS musi byt | P
schopen provadét hromadny import dokumentl ve formé, ktera je v souladu
se schématem.

Srv. rovnéZz pozadavek 5.3.1 tykajici se exportu dokumentd. Oba tyto
poZzadavky smérfuji k interoperabilité systémd, které jsou v souladu se
standardem MoReq?2.

6.2.2 | ERMS musi byt schopen zajistit pfijem transakénich dokumentd | P
generovanych jinymi systémy. To musi zahrnovat:

¢ podporu importu pfedem stanovenych davek transakénich spisu;

¢ stanoveni pravidla Uprav pro zakaznické pfizpusobeni automatické
registrace dokumentu;

¢ oveéfovani s cilem zachovat integritu dat.

MoReg2 nestanovi, jak ma byt takové schopnost zajiSténa.

6.2.3 | ERMS musi byt schopen béhem hromadného importu automaticky pfijmout | P
metadata spojena s dokumenty (umoZznit manudlni zavedeni chybéjicich
nebo nespravnych metadat).

6.2.4 | Kdyz ERMS prijima metadata néjakého dokumentu (dokumentt) v prabéhu | Y
importu, musi je ovéfit podle stejnych pravidel, jaka by byla pouZita pfi
manualnim pfijmu dokumentu (dokumentu). Jestlize tento ovéfovaci proces
najde chyby (jako je nepfitomnost zavaznych metadat nebo chyby formatu),
musi na né upozornit uZivatele, ktery provadi import a v kazdém pfipadé
identifikovat predmétna metadata a zaznamenat chyby a operace do
transakcniho protokolu.

V ideélnich pripadech bude mit importovany dokument (dokumenty)
metadata pIné vyhovujici modelu metadat. V jinych pfipadech mdze jit o
nevyhovujici metadata. V takové situaci je moznych nékolik vysledkd;
MoReq2 Zadny z téchto vysledkd nepredepisuje. Mozné vysledky zahrnuji:

¢ cely import je zruSen;
¢ je zruSen import dokumentu, ktery obsahuje nevyhovujici metadata;

¢ uZivatel je pozadan, aby si zvolil mezi opravou chyby a zruSenim importu
dotéené vécné skupiny;

¢ data jsou importovana jako do¢asné neupiny dokument (to pfipomina
poZadavek, Ze pfijem je mozZné rozdélit mezi uZivatele, viz ¢ast 6.1.34).
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6.2.5 | ERMS musi byt schopen importovat Udaje transakéniho protokolu ukazujici | Y
historii importovaného dokumentu (dokumentu).

6.2.6 | ERMS nesmi importovat Udaje transakéniho protokolu pfedmétnych |Y
dokumentu do svého transakéniho protokolu; musi je ulozit oddélené.

Transakéni  protokoly importovanych dokumentd musi byt uchovavany
oddélené, aby se nevytvoriil mechanismus, ktery by pak umoznil spravcum
zménit nebo ohrozit integritu transakéniho protokolu. MoReg2
nepredepisuje, jak toho ma byt dosazeno: mdze jit o uloZeni importovaného
transakéniho protokolu jako dokumentu spolu s importovanymi dokumenty,
nebo jako samostatné entity uznané za transakcéni protokol, ktery byl
importovan z jiného systému.

6.2.7 | ERMS musi zajistit nastroje k fizeni vklddanych front.

Prfedpokladaji se nastroje jako jsou nasledujici:
¢ prohlizeni front;

¢ pozastaveni nékteré nebo vSech front;

¢ restartovani nékteré nebo vSech front;

¢ mazani front.

6.2.8 | ERMS musi umoznit spravci, aby (volitelné€) nastavil ERMS pro automatické | Y
uzavreni vécnych skupin, spisu a dilG po jejich importu.

Napfiklad pAi slouéeni dvou organizaci mdze byt nezbytné uzaviit vétve
struktury, aby uz do nich nemohly byt nadale pfidavany dokumenty.

6.3  Sprava elektronické posty

Definice

Jako sloveso se ,elektronicka posta“ tykd mechanismu pro prenos zprav mezi ,agenty” (v
tomto kontextu ma slovo ,agent” svuj pfesny technicky vyznam; vétSi podrobnosti nejsou pro
pochopeni MoReq2 potifebné).

Standardni protokol pouzivany pro elektronickou poStu je definovan v Zadosti Network
Working Group o pfipominky RFC 2821 a RFC 2822. MoReq2 pouZziva jako zaklad pro svou
pracovni definici ,elektronické posty* RFC 2821/RFC 2822.

Jako podstatné jméno se ,elektronicka posta“ obvykle pouziva v souvislosti se zaznamem
pfijatym od agenta, kdyZ tento zaznam obsahuje Uplné Udaje o jednom pfenosu elektronické
posty. | kdyZz RFC 2822 definuje syntax pro pfenos elektronické poSty, neexistuji zadné
standardy, které by definovaly datovy format, ktery by mél byt pouzivan pfi pfijmu
elektronické posty jako zaznamu.

Jinymi slovy prestoZe aplikace elektronické poSty rdznych dodavateld mohou neomezené
zasilat zpravy mezi sebou (protoZze dodrzuji protokoly elektronické posSty definované
v RFC/2821/ RFC 2822), neni mozné pfijmout e-mailovou zpravu zjedné aplikace
elektronické posty jako zdznam a zarucit, Ze jina aplikace elektronické posty bude schopna
zpravu zpétné sejmout, protoze dodavatelé dodrzuji vlastni proprietarni format (forméty) pro
pfijem elektronické poSty. Obdobné se neni mozné opfit o standardy automatické vyjimani
metadat z e-mailovych zprav.

Strana 80



MoReq -

Vyuziti a problémy

e-Mail se pouziva pro posilani dokumentu (ve formé zprav a jako pfilohy) uvnitf organizaci a
mezi nimi. Charakteristika softwaru pro spravu e-maild (zvlasté nedostatek standardizace pro
formaty vysvétleny nahofe) v kombinaci s uZivatelskymi pfistupy vuci e-mailidm, mohou ¢init
funk&nost spisové sluzby obtiznou. Organizace musi byt schopny zavést procedury a spravu
k:

¢ pfijmu vSech pfichozich i odchozich e-mailll a pfiloh;

a/nebo

¢ pfijmu e-mailt a pfiloh podle pfeddefinovanych pravidel;

a/nebo

¢ zajistit uzivatelim moznost pfijmu vybranych e-mailt nebo pfiloh.

V nékterych zemich je pravni viastnictvi nejasné, a v nékterych situacich maze byt
automatické pfijeti e-maild do ERMS nevhodné. Tam, kde plati tento pfipad, posledni dvé
moznosti by mély byt posouzeny béhem konfigurace.

Navic e-mail se stal standardnim prostfedkem komunikace v mnoha organizacich a
vyznamnym v fadé dalSich. V nékterych organizacich velky e-mailovy provoz trva jen kréatce.

Kazda organizace se musi rozhodnout, ktera z obou alternativ je nejvhodné&jsim
kompromisem v nésledujicich situacich:

¢ prvni moznosti je pfijem jakychkoli do¢asnych e-mailt i vyznamnych dokumentu;
¢ druha mozZnost spoléha na dobfe nakonfigurovana vhodna pravidla a filtry;

¢ tfefi moznost vyZaduje, aby uZivatelé posoudili vyznam prvka a existuje riziko, Ze ne
vSichni tak spolehlivé ucini.

MoReq2 umoznuje ERMS podporovat v3echny tfi pfistupy. Procedury a sprava kontrol jsou
mimo rozsah MoRequ?2.

Odkaz | Pozadavek Test

6.3.1 | Jestlize je e-mail pfijat, ERMS jej musi standardné pfijmout ve formatu, | Y
ktery zlistane jeho informaci uloZenou v hlavi¢ce.

6.3.2 | ERMS musi podporovat pfijem e-mailovych zprav integrovanym zpuasobem, | Y
tak aby pfijem mohl provést uzZivatel vramci puasobnosti aplikace
elektronické posty, tedy bez toho, Ze by uZivatel musel pfepnout rezim na
ERMS.

Uzka integrace je velmi dulezitd pro efektivni vyuziti ERMS. Uzivatel by
napfiklad mél byt schopen provadét operace jako ,tdhni a pust*

Strana 81



MoReq 2

z postovniho klienta do ERMS, nebo si zvolit z prostfedi postovniho klienta
pfikaz ,prijmout”. Podstata tohoto poZadavku tkvi v tom, Ze uZivatel nesmi
byt nucen prfepnout do aplikace ERMS, aby mohl p/Ajmout e-mailovou
Zpravu.

MoReq rovnéz dovoluje, ale nevyZaduje, pfijem e-mailovych zprav jinym, ne
tak tésné integrovanym zpdsobem.

6.3.3 | V dobé konfigurace musi byt moZné konfigurovat ERMS tak, aby v pfipadég, | Y
kdy uZivatel zaSle e-mailovou zpravu, reagoval jednim z nasledujicich
zpusobu:

¢ automaticky pfijme e-mailovou zpravu;

¢ rozhodne, zda pfijme e-mailovou zpravu podle pfedem definovanych
pravidel;

¢ automaticky informuje uZivatele a nabidne mu moznost pro pfijeti e-
mailové zpravy;

¢ neprovede Zadnou operaci (takZe se spolehne na uZivatele, aby inicioval
pfijem, pokud to je vhodné).

Bez ohledu na zvoleny zpdsob je pro ERMS pfijatelné pozadat uZivatele o
manualni zatfidéni dokumentd a manudlni zavedeni nékterych metadat.

6.3.4 | V dobé konfigurace musi byt moZné konfigurovat ERMS tak, aby v pfipadég, | Y
kdy uzZivatel ERMS obdrzi e-mailovou zpréavu, reagoval ERMS jednim
z nésledujicich zpusoba:

¢ automaticky zpravu pfijme, pokud jeSté nebyla pfijata;

¢ rozhodne, zda e-mailovou zpravu pfijme podle pfedem definovanych
pravidel;

¢ nebyla-li e-mailovéa zprava dosud pfijata, automaticky informuje uZivatele
a nabidne mu moznost jejiho pfijeti;

¢ neprovede Zadnou operace (takZe se spolehne na uzivatele, aby
inicioval pfijem, pokud to je vhodné).

Bez ohledu na zvoleny zpdsob je pro ERMS pfijatelné pozadat uZivatele o
manualni zatfidéni dokumentd a manudlni zavedeni nékterych metadat.

6.3.5 | ERMS musi podporovat automatickou pomoc pfi pfijmu odchozich a | P
pfichozich e-mailovych zprav snebo bez pfiloh, jako dokumentud,
s automatickym vyjmutim nésledujicich metadat:

¢ datum odeslani e-mailové zpravy (a v nékterych situacich ¢as);

¢ pfijemce (pfijemci);

¢ pfijemce (pfijemci) pfipadné kopie;

¢ fadek s predmétem (néazev);

¢ odesilatel;
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¢ zabudovany elektronicky podpis;
¢ poskytovatel certifikacnich sluzeb;

¢ nakolik jsou tyto Gdaje pfitomné.

Tento poZzadavek predepisuje zachyceni ,odesilatele” e-mailovych zprav.
Neni jim vzdy stejna osoba jako autor, napfiklad kdyZz sekretarka odeSla
zpravu za sveého vedouciho. Zachyceni ,odesilatele" je zde stanoveno jako
védomy kompromis, protoZe je nemozné spolehlivé zachytit automaticky
autora. Organizace by mély zvazit potfebu manuélnich procedur pro zaruku
spravnosti metadat o autorovi.

Priloha 9 poskytuje smérnice pro interpretaci e-mailovych metadat.

6.3.6 | UzZivatelé by méli byt schopni pfifadit e-mailovou zpravu do soucésti, spisu | Y
nebo vécné skupiny jejim pfetaZzenim z poStovniho klienta (technicky Mail
User Agent) do stanoveného soucasti, spisu nebo vécné skupiny v ERMS.

Soucést, spis nebo vécna skupina mdze byt v okné postovniho klienta nebo
v samostatném okné.

6.3.7 | ERMS musi umoznit uZivateli zvolit si zplsob, jak pfijmout e-mailovou | Y
zpravu s prilohou (pfilohami), tj.:

¢ jen e-mailovou zpravu, bez pfilohy (pfiloh);

¢ e-mailovou zpravu s jeji prilohou (pfilohami), jako jeden dokument
tvofeny spojenymi komponentami;

¢ jen pfilohu (pfilohy), kaZzdou a kteroukoli jako individualni dokumenty.

To se vztahuje na odeslané a prijaté zpravy.

Posledni z téchto tfi moZnosti vede k tomu, Ze pfiloha (pfilohy) je p/jata bez
kontextu e-mailové zpravy, s niz byla pfendSena.

6.3.8 | KdyZ jsou e-mailova zprava a jeji pfiloha (pfilohy) pfijaty ve stejny ¢as, ale | Y
jako samostatné dokumenty, mély by byt vysledné dokumenty operaci
ERMS automaticky spojeny.

ERMS by mél umoznit uzivateli vyhledat kfizovy odkaz mezi dokumenty, aby
mohl najit z kazdé e-mailové zpravy kazdou pfilohu predstavujici dokument
a z kazdé takové pfilohy pfedmétnou e-mailovou zpravu.

6.3.9 | Kdykoli je pfiloha pfijata jako samostatny dokument, musi ERMS poZadat o | Y
pFijem a/nebo zavedeni hodnot metadat pro pfislusny dokument.

6.3.10 | KdyZz je pfijimana e-mailovd zprava, ERMS musi standardné vyplnit | Y
metadata nazvu polem ,pfedmét” ze zpravy.

6.3.11 | ERMS musi umoZnit uZivateli, ktery pfijim& e-mailovou zpravu, upravit nazev | Y
dokumentu.

To méa umoznit uZivateldm opravovat neodpovidajici nadzvy e-mailovych
zprav, nebo je objasnit, kdyZ jsou neprfesné, nebo nazvy upravit tak, aby
davaly lepSi smysl.

Nazev e-mailové zpravy je oddélen od rfadku pfedmétu e-mailové zpravy;
ten zgstane soucasti zpravy bez ohledu na obsah nazvu e-mailové zpravy.

6.3.12 | Jestlize uZivatel pfijima zpravu oznamujici status doruceni (pokud je tato | Y
funkce podporovana) e-mailové zpravy, kterd byla pfijata jako dokument,
mél by byt ERMS schopen obé zpravy automaticky spojit.

K prikladidm oznameni o statusu doruéeni patfi zprdvy o nedoruéeni a
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potvrzeni predani. Vazba by méla uZivateli umoZznit navigovat mezi
dokumenty s cilem najit z e-mailového dokumentu kazdé takové oznameni a
Z kazdého ozndmeni e-mailovy dokument.

6.3.13 | ERMS musi umozZnit automaticky pfijem metadat, ktera patfi k e-mailovym | Y
zpravam a jejich pfilohdm, jak je popisovano v modelu metadat MoReq2.

6.3.14 | ERMS musi umoznit, aby byla manuélné zavedena metadata ,datum |Y
odeslan“ a ,datum pfijeti“.

To ma fresit situace, kdy data uvedena v e-mailové zpravé nejsou vhodna
pro dané pracovni prostfedi (viz Gvod k této ¢asti s vysvétlenim, jak k tomu
mdZze dojit). Konfiguracéni alternativa vyradit tuto funkci bude prijatelnd.

6.3.15 | UzZivatel musi byt schopen pfijmout do ERMS, a to jedinou operaci, nékolik | Y
manualné vybranych e-mailovych zprav jako:

¢ jeden dokument;
nebo jako
¢ sadu dokumentu, jednotlivé podle e-mailu;

podle volby uZivatele.

6.3.16 | ERMS by mél byt schopen automaticky identifikovat a pfijmout vSechny e- | Y
mailové zpravy souvisejici s e-mailovou zpravou specifikovanou uZivatelem,
a to jednou operaci a pfijmout je jako:

¢ jeden dokument;

nebo jako

¢ sadu dokumentu, jednotlivé podle e-mailu;

podle volby uZivatele.

RFC 2822, ¢ast 3.6.4 ,ldentifikacni pole* popisuje, jak mohou byt vyuZita
SMTP (jednoduchy protokol transferu posSty) pole zahlavi ,References:” a
.In-Reply-To:“ ve spojeni s polem ,Message-ID" pro identifikaci souvisejicich
e-mailovych zprav, nékdy uvadénych jako ,Cervena nit diskuse”.

6.3.17 | ERMS musi umoznit uZivateli, ktery pfijima e-mailovou zpravu | Y
v proprietarnim formatu, ji uloZit ve vice forméatech, v€etné otevieného.

3705 | Pro ERMS mduZe byt uziteéné prosadit kritéria ukladani e-mailovych zprav na
zakladé skartacniho rezimu. E-mailovy obsah komponent s kratkym
obdobim uchovani by mohl byt uloZzen do proprietarniho formétu, ale ty
s delSim obdobim by mohly byt uloZeny v otevieném formatu.

6.3.18 | Kdykoli se v metadatech e-mailového dokumentu objevi pole adresy pfijaté | Y
ze zéhlavi e-mailové zpravy, musi ERMS zajistit, Ze bude pfijato volitelné
.Z0brazené jméno“ (pokud existuje) kazdé uvedené poStovni schranky i
adresy ,address-spec”; napfiklad ,Jan Schmidt" radéji nez js97@xyz.int.

6.4  Typy dokument U

Typ dokumentu popisuje charakteristiky dokumentu, které nejsou definovany (a obvykle ani
nemohou byt) v spisovém planu. Patfi mezi né zejména:

Strana 84



¢

¢

MoReq -

atributy metadat;
pozZadavky na uchovavani;
kontroly pfistupu;

druh zdznamu (napf. smlouva, Zivotopis, disciplinarni zpravy).

Typ dokumentu obvykle odpovida typu zaznamu toho zaznamu, z néhoz byl dokument

pofizen.

Odkaz | PoZzadavek Test

6.4.1 | ERMS musi podporovat definovani a udrzovéani typt dokumentu. Y

6.4.2 | V8echny dokumenty v ERMS musi mit pfesné jeden typ dokumentu. Y

6.4.3 | ERMS musi omezit definovani a udrzovani typu dokument( na spravce. Y

6.4.4 | ERMS musi umoznit spravci omezit vytvareni dokumentt stanoveného typu | Y
dokumentd na specifikované skupiny uZivateld podle jejich pracovnich
potreb.

6.4.5 | ERMS musi umoznit spravci definovat jeden typ dokumentu jako standardni | Y

typ dokumentu, ktery mize byt pouzivan vSemi uZivateli, ktefi jsou opravnéni
pfijimat dokumenty.

6.5 Snimani a zobrazovani

Pfi planovani zavadéni ERMS musi byt ¢asto brany v Gvahu fyzické dokumenty na papife
nebo ve formé mikro zaznama.

S tim jsou spojeny dva hlavni problémy:

¢

existujici dokumenty, které jsou na papife nebo ve formé& mikro zaznamu, na které bude
mozna tfeba odkazovat v souvislosti s elektronickymi dokumenty;

zaznamy na papife, které organizace nadale dostava nebo vytvari, ale které si preje vést
v ERMS jako elektronické dokumenty.

Tato Cast pojednavad o snimani (zobrazovani) na papife nebo ve formé& mikro formatu
vedenych zaznamu tak, aby mohly byt pfijaty do ERMS jako elektronické dokumenty.
Obsahuje nékolik poZzadavku, které se zaméruji na podrobnosti procesu snimani.

Snimani mize byt organizovano nasledujicimi zpasoby:

¢

¢

¢

centralné;
mistn& nebo v ramci pracovni skupiny;

formou outsourcingu nebo subdodavek;
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nebo kombinaci téchto zpasobu. VSechny jsou dale struéné popisovany.

Centralizované snimani je nejvhodnéjsi pro pfijem velkych objemu, zpravidla se pfi ném
vyuZiva rychlé snimaci zafizeni specialné navrzené pro hromadny vstup, spolu se specialni
obsluhou skeneru.

Snimani na mistni arovni nebo v pracovni skupiné probiha pobliz pfijimajicich uzivatell a je
vhodné pro nizko-objemové c¢innosti, kdy osoba provadéjici snimaci operace musi znat
pFislusné pracovni €innosti, nebo kdyZ si to vyZaduje geografické rozloZeni organizace.
V takovych prostifedich se obvykle pouZivaji skenery s nizsi kapacitou a rychlosti; nékdy jde o
vicelcelova zafizeni.

Snimani formou outsourcingu nebo subdodavek — mulze byt zvaZzovano zfady divodu
tykajicich se nakladové efektivnosti:

¢ kdyz je velké mnoZstvi snimacich operaci, které maji byt provedeny jednorazove;

¢ kdyZ v organizaci nejsou prave k dispozici dostate¢né lidské zdroje;

¢ kdyZ neni v organizaci pravé k dispozici dostateéné vybaveni a/nebo zafizeni;

¢ kdyZ sniméani a/nebo ukladani neni zavislé na pracovisti.

Zbytek této Casti urcuje klicové pozadavky, na které je tfeba brat ohled pfi zajistovani
zplUsobu snimani integrovaného s ERMS. PoZadavky plati, jen kdyZ jsou snimaci funkce

soucasti ERMS. Mnohé z nich je také moZno povaZovat za pouzitelné, kdyZz se snimani
provadi formou outsourcingu.

Odkaz | Pozadavek Test
6.5.1 ERMS musi byt schopen zahrnout alespori jeden zpusob feSeni procesu |Y
snimani.

ReSeni procesu snimani zajistuje rozhrani se skenovacim zafizenim a umozriuje
obsluze provadét nékolik operaci souvisejicich se snimanim, jako je otaceni a
odstrariovani rastru.

6.5.2 Snimaci funkce ERMS by méla podporovat jak jednobarevné tak barevné | Y
snimani.

Mnohé aplikace nevyzaduji barevné snimani.

6.5.3 Snimaci funkce ERMS musi byt schopna ukladat obrdzky ve standardnich | Y
formatech, v€etné ale nikoli jen nasledujicich:

¢ TIFF (viz TIFF 6.0 Specification);

¢ JPEG (viz ISO 15444, pozadovan jen v pfipadé podpory barevného
snimani);

¢ PDFI/A (viz ISO 19005).

6.5.4 Snimaci funkce ERMS musi byt schopna ukladat obrazky pfi pouziti raznych | Y
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feSeni.

Snimaci funkce by idedlné méla nabizet menu moZznosti naprogramovatelnych
pro pfijem rdznych typd zdznamu.

6.5.5 Snimaci funkce ERMS by méla byt schopna ukladat obrazky v barvé nebo | Y
stupnici Sedi a pfi pouZziti rtznych FeSeni.

6.5.6 Snimaci funkce ERMS musi byt schopna pracovat se standardnimi velikostmi | Y
papiru, v€etné ale nikoli jen:

¢ A4

¢ A3

Viz ISO 216 s definici A4 a A3.

6.5.7 Snimaci funkce ERMS by méla byt vybavena funkci optického rozpoznavani | Y
znakl (OCR).

Funkce OCR vytvari text ze skenovaného obrazku. Nékteré druhy OCR se nékdy
oznacuji jako inteligentni rozpoznavani znakd nebo ICR. Kvdli zjednoduSeni
pojednava MoReg2 o obou jako OCR.

6.5.8 KdyZz ERMS zahrnuje funkci OCR, mél by byt schopen spravovat naskenovany | Y
obrazek a text, ktery je vysledkem zpracovani OCR, jako jediny dokument.

Jinymi slovy text OCR by mél byt povaZovan za metadata dokumentu, nikoli za
dokument jako takovy.

MoReg2 nevyZaduje, aby byli uZivatelé schopni prohlizet si OCR text, protoZe to
je tcelem fultextového vyhledavani (viz dalSi poZzadavek).

6.5.9 Kdyz je ERMS vybaven funkci OCR, mél by podporovat fultextové vyhledavani | Y
na zékladé textu.

6.5.10 | Snimaci funkce ERMS by méla byt schopna rozpoznavat a pfijimat jednotlivé | Y
zaznamy v ramci hromadného procesu snimani.

MoReq2 nestanovi, jak se to ma udélat. Obvykla reSeni se opiraji o
rozpoznavani opravnych koédd, opravnych formuldfd, carovych kédd nebo
vkladanych prazdnych formulésa.

6.5.11 | Snimaci funkce ERMS musi byt schopna po naskenovani automaticky odeslat | Y
naskenované obrazky do fronty.

Viz napfiklad indexovani, zajiStovani kvality.

6.5.12 | ERMS by mél obsahovat funkci kontrolni prohlidky naskenovanych obrézka. Y

Zahrnuje to schopnost p/ijmout nebo odmitnout obrazky, a kdyZ jsou odmitnuty
pozZadat o0 nové skenovani.

Kontrolni prohlidku mdze provést obsluha skeneru, uZivatel povéfeny kontrolou
kvality nebo jini uZivatelé, ktefi provadéji kontrolu kvality jen jako ¢ast své prace.

6.5.13 | Snimaci funkce ERMS by méla umoznit spravci nastavit prahovou hodnotu pro | Y
informacni obsah obrazku s tim, Ze pod touto hodnotou bude obrazek vyfazen
jako reprezentujici prdzdnou stranku.

6.5.14 | Snimaci funkce ERMS by méla byt schopna uloZit parametry nastaveni skeneru | Y
(jako jednostranné/ oboustranné snimani, rozliSeni, kontrast, jas) pro rlizné typy
zaznamu.

6.5.15 | ERMS by mél umoZznit uZivatelim, aby obrazky opatfili poznamkami. Y

Tato funkce se mdzZe vyuZit pro zaznamenani mimofadnych problémd pfi
snimani, nebo pro pozndmky (jako jsou ruéné psané poznamky pouzivané nékdy
u papirové dokumentace).

6.5.16 | Jestlize ERMS umoznuje uZivatelim opatfit poznamkami obrazky, které jsou | Y
vedeny jako dokumenty, musi zabranit pozménéni nebo odstranéni téchto
poznamek.
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To se poZaduje jen pro dokumenty; nikoli pro jiné obrazky. Ma to zabrénit
dodasnym zménam dokumentd (nebo v tom, aby se jevily jako pozménéné).

6.5.17 | Jestlize ERMS umoznuje uzivatellm opatfit poznamkami obrazky, které jsou | Y
vedeny jako dokumenty, musi zaznamenat s kaZzdou poznamkou totoZnost
uZivatele, ktery ji zapsal a ¢as a datum, a to nezménitelnym zplsobem.

To se pozaduje jen pro dokumenty; nikoli pro jiné obrazky. Ma to zajistit, aby byly
v8echny poznamky pat/icné a vysledovatelné.

6.5.18 | Snimaci funkce ERMS by méla za kaZzdou snimaci relaci zaznamenat nasledujici | Y
adaje:

¢ prihlaSeni uzZivatele;

+ identifikator uzivatelské stanice;

¢ Cas atrvani;

+ identifikator relace;

¢ identifikator (identifikatory) davky;

¢ pocet zaznamu (kdyz to pfichazi v avahu);
¢ pocet naskenovanych obrazku;

¢ pocet obrazku po odstranéni prazdnych stranek (jsou-li prdzdné stranky
odstranény automaticky).

6.5.19 | Snimaci funkce ERMS by méla byt schopna automaticky pfijmout pfislusna
metadata pfi snimani zénovych formularu.

Zénovy formuladF obsahuje oblasti definované ve snimacim softwaru jako
obsahujici data pro snimani. Informace nachézejici se mimo takto definované
zény nejsou snimany, ¢imZz se omezuje velikost obrazku a snizuji poZzadavky na
pamét a Sifku pasma.

6.5.20 | KdyZ snimaci funkce ERMS zahrnuje automaticky pfijem metadat, mél by byt | Y
ERMS schopen interpretovat tuto informaci pro ucely automatického tfidéni.

Tato funkce je zvlast uzite¢na v prostfedi prace s typovymi spisy, kde papirové
dokumenty ¢asto nesou identifikatory pfipadu obsahujici dostate¢né informace
pro zatfidéni dokumentu — viz ¢ast 10.5.

6.5.21 | ERMS by mél byt schopen provést hromadny import naskenovanych obrazkd a | Y
jejich metadat.

Viz ¢4st 6.2 s dalSimi poZadavky na hromadny import.

6.5.22 | ERMS by mél byt schopen poskytnout nahledy naskenovanych obrazkd jako | Y
pomiucku pro navigaci a vyhledavani.

6.5.23 | ERMS musi umoznit uZivatelim pfijimat naskenované obrazky jako dokumenty. | Y
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7. ODKAZY

Tato kapitola slucuje pozadavky na odkazy na entity (vécné skupiny, spisy, soucasti, dily a
dokumenty) v rdmci spisového planu. Cést 7.1 uvadi poZzadavky na spisové znaky, zatimco
poZadavky na systémove identifikatory jsou uvedeny v ¢asti 7.2.

VSechny entity uloZené v Glozistich ERMS (vécné skupiny, spisy, soucasti, dily, dokumenty
atd.) potfebuji identifikatory. Tyto identifikatory jsou potfebné, aby:

¢ umoznily softwaru entity zpracovavat;
¢ umoznily uZivatelim entity vyhledavat, odkazovat na né a vyuzivat je.
MoReg2 pouziva nasledujici terminologii pro popis téchto identifikatoru:

¢ identifikator poZadovany pro vyuZziti softwaru se nazyva ,systémovy identifikator”. Maze
byt pouzivan uZivateli, stejné jako softwarem v ur€itych pfipadech;

¢ hierarchicky identifikator pouzivany na entity v hierarchii spisového planu a uréeny pro
uzivatele se nazyva ,spisovy znak";

¢ ostatni identifikatory jsou pojmenovany podle potieby, napf. ,identifikator skartacniho
rezimu*.

Rozdil mezi systémovymi identifikatory a spisovymi znaky je ilustrovan nasledujicimi tfemi
diagramy. Na tyto diagramy je rovnéz odkazovano v dalSich ¢astech kapitoly.

Obr. 7.1 znazorfiuje Cast fiktivniho ale realistického spisového planu. Ukazuje nékolik
vécnych skupin; kazda vécna skupina ma svuj nazev (jak pozaduje 3.2.4).

Strana 89



Mo Req-

Spisovy plan
atd...
‘edeni a arganizace LFinanﬁnl‘ Uéetnictvi
| l | | l |
[Stectutéml' dokume ity J [Vniti‘nl’ pie dpisy J [U fetnichd obecné 1 [Uﬁetni dok ady ]
atil... ——  atd... atd...

—[Jejich podklady J

A[Re organizace instituce ]
Lecenda:

Organizaéni zake Zitosti Vedeni a organizace -vecnd skupina
jednotlivych Gteard

Obr. 7.1

KaZzdé vécné skupiné je pfifazen systémovy identifikator, jak je patrné v diagramu 7.2.

Spisovy plan
|
[J. Vedeni a u:ur!ganizaze J LJ.I:IZ Finanéni ||.'i':'emim'|' ] atdl.
| |
[ 2 Stem.rt-:—'\ml'l dokume nty J [5 Vnitini piie dLisv J [J.SG Uﬁetniu:n|'|' obecré 1 [140 U éetni du:!klad}' ]
atd... Y———  atd... atd...

—[J.EI Jejich podklacy ]
4[11 Reorganizace instituce ]

Lecenda:
127 Omganizaéni zake Zitosti 127 - sys témovy i den tifik dtor
jednotlvych by ard

Obr. 7.2

PovsSimnéte si, Ze zde znazornéné systémové identifikatory jsou kratké a stru¢né, slouzi zde

vvvvvv
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uveden priklad systémoveého identifikatoru, zalozeného na algoritmu ,globalné
jednoznacného identifikatoru®, tj. Oc722c3-5646-44c482b0-67832clefalc.

Vécnym skupindm je také pfidélen spisovy znak. Jak je specifikovano nize uvedenym
poZzadavkem, mize mit nékolik forem; jeden pfiklad je zndzornén v diagramu 7.3.

Spisovy plan
atd..
001 Vedeni a organizace 002 Finanéni oéetniche
| | | | | |
[ 001 Statutarni dokumenty J [DEIZ Wnitini predpisy J [IZIDJ. Uéetnictvi obecné 1 [DDZ Uéetni doklady ]
atl. . ———  atd.. atd. ..
001 Jejich podklady
—[EIEIE Reorganizace instituce ]
Lecenda:
003 Crganizaéni zak fitosti no1- %im? mak o
jednaotlivych Ut an 0OL00L003 - ping uréeny spisowy znak
Obr. 7.3

| zde jsou pro ilustraci spisové znaky znazornény jako pomérné jednoduché.

Kazda vécna skupina ma spisovy znak, ktery muze byt kombinovan se spisovymi znaky
jejich rodi€ovskych vécnych skupin a vytvofit tak ,plné uréeny spisovy znak”. Takze napfiklad
plné uréeny spisovy znak vécné skupiny Obnova po katastrofé je 001-001-003. Sestavuje se
takto:

¢ zacne se u spisového znaku v hierarchii nejvySe postaveného rodice (001), coz je
spisovy znak vécné skupiny Podnikové fizeni ;

¢ prida se spisovy znak nasledujici vécné skupiny smérem dold v hierarchii (001), coz je
spisovy znak vécné skupiny Kontinuita ¢innosti, a to dava sled 001-001;

¢ predchozi krok se opakuje az do dosazeni nejblizs§i matefské vécné skupiny (v tomto
jednoduchém pfikladu nejsou opakované kroky znazornény);

¢ prida se spisovy znak vécné skupiny (003), cozZ je spisovy znak vécné skupiny Obnova
po katastrofé) a tim je vytvoren pIiné uréeny spisovy znak 001-001-003.

Také dokumentiim a komponentam jsou pfifazovany spisové znaky, aby na né mohly byt
¢inény jednoznacné odkazy.
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Stuperi poZadované jednoznacnosti je dan o¢ekavanym pouzitim. Systémoveé identifikatory
musi byt zpravidla jednozna¢né minimalné v rdmci jedné ERMS ,instance” nebo ,sitového
uzlu“, pfednostné v3ak v celé siti. PIné uréené spisové znaky musi byt jednoznaéné v ramci
spisového planu, i kdyz jednotlivé spisové znaky mohou byt jednoznacné jen v ramci
jednoho uzlu (napf. vécna skupina nebo sou¢ast) hierarchie, protoZe jsou sestaveny
hierarchicky.

KdyZ je poZzadovana jednoznacnost v celé siti, je Zadouci, aby systémové identifikatory byly
zaloZzeny na uznaném standardu, ktery zaruci globalni jednoznac¢nost (tj. jednoznacnost ve
v3ech systémech a trvale). To je rovnéz Zadouci pro samostatné, nikoli do sité zapojené
aplikace, aby byl mozny budouci rust a potencialni slou¢eni ¢innosti nebo jejich akvizice.
Bylo navrZzeno nékolik takovych norem, Zadna vS8ak nema dominantni postaveni; MoReq2
proto nenafizuje pouziti urcitého specifického standardu pro tyto Gcely.

7.1  Spisové znaky

Odkaz | Pozadavek Test

7.11 Pfi kazdém novém vyskytu kterékoli z nasledujicich polozek, vytvofenych|Y
v ERMS nebo do systému pfijatych, k ni musi ERMS pfifadit spisovy znak:

¢ vécné skupiny;

¢ spisu;
¢ soudasti;
¢ dilu;

¢ dokumentu;

¢ komponenty.

7.1.2 ERMS musi zajistit, aby vSechny pIné uréené spisové znaky byly | P
jednoznacné v ramci hierarchie spisového planu.

7.1.3 ERMS musi zajistit, aby vSechny spisové znaky a vSechny plné urené | Y
spisové znaky zachovaly poZadovany stuperi jednoznacnosti bez ohledu na
jakékoli operace presunu (srv. ustanoveni 3.4.1).

7.1.4 ERMS musi byt schopen ukladat spisové znaky jako prvky metadat entit, ke | Y
kterym se vztahuji.

ERMS by mél umoznit, aby spravce v dobé konfigurace stanovil forméty | Y
7.1.5 spisovych znakl a pIné uréenych spisovych znakd. Systém by mél umoznit
definovani nasledujicich charakteristik spisovych znaku, a to pro kazdou
aroven hierarchie:

¢ numerické, alfabetické nebo alfanumerické;

¢ pfitomnost nebo nepfitomnost vyznamnych nul;
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¢ minimalni délka (v pfipadé nevyznamnych nul);
¢ vychozi hodnota;

¢ prirdstek.

7.1.6 PIné uréené spisové znaky musi sestavat z konkatenace spisovych znakd, | Y
oddélenych znakem oddélovace.

7.1.7 ERMS by mél umoznit, aby znaky oddélovace u plné uréenych spisovych | Y
znaku byly pfinejmensim vybrany z téchto:

¢, "(mezera);
¢ " (pomléka);
¢ /" (dopfedné lomitko);

¢ . (tecka).

Pfiklad spisového znaku 001-001-003 (jako v uvodu nahofe) by proto mohl
byt podan kterymkoli z nasledujicich zpdsobd, v zavislosti na volbé
provedené s ohledem na nevyznamné nuly a oddélovac¢ v dobé konfigurace:
¢+ 1001 003;

+ 001-001-003

¢ 1/1/3;

+ 001.001.003.

Pfipominame, Ze poZadavek 3.2.7 umoZziuje pro globalni pfedpony (prefixy)
a extenze, které mohou rovnéz vypadat nasledovné:

¢ corporatel/1/3;

¢ 001.001.3.pt.

7.1.8 ERMS musi umoznit spravci pfi vytvofeni nové vécné skupiny stanovit, zda | P
pro jeji entity — podskupiny budou spisové znaky generovany automaticky
prostfednictvim ERMS, nebo pfidéleny aplikaci uZivatele/ externi aplikaci.
ERMS musi bud:

¢ generovat kazdy spisovy znak automaticky a zabranit uzivatelim v
manualnim zavadéni jejich naslednych tprav (napf. vydavanim
porfadoveého Cisla, jak je to ve vySe uvedeném pfikladu);

nebo:

¢ umozZznit opravnénému uzivateli nebo externi aplikaci pfidélit spisovy
znak, ale zabrénit jim v naslednych Gpravéach.
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Pfikladem prvni moZznosti je situace, kdy je pfidana nova vécna skupina
s nazvem ,Sprava nehod“ do vécné skupiny ,Kontinuita ¢innosti“ v rdmci
prikladu v diagramu 7.3; v tomto pfipadé by byl pfifazen spisovy znak 004,
jek je uvedeno v diagramu 7.4.

Spisové znaky
Spisovy plan
| | |
atd...
001 Vedeni a organizace 002 Finanéni aéetnictyi
[ 001 Statutarni dokume ity } [DDE Wnitii predpisy J [Dlill Uéetnictvi obecné J [DDE Uéetni doklady ]
atd... Y atd. atd...

Aﬁlﬂl Jjich podklady }

AtZ'DE Reorganizace iI'IE[i[LII:E'J
Leenda:

A[DDS Organizaini zakAtost J YXX - spisovy nak

jednatliych abvard Koo 0 - nazev spisoveého znaku

Obr. 7.4

Druha moZznost je vhodnd v prostredi spravy typovych spisd.

7.1.9

KdyZz ERMS generuje spisovy znak automaticky (prvni moznost v 7.1.8), | Y
musi generovat nasledujici pofadové Cislo s ohledem na:

¢ naposledy pouzity spisovy znak v tomto bodé v ramci rezimu tfidéni,
nebo (poprvé pouZitou v tomto bodé) pocateéni hodnotu;

¢ stanoveny pfirGstek, viz 7.1.5

Jako priklad viz obr.v 7.4.

7.1.10

PFi prfejimani spisového znaku od uZivatele nebo externi aplikace musi | Y
ERMS ovéfit jeho jednoznaénost v ramci jeho rodiCe.

7.2

Systémové identifikatory
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Odkaz | Pozadavek Test

7.2.1 | Pfi kazdém novém vyskytu kterékoli z nésledujicich poloZek vytvofenych | Y
v ERMS k ni musi ERMS pfifadit systémovy identifikator:

* spisového planu;

» vécné skupiny;

* Spisu;

* SOucasti;

o dilu;

» dokumentu;

» vytahu;
 skartacniho rezimu;

e zaznamu.

7.2.2 | ERMS musi zajistit, aby byly vSechny systémové identifikatory vramci | N
hierarchie spisového planu a v ramci instance ERMS jednoznacné.

Povsimnéte si, Ze tento poZzadavek se vztahuje na geograficka mista, kdyz
byl zaveden distribuovany spisovy plan a na spisové plany, kdyz byl
zaveden vice neZ jeden spisovy plan.

7.2.3 | ERMS musi byt schopen ukladat systémové identifikatory jako prvky | Y
metadat pro entity, kterych se tykaji.

7.2.4 | ERMS by mél pfifazovat systémove identifikatory, které jsou globalné | N
jednoznacné.

Globalni jednoznacénost znamena, Ze systémové identifikatory jsou
pfirfazovany s pouZzitim algoritmu, ktery zarucuje, Ze Zadny jiny systémovy
identifikator nemdze mit stejnou hodnotu, bez ohledu na to, kdy je vytvoren
nebo jakym ERMS.

Je to Zadouci, aby byla moZna rekonfigurace, napfiklad zpusobena
reorganizacemi, akvizicemi nebo slouc¢enim podnikd atd.; jestlize neni kazdé
entité prifazen globalné jednoznacny systémovy identifikator, je pak
pravdépodobnost potiZi pfi rekonfiguraci vysoka.

7.2.5 | ERMS by mél pouzivat pro generaci globalné jednoznacnych systémovych | P
identifikatord algoritmus UUID (pfedepsany v ISO/IEC 9834-8 a ITU-T Rec.
X.667).

Tento algoritmus, ktery je v nékterych implementacich obvykle uvadén jako
GUID (Globally Unique ID — globalné jednoznacny ID), se da pouZit pro
zaruku jednoznacnosti.

Mohou se pouZit i jiné pfistupy pro generovani jednoznacnych identifikatord,
véetné Digital Object Idenfifier System - systém identifikatord digitalnich
objektd (DOI) a schéma Uniform Resource Name — jednotné zdrojové jméno
(URN) a Archival Resource Key- archivni zdrojovy kod (ARK).
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7.2.6

ERMS nesmi Zadat uZivatele, aby zavedli nebo pouzZili systémové | P
identifikatory pro jakoukoli funkci ERMS.

Tento poZadavek je zaclenén proto, Ze globalné jednoznacné identifikatory
byvaji dlouhé a nikoli“ uzZivatelsky privétivé“. Je vSak pfijatelné, aby uZivatelé
mohli pouZivat systémové identifikatory, kdyZ se tak rozhodnou.
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8 VYHLEDANI, VYBER A ZNAZORNENI

Tato kapitola uvadi pozadavky na vyhledavani a vybér v Casti 8.1. Pozadavky spojené se
zndzornénim jsou rozdéleny do tii ¢asti: Cast 8.2 uvadi poZzadavky na zobrazeni, ¢ast 8.3
pojednava o tisku a ¢ast 8.4 feSi znazornéni dokument(, které nelze vytisknout.

Nedilnou soucasti ERMS je pro uZivatele mozZnost vybirat spisy a dokumenty. Ta zahrnuje
jejich vyhledani, kdyZ jsou nebo nejsou zndmy presné podrobnosti, a pak jejich zndzornéni.
Prezentaci se rozumi vytvoreni znazornéni na obrazovce (“zobrazeni") nebo vytisténi; muze
to také znamenat pfehravku audio a/nebo video (viz slovnik).

Zpfistupnéni spist a dokumentu a jejich nasledné prohlizeni vyZaduje pruzny a Siroky rozsah
funkci vyhledavani, vybéru a prezentace pro splnéni poZadavku rdznych typu uZzivateld. |
kdyZ mohou byt nékteré pokrocilé vyhledavaci funkce povaZzovany za funkce nad Grovni
potfeb klasické spisové sluzby, jsou zde pozadované funkce popisovany proto, Ze bez
dobrych vyhledavacich prostfedki ma ERMS jen omezenou hodnotu.

VSechny vlastnosti a funkce v této kapitole musi podléhat kontrole pfistupu, jak je popsana
jinde v této specifikaci, v€etné kontroly bezpe&nosti. Jinymi slovy ERMS nesmi nikdy pfedat
Zzadnému uzivateli informace, které onen uZivatel neni opravnén obdrzet. Pro zjednoduSeni
se toto predpoklada a neopakuje v kazdém podrobném pozadavku.

8.1  Vyhledani a vyb ér

Vyhledani je proces identifikace dokumentl nebo spisi pomoci uZivatelsky definovanych
parametrl za Uc¢elem lokalizace, zpfistupnéni a vybéru dokumentu, vécnych skupin, spisq,
soucasti, dili a/nebo jejich metadat.

Vyhledavaci a naviga¢ni nastroje ERMS slouZzi k lokalizaci metadat, vécnych skupin, spisu,
soucasti, dild nebo dokumentl. Vyzaduji fadu vyhledavacich technik na podporu uzivatel od
(napfiklad) vysoce znalych ,vyzkumnikd“ po uZivatele ,pfilezitostné” a ,pocitatové meéné
gramotné*

Odkaz | Pozadavek Test

8.1.1 Zadna vyhledavaci nebo vybérova funkce ERMS nesmi nikdy uZivateli | P
odhalit informace (metadata nebo obsah dokumentu), ke kterym danému
uzivateli kontrola pfistupu a bezpecnosti (Casti 4.1 a 10.16) brani
Vv pFistupu.

8.1.2 ERMS musi umoznit uzivatelim vyhledavat a vybirat: Y
¢ dokumenty;

¢ jakoukoli uroven seskupeni dokumentt (vécnou skupinu, spis, soucast,
dil);

a jejich prislusna metadata na kterékoli Grovni systému tfidéni.
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8.1.3 ERMS musi umoznit uZivatelim stanovit si jako vyhledavaci podminky | Y
jakoukoli kombinaci prvkd metadat.

Vyhledavaci funkce musi byt schopna vyhledavat jakékoli prvky metadat,
napriklad nazev.

8.14 ERMS musi umoznit uZivateldm stanovit, zda se maji vyhledavanim najit | Y
dokumenty nebo uréend urover seskupeni dokumentd.

8.1.5 Vyhledavaci funkce ERMS by se méla uzivatellm jevit jako stejna pro | Y
vSechny vyhledavaci operace stanovené v poZzadavku 8.1.2.

Jinymi slovy uZivatelé by méli vidét stejné rozhrani, vlastnosti a moznosti,
at’ vyhledavaji vécné skupiny, spisy, soucasti, dily nebo dokumenty (i kdyz
v podrobnostech se vysledky prezentace mohou lisit podle toho, co je
vyhledavano).

