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Narodni standard

V souvislosti s novou archivni legislativou zmocnéeni MV
pro vydani Narodniho standardu pro elektronicke
systémy spisoveé sluzby (ERMS).

Vychazi ze standardu MoReg?2 (standard ,Modelové
pozadavky pro spravu elektronickych dokumentu®).

MoReq2 jsou evropska pravidla pfipravena mezinarodni
organizaci DLM férum.

Nutna Uprava textu a doplnéni nékterych casti.

Pracovni skupina pfi Odboru archivni spravy MV
2

tluce srdce! i s S S




Koho se standard tyka?

Organizaci verejné spravy s povinnosti vést spisovou
sluzbu a provozujici ERMS.

Dodavatelu ERMS.

Pracovniku spisoveé sluzby a odbornikd na spravu
dokumentu.

Pozor!

| tzv. agendove systemy jsou systemy ERMS a
vztahuje se na né legislativa spisove sluzby!
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,Nova“ terminologie

Zaznam (angl. document): informace, ktera nebyla
deklarovana jako dokument, tedy nebyla zatfidéna,
evidovana a uzavrena proti zménam.

Dokument (angl. record): kazda pisemna, obrazova,
zvukova nebo jind zaznamenana informace, at' jiz v
podobé analogove Ci digitalni, ktera byla vytvorena
puvodcem nebo byla puvodci predana. Klicovou
vlastnosti dokumentu je jeho neménnost a trvalost jeho

iInformacniho obsahu.
4

tluce srdce! i s S S




EDMLIS

EBRMS

o £iie ZAzhamy poZménit

chrani doekumenty pfed pozménénim

utno Zine, aby zaznamy existovaly
v nékolika verzich

urno £iuie existenct jedne konecné
verze dokumentu

mife umoZnit, aby zaznamy jejich
vlastnici vymazali

chrani dolumenty pfed wywmazanim,
s wyjimkou stanowvenych a pfisné
kontrolowanych situaci

miZe ohsahovat specifické kentroly
uchowvavani

musi ohsahowat pfisnou kontrolu
uchowvavani

muze ohsahowat strukturu uloZend
zarnamu kontrolovatelnou uFivatel

muzi obsahowat pfesné stanowvenou
strulctury uspofadani dekumentt
(spisovy plan), kterou udrzuje
spraveowska role

1e pfedewiim uréen k podpofe
kafdodenniho pouZivani zaznamt pro
alrtualnd Einnostt,

mbZe podporovat kafdodenni

zpracovani zaznamt, ale priméarné e

urcen k zajidténd bezpecného uloZend
v =]

pracovnich dekumenti,

Internal va stdin] apriave




Zaklad: spisovy plan

Deklarace zaznamu jako dokumentu pfi prijmu je
zakoncCena zatrfidénim do spisu nebo vécné skupiny
spisového planu.

VSechny spisy musi byt zatfidény do vécnych skupin.
Mimoradna pozornost vénovana sprave spisového planu
PIné aplikovana dédic¢nost a hierarchicke usporadani.
Doplnéni evidence prostrednictvim podaciho deniku.
Sprava typovych spisu.
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Typové spisy

Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je
skutecnost, ze prislusny typovy spis je vzdy vysledkem
stejnorodych opakujicich se procesu (napfiklad stavebni
spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni
spisy) a ma obdobny obsah nebo strukturu. K dalSim
znakum typovych spisu patfi:

a) maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetne,

C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znameéeho a predem

stanoveneho procesu.
-
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Prijem zaznamu

Deklarace zaznamu jako dokumentu.

Prijem ze systému EDMS nebo CMS, elektronickymi
komunikacnimi prostredky.

Prijem hromadnym importem.

Prijem skenovanych listinnych dokumentu.
Zaevidovani (podaci denik).

Zatridéni dokumentu do vécné skupiny, spisu (soucasti,
dilu).

Vznik plné ur¢eného spisového znaku.
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Zpracovani dokumentu

Pozadavky na zajisténi elektronické komunikace (e-mail,
datové schranky, fax).

Pozadavky na integraci s EDMS a kancelarskym SW.
Zaevidovani (podaci denik).

Zatridéni dokumentu do vecné skupiny, spisu (soucasti,
dilu).

Moznost pretfidéni dokumentu a spisu jinam.
Znazorneni dokumentu - na obrazovce, tiskem.

VSechny operace v ERMS se zaznamenavaji v
transakcnim protokolu. 9
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Vyrazovani

Proces plné respektuje vyhlasku o spisové sluzbe.

ERMS iniciuje po uplynuti stanovené doby skartacni
operaci posuzovateli skartacnich operaci (zvlastni
spravcovska role).

Provedeni odborné prohlidky za ucasti prislusného
archivu.

Prenos dokumentu nebo spisu do archivu (odstranéni z
ERMS) nebo jejich zniceni.

Mohou vybrané dokumenty zustavat po prfedani archivu

v ERMS ? 10
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Predepsané souborové formaty

UrCuje novela vyhlasky o spisové sluzbe.
Dokument (resp. Jeho komponenty) musi byt do ného
migrovany - ztvarneny.

,Vystupnim datovym formatem dokumentu se rozumi formaty pro
a) format vystupu z informacéniho systemu,

b) format dokumentu ukladaného v informacnim systému,
c) format pro pfedavani do digitalniho archivu.”
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Predepsané souborové formaty

Format PDF/A (1ISO 19005) se pouzije jako vystupni datovy format
statickych textovych dokumentu, statickych obrazovych dokumentt nebo
statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentu.

Formaty PNG (ISO/IEC 15948:2004) a TIFF (revize 6 - nekomprimovany)
se pouzije jako vystupni datovy format statickych obrazovych dokumentu.

Format WAV se pouzije jako vystupni datovy format zvukovych dokumentu.
Format MPEG2 (ISO/IEC 13818) se pouzije jako vystupni datovy format

audiovizualnich dokumentd.

Pro vystup z informacéniho systému lze sou¢asné pouzit jiny datovy format
(tyka se napf. komunikace prostirednictvim datovych schranek).
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Metadata a XML schémata

Narodni standard definuje povinné datove prvky
(metadata), ktera musi ERMS umét exportovat v
predepsaném schematu XML.

Ucéel schémat:
- komunikace mezi systémy,

- migrace systemu,

- predavani dat k dlouhodobému ulozeni (Narodnimu
digitalnimu archivu).

V soucasné dobé v pripravé - spoluprace se skupinou

firem spolupracujici jiz na tvorbé schémat pro datové

schranky.
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Dokumentace systemu

Dokumentace v analogové podobé a pohromadé.

Evidencni list se zakladnimi udaji.

Prirucky a informace o zpusobu zalohovani a obnovy.

Nabyvaci dokumenty a licence.

Udaje o spravcovskych a uzivatelskych rolich.

Vysledek testu dle XML schémat Narodniho standardu.
=> dokumenty, ktere vétsinou puvodce jiz ma
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Miroslav Kunt, Sdruzeni ,CNZ"
kunt@nacr.cz http://www.chz.cz
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