ERMS - eSSI.



Co je to spisova sluzba

® zivotni cyklus dokumentu zahrnujici prijem, oznacovani, evidenci,
rozdélovani, obeh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani

® formy:

O listinna — listinné evidence, dorucené/vlastni dokumenty v digitalni podobé
puvodce pro ucely uchovani prevadi do listinné formy

O elektronickd - dorucené/vlastni dokumenty v listinné podobé ptivodce
zpravidla prevadi do ,, digitalni” formy, digitalni/digitalizované dokumenty jsou
zpracovavany prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby, v ném
jsou evidovany i listinné dokumenty



sluzby

eSSL)

instituce

Listinna

* statni podniky
* obce (s vyjimkou uvedenych
ve sloupci ,,Omezené” a

verejné vyzkumné

Listinna/omezeneé

Skoly a skolska zafizeni s vyjimkou
matefskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni
Skolniho stravovani

pravnické osoby zfizené nebo
zalozené tizemnimi
samospravnymi celky

organizacni slozky tizemnich
samospravnych celkii

obce bez povéreného obecniho
uradu, bez stavebniho nebo
matricniho tfadu, méstska cast
nebo méstsky obvod tizemné
¢lenéného statutarniho mésta, na
néz nebyla prenesena alesporni c¢ast
plisobnosti obce s povéfenym
obecnim uifadem nebo ptisobnosti
obce se stavebnim nebo matri¢nim
ufadem

Verejnopravni puvodci a forma vykonu spisove

eSSL

organizacni slozky statu
ozbrojené sily
bezpecnostni sbory

statni prispevkové
organizace

vysokeé skoly
zdravotni pojistovny

pravnické osoby zrizené
zakonem

kraje a hlavni mésto Praha



Povinnosti pti uchovani digitalnich dokumentu

® § 3 odst. 5 archivniho zakona
® zajisteni
O veérohodnosti puvodu dokumentu

O neporusitelnosti jejich obsahu a cCitelnosti

O tvorba a sprava metadat naleZejicich k témto dokumentiim v souladu
archivnim zdkonem

O ptipojeni udajii prokazujicich existenci dokumentu v Case

® tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru
archivalii



Zajisteni verohodnost puivodu dokumenti

® procesni postupy identifikace puvodu dokumentu
O u dorucenych dokumentti — odesilatel

O u vlastnich dokumentti — zpracovatel a schvalovatel

® oveérenti elektronickych zabezpecovacich prvku

O uznavany elektronicky podpis — identifikace podepisujici osoby, projev jeji
vile

O uznavana elektronicka znacka/pecet - identifikace oznacujici osoby,
integrita dat a spravnost ptivodu

O kvalifikované elektronické casovée razitko - existence dat v daném case



Zajisteni neporusitelnosti obsahu dokumentii

® procesni rovina (koncepce uloziste)

O nastaveni pristupovych prav

O opravneni k operacim pro jednotlivé uzivatele
® technicka rovina

O napt. elektronicka znacka, ukladani otiskti dokumentti (hashovaci funkce) —
transakcni protokoly



Zajisteéni citelnosti dokumentu

® uklddani dokumentu ve vystupnich formatech stanovenych
vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.

O staticke textové dokumenty - PDF/A, ISO 19005

O statické obrazove dokumenty - PNG, ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6 —
nekomprimovany; JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918

O dynamicke obrazove dokumenty - MPEG-2, ISO/IEC 13818, MPEG-1,
ISO/IEC 11172; GIF

O zvukoveé dokumenty - MP2; MP3; PCM
O databaze - XML



Tvorba a sprava metadat dokumentu

® dokumenty jsou v eSSL  oznacovany jednoznacnym
identifikatorem

® v eSSL jsou o dokumentu vedeny povinne udaje:

O poradové cislo (zaklad cisla jednaciho), datum doruceni/vzniku (zaevidovani),
udaje o odesilateli/vlastni, tidaje o kvantité — pocet lista (listinny dokument),
pocet listt/svazk priloh (listinny dokument), pocet a druh priloh (nelistinny
a digitdlni dokument), stru¢ny obsah, oznaceni organizacni jednotky/fyzické
osoby, které je dokument pridélen k vyrizeni, tdaje o vyfizeni (zpiisob
vyrizeni, identifikace adresata, udaje o kvantité odesilaného dokumentu), spisovy
znak a skartacni rezim, forma dokumentu, zarazeni do vybéru archivalii,
identifikator pridéleny digitalnim archivem



Tvorba a sprava metadat spisu

® spisy jsou v eSSL oznacovany jednoznacnym identifikatorem

® v eSSL jsou o spisech vedeny povinné udaje:

O strucny obsah, spisova znacka, datum zaloZeni, datum uzavteni,
spisovy znak, skartacni rezim, udaje o uloZeni spisu, (pocet ulozenych listii
dokumentii v listinné podobé tvoricich spis, popfipadé svazkii priloh v listinné
podobé dokumentu tvoricich spis), informace o tom, zda spis obsahuje
dokumenty v analogove podobé a jejich fyzické umisténi, informace o tom,
zda byl spis zarazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni
podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pridélil Narodni archiv nebo
digitalni archiv



Udaje prokazujici existenci dokumentu v case

® kvalifikované elektronické casove razitko

® transakcni protokoly

O soubor informaci o operacich provedenych s dokumenty, které je ovlivnily
nebo zmenily

O umoznuji rekonstrukci historie a kontrolu provedenych operaci



eSSL — transakc¢ni protokol

® eSSL automaticky sleduje provadéne operace s dokumenty,
informace o nich uklada do transakcniho protokolu, ve kterém
nemuze spravce nebo uzivatel provadet zmeény
® v protokolu se ukladaji udaje
O o operacich provadénych s dokumenty
O o uzivateli, ktery operaci provadi

O o Casu a datu operace

® eSSL denni obsah transakcniho protokolu automaticky na konci

kalendarniho dne ulozi jako ztvarnéni dokumentu ve formatu
PDF/A



eSSL - vyrazovani dokumentt a jejich predavani k
trvalému ulozeni archivu

® eSSL umoznuje

O export XML pro skartacni fizeni (SIP balicky podle prilohy ¢ 2 a 3
narodniho standardu)

O import metadat obsahujicich informace o rozhodnuti ve skartacnim rizeni
(XML podle ptilohy ¢. 4)

O export nebo prenos dokumentti a jejich metadat do archivu (SIP balicky
podle prilohy ¢. 2 a 3 narodniho standardu)

O import metadat obsahujicich informace o uloZeni archivalii v archivu a
znicCeni jejich replik v eSSL na zakladé potvrzeni prenosu do archivu



Postup skartacniho rizeni

® na zakladé zadosti puvodce, jejiz prilohu tvoii seznamy
vyrazovanych dokumentt
® archivar posoudi navrhované dokumenty

® na zakladé rozhodnuti jsou zpracovany definitivni seznamy, které
jsou soucasti protokolu o skartacnim fizeni
O dokumenty S ptivodce znici
O vybrané archivalie ptuvodce preda do prislusného archivu (o predani
vyhotovi archivar zdznam)



| sip_5000008427 mukovp09s01834_00 177470000000 144, xmi
| sip_50000084295mukovp0950184c_00177470000000 145. xml
| sip_50000084296mukovp03s0184d_00177470000000146. xml

25.3.2015 10:24
23.3.2015 10:24
23.3.2015 10:24

Seznamy vyrazovanych dokumentu z eSSL

Soubor XML
Soubor XML
Soubor XML
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