8.1.6 ERMS musi umoznit uZivatellm vyhledavat textovy obsah dokumentu. Y

To zahrnuje text dokumentd, které jsou svou povahou vrozené textové,
jako jsou e-mailové zpravy a (kdyz ERMS zahrnuje funkénost OCR)
dokumentd, které byly pfevedeny na text funkci OCR (viz ¢ast 6.5.7).

8.1.7 ERMS musi umoznit vyhledavani k lokalizaci seskupeni pro ucely | Y
deklarovani, jako souc¢ast procesu deklarovani.

Tento poZadavek méa usnadnit pouZiti. Zada, aby byla vyhledavaci funkce
pohotové k dispozici uZivateldm, ktefi jsou pravé v procesu pfijmu jednoho
nebo vice dokumentd; jinymi slovy uZivatelé nesmi byt nuceni zastavit
proces prijmu a zahajit vyhledavani.

8.1.8 ERMS musi umoznit uzivatelim pouzit pfi vyhledavaci operaci jakoukoli | Y
kombinaci prvkd metadat a/nebo obsah textového dokumentu jako
podminky vyhledavani.

Vyhledavani by napfiklad mohlo probihat podle kombinace jména autora a
urcitého textového fetézce v dokumentu.

8.1.9 ERMS by mél poskytovat vyhledavaci funkci, ktera funguje integrovanym a | Y
konzistentnim zpusobem jak pro obsah dokumentu tak pro metadata.

To znamen@, Ze p/i v3ech téchto druzich vyhledavani by mélo byt stejné
rozhrani, které by se mélo chovat stejnym zpusobem.

8.1.10 | ERMS musi zobrazit celkovy pocet nalezenych poloZzek jako vysledek | Y
vyhledavani (,seznam UuspéSnych vysledkd*) a zobrazit (nebo umoznit
uZivateli, aby si vyzadal zobrazeni) pocet poloZek v seznamu Uspésnych
vysledku (hit list).

8.1.11 | ERMS by mél umoznit uZivatelim zpfesnit (tj. zuZzit) vyhledavani bez | Y
potfeby znovu zavést vyhledavaci kritéria.

Uzivatel by mél byt napfiklad schopen zacit se sezhamem Uspésnych
vysledkd vyhledavaci operace a pak v ramci tohoto seznamu provést dalsi
vyhledavani.

8.1.12 | ERMS musi umoznit spravcum konfigurovat a nasledné zménit specifikaci | Y
standardnich vyhledavanych prvk{ metadat, véetné:

¢ jakéhokoli prvku metadat dokumentu, dilu, sou€asti, spisu a vécné
skupiny a

¢ volitelné textu.

To se tykd standardniho okna, které se objevi jako prvni po zahajeni
vyhledavaci operace; zpravidla obsahuje sadu poli pro prvky metadat,
kterda se béZné pouZivaji pAi vyhledavani. Tato sada sestava ze
standardnich prvkd zminénych v poZadavku.
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8.1.13 | ERMS musi poskytovat vyhledavaci funkci, ktera umozni pouZziti vSech | Y
booleovskych operatort, jmenovité:

¢ A/AND/;

¢ NEBO /OR/,

¢ PRAVE JEDEN (NONEKVIVALENCE) /EXCLUSIVE OR/;
¢ NE/NOT/,

v jakékoli platné kombinaci s cilem kombinovat neomezeny pocet
vyhledavacich termind.

8.1.14 | ERMS musi umoznit uZivatelim vyhledavat objekty podle jejich klicového | Y
slova (slov), pokud objekty maji kliCova slova.

8.1.15 |V pribéhu jakéhokoli vyhledavani pomoci kli€¢ovych slov musi ERMS | Y
umoznit uzivatelim vybrat si kli¢ova slova z fizenych slovnikd (nebo
seznamu povolenych termina).

PovSimnéte si poZzadavku 8.1.7, ten by mohl platit p/i procesu pfijmu nebo
v pradbéhu néjakého jiného vyhledavani.

8.1.16 | ERMS by mél zaclenit pouZzivani tezauru, aby umoznil uZivatelim |Y
vyhledavani podle pojmu.

8.1.17 | KdyZ ERMS zahrnuje pouziti tezauru pro vyhledavani podle pojmu, mél by | Y
vyhovovat alespon jedné z nasledujicich norem:

¢+ SO 2788;

¢ IS0 5964.

To umozni vybér zaznamdu s SirSim, uzsim nebo prfibuznym prvkem v jejich
obsahu nebo metadatech. Napriklad vyhledavani ,optickych sluzeb“ by
mohlo vést kvybéru ,zdravotni sluzby“, ,kontrola zraku“ nebo ,ocni
lekarstvi*.

Prvni z norem specifikuje jednojazyény tezaurus, druha vicejazyény
tezaurus. (Viz 3.2.13 a 3.2.14).

8.1.18 | KdyZ je tezaurus odpovidajici ISO 2788 nebo ISO 5964 integrovan | Y
s ERMS, mél by ERMS umozZnit uZivateli, ktery vyhledavd s pomoci
klicového slova (nebo jiného prvku metadat souvisejiciho s tezaurem),
vyuZzit jako nedilnou soucast procesu vSechny vlastnosti tezauru, napfiklad
vyhledavani podle obecnégjSich, uzSich nebo souvisejicich termind a
synonym.

Jinymi slovy, jestlize uZivatel vyhledava spis, mdze zaveést termin, ktery
neni ve schématu fizeného slovniku, a pak vyuZzit vlastnosti tezauru
k vyhledani vhodného preferovaného klicového slova. Pfikladem je
situace, kdy timto preferovanym klicovym slovem jsou ,rozpocty“:
v takovém pripadé by uZivatel mohl zapsat ,odhady* a pak byt naveden
k obecnégjSimu terminu ,rozpocty”; nebo by uZivatel mohl zapsat ,ucetni
dokumenty* a byl by mu pfedloZzen seznam uZSich termind, jednim z nichz
by byl ,rozpocty“.

Kvdli snadnéjSimu pouzivani nesmi byt uZivatelé nuceni opustit
vyhledavaci rozhrani, kdyz si chtéji zpfistupnit tezaurus pro vyhledani
souvisejicich vyhledavacich prvkd. Viz Gvod k ¢asti <11.8> s podrobnéjSim
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vysvétlenim vyrazu ,jako nedilna soucéast procesu”.

8.1.19 | Kdyz ERMS zahrnuje vyuZiti tezauru, musi umoznit spravci tezaurus |Y
udrzovat.

UdrZzovani je potfebné kvdli zavadéni novych termind a termind
specifickych pro danou éinnost.

8.1.20 | ERMS musi omezit moznost zménit klicova slova spojené se spisem na | Y
opravnéné spravce.

Tato funkce je uréena jen pro vyjimeéné okolnosti, napriklad pro opravu
chyb Ofednikd. Nepatficné zmény klicovych slov mohou vazné ohrozit
pfistupnost dokumentd, i kdyz jsou zaznamenany v transakénim protokolu,
a proto je tfeba se jim vyhybat.

8.1.21 | ERMS byl mél zajistit CasteCnou shodu a vyhledavani podle ,zastupného | Y
znaku“, ktery umozni rozSifeni vpfed, zpét i vloZzeng, a to jak v metadatech
tak obsahu.

Napfiklad:

¢ vyhledavaci prvek ,proj* by napfiklad mohl najit dokumenty obsahujici
.projekt* nebo ,projekci“ a ,PROJA*;

¢ vyhledavaci prvek ,psycho** by mohl najit dokumenty obsahujici
.psychozu”, ,psychoticky a ,psychologové’;

¢ vyhledavaci prvek ,*byte” by mohl vratit ,gigabyte" a ,terabyte”;

¢ vyhledavaci prvek ,organi?ation“ by mohl najit dokument obsahujici
Lorganisaci a ,organizaci*.

8.1.22 | ERMS by mél zajistit vyhledani blizkych slov. Y

PA vyhledani blizkych slov se hledaji terminy vzdalené od sebe ne vice
nez je stanoveny pocet slov, napriklad:

¢ ,mezinarodni a ,organizace" vzdalené od sebe ne vice neZ o jedno
slovo.

8.1.23 | ERMS musi umoznit uZivatelim omezit rozsah jakéhokoli vyhledani na | Y
néjaky spis nebo seskupeni zadané uzZivatelem v dobé vyhledani.

8.1.24 | ERMS musi byt schopen vyhledat a vybrat Uplny elektronicky spis, sou¢ast | Y
nebo dil a cely jeho obsah a kontextova metadata a poskytnout v3e i
samostatné jednotlivé polozky v kontextu tohoto seskupeni vjednom
procesu vyhledavani.

To je napriklad nezbytné, kdyz si uZivatel prfeje kopirovat nebo vytisknout
cely obsah spisu, aby ho vzal na poradu nebo kvdli usnadnéni docasné
prace nebo z jakéhokoliv jiného ddvodu.

8.1.25 | ERMS se musi chovat stejnym zpusobem pfi vyhledavani, bez ohledu na | P
to, zda jsou vyhledavané objekty uréeny k uloZeni on-line, off-line nebo
nablizko, s vyjimkou toho, Ze mechanismus a charakteristika prezentace
elektronickych objektd se maze lisit.

Tento poZadavek se uplatni, jen kdyZz ERMS pouziva kromé uloZeni on-
line také uloZeni nablizko a/nebo uloZeni off-line.

8.1.26 | ERMS by mé&l umoznit uZivatelim uloZit a znovu pouZit vyhledavaci prvky. | Y

8.1.27 | ERMS by mél umoznit uZivateldm zpfistupnit uloZzené vyhledavaci prvky | Y
jinym uzivatellim k pouZiti.

8.1.28 | ERMS by mél umoznit uZivatelim stanovit c¢asové intervaly pro |Y
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vyhledavani, napf. formou kalendafnich dat nebo poctem dnu.

8.1.29 | ERMS by mél umoznit pouZziti ¢asovych intervald, stanovenych bud jako | Y
datum (napf. 24. prosince — 5. ledna 2009) nebo v pfirozeném jazyce,
napf. ,minuly tyden“, ,tento mésic“, jako vyhledavacich prvka a pouZiti
alespor nasledujicich slov a/nebo jejich ekvivalentu v jinych jazycich:

¢ last (minuly);

¢ this (tento);

¢ next (pristi);

¢+ week (tyden);

¢ month (mésic);

¢ quarter (Ctvrtleti);

¢ year (rok);

¢ jménadnad v tydnu;

¢ jména mésicu.

8.1.30 | ERMS by mél umoznit uzivatelim nebo spravcim konfigurovat znazornéni | Y
vysledkd vyhledani, vetné:

¢ poradi, ve kterém budou vysledky vyhledani prezentovany;

¢ pocet vysledkd zobrazenych na obrazovce monitoru na jedno
vyhledani;

¢ maximalni pocet vysledkd na jedno vyhledani;

¢ které prvky metadat budou zndzornény v seznamu vysledkd vyhledani.

8.1.31 | ERMS by mél poskytnout implicitni nebo explicitni stupen relevance | Y
vysledka vyhledani

8.1.32 | Kdyz seznam UuspéSnych vysledkl obsahuje ,vytah“ elektronického | Y
dokumentu nebo dokument, pro ktery existuje vytah (viz ¢ast 9.3), mél by
ERMS oba spojit, aby vyhledani jednoho ukazalo na existenci a umoZznilo
vyhledani druhého, pfi platnosti kontroly pfistupu a zaroven s uchovanim
oddélenych metadat obou poloZek.

8.1.33 | ERMS by mél umoznit konfiguraci jiného vyhledavace nez standardniho | N
vyhledavace.

Pro organizaci muze byt Zadouci zavést jiny vyhledava¢ nez ten, ktery je
dodan s ERMS, kvdli kompatibilité nebo z jinych ddvodd.

8.2 Znazorn éni: zobrazeni dokument G

ERMS muze obsahovat dokumenty s rliznymi formaty. Uzivatel pozaduje obecné prohlizeci
sluzby poskytujici znazornéni v fadé formatu.
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Odkaz | Pozadavek Test

8.2.1 | Kdykoli uZivatel pfijde k obrazovce, ktera ukazuje existenci vécné skupiny, | Y
spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu, musi byt ERMS schopen prezentovat
jejich obsah a/nebo jejich metadata kliknutim mysi nebo zméacknutim
klavesy.

To plati bez ohledu, jak si uZivatel navolil obrazovku — navigovanim v
spisovém planu, vyhledanim, sledovanim odkazu nebo néjakym jinym
zpusobem — a pfedpoklada se, Ze uZivatel ma prislusné opravnéni.

Napriklad:

¢ uZivatel provede operaci vyhledani a ziska seznam uspésnych vysledkd
udavajici nékolik dokumentd; ERMS musi byt schopen prezentovat
obsah kazdého dokumentu v seznamu uspésnych vysledkd, jakmile
uzivatel klikne mysi nebo stiskne klavesu, a musi byt také schopen
obdobné prezentovat metadata dokumentu;

¢ uZivatel naviguje v spisovém planu do vécné skupiny, ktera obsahuje
spisy. ERMS musi byt schopen prezentovat seznam vSech spist
pfifazenych do této vécné skupiny, jakmile uZivatel klikne mysi nebo
stiskne klavesu a musi byt také schopen obdobné prezentovat metadata
vécneé skupiny.

Jestlize ERMS uklada dokumenty ve formatu proprietarni aplikace, mdze byt
pfijatelné, aby bylo znazornéni provedeno aplikaci mimo ERMS.

8.2.2 | ERMS by mél byt schopen znazornit dokumenty, které vyhledavaci dotaz | Y
vybral, bez potfeby stahnout softwarovou aplikaci spojenou s dokumentem.

To je zpravidla zajisténo zaclenénim baliku prohlizeciho softwaru do ERMS.
Casto je to zadouci kvdli zvySeni rychlosti prezentace.

8.2.3 | ERMS by mél byt schopen znézornit vSechny typy elektronickych dokumentu
stanovené organizaci, a to zplisobem, ktery uchova informace dokumentu
(napf. vSechny rysy vizudlni prezentace a grafické Upravy vytvofené
generujicim aplikacnim balikem) a ktery uchova vSechny komponenty
elektronického dokumentu pohromadé.

Organizace musi specifikovat poZadované aplikacni baliky a formaty a
v nékterych pripadech pfjatelnou Uroveri vérnosti. V. mnoha pfipadech (napr.
v typickém kanceld’ském prostfedi) nemusi byt vérnost stanovena
podrobné; prisna specifikace vérnosti vS8ak mdze byt nutna pro aplikace,
které zavisi na podrobnych interpretacich, napfiklad dokumenty obsahuijici
rentgenoveé snimky s vysokym rozliSenim.

8.3 Znézorn éni: vytist éni

Tato ¢ast se vztahuje jen na dokumenty a jiné informace, jejichz obsah mlZze byt vytiStén
zpusobem, ktery bude srozumitelny. Nevztahuje se napfiklad na zvukové a obrazové spisy.

ERMS musi zajistit funkce tisku tak, aby vSichni uzZivatelé mohli obdrzet vytisténé kopie
vytisknutelnych dokumentu i jejich metadat a ostatnich informaci.
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V ramci v8ech poZadavkl se ,wytiSténi' chape jako zahrnujici funkce obvykle spojené
s vyhotovenim zpravy, jako jsou vicestrankové zpravy, Cislovani stranek, zahlavi s datem a
pouziti kterékoli vhodné konfigurované tiskarny. Zasilani vypist z obrazovky do tiskarny neni
vétSinou pro tento poZadavek vyhovujici.

Odkaz | Pozadavek Test

8.3.1 | ERMS musi byt schopen vytisknout obsah dokumentt a stanovenych prvkud | Y
jejich metadat.

8.3.2 | ERMS musi umoznit vytiSténi vSech nebo stanovenych metadat jakékoli | Y
vécné skupiny, spisu, sou€asti, dilu nebo dokumentu.

8.3.3 | ERMS musi umozZznit, aby byly v8echny dokument vécné skupiny, spisu, | Y
soucasti nebo dilu vytiStény jednou operaci.

8.3.4 | ERMS musi umoZnit uZivatelim stanovit podmnoZzinu prvk( metadat (jako je | Y
nazev, autor, datum vytvoreni) a vytisknout souhrnny seznam téchto prvku
pro vybrané seskupeni dokumentu.

8.3.5 | ERMS by mél umoznit spravci stanovit v dobé konfigurace, aby vSechny | Y
vystupy obsahu dokumentl meély standardné k nim pfifazené vybrané prvky

s wr

metadat, napf. nazev, registracni ¢islo, datum, bezpe €nostni kategorie .

To by mohlo slouZit napfiklad pro zaruku, Ze pfi kazdém vytiSténi dokumentu
bude jako bezpecnostni opatfeni zaroveri vytiSténa jeho bezpecnostni
kategorie.

8.3.6 | ERMS by mél umoznit uzivatelim, aby v Case tisku pozménili standardni | Y
prvky metadat, které jsou pfifazeny k vystuptm.

8.3.7 | ERMS musi umoznit uZivatelim vytiSténi seznamu UspésSnych vysledkd | Y
vyhledani (viz Cast 8.1)

8.3.8 | ERMS musi spravci umoznit vytisténi vSech nebo vybér administrativnich | Y
parametrd.

Napfiklad seznam vSech uZivateld se specifikou bezpecnostni kategorii.

8.3.9 | ERMS musi umozZnit spravci vytisténi skartacniho rezimu. Y

8.3.10 | KdyZ je integrovan tezaurus (viz 8.1.16), mél by ERMS umoznit spravci | Y
vytiSténi tezauru.

8.3.11 | ERMS musi byt schopen vytisknout seznam kazdého fizeného slovniku | Y
(nebo seznam vSech povolenych termina).

Je prijatelné vytisknout tento seznam ze softwaru pro spravu tezauru, kdyz
je ten integrovan s ERMS.

8.3.12 | ERMS by mél byt schopen exportovat seznam kazdého fizeného slovnik | Y
(seznam vSech povolenych termin().

8.3.13 | KdyZ ma fizeny slovnik kli¢ovych slov formu tezauru vyhovujiciho 1ISO 2788 | Y
nebo 1SO 5964, mél by byt ERMS schopen vytisknout polozky tezauru, se
znazornénim v8ech termind a jejich vztaha.

Vytisténi tezaurl zaloZenych na norméach ISO by mélo byt kompatibilni
se smérnicemi o prezentaci, uvedenymi v ISO 2788 a ISO 5964.

Je prijatelné provést vytisténi ze samostatného softwaru pro spravu tezauru,
ktery je integrovdn s ERMS.

8.3.14 | ERMS musi umoznit opravnénym uzivatelim vytisténi celého nebo ¢&asti | Y
spisového planu.

8.3.15 | UZivatelsky tisk spisového planu (podle 8.3.14) by mél umoZiovat | P
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specifikovat obsah a format vyslednych tiskovych vystupd.

UZzivatel by mél byt napfiklad schopen specifikovat metadatové prvky, které
maji byt vytistény, a prfedevSim vybrat seznam, nebo oznacené, nebo typ
tiskového vystupu.

8.3.16 | ERMS musi umoznit spravci vytisknout seznam (nékdy nazyvany rejstfik | Y
spisu) vSech spisu nebo spist pfifazenych do konkrétnich vécnych skupin (a
jejich podskupin).

8.3.17 | Tisténi rejstfiku spist uZivatelem (jako v 8.3.16) by mélo umoznovat | Y
specifikaci pofadi, obsahu a fornatu seznamu.

Napfiklad, uzivatel by mél byt schopen tfidit ve vzestupném nebo sestupném
poradi, podle nazvu nebo spisového znaku, a prfedevSim na zakladé
néjakého atributu; a mél by byt schopen urcit metadatové prvky, které maji
byt vytiStény

8.3.18 | ERMS musi umoznit spravcum vytiSténi celého nebo c&asti transakéniho | Y
protokolu (viz 4.2.1).

8.3.19 | ERMS musi byt schopen wvytisknout formaty stanovené organizaci. Tisk | Y
musi:

¢ zachovat grafickou Upravu vygenerovanou aplikaénim balikem (baliky);

¢ obsahovat vSechny tisknutelné komponenty elektronického dokumentu.

Organizace musi stanovit poZadované formaty.

8.4  Zn&zorn éni: jinak

Tato ¢ast se vztahuje jen na dokumenty a jiné informace, jejichz obsah nelze vytisknout
srozumitelnym zpasobem, napfiklad zvukové nebo obrazové spisy.

Odkaz | Pozadavek Test

8.4.1 | ERMS musi obsahovat nastroje umoZziujici zndzornéni a vystup dokumentu, | P
které nelze tisknout, a to na vhodna média

Priklady zahrnuji audio, video a nékteré webové stranky. Organizace bude
muset stanovit povahu takovych dokumentd.
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9 SPRAVCOVSKE FUNKCE

Tato kapitola pokryva funkce udrzby a systémové podpory, které ERMS poZaduje.

V této kapitole jsou uvedeny pozadavky na:

¢ vSeobecnou spravu (¢ast 9.1);

¢ vykaznictvi (€ast 9.2);

¢ zmeény, vymaz a Upravu dokumentu (¢ast 9.3).

Uzce souvisejici funkce jsou popisovany v kapitole 4, jmenovité:

¢ opravnéni k pfistupu v Casti 4.1;

¢ zalohy a obnova v ¢éasti 4.3.

Tyto funkce umoznuji spravcim spravovat zmény v populaci uZzivatelll a parametry
ovliviujici chovani systému. ERMS musi zajistit spravcim mozZnost spravovat udalosti
souvisejici s udrzovanim uZivatelské zékladny a hlavné s opravnénim, které se udéluje
uzivatelim, skupinam a rolim. Systém musi také zajistit schopnost monitorovani svych chyb.

Nékteré z téchto funkci maze zajistit pfidruzeny EDMS, systém fizeni databaze, operacni
systém nebo jiné aplikace.

9.1  VSeobecna sprava

Tato ¢ast zahrnuje pozadavky na spravu parametrl systému, zalohu a obnovu, spravu a
konfiguraci systému a spravu uzivateld.

Ve velkych organizacich mohou byt funkce popisované v této ¢asti pridélené spiSe opera¢nim
funkcim neZz spravci aplikace. V malych organizacich vSak mohou byt pfidéleny spravci.

Odkaz | Pozadavek Test

9.1.1 | ERMS musi umoznit spravci vyhledavani, znazornéni a zménu parametrd a | Y
nastaveni provedenych v dobé konfigurace.

K témto nastavenym polozkam patfi napfiklad konfigurace pfistupovych
prav.

9.1.2 | ERMS musi umoZznit spravci, aby: Y

¢ pfidéloval funkce uZivatellim a rolim;

¢ pfifadil jednoho nebo vice uzivatell k jakékoli roli.
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9.1.3 | ERMS musi sledovat pamétovy prostor, ktery je k dispozici, a uvédomit| P
spravce, kdyzZ je tfeba néjakého zasahu, protoZze dostupna pamét je pod
Urovni nastavenou v dobé konfigurace, nebo protoZe jde o jiny chybovy stav.

Je pfjatelné, aby byli spravci uvédoméni prostfednictvim samostatného
softwaru pro spravu systému.

9.1.4 | Kdyz pamét podporuje hlaseni chybovosti, mél by ERMS sledovat miru chyb | N
vyskytujicich se v pamétovych médiich a ohlasit spravcum kazdé médium
nebo zafizeni, vnémz prekraCuje chybovost parametr nastaveny v dobé
konfigurace nebo pozdéji.

To plati zejména pro optickd média.

Pro spravcovskou roli je pfjatelné, aby byla o tom byla vyrozuména
prostfedky nezavislého softwaru pro systémovou spravu.

9.1.5 | ERMS by mél umoZznit sprdvcim snadnym zpusobem pfesouvat uzivatele | Y
mezi organizanimi skupinami a rolemi.

Zejména by mélo byt moZzné pfesunout uZivatele bez nutnosti uZivatele
vymazat z ERMS a Udaje o uZivateli znovu zavadeét.

9.2  Vykaznictvi

Pruzné vykaznictvi je dulezitou funkci ERMS. Je potfebné k tomu, aby mohli spravci systém
spravovat; a aby vedeni mohlo ERMS sledovat a ujistit se, Ze je systém vyuZivan vhodnym
zplsobem.

ERMS musi byt schopen poskytovat fadu zprav o spravé, statistickych a jednorazovych
zprav, aby spravci mohli sledovat €innost a stav systému. Takové vykaznictvi je poZzadovano
v celém systému a postihuje:

¢ spisovy plan;

¢ spisy a dokumenty;

¢ aktivitu uZivatel(;

¢ pristupové a bezpec€nostni opravnéni;

¢ skartacni ¢innost.

ERMS musi poskytovat fadu standardnich zprav, které mohou nakonfigurovat spravci a mél
by byt pruzny, aby umoZznil na pozadani sestavovat jednorazové zpravy.

V idealnim pfipadé bude ERMS zahrnovat subsystém psani zprav, vybaveny veSkerou
pruznosti a funkcemi, které takovy systém znamena. Nebylo by vS8ak vhodné zde uvadét
poZzadavky na komplexni subsystém psani zprav, takZe tato sekce poskytuje jen nastin
pozadavkl. U kazdé realizace se pozadavky na rozsah a slozitost vykaznictvi stanovi podle
organizacnich charakteristik, v€etné velikosti, slozitosti a Urovné zmeén spisového planu,
mnoZzstvi a povahy dokumentu a uZivatelské zakladny

Strana 106



MoReq -

Q
©
>
o
S g
ID Text, pozadavek a od Gvodn éni = 3
9.2.1 | ERMS musi umoznit spravcum sestavovani periodickych zprav (dennich, | Y
tydennich, mésicnich, Ctvrtletnich) a specifikaci jednordzovych zprav.
9.2.2 | ERMS musi zahrnovat funkce pro wytisténi zprav, jejich prohlizeni na |Y

obrazovce a ulozeni v elektronické formé on-line.

Stejné jako v casti 8.3 se ,vytisténi* chape jako zahrnujici funkce obvykle
spojené s vyhotovenim zpravy, jako jsou vicestrankové zpravy, cislovani
stranek, zahlavi s datem, konfigurovatelné zahlavi a zapati stranek a pouZiti
kterékoli vhodné konfigurované tiskarny. Zasilani vypist z obrazovky do
tiskarny neni obvykle pro tyto poZadavky vyhovuijici.

9.2.3 | UzZivatel, ktery si prohlizi ERMS zpravu, by mél byt schopen ji pfijmout jako | Y
dokument.

To bude napriklad uZite¢né pro bezpecné uloZeni zprav dokladajicich
integritu dokumentd.

9.2.4 | ERMS by mél umoznit konfiguraci ¢asovych obdobi pokryvanych zpravami | Y
bud ve formé rozsahu dat (napf. 24.12.2008 — 5.1.2008) nebo ¢asového
intervalu ur€eného v pfirozeném jazyce (jako v 8.1.29).

9.2.5 | ERMS musi obsahovat funkce tfidéni a vybéru informaci obsazenych ve | Y
zpravach.

UZivatelé by napriklad méli byt schopni stanovit, ktery sloupec ve zpravée
usporadané do sloupcd ma byt vyuZit pro tfidéni obsahu zpravy.

9.2.6 | ERMS by mél obsahovat funkce s¢€itani a sumarizaci informaci ve zpravach. | Y

9.2.7 | ERMS by mél obsahovat funkce grafického vykaznictvi. Y

Napfiklad zpravy o trendech, znazorriujici zmény v hldSenych informacich
s ¢asem, nebo histogramy.

9.2.8 | ERMS musi byt schopen ukladat Zadosti o zpravy pro opétovné pouZiti | Y
v budoucnu.

9.2.9 | ERMS musi umoznit, aby byly zprdvy exportovany pro vyuZiti vjinych | Y
aplikacich.

Napfiklad, uZivatelé si mohou prfat pracovat s obsahem zpravy, ktera
vyuziva tabulkovy software. MoReq2 nespecifikuje format(y), které maji byt
pouZzity pro takovy export.

9.2.10 | ERMS musi byt schopen poskytovat zpravy o celkovém poctu a umisténi: P
¢ spisU, soucasti a dild;
¢ dokumentt tfidénych podle formatu spisu a podle verze;

¢ spisy, soucasti a dila tfidénych podle kontroly pfistupu a bezpe&nostniho
oznacent;

¢ elektronickych spist, soucasti a dilG tfidénych podle velikosti;
¢ elektronickych spisu, soucasti a dilu tfidénych podle mista uloZeni;

¢ nezbytnych dokument(.

9.2.11 | ERMS musi byt schopen poskytovat zpravy o: Y
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¢ podilu pfijatych dokumentu;
¢ podilu vybranych dokumentu;

¢ podilu nové vytvofenych vécnych skupin a spisu.

9.2.12 | Kdyz je pfitomna funkce spravy zaznamu popisovana v ¢asti 10.3, musi byt | Y
ERMS schopen poskytovat zpravy o:

¢ celkovém poctu a umisténi zaznamd;
¢ podilu pfijatych/vytvofenych zaznamu;

¢ podilu vyhledanych dokumentu.

9.2.13 | ERMS by mél umoznit, aby zpravy popisované v 9.2.11 a 9.2.12 byly za | Y
jakoukoli kombinaci :

¢ vramci celého systému nebo uréenych vécnych skupin;
¢ v ramci stanovenych uzivatelskych skupin nebo uzivatel(;

¢ v ramci stanoveného rozsahu kalendarnich dat.

9.2.14 | ERMS by mél byt schopen poskytovat zpravy o operacich se spisy a | P
dokumenty tfidénymi podle uzZivatele, uZivatelské stanice a (kde to je
technicky mozné) podle sitové adresy.

9.2.15 | ERMS by mél umoznit, aby zpravy popisované v 9.2.11 postihovaly | Y
stanoveny ¢asovy interval v rdmci nékolika dna.

e

Urovné ¢&innosti.

9.2.16 | ERMS musi byt schopen sestavovat zpravy s vypisem spisu, soucasti a dila | Y
za celé nebo ¢éast spisového planu, strukturované tak, aby odrazely
pFisluSné spisovy plan.

9.2.17 | ERMS musi byt schopen poskytnout zpravu o rozsahu pamétového | Y
prostoru, ktery je v sou€asnosti vyuZivan a k dispozici.

9.2.18 | ERMS musi umoZznit spravcim sestavovat zpravy o transakénim protokolu. | Y
Tyto zpravy musi minimalné obsahovat informace o nékteré poloZce vybrané
Z nasleduijicich:

¢ vécna skupina;

¢ spis;
¢ soucast;
¢ dil;

¢ dokument;

¢ uzivatel;
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¢ skartacéni lhita.

9.2.19 | ERMS by mél umoznit spravcum provadét prizkum v a sestavovat zpravy o | Y
transak&nim protokolu, zaloZené na vybéru:

¢ bezpecnostni kategorie;
¢ uZivatelské skupiny;

¢ jinych metadat.

9.2.20 | ERMS musi byt schopen podat zpravu o vysledku procesu odstranéni | Y
s uvedenim vécnych skupin, spisl, soucasti, dild a dokumentud, které byly
Uspésné likvidovany a pfipadnych chyb.

9.2.21 | ERMS musi byt schopen poskytovat zpravy o vysledcich procesu exportu | Y
s uvedenim vécnych skupin, spist, soucasti, dilt a dokumentd, které byly
Uspésné exportovany a pfipadnych chyb.

9.2.22 | ERMS musi byt schopen poskytovat spravcim zpravy o likvidacnich | Y
operacich, v€etné téch, které nebyly provedeny v¢as.

9.2.23 | ERMS by mél umoznit spravcum omezit pfistup uzivateld jen k vybranym | Y
zprvam.

9.2.24 | ERMS musi byt schopen poskytnout spravcim zpravu o pokusu narusit | Y
kontrolu pfistupu a dalSich bezpe&nostnich zasad.

Tento poZadavek plati, jen kdyZz je ERMS (a/nebo operaéni systém)
konfigurovan tak, aby umoznil, Ze existence polozky bude pro uZivatele
viditelna, i kdyZ k ni uzZivatel nemé& pristup. Neni relevantni, kdyz je ERMS
konfigurovan tak, Ze existence polozZky, ke které nema uZivatel pfistup, bude
pro néj utajena.

9.2.25 | Spravci by méli byt schopni stanovit frekvenci podavéani zprav o skartaénim | Y
rezimu, hlaSeni informaci a upozornéni na vyjimky, jako je zpozdéni
skartacni operace.

9.2.26 | ERMS by mél poskytovat kvantitativni zpravy o objemech a typech |Y
dokumentd, které maji byt pfedmétem prohlidky bé&hem stanoveného
obdobi.

9.2.27 | ERMS by mél podporovat vykaznické a analytické nastroje pro spravu | Y
skarta¢nich rezimu vedenou spravcem, véetné schopnosti:

¢ vypsat vSechny skarta¢ni rezimy, tfidéné podle divodu nebo data;
¢ vypsat vSechny entity, ke kterym je pfifazen stanoveny skartacni rezim;

¢ vypsat skartacni rezim (rezimy), vztahujici se na vSechny entity ve vécné
skupinég;

¢ identifikovat, porovnat a pfezkoumat skartacni rezimy (v€etné jejich
obsahu) v ramci celého spisového planu;

¢ identifikovat formalni rozpory ve skarta¢nich rezimech v rdmci celého
spisového planu.

9.2.28 | ERMS by mél byt schopen shromaZdovat statistické Udaje o rozhodnutich | Y
pfijatych pfi prohlidkdch v daném obdobi a poskytovat tabelarni a grafické
zpravy o této ¢innosti.

9.2.29 | ERMS by mél byt schopen shromazdovat statistické Udaje o uloZeni a | P
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zruSeni pfikazu k pozastaveni skartacni operace vdaném obdobi a
poskytovat tabelarni a grafické zpravy o této innosti.

9.2.30 | ERMS musi poskytnout zpravu popisujici kazdou chybu v prubéhu pfenosu, | Y
exportu nebo vymazu. Zprava musi identifikovat vSechny dokumenty uréené
pro pfenos, pfi jejichZz zpracovani se vyskytly chyby a vSechny entity, které
nebyly Uspésné pfeneseny, exportovany nebo vymazany.

9.2.31 | ERMS musi vytvofit zpravu popisujici vS8echny chyby, které nastaly béhem | Y
importu. Zprdva musi identifikovat jakékoli dokumenty, seskupeni a
pfipojend metadata urCena pro import, kter4 vykazala procesni chyby a
jakékoli entity, které nejsou UspéSné naimportovany.

9.2.32 | ERMS by mél podporovat proces importu, sledovanim a podavanim zprav o | Y
jeho prubéhu a statutu, v€etné poctu ukonenych procent a poctu
importovanych dokumenta.

9.2.33 | ERMS by mél zajistit schopnost roztfidit elektronické spisy vybrané pro | Y
prenos do pozadovanych seznamu podle uzivatelem vybranych prvka
metadat.

9.2.34 | ERMS by mél zajistit schopnost generovat uZivatelem definované formulare | Y
pro popis elektronickych spisti a dokument(, které jsou exportovany nebo
prenéseny.

9.3  Zmeény, vymaz a upravovani dokument U

Zakladni zasadou vedeni dokumentl je, ze dokumenty nemohou byt normalné ménény a
spisy, soucasti, dily i dokumenty (s vyjimkou konce jejich Zivotniho cyklu v ERMS) nemohou
byt normalné zniceny.

Tato Cast pojednava o pozadavcich pro vyjime¢né situace, kdy mGze byt potfebné obsah
deklarovaného dokumentu zménit nebo dokument vymazat a nahradit.

V uréitych situacich muUze spravce potfebovat ,vymazat* dokumenty, aby opravil chyby a
splnil pravni poZzadavky. Takova potfeba mize napfiklad vyplynout z legislativy na ochranu
adaju, i kdyZz mozné jsou i jiné scénare.

Operace vymazani muze znamenat jednu ze dvou véci:
¢ znicéeni;

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

V obou pfipadech by mél byt vymaz vyjimecény, takZze moZnost vymazani musi byt pfisné
kontrolovana, aby byla chranéna celkova integrita dokumentl. Zejména pak informace o
vymazani musi byt uloZzena do transak&niho protokolu.

Jestlize mistni legislativa nebo predpisy kladou odlisné poZadavky, tykajici se napfiklad
vymazani osobnich adajd (viz 1ISO 12037), mélo by to byt feSeno v narodni kapitole nula.

Spravci ob&as potfebuji zvefejnit nebo zpfistupnit dokumenty obsahujici informace, které
jsou jesté citlivé, bez odhaleni téchto citlivych informaci. To mize vyplyvat z pfedpist na
ochranu dat, bezpe&nostnich avah, obchodniho rizika atd. Z tohoto ddvodu mohou spravci
potfebovat utajit citlivé informace, aniz by byl ovlivnén zakladni dokument.
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Tento proces je zde popsan jako upravovani. Kdyz se provadi upravovani, je vysledkem
tohoto procesu plvodni dokument (nezménény) a kopie dokumentu, ktera byla néjakym
zpUsobem upravena (upravena kopie nebo ,vytah* z pavodniho dokumentu). ERMS uloZi
jak pavodni dokument tak vytah.

Upravovani se v zasadé muze aplikovat na jakykoli druh dokumentu — textovy, obrazovy,
audio, video atd.

PovSimnéte si, Ze vymaz a zmény jsou pojednavany také v kapitole 5.

Odkaz Pozadavek Test

9.3.1 ERMS musi umoznit konfiguraéni moznost, ktera zabrani, aby byl jakykoli | Y
jednou pfijaty dokument vymazan nebo odstranén spravcem nebo
uzivatelskou roli, viz také 9.3.3.

Tento poZadavek se netykd pfenosu nebo zni¢eni dokumentd podle
skartacniho rezimu, jak je popsano v 5.3. Je uréen pro prostfedi, v némz
neni vymazani dokumentd (jak je popisovano vyse) nezbytné, nebo neni
povolené. Alternativa k této volbé je specifikovana v 9.3.2.

9.3.2 ERMS by mél umoznit konfiguraCni moznost, jako alternativu k 9.3.1, podle | Y
které se ,vymazani“ dokumentu provede jako zni¢eni tohoto dokumentu a
pfemisténi dokumentud vede k pfesunu dokumentu, viz také 9.3.4.

To vSak neni ve spisové spravé povazovano za dobrou praxi. Zde je to
zahrnuto jen kvdli situacim, kdy to bude nevyhnutelné. Ve vét3iné situaci je
tfeba davat prfednost alternativé uvedené v 9.3.1. Tato volba a volba v 9.3.1
se vzajemné vyluéuji.

9.3.3 KdyZ se zvoli alternativa v 9.3.1, musi se ERMS chovat nasledovné: Y

¢ jestlize spravce ,vymaze" dokument (jako v 9.3.5), musi byt pfislusné
oznacena metadata dokumentu a ERMS musi utajit obsah a metadata
dokumentu pfed vSemi uzivateli, s moznou vyjimkou jen pro pfislusné
opravnéné spravce, jakoby byl dokument vymazan; a ERMS to musi
zaznamenat do transakcéniho protokolu,

¢ jestlize spravce dokument ,pfemisti“ (jako v 3.4.1), musi se ERMS
chovat presné tak, jako pfi vymazani, ale navic s tim, Ze automaticky
musi byt na nové misto vioZena kopie (nebo ukazatel, v zavislosti na
pouZivané metodé ukladani).

To pfedpokladda, Ze takové opravneéni by neméli mit spravci, nebo jen velmi
maly pocet.

9.3.4 KdyzZ se zvoli alternativa v 9.3.2, musi se ERMS chovat nasledovné: Y

¢ jestlize spravce ,vymaze" dokument (jako v 9.3.5), dokument musi byt
vymazan spolu s pfislusnymi metadaty, kromé metadat specifikovanych
jako soucést hlavicky metadat (viz 5.3.19); a ERMS to musi
zaznamenat do transakéniho protokolu,
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¢ jestlize spravce dokument ,pfemisti“ (jako v 3.4.1), musi se ERMS
chovat pfesné tak, jako pfi vymazani, ale navic s tim, Ze automaticky
musi byt na nové misto vioZzen dokument (nebo ukazatel, v zavislosti no
pouZivané metodé ukladani).

9.3.5 ERMS musi umoznit spravclim vymazat vécné skupiny, spisy, soucéasti, dily | Y
a dokumenty mimo proces odstranéni.

To je urceno pro pouZiti jen za vyjimecnych okolnosti, popisovanych v této
casti. Musi to byt ¢teno spolu s 9.3.1 a 9.3.2.

9.3.6 ERMS musi umoznit spravci, aby oznacil vécné skupiny, spisy, soucasti,
dily a dokumenty, jako oznacené ke smazani.

Spravce poté muze rozhodnout, zda provede nebo neprovede smazani.

9.3.7 V pfipadé vySe definovaného vymazu musi ERMS: Y
¢ zaznamenat vymaz do transak&niho protokolu;
¢ vydat zpravu pro spravce;

¢ vymazat cely obsah vécné skupiny, spisu, sou¢asti nebo dilu, kdyZ jsou
mazany;

¢ zajistit, aby nebyl vymazan zadny zdznam, jehoz vymaz by mohl vést
ke zméné jiného dokumentu (napfiklad kdyZ je zdznam soucasti dvou
dokumentd, a pfitom jeden z nich je mazan);

¢ upozornit spravce na pfipadné odkazy z jiného spisu, nebo dokumentu
na spis, soucast nebo dil, které maji byt vymazany a pozadat o
potvrzeni pfed provedenim vymazu;

¢ vZdy zachovat neporuSenost metadat.

V tomto kontextu vyraz ,zachovat neporuSenost metadat* znamend zajistit,
aby 7zadnd metadata v néjaké entité (vécna skupina, dokument atd.)
neodkazovala na entitu, ktera neexistuje.

9.3.8 Spravci musi byt schopni zménit jakykoli uZivatelem zapsany prvek | Y
metadat.

Tato funkce ma& umoznit spravcdm opravu chyb uzZivateld, jako jsou chyby
pA vkladani dat a zachovat pfistup uZivatele i skupin. Spravna praxe bude
zpravidla vyZzadovat, aby uZivatelé své chyby opravili, kdykoli to bude
mozné; tento poZzadavek v tom uZivateldm nebréni.

9.3.9 Infformace o vSech zménach prvki metadat musi byt ulozeny do |Y
transak&niho protokolu.

9.3.10 ERMS musi umoznit spravcum vytvofit jeden nebo vice vynatkd |Y
zdokumentu pro ucely upravovani, a to pfi uchovani puvodniho
dokumentu.

V nékterych pfipadech mdze byt nezbytné poskytnout vytah pro nékolik
stran, u nichZ byly upravovany rizné ¢asti dokumentu.

9.3.11 ERMS musi umoznit odstranéni nebo utajeni citlivych informaci ve vynatku | P
u vSech formatll dokumentu poZzadovanych organizaci.

Jestlize ERMS tyto funkce nezajiStuje, musi umoznit, aby s nim byly
integrovany jiné softwarové baliky, které to udélaji. Pro ERMS je pfijatelné
poskytnout dokument v jiném formatu spisu za Ucelem upravovani kopie,
pokud toto ztvarnéni zachova dostate¢nou vérnost.
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V pfipadé pouZiti této funkce nebo jakychkoli jinych funkci upravovani je
nutné, aby Zadna z odstranénych nebo utajenych informaci nemohla byt
znovu vybrana z vyriatku, at’ na obrazovce, pfi vytisténi, zpétném prehrani
nebo jakoukoli jinou formou prezentace. To plati bez ohledu na pouZiti
néjaké funkce prezentace, jako je ot&ceni, zvétSeni nebo néjakd jina
manipulace, véetné otevreni vyratku v jiném softwarovém baliku.

9.3.12 Kdyz je vytvofen vytah, musi ERMS automaticky zaznamenat jeho | Y
vytvoreni do metadat vynatku a dokumentu, véetné data, asu a tvurce.

9.3.13 KdyZ je vytvofen vytah, musi ERMS poZadat uzivatele, ktery jej vytvoril, aby | Y
zapsal divod a musi tento divod ulozit do metadat vyfiatku a dokumentu.

9.3.14 PFi vytvofeni vyhatku by ERMS mél automaticky deklarovat vytah jako | P
dokument, zatfidit do stejného seskupeni jako ma pavodni dokument a
pozadat tvarce vynatku o:

¢ davod (srv. 9.3.13);

¢ bezpecnostni kategorii (kdyZ pfichazi v tvahu);

¢ volitelné seskupeni, do kterého bude kopie vynatku deklarovana.

9.3.15 PFi vytvoreni vynatku by mél ERMS umoznit prfekopirovani prvkl metadat | Y
do vynatku.

9.3.16 S vyhradou platnosti prav ke kontrole pfistupu by mél ERMS umoznit | Y
pozménéni vybranych datovych poloZek, napfiklad metadat bezpelnostni
kategorie.

9.3.17 ERMS by mél ulozit kiizovy odkaz na vytah ve stejné vécné skuping, spisu, | Y
soucasti nebo dilu jako pavodni dokument, i kdyz tato vécna skupina, spis,
soucast nebo dil jsou uzaviené.

To je doplnéni poZzadavku na uloZeni kopie v 9.3.14, které umozZzriuje
krizové odkazovéani i v ramci stejného spisu, protoZe original a vytah mohou
byt oddéleni velkym poétem dokumentd v daném spisu.

9.3.18 KdyZ je dokument vyhledan, musi ERMS ukazat nebo umoznit uzivateli, | Y
aby vidél existenci vSech vynatkd pofizenych ztohoto dokumentu a
s vyhradou platnosti kontrol pfistupu a bezpec&nosti, je zpFistupnit k vybéru.

9.3.19 Kdyz je dokument vyhledan, musi ERMS ukazat nebo umoznit uzivateli, | Y
aby vidél existenci puvodniho dokumentu a s vyhradou platnosti kontrol
pFistupu a bezpecnosti, jej zpfistupnit k vybéru.

9.3.20 ERMS musi uloZit do transakéniho protokolu kaZzdou zménu provedenou | P
v ndvaznosti na néjaky poZzadavek v této Casti.
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10 VOLITELNE MODULY

Tato kapitola obsahuje poZadavky, které mohou byt ddlezité pro funkce Uzce spojené se
spravou elektronickych  dokument(. Pokryvd pozadavky na spravu fyzickych
(neelektronickych) dokumentll, na spravu zaznamda, pracovni postup, elektronické podpisy a
jiné funkce.

Kazda c¢ast této kapitoly odpovida jednomu volitelnému modulu testovaciho ramce MoReq2.
Tyto moduly jsou volitelné v tom smyslu, Ze poZadavky na né netvofi zavaznou ¢ast zakladni
funkénosti ERMS, ktery vyhovuje MoReq2.

Casti této kapitoly uvadsji pozadavky pro nasledujici oblasti:

¢ sprava fyzickych dokumentl (¢ast 10.1);
. odstranéni fyzickych dokumentud (¢ast 10.2);
¢ sprava zaznamu a spoluprace na dalku (¢ast 10.3);

¢ pracovni postup (¢ast 10.4);

¢ prace s typovymi spisy (¢ast 10.5);

¢ integrace s obsahovymi systémy (Cast 10.6);

¢ elektronické podpisy (Cast 10.7);

¢ Sifrovani (Cast 10.8);

¢ sprava digitalnich prav (¢ast 10.9);

¢ distribuované systéemy (¢ast 10.10);

¢ prace off-line a na dalku (¢ast 10.11);

¢ integrace faxu (Cast 10.12);

¢ bezpednostni kategorie (¢ast 10.13).

PoZadavky v této kapitole se tykaji funkci, které mohou byt integrovany s ERMS. Tyto
volitelné pozadavky je tfeba brat dohromady se zakladnimi poZadavky ve zbytku MoReq2.
Jejich pouzitelnost bude zaviset na tom, zda bude organizace potfebovat zavést volitelné
funkce.

Pro shodu s MoReg2 se nevyZaduje shoda s poZadavky v této kapitole. Proto také zavazné
pozadavky v této kapitole jsou zavazné jen v kontextu volitelnych modult, ke kterym patfi — tj.

jsou zavazné, jen kdyz je volitelny modul, k némuz patfi, zahrnut do testu.

V kazdém pfipadé se poZzadavky predkladaji na vysoké Urovni. ProtoZe nedefinuji zakladni
funkce ERMS, nejsou tyto poZadavky vyCerpéavajici, ale spiSe jen naznacuji vhodné &innosti.
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10.1 Spréava fyzickych (neelektronickych) spis G a dokument G

Kromé elektronickych dokumentd muaze u0lozisté dokumentl organizace obsahovat
neelektronické dokumenty. Ty mohou zahrnovat papirové dokumenty a dokumenty na jinych
analogovych médiich, napfiklad mikrofiSich nebo audio paskach. Mohou obsahovat také
digitalni dokumenty uloZené na pfenosnych médiich, jako jsou CD, DVD a pocitaoveé pasky.

Termin fyzické dokumenty je pouZivan v MoReq2 ve smyslu jakéhokoli dokumentu, ktery je
uchovavan na médiu mimo ERMS. To zahrnuje nejen analogovd média, ale také digitalni
média, kterd nesou dokumenty, které nejsou individudlné Fizeny prostfednictvim ERMS.
Napftiklad:

¢ CD-ROM obsahujici 10.000 obrazku, které nejsou ze strany ERMS jednotlivé
rozpoznavany jako dokumenty, je fyzicky dokument;

¢ CD-ROM obsahujici 10.000 obréazku a uloZzeny v mechanice nebo ve skfini na CD, které
jsou spojeny s ERMS, a jehoz kazdy obréazek je jednotlivé rozpoznavan ERMS jako
dokument, neni fyzicky dokument — je to vyménné médium, na némz jsou uloZzeny
elektronické dokumenty.

Tato specifikace nefeSi pracovni potfeby spojené se spravou a udrzovanim fyzickych
dokumentu. Takova potfeba mize nebo nemusi existovat, v souladu s legislativnim a
regulaénim prostfedim. Tam, kde existuje, musi byt vynakladana péce na zachovani integrity
a pfistupnosti elektronickych a fyzickych dokumentt jako celku. Tyto otdzky by mély byt
feSeny odpovidajici politikou organizace.

ERMS musi byt schopen vyhovét odkazim na tyto fyzické dokumenty stejné jako, a to
spole¢né s nimi, na elektronické dokumenty a zajistit spravu seskupeni tvofeného jak
elektronickymi tak fyzickymi dokumenty. Vécné skupiny, spisy, soucasti a dily mohou
vSechny obsahovat jakoukoli kombinaci elektronickych dokumentl a fyzickych dokumentu.
To se liSi od modelu vztahG mezi entitami v pfedchozi verzi MoReg.

Fyzické dokumenty mohou koexistovat s elektronickymi dokumenty vramci nékolika
scénaru. Takoveé scénére zahrnuji nasledujici:

¢ spis, soucast nebo dil obsahuje jen fyzické dokumenty. V tomto pfipadé entita
reprezentovana v ERMS predstavuje fyzicky kontejner na dokumenty, jako jsou desky na

spisy;

¢ spis, soucast nebo dil obsahuje jak elektronické tak fyzické dokumenty. Fyzické
dokumenty jsou uloZeny v kontejneru vhodném pro spisovou spravu, napfiklad technické
vykresy jsou uloZeny ve skfini spolu v nesouvisejicimi vykresy.

ERMS musi zajistit funkce, které umozni, aby byly fyzické kontejnery (jako v prvni
alternativé) spravovany.

Kvali sprave fyzickych dokumentd musi byt ERMS schopen pfijmout a spravovat jejich
metadata. Tato metadata umoznuji spravcim a rolim, s vyhradou platnosti kontrol pfistupu,
vyhledavat, sledovat, vybrat, kontrolovat a likvidovat fyzické dokumenty a pfidélovat jim
kontroly pfFistupu stejnym zpusobem jako elektronickym dokumentum.

Obdobné musi byt ERMS schopen pfijmout a spravovat metadata o fyzickych kontejnerech.
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Odkaz Pozadavek Test

10.1.1 ERMS musi umoznit spravci, aby identifikoval vécné skupiny, spisy, souc¢asti | Y
a dily, které existuji jako fyzické kontejnery.

10.1.2 ERMS musi umoZnit spravci a rolim zapisovat a udrZovat metadata o | Y
vécnych skupinach, spisech, soucastech a dilech, které existuji jako fyzicke
kontejnery, jak je stanoveno v modelu metadat MoReq?2.

10.1.3 ERMS musi umoZznit rolim zapisovat a udrZovat informace o fyzickych | Y
dokumentech ve vécnych skupinach, spisech, soucastech a dilech,
s dodrZzovanim stejnych pravidel jako pfi pfijmu elektronickych dokumentu.

10.1.4 ERMS musi umozZznit, aby vécné skupiny, spisy, soucasti a dily obsahovaly | Y
v jakékoli kombinaci spole¢né elektronické dokumenty i fyzické dokumenty.

10.1.5 ERMS musi umoznit, aby byly fyzické dokumenty spravovany stejnym | P
zpUsobem jako elektronické dokumenty, v€etné jakékoli dédi€nosti metadat.

10.1.6 Kdyz uZivatel prohledava, vybira nebo jinak pracuje s vécnou skupinou, | Y
spisem, soucCastem nebo dilem, mél by ERMS ukazat na pfitomnost
pfipadného fyzického kontejneru nebo dokumentd v ném vhodnymi ukazateli.

UZivatel potrfebuje snadno zjistit, zda existuji fyzické entity, aby mohl zajistit,
Ze vSechny dokumenty budou spravovany stejnym zpdsobem. MoReq2
nepredepisuje povahu takovych ukazateld.

10.1.7 ERMS musi umoznit spravci, aby pro fyzické vécné skupiny, spisy, soucasti, | Y
dily a dokumenty konfiguroval odliSnou sadu prvki metadat neZ pro jejich
elektronické ekvivalenty. Metadata fyzického spisu by napfiklad mohla
zahrnovat (ale neomezovat se jen na) dalSi metadata pro:

¢ informace o jeho fyzickém umisténi;

¢ informace tykajici se formatu fyzického kontejneru nebo dokumentu.

10.1.8 ERMS musi zajistit, aby pfi vybéru jakékoli vécné skupiny, spisu, soucasti | Y
nebo dilu byla zaroven vybrana metadata jak pro elektronické tak fyzické
entity spojené s nimi jednou operaci.

10.1.9 ERMS by mél podporovat sledovani fyzickych kontejnerd a dokumentl | Y
prostfednictvim funkce odhladSeni a pfihlaSeni, s cilem zaznamenat jejich
umisténi, vlastnika a datum pfihldSeni/ odhlaSeni.

10.1.10 | ERMS by mél umoznit uZivateli, ktery odhlaSuje fyzicky spis, soucast nebo | Y
dil, urcit datum, do kterého ma byt vracen.

10.1.11 | ERMS by mél podat zpravu stanovenému uZzivateli, kdyZz se termin, do | Y
kteréeho ma byt fyzicky spis, soucast nebo dil vracen, blizi a kdyz je
prekrogen.

10.1.12 | ERMS by mél umoznit vhodné opravnénému uzivateli, aby zménil datum pro | Y
navraceni jednoho nebo nékolika fyzickych spisu, soucasti nebo dild, a to
jednou operaci.

10.1.13 | ERMS musi zajistit, aby metadata pro fyzické spisy, soucasti, dily a|Y
dokumenty byla vZzdy podfizena stejné kontrole pfistupu, jak by tomu bylo
v pfipadé, kdy to byly jen Cisté elektronické spisy.

10.1.14 | ERMS by mél zajistit sledovaci funkci, kterd umozni uzivatelim zaznamenat | Y
informace o umisténi a pohybu fyzickych spist, soucasti a dild.

10.1.15 | Sledovaci funkce ERMS by méla umoznit, aby byla mista uloZeni fyzickych | Y
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entit vybrana znebo ovéfena podle seznamu (napfiklad prekryvného
seznamu).

KdyZz ERMS nepodporuje seznam umisténi, je pfijatelny neovéreny volny
text.

10.1.16 | Sledovaci systtm ERMS musi umoznit uzivatellm zapisovat operace | Y
odhlaSeni a pfihlaSeni fyzickych entit.

Jinymi slovy ERMS musi poskythout mozZnost zaznamenani, at’ je fyzicka
entita na svém domovském misté, nebo byla odhlaSena.

10.1.17 | Sledovaci funkce ERMS musi zaznamenat informace o pohybech fyzické | Y
entity, véetné:

¢ jednoznac¢ného identifikatoru;
¢ aktualniho umistént;

¢ spravcem definovaného poctu pfedchozich umisténi (tento poCet ma byt
definovan v dobé konfigurace);

¢ data pfesunu z umisténi;
¢ data pfijeti v umisténti;

¢ uzZivatele odpovédného za presun (kdyZ to pfichazi v Gvahu).

10.1.18 | ERMS musi umoznit uzivateli znazornit si aktuélni umisténi odhlaSené | Y
fyzické entity, jeho spravce a data, kdy doslo k odhlaSeni, pfi platnosti
kontroly pfFistupovych prav.

10.1.19 | ERMS musi zaznamenat vSechny operace pfihlaSeni a odhlaSeni a jejich | Y
datum do transak&niho protokolu.

10.1.20 | ERMS musi byt schopen zaznamenat v transakénim protokolu vSechny | Y
zmény provedené v hodnotach metadat fyzickych entit.

Napfiklad prvek metadat umisténi.

10.1.21 | ERMS by mél podporovat vytiSténi a rozpoznavani ¢arovych kédl pro spisy, | Y
soucasti, dily a dokumenty; nebo alternativné sledovaci systémy jako je
technologie radiové frekvenéni identifikace (RFID)

To dava ERMS moZnost sledovat umisténi a pohyby fyzickych dokumentd.

10.1.22 | ERMS by mél podporovat vytisténi Stitk(i pro fyzické spisy, soucasti, a dily. Y

To umozni vyhotoveni Stitku, ktery obsahuje zakladni metadata, kterd pak
mohou byt pfifazena k fyzické entité. Mdze to zahrnovat, ale nemusi se
omezovat na nasledujici metadata:

¢ nazev;

¢ identifikator — systém;

¢ spisovy znak;

¢ datum otev/eni;

¢ bezpecnostni kategorie (pokud se pouziva);

¢ bézné misto ulozeni.
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10.1.23 | ERMS se musi chovat stejné, kdyZz vyhledava fyzické nebo elektronické | Y
dokumenty, ledaze:

¢ obsah fyzickych dokumentl nemuze byt prezentovan (misto nich ERMS
zobrazi jejich loka¢ni metadata, srv. nize)

¢ rlzna metadata mohou byt ukazana, jak pro fyzické, tak elektronické
dokumenty.

10.1.24 | ERMS by mél byt schopen uvédomit spravce o kazdé udalosti vramci|Y
skarta¢niho rezimu, ktera se tyka neelektronickych dokumentl a seskupeni,
planované od provedeni obnovy.

Cast 4.3 Zaloha a obnova stanovi pozadavky na obnovu ERMS. Kdy? je
systém vyuZivan pro spravu neelektrickych dokumentd, mdze po obnové
vzniknout rozpor, jestlize byly fyzické objekty podrobeny likvida¢ni operaci, a
nebylo to zaznamendno v ERMS. Tento poZadavek umoZriuje spravci
uskuteénit ndpravné opatreni.

10.2 Odstran éni fyzickych dokument @
Odkaz Pozadavek Test
10.2.1 Kdyz skonci obdobi uchovavani stanovené pro dany skartaéni rezim a | Y

tento skartani rezim se vztahuje na néjakou entitu, musi ERMS o tom
uvédomit spravce.

10.2.2 ERMS musi upozornit spravce na existenci i uloZeni jakéhokoliv fyzického | Y
spisu spojeného s néjakou vécnou skupinou, spisem, soudastem nebo
dilem, ktery se ma pfesunout, exportovat nebo znicit.

Mdze se to stat, kdyZz obdobi uchovavani daného skartacniho rezimu
skonci, nebo kdyZ je iniciovan pfesun nebo export.

10.2.3 Kdykoli jsou néjaké fyzické entity exportovany nebo pfesouvany, musi | Y
ERMS exportovat nebo pfesunou jejich metadata, a to stejnym zpisobem
jako v pfipadé metadat elektronickych entit.

10.2.4 PFi pfesunu, exportu nebo zni€eni fyzickych entit musi ERMS poZadat | Y
spravce o potvrzeni pfesunu, exportu nebo zni€eni fyzické entity pred
dokonéenim téchto operaci.

To bude zpravidla na spravci poZzadovat, aby manualné zapsal potvrzeni,
Ze fyzické dokumenty byly pfesunuty nebo zniéeny.

10.3 Sprava zaznam U a spoluprace na dalku

Systémy spravy elektronickych zaznam( — EDMS — se v organizacich Siroce pouZzivaji pro
spravu a kontrolu elektronickych zdznamud. Mnoho funkci a sluzeb EDMS se prekryva s
ERMS. EDMS obvykle zahrnuje indexovani zdznamu, organizaci paméti, spravu verzi, izkou
integraci s publikac¢nimi aplikacemi a vyhledavacimi nastroji pro pfistup k zaznamdam.
Nékteré systémy ERMS zajiStuji Uplnou kapacitu EDMS, jiné jen nékterou podskupinu.
Nékteré EDMS naopak obsahuji zakladni funkce spravy dokumenta.
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EDMS tvori ¢asto soucast SirSi systémoveé implementace a obsahuji nastroje pro spolupraci
vzdalenych uZivatell, které umoZni mnoha uZzivatelim podilet se na navrhovani zaznamu.

Spoluprace na dalku je také nedilnym prvkem systému pro uchovani obsahu. Viz ¢ast 10.6
s dalSimi poZadavky tykajicimi se téchto funkci.

Nasledujici tabulka objashuje typické odliSnosti mezi EDMS a ERMS.

EDMS ERMS
e umMoZiuje zaznamy pozmenit; e chrani dokumenty pred
pozménénim;
* umoZzhuje, aby zaznamy | ¢ umoZzZnuje existenci jedné
existovaly v nékolika verzich konecéné verze dokumentu;
e muze umoznit, aby zaznamy | chrani dokumenty pred
jejich vlastnici vymazali; vymazanim, s vyjimkou pfisné

regulovanych okolnosti;
* mulze obsahovat nékteré | « musi obsahovat pfisnou kontrolu

kontroly uchovavani; uchovavani;

* muze obsahovat strukturu | ¢  musi obsahovat pfisnou
uloZzeni zaznamu, kterou mohou strukturu usporadani dokument
kontrolovat uzivatelé; (spisovy plan), kterou udrzuje

spravce;

* je predevSim urCen k podpofe |+ muZe podporovat kaZzdodenni
kazdodenniho pouzivani praci, ale je rovnéz urCen
zaznamU pro probihajici ¢innost. k zajisténi bezpeéného uloZeni

pro pracovni dokumenty.

Zbytek této Casti uvadi klicové pozadavky k Uvaze pfi obstaravani integrovaného feSeni
ERMS/EDMS. PoZadavky plati pouze tam, kde soucasti feSeni ERMS jsou sluzby EDMS.
Hlavnim rysem téchto pozadavku je koncepce, podle které mohou byt zaznamy uloZeny (tj.
zatfidény) do stejnych vécnych skupin a spisu jako dokumenty, i kdyZ tato funkce je volitelna.
Podporuje mySlenku, Ze navrhy zaznama mohou byt ukladany do stejnych seskupeni jako
konec€né verze, jimiz tedy budou dokumenty.

PovSimnéte si, Ze slovo ,zdznam® je zde specificky pouzivano pro popis informace nebo
objektu, ktery nebyl deklarovan jako dokument v ERMS.

Test

Odkaz | Pozadavek

10.3.1 | ERMS by mél byt schopen spravovat elektronické zaznamy a dokumenty | Y
vramci stejného spisového planu a s pouzivanim stejnych mechanismu
kontroly pFistupu.

Zamérem tohoto poZadavku je umoznit uZivateldm ukladat zdznamy, které
maji charakter navrhu, do seskupeni, do kterého bude eventualné zatfidén
vysledny dokument. Je to volitelné.

10.3.2 | KdyZz ERMS spravuje vramci stejného spisového planu jak zaznamy tak | Y
dokumenty, musi jasné oznacit, které polozky jsou zaznamy a které
dokumenty.

MoReg2 nestanovi, jak je toho tfeba dosdhnout.
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10.3.3 | KdyZ ERMS spravuje zaznamy i dokumenty v rdmci stejného spisového planu, | Y
musi umoznit rolim provadét nasledujici Ukoly v souvislosti s jakoukoli
stanovenou vécnou skupinou nebo spisem:

¢ deklarovat vSechny zaznamy jako dokumenty;

¢ vymazat vSechny zdznamy a ponechat jen dokumenty;

¢ vymazat vSechny zdznamy, které jsou starSi neZ stanoveny vék.

10.3.4 | KdyZ ERMS spravuje zaznamy i dokumenty v rdmci stejného spisového planu, | Y
musi uvédomit spravce, Ze uvnitf vécné skupiny nebo spisu, které jsou
exportovany, existuji zaznamy a nabidnout mu moznost, aby:

¢ mohl zaznamy vymazat;

¢ deklarovat je jako dokumenty;

4 exportovat je s dokumenty.

10.3.5 | KdyZ je EDMS soucasti ERMS, nebo kdyZ je s ERMS Gzce integrovan, musi | P
byt EDMS schopen predat automaticky elektronické zdznamy, objevujici se
v pribéhu ¢innosti, pro jejich automaticky pfijem v ERMS jako dokumentd.

To je zvl4St relevantni pro scénére prace s typovymi spisy — viz také ¢ast 10.5.

10.3.6 | ERMS musi umoznit uzivatelim: Y

¢ pfijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jako dokument jednim
procesem;

nebo

¢ pfijmout elektronicky zdznam, uloZit jej a dokoncit pfijem jeho deklarovanim
jako dokumentu pozdéji.

10.3.7 | ERMS musi byt schopen okopirovat obsah elektronického dokumentu za | Y
ucelem vytvofeni nového a samostatného elektronického zaznamu, bez
potfeby automaticky vytvofit novy dokument a se zarukou uchovani
nedotéeného plvodniho dokumentu.

Uzivatel mdze napfiklad okopirovat dokument, aby zaslal kopii pfijemci, ktery
neni uzivatelem ERMS. Tato kopie mdze nebo nemusi byt deklarovana jako
novy dokument podle situace.

10.3.8 | ERMS musi umoznit rolim odhlasit (viz 10.3.11) jakykoli zaznam, ke kterym | Y
maji odpovidajici prava pfistupu.

10.3.9 | ERMS musi umoznit rolim pfihlasit jakykoli zaznam, ktery byl odhlaSen a | Y
poskytnout uzivateli moznost pfihlasit nebo nepfihlasit jej jako novou verzi (viz
10.3.20).

10.3.10 | ERMS by mél umoznit uZivateli, ktery pfihlaSuje z&znam, volitelné zapsat | Y
textové vysveétleni zmén provedenych v dobé&, kdy byl odhlaSen.

10.3.11 | KdyZ je zdznam uZivatelem odhldSen, musi ERMS zabranit kazdému dalSimu | Y
uZivateli v jeho pfihlaSeni nebo zméné (pfi platnosti <ID4630>.

KdyZ je zaznam odhlaSovan, mdze jej upravit jen uZivatel, ktery jej odhlasil.

To plati jen pro zdznamy. Podle definice nesmi ERMS umoznit, aby byl jakykoli
dokument odhl4Sen a upraven.

10.3.12 | KdyZ je zaznam odhlaSovan a néjaky jiny uZivatel se pokusi jej pfihlasit, musi | Y
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ERMS zabréanit uzivateli, aby jej odhlasil podruhé, a informovat o tom uZivatele,
ktery jej odhlasil a navic pfitom musi bud:

¢ ukazat totoZnost uZivatele, ktery proved! odhlaSeni;
nebo
¢ Uutajit totoZnost uzivatele, ktery provedl odhlaseni;

v pfipadé, Ze prislusna volba byla stanovena v dobé konfigurace.

10.3.13 | ERMS musi umozZznit spravci, aby zruSil odhlaseni zaznamu. Y

To ma umoznit situace, kdy uZivatel, ktery odhlasil zaznam, neni schopen jej
pfihlasit zpét. Takovéa situace mize nastat z nékolika ddvodd, napriklad proto,
Ze:

¢ uzivatel jej odhlasil do PC, ktery selhal, nebo byl ukraden;

¢ odhlaseny zaznam byl poskozen;

¢ uzivatel jej zapomnél prihlésit zpét pred zacatkem doby dovolené.

10.3.14 | Uzivatel nemusi byt schopen pfihlasit verzi zaznamu, jejiz odhlaSeni bylo | Y
zruSeno (jako v 10.3.13), jako stejny zaznam.

10.3.15 | Jestlize je ucinén pokus uzavfit seskupeni vramci ERMS, které zahrnuje | Y
odhldSeny zaznam, musi to byt ohldSeno sprévci jako vyjimka.

10.3.16 | UZivatelé by méli byt schopni pfijmout zdznam z prostfedi EDMS. Y

10.3.17 | Uzivatelé musi byt schopni uskute¢niovat hladce pfenosy do a z ERMS za | N
Ucelem deklarovani zdznamu jako dokumentu z prostfedi EDMS.

Tento poZzadavek je zvlast ddlezity, kdyZz se EDMS/ERMS pouZziva v obecném
kancelarském prostredi.

10.3.18 | KdyZ existuje vice verzi zdznamu, musi byt ERMS schopen pfijmout zaznam | Y
jako dokument vSemi nasledujicimi zpUsoby, z nichz jeden bude vybran v dobé
konfigurace jako standardni a uZivatel si jeden mize vybrat v dobé pfijmu:

¢ nejaktuélIngjsi verzi;

¢ jednu verzi stanovenou uZivatelem;

¢ v8echny verze uloZené a vedené jako jeden dokument;

¢ vSechny verze uloZzené a vedené jako samostatné ale spojené dokumenty.

10.3.19 | ERMS musi ke kazdému zaznamu uchovat €islo verze a musi je zfetelné | Y
zviditelnit, kdyZ je zdznam vybiran nebo vyhledavan.

10.3.20 | ERMS musi automaticky zvySovat Cislo verze zaznamu, kdyZz je zdznam | Y
pfihlaSen jako nova verze.

10.3.21 | ERMS by mél umoznit, aby bylo schéma C¢islovani verzi definovano v dobé | Y
konfigurace a poskytovalo alespori nasledujici moznosti:

¢ jednoduché poradoveé Cislovani verzi, tj. ¢isla ve formé 1, 2, 3;

¢ Cislovani hlavni a vedlejsi verze, tj. pfidélovani Cisel ve formé x.y, kdyz x je

ss v
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nebo vedlejSi verze, pfitom vedlejSi verze se automaticky znovu nastavi na
0, kdy bude €islo hlavni verze zvySeno.

Prjatelnd jsou i jind schémata ¢islovani.

10.3.22 | ERMS musi umoznit, aby spravce nakonfiguroval uloZeni verze zaznamu | Y
v dobé konfigurace nebo pozdéji, na arovni vécné skupiny nebo spisu v ramci
spisového planu, pfinejmenSim s nasledujicimi standardnimi moznostmi pro
kazdou vécnou skupinu nebo spis:

¢ do vécné skupiny nebo spisu jsou uloZzeny vSechny verze vSech zaznam;

¢ do vécné skupiny nebo spisu je uloZena jen nejaktuaingjsi verze (kdyz ma
spravce moznost stanovit hlavni nebo vedlejsi verze) kazdého zdznamui;

¢ do vécné skupiny nebo spisu je uloZena fada verzi kazdého zdznamu a
pocet stanovi spravce.

To ma umoznit, aby byla uplatnéna kontrola verze, kdyZ je poZadovana historie
vyvoje zaznamu. V oblastech, kde historie neni poZzadovana, muze byt pocet
uloZzenych verzi — a tudiZ rozsah poZadované paméti — sniZen.

10.3.23 | ERMS by mél umoznit uZzivatelim, ktefi ukladaji zaznam, aby prepsali | Y
standardni hodnotu pro pocet verzi dokumentu (jak je definovano v 10.3.22),
které maji byt uloZeny.

10.3.24 | ERMS umozni uZivateli zapsat hodnoty metadat pro dokument v dobé jeho | Y
pfijmu.

10.3.25 | ERMS musi zajistit, aby kazdy pfijaty prvek metadat byl spravovan v souladu | Y
s metadatovym modelem MoReq2.

10.3.26 | ERMS by mél umoZznit opravnénému uZzivateli namapovat metadatové prvky | N
EDMS do pfislusnych metadatovych poli EDMS

10.3.27 | KdyZz vznikne néjaky konflikt v metadatech mezi ERMS a systémem |Y
generujicim zdznamy, musi ERMS upozornit uZivatele.

K tomu mdze dojit, jestlize ERMS nema kontrolu nad metadatovymi prvky v
dokumentu.

10.3.28 | ERMS by mél byt schopen integrovat se s novymi verzemi nebo systémy | N
EDMS, kdyZ je organizace zavede do pouZivani.

MoReg2 neurcuje, jak toho mé& byt dosazeno. Tuto moZzZnost by mély
podrobnéji posoudit a specifikovat organizace.

10.3.29 | ERMS musi byt schopen kontrolovat verze, tj. spravovat ruzné verze | Y
elektronického zdznamu jako jednu entitu.

To podporuje proces navrhovani zd&znamu a umozriuje spolupracovat na dalku. | Y

10.3.30 | ERMS by mél byt schopen omezit uzivateliim prohlizeni: Y
¢ jen posledni verze zaznamu;

¢ vybranych verzi zdznamui;

¢ vSech verzi zaznamu;

¢ verzi, které byly pfijaty nebo zaregistrovany jako dokument;

Volbu provede spravce v dobé konfigurace nebo pozdéji.

10.3.31 | ERMS by mél umoznit uzivatelim, aby méli pro zaznamy ,osobni“ pracovni | Y
prostor.
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To mohou vyuZit uZivatelé k ukladani osobnich zadznamd, u kterych se
neprfedpokladéa jejich pfjeti jako dokumentd, napriklad prvnich navrhd, které
jesté nejsou vhodné pro zpfistupnéni v organizaci, nebo jinych zaznamd.
PouZiti tohoto pracovniho prostoru by mélo byt volitelné (to je, mélo by byt
moZné nakonfigurovat ERMS tak, Ze tato funkce nebude dostupna).

10.3.32 | KdyZz ERMS zahrnuje funkci osobniho pracovniho prostoru, musi mit spravce | Y
moznost omezit jeho velikost podle vyuZitelnosti.

10.3.33 | KdyZz ERMS zahrnuje funkci osobniho pracovniho prostoru, musi byt pfistup | Y
k nému omezen jen pro jeho majitele.

10.4 Pracovni postup

Koalice pro fizeni pracovnich postupl - WfMC (Workflow Management Coalition) —
mezinarodni asociace pro vyvoj norem v oblasti pracovnich postupl a navaznosti rliznych
systémul pracovnich postupu — definuje pracovni postup jako ,automatizace pracovniho
procesu, celkova nebo Caste¢nd, v jehoZz pribéhu dokumentace, informace nebo Ukoly
pfechazi od jednoho Uc€astnika k druhému ke zpracovani podle spisu procesnich pravidel®. V
této definici ,aCastnikem’ rozumime uzivatele, pracovni skupinu (tym) nebo softwarovou
aplikaci.

PoZadavky v této Casti pookryvaji jak zakladni smérovaci funkce, jak je uvedeno vyse, tak
propracovanéjsi prostfedky fizeni pracovniho postupu, v€etné zpracovani velkoobjemovych
transakci s pripady vyjimek a podavani zprav o systému a individualni vykonnosti. To maze
zajistit integrace produktu k fizeni pracovniho postupu treti strany do ERMS.

Technologie pracovniho postupu pfesouva elektronické objekty mezi uU€astniky podle
programu automatizovaného systému fizeni. V kontextu ERMS se pracovni postup pouziva k
pohybu elektronickych spisi a/nebo zaznamO a dokumentd mezi uzivateli, Gtvary a
aplika¢nimi programy. B&€zné se pouziva pro:

¢ fizeni kritickych procesu, jako jsou registraéni a likvidaéni procedury spisu nebo
dokumentd;

¢ kontrolu a schvalovani dokument( pred registraci;

¢ smérovani dokumentl nebo spist fizenym zpusobem od uZivatele k uZivateli ke
konkrétnim operacim, napfiklad ke kontrole zdznamu, schvéleni nové verze;

¢ upozornéni uzivatelt na dostupnost dokument;
¢ distribuci dokumentu;

¢ spravu dokumentu prostfednictvim procesu prace s typovymi spisy.

Odkaz | Pozadavek Test

10.4.1 | ERMS musi umoznit pracovni postupy, které sestavaji z fady procesnich | Y
kroku, kdyz kazdy tento krok znamend (napfiklad) pohyb zaznamu,
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dokumentu nebo spisu od jednoho G€astnika k drunému ke zpracovani nebo
rozhodnuti.

10.4.2 | ERMS musi uznat jako "G¢astniky" jak uZivatele, tak pracovni skupiny. Y

10.4.3 | Jestlize je "uCastnikem" pracovni skupina, funkce ERMS pro pracovni | Y
postup by méla zahrnovat nastroj k distribuci pfichozich Gkold jednotlivym
¢lendm v rotaci, nebo na zakladé dokoncéeni aktualniho ukolu ¢lena, s cilem
vyrovnat pracovni zatéz ¢lenu tymu.

10.4.4 | ERMS musi umoznit spravcum definovat pfedem naprogramované pracovni | Y
postupy.

10.4.5 | ERMS musi umoznit spravcum uloZit pracovni postupy pro budouci pouziti. | Y

To znamena, Ze kazdému uloZenému pracovnimu postupu se pridéli
jednoznacny identifikator.

10.4.6 | ERMS by mél umoZznit spravci uloZit pracovni postup oznaceny jedine¢nym | Y
textovym nazvem.

10.4.7 | ERMS musi omezit pozménovani pfedem naprogramovanych pracovnich | Y
postupl na spravce nebo opravnéné uzivatele.

10.4.8 | Kdykoli spravce zméni nebo uloZi pracovni postup, mél by ERMS jesté pred | Y
zménou ulozit kopii pracovniho postupu jako dokument a mél by
zménénému pracovnimu postupu automaticky pfidélit nové dislo verze,
s metadaty specifikujicimi datum/€as/interval, kdy byl v platnosti.

10.4.9 | ERMS nesmi omezit poCet pracovnich postupu, které mohou byt definovany | P
a ulozeny.

10.4.10 | ERMS musi zapsat jakykoli vznik nebo zménu pfedem uloZeného |Y
pracovniho postupu do transakéniho protokolu.

10.4.11 | ERMS by mél umoznit rolim definovat, vyuZit a okamzité uloZit nové, | Y
uZivatelsky definované pracovni postupy (nékdy zvané ad hoc pracovni

postupy).

10.4.12 | ERMS by mél zahrnovat grafické rozhrani, které umozni spravci a rolim | Y
definovat, udrZovat a upravovat pracovni postupy.

10.4.13 | ERMS by mél podprorovat procesy niceni, prohlidku a export/pfesun | Y
zaznamenavanim a podavanim zprav o:

¢ postupu/statusu prohlidky, jako je ¢ekani nebo préace, detaily o
prohliZiteli a datu prohlidky;

¢ dokumentech €ekajicich na zni¢eni v disledku rozhodnuti béhem
prohlidky;

¢ postupu procesu prenosul.

10.4.14 | ERMS musi upozornit spravce, jestlize je dokument nebo spis zahrnuty do | Y
pracovniho postupu je oznacen k prohlidce nebo zni¢eni.

10.4.15 | ERMS musi zajistit Ze vSechny dokumenty a spisy si uchovaji odkazy | P
bé&hem naplhovani pracovniho postupu.

10.4.16 | ERMS by mél spravovat spisy a dokumenty ve frontach, které mohou byt | Y
zkoumany a kontrolovany spravcem.

10.4.17 | ERMS musi umoZnit uzivatelskym rolim iniciovat a vyuZivat pracovni | Y
postupy definované spravcem.

10.4.18 | ERMS musi umozZznit uZivatelim monitorovat prab&h pracovniho postupu, | Y
které zahajili a kterych se ucastni.

10.4.19 | ERMS by mél umoznit automatickou deklaraci dokumentu jako krok v |Y
pracovnim postupu
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10.4.20 | ERMS by nemél omezit pocet krokd v rdmci kazdého pracovniho postupu.

10.4.21 | ERMS by mél byt schopen urdit prioritu podani ve fronté.

<|<|o

10.4.22 | ERMS by mél zahrnovat funkci prodleva.

To vyZaduje, aby pracovni postup byl pozastaven az do pfichodu
prislusného elektronického zdznamu nebo dokumentu. Kdyz je oéekavany
prvek pAjat, proces automaticky pokracuje.

10.4.23 | ERMS musi podporovat definovani riznych roli v ramci pracovniho postupu | Y
pro rizné uzivatele.

Priklady takovych roli zahrnuji:

¢ spravce pracovniho postupu (ktery ma opravnéni pfesmérovat ukoly a
operace na jiného uZzivatele nebo pracovni skupinu);

¢ supervizora (ktery ma opravnéni ur¢ovat pracovni postup pro vyjimecné
zpracovani ve specifickych pfipadech);

¢ bézné uZivatele pracovniho postupu nebo pracovni skupiny.

Tyto role vramci pracovniho postupu se liSi od roli v ERMS, které jsou
stanoveny v ¢asti 13.4.

10.4.24 | ERMS by mél umozZznit spravci, aby definoval v dobé konfigurace maximalni | Y
pocet krokl v ramci pracovniho postupu.

10.4.25 | ERMS by mél umoznit spravci, ktery definuje pracovni postup, aby |Y
k jednotlivym krokdm pfidélil ¢asové limity a hlasil polozky, u nichZ doslo
k pfekroceni téchto limitl, jmenovanému uzivateli nebo spravci.

10.4.26 | ERMS by mél umoznit spravci, ktery definuje pracovni postup, aby si vybral | Y
z pfedem definovaného seznamu, které operace ucastnici pracovniho
postupu provedou.

10.4.27 | ERMS by mél umoznit spravci, ktery definuje pracovni postup, aby si vybiral | Y
ucastniky:

¢ podle jména;
¢ podle roli;

¢ podle organiza¢nich Gtvaru.

10.4.28 | ERMS musi umoznit rolim pfidélit povoleni jednotlivym uZivatelim, tak aby | Y
mohli prerozdélit Ukoly/akce v pracovnim postupu jednotlivym uZzivateliim
nebo skupindm.

UZivatel by si mohl prat poslat spis nebo dokument jinému uZivateli, kvdli
obsahu dokumentu, protoZe pfidéleny uZivatel je mimo pracovisté, nebo z
jinych ddvodd.

10.4.29 | ERMS by mél umoznit G€astnikim prohlédnout fronty dkold, které jsou jim | Y
uréeny a mél by bud:

¢ umoznit u¢astnikim vybrat podani pro akci;
nebo

¢ prezentovat podani jako hodné pozornosti na zakladé principu prvni
dovnitf, prvni ven.
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Tato volba ma byt specifikovana, kdyZ je navrZzen pracovni postup.

10.4.30 | ERMS by mél zajistit podminéné postupy, které zaviseji na vkladu uzivatele | Y
nebo systémovych datech, kterd definuji smér postupu.

Jinymi slovy, postupy, které pridéli dokument nebo spis jednomu z nékolika
uZivateld, zavisi na podmince, o které rozhodl jeden z UGc¢astnikd. Napfiklad,
postup mdze pridélit dokument bud’ Ucastnikovi z kreditni kontroly nebo
sekci vyporadani zakazek, v zavislosti na vkladu od prodejniho inspektora;
nebo mudze postup zaviset na hodnoté pfikazu, ktery je vypoditan
systémem.

10.4.31 | ERMS by mél umoznit uzivatelim pozastavit do¢asné pracovni postup, aby
bylo mozno vyfidit jinou praci, a dokongit ji pozdéji (véetné odhlaseni ze
systému).

10.4.32 | ERMS musi upozornit uZivatele-u¢astnika, Zze do uZivatelovy elektronické | Y
.Schranky doslé posty" doSel spis nebo dokument (dokumenty) na védomi.

MoReq2 nestanovi, zda je tato schranka schrankou elektronické poSty
Ucastniky, nebo jde o jinou schranku.

10.4.33 | ERMS by mél podporovat sledovani spist a dokumentud zajisténim funkce | Y
presunuti do popredi (také uvadéna jako ,lhGtnik*), ktera umozni uZzivateli,
aby poZzadal o pfipomenuti pfistupu k spisu nebo dokumentu k néjakému
budoucimu datu.

10.4.34 | ERMS musi poskytnout mechanismus, ktery umozni uZivateldm, aby Y
upozornili jiné uZivatele na dokumenty vyZaduijici si jejich pozornost.

K tomu Ize vyuZit existujici systém elektronické poSty nebo samostatny
nebo proprietarni systém zasilani zprav.

10.4.35 | ERMS by mél zahrnovat schopnost spustit automaticky pfipad | Y
prfedepsaného pracovniho postupu, kdyZ je pfijat stanoveny typ dokumentu.

Napfiklad pracovni postup pfAi Zadosti o pdjcku mdze byt spustén
automaticky prijmem dokumentu, ktery odpovida typu ,formuld? zadosti o
pujcku”.

10.4.36 | ERMS by mél umoZnit, aby v urCenych sloZzkach pfijeti elektronickych | Y
zaznamu nebo dokumentt automaticky spustilo pracovni postupy (pracovni
postup je uren typem zaznamu nebo jinou hodnotou metadat).

10.4.37 | ERMS musi zajistit komplexni vykaznické funkce, které umozni opravnénym | Y
rolim a spravclm kontrolu mnoZzstvi, vykonu a vyjimek.

10.4.38 | ERMS by mél podporovat pfijem procesu pracovniho postupu jako | Y
dokumentu.

10.4.39 | KdyZ byly spis (spisy) nebo dokument (dokumenty) zpracovany s pouzitim | Y
jednoho nebo vice pracovnich postupl, musi ERMS umoznit uzivatellim
stanovit identifikator (identifikatory) a verzi (verze) pouzitého pracovniho
postupu (postupu).

10.4.40 | ERMS musi zajistit, aby byly vZzdy zachovavany v3echny kontroly pFistupu. Y

Jinymi slovy nesmi byt mozné konfigurovat néjaky pracovni postup tak, aby
udélil pfistup uZivateli, ktery by jej jinak nemél.

10.4.41 | ERMS by mél byt kompatibilni s referenénim modelem Koalice pro fizeni | Y
pracovnich postupt (WfMC).

10.4.42 | ERMS by mél podporovat export standardniho procesu pracovniho postupu | N
nebo kterékoli jeho sou€éasti v souladu s jakymkoli standardnim schématem
(schématy) XML.

10.4.43 | Transakéni protokol pracovniho postupu by mél byt integrovan |Y
s transakénim protokolem ERMS.

10.4.44 | Transakéni protokol pracovniho postupu musi byt nezménitelny. Y
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10.5 Préace s typovymi spisy

Tato ¢ast stanovi poZzadavky na zpracovani ,typovych spist“ v ramci ERMS, ktery vyhovuje
MoReqg2. Viz slovnik pro definici a vysvétleni typovych spisu.

Termin ,typovy spis” je ve slovniku MoReq2 definovan jako spis tykajici se jedné nebo vice
transakci provedenych zcela nebo zcéasti strukturovanym zpdsobem, jako vysledek
konkrétniho procesu nebo cinnosti. V tomto kontextu se ,strukturovanym“ rozumi to, Ze
transakce probihaji podle pravidel, kterd jsou (nebo kterd by mohla byt) zadokumentovéna,
Ze probihaji formou konzistentniho procesu (neumoznuji uzivatelim vynalézat zcela nové
Casti procesu) a ze se opakuji vramci mnoha pfipadd podobnych transakci. Obsah
dokumentd v typovém spisu muze byt strukturovany (napf. vyplnéné formuléfe on-line) nebo
nestrukturovany (napf. e-mailové zpravy nebo skenované obrazky papirovych formulara), a to
v jakékoli kombinaci; klicovym znakem odliSeni typovych spisl je to, Ze jsou vysledkem
procesu, které jsou strukturované, alespor tedy castecné.

Typické znaky typovych spis jsou tyto:

¢ jsou pocetné;

¢ jsou strukturované nebo z€asti strukturované;

¢ pouZivaji se a spravuji v ramci znAmého a pfedem stanoveného procesu;

¢ musi byt uchovavany po stanovené obdobi, podle platné legislativy nebo predpisu;
¢ maji podobny obsah a/nebo strukturu;

¢ maji znamé datum otevieni a uzavfeni;

¢ mohou byt otevieny a (mnoha pfipadech) uzavifeny pracovniky s typovymi spisy
(praktiky, aredniky, nebo systémy zpracovani dat), bez potfeby souhlasu vedeni.

ProtoZe typové spisy jsou Casto strukturované, obsahuji ¢asto nékolik soucésti, obvykle
konfigurovanych s pomoci Sablony. Mohou také obsahovat dily. Viz ¢ast 3.3 s udaji o
pfislusnych funkcich, které se vSechny vztahuji na typoveé spis stejné jako na ostatni spisy.

Sprava typovych spist €asto zahrnuje jiny pracovni aplikaéni systém (napfiklad licence
application processing system or an enquiry tracking system). Rovnéz zavisi na pracovnich
postupech (které jsou popsany v ¢asti 10.4).

Odkaz Pozadavek Test
10.5.1 Spravce musi byt schopen konfigurovat ERMS tak, aby umozZnil existenci
alespon jedné urovné ,pracovnika s typovymi spisy* (viz slovnik), se specifickou | Y

vlastnosti, podle které mohou mit rovné pracovnikl s typovymi spisy pfistupova
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opravnéni pro praci svécnymi skupinami prace s typovymi spisy a vécnymi
skupinami netypové prace.

V mnoha pripadech budou pracovnici s typovymi spisy schopni vytvaret, otevirat
a uzavirat typové spisy v ramci své kazdodenni pracovni ¢innosti, nebudou v3ak
mit opravnéni vytvaret, otevirat a uzavirat netypové spisy. U netypovych spisd
mdze byt takové uroveri opravnéni udélena jen spravci.

10.5.2 ERMS by mél podporovat volitelny mechanismus pojmenovani spisl, ktery by | Y
mél konfigurovat spravce a ktery zahrnuje jména (napf. jména osob) a/nebo data
(napf. datum narozeni) nebo jednoznacné identifikatory spisu jako nazvy spisu,
odvozené a automaticky ovéfované z vnéjSich seznamdul.

10.5.3 Metadata pouZzita pro automatické sestavovani nazvu spist (jako v 10.5.2) musi | Y
mit charakter zavaznych metadat, nebo musi byt pfi definovani mechanismu
pojmenovani poskytnuty vhodné implicitni hodnoty. Budou-li vychozi hodnoty
metadat (napf. jména, data atd.), které byly pouZity pro vytvofeni nazvu spisu,
pozménéna, ERMS by nemél automaticky ndzev spisu aktualizovat.

10.5.4 Pravidla pro automatické sestavovani nazva spisu (jako v 10.5.2) by méla byt | Y
konfigurovatelna rdznym zpudsobem pro rizné vécné skupiny.

TA vySe uvedené pozadavky mohou byt vhodné pro typové spisy. Jakykoli
seznam pouZzity pro ovérovani mdze byt spravovan v ramci ERMS, nebo mdze jit
0 seznam vngjSi z pohledu ERMS.

KdyZ byl nazev spisu pfidélen automaticky prostfednictvim mechanismu, ktery
zahrnuje metadata jako jméno osoby, data narozeni atd., je mozné, aby tato
pavodni metadata, na nichz je nazev zaloZen, byla aktualizovana. Mdze se
napfiklad zménit jméno osoby, datum narozeni mohlo byt zaznamenéano chybné
atd. V téchto situacich by nazev spisu, zaloZenych na metadatech, nemél byt
automaticky upraven, aby odradZel zménu, protoZze nazev spisu uz mohl byt pouZzit
(napf. v korespondenci, zaregistrované v jiném systému atd.). Kromé poZadavku,
Ze nazev spisu nema byt automaticky upravovan, MoReg2 nepfedepisuje mozné
vysledky.

Je moznych nékolik rdznych vysledkd, véetné:
¢ zména metadat je ignorovana a nazev spisu zdstane stejny;

¢ spravce je upozornén, Ze metadata byla pozménéna a role mdze (volitelné)
nézev spisu aktualizovat;

¢ uZivatel provadéjici zménu je varovan, Ze metadata uz byla pouZzita v ndzvu
Spisu a pozadan, aby zménu metadat potvrdil;

¢ uZivateli provadéjicimu zménu je zabranéno v aktualizaci metadat a
doporuceno, aby pfedal Zadouci zmény spravci, ktery je schopen metadata
upravit.

10.5.5 ERMS musi umoznit vytvareni typovych spisli uzivatelem, ktery je opravnén jako | Y
pracovnik s typovymi spisy.

10.5.6 ERMS musi umoznit uzivatelm pfistup a otevieni typového spisu po zapsani | Y
identifikatoru specifického pro typovy spis.

Ve vétsiné pfipadd bude identifikator spisu, tj. nazev nebo referenéni Cislo,
poskytnut vnéjSim systémem. Prislusné rozhrani by mélo uZivateli umozZznit
ovéreni manualné zapsaného identifikatoru podle vySe uvedeného. Jde o jiny a
dalSi identifikator oproti systémovému identifikatoru a spisovému znaku.

10.5.7 ERMS musi zajistit aplikaéni programové rozhrani (nebo srovnatelny néstroj), | P
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které umozni integraci s jinymi pracovnimi aplikacemi. Musi zahrnovat alespon
nasledujici funkce:

¢ poutiti jiné pracovni aplikace pro vytvarseni, otevirdni a uzavirani typovych
spist ERMS;

¢ poutiti jiné pracovni aplikace pro poskytovani nazvd typovych spist ERMS;

¢ pouZiti spisového znaku pro nové vytvoreny typovy spis, ktery ma byt pfedan
jiné pracovni aplikaci;

¢ pouZiti jiné pracovni aplikace pro pfedavani dokumentd, které maji byt
deklarovany v typovych spisech ERMS;

¢ poutiti jiné pracovni aplikace na skarta¢ni rezim pro existujici uzavr/eny spis;

¢ zpracovani chyb pro pripad, kdy néktery systém iniciuje operaci, kterou jiny
systém povazuje za neplatnou.

Je to jakoby pracovni aplikace méla fungovat jako normalni uzivatel — ERMS by
nemé&l mezi nimi Cinit rozdil.

MoReqg2 neurcuje povahu zpracovani chyb. Konkrétni vysledky jsou vSak
uvedeny v rdmci nasledujicich dvou poZadavkd.

10.5.8 ERMS musi pfi pfijeti evidentné neplatné Zadosti od vnéjsi pracovni aplikace: Y
¢ neprovést Zadnou neplatnou operaci;

¢ nedospét k selhani softwaru ani v rdmci vlastniho ERMS ani ve vnéjsi
aplikaci.

10.5.9 ERMS by mél pfi pfijeti evidentné neplatné Zadosti od vnéjSi pracovni aplikace | Y
upozornit opravnéného uzivatele, aby mohl pfijmout napravné opatreni.

10.5.10 | KdyZ je ERMS propojen s jinou pracovni aplikaci, musi mit spravce moznost | Y
omezit operace té druhé aplikace na jednu nebo vice stanovenych vécnych
skupin v rdmci spisového planu ERMS.

Jinymi slovy, musi byt vylou¢ené, aby druha aplikace provedla néjakou operaci,
ktera se dotkne vécnych skupina, spisé nebo dokumentd nachazejicich se mimo
vécnou skupinu (skupiny) pfisluSnou pro typové spisy.

10.5.11 | KdyZ je ERMS propojen s jinou pracovni aplikaci, mél by mit uZivatel moznost | N
shadno prepinat mezi souvisejicimi spisy v obou aplikacich.

Jinymi slovy uZivatel, ktery vyuZil vlastnosti jiné pracovni aplikace pro nalezeni
nebo identifikaci typu nebo typového spisu (napfiklad s pouZzitim vyhledavacich
funkci poStovni adresy této aplikace pro identifikaci urcitého typu), musi byt
schopen snadno otevrit tento typovy spis v ERMS, tj. bez potfeby znovu zapsat
identifikator typového spisu. Obdobné uZivatel, ktery otevrel typovy spis v ERMS
(rychlym prohlizenim nebo vyhledanim nebo néjakymi jinymi prostfedky), musi
byt schopen stejnym zpdsobem pfepnout do odpovidajicich typovych informaci
v jiné pracovni aplikaci.

10.5.12 | Kdyz ERMS umoznuje jiné pracovni aplikaci vytvareni novych typovych spisq, | Y
musi byt schopen pfijmout od jiné aplikace metadata pfisluSného systému.

10.5.13 | ERMS musi umozZznit, aby byly typové spisy konfigurovany s prvky metadat, které | Y
jsou pro dané typové spisy specificke.

Napfiklad typovy spis mdzZe potfebovat jeden nebo vice prvkd metadat, aby
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znazornil ,status” nebo ,prabéh*.

10.5.14 | ERMS musi umoznit uZivatelim vyhledavat dokumenty, deklarovat je do | P
typovych spisi a provadét s nimi veSkeré dalSi platné operace, s pouzitim
identifikatoru typového spisu misto spisového znaku.

VétSina typovych spisu je identifikovana jednoznaénym identifikatorem typu, jako
je Cislo Gc¢tu nebo Cislo stiznosti. UZivatelé musi byt schopni pracovat s témito
spisy jen na zékladé specifikace tohoto identifikatoru, bez potfeby pouZzit spisovy
znak ERMS (i kdyZ bude nadale mozné tento znak pouZivat).

10.5.15 | KdyZz ERMS obdrzi dokumenty se strukturovanym obsahem od jiné pracovni | Y
aplikace, mél by byt schopen automaticky vyjmout z dokument metadata.

10.5.16 | KdyZz ERMS obdrzi dokumenty se strukturovanym obsahem od jiné pracovni | Y
aplikace, mél by byt schopen pouzit vyjmutd metadata pro deklarovani
dokumentu do pfislusného spisu.

Jestlize napfiklad ERMS obdrZi elektronické formulafe Zadosti od aplikace pro
zpracovani pozadavku o davky, mél by byt schopen vyjmout identifikator
Zadatele a typ formuldfe a pouzit pak tyto Udaje pro zatfidéni formulari do
spravného typového spisu (s pouZitim identifikatoru Zadatele) a podslozky (s
pouZitim typu formulare).

10.5.17 | ERMS musi zajistit, aby v3echny operace provedené s néjakou vécnou |Y
skupinou, spisem nebo dokumentem, at byly schvéleny opravnénym uZivatelem
nebo jinou pracovni aplikaci, byly zaznamenany do transakéniho protokolu.

10.5.18 | ERMS musi byt schopen vypracovat zpravy o vSech operacich provedenych | Y
s jakymkoli specifikovanym spisem (spisy), at opravnénym uZivatelem nebo
jinym pracovnim systémem.

10.5.19 | ERMS musi byt schopen vypracovat zpravy pro spravce, uvadéjici jako | Y
minimum:

¢ pocet dokumentl deklarovanych automaticky do typovych spist z jinych
pracovnich systém( za dané ¢asové obdobi;

¢ pocet dokumentl deklarovanych do typovych spisi manuélné za dané
c¢asové obdobi;

¢ pocet typovych spisu, které byly automaticky otevieny a uzavieny jinymi
pracovnimi systémy za dané ¢asoveé obdobi;

¢ pocet typovych spisu, které byly otevieny a uzavieny manualné za dané
Casové obdobi.

10.6 Integrace se systémy pro uchovani obsahu

Tato ¢ast se zaméfuje na pozadavky na integraci ,systému pro uchovani obsahu“ (CMS) se
systémy ERMS. Moderni systémy pro uchovani obsahu zahrnuji vétSinu nebo vsechny
funkce systému elektronické spravy zdznamda. Integrace se systémy EDMS je pfedmétem
¢asti <10.3>; tato ¢ast pojednava jen o pozadavcich specifickych pro CMS. Popisuje funk&ni
poZadavky pouze na ERMS — nepopisuje funkéni pozadavky na systémy CMS a nezahrnuje
dostate¢nou funk&nost k tomu, aby ERMS vykonaval Ukoly normalné spojené se systémy
CMS.
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CMS zahrnuje funkénost EDMS vcetné vSech forem informace (obsahu), nejen
dokumenty. Systémy CMS se obvykle zabyvaji jinymi aspekty spravy informaci nez
systémy ERMS. K ¢astym charakteristikdm systému CMS patfi tyto:

¢ zverejnéni informaci, ¢asto prostfednictvim webovych stranek nebo portalt a nékdy
prostfednictvim nékolika kanald s rdznym ztvarnénim;

¢ sprava informaci, které pochazeji z nékolika zdroj(;

¢ preformatovani informaci a/nebo jejich pfesun do nékolika rdznych ztvarnéni;

¢ vytvoreni vzdjemného vztahu mezi riznymi verzemi, ztvarnénimi a preklady zaznamd;

¢ sprava komponent zaznamu.

V dobé sestavovani této specifikace platilo, Ze nej¢astéji se vyraz CMS pouZzival a potieba
integrace s ERMS byla nejcastéji uvadéna v souvislosti s publikovanim na webu. Tato ¢ast
vSak ma umoznit jak publikovani na webu tak jiné druhy CMS.

Funkci uchovani obsahu mize CMS poskytovat oddélené od ERMS, nebo prostfednictvim
integrovaného baliku, ktery zajisti jak funkci CRM, tak spravy elektronickych dokumentd. Pro
vétSi zfetelnost popisuje tato ¢ast pozadavky MoReq2 pro situaci, kdyZ jsou CMS a ERMS

oddéleny; toto oddéleni v3ak neni pfedmétem poZadavku.

Vztah mezi ERMS a CMS je znazornén velmi zjednoduSenym zpasobem obrazkem.10.1.

Dokumenty zpracovavané CMS
ERMS l
7 Dokumenty zpracovavané a/nebo CMS
publikované CMS T

Informace z jinych
zdroju.

Obr. 10.1
Tento obrazek ukazuje, Ze:

¢ kopie dokumentd mohou byt pfedany z ERMS do CMS pro zpracovani (zpracovani
obvykle zahrnuje Gpravu, migraci do rdznych ztvarnéni a publikaci);

¢ dokumenty mohou byt pfedany z CMS do ERMS za ucéelem pfijmu. To maze probihat,
zatimco jsou informace zpracovavany CMS, nebo potom, co je CMS zpracoval a
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publikoval. Mohou mit riznou formu, v€etné (ale nikoli jen) webovych stranek, webovych
prezentaci nebo novych ztvarnéni existujicich dokumentu;

¢ CMS muze také prijmout informace z jinych zdroju, takze dokumenty, které predava zpét
do ERMS, mohou sestavat z kombinace informaci, pochézejicich z ERMS a informaci
odjinud.

PovsSimnéte si, Ze slova ,mohou byt pfedany” pokryvaji nékolik moznosti:

¢ mezi aplikacemi jsou pfenaseny kopie dokumentq;

¢ dokumenty jsou uloZeny do UloZisté, které je spole¢né pro CMS a ERMS a mezi
aplikacemi jsou pfenaSeny jen zpravy identifikujici pfedmétné zaznamy nebo dokumenty;

¢ dokumenty jsou uloZeny do UloZisté, které je spolec¢né pro CMS a ERMS a oba systémy
s nimi pracuji bez potfeby pfenaSet néjaké informace.

V této ¢asti muze "predavani kopii" odkazovat na néktery z téchto (nebo jiny takovy) scénar.

Technologie CMS se rychle vyviji, takZe organizace, které pozaduji integraci CMS, musi
specifikovat své individualni poZadavky; spoléhat se jen na tuto ¢ast nebude pravdépodobné
postaCovat. Na tuto ¢ast je tfeba nahliZet jako na vychozi bod, ktery ma iniciovat dalsi
analyzu.

Odkaz Pozadavek Test

10.6.1 ERMS musi byt schopen pfijmout jako vstup z CMS dokumenty, véetné | Y
urcitych metadat a musi bud

¢ automaticky pfijmout dokumenty do odpovidajiciho spisu (spisu) podle
jejich metadat;

nebo

¢ umoznit uzivateli ur€it odpovidajici spis (spisy).

10.6.2 ERMS musi byt schopen pfijmout jako dokumenty specifické komponenty | Y
CMS a typy soubort, véetné

¢ logovacich soubor( content managementu

¢ formatovacich sad (style sheets).

10.6.3 ERMS musi kromé metadat potfebnych pro spravu dokumentd a|Y
specifikovanych MoReq2 zpracovat i metadata poZadovana pro CMS.

CMS mdze napfiklad vyuzZit prvky metadat pro uloZeni informaci
potfebnych pro uchovani obsahu, jako je:

¢ |P adresa;
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¢ status;

¢ jazyk;

¢ datum publikace;

¢ platné datum;

¢ ddvod zmény.

ERMS musi byt schopen uloZit tyto prvky, i kdyZz nejsou pro spravu
dokumentd pozZadovany. Neni nutné, aby ERMS byl schopen uloZit
vSechna metadata vytvofend nebo pouzZivand ze strany CMS; jen prvky

stanovené v dobé konfigurace musi byt uloZeny. Prvky, které maji byt
uloZeny, musi byt uréeny podle pracovnich potfeb.

Povsimnéte si, Ze jde o vysoce obecny poZadavek. UmoZriuje, aby CMS
zajiStoval Sirokou 3Skalu funkci které jsou pak zaznamenany a jako
metadata uloZzeny v ERMS.

10.6.4 KdyZz je dokument vybiran ke zkopirovani z ERMS do CMS, a tento | P
dokument je spojen s existujicim dokumentem v ERMS (napfiklad je jinym
ztvarnénim nebo prekladem existujiciho dokumentu), ERMS nesmi
smazat existujici dokument a musi naopak uloZit novy dokument.

10.6.5 KdyZz je dokument tykajici se existujiciho dokumentu (jako v 10.6.4) | Y
pfedavan zCMS do ERMS za ucCelem jeho pfijmu, musi ERMS
automaticky spojit existujici a novy dokument (jako v 3.4.23).

To bude moZné, pouze pokud CMS prfedd spolu s dokumentem
identifikator existujiciho dokumentu jako hodnotu metadat. Pokud CMS
nepfeda tuto hodnotu zpét, ERMS pak nemdze selhat pA testu shody
s MoReq?2.

10.6.6 Kdyz je dokument tykajici se existujiciho dokumentu (jako v 10.6.4) | N
pfedavan z CMS do ERMS a pak pfijat jako dokument, mél by ERMS
zajistit, aby metadata nového dokumentu byla v maximélni mozné mire
identicka s metadaty puvodniho dokumentu, jeho spojenim se stejnymi
metadaty a jen s takovymi relevantnimi rozdily v metadatech, které jsou
potfebné pro zaznamenani zmén a operaci CMS.

10.6.7 KdyZz jsou predavany zadznamy z CMS do ERMS ve formé& webovych | Y
stranek, mél by byt ERMS schopen pfijmout webovou stranku, nebo sadu
webovych stranek a deklarovat je jako jeden dokument.

Schopnost pAjmout sadu stranek jako jeden dokument mdze byt uZite¢na
v nékolika situacich, napfiklad p/i pravidelném ukladani kopii ,snimkd*
webové stranky.

Pfijlem webovych strdnek bude pravdépodobné vyZadovat zmény
v odkazech (hypertextové odkazy uvnitF strAdnek, hypertextové odkazy na
jiné webové stranky a odkazy na grafické nebo jiné komponenty atd.), aby
bylo mozné zajistit spravny vzhled stranek a co nejvice zachovat jejich
pavodni funkénost. Je to zcela nezbytné, maji-li byt stranky obsahujici
grafické prvky, Sablony styld, hypertextové odkazy atd. uloZeny v jejich
puvodnich formatech bez ztraty celé funkénosti a vérnosti. Klicovym
aspektem je to, Ze informace poskytujici obsah webové strdnky nesmi byt
pozménény. Viz poZadavky <c¢ast 6.2 ID4636 a ID4638>.

10.6.8 KdyZ jsou pfedavany dokumenty z ERMS do CMS, musi byt automaticky | Y
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zaznamenany do transakéniho protokolu ERMS a do metadat dokumentd.

10.6.9 Kdyz uZivatel vybirad dokumenty, které chce zkopirovat z ERMS do CMS, | Y
ERMS musi uzivateli umoznit vyuzit jakdkoli dostupna metadata CMS,
jako zaklad pro vybér dokument(, které maji byt predany.

V navaznosti na pfiklad 10.6.3 uZivatel mdze vybrat dokumenty v
konkrétni vécné skupiné s vyzna¢enymi hodnotami "datum nabyti
Gcinnosti” a "status”

10.6.10 | ERMS musi umoznit uzivatelim iniciovat prfedani kopii oznacenych | Y
dokumentd, spolu s ozna¢enymi metdaty, z ERMS do CMS.

Metadata, ktera maji byt prfedana, mohou byt oznacena v dobé
konfigurace.

10.6.11 | Kdyz ERMS piijima dokumenty od CMS, musi byt automaticky | Y
zaznamenany do transakéniho protokolu ERMS a do metadat dokumentu.

10.7 Elektronické podpisy

Elektronické podpisy (nékdy uvadéné jako digitalni podpisy) jsou Udaje sestavajici
z informace, ktera je pfipojena nebo logicky spojena s jinymi informacemi, jako elektronicky
dokument, a které slouzi jako metoda ovéfeni pravosti. Elektronicky podpis ma zpravidla
formu fady znakl, které pouzité s procedurou bezpecnych algoritmi a ,kli¢em* (dlouhy
fetézec Cisel, obdoba hesla) |ze pouzit na potvrzeni neporuSenosti dokumentu nebo ovéfeni
totoznosti odesilatele nebo zdroje dokumentu. Elektronické podpisy nesmi byt zaménovany
s bitovou mapou nebo skenovanym obrdzkem vlastnoruéniho (perem a inkoustem)
provedeného podpisu na papife — ty nejsou povazovany za bezpecné a ziejmé neposkytuji
dikaz o autenticité dokumentu.

Elektronicky podpis ve smyslu, vjakém je pouzivan v MoReq2, ma formu ,zaruc¢eného
elektronického podpisu“ podle definice v evropské ,smérnici o zasadach Spole€enstvi pro
elektronické podpisy* 1999/93/ES. ZaruCeny elektronicky podpis je takovy elektronicky
podpis, ktery vyhovuje definici v citované smérnice, jmenovité tomu, Ze podpis:

¢ je jednoznacné spojen s podpisujici osobou;
¢ umoznuje zjistit totoZznost podpisujici osoby;
¢ je vytvofen s pouZitim prostfedkd, které podepisujici osoba mize mit pod svou kontrolou;

¢ je spojen s datem (napf. dokumentu), ke kterému se vztahuje, tak aby bylo moZzné zjistit
jakoukoli naslednou zménu tohoto data.

Jinym nesouvisejicim standardem pro ramec elektronického podpisu je X.509 (viz pfiloha
7.1).

Pfikladem Siroce uznavaného elektronického podpisového algoritmu jsou algoritmy
elektronického podnipsu Digital Signature Algorithm (DSA), které je definovano v FIPS 186-2
(srv. pfilohu 7) a RSA/SHA-1.

Elektronickd posta se stala standardnim komunikaénim prostfedkem mnoha organizaci a
vedla k rozsahlému pohybu zaznamid a dokumentl v pomérné nefizenych prostfedich.
Pouziti elektronickych podpist pro ovéfeni pravosti a potvrzeni neporusenosti se proto stale
vice rozSifuje, zvlasté v pripadé dokumentl o pracovnich transakcich.
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Elektronické podpisy se pouZivaji rovnéz jako projev neodmitnuti — odmitnutim se rozumi
néjaky akt zfeknuti se odpovédnosti za zpravu. Neodmitnutim je poskytovan dukaz o integrité
a pGvodu udaje, které pak maze kdykoli jakakoli tfeti strana oveéfit. Brani osobé nebo subjektu
popfit, Ze uskuteCnila ur€itou operaci tykajici se dat, jako je schvéleni, odeslani, pfijem,
znalost (uznani obsahu pfijaté zpravy) nebo doruceni (pfijem a znalost).

PoZadavky v této Casti plati jen, kdyZ se jednd o poZadavek na spravu dokumentd, které
nesou elektronické podpisy. V dobé sestavovani této specifikace byly elektronické podpisy
nadale predmétem zmén a nejistot, protoZze byly stale testovany a zavadény noveé
infrastruktury a algoritmy. Takovy stav véci bude zfejmé& pokraCovat i po predvidatelnou
budoucnost. UZivatelé MoReq2 by si méli ovéfit pozadavky a dusledky pro dlouhodobé
uloZeni u pfislusnych odbornikd.

V této Casti také nejsou Zzadné pozadavky tykajici se legislativy jednotlivych zemi v oblasti
elektronickych podpist. Pro nazornost, nékteré zakony poZaduji, aby byl podpis zachovan
kompletni, m&-li mit svou hodnotu, zatimco jiné poZaduji jen zachovani metadat o podpisu.
KdyZ jsou takové otazky relevantni, mohly by byt pojedndny v kapitole nula, kterd& ma byt
specificka pro kazdou zemi.

Odkaz Pozadavek

Test

10.7.1 ERMS musi byt schopen pfijmout, ovéfit, kdyZ je to poZzadovano a uloZit v dobé
pfijmu dokumentu, elektronické podpisy, pfislusné elektronické certifikaty a udaje
0 poskytovatelich ovéfovacich sluzeb.

To je ddleZité, protoZe nebude vZzdy mozZné pozdéji tyto informace obnovit.

10.7.2 ERMS musi umoznit spravcim nakonfigurovat systém bud v dobé konfigurace
nebo pozdéji, aby ulozZil ovéfovaci metadata pro dokumenty s elektronickym
podpisem, véetné vefejnych kli¢d, spolu s dokumentem v dobé pfFijmu jednim
z nésledujicich zpusoba:

¢ jako fakt o Uspésném ovéfeni;

¢ jako stanovené informace o procesu ovérovani;

¢ formou vSech ovérovacich dat.

To je ddleZité, protoZze nebude vZzdy mozné pozdéji tyto informace obnovit.

10.7.3 ERMS by mél mit standardni rozhrani, které umozni zavadéni novych technologii
elektronického podpisu, jak se budou objevovat.

Prikladem vhodného zakladu takového standardu je XML Key Management Spec
(XKMS — standard pro bezpecénost webovych sluzeb, viz priloha 7).

To je zvl&St uziteéné s ohledem na zmény vyskytujici se v této oblasti.

10.7.4 ERMS by mél byt schopen ovéfovat platnost elektronického podpisu, véetné
ovéreni certifikdtu dokumentu v dobé pfijmu podle elektronického seznamu
zruSenych certifikatd a meél by vysledek kontroly ulozit mezi metadata dokumentu.
Kazdy neplatny vysledek by mél ohlasit uréenému uZzivateli nebo spravci.

Je to uZite¢né, protoZe ne vZdy je mozné provest tuto kontrolu informaci pozdéji.

10.7.5 PFi pfijmu e-mailovych zprdv musi byt ERMS schopen automaticky pfijmout a
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uchovat jako metadata Gdaje o procesu ovéfovani elektronického podpisu,
vcetné:

¢ skute€nosti, Ze platnost podpisu byla ovéfena;

¢ totoZnosti osoby iniciujici kontrolu (kdyZ je to relevantni);

¢ vydavatele certifikatu;

¢ poradoveého Eisla elektronického certifikatu, ktery podpis potvrzuje;
¢ poskytovatele certifikacnich sluzeb, ktery podpis ovéroval;

¢ data a Casu, kdy ke kontrole doSlo.

To ma zasadni vyznam, protoZe neni vzdy mozné obnovit tyto informace pozdéji.
ProtoZze se méni software, protoZe platnost certifikatu vyprsi a protoze externi
organy mohou prestat existovat, nelze zarucit, Ze elektronické podpisy budou
ovéfitelné po dlouhou dobu; proto také pozadavek na zaznamenani skutec¢nosti,
Ze podpis byl s Uspéchem ovéren.

10.7.6 ERMS by mél obsahovat vlastnosti, které dolozi, Zze neporuSenost dokumentt | N
podepsanych elektronickym podpisem byla zachovana.

Dokladem toho mdzZe byt prave ovéreni elektronického podpisu. Takové dolozZeni
neporusenosti by mélo byt uplatriovano, i kdyz spravce provedl oprdvnéné zmény
v metadatech dokumentu.

Zplsob, jakym by toho bylo mozné dosahnout, neni pfedepsan.

10.7.7 ERMS by mél byt schopen uloZit s elektronickym dokumentem: Y
¢ elektronicky podpis (podpisy) spojeny s pfedmétnym dokumentem;

¢ elektronicky certifikét (certifikaty) ovéfujici podpis.

10.7.8 Spravce v ERMS by mél mit mozZnost definovat, zda ERMS bude ukladat | Y
potvrzenku o ovéfeni, vracenou systémem, ktery ovéfoval elektronicky podpis.

Potvrzenka o ovéreni se nékdy oznacuje jako znamka.

10.7.9 ERMS by mél umoznit spravci, aby pfipojil elektronicky podpis k spisu nebo | Y
dokumentu bé&hem procesu exportu a neporuSenost a puavod spisu nebo
dokumentu mohly byt nisledné potvrzeny.

Zpradva o presunu je zprava poslana mezi aplikacnimi systémy jako soucast
protokolu pouZitého k fizeni pfesunu mezi systémy.

10.7.10 | Elektronicky podpis pfipojeny pfi exportu (viz 10.7.9) by mél byt ovéfitelny | Y
externé, aby tak neporuSenost a plvod spisu nebo dokumentu mohly byt
nasledné potvrzeny

K tomu musi byt ERMS schopen exportovat spolu s dokumentem elektronicky
certifikat s vefejnym klicem organizace.

10.8 Sifrovani

Sifrovani je postup pouziti komplexni konverze elektronického objektu tak, aby jej né&jaka
aplikace nemohla poskytnout v Citelné nebo srozumitelné podobé, pokud neni pouZita
odpovidajici dekédovaci konverze. Lze je pouzit k zajiSténi elektronickych objektd pouzitim
konverzi, které vyZaduji pouziti bezpecnych kédu elektronického klice.
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PoZadavky v této Casti plati pouze tam, kde existuje poZzadavek na spravu dokumentu, které
jsou Sifrované.

Odkaz | Pozadavek Test

10.8.1 | Kde byl elektronicky dokument zaslan nebo pfijat v podobé zaSifrované | Y
softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, musi byt ERMS schopen
omezit pfistup k onomu dokumentu na uZivatele, ktefi jsou kromé jiné
kontroly pfistupu pfifazené onomu dokumentu vyjmenovani jako drZitelé
prislusného dekodovaciho Klice.

10.8.2 | ERMS musi byt schopen pfijmout a ulozZit v ¢ase pfijmu dokumentu | Y
informace tykajici se Sifrovani a udaje o pfisluSnych ovéfovacich
organech.

10.8.3 | Kde byl elektronicky dokument pfeveden v zaSifrované podobé |Y
softwarovou aplikaci propojenou s ERMS, mél by byt ERMS schopen
uchovat s onim dokumentem jako metadata:

¢ skute€nost, Ze pfevedené informace jsou zaSifrované;

¢ poradové Cislo elektronického certifikatu (kdyZz to pfichazi v avahu);

¢ typ algoritmu;

¢ Uroven pouzitého Sifrovani;

¢ datum a &as procesu Sifrovani a/nebo desifrovani, kdyz to pfichazi
v Gvahu.

10.8.4 | ERMS by mél byt schopen zajistit pfijem kSifrovanych dokumentd ze | Y
softwaroveé aplikace, kterd ma schopnost Sifrovat.

10.8.5 | ERMS by mél umoznit, aby se Sifrovani odstranilo, kdyZz je né&jaky | Y
dokument importovan nebo pfijat. Tuto vlastnost by mél nakonfigurovat
spravce v dobé konfigurace nebo pozdéji.

Tato vlastnost mdze byt poZzadovana v nékterych rozséhlych ulozistich
dokumentd, kde je poZzadavek na dlouhodoby pfistup (protoze Sifrovani
apod. pravdépodobné omezi mozZnost ¢teni dokumentu v dlouhodobé
perspektivé). V tomto pfipadé by organizace spoléhala na transakéni
protokol nebo podobnou informaci, pokud by chtéla prokazat, Ze Sifrovani
atd. bylo pouZito, ale je odstranéno. V jinych prostfedich mdzZe byt tato
vlastnost z pravniho hlediska nezadouci. Viz pozadavek 5.3 a 3.1 s
podrobnostmi o pfenosu a importovani.

10.8.6 | ERMS by meél mit strukturu, ktera dovoli snadné zavedeni ruznych | N
technologii Sifrovani.

10.9 Sprava digitalnich prav
Tento volitelny modul neobsahuje Zadné poZadavky, které by byly testovatelné ve své

aktuéini podobé. Jak je dale vysvétleno, testovani bude mit smysl, jen kdyZz budou
pozZadavky pfizpasobeny specifikovanym technologiim.
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Sprava digitélnich prav (Digital Rights Management — DRM) a Podnikova sprava digitalnich
prav (Enterprise Digital Rights Management) (nékdy zkracovanad na E-DRM) sestavaji
z dosud nestandardizovaného spisu technologii pouZivanych na ochranu duSevniho
vlastnictvi a/nebo pro omezeni distribuce informaci. DRM je zpravidla spojena s ochranou
duSevniho vlastnictvi (zejména v oblasti hudby, elektronického publikovani a filmového
primyslu), zatimco E-DRM je zpravidla spojena s vydavanim omezeni nad distribuci
podnikovych informaci z davodd bezpecénosti nebo komeréni citlivosti. Hranice mezi nimi
vSak nejsou pevné a s kterymkoli pfistupem se Ize setkat v kontextu ERMS. Proto ve zbytku
této €asti jsou tyto technologie uvadény jako DRM/E-DRM.

Pfiklady DRM/E-DRM zahrnuiji:

¢ elektronicky vodotisk (rovnéz uvadény jako digitalni vodotisk), ktery oznaci elektronické
zaznamy nebo dokumenty viditelnou informaci o pravech dusevniho vlastnictvi. Tato
informace se vklada slozitym zplsobem, ktery znesnadni jeji odstranéni bez pouZiti
prislusného algoritmu a klice;

¢ steganografii, kterd podobnym zpusobem vkladéa informaci o pravech duSevniho
vlastnictvi, nikoli vSak viditelnym zptisobem, nebo v pfipadé zvukového spisu slysSitelnym
zplsobem. Pro &teni takovych informaci o duSevnich pravech je zapotrebi specialniho
softwaru;

¢ rezimy ochrany kopie, které vyuZzivaji rizné pfistupy k vylouéeni prekopirovant;

¢ vlastnosti zabudované do zaznamu nebo dokumentu, které umoZziuje si je prohlizet,
nikoli ale vytisknout;

¢ funkce vyprSeni platnosti, zabudované do zaznam( nebo dokumentd, které zabrani jejich
znazornéni jakymkoli zpdsobem po uplynuti stanoveného data.

DRM/E-DRM technologie se nachazeji v pomérné raném stadiu svého vyvoje. V prubéhu
doby oCekéavané Zivotnosti MoReg2 se pravdépodobné budou vyrazné ménit.

Tyto a podobné technologie mohou byt pouZity na dokumenty v mnoha formatech, véetné
digitalizovaného zvuku a pohyblivych obrazku.

Tyto technologie predstavuji pro spravu dokladu zvlastni vyzvu, protoze v budoucnu mohou
znesnadnit prezentaci dokumentu a v nékterych pfipadech ji znemoznit. Napfiklad:

¢ nékteré formy vodotisku se spoléhaji na pfitomnost ,zasuvného” softwaru v prohlizeci
aplikaci a aby byl pIné a¢inny. Dokument s takovym vodotiskem Ize zobrazit i bez
zasuvného modulu, ale nebude mozné ziskat vSechny informace z vodotisku, kdyz
zasuvny néstroj neni k dispozici. S postupem €asu roste pravdépodobnost, Ze zasuvny
nastroj nebude dostupny;

¢+ e-mailova zprava obsahuje funkci uplynuti platnosti a nebude proto po stanoveném datu
nadale Citelna. Tento problém je mimofadné zaludny, protoZe nemusi byt patrny v dobé,
kdy je dokument pfijat.

UZivatelé a spravci odpovédni za pfijem a spravu elektronickych dokumentld by méli
minimalné znat veSkeré DRM/E-DRM funkce, které ovliviiuji dokumenty v ERMS. Potencialni
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potize, které plsobi tyto technologie spravé dokumentu, mohou byt navic minimalizovany
tim, Ze se DRM/E-DRM funkce odstrani z dokumentd v (nebo kolem) €ase jejich pfijmu. Oba
tyto problémy jsou vSak procesni zalezitosti a tudiz mimo rozsah pusobnosti MoReq2.

Pouzitelné technologie se znacné liSi, stejné jako jejich ucinek na dokumenty. Z tohoto
ddvodu neni vhodné formulovat obecné pozadavky vztahujici se na vSechny technologie.
Proto tato ¢ast stanovi nékolik dilezitych pozadavku, které musi blize specifikovat uZivatelé
MoReg2, pokud maji byt pouZity pro ucely specifikace pofizovaného systému. Jestlize se
napriklad oCekavaji funkce uplynuti Casové platnosti, musi byt poZzadavky upraveny do formy
konkrétnich pozadavku na zvladnuti takovych funkeci.

Odkaz | Pozadavek Test
10.9.1 | ERMS musi byt schopen pfijmout a uloZit dokumenty opatfené funkcemi | N
DRM/E-DRM.

10.9.2 | ERMS by mél byt schopen zjistit pfitomnost funkci DRM/E-DRM | N
v dokumentu v dobé jeho pfijmu. KdyZ jsou identifikovany funkce DRM/E-
DRM, mél by ERMS uZivatele informovat a nabidnout mu nasledujici
moZznosti:

¢ zachovat funkce DRM/E-DRM,;

¢ odstranit funkce DRM/E-DRM, je-li to mozné;

¢ zatavit proces pfijmu.

10.9.3 | ERMS by mél byt schopen odstranit béhem pfijmu z dokument( funkce | N
DRM/E-DRM.

To mdze byt v urcitém prostfedi zavazné, nemdze to vSak byt zavazné
obecné, protoZe by to vyZadovalo zvlaStni schopnost obejit bezpecénostni
funkce. Budou-li funkce DRM/E-DRM odstranény, mélo by to byt
zaznamenano do transakéniho protokolu.

10.9.4 | ERMS by meél zahrnovat schopnost kontrolovat pfistup k dokumentim | N
podléhajicim omezenim s ohledem na duSevni vlastnictvi a generovat
tarifovaci Udaje za tento pristup.

Tento struény popis postihuje Siroky rozsah funkci, které jsou mimo
pusobnost MoReg2. Tento poZadavek mdze byt splnén zajiSténim
schopnosti napojit se na zvlastni aplikaci.

10.9.5 | ERMS musi byt schopen spravnym zpusobem prezentovat dokumenty | N
s funkcemi DRM/E-DRM, nakolik to funkce DRM/E-DRM umoZiuiji.

10.9.6 | ERMS by mél byt schopen vyhledat a uloZit v dobé& deklarovani informace | N
uloZené do funkci DRM/E-DRM, nakolik to funkce DRM/E-DRM umoZnuiji.

Napfiklad totoZnost viastnikd prav duSevniho vlastnictvi, zakddovanych do
vodotisku, nebo datum uplynuti platnosti.

To mdze byt v urcitém prostfedi zavazné, nemdze to vSak byt zavazné
obecné, protoZe by to vyZadovalo zvlastni schopnost obejit bezpeénostni
funkce.

10.9.7 | ERMS by mél umoZnit zavadéni novych technologii DRM/E-DRM. N

10.9.8 | ERMS by mél byt schopen uplatfiovat funkce DRM/E-DRM na dokumenty | N
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béhem exportu.

To je zvl&St’ Zadouci, kdyZ byla funkce DRM/E-DRM odstranéna.

10.10 Distribuované systemy

Tato Cast obsahuje pozadavky pro organizace, které potfebuji provozovat ERMS na vice
mistech.

Mnohé organizace pusobi na nékolika mistech. KdyZ jsou si tato pracovisté v geografickém
smyslu pomeérné blizka, nebo kdyZ sitové spojeni mezi vS8emi pracovisti funguje dobfe (s
dostate¢nou kapacitou), muze byt, Ze jedina ,instance* ERMS bude pro obsluhu vSech téchto
pracovist tim nejvhodné&jSim FfeSenim. V takovych pfipadech budou vSechna pracovisté
fungovat, jako kdyby byla umisténa spole¢né a poZadavky v této ¢asti nemusi byt uplatnény.
KdyZ jsou ale pracovisté vice od sebe vzdalena, a/nebo spojeni mezi nimi neni dobré, muze
byt nezbytné realizovat distribuovany ERMS; v tomto pfipadé poZadavky této ¢asti plati.

Pro vystavbu distribuovanych systému je k dispozici nékolik rdznych pfistupl. Zahrnuji i
existenci jednoho ERMS, ktery Fidi vice ulozist, existenci nékolika ERMS, kazdy z nichZz ma
své Uulozisté (sva ulozisté), navzajem spolu komunikujici, nebo jiné pfistupy. MoReqg2
nepredepisuje urcity pfistup, jen stanovi kliCové poZadavky na takové distribuované prostiedi
a termin ,distribuovany ERMS* pouZziva pro kterykoli zvoleny pfistup.

Odkaz Pozadavek Test
10.10.1 | ERMS musi umoznit, aby jej spravce nakonfiguroval pro provozovani na | N
vice mistech.

10.10.2 | ERMS by mél podporovat distribuované spisovy plan v siti Glozist | Y
elektronickych dokumentu.

10.10.3 | ERMS musi umoznit spravci udrzovat vécné skupiny, spisy, soucasti, dily | P
a dokumenty a jejich pfislusna metadata a transakéni protokoly
v distribuovaném ERMS tak, aby udrZzbové operace mohly byt provedeny
jednou a platily pfitom pro cely distribuovany ERMS.

UdrZovanim se rozumi provadéni transakci blize uréenych v kapitole 3,
¢asti 9.1 a jinde.

10.10.4 | Kdyz ERMS podporuje vice ulozist, mél by umoznit spravci, aby stanovil, | Y
které ulozisté uloZi ,pfedlohovou” kopii kazdé vécné skupiny (a jejich
vécnych podskupin, do nich pfifazenych dokumentu atd.).

Organizace se mize napfiklad rozhodnout pro jedno uUloZisté pro kazdé
z jejich pracovist’ s tim, Ze dokumenty kazdého mista budou ukladany do
Ulozisté tohoto mista (to pfedpoklada, Ze konstrukce spisového planu bude
tuto konfiguraci podporovat).

10.10.5 | KdyZz ERMS podporuje vice ulozist, mél by umoznit spravci, aby stanovil, | Y
do kterého ulozisté (Ulozist) bude automaticky uloZzena kopie kazdé vécné
skupiny (a jejich podskupin, do nich pfifazenych dokumentl atd.).

Organizace se muze napriklad rozhodnout, Ze:

¢ vSechna uloZisté musi byt pfekopirovana do uloZisté hlavni spravy;
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¢ najednom Uzemi musi byt vSechna uloZzisté prfekopirovana do vSech
ostatnich.

Povsimnéte si, Ze to implicitné znamend, Ze UloZisté musi byt automaticky
synchronizovana. Zahrnuje to GloZisté:

¢ dokumentt a zaznamd;

¢ metadat.

10.10.6 | Kdyz ERMS podporuje vice ulozist, mél by umoznit spravci, aby stanovil, | Y
do kterého u0loZisté (Ulozist) mohou mit uZivatelé na jednotlivych
pracovistich pristup.

Organizace se muze napfiklad rozhodnout, Ze:

¢ vSichni uZivatelé mohou mit pristup jen do uloZzisté jejich pracovisté;

¢ vSichni uZivatelé mohou mit pristup do UlozZisté jejich pracovisté a do
Ulozisté hlavni spravy;

¢ vSichni uZivatelé z hlavni spravy mohou mit pfistup do kteréhokoli
ulozisté, zatimco vSichni ostatni uzivatelé mohou mit pfistup jen do
Ulozisté jejich pracovisté;

¢ vSichni uzZivatelé mohou mit pristup do vSech UloZist na jejich tzemi (tj.
v ramci vymezeného spisu Ulozist; nema to znamenat, Ze ERMS musi
rozeznavat pojem ,Uzemi").

10.10.7 | KdyZz ERMS podporuje vice ulozist, mél by umoznit spravci, aby stanovil, | Y
Ze vSechny transakéni protokoly budou prekopirovany do jednoho uloZzisté.

10.10.8 | ERMS musi predejit nebo vyfeSit kazdy konflikt zplisobeny zménami | P
provedenymi na riznych pracovistich.

Potencialni konflikt mdze napfiklad vzniknout, kdyZ dva spravci na rdznych
pracovistich provedou jinou zménu v metadatech stejné vécné skupiny,
ktera je uloZzena na tfetim pracovisti.

10.10.9 | ERMS musi umozZnit spravci, aby sledoval jak cely distribuovany ERMS | Y
jako jednu entitu tak jednotliva GlozZisté, s ohledem na poskytovani téch
funkci, které jsou popisovany v ¢asti 9.2.

10.10.10 | ERMS by mél byt schopen sestavovat zpravy (jak je stanoveno v ¢asti 9.2, | Y
které budou pokryvat problematiku vice GloZist.

10.10.11 | ERMS by mél podporovat ukladani v rychlé vyrovnavaci paméti ¢asto a | Y
nedavno pouzitych spisu, soucésti, dild a dokumentud, zpfistupnénych
Z jednotlivych mist s vyuZitim vzdalenych Glozist.

Nasledujici dva poZadavky se tykaji vykonnosti distribuovaného ERMS.
PouZzivaji konvenci zaloZenou na vyjadfeni proménnych velicin v lomenych
zavorkéach (napriklad <xx minut/ hodin>), jak je vysvétleno v ivodu kapitoly
11.

10.10.12 | Kdy ERMS synchronizuje GloZisté, musi byt synchronizovana béhem <xx | N
minut/hodin> od jakékoli zmény (s podminkou dostupnosti sitového
spojeni).

10.10.13 | ERMS musi byt schopen rozSifit jakoukoli administrativni zménu po vSech | N
UloZiStich béhem <xx minut/hodin>.

Pozadavky 10.10.12 a 10.10.13 jsou pfikladem poZadavkd. MoReq2
nepredepisuje ¢as odezvy, protoZe ten bude zaviset na systému. Viz ¢ast
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11.2, kde je kompletni popis.

Je nanejvyS ddlezZité, aby architektura systému umozriovala u mnoha
poZzadavkd predepsanych v ¢asti 11.2 jinou pfjatelnou dobu odezvy
v pfipadé transakci spojenych s informacemi, které jsou uchovavany ve
vzdalenych ulozistich.

10.10.14 | KdyZ je ERMS schopen vytvafet pracovni postupy v distribuovanych | Y
systémech, musi byt schopen vymérnovat data mezi témito systémy, jak je
to potfebné pro kontrolu pribéhu pracovniho postupu.

10.10.15 | KdyZz ERMS podporuje vice ulozist a ,pfedlohové” kopie jsou ulozeny ve | Y
stanovenych aloziStich (viz 10.10.4), mél by umoznit spravci, aby zmeénil
Glozisté, v némzZ je uloZena ,pfedlohova“ kopie kazdé vécné skupiny (a
jejich vécnych podskupin, dokumentt do nich zatfidénych atd.); kdyz je
takovd zména provedena, musi ERMS pfesunout obsah ze starého do
noveho mista.

To bude uZitecné pAi vytvarfeni nebo odstrariovani Ulozist, nebo p/
pfesunu dokumentd do jiného uloZisté po pfestéhovani pracovnich funkci
v geografickém smyslu.

10.10.16 | KdyZz ERMS podporuje vice UloZzist, musi umoznit spravci, aby pfidal nové | Y

lozisté.

10.10.17 | KdyZ ERMS podporuje vice uloZist, musi umoznit spravci, aby odstranil | Y
loziste.

10.11 Prace off-line a na dalku

PoZadavky v této ¢asti pokryvaji vdechny typy mobilniho a off-line vyuzivani ERMS uZzivateli,
ktefi nejsou trvale pfipojeni kK ERMS (nebo k siti, které je jeho hostitelem).

Existuje nékolik moznych scénaru, véetné nasledujicich:

¢ uzivatelé, ktefi maji pfistup do ERMS pres pfenosné pocitace (jako je mobil, laptop nebo
notebook) nebo pfes PC, které jsou s ERMS spojeny pferuSovang;

¢ uzivatelé, ktefi jsou spojeni s ERMS na dalku prostfednictvim vytaceného spojeni, nebo
jiného spojeni pres nizké pfenosové pasmo (napf. pfi praci na dalku nebo na do¢asném
misté);

¢ uZivatelé, ktefi maji pfistup do ERMS pfes jiné mobilni zafizeni jako jsou PDA nebo
smartphones.

Pfenosné pocitate mohou byt po pfipojeni k ERMS pouzivany jako béZzné uZivatelské
stanice. UZivatelé vS8ak mohou mit potfebu stahnout si synchronizované dokumenty a data,
aby s nimi mohli pracovat off-line.

Pro zajisténi této funkce musi ERMS stahnou nejen dokumenty a seskupeni, ale také jejich
metadata. ERMS bude také muset synchronizovat vSechna upravena data, kdyZz bude
uZivatel pfipojen k systému pristé.

Podobné mohou byt pfenosné pocitace pfipojovany k ERMS pferuSovanég, kdyz je napriklad
vyuZivaji lidé pfi praci na dalku. KdyZz jsou pfipojovany, musi byt prfenosné pocitace
synchronizovany s ERMS. Opét bude tfeba stahnout si dokumenty atd. s tim, ze v prabéhu
synchronizace budou staZzené data vedena v pfenosném pocitaci.
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PDA, smartphones a jin& zafizeni do ruky mohou byt vyuzivana pro prohlizeni a zpfistupnéni
dokumentd; v mnoha pfipadech se pfitom uplatni rozhrani rychlého prohlizeni. Jejich
omezeni, jako je mala obrazovka a nizsi vykon, znamenaji, Ze v mnoha pfipadech nemlze
podobné zafizeni nabidnout plnou funkénost pfenosného nebo pevného pogitace. Casto se
v3ak vyuzivaji jako mobilni aplikace elektronické posty, zapisniku a kalendare a proto je
nezbytné synchronizovat takové typy zaznamu s centralnim systémem.

MoReq2 nepfedepisuje poZzadavky k tomu, aby mobilni nebo off-line uZivatelé mohli udrZzovat
spisovy plan (napf. vytvaret nové vécné skupiny) a spisy (napf. uzavfit spis). Je vSak mozné
vyvijet systémy, které takové udrZzovani podporuji, a MoReq2 tomu nebrani.

Odkaz Pozadavek Test

10.11.1 | ERMS by mél umoznit spravci, aby urcil vécné skupiny obsahujici informace, | Y
které si nemuZe stahnout Zadny uZivatel.

Je to bezpecénostni opatfeni, které ma chranit citlivé informace pfed staZzenim
a tudiZ i pfemisténim mimo kontrolu ERMS.

10.11.2 | ERMS musi umoznit uzivateli, aby si stahl jakékoli seskupeni nebo dokument | Y
(dokumenty) s pfislusnymi metadaty, a mohl s nim pracovat v dobé, kdy
nebude pfipojen kK siti.

10.11.3 | ERMS musi ve svém transakénim protokolu sledovat veSkeré operace se | Y
stazenymi seskupenimi, dokumenty a zaznamy.

10.11.4 | ERMS by mél zaznamenat do metadat seskupeni, dokumentu nebo | P
zaznamu, Ze entita byla staZzena pro pouZiti off-line.

10.11.5 | ERMS musi umoznit synchronizaci stazeného seskupeni, dokumentd a | Y
zaznamu v pfipadé pfipojeni k systému.

To znamend, Ze musi aktualizovat metadata a zajistit feSeni konfliktu
upozornénim uZivatele, jestlize vznikne konflikt.

10.11.6 | ERMS musi aktualizovat transakéni protokol podle informaci o off-line | Y
¢innosti, kdyZ dojde Kk pfipojeni k systému.

10.11.7 | ERMS musi umoZznit uZivateli pfijmout zaznamy vytvofené v dobé, kdy byl | Y
off-line a pfijmout je tedy jako dokumenty pozdéji, kdyZ se pfipoji k ERMS.

Jestlize byl dokument vytvoren off-line, musi pak ERMS bud"

¢ pfi opétovném pfipojeni vybidnout uZivatele béhem synchronizacniho
dialogu, aby jej uloZil do pfislusné vécné skupiny, spisu, soucasti nebo
dilu;

nebo:
¢ pfi opétovném pripojeni jej automaticky uloZit do vécné skupiny,

spisu, soucasti nebo dilu stanoveného uZivatelem v dobé odpojeni (s
podminkou ovéreni).

10.11.8 | ERMS musi vi¢i dalkové pfipojenym zafizenim uplatiovat vSechny kontroly | P
pristupu a bezpecnosti.

ERMS nesmi poskytnout pfenosnému zafizeni pfrilezitost k poruSeni
bezpecnostnich pravidel ERMS. Napriklad uZivatel nesmi mit moZnost
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stahnout si informace, ke kterym by nemél pristup on-line. Nicméné MoReq2
uznava, Ze jakmile byly informace stazeny do takoveho zafizeni, ztraci
ERMS nad nimi kontrolu a Ze ERMS nemdzZe podle tohoto scénérfe zabranit
naruseni bezpecnosti.

Nasledujici cty/i pozadavky plati jen tehdy, kdyz ERMS podporuje spravu
elektronickych zaznamd, jak je definovana v ¢asti 10.3. Vramci téchto
poZadavkd se pouziva terminologie definovana ve zminéné &asti.

10.11.9 | ERMS musi umozZnit uZivateli, aby si stahl zdznamy s pfislusnymi metadaty a | Y
mohl s nimi pracovat v dobé&, kdy nebude pfipojen.

10.11.10 | ERMS musi poskytnout uZivatelim moznost odhlasit zaznamy, kdyz jsou | Y
staZzeny.

10.11.11 | KdyZ uZivatel odhlasi zaznam a pracuje na ném v dobé&, kdy neni pfipojen | Y
k ERMS, musi systém umozZznit, aby se na zadznam vztahovalo ¢&islovani
verzi.

10.11.12 | KdyZ uzivatel odhlasi zaznam a zméni gislo jeho verze v dobé, kdy neni | Y
pfipojen k ERMS, a pak se znovu pfipoji k ERMS, musi systém uzivateli
umoznit, aby pfenesl zpét revidovany zaznam a musi pfitom tento zaznam
automaticky zkontrolovat a zaznamenat zmény a nové Cislo verze.

10.12 Integrace faxu

Elektronickd poSta sice v mnoha organizacich nahradila fax coby preferovanou metodu
rychlych komunikaci, pfesto v8ak nadéle existuji urcité situace a mista, pro které je fax
poZadovan.

MlZze tomu tak napfiklad byt, kdyZz pdvodni zadznam neni v elektronickém forméatu a jeho
kopii je tfeba poslat jiné organizaci, nebo kdyZ je poZadovana viditelna prezentace napf.
podpisu.

Nékteré faxové servery byly integrovany se systémy elektronické posty, takze jak pfichozi
tak odchozi faxy jsou zpracovavany jako pfilohy e-mailovych zprav. V takovém pfipadé plati
poZadavky v ¢asti 6.3.

KdyZ je ERMS organizace integrovan s faxovou sluzbou, plati nasledujici pozadavky.

Odkaz Pozadavek Test

10.12.1 | ERMS by mél poskytnout aplikaéni programoveé rozhrani (API), aby mohl | N
byt propojen s faxovym serverem.

10.12.2 | ERMS musi byt schopen ukladat faxy ve standardnich formatech, | Y
napfiklad v TIFF v6 obrazovém formatu s kompresi Group IV.

Viz ISO 12033 ddsledky metod komprese.

10.12.3 | ERMS musi podporovat pfijem fax( integrovanym zpusobem, tak aby | Y
pfijem provedl uZivatel pfes faxové rozhrani (pokud existuje), bez toho, Ze
by uZivatel musel pfepnout do ERMS.

10.12.4 | ERMS musi byt Uzce integrovan s faxovym rozhranim, aby umoZznil | Y
uzivatelim odfaxovat jakykoli elektronicky dokument, ktery si aktualné
prohliZeji, nebo s nimz pracuji v ramci ERMS, tj. z ERMS (pokud muZe byt
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dokument prezentovan jako dvourozmérny obraz).

10.12.5 | Spravce musi mit moznost nakonfigurovat ERMS tak, aby reagoval jednim | Y
z nasledujicich zplGsob(, kdyz ERMS uzivatel odesila fax:

¢ automaticky pfijme fax jako dokument;

¢ automaticky upozorni uZivatele a nabidne mu moznost deklarovat fax
jako dokument;

¢ neprovede Zadnou operaci (a spolehne se tak na uzivatele, Ze bude
pfipadné iniciovat deklarovani).

Bez ohledu na zvoleny zpdsob je pro ERMS pfijatelné poZadat uZivatele,
aby zatfidil dokument manuélné a aby manualné zapsal metadata.

10.12.6 | Spravce musi mit moznost nakonfigurovat ERMS tak, aby reagoval jednim | Y
z nasledujicich zpusobu, kdyz ERMS uZivatel pfijima fax:

¢ automaticky upozorni uZivatele a nabidne mu moznost deklarovat jej;

¢ neprovede Zadnou operaci (a spolehne se tak na uZivatele, Ze bude
pfipadné iniciovat deklarovani).

Bez ohledu na zvoleny zpdsob je pro ERMS pfijatelné poZzadat uZivatele,
aby zatfidil dokument manuélné a aby manualné zapsal metadata.

10.12.7 | ERMS by mél byt schopen automaticky vyjmout prvky metadat faxu | Y
z pfichozich faxd, jak je stanoveno v kapitole 12, napfiklad:

¢ nazev;
¢ odesilatel;
¢ Cas a datum;

¢ pfijemce.

To muze byt dosaZzeno pomaoci faxové Sablony a je to relevantni, jen kdyz
faxy maji pfedvidatelnou vnit/mi strukturu.

10.12.8 | ERMS by mél byt schopen automaticky zavést prvky metadat faxu u | Y
odchozich faxd, jak je stanoveno v kapitole 12, napfiklad:

¢ nazev;
¢ odesilatel;
¢ Cas a datum;

¢ prijemce.

To muze byt dosaZzeno pomaoci faxové Sablony a je to relevantni, jen kdyz
faxy maji pfedvidatelnou vnit/i strukturu.

10.12.9 | ERMS musi umoznit uZivateli, ktery pfijim& fax, upravit prvek metadat | Y
nazev, aby lépe odrazel obsah faxu.

10.12.10 | ERMS by mél byt schopen poskytnout typ faxového dokumentu jak | Y
prichozim tak odchozim faxiim, aby tak umoznil uzivateli zapsat metadata.
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10.13 Bezpe €nostni kategorie

Kapitola 4 popisuje pozadavky na kontrolu role a skupin k seskupenim a dokumentdm. V
nékterém prostiedi, zejména kde jde o statni bezpec€nost, zdravotni péci atd. existuje
potfeba dalsiho omezeni pFistupu pomoci schématu bezpecénostnich kategorii a
bezpecnostnich provéfeni.

Tyto prov érky jsou nadfazeny vSem pravim na pfistup, ktera mohou byt poskytnuta s
pouzitim funkci definovanych v kapitole 4. PoZadavky v této Casti plati jen v organizacich,
které maji takovou potrebu.

Tohoto cile I1ze dosahnout pfidélenim jedné nebo vice ,bezpecnostnich kategorii“ vécnym
skupindm, spistim, soucastim, dilim a/nebo dokumentim.

Vyraz ,bezpecnostni kategorie” je v této specifikaci pouzit ve vyznamu ,jedné nebo nékolika
podminek spojenych s dokumentem, které stanovi pravidla urlujici pfistup k nému*.
VSimnéte si, Ze tento vyraz je pouZit vyslovné pro tuto specifikaci; nepouziva se vSeobecné.

UZivatelim lze pridélit jedno nebo vice bezpeénostnich provéfeni, ktera zamezuji pfistup ke
vSem seskupenim nebo dokumentim ve vysSich bezpecnostnich kategoriich.

Bezpec€nostni kategorie se mohou skladat ze subkategorii. Nékteré subkategorie jsou
v podstaté hierarchické. Jiné subkategorie mohou byt uspofadany odliSné, obvykle
zpUsobem specifickym pro danou organizaci nebo sektor.

MoReg2 popisuje podrobné jen poZadavky na hierarchickou subkategorii.

Priklady zde uvadéné jsou zaloZeny na narodnim bezpecnostnim oznaceni, avSak stejné
zasady plati pro oznaceni uzivané v jinych oblastech.

Mohou rovnéz existovat poZzadavky na tfidéni narodni bezpeénostni problematiky, které jsou
specifické pro ur€itou zemi. KdyZ takova situace nastane, bude vhodné ji pojednat v kapitole
nula.

Odkaz Pozadavek Test

10.13.1 | ERMS musi umoznit, aby pfi konfiguraci byla zvolena jedna z moznosti: Y

¢ bezpecénostni kategorie jsou pridéleny vécnym skupinam, spisum,
soucastim a/nebo dilim (a nikoli jednotlivym dokumentim);

¢ bezpecénostni kategorie jsou pfidéleny jednotlivym dokumentim (a
nikoli vécnym skupinam, spisim, soucastim a/nebo dilim);

¢ bezpecnostni kategorie jsou pfidéleny jak jednotlivym dokumentim tak
vécnym skupindm, spisum, sou¢astim a/nebo dildm.

Nékteré organizace budou chtit kontrolovat citlivé dokumenty individualné,
zatimco jiné je budou chtit kontrolovat na Urovni vécné skupiny, spisu atd.
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10.13.2 | ERMS musi umoznit spravci, aby v dobé konfigurace stanovil, které role | Y
mohou ur€ovat a ménit bezpecnostni kategorii dokumentu, vécnych skupin
atd.

V nékterych organizacich budou mit tuto vysadu jen vlastnici informaci.
Vjinych tyto vysady budou mit rdzné role, jako jsou bezpecnostni
kontrolo/i nebo liniovi vedouci (pokud takové role existuji).

10.13.3 | ERMS musi umoznit, ne vSak nutné vyZadovat, aby se bezpecnostni | Y
kategorie skladaly z jedné nebo vice ,subkategorii”.

Napfiklad bezpecnostni kategorie se mize skladat az ze tfi subkategorii,
jak je tomu v nésledujicim fiktivnim pfikladu:

¢ bezpecnostni tfida;
¢ vystraha;

¢ urceni.

Kazda subkategorie mdZze byt povaZzovana za jednu dimenzi, kterd
definuje bezpecnost informaci. TakZze vtomto prikladu mdze byt na
dokument pouZita jakdkoli platnd kombinace tfi subkategorii -
bezpecnostni tfidy, vystrahy a urceni.

10.13.4 | ERMS musi pozZadovat, aby spravce definoval a udrZoval fizené slovniky a | Y
aby tyto slovniky vymezovaly pfipustné hodnoty pro kazdou subkategorii.

Napriklad by mohly existovat subkategorie podle nasledujiciho fiktivniho
prikladu:

Subkategorie P Fipustné hodnoty
Trida Prisné tajné

Tajné

Ddavérné
Vyhrazené
Nepodléhajici utajeni
Vystraha Pouze pro NATO
Pouze pro ZEU
Uréeni Obchodni
Personalni
Spréava

Audit a ucetnictvi

V tomto fiktivnim prikladu je subkategorie “tfida” hierarchick& (viz 10.13.6),
kdeZzto ostatni subkategorie nejsou. PoZadavky na hierarchické
subkategorie jsou spolecné a jsou uvedeny nize.

PoZadavky na nehierarchické subkategorie mohou byt sloZité a jsou
specifické pro sektor, v némz se uplatni; s vyjimkou poZadavku 10.13.5 a
10.13.7 zde nejsou podrobné uvedeny.

10.13.5 | ERMS by mél umoznit konkrétni realizaci slozitych nebo jedineénych | N
bezpecnostnich pravidel.

Lze to zajistit vhodnou aplikaci programovych rozhrani. Je to nezbytné
tam, kde je zapotrebi vést dokumenty s pouZitim znackovacich konvenci,
zde nepodchycenych, jako je oznaceni IDO (International Defence
Organisation — Mezinarodni obranna organizace) nebo omezeni pfistupu k
lékarskym zaznamdm.

10.13.6 | Nejméné pro jednu subkategorii musi ERMS podporovat hierarchii | Y
minimalné péti urovni, od neomezeného pfistupu na nejnizsi drovni az k
vysoce omezenému pristupu na nejvyssi Urovni
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Prikladem je subkategorie ,bezpecnostni tfida“ v poZzadavku <ID2176>.

10.13.7 | KdyZz subkategorie a odpovidajici provéfeni nejsou hierarchické, musi | Y
ERMS umoznit, aby byla v dobé konfigurace zvolena jedna z nasledujicich
MOoZNosti:

¢ ERMS musi pozadat, aby pro kazdého nového uzivatele bylo zapsano
platné proveérent;

¢ ERMS musi na nové uZzivatele uplatfovat standardni provéfeni.

Spravce musi byt schopen v dobé konfigurace nebo kdykoli pozdéji nové
definovat standardni provéreni.

Jiny slovy provéreni musi byt pro uZivatele povinné.

10.13.8 | KdyZ ERMS uplatiiuje na nové uZivatele standardni hierarchické provéreni | Y
(jako v 10.13.7, musi jako standardni provéfeni u novych uzivatell uplatnit
to provéreni, které je v hierarchii nejnizsi (tj. vysoce omezeny pristup).

10.13.9 | ERMS musi omezit pfistup k dokumentim (a vécnym skupinam, spisum, | Y
soucastim a dilim v zavislosti na vybéru provedeném pro ucely 10.13.1)
jen naty uZivatele, ktefi maji bezpec€nostni provéfeni rovné nebo vyssi nez
je bezpe&nostni kategorie.

PovSimnéte si, Ze toto provéreni nemusi stacit k ziskani pristupu. Pristup k
elektronickym dokumentim mdze byt navic omezen na konkrétni
uZivatele, role a/nebo skupinu s pouZitim aspektd popsanych v kapitole 4.

10.13.10 | KdyZz je subkategorie hierarchicka, musi ERMS pouzit jeden |Y
z nasledujicich postupu pro pfidéleni subkategorie novym vécnym
skupinam, dokumentim atd., kterou muze vybrat spravce v dobé
konfigurace (nebo kdykoli pozdéji):

¢ ERMS musi pouzit standardni hodnotu, kterou vybral spravce;

¢ ERMS musi pouzit jako standard hodnotu rodi€¢ovského seskupenti;

¢ ERMS musi poZadat spravce o zapsani hodnoty.

10.13.11 | KdyZz je subkategorie nehierarchickd, musi ERMS pouzit jeden |Y
z nasledujicich postupu pro pfidéleni subkategorie novym vécnym
skupinam, dokumentim atd., kterou muZe vybrat spravce v dobé
konfigurace (nebo kdykoli pozdéji):

ERMS musi pouzit standardni hodnotu, kterou vybral spravce;
ERMS musi pouZit jako standard hodnotu rodi¢ovského seskupent;

ERMS musi umoznit spravci, nikoho ho vSak pozadat, aby zapsal
hodnotu.

10.13.12 | KdyZz je definovdna nova hierarchickd bezpecénostni kategorie nebo | Y
subkategorie, musi ERMS pouZit standardni hodnotu na v3echny existujici

s

vysoce omezeny pfistup.

10.13.13 | ERMS by mél umoznit, aby bylo bezpe€nostni provéfeni pFidéleno roli a | Y
zdédéno uzivateli. KdyZz se bezpelnostni provéreni zdédi od role, musi
ERMS umoZznit, aby bylo na drovni jednotlivych uZivateld uplatnéno jiné
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bezpelnostni provéfeni.

10.13.14 | Jestlize ERMS podporuje bezpecnostni kategorie pro dokumenty i vécné | Y
skupiny atd. (viz 10.13.1), mél by byt schopen zabranit v tom, aby vécna
skupina, spis, soucast nebo dil mél niz8i bezpecnostni kategorii nez
jakykoli dokument v nich obsazeny.

10.13.15 | KdyZ se uzivatel pokusi pfijmout dokument, ktery méa vyssi bezpec€nostni | Y
kategorie nez spis, do kterého je pfijiman, musi to ERMS oznamit uzivateli,
aby mohlo byt pfijato vhodné opatfeni; ERMS musi umoznit alesponi
nasledujici opatfeni (s podminkou, Ze jsou moZzna v dobé konfigurace):

¢ bezpec€nostni kategorie spisu se zvySi na Uroven kategorie dokumentu;
¢ uZivateli je odepfeno opravnéni pfijmout dokument do spisu;

¢ dokument je automaticky odeslan ke zpracovani stanovenému
uzivateli;

¢ UuZivatel je vyzvan, aby vytvofil novy spis pro dany dokument, se
standardnimi hodnotami metadat, prevzatymi z pavodniho spisu; a pak
aby pfijal dokument do nového spisu, vSe v ramci jednoho

integrovaného procesu.

10.13.16 | Spravce musi byt schopen zjistit nejvySSi bezpecnostni kategorii | Y
kteréhokoli dokumentu v jakékoli vécné skupiné, spisu, soucasti nebo dilu
jednim jednoduchym dotazem.

V nékterych prostfedich to bude ddlezita vlastnost pro lepsi
zvladnutelnost.

10.13.17 | Vzhledem k pozadavku 10.13.1 spravce musi byt schopen kdykoli zménit | Y
bezpecnostni kategorii vécné skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo
dokumentu.

Srv. také 10.13.27.

10.13.18 | ERMS by mél podporovat rutinni, pravidelné planované revize |Y
bezpecnostnich kategorii; u¢elem takové revize je:

¢ umozZnit uZivateli (s pfislusnym provéfenim a opravnénim), aby si
prohliZzel stanovené dokumenty a jejich bezpecnostni kategorie;

¢ umoznit uzivateli, aby zménil bezpe€nostni kategorie.

MoReg2 nepredepisuje, jak toho dosdhnout.

10.13.19 | ERMS musi automaticky udrzet historii hodnot bezpeénostni kategorie v | Y
metadatech k dokumentim, vécnym skupinam atd., ke kterym se vztahuiji.

10.13.20 | KdyZ uzivatel zméni hodnotu bezpe&nostni kategorie (bud pfi revizi jako v | Y
10.13.18 nebo jinak), musi ERMS umoznit uZivateli, aby zapsal duvod
zmény a musi tento divod ulozit do spisu historie (jako v 10.13.19) jako
metadata.

Viz 10.13.2 sudaji o uZivatelich, ktefi mohou ménit bezpecnostni
kategorie.

10.13.21 | ERMS musi umoznit uzivatelim s provéfenim a opravnénim, které je | Y
opravnuje k prohlédnuti si dokumentu, aby si zjistili aktualni hodnotu
(hodnoty) jeho bezpe&nostni kategorie (kategorii) a historicka data (jako v
10.13.19).

10.13.22 | ERMS by mél podporovat pfidéleni bezpecnostni kategorie vécné skupiné, | Y

Strana 149



MoReq 2

spisu, soucasti nebo dilu, kter4d bude platnd po stanovenou dobu a na
konci této doby by mél automaticky snizit oznaCeni na nejnizsi Uroven
bezpeclnostni kategorie.

10.13.23 | ERMS by mél podporovat pfidéleni bezpecnostni kategorie vécné skupinég, | Y
spisu, soucasti nebo dilu, kterd bude platnd po stanovenou dobu a na
konci této doby by mél automaticky sniZit oznaCeni na nizsi, pfedem
vybranou bezpecénostni kategorii.

10.13.24 | ERMS by mél podporovat informovani spravce o uplynuti stanovené doby, | Y
na kterou byla bezpecnostni kategorie pfidélena vécné skupiné, spisu,
soucasti nebo dilu a umoznit, aby bylo bezpeénostni oznaceni znovu
zvazeno a zménéno.

ERMS by mél napfiklad zaslat informaci v ,den narozeni + x rokd".
PouZiva se to v Iékarskych zaznamech nebo pro jiné ucely ochrany dat.

10.13.25 | ERMS musi automaticky zaznamenat vSechny zmény hodnot |Y
bezpelnostni kategorie a subkategorie do transak&niho protokolu.

10.13.26 | ERMS nesmi uZivateli umoznit, aby pfidélil bezpe€nostni kategorii vécné | Y
skuping, spisu, sou¢éasti nebo dilu, ke které nema uzivatel pFistup.

10.13.27 | Spravce musi byt schopen zménit bezpecénostni kategorii vSech | Y
dokumentu a jejich détskych entit (s podminkou platnosti podpory v ¢asti
10.13.1) ve vécné skuping, spisu, sou¢asti nebo dilu, a to jedinou operaci.

To je rutinné pozadovadno ke snizeni Udrovné ochrany udélené
dokumentdm, kdyZ se jejich citlivost s ¢asem sniZi.

10.13.28 | ERMS musi spravce upozornit, kdyZ maji néjaké dokumenty sniZzenou | Y
bezpecnostni kategorii a po¢kat na potvrzeni, nez operaci provede.

To je zvlasté vyhodné, jestlize bezpecnostni kategorie seskupeni je
shiZzena pod Uroveri dokumentd, které jsou v ném uloZeny.

10.13.29 | ERMS musi automaticky zaznamenat historii, tj. datum a podrobnosti o | Y
vSech zménach bezpecénostnich kategorie, do metadat pfislusné vécné
skupiny, spisu, soucasti, dilu nebo dokumentu.

Historie musi za kaZzdou provedou zménu zahrnovat datum, uZivatele,
hodnoty pfed a po zméné a duvod.
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11  NEFUNKCNIi POZADAVKY

Nékteré z atributd UspéSného zavedeni ERMS nelze definovat ve vztahu k funkénosti.
Nefunkéni pozadavky jsou v praxi dllezité pro UspésSné fungovani systému. Tato kapitola tyto
poZadavky spojuje dohromady.

Jednotlivé ¢asti této kapitoly uvadéji poZzadavky pro nasledujici oblasti:

¢ snadné pouziti (¢ast 11.1);

¢ vykon a Skalovatelnost (ast 11.2);

¢ dostupnost systéemu (Cast 11.3);

¢ technické normy (Cast 11.4);

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

¢ outsourcing a sprava dat tfeti stranou (Cast 11.6);

¢ uchovéavani a technologické zastaravani (¢ast 11.7);

¢ pracovni procesy (Cast 11.8).

Tyto nefunk&ni poZzadavky se €asto obtizné definuji a nesnadno objektivné hodnoti; pfesto je
ddlezité je pojmenovat, aby je bylo mozné brat v ivahu alespori na vyssi arovni. Nékteré
jsou specifické pro EDRM, ale dalSi jsou obecné pouzitelné pro mnoho druhl IT systémd.
UZivatelé této specifikace budou kromé této kapitoly muset zvazit své potfeby ve vztahu k
soucasnym technickym a provoznim zasadam a ve vztahu k podpurnym sluzbam dodavatelt
ERMS, véetné dokumentace, Uprav podle konkrétnich pozadavku, Skoleni a poradenskych
sluzeb.

Organizace budou muset v této oblasti doplnit vliastni poZadavky v zavislosti na své velikosti
a strukture, fyzickych charakteristikach a sou¢asném technickém operacnim prostfedi. Tato
¢ast je proto pojata jako kontrolni seznam prvkd, které budou uZivatelé muset zvazit pfi
formulovani svych konkrétnich poZzadavku. Ty budou muset byt doplnény k obecnym
pozadavkum uvedenym v pfedchozich ¢astech.

V nékterych z prikladl pozadavkl se pouZzivaji lomené zavorky k naznaceni, Ze uzivatel
specifikace méa zadat kvantifikovanou hodnotu nebo né&jakou jinou informaci specifickou pro
aplikaci. Napriklad

<xx minuty/hodiny>

znamena, Ze uZivatel specifikace by mél uvést ¢asovy Usek patrné méfeny v minutach nebo
hodinach, vyhovuijici konkrétnimu poZadavku.

Obdobné
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<4 sekundy>

znamena, Ze uZzivatel specifikace by mél stanovit Casovy interval; 4 sekundy jsou pro zvazeni
navrzeny jako vychozi bod.

Stejnym zpUsobem Ize najit v lomenych zavorkach alternativni vyrazy. Takze napfiklad vyraz
<kazdy den/vSechny dny v tydnu/xx dna za rok>

je tfeba chapat jako ,kazdy den nebo kazdy den v tydnu, nebo po stanoveny pocet dnu za
rok ¢i podobné* a jako vhodné pro organizaci.

V kazdém pripadé ,xx“ muze znamenat jakykoli pocet, bez ohledu na to, jak velky nebo
maly.

ProtoZe poZadavky jsou obecné a protoZe rizné organizace budou mit velmi rozdilné
poZadavky a priority, nejsou nefunkéni poZzadavky v této kapitoly testovany v testovacim
ramci MoReqz2. Testovatelné atributy, které jsou zde udavany, maji slouzit jako navod a
organizace a uzivatelé MoReq?2 si budou muset své poZzadavky sami analyzovat, stanovit
vlastni priority a provadét viastni testy v pfedmétnych oblastech.

11.1 Snadné pouZziti

PFi zvaZzovani nefunkénich pozadavkd na vyvoj specifikace ERMS musi byt do Gvah zahrnut
poZadovany stupern snadnosti pouZiti a jak jej specifikovat. To bude zaviset na typu
uZivatele, pro kterého je systém uréen a na rozsahu Skoleni, které ma byt absolvovano.
Pfiklady poZadavku na snadné pouZiti jsou uvedeny nize.

Odkaz | Pozadavek Test

11.1.1 | ERMS musi umoznit spravci, aby nakonfiguroval, k jakému rozsahu spisového | Y
planu ma mit kazda uzivatelska Uroven nebo skupina uzivatell pfistup.

Napfiklad uZivatel nebo skupina uZivateld, napr.pracovnikd s typovymi spisy,
mdze mit pfistup omezen na prohlizeni si jedné vécné skupiny v ramci
spisového planu, nebo dokonce i jen urcitych spisd nebo soucasti.

11.1.2 | ERMS musi zajistit on-line napovédu v celém systému. Y

11.1.3 | ERMS musi prezentovat spisovy plan graficky v hierarchické podobé a umoznit | Y
uzivatelim v ni navigovat s pomoci grafického znazornéni.

11.1.4 | On-line napovéda v rdmci ERMS by méla byt kontextova. Y

11.1.5 | ERMS by mél zahrnout ndpovédu k vyuzivani spisového planu, vcetné jako | P
minimum pro snadny pfistup k popisnym metadatim vécnych skupin, spisu,
soucésti a dilu.

11.1.6 | ERMS by mél zahrnovat tezaurus na pomoc uZzivatellm pfi vybéru termint pro | Y
klicova slova, popis atd.

Viz. 11.4.1,11.42a11.8.11

11.1.7 | VSechna chybova hldSeni produkovana ERMS musi mit smysl, aby uZivatelé | N
mohli rozhodnout, jak chybu opravi, nebo zda proces zrusi.

Idedlné bude kazdé chybové hladSeni doprovazeno vysvétlujicim textem a
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uvedenim operace (operaci), kterou mdze uZivatel v reakci na chybu provest.

11.1.8 | UZivatelské rozhrani ERMS by mélo byt vhodné pro uZivatele s Sirokym | N
rozsahem potfeb a schopnosti; tj. mélo by byt navrZzeno v souladu s vhodnymi
normami a smérnicemi pro pfistupnost a byt sluditeiné s béznym
specializovanym softwarem pro zpfistupnéni.

Viz pfiloha 7 ¢ast 3 s pfisluSnymi normami a smérnicemi.

11.1.9 | Dokumentace ERMS by méla byt poskytnuta v tcelném formatu, na jehoz | N

s

potfeb a schopnosti.

Viz pfiloha 7 ¢ast 2 s pfisluSnymi normami a smérnicemi.

11.1.10 | ERMS musi byt snadno vyuZzitelny a plné intuitivni. N

Snadnost pouZiti mdze posoudit komise typickych uZivateld.

11.1.11 | Pravidla a chovani uzivatelského rozhrani ERMS musi byt konzistentni ve | P
vSech aspektech systému, v€etné oken, menu a pfikazd. Musi byt rovnéz
v souladu s prostfedim operacniho systému, ve kterém ERMS pracuje.

Pravidla by méla byt v souladu s dalSimi hlavnimi aplikacemi, které jsou uZz
instalovany.

11.1.12 | ERMS musi byt schopen znézornit nékolik dokumentd a seskupeni soucasné.

11.1.13 | ERMS musi podporovat grafické uZivatelské rozhrani

<<=

11.1.14 | ERMS musi uZzivatellm umoznit pfesouvani, zménu velikosti, Gpravu vzhledu
oken a ukladani modifikaci v profilu uZivatele tak, aby tyto funkce probihaly
automaticky pokazdé, kdyZ se uzivatelé pfihlasi do ERMS.

11.1.15 | ERMS musi umoznit uZivatelim pfizpusobit si grafické uzivatelské rozhrani. | Y
Vlastni Uprava by méla zahrnovat, ale neomezovat se jen na nasledujici
zmény:

¢ obsah menu a panelu nastroju;

¢ usporadéani obrazovky;

¢ pouziti funkénich klaves;

¢ barev, pisma a velikosti pisma na obrazovce,;

¢ zvukovych upozornéni.

11.1.16 | ERMS by mél umoznit uzivatelim vybér zvuku a hlasitosti zvukovych | Y
upozornéni a uloZeni modifikaci v profilu uZivatele.

11.1.17 | ERMS musi umoZznit pouZzivani trvalé implicitni hodnoty pro zapis dat, tam, kde | P
je to Zadouci. Tyto implicitni hodnoty by mély zahrnovat:

¢ uzivatelsky definovatelné hodnoty;
¢ fixni standardni hodnoty;
¢ hodnoty shodné s pfedchozi polozkou;

¢ hodnoty odvozené z kontextu, napf. datum, odkaz na spis, identifikator
uzivatele;

¢ podle toho, co se hodi.
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11.1.18 | ERMS musi umoznit konfigurovatelna rozbalovaci menu nebo ,vybérové | Y
seznamy“ hodnot prvkd metadat pro zapis dat.

Obsah téchto seznamu by mél mit moznost konfigurovat spravce.

11.1.19 | Casto provadéné transakce ERMS musi byt navrzeny tak, aby mohly byt | P
provedeny malym poctem interakci (napfiklad klinuti mySi nebo stisknuti
klaves).

11.1.20 | ERMS by mél byt Uzce integrovan se systémem elektronické posty organizace, | N
aby umoznil uzivatellm zasilat dokumenty a seskupeni elektronicky, bez
opusténi ERMS.

UZivatel by napriklad mél byt schopen odeslat zpravu z ERMS poStovniho
klienta. Podstatou tohoto poZadavku je to, Ze uZivatel nemusi pfepnout na
poStovni aplikaci, aby odeslal dokument.

11.1.21 | KdyZ je splnén poZzadavek 11.1.21, ERMS by to mél zajistit odeslanim | N
ukazateld nebo odkazl na seskupeni a dokumen, nikoli kopie, pokazde, kdyz
je zasilano seskupeni nebo dokument jinému uZivateli ERMS.

Z tohoto mohou existovat vyjimky, napfr. vzdaleny uZivatel, ktery nema
soustavny pfistup k centrélnimu GloZisti.

11.1.22 | ERMS by mél oznamovat, Ze e-mailova zprava ma pfilohu. Y
Napfiklad prostfednictvim ikony.
11.1.23 | ERMS by mél podporovat uZivatelsky programovatelné funkce. Y

Napfiklad uZivatelsky definovatelnd makra.

11.1.24 | KdyZ maji uzivatelé zapsat metadata z dokumentd ve formé obrazku tisténych | Y
zaznaml (napf. naskenované obrazky), mél byt ERMS poskytnout funkce,
které umozni pouZziti optického rozpoznavani znak( pro pfijem metadat
z obrazku (zénové optické rozpoznavani znaka).

UZivatel by mél byt napfiklad schopen vybrat si na obrdzku obdélnik obsahujici
metadata, jako datum nebo nazev, pfevést pak tento obrdzek na hodnotu
metadat a vloZit do Zddouciho prvku metadat, vSe jednou operaci.

11.1.25 | ERMS by mél umoznit uZivatelim definovani kfizovych odkazd mezi | Y
souvisejicimi dokumenty jak uvnitf téhoz seskupeni, tak mezi rdznymi
seskupenimi, a to kvuli usnadnéni navigace mezi dokumenty..

11.1.26 | Pfi prohlizeni nebo praci s dokumentem nebo seskupenim (vécnou skupinou, | Y
spisem, soucastem nebo dilem) dokumentud, které mohou ale nemusi byt
vysledkem prohledavani, by mél byt uZivatel schopen vyuzit funkci ERMS
k snadnému nalezeni informaci o nejblizSi vySSi Urovni seskupeni dokumentt,
bez potfeby opustit nebo uzavrit dokument.

Napfiklad pf cteni dokumentu by uZivatel mél byt schopen najit, v jaké vécné
skupiné, spisu, soucasti nebo dilu je; pA prohlizeni metadat spisu by mél byt
uzivatel schopen najit informace o vécné skupiné, ve které je spis umistén.

11.1.27 | ERMS by mél umoznit uZivateli, ktery ma pfistup k spisu nebo dokumentu, aby | Y
zkontroloval, zda ma k nému pfistup jiny stanoveny uzivatel, skupina nebo role.

To ma uzivateli dovolit specifikovat uZivatele, skupinu nebo role explicitnim
zpusobem. UZivatel se tedy mdZe dotazovat na prava jiného uZivatele
v souvislosti s uréitym dokumentem nebo spisem bez potfeby znalosti
predmétné uZivatelské skupiny nebo role.

11.1.28 | ERMS by mél umoznit uzivateli, aby zmirnil riziko vzniku chyby pfi ukladani | Y
dokumentu tim, Ze uZivatelé budou moci jedinym klinutim dokument nebo spis
doCasné zablokovat. Toto doCasné zablokovani by mélo zabranit v pfistupu
k takovému spisu nebo dokumentu vS8em uzivatellm, s vyjimkou spravcu a
ERMS by mél automaticky spravce informovat, 7Ze doSlo k doCasnému
zablokovani a Ze spravce (a nikdo jiny) muZe do€asny blok odstranit.
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Ma to poskytnout uZivateli moznost opravit chybu — jakou je ndhodné vloZeni
citiveho dokumentu do nezajiSténého spisu, mozna vzniklou pfi operaci
“tAhnout a pustit®. ProtoZe uZivatelé nejsou opravnéni vymazat, odstranit nebo
zménit dokumenty, vyZaduje to zasah spravce.

Aby bylo zabranéno zneuZiti tohoto nastroje, je ddlezité, aby uzivatelé obdrzeli
smérnice o pouZiti do¢asného uzamykani a aby spravce kontroloval, Ze to neni
zneuzivano.

11.1.29 | UzZivatelé by méli byt schopni pfekopirovat dokumenty z ERMS do jiného | P
pracovniho prostfedi, jako je ,stolni* sloZzka, metodou ,tahnout a pustit, bez
operace, ktera by vedla k néjaké zméné dokumentu nebo jeho metadat.

KdyZ je dokument vioZzen do néjakého jiného prostfedi, bude pripustné, Ze
pfijde o svd metadata (protoZze vétSina jinych prostfedi nepodporuje model
metadat MoReg?2).

11.1.30 | ERMS by mél zajistit napovédu poskytujici vizuélni navod. P

V¢éetné napriklad snimkd obrazovky a/nebo animaci ukazujicich uzivatelam, jak
vyuZivat funkci systému.

11.1.31 | ERMS by mél umoznit uZivatelim oznacit si urCité oblasti systému napovédy | Y
jako ,oblibené” oblasti nebo podobnym zpisobem, aby je mohli pfi pozdéjSich
pfileZitostech snadno najit.

11.1.32 | UZivatel pracujici se spisem musi byt schopen snadno a rychle zjistit klicova | Y
slova spojena s danym spisem.

Musi byt mozné zjistit klicova slova bez nutnosti opustit spis, tj. zplisobem,
ktery umoZzni pokrac¢ovat v praci se spisem bez preruseni.

11.1.33 | ERMS by mé&l umoznit uZivatelim definovat vécné skupiny, spisy a dokumenty | Y
jako ,oblibené”, aby je mohli pfi pozdéjSich pfileZitostech snadno najit.

11.1.34 | ERMS by mél umoznit uzivatelim posilat ,,oblibené“ polozky jinym uzivatellim. |Y

Oblibené polozky mohou byt posilany elektronickou poStou nebo jinym
mechanismem.

11.2 Vykon a Skalovatelnost

UZivatelé této specifikace by méli zvazovat miru, v jaké ERMS zvladne kratké doby odezvy (v
souladu s o¢ekavanim uzivatel) a zda je schopen obslouZit takovy pocet uzivatelu, pro ktery
je vyvinut. Nékteré takové Gvahy a pfiklady pozadavkl jsou uvedeny nize.

Doba odezvy, kterou pocituji uZivatelé, bude zaviset na faktorech mimo ERMS, vcetné:

¢ Sifky pasma sité;

¢ VyuZiti sité;

¢ Cekaci doby sité;

¢ konfigurace a vyuziti zdroju rznych serveru.

Tato specifikace nemuZze feSit takové vnéjsi faktory jinak nez poukéazat na to, Ze je nelze

ignorovat. Obvykle jsou zapotfebi testy v provoznim prostfedi, aby se ziskalo vérohodné
hodnoceni vykonu.
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Tyto pozadavky by se proto mély interpretovat se standardnim chapanim ,doby odezvy'.
Toto standardni chapéani se bude v rznych prostfedich liSit v zavislosti na stavu
infrastruktury.

Jestlize se napfiklad ERMS vytvafi pro jiz existujici infrastrukturu, midze byt vhodné dobu
odezvy definovat jako ¢as mezi pfijetim stisku klavesy na serveru a odeslanim odpovédi;
alternativné kdyz je ERMS uréen pro novou sit, muze byt lepSi definovat dobu odezvy jako
¢as mezi napsanim zadosti na klavesnici uZivatelské stanice a pfijmem odpovédi na
uZivatelské stanici.

Zvlastni pozadavky na préci off-line a na dalku jsou popisovany v ¢asti 10.11 a zde uvedené
pfiklady poZadavkd budou muset byt v pfedmétnych prostfedich dale upraveny.

ERMS musi byt schopen zajisStovat vSechny funkce a pracovat konzistentné, aby spinil
pracovni a uzivatelské potfeby definované v nasledujicich pfikladech pozadavku.

Odkaz Pozadavek Test

11.2.1 | ERMS musi zajistit pfiméfené doby odezvy ke spInéni pracovnich pozadavku | N
na bézné provadéné funkce pfi standardnich podminkach, napfiklad:

¢ <100%> celkové oCekavané uzivatelské populace je pfipojeno a je aktivni;

¢ <100%> celkového ocekavaného objemu zaznami je systémem
zpracovano;

¢ uZivatelé provadéji typickou kombinaci typl transakci rliznou rychlosti;
¢ s konzistentnim vykonem béhem miniméalné deseti pokusu o transakci.

11.2.2 | ERMS musi umoznit provedeni jednoduchého vyhledani do <3 sekund> | N
(seznam UspéSnych vysledkd) a slozitého vyhledani (kombinace Cc&tyf
podminek) do <10 sekund>, bez ohledu na kapacitu paméti nebo pocet spist a
dokumentd v systému.

Provést vyhledani znamena v tomto kontextu navrat seznamu Uspésnych
vysledkd (viz 8.1.10). Nezahrnuje vybér dokumentd samotnych.

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

Tento a nasledujici poZzadavek se vztahuji jen na zaznamy, které mohou byt
prezentovany ve formé stranek. Kdyz jsou zdznamy neobvykle rozséhlé, bude
mozna tfeba pfijatelnou dobu odezvy prodlouZzit.

Zahrnuti vyrazu ,v uplynulych <xx> mésicich* ukazuje na stupriovity nebo
Lhierarchicky” mechanismus fyzické paméti. Viz také dalSi poZadavek.

Tento poZzadavek ma umoznit rychlé vyhledani ¢asto pouzivanych dokumentd
s pfedpokladem, Ze frekvence pouZiti zpravidla souvisi s aktualnim pouzitim.
Casové méfitko ma vloZit organizace na zakladé vyhodnoceni éasu, po kterém
casté vyuZiti dokumentu klesa.
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11.2.4 | ERMS musi byt schopen vyhledat a do <20 sekund> poskytnout prvni stranu | N
dokumentu, ktery nebyl vyhledan v pfedchézejicich <xx> mésicich, bez ohledu
na kapacitu paméti nebo pocet spisu/dokumentl v systému.

Tento pozadavek ma umoznit pfipady, kde se pouZziva forma hierarchické
organizace paméti, kde jsou zfidka vyuzivané dokumenty uloZzeny na
pomalejSich médiich nez aktivnéjSi dokumenty, nebo jsou uloZeny nablizko.
Casové méfitko ma organizace vlozit na zakladé vyhodnoceni &asu, po kterém

casté vyuziti dokumentd klesa.

U obou téchto, a p/i pfedchozim pozadavku, v pfipadé, kdy jsou elektronické
dokumenty uloZeny pomoci jednoho fyzického mechanismu (tj. bez stupriovité
nebo hierarchické paméti), je vyraz ,v uplynulych <xx> mésicich” irelevantni a
mél by byt vypustén.

11.25 | ERMS musi umoznit, aby kazda jeho realizace méla systém paméti | N
elektronickych  dokumentd  minimalné <xx gigabytU/terabytl> nebo
<xx tisic/miliont> dokumentl a obslouzil nejméné <xx set/tisic> uZivatell
soucasné na vykonové urovni piedepsané v této Casti.

Odhady pozadavku na pamét’ a pocty dokumentd a uZivateld vloZi organizace.
PovsSimnéte si, Ze ve velkych organizacich se mohou nahromadit velké objemy
dokumentd — v nékterych pfipadech se rozrostou az na miliardy dokumentd.

11.2.6 | ERMS musi zajistit vykon pfedepsany v této ¢asti pfi objemu nejméné: N
¢ <xx>vécnych skupin;

¢ <xx> spisl na vécnou skupinu;
¢ <xx> soucasti na spis;

¢ <xx> dild na soucast;

¢ <xx> dokumentud na dil.

To jsou jen orientacni Udaje. Organizace musi zvaZzit, zda jejich situaci
neodpovidaji néjaké jiné podobné udaje.

11.2.7 | ERMS musi byt mozZné kontrolovanym zpusobem rozSifit s ohledem na | N
organiza¢ni rlist pro minimalné <xx set/tisic > uzivatel pfi zajiSténi kontinuity
sluzeb.

Zameérem tohoto poZadavku je, aby rozSifeni bylo mozné jen cestou ,rutinniho®
vylepSovéni, které nevede k podstatnému pferuSeni dostupnosti.

11.2.8 | ERMS musi podporovat vySe uvedenou uaroven vykonu, véetné rutinniho | N
udrzovani:

¢ roli, uzivatelu a uzivatelskych skupin;
¢ bezpecnostnich kategorii;

¢ pristupovych profilQ;

¢ spisovych plang;

¢ databazi;

¢ skartaCnich planu;
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¢ pozastaveni skartacni operace;

s ohledem na oc€ekavanou uUroven organiza¢nich zmén, aniz by vyZadoval
zbyte€né prostoje systému nebo reZijni naklady na spravu uzivatel (viz take
kapitolu 9).

V pfipadech, kde jsou pfisné poZadavky na vykon, mdze byt nutné
kvantifikovat o¢ekavanou Uroveri organiza¢nich zmén.

11.2.9 | ERMS musi byt Skélovatelny a musi byt pouZzitelny v malych nebo velkych | N
organizacich s odliSnym poctem razné velkych organiza¢nich jednotek a na
riznych geografickych mistech.

11.3 Dostupnost systému

V mnoha organizacich zvysi spole¢né zavedeni ERMS a EDMS zavislost uZivateld na siti IT
v takovém rozsahu, Ze nebudou schopni pokraCovat v Cinnosti, kdyz se EDMS a ERMS
stanou nedostupnymi.

UZivatelé této specifikace, ktefi si systém pofizuji, by se proto méli maximalné vynasnazit
identifikovat pozadavky uzivatelll na dostupnost a pak je pro ucely pofizeni specifikovat. Nize
jsou uvedeny priklady pozadavku na dostupnost.

Odkaz | Pozadavek Test

11.3.1 | ERMS musi byt pro uZivatele dostupny: od <xx:00> do <xx:00> <kazdy | N
den/ve vSech pracovnich dnech/xx dna za rok>.

11.3.2 | Planované prostoje ERMS nesmi prekroCit <xx> hodin béhem| N
<nepreruseného tfimési¢niho obdobi>.

Definice ,prostoje” mdaze zaviset na infrastruktufe a architektufe. V
nékterych prostfedich se napfiklad mdze porucha zpdsobena hardwarovym
serverem povazovat za poruchu ERMS; v jinych prostfedich se takova
porucha bude povaZovat za jiny druh poruch, nepfi¢itanych na vrub ERMS.

Vhodnou definici je nutno dohodnout; jako vychozi bod se navrhuje
nasledujici: ,ERMS se povaZuje za vyfazeny z provozu, kdyZ vice nez
<xX%> uzivatelt nemdze provést Zadnou béznou funkci ERMS, a soucasné
se tato porucha pficitd na vrub nékteré jiné slozce ERMS, neZ je uZivatelska
stanice.”

11.3.3 | Neplanované prostoje ERMS nesmi prekroCit <xx hodin/minut> za | N
<neprerusSené tfimésiéni obdobi>.

P# porizovani mdze byt vhodné pozadat o predloZeni kvantitativnich ddkazd
o0 stfedni dobé do odstranéni problémd na podporu tohoto poZadavku.

11.3.4 | Pocet pfipadd neplanovanych prostojd ERMS nesmi pFekro€it <xx> za | N
<neprerusSené tfimésiéni obdobi>.

P# porizovani mdze byt vhodné pozadat o predloZeni kvantitativnich ddkazd
o0 stfedni dobé do odstranéni problémd na podporu tohoto poZadavku.

11.3.5 |V pfipadé jakékoliv poruchy softwaru nebo hardwaru musi byt mozné
obnovit ERMS do pavodniho stavu (ne starSiho nez <zaloha z predeslého
dne>) vdobé nikoli del§i neZz <xx> pracovnich hodin, po obnoveni
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| funké&nosti hardwaru.

11.4 Technické standardy

ERMS by mél vyhovovat pfislusSnym normam de facto i de jure. Kde je to mozné, je Zadouci,
aby ERMS vyuZzival spiSe volné dostupné nez proprietarni rozhrani.

UZivatelé této specifikace budou mozna muset urcit poZzadavky na standardy zahrnujici:

¢ hardwarové prostiedi (pro serverové platformy a prostfedi uZivatelskych stanic);

¢ prostfedi operacniho systému (pro serveroveé platformy a prostfedi uZivatelskych stanic);
¢ architekturu softwaru (klienta) uzivatelské stanice;

¢ uZivatelské rozhrani;

¢ relacni databazi a rozhrani;

¢ sitovy protokol a operacni systém sité;

¢ standardy pro vyménu dat;

¢ rozhrani aplikacniho programu a vyvojarské baliky.

PFi pouZiti této specifikace pro Gcely pofizeni systému bude nutno doplnit dalSi podrobnosti
technického prostfedi v€etné vSech rozhrani ERMS (napf. pro starSi systéemy, kancelafské
systémy) a jakékoliv plany zmén.

UZivatelé této specifikace budou navic potfebovat zvazit vliastni poZzadavky na standardy.

Viz pfiloha 7.1 s kone¢nym seznamem norem pouZzivanych v této specifikaci.

Odkaz | Pozadavek Test

11.4.1 | Je-li v ERMS zaveden jednojazyCny tezaurus, mél by vyhovovat normé ISO | Y
2788 - Smérnice pro vytvareni a vyvoj jednojazyénych tezaurd.

11.4.2 | Je-li v ERMS zaveden vicejazy¢ny tezaurus, mél by vyhovovat normé I1SO | Y
5964 - Smérnice pro vytvareni a vyvoj vicejazyénych tezaura.

11.4.3 | ERMS musi podporovat uloZzeni dokumentl s pouzitim souborovych formétd | P
a Sifrovani, které jsou bud standardy de jure, nebo které jsou piné
dokumentované.

UZivatelé mohou chtit specifikovat pozadavky na souborovy forméat a
Sifrovani pro svou organizaci.

11.4.4 | ERMS by mél v8echna data ukladat ve formatu vyhovujicim 1SO 8601, | Y
Datové prvky a forméty pro vyménu — vyména informaci — prezentace data a
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c¢asu.

11.45 | ERMS by mél ukladat vSechny nazvy jazykld ve forméatu vyhovujicim | Y
ISO 639, Kbdy pro prezentaci nazvu jazyku.

11.4.6 | Ma-li ERMS vést dokumenty ve vice jazycich nebo uZivat neanglické znaky, | Y
meél by byt schopen pracovat s Sifrovanim podle ISO 10646 (Unicode).

11.5 Legislativni a regula €éni poZzadavky

ERMS musi vyhovovat legislativnim a regulaénim poZadavkum, které se obvykle v rdznych
regionech i odvétvich [isi.

MoReg2 nefeSi problém uchovavani fyzickych dokumentd. Takova potfeba podle
legislativniho a regulaéniho prostfedi muze nebo nemusi existovat; tam kde takova potfeba
existuje, je nutno vénovat pozornost udrZeni integrity a pouZitelnosti jak elektronickych, tak
fyzickych dokumentl vcelku. Tyto problémy by mély FeSit vhodné organizaéni zasady.

Nasledujici pozadavky budou vyzadovat pfizplsobeni konkrétnim podminkam v ,kapitole
nula“.

UZivatelé MoReq2 budou muset navic zvazit poZzadavky, které jsou specifické pro jejich
odvétvi, trzni sektor atd.

Odkaz | Pozadavek Test

11.5.1 | ERMS musi vyhovovat mistné pouzitelnym standarddm pro pravni | N
pFipustnost a prikaznou vahu elektronickych dokumentd.

11.5.2 | ERMS musi vyhovovat mistné pouzitelnym standarddm legislativy pro | N
spravu dokumentu.

11.5.3 | ERMS nesmi zahrnovat Zadné funkce, které nejsou slucitelné s mistné | N
pouZzitelnou legislativou na ochranu dat, svobody informaci nebo s jinymi
zakony.

11.5.4 | ERMS musi vyhovovat kazdému mistné pouzitelnému evropskému,| N
narodnimu nebo mistnimu regulaénimu pozZadavku, smérnici nebo spisu
zasad pro pramysl, obchodni funkci nebo sektor.

11.6 Outsourcing a sprava datt Feti stranou

Mnoho organizaci pouziva externiho dodavatele sluzeb k ulozeni a spravé dokumentd.
V nékterych pfipadech jde o dokumenty, které jiz nejsou Zivé (nebo jsou malo vyuzivany), ale
které je nutno uchovavat po obdobi stanovené pravni/viadni normou, pridmyslovou normou
nebo kvuli dlouhodobému uchovani.

Jiné organizace vyuZivaji dodavatelt aplikacnich sluzeb (ASP) k spravé Zivych dokumentu i
téch, které byly archivovany. Organizace posilaji své zaznamy nebo dokumenty — faktury,
korespondenci se zékazniky, doklady k Zadostem o hypotéky atd. — k indexaci a uloZeni
v ASP. Zaznamy jsou pak k dispozici pro vyhledani nebo prezentaci personalu organizace
pres internet nebo dalkovou sit.
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Sprava elektronickych dokumentu tfeti stranou vyZaduje, aby smlouva s dodavatelem sluzby
jasné stanovila zavedené procedury a kontroly, aby vyhovéla regulacnim poZadavkum a aby
se dodrzovaly vhodné metody pro pravni pfipustnost elektronickych dokumentt i aby se
splnily pozadavky zakazniku na pfistup a dostupnost.

Smlouva musi obsahovat ustanoveni, ze:

¢ sluzby provadéné dodavatelem musi mit minimalné stejné dobrou urover jako interni
dokumenty vedené zdkaznikem;

¢ zakaznik by mél byt schopen vyhledat dokumenty u dodavatele sluzeb kdykoliv v
budoucnu a dale mohl spravovat dokumenty podle zdsad organizace a splfiovat
pozadavky na pravni pfipustnost.

Tato dilci ¢ast Cerpa prevazné z ISO 15801 (viz pfiloha 7).

Odkaz

Pozadavek

Test

116.1

S dodavatelem sluzeb musi byt sjednana smlouva o Urovni sluzeb (SLA) s
podrobnym uvedenim sluzeb, které budou vyuzivany.

SLA je oficialné sjednana dohoda mezi zdkaznikem a dodavatelem sluzeb.
Vyjadfuje dohodnuté zasady o sluzbach, prioritach, odpovédnosti atd.

11.6.2

Podrobnosti postupu pfi pfenosu dokumentt od zakaznika k dodavateli sluzeb
a od dodavatele sluzeb k zakaznikovi musi byt dokumentovany.

Lze pouZivat komunikacni spoje mezi pracovisti a pfenaset spisy i dokumenty
automaticky na dennim nebo pravidelném principu. Zakaznik musi byt
pfesvédcen, Ze spojeni mezi témito dvéma pracovisti je bezpecné a Ze jsou
zavedeny protokoly pro kontrolu vSech pfjatych dokumentd i vypracovanych
zprav, uvadejici veSkeré nesrovnalosti.

11.6.3

Dodavatel sluzeb musi byt schopen zakaznikovi zajistit kopie transakcnich
protokoll z registrace a ukladani dokumentd/spisu.

11.6.4

Dodavatel sluzeb musi prokazat, Ze zafizeni je instalovano tak, aby uloZzené
spisy/dokumenty i metadata bylo mozno snadno prevést zpét do zakaznikova
ERMS bez ztraty struktury, metadat nebo obsahu dokumentu.

11.6.5

Dodavatel sluzeb musi mit rovnéz zavedeny procedury umoznujici
zakaznikovi pfevod jednotlivych spisu a dokumentu.

11.6.6

Dodavatel sluzeb musi zakaznikovi zajistit rychly pfistup ke spravovanym
dokumentim. Dodavatel sluzeb musi zakaznikovi dodat bud prezentaci
dokumentu nebo origindl dokumentu ve smluvné dohodnuté dobé a cené.

11.6.7

Dodavatel sluzeb by mél zakaznikovi umoznit vyzadani si dokumentd nebo
spisli, moznost prohlédnout si je a vytisknout z vlastni kancelare.

To |ze dosahnout napriklad sitovym spojenim.

11.6.8

Dodavatel sluzeb by mél zakaznikovi umoznit vyZadat si stazeni nebo zaslani
dokumentd nebo spislti on-line mezi systémem ERMS zakaznika a ulozistém
dodavatele.

11.6.9

Zakaznik by mél mit moZnost vyZadovat zpravy o dokumentech v drZeni
dodavatele sluZzeb a podrobnosti o skarta¢nich rezimech. Tato sluzba by méla
byt dostupna on-line z kanceléfe zdkaznika.
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11.6.10 | SluZby specifikované v 11.6.7, 11.6.8 a 11.6.9 by mély: N
¢ mit smluvné dohodnuté doby odezvy a/nebo doby obratu;

¢ probihat v bezpe€ném prostredi.

11.6.11 | Zakaznik by si mél ovéfit, Ze navrhované misto praci je pfijatelné a Ze splfiuje | N
kritéria bezpecnostni odpovidajici zakaznikovym potfebam.

11.6.12 | Zakaznik by si mél ovéfit, Ze navrhované postupy a procesy spojené | N
s organizaci paméti nejsou doprovazeny vétSim rizikem ohroZujicim
dokumenty, nez vlastni zakaznikovy procedury.

Dodavatel sluzeb bude muset doloZit, Ze jsou vSechny zékaznikovy
dokumenty zalohovany a Ze v pfipadé poruchy systému mohou byt v souladu
s dohodnutym ¢asovym méfitkem obnoveny.

11.6.13 | Zakaznik by si mél ovéfit, Ze dodavatel sluzeb zajisti vhodny provozni | N
persondl pro praci s dokumenty, jejichZ bezpe€nost bude dileZita.

Je vyhodou, kdyZz vSichni zaméstnhanci dodavatele sluZzeb podepiSi jako
soucast podminek pro zaméstnani dohodu o utajeni.

11.6.14 | Kazdou zasilku dokumentl k zakaznikovi i dodavateli sluzeb a od n& by mél | N
doprovazet kontrolni doklad uvadéjici identifikaci a po€et dokument( i spisu.

11.6.15 | T¥etimi stranami zajiStujicimi prepravni sluzby by mély byt organizace, které | N
spliuji zakaznikova kritéria na kvalitu a spolehlivost.

11.7 Dlouhodobé uchovavani a zastaravani technologi e
Pozadi

Dlouhodobé uchovavané elektronické dokumenty celi technologickym rizikim ve tfech
smérech:

¢ degradace nosice;

¢ zastaravani hardwaru;

¢ zastaravani formatu.

Jsou pojednany v nasledujicich ¢astech. Podrobnéjsi pojednéani Ize nalézt v ISO 18492 a ve
velkém mnoZstvi publikovanych smérnic vytvafenych kulturnimi pamétovymi institucemi a
dalSimi institucemi.

Degradace nosi ¢e

Riziko plynouci z degradace nosi¢e vznika tim, Ze vSechna digitalni pamétova média maji

omezenou Zivotnost. Zivotnost se u jednotlivych nosiét lisi a rdzni se také v zavislosti na
podminkéch uloZeni.

K prevenci ztrat informaci v dusledku degradace nosice Ize provést nasledujici opatfeni:

¢ zajistit, aby se vSechny nosice skladovaly, pouzivaly a zachazelo se s nimi ve vhodném
prostiedi;
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¢ pravidelné nosi¢e nahrazovat (pfekopirovanim informaci z nich na nové nosice) pfed
uplynutim jejich o¢ekavaného konce Zivotnosti;

¢ od kazdého dokumentu uchovéavat nékolik kopii a systematicky je podle programu
porovnavat. Tento pfistup se obvykle pouZziva ve specializovanych dlouhodobych
datovych archivech; vyZaduje to automatizované systémy a hardware pro vyhledavani,
jehoz dal3i popis je nad rozsah této specifikace.

Zastaravani hardwaru

Periferni pamétova zafizeni — paskové mechaniky, diskové pamétové jednotky — maji
omezenou ocekavanou zZivotnost. KdyZ se pfiblizi nebo je tato doba prekrocena, obvykle
vyZaduji vétSi udrzbu a tato Gdrzba a opravy se prodrazuji; nakonec se pro praktické ucely
stanou neopravitelnymi. Informace uloZzené na zastaralém zafizeni budou trvale ztraceny,
jakmile zafizeni selze, aniz by byly pfekopirovany na jina média.

Zastaravani formatu

let.

Problém vznik4, protoZze mnoho protokolu a softwarovych komponent, které jsou zapojeny do
procesniho "fetézce" mezi médii a prezentovanou informaci se trvale vyviji. Tyka se to
koédovacich standardu, souborovych formatl a softwaru. Jejich vyvoj je rychly a ¢asto
neuchovava kompatibilitu — to plati zvlasté pro obdobi delSi neZ nékolik let. V sou¢asné dobé
jsou znamé nésledujici techniky:

¢ migrace (pfevod informaci do novych formatu, pfistupnych pro sou¢asny hardware a
software);

¢ emulace (pfesun informaci na novy hardware, ale s dalSimi softwarovymi sloZzkami, které
emuluji stary hardware a umoznuji tak fungovani starého aplikacniho softwaru);

¢ udrZovani technologie (nepfetrzité udrzovani pavodniho hardwaru, ktery ale dlouhodobé
udrzitelny neni);

¢ zapouzdfeni dat se softwarem (teoreticky pFistup, ktery znamené svazani dohromady
dokumentu, metadat, ERMS a jiného softwaru do standardni softwarové ,obéalky").

V dobé psani standardu neexistovala jednoduchd, generickd metoda, ktera bude garantovat
dlouhodoby pfistup k elektronickym dokumentim. Shoda panuje v tom, Ze:

¢ nejvhodnéjsi strategii je udrzovat informacepouze v Siroce pfijatych, stabilnich,
otevienych formatech (t. j. forméatech, které jsou dukladné dokumentované ve vefejné
pFistupnych specifikacich), které maji pfedpokladanou dlouhodobou Zivotnost, jako je
XML a PDF/A.

vivos

vyZaduji pozornost k uchovavacim metadatium — viz nize.

PoZadavky v této Casti podporuji tyto pfistupy. DalSi zdroje informaci jsou v pfiloze €. 7.
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Specifické pozadavky

Odkaz Pozadavek Test

11.7.1 Pamétova média ERMS se musi pouzivat a skladovat v prostfedi vhodném | N
pro Zadouci/oCekavanou Zivotnost, ktera spada do casového rozmezi
specifikovaného vyrobcem nosice.

11.7.2 ERMS musi jako ochranu proti degradaci nosi¢l podporovat sledovani a | Y
nahrazeni pamétovych médii.

To vyZaduje, aby ERMS nebo pamétovy subsystém, ktery vyuziva, hlasil
chybovost médii a umoznil nahrazeni média, které je vadné, nebo které se
blizi konci své Zivotnosti, a to bez ohrozeni dokumentd.

11.7.3 ERMS by mél jako opatfeni proti degradaci nosi¢e obsahovat funkce pro | P
automatické periodické porovnavani kopii informaci a nahrazeni kazdé
kopie, ktera byla identifikovana jako vadna.

11.7.4 ERMS musi umoznit, aby hromadna migrace (ztvarnéni) dokumentu (s jejich | Y
metadaty i informacemi transakénich protokold) do jinych médii a/nebo
systému odpovidala normam prislusnym pro pouZivany format(y).

11.7.5 Dodavatel ERMS musi mit zaveden program pro aktualizaci systému, ktery | N
zajisti, aby existujici informace byly nadale pfistupné beze zmény obsahu
po aktualizaci.

11.7.6 VeSkeré Upravy systému, které byly provedeny v ERMS kvuli organizaénim | N
potfebam, musi zUstat po aktualiazci systému v platnosti.

11.7.7 ERMS by mél byt schopen podavat zpravy o formatech spisu a verzich | Y
komponent.

ERMS by mél byt napfiklad schopen vyhotovit seznamy komponent ve
stanovenych formatech spisu. Tato funkce by méla byt vyuZivana
v soucinnosti s funkci  softwarového sledovani nebo uchovavaciho
monitoringu, jejichz uUkolem je identifikovat forméty spisy, které jsou
ohroZeny zastaravanim.

11.7.8 ERMS by mél byt schopen poskytnout (viz slovnik) v dobé pfijmu, kdykoli | P
pozdéji nebo vdobé& exportu dokumenty zjejich pdavodniho formatu
(formatd) v jakémkoli uréeném formatu (formatech) dlouhodobého
uchovavani.

Je phjatelné, aby proces znazornéni uskutecnil program, ktery je z pohledu

ERMS vnéjSi, pokud budou pfitom vZzdy zachovany vazby a kontext.

11.7.9 Kdykoli je to mozné bez ohrozeni integrity dokument, mél by byt ERMS | P
v dobé pfijmu, pfi nasledné prilezitosti nebo v dobé exportu schopen
poskytnout komponenty z jejich plvodniho formatu v jakémkoli stanoveném
formétu (formétech) dlouhodobého uchovavani.

Je pfhijatelné, aby proces znazornéni uskutecnil program, ktery je z pohledu
ERMS vnéjsi, pokud budou p/itom vZdy zachovany vazby a kontext.

P/ zobrazovani komponent je mimoradné ddlezité, aby byla zachovana
integrita dokumentd, které jsou tim vytvareny. Realnost tohoto pristupu bude
zpravidla zaviset na schopnostech procesu znédzornéni a softwarové
aplikace nebo prohlize¢e pouZitého pro ztvarnéni dokumentd. Jsou-li
napfiklad pfedmétnymi dokumenty webové stranky, které zahrnuji
(feknéme) GIF obrazkové spisy, bude pfipustné poskytnout GIF obrazky jen
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pfi platnosti nasledujiciho:

¢ komponenty GIF jsou zobrazeny ve formatu, ktery mdze byt prezentovan
aplikaci pouZzivanou pro pristup na webové stranky; v tomto pfikladu by
pravdépodobné byl vhodny JPEG;

¢ odkazy na GIF obrazky na webovych strdnkach jsou pozménény v ramci
migracéniho procesu, takZze misto toho odkazuji na nové JPEG obrazky;

¢ povodni komponenty (nezménéné webové stranky a nezobrazené
komponenty GIF) jsou zachovany spolu s novymi komponentami.

ERMS musi alespori podporovat vSechny tyto operace, ale nejlepsi by bylo,
kdyby je provadél automaticky.

Tento pfiklad je zvolen ¢iSté pro ilustraci; nenaznacuje, Ze v dobé
sestavovani této specifikace existoval néjaky ddvod pro migraci GIF
obrazkd.

11.7.10 | Pfi kazdém znézornéni dokumentl nebo komponent musi ERMS umoznit | Y
sprévci, ktery ztvarnéni provadi, zapsat ddvod.

11.7.11 | KdyZ byl dokument zobrazen ve formatu uréeném pro uchovavani, musi | P
ERMS zajistit vhodné funkce pro vyhledani plvodniho formatu a/nebo
ztvarnéni, podle toho, co bude zapotiebi.

Viz také 5.2.3.

11.7.12 | ERMS by mél byt schopen exportovat dokumenty a jejich metadata ve formé | Y
balik pro Sifeni informaci, definovanych normou OAIS, ISO 14721 (viz
pfiloha 7.1).

11.7.13 | ERMS by mél uchovat pfinejmensim nasledujici poloZky metadat zobrazené | Y
komponenty:

¢ puvodni souborovy format a verzi;

¢ datum ztvarnéni.

11.7.14 | ERMS by mél byt schopen vytahnout z komponent a nasledné uloZzit jako
metadata, technicka metadata uloZzena v komponentach.

Tato metadata by byla pfidana k metadatim specifikovanym v metadatovéem
modelu MoRequ2. Napfiklad, mohou zahrnovat technickd metadta:
podrobnosti 0 imagi, jako jsou formatova metadata k TIFFu v6 nebo poradi
bytd (maly a velky endian) a délka a Sirka image.

11.7.15 | Jestlize ERMS vyuzivAd né&jaké proprietarni kodovaci nebo pamétové |Y
databazové struktury, musi byt plné dokumentované a dokumentace musi
byt spravcim k dispozici.

To znamena, Ze nemusi stacit, aby dodavatel uchovaval kopii dokumentace;
Vv uvazovaném c¢asovém intervalu neni stabilita dodavatele zajisténa. Proto
muaze byt Zadouci, aby byla kopie této dokumentace uloZena v uZivatelské
organizaci nebo u neutralni strany.

11.7.16 | ERMS by mél byt schopen spravovat fadu prvkd uchovavacich metadat pro | P
dokumenty a jejich soucasti.

Viz pfiloha 9.

11.7.17 | Zdrojovy kod ERMS by mél byt otevieny, nebo kopie zdrojového kédu by | N
meéla byt uloZena v Uschové u neutralni strany.
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11.8 Pracovni procesy

ZkuSenosti ukazaly, Ze uspésSnost instalace ERMS zavisi mezi jinymi faktory na snadném
pouziti. | kdyZz ERMS obsahuje vSechny funkce potfebné pro spravu dokumentu, pro spravu
zaznamUl atd., bude jeho zavedeni Uspésné, jen kdyz bude systém pro uZzivatele snadno
pouzitelny; budou-li jej uZivatelé povazovat za obtizné pouzitelny, odmitnou jej navzdory jeho
schopnostem.

S uznanim platnosti tohoto poznatku popisuje tato Cast pozadavky urCené ke zvySeni
snadnosti pouziti. Proto je také vétSina téchto pozadavk( spiSe Zadoucich nez zavaznych.
Splnéni poZzadavkd miZe zajistit software pracovniho postupu, ktery je integrovan s ERMS,
pokud budou pIné konfigurovany a funkéni.

Nékteré z dale uvadénych pozadavkl poZaduji, aby stanovena funkce probihala ,...jako
nediln& soucéast procesu”. V kazdém pfipadé to znamena, Ze uZivatel vykonavajici proces by
mel:

¢ mit moznost proces provést nebo neprovest;

¢ byt schopen iniciovat funkci snadno, pfednostné jedinym kliknutim a bez potfeby znovu
zapisovat informace, které uz zapsany byly;

¢ byt schopen si po ukonéeni funkce vybrat bud zruSeni pavodniho procesu nebo navrat
k nému v urcitém okamziku a se stejnym statusem jako pfed iniciovanim funkce (tj. bez
potfeby znovu zapsat informace, které uz zapsany byly).

Je to zndzornéno v diagramu 11.1.
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UzZivatel zahaji
proces

| Krok 1 procesu |

| Krok 2 procesu | atd.

Funkce |

se rozhodne
Rokracova

| Krok n procesu |

| Krok n+1 procesu | atd.

Proces Proces
dokonéen opustén

Obr. 11.1

VSechny néasledujici poZzadavky je tfeba interpretovat jako zavislé na pfistupovych pravech
uzivatele.

Odkaz PoZadavek Test

11.8.1 ERMS by mél umoZnit uZivateli, ktery je opravnén zménit bezpelnostni | Y
kategorii néjakého dokumentu, spisu nebo vécné skupiny, zkontrolovat jeho
stavajici kategorie a povoleni ji zménit jako nedilnou soucast procesu.

11.8.2 KdyZ je uZivatel upozornén na sniZeni bezpe&nostni kategorie dokumentu (viz | Y
10.13.28), mél by byt uzivatel schopen pfezkoumat dokument a/nebo jeho
metadata jako nedilnou sou¢ést procesu.

11.8.3 Kdykoli je vytvofen novy spis, soucast nebo dil, a existuje pro né fyzicky | Y
kontejner, mél by ERMS uZivateli umozZznit vytisténi prislusného Stitku fyzického
kontejneru jako nedilnou soucast procesu.

To umozni, aby byl zhotoven Stitek obsahujici zakladni metadata, ktera tak
mohou pak byt priloZzena k fyzické entité. Mohlo by to zahrnovat, ale nikoli jen,
tato metadata:

¢ nazev;

¢ systémovy identifikator;
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¢ spisovy znak;
¢ datum otevreni;
¢ bezpecnostni kategorie (pokud se pouZziva);

¢ obvyklé misto uloZeni.

11.84 Kdykoli uzivatel, ktery maze né&jakou informaci, obdrzi upozornéni na existujici | Y
vazby (viz ¢ast 9.3), mél by byt uzivatel schopen prezkoumat vazby a spojené
informace a/nebo jejich metadata jako nedilnou soucast procesu.

11.85 ERMS by mél umoznit uZivateli, ktery upravuje dokument, aby jednim |Y
integrovanym procesem dosahl nasledujiciho:

¢ vytvoreni vyfatku;

¢ rozhodnuti, zda by mél byt vytah uloZen v spisovém planu a deklarovan
jako dokument;

¢ vazby vynatku na pavodni dokument;

¢ vazby puvodniho dokumentu na vytah.

11.8.6 Kdyz uzivatel deklaruje dokument, mél by mu ERMS jako nedilnou soucast | Y
procesu umoznit, aby zkontroloval, zda zaznam uZ nebyl nékdy deklarovan
jako dokument.

Mélo by to platit pro jakykoli druh zaznamu.

11.8.7 ERMS by mél upozornit uZivatele, ktery pfijima zaznam jako dokument, ze | Y
pfedmétny dokument uz byl pfijat, informovat uZivatele o jeho pfifazeni (do
vécné skupiny, spisu atd.) a nabidnout mu moznost pokracovat v pfijmu nebo
prijem zrusit.

11.8.8 Kdyz uZzivatel pfijima dokument, mél by mu ERMS umoznit: Y
¢ prohledat spisovy plan (s cilem najit Zadouci vécnou skupinu, spis atd.);

¢ podivat se na metadata (opravnéni, klicova slova, popisy atd.) jakychkoli
vécnych skupin a spisu;

¢ pred dokon&enim pfijmu a jako nedilnou sou€ast procesu.

11.8.9 Kdykoli uzivatel uvidi pfi prohledavani spisového planu nebo v néjaké jiné | Y
souvislosti néjakou vécnou skupinu, spis, dokument na obrazovce, jako
vysledek vyhledavani, mél by byt schopen provést s nimi jakoukoli platnou
operaci, a to pfimo a bez potfeby navigovat do jiné &asti ERMS, vcetné
pfinejmensim téchto:

¢ jejich otevreni;

¢ zjisténi jejich rodic¢d v ramci spisového planu;

¢ prohlizeni jejich metadat nebo transakcéniho protokolu;

¢ prohliZzeni a sledovani jejich odkazu;
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¢ odeslani e-mailové zpravy;

¢ zmény jejich bezpec€nostni kategorie;

¢ prohliZzeni jejich uzZivatel a pfislusnych drovni pfistupq;
¢ jejich wytisténi (nebo prezentace);

¢ jejich upravy;

¢ jejich pfemisténi nebo vymazani.

11.8.10 | ERMS by mél umoZnit uzivateli zménit bezpecnostni kategorii kteréhokoli | Y
dokumentu, spisu nebo vécné skupiny, v€etné aktualizace vSech hodnot
dotéenych prvkd metadat, a to jedinym procesem.

11.8.11 | KdyZ je s ERMS integrovan tezaurus vyhovujici ISO 2788 nebo ISO 5964, mél | Y

by ERMS umoZnit uZivateli, ktery zapisuje nebo aktualizuje hodnotu kli¢ového
slova (nebo hodnotu jiného prvky metadat v souvislosti s tezaurem), vyuZiti
vSech vlastnosti tezauru, jako jsou obecnéjSi, uzsi nebo souvisejici terminy a
synonyma, jako nedilnou sou&ast procesu.

PovSimnéte si, Ze 8.1.18 obsahuje souvisejici poZzadavek na vyhledavani.
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12 POZADAVKY NA METADATA

Tato kapitola popisuje funkéni pozadavky na spravu metadat. ,Model* metadat MoReq2 je
pfedloZzen v pfiloze 9. Cast 12.1 pokryvd zasady metadat a Cast 12.2 uvadi obecné
poZadavky na metadata.

V kontextu této specifikace zahrnuji metadata indexovaci informace a také dalsi data
potfebna pro efektivni spravu dokumentu, jako jsou informace o omezeni pfistupu. Formalni
definici podavé slovnik. Podrobnéjsi popis role metadat pfi spravé dokumentu Ize najit v ISO
23081 (viz pfiloha 7.1).

12.1 Zasady

Rozsah platnosti

Neni mozné definovat vSechny poZadavky na metadata pro vSechny mozné druhy
konkrétnich ERMS. RGzné typy organizaci i aplikaci maji konkrétni potfeby a tradice, které
jsou velmi odliSné. Nékteré organizace budou napfiklad potfebovat indexovani, které je
zaméfené na nazvy UCtu a data transakci, kdezto jiné budou potfebovat pfesné hierarchické
Cislovani; nékteré budou potfebovat dily souvisejici s GCetnimi roky, kdezto jiné nikoliv;
nékteré budou potfebovat kontrolu pFistupu z bezpeénostnich duvodu, jiné kvali duSevnimu
vlastnictvi a tak déle.

Tato kapitola MoReq2 proto navrhuje minimalni poZadavky, které maji byt obecné, ale které
jsou minény jako vychozi bod pro uUpravy podle pfani zakaznika a pro rozSifeni. Tyto
minimalni poZadavky zahrnuji seznamy ,prvkd“ specifickych metadat, které ERMS musi byt
schopen pfijmout a zpracovat. Tyto prvky tvofi model metadat MoReq2 v pfiloze 9.

12.2 Obecné pozadavky na metadata

Odkaz | Pozadavek Test

12.2.1 | Aplikace ERMS nesmi pfinadSet Zzadné praktické omezeni poc¢tu prvkd metadat, | P
povolenych pro kaZzdou entitu (napf. vécnou skupinu, spis, soucast, dil,
dokument).

Definice ,praktického omezeni“ se bude liSit v zavislosti na aplikaci. Napriklad
malé organizace s malym spisovym planem nemusi asi potfebovat tolik prvkd
metadat jako velké organizace s velkym spisovym planem.

12.2.2 | Tam, kde |ze obsah prvku metadat vztahnout k funkénimu chovani ERMS, musi| P
ERMS pouZit obsah pfedmétného prvku pro stanoveni funk&nosti.

Jestlize ERMS napriklad ukldd4 metadata tykajici se data otev/eni spisu, musi
tato metadata uvést automaticky, kdykoli je spis otevien, a nezadat o to
uZivatele.

VSimnéte si, Ze toto je vSeobecny poZadavek, ktery se tykd mnoha prvkd
metadat, MoReq2 se nepokousi identifikovat vSechny pripady, ve kterych je
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podstatny.

12.2.3 | ERMS musi umoznit, aby v dobé konfigurace byly definovany rizné sady prvka| Y
metadat pro razné typy elektronickych dokumentu.

Napfiklad:
+ faktury mohou potfebovat metadata cisel Uctd;
¢ korespondence potfebuje vicehodnotové prvky metadat pfijemce;

¢ dokumenty ve formé naskenovanych obrazkd budou potfebovat metadata o
procesu snimani a indexovani.

12.2.4 | ERMS musi umoznit spravci, aby v dobé konfigurace definoval, ktery prvek | Y
metadat je povinny a ktery volitelny.

12.2.5 | ERMS musi podporovat alespor nasledujici formaty prvkd metadat: Y
¢ alfabetické;

¢ alfanumerické;
¢ numerické;

¢ datové;

¢ logické (. ANO/NE, SPRAVNE/SPATNE).

12.2.6 | ERMS by meél podporovat formaty prvk( metadat, které jsou definovatelné | Y
spravcem a které jsou tvoreny kombinaci formatu v 12.2.5.

Napfiklad pfipad by mohl mit referenéni islo ve formatu nnnn/aa-n.

12.2.7 | ERMS musi pro vSechna data podporovat datové forméty definované v ISO | Y
8601.

12.2.8 | V dobé konfigurace by mél ERMS umoznit pro kazdy prvek metadat definovat | Y
zdroj data.

MoZné zdroje jsou popsany v poZadavcich 12.2.9, 12.2.10, 12.2.11 2 12.2.13.

12.2.9 | ERMS musi umoznit spravci, aby stanovil, které hodnoty prvk( metadat maji | Y
byt zapsany a udrZovany ru¢né nebo vybérem z fizeného slovniku.

12.2.10 | ERMS by mél umoznit, aby byly hodnoty prvkd metadat automaticky zdédény | Y
z nejblizsi vysSi urovné v hierarchii spisového planu.

Napfiklad pro dil musi byt hodnota nékterych prvkd metadat zdédéna po jeho
materském soucasti; a v pfipadé dokumentu mdze byt hodnota nékterych
metadat zdédéna ze dilu, do kterého se uklada.

12.2.11 | ERMS by mél umoznit, aby byly hodnoty metadat ziskany z vyhledavacich | Y
tabulek nebo z odkazu na jiné softwarové aplikace.

ERMS by napfiklad mohl poskytnout jméno a PSC adresovaci aplikaci, ktera
pak doplni nazev ulice, aby se pouZil jako metadata.

12.2.12 | KdyZ je prvek metadat osazen z vyhledavacich tabulek, jestlize vybér hodnoty | Y
vylu€uje jiné hodnoty v nasledujicich vyhledavacich tabulkdch, mélo by se to
odrazit v hodnotach ukédzanych uzivateli v téchto naslednych tabulkéch.

12.2.13 | ERMS by mél byt schopen ziskat hodnoty metadat: Y

¢ ze zaznamu vytvarejici softwarové aplikace (viz 6.1.12);

¢ z operac¢niho systému;
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¢ ze sitového softwaru;
¢ od uZivatele v dobé pfijmu nebo deklarovani;

¢ na zakladé pravidel definovanych v dobé konfigurace pro ucely generovani
metadat systémem ERMS v dobé deklarovéni.

12.2.14 | ERMS musi podporovat kontrolu platnosti metadat, pokud metadata vkladaji| Y
uZivatelé nebo jsou importovana. Kontrola platnosti metadat musi postihovat
minimalné nésledujici:

¢ format obsahu prvku;

¢ rozmezi hodnot;

¢ ovéfeni podle seznamu hodnot udrZzovaného spravcem.

Prikladem kontroly platnosti formatu je, Ze cely obsah je numericky nebo je ve
formatu data (odpovida poZadavku <ID2540>). Pfikladem kontroly rozsahu
formatu je, Ze obsah spada do rozmezi mezi |. lednem 1999 a 31. prosincem
2001. Pfikladem ovéreni platnosti podle seznamu hodnot je ovéreni, Zze misto
uréeni exportu je obsazeno v seznamu.

12.2.15 | ERMS musi byt schopen ovéfovat metadata podle odkazl na jiné aplikace | Y
(napf. na system personalistiky kvili kontrole, zda bylo osobni Cislo pfidéleno,
nebo na databazovy systém PSC), nebo vyuZivat interni vyhledavaci tabulku.

12.2.16 | ERMS musi umoznit spravci nakonfigurovat ovéfovani (jak je popsano v |Y
12.2.14 al12.2.15), aby se vztahovalo na kazdy metadatovy prvek.

Rdzné metadatové prvky budou vyZadovat rdzné ovéreni. Tak, napfiklad, data
budou vyZadovat ovéfeni formatu a rozsahu, zatimco popisy nebudou
potfebovat Zadné ovéreni.

12.2.17 | Pro hodnoty metadat, které jsou vkladany manualné, by ERMS mél umoznit
spravci nakonfigurovat prvek tak, aby podporoval jeden z nasledujicich zplasob
datového vstupu:

¢ stélé uzivatelsky definovatelné standardni hodnoty;

¢ fixni standardni hodnoty;

¢ denni datum (pouze pro datové prvky)

¢ prazdny prvek.

DalSi zpUsoby datovych vstupu, vySe nespecifikované, mohou byt rovnéz
podporovany.

Trvaly standard se objevuje protoZze standard v poli datového vstupu pro
kazdou polozku v pofadi, az do té doby, nez jej uzivatel zméni. Jakmile je
zménén, nova hodnota zlstava t. . stava se trvalou. Mél by vydrzZet alespori do
konce prace na pocitaci a idealné mezi pracemi. To se tyka vSech polozek, do
kterych mohou uZivatelé vkladat hodnoty metadat.

12.2.18 | ERMS by mél umoznit takovou konfiguraci, aby se jakykoliv prvek metadat | Y
mohl pouzit jako vyhledavaci pole pfi hledani ve volném textu.

12.2.19 | Tam, kde je prvek metadat uloZen v datovém formatu, ERMS by mél umoznit| Y
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vyhledavani, které rozpozna hodnotu data.

ERMS by mél napfiklad umozriovat hledani v rozmezi dat. Pro datum neni
dostacujici, aby bylo uloZeno jako textové pole.

12.2.20 | KdyzZ je prvek ulozen v numerickém formatu, mél by ERMS umoznit vyhledani, | Y
které rozpozné hodnotu Eisla.

12.2.21 | ERMS musi umoznit spravcim omezit provadéni zmén v hodnotach metadat, | Y
jak je to definovano v modelu kontroly pfistupu (¢ast 13.4).

12.2.22 | ERMS musi umozZnit spravci, aby rekonfiguroval model metadat MoReqg2, a | P
musi to zaznamenat do transak&niho protokolu.

V navaznosti na organiza¢ni zménu mdze byt napfiklad nezbytné pfidat
nékterym typdm zdznamu novy datovy prvek jako ,identifikator Gtvaru®“.

12.2.23 | ERMS musi umoZznit, aby byly prvky metadat vdobé konfigurace | Y
konfigurovany tak, aby hodnoty generované jinymi aplikacnimi baliky,
opera¢nim systémem, nebo systémem ERMS (napfiklad data o zaslani e-
mailové zpravy), nemohli uzZivatelé zménit, jakmile byly pfijaty.

12.2.24 | ERMS musi umoZznit, aby byly prvky metadat vdobé konfigurace | Y
konfigurovany tak, aby jejich hodnoty nemohli uZivatelé zménit, jakmile byly
pfijaty.
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13. REFERENCNI MODEL

Tato kapitola podava referenéni model poZzadavk( uvedenych jinde v ramci MoReq2.
Kapitola sestava z téchto ¢asti:

¢ slovnik (Cast 13.1);

¢ model vztaht mezi entitami (¢ast 13.2);

¢ popis vztaht mezi entitami (Cast 13.3);

¢ model kontroly pfistupu (Cast 13.4).

13.1 Slovnik

Tento slovnik definuje kliCové terminy pouZité ve specifikaci MoReq2 (t.j. v poZzadavcich i v
referenénim modelu).

Nékteré dullezité definice jsou prevzaty nebo pfFizpusobeny ze slovnikl uvedenych v
referenénich publikacich v pfiloze 1; tyto prameny jsou uvedeny pod kaZdou definici.

Terminy definované v tomto slovniku jsou vyznaceny kurzivou.
Autenticita (authenticity)
(Jen v kontextu spisové sluzby). Vlastnost, Ze jsou prave.

Pramen: adaptovano a zkraceno z definice ,autenticita dokument(‘ v slovniku UBC-MAS
(pfiloha 1 odkaz [8]).

Pozn.: autenticky dokument je prokazatelné:

»a) tim, ¢im ma byt,

b) byl vytvoifen nebo zaslan osobou, kterd jej méla vytvofit nebo zaslat,
c) byl vytvofen nebo zaslan v uréeném Case“.

Pramen: ISO 15489.

Pozn.: V kontextu dokumentu tato vlastnost znamena, Ze dokument je tim, ¢im ma byt; nefesi
davéryhodnost obsahu dokumentu jakoZto konstatovani skute¢nosti.

Bezpe énostni kategorie (security category)

Jedna nebo vice podminek spojenych s dokumentem nebo seskupenim, které definuji
pravidla urcujici pfistup k nému.
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Pozn.: bezpecnostni kategorie se obvykle pfifazuji na organiza¢ni nebo néarodni Urovni.
Pfikladem bezpec¢nostnich kategorii uzivanych ve viadnich organizacich ve vétSiné zemi

41 AL 41 Ak

Evropy jsou: ,pfisné tajné“, ,tajné“, ,duavérné“, ,utajované“, ,nepodléhajici utajeni‘. Nékdy
jsou doplnény jinymi podminkami, jako jsou ,ZEU - jen k nahlédnuti“ nebo ,,osobni".

Pozn.: tento termin nema obecné pouZiti. Do MoReq2 byl pfevzat misto terminu
.Klasifikovan“, ktery se C€asto pouZiva v oblasti bezpecCnosti, s cilem zabranit zaméné se
smyslem tfidéni (classification) v oblasti spisoveé sluzby.

Bezpe €nostni prov éfeni (security clearance)

Jedna nebo vice podminek spojenych s uZivatelem, definujicich bezpecnostni kategorie, ke
kterym ma uZivatel povolen pfistup.

CMS (Content Management System).
Systém pro spravu obsahu.
Digitalni (digital)

Vyjadrfuje informace tvorené riznymi Cislicemi nebo numerickymi hodnotami, nikoli pribézné
proménnymi hodnotami.

v oivs

Pozn.: tento termin se v MoReq2 nepouZiva. PfestoZe ,digitalni dokument” je pfesnéjsi vyraz
nez ,elektronicky dokument”, v praxi se prvni z obou pouziva zfidka. Viz elektronicky.

Dil (volume)
Dil¢i ¢ast spisu.

Vs v 7z

Pozn.: diléi &asti jsou vytvareny kvlli lepSi zvladnutelnosti obsahu spisu, tj. vytvorenim
jednotek, které nejsou pfilis velké a daji se uspésné zvladnout. Dil€i ¢asti jsou mechanické
(napf. zaloZzené na poctu dokumenti nebo rozsahu ¢isel nebo ¢asovém rozpéti), nikoli
logické.

Doba konfigurace (configuration time)

Casovy okamzZik v Zivotnim cyklu ERMS, kdy je tento systém instalovan a jsou stanoveny
jeho parametry.

Dokument (record)

Informace vytvofend, pfijatd a uchovavana jako doklad a informace vytvofend organizaci
nebo osobou v ramci pInéni pravnich povinnosti nebo vykonu pracovni ¢innosti.

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9].
Pozn.: mohou rovnéz platit mistni narodni definice.
Pozn.: dokument mize obsahovat jeden nebo nékolik zaznamd (napf. kdyz ma jeden

zaznam pfilohy) a muze byt na jakémkoliv médiu v jakémkoli formatu. V disledku toho muze
sestavat z jedné nebo vice komponent. Kromé obsahu zaznamu (zédznamud) by mél
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dokument obsahovat kontextualni informace a je-li to proveditelné, strukturalni informace (t;.
informace, které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti dokumentu je, Ze
nemuze byt ménén.

Pozn.: ERMS muZe spravovat jak elektronické dokumenty tak fyzické dokumenty.

EDMS (Electronic Document Management System)

Systém spravy elektronickych zdznamd.

Pocitacova aplikace zabyvajici se spravou zdznamu po cely jejich Zivotni cyklus.

Pramen: IEC 82045-1 Document Management (Sprava zaznamu).

Pozn.: funkénost poZzadovana pro EDMS neni do této specifikace zahrnuta. EDMS se vSak
¢asto pouZziva v tésné integraci s ERMS. Viz ¢ast 10.3 s dalSimi podrobnostmi.

Elektronicky (electronic)

Pro Gcely této specifikace se slovo ,elektronicky” pouzivAd ve stejném vyznamu jako
Ldigitalni®.

Pozn.: analogové nahravky, i kdyZ je Ize povaZzovat za elektronické, nejsou pro ucely této
specifikace povaZzovany za ,elektronické”, jelikoZ je nelze uloZit do pocitatového systému,
dokud nejsou prevedeny do digitdlni podoby. Z toho vyplyv4, Ze v terminologii této
specifikace lze analogové zaznamy ukladat pouze jako fyzické dokumenty.

Elektronicky dokument  (electronic record)

Dokument, ktery je v elektronické podobé.

Pozn.: mazZe byt v elektronické podobé, protoZze byl vytvofen aplikacnim softwarem nebo
protoZe byl digitalizovan, napf. skenovanim.

Elektronicky zaznam (electronic document)

Zaznam, ktery je v elektronické podobé.

Pozn.: pouzivani terminu elektronicky zaznam se neomezuje na textové pojaté zaznamy,
vytvofené obvykle textovymi editory. Zahrnuje rovnéz e-mailové zpravy, tabulky
z tabulkovych procesoru, grafiku a obrazky, zaznamy HTML/XML, multimedialni i slozené
zaznamy a jiné typy kancelarskych zaznama.

ERMS (Electronic Record Management System)

Systém elektronické spisové sluzby.

Pozn.: ERMS se od EDMS Iisi v nékolika dllezitych ohledech. Viz &ast 10.3 s dalSimi
podrobnostmi.

Exportovat (sloveso) (export)
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Proces vytvoreni kopie elektronickych dokumentd, spolu s jejich metadaty pro jiny systém.
Pozn.: po exportu zGstanou dokumenty v ERMS, na rozdil od pfenosu.

Format (format)

Viz souborovy forméat.

Fyzické sloZzka (physical file)

Zafizeni pro ukladani fyzickych zaznamd a fyzickych dokumentd.

Zdroj: Pfevzato z PRO Functional Specification (srv. pfilohu 1).

Fyzicky dokument (physical record)

Dokument, ktery je pevné spojen s nosi¢em/uloZzen na nosi¢i mimo ERMS, takZze sdm o sobé
nemuze byt spravovan systémem ERMS.

Pozn.: Priklady zahrnuji papirové dokumenty, mikrofilmové zéznamy (sic) a elektronické
dokumenty uloZené na vymeénitelnych médiich do doby, neZ se nestanou samostatné
spravovatelnymi pomoci ERMS.

Import (import)

Viz. Hromadny import.

Hlavi €ka (stub)

Viz hlavicka metadat.

Hlavi éka metadat (metadata stub)

PodmnoZzina metadat pro poloZku, ktera ztstane zachovana po likvidaci polozky jako dukaz,
Ze pfedmétna polozka byla vedena a Ze byla fadné likvidovana.

Hromadny import  (bulk importing)

Proces pfijeti mnozstvi elektronickych dokumentt, obvykle z jiné aplikace a obvykle s
nékterymi ¢i vdemi jejich metadaty.

Kliéové slovo (keyword)
Volitelna metadata k popisu vécnych skupin, spisll, sou¢asti a dokumentu, nikoli vSak dilG.

Pozn.: Patfi k dobré praxi, Ze kliCova slova jsou vybirdna nebo ovéfovana podle fizeného
slovniku, nebo jsou automaticky extrahovana systémem ERM, ale neni to povinné.

Komponenta (component)
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OdliSny bit stream, ktery sdm o sobé& nebo s jinymi bit streamy vytvafi dokument nebo
zaznam.

Pozn.: Tento termin nema obecné pouZiti.

Pozn.: vyraz ,odliSny bit stream” se pouZiva pro popis toho, co se obvykle nazyva ,soubor”
v oboru informacni technologie; slovu ,soubor” je vSak tfeba se vyhnout, aby se zabranilo
zaméné svyznamem ,spis“ v oboru spisové sluzby. Kli€¢ovou mySlenkou je to, Ze
.komponenta“ je nedilnou souc¢éasti obsahu dokumentu, navzdory skute¢nosti, Ze s ni mize
byt nakladano a ze muze byt spravovana oddélené.

Pozn.: pfiklady komponent zahrnuiji:
¢ html zdznam a JPEG obrazky, které tvofi webovou stranku;

¢ textové zpracovany zaznam a tabulka z tabulkového procesoru, kdy je dokument tvofen
textové zpracovanym zdznamem obsahujicim zabudovany odkaz (hypertextovy odkaz)
na tabulku.

Pozn.: komponenty musi byt odlisné, tj. navzajem od sebe oddélené. Kdyz textové
zpracovany zaznam obsahuje zabudovanou tabulku z tabulkového procesoru (na rozdil od
zabudovaného odkazu na tabulku), nepovaZuje se pak tabulka z tabulkového procesoru za
komponentu; v tomto pfipadé je textové zpracovany zdznam spolu se zabudovanou tabulkou
z tabulkového procesoru dokument tvofen jednou komponentou.

Pozn.: e-mailova zprava s pfilohami mdze byt jedna komponenta nebo nékolik komponent,
respektive nékolik dokumentd, v zavislosti na formatu, v némz je ulozena.

¢ KdyZ je zprava uloZzena ve formatu, ktery zahrnuje vlastni zpravu a vSechny jeji prilohy,
jednd se jen o jednu komponentu.

¢ KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené od vlastni zpravy a vnitfné s ni spojeny, je kazda
pfiloha a vlastni zprava komponentou.

¢ KdyZ jsou pfilohy uloZeny oddélené od vlastni e-mailové zpravy, ale nejsou vnitfné
spojeny, je kazda priloha a viastni zprava samostatnym dokumentem; podle spravné
praxe by tyto dokumenty mély byt navzajem manualné spojeny.

Metadata (metadata)

(V kontextu elektronické spisové sluzby). Data popisujici kontext, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v prabéhu ¢asu.

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz 9).
Pozn.: nékteré modely jsou zaloZeny na jiném pojeti metadat. Mohou napfiklad nakladat jako
s metadaty s informacemi v transakénim protokolu. Tyto alternativni pfistupy jsou platné a

cenné v jejich konkrétnim kontextu, nejsou vSak uzite¢né pro specifikaci funkénosti systému
a proto zde nejsou brany v tvahu.
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Netypovy spis (non-case file)
Jakykoli spis, ktery neni typovym spisem.
Nezbytny dokument (vital record)

Dokument, ktery ma zasadni vyznam pro fungovani a/nebo preziti organizace v pribéhu
a/nebo po mimofadné udalosti.

Odstran éni (disposition)

Rada procest spojenych s provedenim rozhodnuti o uchovani dokumentd, jejich znidenim
nebo pfenosem, které jsou zaznamenany ve skarta¢nich rezimech nebo v jinych nastrojich.
Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9].

Opréavn ény uzivatel (authorized user)

UZivatel, ktery ma opravnéni provést operaci, ktera je popisovana.

Pozn.: podrobnosti zavisi na kontextu. RuUzni uZivatelé budou mit rozdilna opravnéni.
MoReq2 neformuluje Zadné predpoklady o tom, jaci uzZivatelé a které role maji mit jakéa
opravnéni. Opravnéni, které zmocfiuje uZivatele k provedeni urcité operce, poskytne
organizace na zakladé své politiky a pracovnich pozadavku.

Otev¥it - otev Feny (open)

(sloveso) Proces vytvoreni nového spisu, soucasti nebo dilu tak, aby byl schopen pfijimat
dalSi dokumenty.

(pfidavné jméno) Soubor, soucast nebo dil, ktery jesté nebyl uzavien a proto je schopen
pfijimat dalSi dokumenty.

Papirova slozka (paper file)
Druh fyzického slozky.

Pozn.: pfiklady papirovych sloZek zahrnuji mezi jinym obélky, krabice na spisy a krouzkové
bloky.

PDF (Portable Document Format)

Format pro pfenos dokumentu, souborovy forméat pfedevsim pro prezentaci dvourozmérnych
informaci.

Pozn.: V dobé psani specifikace MoReq2 byl tento Siroce pouZzivany forméat majetkem
spolecnosti Adobe Inc., ale posledni verze formatu (v 1.7) je v jednani stat se mezinarodnim
standardem (ISO/DIS 32000). Zahrnuti terminu PDF do tohoto slovniku nepfedstavuje
Zadnou formu schvéleni. RozSifeni na prezentaci trojrozmérnych informaci je pfedmétem
vyvoje.

PDF/A
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PodmnoZzina PDF urena pro archivni uc€ely, definovana v norméch fady 1ISO 19005 /formét
pro pfenos a dlouhodobé uloZzeni dokumentu/.

Poskytnuti (render)

Proces vytvoreni ztvarnéni.

Pozastaveni skarta €ni operace (disposal hold)

Pravidlo, které zabranuje zni¢eni nebo pfenosu dokumentu.
Pracovnik s typovymi spisy  (case worker)

UZivatel, ktery pracuje s typovymi spisy.

Prodleva (rendezvous)

Okamzik v pracovnim postupu, kdy se dvé nebo vice paralelné propojenych €innosti spoji v
jednu spole¢né ovladatelnou soucast.

Zdroj: Workflow Management Coalition Terminology & Glossary, issue 3.0.

Profil (profile)

Souhrn opravnéni pfidélenych uzivateli, nebo skupiné, nebo roli.

Prov éfeni (clearance)

Viz bezpecnostni provéreni.

Prenos (téZ sloveso) (transfer)

Proces prfesunu kompletnich elektronickych spist spolu s jejich metadaty do jiného systému.
Pramen: pfevzato z funkéni specifikace PRO (pfiloha 1, odkaz [2]).

Pozn.: spisy se Casto prfendseji spolu se vdemi ostatnimi spisy ve vécné skupiné spisového
planu, kdyz ucelem pfenosu je prevést spisy do archivu k trvalému uchovani.

Pozn.: viz také export.
PFijem (capture)

(1) Operace zaznamenani nebo uloZeni konkrétniho pfipadu digitalniho objektu (pramen:
InterPares 2 Projekt terminologické databaze).

UloZeni informaci v pocitaovém systému.

Pozn.: vkontextu MoReq2 se pfijem dokumentd pouzZiva ve smyslu vSech procesu
spojenych s pfevzetim dokumentu do ERMS, jmenovité registrace, tfidéni, pfidani metadat a
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zmrazeni obsahu zdrojového zéaznamu. V obecnéjSim smyslu se termin pouZiva pro
oznaceni vstupu a uloZzeni do ERMS dalSich informaci, jako jsou hodnoty metadat.

Redakce (redact)

Proces skryvani citlivych informaci v dokumentu.

Pozn.: mlZe zahrnovat pouZziti tmavych obdélnikl pro zakryti jmen atd. (elektronicky
ekvivalent censurovani papirovych dokumentl inkoustem) nebo pfesnéjSi metody zakryti

informaci nebo odstranéni jednotlivych stran z kopie dokumentu.

Pozn.: ve vSech pfipadech neni ovlivnén pavodni elektronicky dokument jako celek.
Upravuje se kopie elektronického dokumentu; tato kopie se nazyva vytah.

Registrace (registration)

Operace udélujici dokumentu jednoznacény identifikator pfi jeho zapisu do systému.
Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9].

Pozn.: V kontextu MoReq?2 je registrace ¢asti procesu pfijmu.

RejstFik spis G (repertory)

Seznam existujicich ndzva spist v ramci kazdé nejniZsi arovné spisového planu.
Role (role)

Souhrn funk&nich opravnéni udélenych pfedem stanovené skupiné uZivatelu.
Pramen: funkéni specifikace PRO (pfiloha 1 odkaz [2]).

Seskupeni (aggregation)

(jen v kontextu MoReq2) Vécné skupina, spis, soucast, nebo dil.

Schvalovatel (owner)

Osoba nebo role odpovédna za dokument nebo seskupeni.

Poznamka: Toto je uzance v MoReq2; pravni vlastnik dokumentu je organizace, ktera ma
dokument v drzeni.

Poznamka: srv. rovnéz vlastnik.
Skarta €ni rezim (retention and disposition schedule)

Formalni néastroj, ktery vymezuje dobu uchovavani a nasledujici likvidaéni operace povolené
pro dokumenty zafazené do rezimu.

Pramen: prevzato ze slovniku pro vedeni zaznama Narodniho australského archivu.
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Pozn.: V pfedchozi verzi MoReq byl reZzim uvadén jako plan uchovani.

Skupina (group)

Soubor uzivateld.

Pozn.: Skupina mdze zahrnovat uZivatele se stejnymi nebo rozdilnymi rolemi. Skupina je
obcas pouzivana k definovani spojeni uzivateld do organiza¢ni jednotky jako je odbor (v
tomto pfipadé bude typicky zahrnovat rGzné role); nékdy je pouzivan pro definovani ¢lenstvi
ve virtualnim tymu, ktery prekracuje organizacni hranice, napfiklad vSichni zasobovadi (v
tomto pfipadé se muze skladat jen z uZzivatelt se specifickou roli); nebo mize byt pouzivan
jinym zpusobem.

Skupina uZzivatel G (user group)

Viz Skupina.

Souborovy forméat (file format)

Vnitfni struktura a/nebo kodovani dokumentu nebo komponenty, které umoZniuji jejich
zobrazeni v podobé srozumitelné pro Clovéka.

Pozn.: pfiklady zahrnuji:

¢ HTML v3.2 (format pro webové stranky);

¢ PDF/A vl (formét spisu pro pfenos dokumentut a dlouhodobé uloZeni);
¢ TXT (ASCII formét neSifrovaného textu);

¢ XML v1.0 (souborovy forméat pro rozsifitelny znackovaci jazyk, ktery se sam opira o
nesifrovany text ASCII);

¢ Cetné proprietarni formaty spisu vypracovavané stolnimi aplikacemi, jako jsou
kancelarské sady programd.

Sou€ést (sub-file)
Logicka ¢ast spisu.
Pozn.: soucasti se obvykle pouZzivaji v prostfedi spravy typovych spisl. Zpravidla je kazda
soucast pojmenovana a pouzita k uloZzeni stanoveného druhu nebo stanovenych druhl

dokumenttd k jednomu typu, jako jsou ,faktury“, ,zdanéni“ nebo ,korespondence”. Mohou byt
ale rovnéz pouzity obdobnym zpusobem v prostfedi netypovych spisu.

Spisovy plan (classification scheme)
(V MoReq?2) Hierarchické uspofadani vécnych skupin, spisu, soucéasti, dili a dokumentu.

Spisovy znak (classification code)
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Identifikator udéleny kazdé vécné skupiné ve spisovém planu. Uvnitf kazdé vécné skupiny
jsou spisové znaky vécnych podskupin (détskych vécnych skupin), které jsou jednoznacéné.
Podskupinou se rozumi vécna skupina majici vlastnosti nadfizené vécné skupiny.

Spravce (administrator)

Role odpovédna za kaZzdodenni chod spisové sluzby uvnitf organizace.

Pozn.: predstavuje to zjednoduSeni. Zvlasté ve velkych organizacich mohou byt Ukoly
pfidélované v této specifikaci spravcim rozdéleny mezi nékolik roli, s oznaenim jako
vedouci spisové sluzby, referent spisoveé sluzby, archivar atd.

Spravcovska role (administrative role)

Sada funkénich opravnéni pfidélenych uZzivateldm, ktefi mohou vykonavat spravcovské
ukony.

Pozn.: v MoReq2 se tento termin pouzZiva pro oznaceni lidi s takovymi opravnénimi.
Transak €ni protokol (audit trail)

Informace o transakcich nebo jinych ¢innostech, které ovlivnily nebo zmeénily entity (napf.
prvky metadat), udrzované dostatecné podrobné k umoZnéni rekonstrukce dfivéjsi ¢innosti.

Pozn.: transakéni protokol obvykle sestava z jednoho nebo vice seznamu nebo databaze,
kterou Ize v oné podobé kontrolovat. Seznamy lze generovat pocitatovym systémem (pro
transakce pocitacového systému) nebo manualné (obvykle pro manuélni ¢innosti); v této
specifikaci je vS8ak ddraz kladen na prvné jmenované.

Tridéni (classification)

V oboru spisové sluzby systematicka identifikace a uspofadani pracovnich €innosti a/nebo
dokumentd do kategorii podle logicky strukturovanych konvenci, metod a procesnich norem
predstavovanych spisovym planem.

Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9]).

Typ dokumentu (record type)

Popisuje dokument tvofeny zaznamem s pfislusnym typem zaznamu.

Typ zdznamu (document type)

Popisuje zaznamy, které maji spolecné znaky.

Pozn.: napfiklad zaznamy se spole¢nymi poZadavky na vzhled, obsah, zndzornéni, skartacni
podminky a/nebo metadata. Pfiklady typl zaznam( by mohly zahrnovat:

¢ formular zadosti;

¢ korespondence (v€etné dopisu, faxt a zapisu);
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¢ Zivotopis;

¢ e-mailova zprava;
¢ faktura;

¢ |ékaFska zprava;
¢ webova stranka.

Pozn.: vtomto pfikladu jsou e-mailové zpravy chapany jinak nez ostatni korespondence,
protoZe mohou mit jiné poZadavky na metadata; nebude to tak ale v kazdé organizaci.

Pozn.: kazda organizace si musi definovat své typy zaznamu v souladu se svymi pracovnimi
potfebami; vySe uvedené pfiklady jsou Cisté ilustrativni.

Typovy spis (case file)
Spis tykajici se jedné nebo vice transakci, které byly zcela nebo c&astecné provedeny

strukturovanym nebo c&astec¢né strukturovanym zplsobem, jako vysledek konkrétného
procesu nebo ¢innosti.

Pozn.: univerzalné uznavana definice tohoto vyrazu neexistuje, stejné jako rozliSeni mezi
typové spisy a ostatnimi druhy spist ¢asto spravovanych v ERMS. Tato definice je proto
vypracovana a urcéena pro lepSi pochopeni MoReq2; jeji pouZitelnost v jinych situacich neni
zarucena.

Pozn.: dokumenty vtypovém spisu mohou byt strukturované nebo nestrukturované.
Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je to, Ze jsou vysledkem procesu, které jsou
alespor ¢aste€né strukturované a opakovatelné. Pfiklady zahrnuji spis tykajici se:

¢ Z&dosti o povolent;

¢ dotazli na rutinni sluzby;

¢ vySetfovani nehody;

¢ regula¢niho monitorovani.

Pozn.: k dalSim znakdm typovych spist patfi zpravidla to, Ze ¢asto:

¢ maiji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu;

¢ jsou pocetné;

¢ jsou strukturované nebo ¢astecné strukturované;

¢ pouZivaji se a jsou spravovany v rdmci znamého a pfedem stanoveného procesu;
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¢ musi byt uchovavény po stanovenou dobu na zakladé legislativnich nebo regula¢nich
pozadavkd;

¢ mohou je otevirat a uzavirat praktici, koncovi uzivatelé nebo systémy zpracovani dat bez
potfeby souhlasu vedeni.

UZivatelska role (user role)
Souhrn funk&nich opravnéni udélenych uzivateldm, ktefi mohou vykonavat ¢innost tykajici se

spravy dokumentu.

Uzivatel mGZe mit nékolik roli uzivatele, ale jenom jeden uzivatelsky profil.

Pozn.: v MoReg2 se tento termin pouziva také k uréeni lidi s opravnénimi.

Uzavieni (sloveso) (close)

Proces zmény atributli spisu, soucasti nebo dilu, takze jiz nelze pfijimat dalSi dokumenty.
Uzavieny (closed)

Popisuje spis, souc¢ast nebo dil, ktery byl uzavien, takze uz neni schopen pfijimat dalSi
dokumenty.

Uzivatel (user)
Kazd4 osoba pouzivajici ERMS.

Pozn.: mezi uZivatele mohou patfit (mezi jinymi) spravce, kancelarsky persondl, pfislusnici
verfejnosti i externi pracovnici jako napf. auditofi.

Pozn.: uzivatel mize mit role i byt ¢lenem skupin.
Uzivatelsky profil (user profile)

Profil uzivatele.

Vécna skupina (class)

(jlen v MoReq2) Ta ¢ast hierarchie, kterou predstavuje linie vychazejici z kteréhokoliv bodu
spisového planu ke vSem spisim pod nim.

Pozn.: toto muze v klasické terminologii odpovidat ,zakladnimu tfidéni‘, nizsi tfidici jednotce’
nebo ,sérii’ (nebo podtfidé, podskupiné, podsérii atd.) na kterékoliv urovni spisového planu.

Pozn.: v MoReq2 se vécna skupina pouziva také ve smyslu vSech dokumentl pfifazenych
do vécné skupiny.

Verze (version)
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(zdznamu) Stav zdznamu v urcité fazi jeho Zivotniho cyklu.

Pramen: funkéni specifikace PRO (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: verzi je obvykle jeden z navrhG zaznamu nebo kone¢ny zaznam. V nékterych
pfipadech v3ak dokoncené zaznamy existuji v nékolika verzich, napf. technické manudly.
V jinych pfipadech jsou verzemi preklady. Naopak dokumenty nemohou existovat ve vice
nez jedné verzi; viz také vytah.

Vlastnik (custodian)

(dokumentu nebo seskupeni). Osoba nebo organiza¢ni Gtvar, v jejichZz drzeni dokument je
(dokumenty jsou).

Pozn.: viz také vlastnik.
Vytah (redaction)

(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 PRO (pfiloha 1 odkaz [2]).

Pozn.: tyto zmény obvykle vznikaji z omezeni vztahujiciho se na zvefejnéni informace.
Dokument mudze napf. byt zpfistupnén pouze po zakryti nebo vymazani jmen jednotlivcd v
ném; v tomto pfipadé se vytvofi vytah z dokumentu, ve kterém jsou jména necitelna. Proces
zakryvani se nékdy nazyvéa redakce.

Zaznam (podstatné jméno) (document)

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

Pramen: ISO 15489 (pfiloha 1 odkaz [9]).

Pozn.: zaznam muZe byt na papiru, v mikroformé&, na magnetickém nebo jakémkoliv jiném
elektronickém meédiu. Muze obsahovat jakoukoliv kombinaci textu, dat, grafiky, zvuku,
pohyblivych obrazkd nebo jakékoliv jiné formy informaci. Jeden zaznam muze sestavat z
jedné nebo nékolika komponent.

Pozn.: zaznamy se v nékolika dllezitych ohledech liSi od dokumentd. MoReqg2 pouziva
termin zdznam ve smyslu informace, ktera nebyla pfijata jako dokument tj. zatfidény,
registrovany a uzavieny proti zménam. Slovo ,zaznamenany“ v definici zdznamu se
nevztahuje na znaky dokumentu. Nicméné, si povSimnéte, Ze nékteré zaznamy se stavaji
dokumenty.

Znazorn éni (presentation)

Znazornéni elektronického dokumentu pfedloZzeného systémem ERMS, na ktery Ize
odkazovat.

Pozn.: muze to byt znazornéni na obrazovce, tiskova, zvukova nebo multimedialni
prezentace.
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Pozn.: pfesna povaha prezentace mulze byt ovlivnéna softwarovym a hardwarovym
prostiedim. Typické rizné prezentace stejného dokumentu se mohou liSit podrobnostmi, co
do zobrazovani pisma, ukonéeni fadk( a cislovani stranek, rozliSeni, bitové hloubky,
barevného prostoru atd. V mnoha pfipadech jsou tyto rozdily pfijatelné. V nékterych
pfipadech vSak musi byt jejich potencialni vliv posuzovan oddélené; tyto Gvahy jsou mimo
pusobnost této specifikace.

Pozn.: V pfedchozi verzi specifikace MoReq byl v tomto vyznamu pouzivan termin rendition-
ztvarnéni.

Zni¢eni (destruction)
Proces odstranéni [...] dokumentu, takZze uz neni mozna jejich rekonstrukce.
Pramen: ISO 15489 (viz pfiloha 1 odkaz [9]).

Pozn.: V zavislosti na konfiguraci to mdzZe znamenat totéZ, co smazani, nebo néco jiného
nez smazani.

Pozn.: Tento nastroj nema slouZit k prepisu zni€enych dat nebo jinému bezpe&nostnimu
opatfeni. Takova dodatecnd bezpe&nostni opatfeni mohou byt zavedena, ale MoReg2 je
nevyzaduije.

Ztvarn éni (rendition)

Podoba dokumentu nebo komponenty za pouziti jednoho nebo vice formatl, které jsou
odliSné od plvodnich souborovych forméati dokumentu.

Pozn.: Ztvarnéni se obvykle vytvareji k uchovani elektronickych dokumentu tj. k minimalizaci
rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v Case. Napfiklad dokumenty vyhotovené v
proprietarnim souborovém formatu mohou byt uloZzeny jako ztvarnéni ve standardnim
formatu jako PDF/A nebo XML.

Pfevod dokumentu znamend ztvarnéni nékterych nebo vSech jeho komponent. Po prevodu
muzZe mit dokument stejny pocet komponent jako pfedtim nebo miZe mit jiny pocet
komponent. Napfiklad, dokument skladajici se z 30 komponent véetné 10 obrazku ve
formatu GIF muZze byt ztvarnén nékolika zplsoby vcetné:

¢ Ztvarnéni dokumentu ve forméatu PDF/A: v tomto pfipadé mé& puvodni dokument 30
komponent a ztvarnéni jednu;

¢ Prfevod komponent GIF do formatu JPEG: v tomto pfipadé dokumenty a jejich prevody
maji 30 komponent a navic nékteré objekty v pfevodech museji byt zménény, aby
odpovidaly nové intepretovanym obrazkim JPEG misto obrazk( GIF.

Pozn.: v pavodni verzi MoReq se termin ztvarnéni (rendition) pouzival v jiném vyznamu.

13.2 Model vztah U mezi entitami
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Tato ¢ast je pro usnadnéni odkazu opakovanim ¢asti 2.3.

Obsahuje model vztahl mezi entitami, ktery Ize pouzit jako pomulcku k pochopeni
specifikace. Cast 13.3 obsahuje podrobny vyklad, ktery model popisuje a vysvétluje.

Dulezitym aspektem tohoto diagramu je, Ze nepfedstavuje skute¢né struktury uloZené
v ERMS. Predstavuje pohled na metadata spojend s dokumenty. ERMS vyuzZiva téchto
vztah( k znazornéni chovani odpovidajiciho strukturam v diagramu. DalSi vysvétleni k tomuto
bodu viz ¢ast 2.2.

Vztahy mezi spisy, dily, dokumenty a jinymi dalezitymi entitami jsou pfesnéji znazornény
v nasledujicim diagramu vztahi mezi entitami. Toto je formalni prezentace vybranych
struktur, které Ize pouzit k popisu chovani ERMS

V diagramu jsou entity — spisy, dokumenty a tak dale — znazornény obdélnicky. Linie, které je
spojuji, pfedstavuji vztahy mezi entitami. Kazdy vztah je popséan textem uprostfed linie a mél
by se Cist ve sméru Sipky. Kazdy konec vztahu ma dislo, které predstavuje pocet vyskytl
(pfesnéji Cetnost); Cisla jsou vysvétlena v kli¢i. Tak napfiklad obr. 13.1 znamena ,jeden
dokument sestavé z jedné nebo vice komponent* (vSimnéte si sméru Sipky vztahu).

| Dokument |
1

*S ESTAVA Z

1-%
| Komponent |

Obr. 13.1

KFiva ¢ara kfizici jeden nebo vice vztaht ukazuje, Ze vztahy jsou vzajemné vyjimeéné, pro
kazdy dany pfipad. Tak, napfiklad, kfivd Cara ve schématu 2.4 znamend, Ze "kazdy
dokument je uchovavan bud v dilu nebo v soucasti, ale ne v obou."

Dokument

e

~
O0-%||0-%

JE ULOZEN V
N2

1 1
Dil I | Soucast
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Obr. 13.2

Povsimnéte si, Ze entita ,vécna skupina“ sama sebe popisuje vztahem “sestava z". Tento
vztah popisuje formalnimi vyrazy vztah mezi vécnymi skupinami v hierarchickém spisovém
planu, kdy se vécna skupina maze skladat z jedné nebo vice jinych vécnych skupin. Kdyz je
tento vztah (nékdy nazyvany rekurzivni vztah) odstranén, Ize model stejnym zplisobem
pouZit na nehierarchické vztahy.
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13.3 Popis diagramu vztah 0 mezi entitami

Obr. 13.3 je zjednoduSenym modelem; nepokousi se znazornit vSechny mozné entity nebo
vztahy. SpiSe ukazuje ty, které jsou pro tuto aplikaci nejvyznamnéjSi. Neukazuje napfiklad
uzivatele, role atd.

Zbytek této Casti popisuje entity v diagramu a jejich vzajemné vztahy.
Dil

Soucésti mohou byt rozdéleny podle pfedem uréenych pravidel na dily (volba b&hem
konfigurace urci, zda dily mohou nebo nemohou existovat). V praxi heni vétSina soucasti
rozdélena do dild. Tam, kde existuje jen jeden dil, je pojem dil pro uzivatele pro vSechny
praktické ucely jasny. Pravidla mohou zaviset na velikosti nebo po¢tu dokumentt nebo na
typu transakci nebo na ¢asovych obdobich. Tato praxe zacala u fyzickych spisu, aby se daly
omezit na zvladatelnou velikost a vdhu. Tam, kde je to vhodné, tato praxe u elektronickych
spisu pokracuje, aby se omezily na zvladnutelnou délku pro kontrolu, pfenos atd.

KdyZ spis sestava jen z jedné soucasti, muze se uZivatelim zdat, Ze jeho dily jsou spiSe dily
spisu neZ jeho soucasti.

Terminy spis, soucast s dil jsou v praxi obCas pouzivany volné nebo se navzajem zaménuji —
kvuli vySe uvedenému pozadavku na jasnost. Uzivatel bude napfiklad zpravidla zadat o ,spis*
spiSe nez (pfesnégji) o ,dil*. Toto je zvlast zfejmé, kdyz fyzicky spis sestava pouze z jedné
soucasti; v tomto pfipadé sice spis z analytického hlediska sestava z jedné soucasti, ktera je
tvofena jednim dilem, ale souc¢éast a dil nebyvaji vZdy takto oznaceni (Casto se predmétné
oznaceni pouZije, jen kdyZ je oteviena druha soucast nebo dil). Pfisné vzato se vSichni
konecni uzivatelé setkavaji se dily, ty se vSak ¢asto zjednoduSuji na spisy.

Dokument

infrastrukturu spravy dokument(, protoZe predstavuji G€el ¢innosti organizace.

Dokumenty se tvofi ze zadznam(. Kazdy dokument muize obsahovat jeden nebo vice
zaznam(; a kazdy zaznam se muZe objevit v nékolika dokumentech.

Dokumenty jsou normalné ukladany do dild. Mohou byt nicméné rovnéz ulozeny do vécnych
skupin (to je vyjimka popsana jinde). MoReg2 umoZziuje volbu konfigurace, ktera zabranuje
uziti dild a/nebo soucasti. V tom pripadé by dokumenty mély byt uloZeny v souc¢astech nebo
spisech. Kazdy dokument muaze byt uloZzen pouze v jednom dilu, soucasti nebo vécné
skupiné.

Komponenta

Kazdy dokument a zdznam je tvofen nejméné jedou komponentou; nékteré vice nez jednou.
Naprfiklad jednoducha webova stranka muze sestavat jen z jedné komponenty — HTML

vvvvvv

HTML ,soubord“, GIF ,,soubord“, JPEG ,soubord“ atd.
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Skarta éni rezim

Skartaéni rezim stanovi pravidla pro uchovavani dokumentd a jejich likvidaci. ERMS muaze
obsahovat nékolik skartaénich rezimu, z nichZ se na kazdou vécnou skupinu, spis, souc¢ast
nebo dil pouZzije jeden nebo vice; mohou se také pouZzit na dokumenty a nékteré skartacni
rezimy se mohou pouZit i na jednotlivé typy dokumentu.

Sou ¢ast

Kazdy spis muze byt rozdélen na soucasti (volba béhem konfigurace ur€i, zda soucasti
mohou nebo nemohou existovat). V praxi vSak nékteré spisy do soucasti rozdéleny nejsou.
Tam, kde existuje jen jedna soucast, je pojem soucast pro uZivatele pro vSechny praktické
Ucely jasny. Soucasti se pouzivaji hlavné u aplikaci pro spravu typovych spist. Jak ukazuje
vztah nonekvivalence, kazdy spis muze:

¢ byt rozdélen na dily; nebo

¢ muiZe ukladat dokumenty;

ale kombinace vySe uvedenych moZnosti neni dovolena.

Spis

Spisy se vyskytuji uvnitf vécnych skupin, na kterékoli Urovni hierarchie. Spisy se vyskytuji
pouze ve vécnhych skupinach, které neobsahuji jiné vécné skupiny. Jak ukazuje vztah
nonekvivalence, kazdy spis muze:

¢ byt rozdélen na soucasti; nebo

¢ byt rozdélen na dily; nebo

¢ muiZe ukladat dokumenty;

ale kombinace vySe uvedenych moZnosti neni dovolena.

Spisovy plan

Aby naplnily zdsady spravy dokumentud, organizace musi mit pfinejmenSim jedno spisovy
plan. To navrhne ukladaci strukturu (ktera obvykle tvofi hierarchii) pro uréenou c&ast
organizace. Spisovy plan obsahuje nékolik vécnych skupin.

Typ dokumentu

Dokumentim je pfifazen typ dokumentu. Tim se ma naznalit a umoznit ERMS, aby

spravoval dokumenty uréitym zpusobem. Pfiklady typu dokumentu by mohly zahrnovat
Jakturu“ a ,webovou stranku®.
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Vécna skupina

Hierarchické spisovy plan lze posuzovat jako hierarchii tvofenou fadou vécnych skupin,
stejné jako je strom tvofen vétvemi. Kazda vécna skupina je na jedné Urovni spojena s
hierarchii; maze se rozprostirat nad nékolika arovnémi; a mize obsahovat podfizené vécné
skupiny. Nékolik vécnych skupin mize zacinat na kterékoliv jediné Urovni; ale kazda vécna
skupina zacind pouze na jedné Urovni. Jak ukazuje vztah nonekvivalence, kazda vécna
skupina muze:

¢ byt tvofena vécnymi skupinami; nebo
¢ muZe obsahovat spisy; nebo
¢ mulze ukladat dokumenty;

ale kombinace vySe uvedenych moznosti neni dovolena.

13.4 Model kontroly p Fistupu

Tato ¢ast obsahuje jednoduchy model pfiklad roli v ramci ERMS.

Matice rozeznava dvé hlavni role, které se déli do dalSich urovni. K hlavnim rolim patfi role
uZivatele a spravcovské role. Ty jsou definovany z hlediska pfistupu k funkcim ERMS.

Pocet roli uvedeny vtomto modelu je jen ilustrativni. Nem& to znamenat, Ze kazda
organizace by méla tyto role zavést, protoZe ne vSechny organizace by meély naplnit tento
pocet roli. Kazda organizace by si méla definovat role, které potfebuje; tyto potfeby vsak
maji tendenci se s asem menit.

Nize popisované role slouZzi jako priklad kontroly pFistupovych prav ke specifickym aspektim
systémovych funkci v zavislosti na organiza¢ni odpovédnosti.

V matici slouzici jako pfiklad jsou definovany Ctyfi role:

¢ Ustfedni spravce — to je role, kterd ma kontrolu nad konfiguraci celého ERMS a spravou
seskupeni i samotnych dokumentu;

¢ mistni spravce — to je role se spravcovskymi pravy nad podmnoZzinou ERMS nebo jeho
spisovym planem. Tyto role jsou obvykle uzite€né pro geograficky rozptylené organizace;

¢ kontrolor —to je role specialisty, ktery se pfedevsim zajimé o provadéni likvida¢nich
operaci definovanych skartaénimi rezimy;

¢ koncovy uzivatel — role koncového uZivatele pfedstavuje standardni role k ERMS a
vztahuje se na osoby, které potfebuji v rdmci své rutinni prace ukladat dokumenty do a
mit pfistup k dokumentim v ERMS.

Spravcovskeé role jsou zde rozdéleny do dvou roli jen jako pfiklad; odpovédnosti mohou byt
rozdéleny jinymi zplasoby. U malych organizaci by takova délba mohla byt zbyte¢né
komplikovana, protoZe jen jedna osoba s jednou pfidélenou roli postaci k zvladnuti veSkeré
spravy. U velkych organizaci by to mohlo znamenat nadmérné zjednodusSeni, protozZe v nich
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muZe byt zapotfebi vice nez jen dvé role (napfiklad vedouci dokumentu, referent dokument,
archivar a vedouci dat nebo vedouci IT). MoReq2 se nesnazi stanovit, kolik spravcovskych
roli by bylo zapotiebi v jakékoli skute€né organizaci.

Role mistniho spravce je zde uvedena jako pfiklad takového postaveni. Tato role mdze mit
také v rGznych organizacich nékolik rozdilnych nazvu. V nékterych pfipadech to mize byt
mistni referent dokumentt nebo vrchni uzivatel atd.

Spravcovské role - spravci mohou v kazdém pfipadé ze systémového hlediska jen provadét
rozhodnuti pfijatd vy$8im vedenim. Takova rozhodnuti zpravidla vychazeji z pracovnich
potfeb organizace a jeji politiky v oblasti spravy dokumentl. Pfedmétna rozhodnuti také
vyplyvaji ze zakonl a predpisu, jako jsou zakony o pfistupu k informacim, o ochrané dat, o
archivnictvi a primyslové normy, které jsou pojednavany v ¢asti 11.5.

Tato matice neznamend, Ze spravci musi pfijimat rozhodnuti pfislusnd pro vedeni, i kdyz
tomu tak v mnoha pfipadech bude.

Spravci podnikaji opatfeni spojend se spravou samotnych dokumentl; pfedmétem jejich
zajmu je sprava dokumentl jako entity, spiSe nez jejich obsah nebo pracovni souvislosti.
Mohou také spravovat hardware, software a pamét ERMS, zajiStovat, aby se provadélo
zélohovani a fidit vykon ERMS.

Mnoho organizaci potfebuje rovnéz integrovat Fizeni pracovnich procest se spravou
dokumentd. V tomto pfipadé je zde prostor pro pridéleni konkrétniho spisu spravcovskych
opravnéni jednotlivym vedoucim. Mohlo by to zahrnovat opravnéni sledovat a Fidit konkrétni
skupinu uZivatelt nebo urcitou oblast spisového planu.

| kdyZ MoReq2 hovofi o roli uzZivatele, ve vétSiné organizaci bude zaveden urcity pocet
rznych roli uzivatele a ERMS by nemél omezovat pocet takovych drovni, které mohou byt
konfigurovany.

Jednim pfikladem toho by mohla byt role uZivatele pro pracovnika s typovymi spisy (viz ¢ast
10.5 Prace s typovymi spisy). Takova role by méla zvlastni opravnéni v ramci urcité vétve
spisového planu.

Na rozdil od spravcovskych roli maji role uZzivatele pfistup k funkcim, které potfebuje
kancelarsky pracovnik nebo badatel pfi vyuzivani dokument(. Zahrnuje to funkci pfidavani
zaznamu, vyhledavani a vybér dokumentl. Takovi uzivatelé maji pfedevsim zdjem o obsah,
vlastnosti nebo pracovni souvislosti dokumentu, nikoli o jejich spravu — jinymi slovy zajimaji
se o pracovni procesy dokladané dokumenty.

V matici znadzornéna role koncového uZivatele poskytuje pfistupova prava, ktera jsou
zpravidla vhodné pro vétSinu uZivatell v organizaci pfi vykonu jejich pracovnich funkci.

DalSim pfikladem role uZzivatele je kontrolor. Jde o Uroven pfislusnou pro kontrolu pfistupu,
kterou je mozné udélil skupiné uZivatel pro ucely prohlidky dokumentu.

Na matici je nejlépe nahliZet jako na vychozi bod a formalni zaklad pro pfidélovani prav.

UZivatelé této specifikace budou muset zvazovat dalSi poZadavky, specifické pro jejich
prostfedi.
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Formalni pozadavky tykajici se této tabulky jsou uvedeny na konci kapitoly 4; potvrzuji, Ze
poZzadavkem pro ERMS neni za é€lenéni vzorové p Fistupové matrice, ktera je zde

znazorn éna, ale mozZnost konfigurace alespo n na této drovni podrobnosti , tj. pro
neomezeny pocet a typy roli a funkci. Musi byt mozné konfigurovat kazdou buriku matrice
jako ,ano“ nebo ,ne*, ale s tim, Ze tabulka musi mit tolik sloupct, kolik organizace potfebuje.
Dalsi moZné role, které by mohly organizace zavadét, zahrnuji, ale neomezuji se na

nasledujici:

¢ asistent;

¢ auditor;

¢ vedouci pro otadzky svobody informaci;
¢ manazer;

¢ tvlrce dokumentu;

¢ vedouci dokument;

¢ kontrolor.

Tato matice je rozdélena na Useky. Tyto Useky pro vétSi nazornost seskupuji funkce
normalné spojované se spisy, dokumenty, spravou dokumentt a administraci.
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UZivatelé

Role uzivatel( Spravcovské urovné

£ S -8 53

g s £ 58 L&
Funkee ¢y ¢ s 3%
Pridavat nové vécné skupiny Ne Ne Ano Ano
Tvofit nové spisy Ano Ne Ano Ano
Ménit metadata spisu Ne Ano Ano Ano
UdrZovat spisovy plan a spisy Ne Ne Ano Ano
Mazat spisy Ne Ne Ano Ano
Prijimat dokumenty Ano Ne Ano Ano
Premistit dokument do jiného spisu Ano Ne Ano Ano
Vyhledavat a Cist dokumenty Ano Ano Ano Ano
Ménit obsah dokumentt Ne Ne Ne Ne
Ménit metadata dokument Ne Ano Ano Ano
Mazat dokumenty Ne Ne Ano Ano
Umistit a odstranit pozastaveni skartacni | Ne Ano Ano Ano
operace
Skartaéni rezim a likvida¢ni transakce Ne Ano Ano Ano
Exportovat a importovat spisy a dokumenty Ne Ano Ano Ano
ProhliZzet transak&ni protokoly Ne Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transakéni protokol | Ne Ne Ne Ano
Ménit Udaje transakéniho protokolu Ne Ne Ne Ne
Pfesunout data transakéniho protokolu do | Ne Ne Ano Ano
off-line pamétovych médii
Provadét vSechny transakce souvisejici | Ne Ne Ano Ano
s uzivateli a jejich pfistupovymi pravy
Pridélovat pfistupova opravnéni mistnim | Ne Ne Ne Ano
spravcum
PFidélovat vlastni pfistupova opravnéni také | Ano Ano Ano Ano
jinym uZivatelim
Zfizovat a spravovat role pro spravu | Ne Ne Ne Ano
typovych spisu
UdrZovat databazi a pamét Ne Ne Ano Ano
UdrZovat jiné systémoveé parametry Ne Ne Ne Ano
Definovat a prohlizet jiné systémové zpravy | Ne Ano Ano Ano
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PRILOHA 1 — REFERENCNi PUBLIKACE

Tato specifikace byla pfipravena s odkazem na nasledujici existujici specifikace a publikace.

Odkaz | Nazev a| Odkaz na WWW nebo podrobnosti k publikaci
vlastnictvi nebo
pramen

[1] Dublin Core| http://dublincore.org/documents/dces/
Metadata Element
Set, Version
1.1:reference
description

Dublinské  jadro
zakladnich prvka
metadat, verze
1.1, referenéni

popis

[2]

Functional
Requirements for
Electronic
Records
Management
Systems (The
National Archives
of the UK)
Funkéni
poZadavky na
systémy k vedeni
elektronické
spisové sluzby
(Narodni  archiv

http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/
default.htm

VB)
[3] Code of Practice| Vydal: British Standards Institution (www.bsi-global.com) jako BSI BIP
for legal| 0008

admissibility and
evidential weight
of information
stored
electronically
(British Standards

Institution)

Soubor zasad
K pravni
pfipustnosti a

prukazné vaze
elektronicky
uloZzenych
informaci (Britsky
dstav pro normy)
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[4]

The Preservation
of the Integrity of
Electronic
Records  (UBC-
MAS
Project)(University
of British
Columbia)
Uchovani integrity
elektronickych
dokumentt
(Projekt UBC-
MAS) (Univerzita
Britské Kolumbie)

http://www.interpares.org

[5]

Standard 5015.2
.Design  Criteria
Standard For
Electronic
Records
Management
Software
Applications” (US
Department of
Defense)

Norma 5015.2
JKritéria k névrhu

standardu pro
softwarove
aplikace pro

elektronickou
spisovou  sluzbu
(Ministerstvo
obrany USA)

http://jitc.fhu.disa.mil/recmqt/

[6]

National Archives
of Australia -
Functional
Specifications for
Electronic
Records
Management
Systems Software
-Exposure Draft
Narodni archiv
Austrélie -
Funké&ni
specifikace  pro
software systému
elektronické
spisové sluzby —
Navrh k diskusi

PFistupna navrh doposud neni dostupny. Podobna dokument Ize nalézt na
http://www.naa.gov.au/Images/ERMSSpecifications _tcm?2/1007.pdf

[7]

Riksarkivet — The
National Archives

http://www.arkivverket.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-4/english.html
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of Norway -
NOARK-4
Norwegian
recordkeeping
system Version 4
- Part 1
Functional
description  and
specification of
requirement
Narodni archiv
Norska -
NOARK-4 Norsky
systém spravy
dokumentt

Verze 4 — gast 1
Funk&ni popis a
specifikace
pozadavku.

[8]

Functional
Requirements for
the Sustainability

of Electronic
Records
Funkéni
pozadavky na

udrzitelnost
elektronickych
dokumentt

http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional requirements.pdf

[9]

InterPares 2
Project
Terminology
Database
InterPares 2
Projekt
terminologické
databaze

http://www.interpares.org/ip2/ip2 terminology db.cfm

[10]

DLM Forum
Guidelines

http://dimforum.typepad.com/gdlines.pdf
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PRILOHA 2 — VYVOJ TETO SPECIFIKACE

Prehled
Specifikaci MoReq2 vypracoval pro Evropskou komisi tym odbornych konzultantd Serco

Consultancy (dfive Cornwell Management Consultants plc) se sidlem ve Spojeném
kralovstvi. MoReq2 se opira o detailni shrnujici zpravu vytvofenou Forem DLM.

Projektova skupina Serco zahrnovala odborné konzultanty, ktefi zformulovali specifikaci,
maly tym pro fizeni a spravu projektu a redakéni radu sloZzenou z odbornikd na spisovou
sluzbu z nékolika zemi. Posledni navrh celého dokumentu posoudil polonezavisly recenzent.
Dokumentaci pro testovaci ramec vypracoval tym z Imbus AG.

PoZadavky byly podrobeny nékolika kolim pfipominek.

Clenové autorského tymu proved|i nejdfive vzajemné kiizové posouzeni prace svych koleg(.
Navrh poZadavku byl pak pfedloZzen k posouzeni &lenim komise reprezentujici Siroké
spektrum zucastnénych stran z celé komunity spisové sluzby. Kvuli odkazovéani na jednotlivé
pfipady byla komise rozdélena do:

¢ panelu pro archivy;

¢ panelu specialistu;

¢ panelu uzZivatelu;

¢ panelu dodavateld.

V ur€enych okamzZicich byly navrhy posouzeny redakéni radou MoReq2, kterou tvofrili
odbornici z celé Evropy a Severni Ameriky (viz pfiloha 4). Redakéni rada se setkala
s autorskym tymem pfi dvou pfileZitostech a poskytla mu neocenitelné pokyny a navody; treti
hodnoceni provadéli jeji Clenové prostfednictvim elektronické posty.

Navrhové verze MoReg2 a dokumentace pro testovani byly posuzovany pfi dvou
pFileZitostech, ¢leny Fora DLM, ktefi své pfipominky koordinovali a zaslali zpét projektové

skupiné prostfednictvim Ufednika Evropské komise, ktery odpovidal za projekt.

Strukturu projektové skupiny popisuje nasledujici obrazek A2.1; viz pfiloha 4 s podrobnostmi
o Clenech zapojenych do této struktury.
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ifik 2
Specifikace MoReq MO Req 2

Projektovy Forum DLM
manazer

Evropska komise
Administrativni Ridici Redakéni
skupina skupina rada

Tym vyvijejici Autorska Polonezavisly
testovaci prostredi skupina recenzent

Panel Panel Panel
specialistd archivd uzivatell

Obr. A2.1

Uvodni porada o projektu se konala v Londyné za Gcasti autorského tymu a redakéeni rady.
Na tomto jednani byly dohodnuty pracovni protokoly a jiné zasady a stanoveny nékteré
klicové citace. Na to navazoval sekundarni vyzkum a vyhledavani a opatfovani kopii
pFislusnych pfirucek.

Referen¢ni publikace byly dukladné prostudovany, aby bylo zaru€eno, Ze revidovana
specifikace obsahuje vSechny pfislusné pozadavky.

Pavodni MoReq byl importovan do softwarového nastroje (Telelogic DOORS); ten zahrnuje
specializované pozadavky a méni fidici balik, ktery byl pouzZivan v procesu vytvareni k fizeni
tvorby navrhG mezi ¢leny tymu a ke sledovani a zahrnovani pfipominek recenzentu
k navrhum. Dokument byl pomoci DOORS restrukturovan, aby odrazel cilovy MoReq2 tak,
aby si dokazal zachovat vztah s pavodnim MoReq.

Jakmile tym dokoncil navrh jednotlivych kapitol, byl tento navrh zvefejnén na webovych
strankach MoReg2 a vSichni ¢lenové komise byli o tom vyrozuméni e-mailovou zpravou,
takZze si mohli navrh stadhnout spolu se zvlast navrzenym pfipominkovym formulafrem pro
vloZeni svych pfipominek k navrhu. Pfipominkové formuladfe se néasledné vratily a jejich
obsah byl zahrnut do softwaru DOORS kvuli posouzeni a zaclenéni.

KdyZz byla timto zpusobem vydana vétSina kapitol, byl sestaven polohotovy navrh celé
specifikace a rozeslan ¢leniim redakéni rady ke zjisténi hlavnich problém( pred konanim
druhé porady redakéni rady.

Na této poradé, ktera se také konala v Londyné, bylo dosaZzeno konsensu mezi cleny
ve vétsiné zjisténych problému. Potom byl dokument pfepsan, jak bylo dohodnuto.

Tento prfepsany MoReq2 byl pfedan projektovému manazerovi a c&lenm Féra DLM

k posouzeni a pfipominkam. Oficialni vyhodnoceni toho prozatimniho navrhu bylo
predloZzeno firmé SERCO a prodiskutovdno na pribézné projektové poradé v Bruselu.
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Autorsky tym studoval vSechny doslé pfipominky; tj. jak z oficidlnich zprav, tak od vSech
jednotlivych panelista, které byly poté zapracovany, nebo zamitnuty jako nevhodné.
Pfedmétny proces byl intenzivni a iterani, protoZze mnohé pfipominky byly vzajemné
neslucitelné, nebo nevhodné pro zaclenéni do MoReqg2. Celkova kvalita pfipominek vsak
byla mimoradné vysoka, a to vedlo k propracovani pfedchoziho navrhu.

To vedlo k zvefejnéni navrhu Draftu2 jako v zdsadé kompletniho dokumentu, aby jej vSichni
panelisté mohli pfipominkovat. Po obdrzeni byly tyto pfipominky prohlédnuty a zapracovany
nebo odmitnuty jako predtim.

Kompletni standard byl vydan Projektovému vedoucimu z Evropské komise a ¢lendm Féra
DLM Kk revizi v fijnu 2007, Po obdrzeni pfipominek Evropské komise byl pfipraven konec¢ny
navrh, ktery byl pfedloZen k nahlédnuti polonezavislému oponentovi pfed publikaci v lednu
2008.
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PRILOHA 3 — POUZITI TETO SPECIFIKACE V ELEKTRONICKE
FORME

Tato specifikace byla vytvofena tak, aby ji bylo mozno pouZit v elektronické podobé. Byla
pfipravena pomoci Microsoft® Word 2003,

Hlavni vyhodou pouZiti specifikace v elektronické formé je, Ze ji Ize snadno podle pFani
upravit.

PoZadavky jsou podany formou tabulek, vZzdy jeden pozadavek na fadku tabulky. To je
znazornéno nize.

Odkaz PoZadavek Test
13.1.1 ERMS musit zajistit Y
CisLo POZADAVEK TESTOVATELNOST

Tabulky se skladaji ze tfi sloupcu.
¢ Odkaz: cislo odkazu pozadavku. Generuje je automaticky Microsoft Word,

¢

protoze Cisla pouzivaji format ,hlavicky“. Vysledkem je, Ze jestlize se doplni nebo
odeberou kapitoly, ¢asti nebo pozadavky, Cislovani se automaticky zméni.

Pozadavek:

text poZzadavku. VZzdy se v ném pouZije sloveso ,musi“ (k vyjadfeni zavazného
pozZadavku) nebo ,mél by" (k vyjadfeni Zadouciho pozadavku);

text oduvodnéni. Ten je vZdy psén kurzivou a podava pfiklady nebo dalSi
popis pozadavku.

Test,: za kazdym pozadavkem nasleduj atribut zvany ,testovatelny*, zkraceny na
JLest.” Znamena to, Ze bude mozné testovat shodu s poZzadavkem. Mozné
hodnoty atributu ,testovatelny” jsou popisovany nize, véetné prikladu:

Y — pozadavek maze byt formalné otestovan. Pfikladem je ,ERMS musi
umoznit v ramci spisoveho planu alespon tfi hierarchické urovné®. To Ize
otestovat pokusem vytvofit hierarchii s tfemi Grovnémi.

N — pozadavek nemuze byt formalné otestovan. Prikladem je ,ERMS musi
podporovat pracovni spisovy plan organizace“. Neexistuje Zzadny zpulsob, jak
to v obecném pfipadé otestovat;

P — poZzadavek muZe byt otestovan, ale rozsah testu bude jen ¢aste¢ny, nebo
nemuze byt otestovan, ale je mozné nedostateénou shodu odhalit. Pfikladem
je ,.ERMS by nemél omezit po€et arovni v hierarchii. Neexistuje Zadny
zpUsob, jak formalné otestovat neexistenci omezeni. Pozadavek je vSak
povaZzovan za testovatelny v ¢dste€ném rozsahu, napfiklad na zékladé
testovani velkého poctu urovni, kdy je pak v rdmci tohoto testovani mozné
zjistit omezeni poctu Grovni, coz ukaze, ze ERMS poZadavku nevyhovuije.
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Budou-li kapitoly, ¢asti nebo pozadavky vypustény, Microsoft Word nahradi pfipadné kfizové
odkazy na né (pokud existuji) chybovym hlaSenim. To Ize lokalizovat vyhledanim textu
Lerror!”  (,chybal!®).

Hranice tabulek nejsou implicitné viditelné. Lze je zviditelnit pomoci pfikazu ,poskytnout
mFizku*.
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PRILOHA 4 - PODEKOVANI

Projektova skupina

Pan Frank Brady Evropsk& komise (zdkaznik)
Pan Tim Burrows Serco Consulting

Pan Peter Campbell-Burns Serco Consulting

Pan Keith Cornwell Serco Consulting

Pani Alayne Crozier Serco Consulting

Pan Steve Davies Serco Consulting

Pan John Deverill Serco Consulting

Pan Marc Fresko Serco Consulting

Pan Michael Haimerl Imbus AG (testovaci partner)
Pan Tilo Linz Imbus AG (testovaci partner)
Pan Wasif Mehdi Serco Consulting

Pan Thomas Rumi Imbus AG (testovaci partner)
Pan Josephus Schram Evropsk& komise (manazer projektu)
Pan John Seeley Serco Consulting

Pani Caroline Senior Serco Consulting

Pan Michael Sill Imbus AG(testovaci partner)
Pani Natasha Smith Serco Consulting.

Projektova skupina chce vyjadfit své podékovani Johnu Worsfoldovi z Royal National
Institute of Blind People (Kralovsky narodni Ustav slepcl, Spojené kralovstvi) za pomoc
s pozadavky tykajicimi se prFistupnosti.

Redak éni rada

Projektové skupiné radila a usmérfiovala redakéni rada tvofené nasledujicimi mezinarodnimi
odborniky.

Pan Miguel Camacho Sadiel S.A, Spanélsko

Pani Marie-Anne Chabin Archive 17, Francie

Pani Anne Mette Dgrum National Archives of Norway, Records Management
Department, Norsko

Profesorka Luciana Duranti School of Library, Archival and Information Studies,
University of British Columbia, Kanada

Profesorka Mariella Guercio University of Urbino, Italie

Pan Peter Horsman Archiefschool (Netherlands Institute for Archival
Education and Research), Nizozemsko

Dr. Ulrich Kampffmeyer PROJECT CONSULT Unternehmensberatung GmbH,
Némecko

Pan Paul Murphy Ministerstvo financi, Irsko.

Férum DLM

Forum DLM poskytlo skupinu pro posuzovani navrht jménem Evropské komise.

Pan Richard Blake Spojené kralovstvi
Pani Doloros Carnicer Arribas Spanélsko
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Pan Olivier de Solan
Dr. Andrea Hanger
Pani Paivi Happonen
Pan Toivo Jullinen

Pan Goran Kristiansson
Pan lan MacFarlane
Pan Atle Skjekkeland
Pan Joze Skofljanec

Pan Malcolm Todd (pfedseda)

Pan Martin Waldron

Francie
Némecko
Finsko
Estonsko
Svédsko

MoReq-

Spojené kralovstvi

sekretariat
Slovinsko

Spojené krélovstvi

Spojené kralovstvi

Clenové posuzovatelské komise

Projektova skupina je velmi vdéCna nasledujicim osobdm a spole€nostem, které jako
dobrovolnici vynaloZily mnoZstvi ¢asu na Ucast pfi posuzovani a ovéfovani. Jejich cenny

obce.
Pan Francisco Barbedo

Pan Jan Dalsten Sgrensen
Pani Inta Feldmane
Pan Hakan Lovblad
Pan Michal Wanner

Pan Sergey Afanasiev
Pani Phédra Clouner
Pan Michael Gen
Pani Kimberley Barata
Pani Kathy Bashaar
Pan Daniel J Beard
Pani Alissa Burger
Pan Barry Cahill

Pan Lluis-Esteve
Casellas Serra

Pan Alejandro Delgado
Gomez

Pan Paul Dodgson

Pani Susan Em
Pani Trish Fallen

Pani Lucia Filimon Stefan

Panel pro archivy
Panel archivt
Panel archivt
Panel archivt
Panel archivt
Panel specialist(
Panel specialistu
Panel specialist(
Panel uzivateld
Panel uzivatell
Panel uzivatelt
Panel uzivatelU

Panel uzivatelt

Panel uzivatelt

Panel uzivatelt

Panel uzivatelt

Panel uzivatelU
Panel uzivatelU

Panel uzivatelU

s v s

Institutu dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, Portugalsko

Danish National Archives

National Archives of Malta
Riksarkivet/National Archives, Svédsko
Odbor archivni spravy a spisové sluzby
MV, Ceska republika

Records Managers Guild, Rusko
document@work, Belgie

ARMA International, Belgie

Parliamentary Archives, Spojené
kralovstvi

PNC Bank, USA

Xerox Corp, USA

Rail Corp, Information and Records
Management, Australie

Nova Scotia Archives & Records
Management, Department of Tourism
Culture & Heritage, Kanada

Ajuntament de Girona, SGDAP,

Spanélsko

Servicio de Archivo y Bibliotecas del
Ayuntamiento de Cartagena Archivo
Municipal parque de Atrtilleria, Spanélsko
Leicestershire County Council, Spojené
kralovstvi

Royal Pharmaceutical Society of GB
Information management Practitioner,
Australie

Joint Research Center of the European
Commission, Italie
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Pani Fiorella Foscarini
Pani Alison Gibney
Pan Stefan Gradmann
Pani Frances Grey
Pan Herold C Heard Jr.
Pani Sarah Higgins

Pani Caroline Ives
Pan Philips Jones

Pan Ben Kettel

Pani Natasha Khramtsovsky

Pan Stewart Kirkup

Pan Paivi Laakso

Pani Jessica Lila

Pan Stephen Macintosh
Pani Sénia Oliveras Artau

Pan Matt O"Mara
Pan Adam Pope

Pani Barbara Reed
Pan David Reeve

Pani Maria Reixach Urcola

Pan Jordi Serra Serra
Pani Deirdre Sharp
Pan Alan Shipman

Pani Marija Simunovi¢
Pan Sundeep Vaid

Pan Peter Van Garderen
Pan Willem Vannester
Pan Gérard Weisz

Pan Martin Bartonitz
Pan Solomon Barron
Pan Martin Bould

Pan Reynolds Cahoon
Pan lan Capon

Pan Simon Cole

Pan Jon Garde

Pan Graham Hadingham
Pan Joachim Haessler
Pani Tamara Hoagland
Pan Mike Huberty

Pan Chris Hughes

Dr. Gregor Joeris

Pan Volker John

Dr. Annegret Kampe
Pani Mary Kelly

Pan Andy King

Panel uzivatelt
Panel uzivatelt
Panel uzivatel
Panel uzivatel
Panel uzivatelt
Panel uzivatel

Panel uzivatelU
Panel uzivatell

Panel uzivatelU
Panel uzivatelU
Panel uzivatelt

Panel uzivatelt
Panel uzivatelt
Panel uzivatel
Panel uzivatelt

Panel uzivatelt
Panel uzivatelt

Panel uzivatel
Panel uzivatel
Panel uzivatelt
Panel uzivatelt
Panel uzivatel
Panel uzivatelt

Panel uzivateld
Panel uzivatelt

Panel uzivatel

Panel uzivatel

Panel uzivatelt

Panel dodavatell
Panel dodavatelt
Panel dodavatell
Panel dodavatel
Panel dodavatelt
Panel dodavatelt
Panel dodavatell
Panel dodavatell
Panel dodavatelt
Panel dodavatell
Panel dodavatell
Panel dodavatelt
Panel dodavatell
Panel dodavatell
Panel dodavatelt
Panel dodavatell
Panel dodavatell

MoReq-

European Central Bank, Némecko
Cimtech, Spojené krélovstvi

Universitat Hamburg, Némecko
Parliamentary Archives, UK

Citigroup, USA

Digital Curation Centre, University of
Edinburgh, Spojené krélovstvi

Salford City Council, Spojené kralovstvi
Staffordshire County Council, Spojené
krélovstvi

Cactus Tecnologia, Spané&lsko
Electronic Office Systems, Rusko
Derbyshire County Council,
kralovstvi

National Agency for Medicines, Finsko
USA

Federal Court of Australia

Servei de Gesti6 Documental, Arxius i
Publicacions, Spanélsko

Spojené

Information
krélovstvi
Recordkeeping Innovation, Australie
Dorset County Council, Spojené kralovstvi
Ajuntament di Girona, SGDAP, Spanélsko
Generalitat de Catalunya, Spanélsko
Norfolk County Council, Spojené kralovstvi
Group 5 Training, Spojené kralovstvi

Handy Man, Spojené

Supreme Court of the Republic of Croatia
International Fund  for  Agricultural
Development, Itélie

Artefactual Systems, Kanada
Stadsarchief Antwerpen, Belgie

Sirius Systems, Francie

SAPERION, Némecko

IBM, Spojené kralovstvi

ErgoGroup AS. Norsko

Lockheed Martin, USA

Open Text Corporation, Spojené krélovstvi
Meridio, Spojené kralovstvi

Objective Corporation, Spojené kralovstvi
FileNet, Spojené kralovstvi

Haessler Information, Némecko

EDRM Solutions, USA

Lockheed Martin, Spojené kralovstvi
Tower Software, Spojené krélovstvi

SER Solutions Deutschland, Némecko
SAPERION, Némecko

Docuware, Némecko

IBM, Spojené kralovstvi

Getronics, Spojené kralovstvi
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Pani Karen McKenzie Panel dodavatell
Pan Chris Palmer Panel dodavatell
Pani Shaheen Ramdiane Panel dodavatell
Pan Miroslav Sirl Panel dodavatell
Pan Andrew Snowden Panel dodavatell
Pan Dan Taillefer Panel dodavatell
Pan Nigel Wood Panel dodavatelu

Obchodni zna €ky

MoReq-

UK Software

CA, Spojené kralovstvi
Open Text Corporation

ICZ, Ceska republika
Fujitsu, Spojené krélovstvi
EMC, Kanada

Fabasoft, Spojené kralovstvi

Uznavaji se vSechny obchodni znacky uvedené v této specifikaci. Patentované produkty jsou
uvedeny pouze pro nazornost; jejich zahrnuti nepfedstavuje Zadnou formu reklamy.
Vynechani jinych produktd obdobné neznamena zZadnou kritiku téchto produktd.
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PRILOHA 5 — SHODA S JINYMI MODELY

ISO 23081 — Metadata pro dokumenty

Tato pfiloha shrnujicim zpusobem popisuje, jak metadatovy model specifikovany v
pfiloze 9 maze byt navazan na:

¢ IS0 23081 — Metadata pro dokumenty
¢ 1SO 15836 — Dublionské jadro metadatovych prvku.
ISO 23081

Entity zvaZzované v MoReq2 mohou byt pfiblizné mapovany na své ekvivalenty v ISO 23081
takto:

Entita MoReq2 Podt fida entity ISO 23081
Komponenta -
Polozka
Dokument Sled transakce
Dil
Soucast Spis/Slozka
Soubor
Vé&cna skupina Rady (Série)
Spisovy plan Archiv
- Archivy

Toto mapovani je vSak nutné jen pfiblizné.

Kazdy prvek metadat v modelu MoReq2 mé nazev slozeny ze dvou nebo tfi ¢asti (jak je
popsano v pfiloze 9, ¢asti 9.6). Druha ¢ast ndzvu je pokud mozno prevzata z ISO 23081-2,
v nékolika pfipadech v3ak byla vyvinuta pro MoReq2, jak ukazuje nasledujici tabulka:

Skupina metadat ISO | 2. €ast nazvu prvku v MoReq2 Zdroj

23081 nazvu

Identita systémovy identifikator MoReg2
systémovy identifikator ztvarnéni | MoReq2
abstrakt ISO 23081
autor MoReq?2
tfidéni ISO 23081
pFijemce_kopie MoReq2

_ proti_podpis MoReqg?2

Popis datum MoReq?2
vnéjSi_identifikator MoReqg?2
misto ISO 23081
pFijemce MoReq2
typ_dokumentu MoReqg?2
odesilatel MoReqg?2
nazev ISO 23081
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abstrakt MoReq?2
agent ISO 23081
datum ISO 23081
popis_udalosti ISO 23081
Skartacni rezim spoustéé udalosti ISO 23081
obdobi MoReq2
pfipomenuti MoReq2
status MoReq?2
dil MoReqg?2
abstrakt MoReqg?2
datum 1ISO23081
Historie udalosti skartac¢ni znak MoReq?2
pfenos_nebo znieni ISO 23081
prenos do MoReqg?2
spravce MoReq2
PouZziti neaktivni MoReq2
jazyk ISO 23081
status MoReq?2
technické prostredi ISO 23081
agent MoReqg?2
vztahuje_se _k_agentovi MoReqg?2
vztahuje_se k vécné skupiné MoReqg?2
Vztah kiizovy odkaz na MoReq?2
pozastaveni vyfrazeni MoReqg?2
entita_agent MoReqg2
ma_Upravu MoReq2
ma_roli MoReqg?2
ma_uZivatele MoReqg?2
je_ditétem_koho MoReqg?2
je_Clenem_c&eho MoReq?2
je_upravou_koho MoReq2
je_rodi¢em_koho MoReqg?2
predchozi_plné_uréeny MoReqg2
kod_tridéni
skartacni_rezim MoReq2
typ_ dokumentu MoReqg?2

DalSi aspekty shody mezi MoReq2 a ISO 23081 jsou popisovany v pfiloze 9.

ISO 15836 — Soubor metadatovych prvk G dublinského jadra

MoReq 2

Prvky definované v dublinském jadru mohou byt mapovany k prvkim modelu MoReq2
nasledovné. Tam, kde se ukazuje jen ¢ast nazvu prvku MoReg2, to znamend, Ze vSechny
prvky zacinaji touto ¢asti ndzvu. Tak napfiklad "Popis.abstrakt" indikuje vSechny nasledujici.:

¢ Popis.abstract;

¢ Popis.abstract.kliCova_slova,;
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¢ Popis.abstract.ddvod_pro ztvarnéni.

MoReq-

Prvek Dublinského jadra

Prvek MoReq2

contributor

Popis.odesilatel

coverage -

creator Popis.autor

date Popis.datum

description Popis.abstract.popis
Popis.vnéjsi_identifikator.vnitfni_odkaz

format Uziti.technické_prostredi.format
Uziti.technické prostfedi.souborovy format

identifier Identita

language Uziti.jazyk

publisher -

relation Vztah

rights -

Source -

Subject Popis.abstrakt.kliCové slovo

Title Popis.nazev

Type Popis.typ_dokumentu

Popis.abstrakt.mandat
Popis.abstrakt.davod_pro_ztvarnéni
Popis.kopie_adresat
Popis.misto.aktualni_lokace
Popis.misto.domovska_lokace
Popis.adresat

Historie_udalosti

Skarta¢ni_rezim

Uziti.status

Uziti.technické prostfedi (kromé vySe zminénych)

Nicméng, toto mapovani je nutné pfiblizné.
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ifik 2
Specifikace MoReq MO Req 2

DALSI ASPEKTY VZTAHU MEZI MOREQ2 A ISO 23081 JSOU
POPSANY V PRILOZE 9.
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PRILOHA 6 — ZPRACOVANI DAT

ERMS ma spravné zpracovat vSechna data bez ohledu na tisicileti, stoleti nebo jiné problémy
s prezentaci data. Tato pfiloha vyjadfuje stanovisko k poZzadavku na zpracovani roku 2000,
které lze v pfipadé potfeby upravit pro jind data. To bude velmi dulezité pro systémy
elektronické spisové sluzby, které mohou obsahovat metadata za minuld 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 poZzadavkd na shodu s rokem
2000.

Shoda s rokem 2000 znamend, Ze ani vykon ani funk&nost neovlivni datum pfed rokem 2000,
v jeho pribéhu a po ném.

Zejména:

Pravidlo 1 Zadna hodnota sougasného data nezplsobi Zadné pieruseni provozu.

Pravidlo 2 Funkce zaloZzena na datu se musi chovat stejné pro datum pred, b&hem a po
roce 2000.

Pravidlo 3 Ve vSech rozhranich a ukladanych datech musi byt v kazdém datu stoleti

uvedeno budto jednoznaéné nebo nedvojsmysinym algoritmem nebo z nich
vyplyvajicimi pravidly.

Pravidlo 4 Rok 2000 musi byt rozeznavan jako pfestupny rok.
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PRILOHA 7 — NORMY A JINE SM ERNICE

7.1 Standardy

Tato pfiloha podava prehled standardu a jinych pramend, citovanych v této specifikaci nebo
pouzitelnych v oboru elektronické spisové sluzby.

Standardy zahrnuji ty, které jsou zvlast dulezité pro ERMS; pominuty jsou obecné normy
tykajici se napfiklad hardwaru pro ukladani a databazovych jazyka.

Standardy zahrnuji mezinarodni standardy, jak de jure, tak de facto. Narodni standardy jsou
z tohoto seznamu vypustény. PfisluSny organ ¢lenského statu je maze pridavat do kapitoly
nula. Zahrnuty jsou jen ty normy, které maji bezprostfedni vliv na navrh systému; normy
zabyvajici se organizaci a pribéznym Fizenim zahrnuty nejsou. Ve vétSiné pfipadd je pro
shadnéjsi pochopeni uveden zkraceny nazev normy (nikoli Uplny platny nazev).

FIPS 186-2 NIST Digital Signature Standard (http://csrc.nist.gov/publications/PubsFIPS.html)
ISAAR(CPF) International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and
Families (International Council on Archives)
(http://www.ica.org/en/node/30230)
ISAD(G) International Standard for Archival Description (General).

(http://www.icacds.org.uk/icacds.htm)

IETF RFC 2821

Simple Mail Transfer Protocol.
http://www.ietf.org/rfc/rfc2821.txt)

IETF RFC 2822

Internet Message Format.
(http://www.ietf.org/rfc/rfc2822.txt)

ISO 216 Writing paper and certain classes of printed matter — Trimmed sizes — A and B series
ISO 639 Codes for the representation of names of languages.

ISO 2788 Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri.

ISO 5964 Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri.

ISO 8601 Representation of dates and times.

ISO 9834-8 Procedures for the operation of OSI Registration Authorities: Generation and

registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 Object
Identifier components
(see also ITU X.667).

ISO/TS 12033

Guidance for selection of document image compression methods.

ISO/TR 12037

Recommendations for the expungement of information recorded on write-once optical
media.

ISO 12142

Media error monitoring and reporting techniques for verification of stored data on
optical digital data disks.

ISO/TR 12654

Recommendations for the management of electronic recording systems for the
recording of documents that may be required as evidence, on WORM optical disk.

ISO 14721

Open archival information system — Reference model (OAIS).

ISO/IEC 15444

JPEG 2000 image coding system: Core coding system.
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ISO 15489 Records Management.

ISO/TR 15801 Information stored electronically — Recommendations for trustworthiness and reliability.

ISO 15836 The Dublin Core metadata element set.

ISO 18492/TR Long-term preservation of electronic document-based information.

ISO 19005-1 Electronic document file format for long-term preservation — Part 1: Use of PDF 1.4
(PDF/A-1).

ISO 23081 Metadata for records.

ITU X.667 Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as
ASN.1 object identifier components.
(http://www.itu.int/ITU-T/studygroups/com17/0id/X.667-E.pdf).

TIFF Tagged Image File Format.

(http://partners.adobe.com/public/developer/tiff/index.html)

X.509 ITU-T Recommendation X.509: Open systems interconnection — The Directory: Public-
key and attribute certificate frameworks.
(http://www.itu.int/rec/T-REC-X.509-200003-I/en).

XKMS XML Key Management Spec.

(http://www.w3.org/TR/xkms/).

XML W3C Extensible Markup Language (XML)

(http://www.w3.0rg/TR/REC-xml/)

7.2 Jiné sm érnice

171

ISO/DIS 9241-

Ergonomics of human-system interaction — Part 171: Guidance on software
accessibility

ISO/TS 16071

Guidance on accessibility for human-computer interfaces (due to be superseded
by ISO 9241-171).

WfMC Workflow Management Coalition Terminology & Glossary.
(http://www.wfmc.org/standards/referencemodel.htm)

1999/93/EC Directive on a Community Framework for Electronic Signatures.
(http://europa.eu/scadplus/leg/en/lvb/124118.htm)

DLM Forum Guidelines on best practices for using electronic information. INSAR (European

Guidelines Archives News) Supplement 11l (1997). ISBN: 92-828-2285-0.

(http://dimforum.typepad.com/gdlines.pdf)

7.3 Zdroje a sm érnice pro zp Fistup novani

Tato C4st uvadi zdroje a smérnice pro vyvojare a ndkupci ERMS. Zatimco ostatni ¢asti této
pfilohy obsahuji jen vefejné dostupné a mezinarodni publikace, tato ¢ast zahrnuje informace,
které maji narodni puvod a pochézeji od dodavatell. Je to proto, Ze k danému tématu nebyla
zjiSténa Zza4dna mezinarodné uznavana dokumentace; ta mize byt doplnéna do pfipadnych

pozdégjSich verzi MoReq.

Pro vyvoja re

W3C Web Content Accessibility Guidelines (for websites and web applications)
(http://www.w3.org/WAI/)
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RNIB Web Access Centre
(http://www.rnib.org.uk/webaccesscentre)

RNIB Software Access Centre
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre)

IBM Human Ability and Accessibility Centre
(http://www-03.ibm.com/able/guidelines/)

ISO/IEC 18019 Guidelines for the design and preparation of user documentation for application software (see
especially clause 4.2.6). (Due to be replaced by ISO/IEC 26514.)

ISO/IEC 26514 User documentation requirements for documentation designers and developers. (Under development).

Pro po Fizeni

ACCENT - Accessibility in ICT Procurement: EU project
(http://www.verva.se/english/international-network/the-accent-project/)

PAS 78:2006
A guide to good practice in commissioning accessible websites

(http://www.equalityhumanrights.com/en/publicationsandresources/Disability/Pages/Websiteaccessibilityguidance.aspx)

RNIB Software Access Centre
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre)

7.4 Smeérnice pro digitalni uchovavani

InterPARES project (http://www.interpares.org)
Preserving Access to Digital Information (PADI) project
National Library of Australia

(http://www.nla.gov.au/padi/)

The National Archives
Functional Requirements for the Sustainability of Electronic Records
(http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional requirements.pdf)

7.5 Graficky model vztahu MoReg2 s jinymi sm  érnicemi

Tato ¢ast obsahuje graficky model, ktery ukazuje, jakym zpusobem souviseji kliCové normy
s elektronickou spisovou sluzbou. VyuZiva nasledujiciho nového modelu elektronické spisové
sluzby, vypracovaného pouze pro tento ucel
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PRIJEM POUZITI
VYTVORENI UCHOVANI
DOKUMENTY
ZNICENI PRENOS
ULOZENI SPRAVA

Model znazorfiuje kli¢ové procesy dotykajici se elektronickych dokumentt. Dokumenty jsou
v ném reprezentovany Sedivym stfedovym kruhem. Procesy (,vytvofeni, ,pfijem* atd.) jsou
reprezentovany barevnymi vySec¢emi kolem dokumentu.

Pocet zndzornénych procesu (granularita, iroveri podrobnosti modelu) je pomérné libovolny.
Je moznych nékolik jinych provedeni, ktera by mozna byla pro rdzné ucely vhodnégjsi; vyse
popisovany model byl zvolen specificky pro vyjadieni vztahu s normami. Vyklad
znazornénych procesu:

¢ Vytvo feni zahrnuje nejen vytvofeni dokumentd uvnitf organizace, ale také pfijeti
dokumentu ze sfér mimo organizaci.

¢ Prijem zahrnuje registraci, tfidéni a zapis metadat pro spravu dokumenta.

¢ Pouziti zahrnuje vyhledavani, vybér, listovani, znazornéni, udrzovani, pfezkoumani atd.
¢ Uchovani zahrnuje procesy potiebné k zachovani pristupnosti s asem.

¢ Sprava zahrnuje udrzovani pfistupovych kontrol a likvidacnich opravnéni.

Poradi zndzornénych procesl neni dulezité, protoZze procesy mohou v riznych prostfedich
probihat v jiném sledu.

Se znaénym zjednoduSenim mulze byt vztah zakladnich norem vztahujicich se na
elektronickou spisovou sluzbu k témto procestim vyjadien nasledujicim modelem.
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IS0 15801, 12654 suD
S0 12033 KWL
Metadata:
POF DC. ISAAR, IS0s 23081,
B39, 27348, 5064, BE01
130 18402, QAIS
RFC 2821, 2822 A
TIFF, J._I\PEC #.509, XKMS
150218 POFiA
=0 12037
Merer2e 150 T IS0 15801, 12854
50 12142
Legenda:
USE — pouZziti PRESERVE - uchovani TRANSFER - pfenos
MANAGE — sprdva STORE — uloZeni DESTROY - zni¢eni

CREATE - vytvofeni CAPTURE — pfijem
Obr. A7.2

Vy8e znazornény vztah mezi normami a procesy je znovu znazornén na konci této ¢asti, a to
ve formé, ktera nevyZaduje pouZiti barev.

Tento model sleduje miru vyznamnosti norem — velmi pfiblizné — tj. pouZzitim barevnych linek
pfikladanych k jednotlivym procesum. Kazdé barevna linka reprezentuje jednu nebo nékolik
norem. Kde je to mozné, jsou normy uvadény podle svych bé&znych nazvl (napf. PDF/A,
OAIS), nikoli méné vyjadfujicim €islem normy (napf. ISO 19005, ISO 14721); oficialni nazvy
jsou uvedeny v Casti 1 této pfilohy. Uvédomte si, Ze kazdy model tohoto druhu muze
poskytnout jen hruby néstin — je nemozné vyjadfit vSechny podrobnosti o vSech interakcich
procest a norem; to, co je do modelu zafazeno nebo nezafazeno, odrazi do urcité miry
subjektivni nazor.

MrLviv s

ostatni jsou vylou€eny. Kriteria pro vylou€eni nebo naopak zaneseni jsou diskutabilni.

Model je popisovan v nasledujicich pasazich. Normy, které jsou pouzitelné v ramci mnoha
procesu, jsou vysvétlovany niZze, a za nimi pak nasleduje popis norem dulezitych pro
jednotlivé procesy.

ISO 15489 a MoReg2

ISO 15489 i MoReq?2 pokryvaji vSechny procesy tykajici se elektronickych dokumenta. Proto
jsou také znazornény jako obkreslujici vSechny procesy.

XML

XML je znazornén jako dulezity témeér pro vSechny procesy — vSechny s vyjimkou ulozeni a
zni¢eni. Jeho vyznam se velmi liSi podle prostfedi. OvSem v zasadé muaze ovlivnit format
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vytvofeni dokumentu, pak zpusob, jakym jsou uloZena a vyjadfena pfi pfijmu nebo pozdéjSim
pouZziti metadata; je to dulezitd norma, kter4 usnadniuje interpretaci metadat a obsahu pfi
dlouhodobém uchovavani; muze se pouzit pro poskytnuti bézného schématu pfenosu mezi
systémy; muze se také pouZzit pro popis pfistupu a schémat a likvidacnich opravnéni.

Metadata

Standardy metadat jsou dileZité pro procesy pfijmu, pouZiti, uchovani, pfenosu a spravy.
Zahrnuji ISO 23081 (ktera pokryva vSechny aspekty metadat spravy dokumentud), Dublinské
jadro (které specifikuje standardni sadu metadat pro vyhledavani), ISO 639 (fizeny slovnik
jazykovych kodu), ISAD a ISAAR (pfistupy k pouZiti metadat pro vedeni a archivaci
dokumentu) a ISO 2788 a 5984 (normy pro tezaurus).

Vytvo Feni

K hlavnim aspektim pfi zvazovani procesu tvorby dokumentl patfi format dokumentu.
Existuje mnoho standardnich formétu, v€etné RFC 2821/2822 (pro elektronickou postu), ISO
216, TIFF a JPEG (pro skenované obrazky) a PDF/A.

Prijem

Na proces pfijmu se rozhodnym zplsobem vztahuji standardy metadat vSech druhd. Nékteré
standardni formaty tykajici se pfijmu jsou dilezité také z hlediska automatického vyjmuti
hodnot metadat. Pro pfijem jsou rovnéz pfislusSné normy tykajici se pravnich otazek,
jmenovité 1SO 15801 a ISO 12654.

Pouziti

Norma, kterou se fidi GUID (globalné jednoznaéné id), X.667, se tyka zpusobu, jakym jsou
elektornické dokumenty pouzivany, totéz plati pro normy souvisejici s pravnimi otazkami, tj.
ISO 15801 a ISO 12654.

Uchovani

Klicovou normou pro digitélni uchovani je OAIS; ta poskytuje ramec pro navrh a spravu
uchovéavacich cinnosti. Obecné pokyny pak pfinasi ISO 28492. Nejvétsi ¢ast praci spojenych
s uchovavanim se do znacné miry spoléhd na vyuzZivani standardd metadat; a zasadnim
standardem je zde PDF/A, ktery pfedepisuje forméat uchovani. Rovnéz standardy pro
elektronické podpisy X.509 a XKMS maji svij vliv na problematiku uchovani.

Pfenos

Pouziti metadatovych standardu je pro pfenosy mezi organizacemi nebo mezi systémy
nezbytné.

Sprava

Metadatové standardy mohou podporovat procesy spravy pristupu a uchovani. DuleZité jsou
také pravni normy, 1SO 15801 a 12654.

Ulozeni
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ISO 12142 feSi nékteré méné vyznamné aspekty ukladani, souvisejici s ulozenim na optické
disky.

Zni€eni
ISO 12037 feSi nékteré méné vyznamné aspekty zni€eni, jmenovité vymazani; je vSak

pFislusna jen pro nékteréa prostredi.

Vztahy mezi normami a procesy jsou znazornény formou nasledujici tabulky, ktera
nepotifebuje barvu. Tabulka ukazuje procesy ve sloupcich a normy v fadcich. KdyZ je na
praseéiku Fadku a sloupce od3krtavaci zna¢ka (), znamena to, Ze norma je pfislugna pro
pfedmétny proces.

8 s | S | o | s | E | <
Sz |8 | |g|s L3
S e o S e a |2 | E
Standard >d 0o o O daoa n D N
ISAAR International ~ Standard  Archival R EEE
(CPF) Authority Record for Corporate
Bodies, Persons, and Families
(International Council on Archives).
IETF Sample Mail Transfer Protocol. R
RFC
2821
IETF Internet Message Format. R
RFC
2822
ISO 216 | Writing paper and certain classes of |V |
printed matter — Trimmed sizes — A
and B series
ISO 639 | Codes for the representation of NN NN Y
names of languages.
ISO 2788 | Guidelines for the establishment NN [N [N
and development of monoligual
thesauri.
ISO 5964 | Guidelines for the establishment NN [N [N
and development of multilingual
thesauri.
ISO 8601 | Representation of dates and times. R R REE
ISO Generation and registration  of N N
9834-8 Universally Unique Indetifiers
(UUIDs) and their use as ASN.1
Object Identifier components (viz
také ITU X.667)
ISO Guidance for selection of document N
12033 image compression methods.
ISO Recommendations for the \
12037 expungement of information
recorded on write-once optical
media.
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ISO Media  error  monitoring  and N
12142 reporting techniques for verification
of stored data on optical digital data
disks.
ISO Recommendation for the
12654 management of electronic recording
systems for the recording of
documents that may be required as
evidence, on WORM optical disk.
ISO Open archival information system — N
14721 Reference model (OAIS).
ISO JPEG 2000 image coding system:
15444 Core coding system.
ISO Records Management. N R
15489
ISO Information stored electronically —
15801 Recommendations for
trustworthiness and reliability.
ISO The Dublin Core metadata element N
15836 set.
ISO Long-term preservation of electronic N
18492 document-based information.
ISO Electronic document file format for N
19005-1 | long-term preservation.
ISO Metadata for records. N
23081
ITU Generation and registration of
X.667 Universally Unique Identifiers
(UUIDs) and their use as ASN.1
object identifier components.
TIFF Tagged Image File Format.
MoReq2 | Aktualizace a rozsifeni Modelovych N R
porfadavku pro spravu
elektroniickych dokumentu
X.509 ITU-T  Recommendation  X.509: N
Open systems interconnection —
The Discovery: Public-Key and
atribute certificate frameworks.
XKMS XML Key Management N
Specification.
XML W3C Extensible Markup Language. \
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PRILOHA 8 — ZMENY PROTI PUVODNIMU MOREQ

8.1 Zmény, které nejsou zp étné kompatibilni

Specifikace MoReg2 byla sepsana s cilem zajistit co nejvétsi moznou slucitelnost s ptivodnim
MoReq. Hlavni inovaci tohoto vydani je ukladani dokumentt pfimo do vécnych skupin, tj. bez
pouziti spisi. To je pojednano v ¢asit 3.2; je tfeba poznamenat, Ze ERMS lze nakonfigurovat
pro vyfazeni této moznosti.

Schopnost vytvaret v spisech soucasti i dily je také v MoReq2 novou véci (viz ¢ast 3.3).
S touto zalezZitosti neni spojena Zadna otadzka zpétné kompatiliby, a pFedstavuje novy
vyznamny poZadavek.

Proti pfedchozimu MoReq se také zcela zménily definice prezentace a ztvarnéni. Viz slovnik
s Uuplnou definici obou termind.

8.2 Vztah mezi ¢éastmi

Struktura MoReqg2 je zrcadlem struktury MoReq, s vyhradou ur€itych zmén a nékolika
doplnéni. Tato ¢ast znazoriuje vztah mezi ¢astmi v MoReq a MoReq?2.

MoReq MoReq?2
Kap. | Nazev Kap. |Néazev
Pfedmluva Pfedmluva: MoReq2
1 Uvod 1 Uvod
1.1 Historie 1.1 Historie
1.2 Ugel a rozsah této specifikace 1.3 Ucel a rozsah této specifikace
1.3 Co je ERMS? 1.4 Co je ERMS?
1.4 K ¢emu lze tuto specifikaci pouZit? 1.5 K ¢emu lze tuto specifikaci pouzit?
1.5 Vyznam a omezeni této specifikace | 1.7 Vyznam a omezeni této specifikace
1.6 PouZiti této specifikace 1.9 PouZiti této specifikace
1.7 Struktura této specifikace 1.10 | Struktura této specifikace
1.8 Zavazné a Zzadouci poZadavky 1.12 | Zavazné a Zadouci poZadavky
1.9 DuSevni vlastnictvi 1.6 Prava duSevniho vlastnictvi
2 Prehled pozadavk(l na ERMS 2 Prehled poZzadavkl na ERMS
2.1 Kli¢ovéa terminologie 2.1 Kli¢ova terminologie
2.2 Kli¢ové pojmy 2.2 Kli¢ové pojmy
2.3 Model vztahd mezi entitami 2.3 Model vztahd mezi entitami
3 Spisovy plan 3 Spisovy plan
3.1 Konfigurace spisového planu 3.1 Konfigurace spisového planu
3.2 Vécné skupiny a spisy 3.2 Vécné skupiny a spisy
3.3 Soucasti 3.3 Dily a soucasti
3.4 UdrZovani spisového planu 3.4 UdrZzovani spisového planu
4 Kontrola a bezpeénost 4 Kontrola a bezpeénost
4.1 PFistup 4.1 PFistup
4.2 Transakéni protokol 4.2 Transakéni protokol
4.3 Z&loha a obnova 4.3 Zéloha a obnova
4.4 Monitorovani pohybu dokument( Vypusténo (pokryto ¢asti 10.1)
4.5 Autenticita Vypusténo (pokryto kapitolou 2)
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4.6 Bezpecnostni kategorie 10.15 | Bezpecnostni kategorie
5 Uchovani a vyfazovani 5 Uchovani a vyfazovani
5.1 Skartacni rezimy 5.1 Uchovani a skartacni rezimy
5.2 Prohlidka 5.2 Prohlidka skarta¢nich operaci
5.3 Pfenos, export a zni¢eni 5.3 Pfenos, export a zni¢eni
6 Pfijem dokumentud 6 Pfijem dokumentu
6.1 Pfijem 6.1 PFijem
6.2 Hromadny import 6.2 Hromadny import
6.3 Typy zaznami Vypusténo (pokryto ¢asti 6.1)
6.4 Sprava elektronické posty 6.3 Sprava elektronické posty
7 Odkazy 7 Odkazy
8 Vyhledani, vybér a znazornéni 8 Vyhledani, vybér a prezentace
8.1 Vyhledani a vybér 8.1 Vyhledani a vybér
8.2 Znazornéni: znazornéni dokumentd | 8.2 Prezentace: znazornéni dokumentu
8.3 Znazornéni: vytisténi 8.3 Prezentace: vytiSténi
8.4 Prezentace: jinak 8.4 Prezentace: jinak
9 Spravcovské funkce 9 Spravcovské funkce
9.1 VSeobecnhd sprava 9.1 VSeobecna sprava
9.2 Vykaznictvi 9.2 Vykaznictvi
9.3 Zména, vymaz a upravovani | 9.3 Zména, vymaz a upravovani
dokumentu dokumentt
10 Jiné funkce 10 Volitelné moduly
10.1 Sprava neelektronickych dokumentt | 10.1 | Sprava fyzickych (neelektronickych)
spisu a dokumentu
10.2 | Uchovani a odstranéni hybridnich | 10.2 | Odstranéni fyzickych dokumentu
spisu
10.3 Sprava zaznamu 10.3 | Sprava zaznami a spoluprace na
dalku
10.4 | Pracovni postup 10.4 | Pracovni postup
10.5 Digitalni podpisy 10.7 | Elektronické podpisy
10.6 | Sifrovani 10.8 | Sifrovani
10.7 Elektronicky vodotisk atd. 10.9 | Sprava digitalnich prav
10.8 | Vzdjemna spoluprace a otevienost Vypusténo (pokryto kapitolou 5, 6 a
Casti 10.6)
11 Nefunkéni poZzadavky 11 Nefunkéni poZadavky
11.1 Snadné pouZiti 11.1 | Snadné pouZziti
11.2 | Vykon a Skélovatelnost 11.2 | Vykon a Skélovatelnost
11.3 Dostupnost systému 11.3 | Dostupnost systému
11.4 | Technické standardy 11.4 | Technické standardy
11.5 Legislativni a regulaéni poZadavky 11.5 | Legislativni a regula¢ni poZadavky
11.6 Outsourcing a sprava dat ftfeti | 11.6 | Outsourcing a sprava dat treti
stranou stranou
11.7 Dlouhodobé uchovavani a | 11.7 | Dlouhodobé uchovavani a
zastaravani technologie zastaravani technologie
12 PoZadavky na metadata 12 PoZadavky na metadata
12.1 | Z4sady 12.1 | Zasady
12.2 | Organizace zavéreCné C¢ésti této | PF. Uvod
kapitoly 9.1
12.3 Spisovy plan prvk( metadat PF. Prvky metadat
9.7

Strana 223




MoReq 2

12.4 Prvky metadat vécné skupiny a | PF. Prvky metadat
spisu 9.7
12.5 Prvky metadat pro spisy nebo | PF. Prvky metadat
soucasti 9.7
12.6 Prvky metadat soucasti PF. Prvky metadat
9.7
12.7 Prvky metadat dokumentu PF. Prvky metadat
9.7.1
12.8 Prvky metadat u vynatku z | PF Redakce dokumentu
dokumentu 9.7.2
12.9 UzZivatelské prvky metadat PF. Agenti (UZivatelé, skupiny a role)
9.7.3
12.10 | Metadata role PF. Agenti (UzZivatelé, skupiny a role)
9.7.8
12.11 | Poznamky k vlastni Upravé | PF. Poznamky k vlastni Upravé
pozadavkl na metadata 9.9 pozadavkll na metadata
13 Referen¢ni model 13 Referen¢ni model
13.1 Slovnik 13.1 | Slovnik
13.2 Model vztahd mezi entitami 13.2 | Model vztahG mezi entitami
13.3 Popis diagramu vztahlt mezi | 13.3 | Popis diagramu vztaht mezi entitami
entitami
13.4 | Model kontroly pfistupu 13.4 | Model kontroly pfistupu
PRILOHY PRILOHY
PF. 1 | Referencni publikace PF. 1 | Referen&ni publikace
PF. 2 | Vyvoj této specifikace PF. 2 | Vyvoj této specifikace
PF. 3 | Pouziti této specifikace | PF. 3 | PouZiti této specifikace
v elektronické formé v elektronické formé
PF. 4 | Podékovani PF. 4 | Podékovani
1 Projektova skupina PF.
4.1 Projektova skupina
4.2 Edi¢ni vybor
2 Ovérovaci organizace PF.
4.3 DLM Forum
4.4 Panelisté
3 Obchodni znacky 4 Obchodni znacky
PF. 5 | Shoda s jinymi modely PF. 5 | Shoda s jinymi modely
1 Shoda s Dublinskym jadrem ISO 15836 — The Dublin Core
metadat Metadata Standard
2 Shoda s Pittsburskym modelem | | -----
metadat
PF. 6 | Zpracovani data PF. 6 | Zpracovani data
PF. 7 | Normy a jiné smérnice PF. 7 | Normy a jiné smérnice
1 Normy 1 Normy
2 Jiné smérnice 2 Jiné smérnice
3 Smeérnice pro zpfistupfiovani 3 Smérnice pro zpfistupfiovani a
zdroje
4 Smérnice pro dlouhodobé | 4 Smeérnice pro digitalni uchovavani
uchovavani
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PRILOHA 9 - METADATOVY MODEL

Pfiloha 9 obsahuje metadatovy model MoReq2. Je publikovdn mimo vlastni MoReq2 s cilem
usnadnit kiizové odkazy a kvuli jeho velikosti.

Strana 225



