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Abstrakt

Prace zkouma problematiku legislativnich pozadavki na systémy spisové sluzby a systém datovych
schranek. Déle navrhuje procesy a systém spisové sluzby jakozto univerzalni feseni vhodné k
nasazeni v Siroké skale organizaci.

Abstract
The work examines legislative requirements for records management systems and databoxes system.

It suggests processes and records office system as a universal solution suitable for deployment in a
wide range of organizations.
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1 Uvod

Analyza, navrh a implementace informacniho systému je jednou z nejzajimavéjSich a pritom
zdkaznikem a jeho pozadavky navrhnout systém tak, aby splnil veSkera zadani a pfitom
minimalizoval riziko netspéchu pfi vlastni implementaci a nasazeni k zakaznikovi. Je§t¢ vetsi
vyzvou je pak informacni systém spisové sluzby, kdy mimo vstupu zakaznika je tfeba naplnit literu
zakona, ktery ¢asto nespecifikuje zptisob vyporadani problémii, nebo naopak urcuje postupy, které
praxe nezna.

Aby bylo mozné vlbec projekt Uspésné realizovat, je nutné ustanovit uzkou spolupraci se
zakaznikem a inkrementalnimi kroky postupovat k cili - plnohodnotnému béhu aplikace.

1.1  Spisova sluzba

Spisova sluzba miize nabyvat riznych podob, od ruéni listinné evidence az po sofistikované
informacni systémy usité na miru konkrétnimu zékaznikovi. V souvislosti se zavedenim systému
datovych schranek a pfislusné upravy zakona umoziujici elektronické archivnictvi a spisové
sluzby (Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé [1]) je tedy nasnadé vytvoreni IS
spisové sluzby. Nebylo by rozumné (a od roku 2012 mozné' v dobé, kdy elektronizace statni
spravy masovée nasazuje a vyzaduje elektronickou komunikaci v ramci vSech organizacnich slozek
statu (OSS), pravnickych osob (PO) a nutnosti vyuzivat IS Datovych schranek (ISDS)) provadét
konverzi elektronickych dokumenti do listinnych jen za G¢elem jejich dal§iho zpracovani v ramci
listinného procesu spisové sluzby. IS spisové sluzby tedy musi zajistit predev§im moznost
zpracovani dokumentu pfijatych elektronicky at’ uz prostfednictvim ISDS, e-mailem, pifipadné
osobné prostiednictvim datového nosice na podatelné, ale také moznost zpracovavat dokumenty
prijaté v listinné podobé¢, jejich ptevod do elektronické podoby a zaevidovani v systému. Mezi
zakladni kameny spisové sluzby patii dale ptidélovani unikatniho identifikatoru dokumentu, ¢isla
jednaciho, moznost shlukovat jednotlivé dokumenty do spisil, pfidavat k dokumentim a spisim
poznamky (metadata), predavat spisy v ramci organizace, moznost sledovat plnéni termint
vyfizeni a v neposledni fadé fesit ptistupova opravnéni k datim.

1.2 Datové schranky

Informacni systém Datovych schranek byl plné spustén 1. 11. 2009 na zaklad¢é zakona 300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii[2], a stal se tak prvnim velkym
krokem k elektronizaci statni spravy a elektronické vyméné dat mezi statnimi organizacemi, ale i
mezi obCany a statnimi institucemi. V navaznosti na tento zakon pak doslo schvaleni novely
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€[1], ktery upravuje a specifikuje pozadavky
na vykon spisové sluzby v elektronické podobé.

! KomentaF k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, s. 1.



2 Analyza problematiky ISDS

Pfi analyze systému ISDS autor této prace vychdzel zejména ze zdkona 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt [2], dale z provadécich vyhlasek [3] a
provozniho fadu ISDS [4]. Pro ziskéani informaci o rozhrani WS bylo nutné zazadat o piistup jako
registrovany dodavatel aplikace spisové sluzby vyuzivajici WS ISDS (registrovat je mozné zde:
http://www.datoveschranky.info/spis.php).

2.1  Datova zprava

Pod timto pojmem rozumi zdkon 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentti [2] nésledujici:

(1) Dokumenty organii verejné moci dorucované prostrednictvim datové schranky, a ukony
provadené viici organuim verejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy.

(2) Je-li dokument nebo ukon urcen do viastnich rukou adresata, vyznaci tuto skutecnost odesilatel
v datové Zprdvé.2

Datovou zpravu tvofi obalka a obsah zpravy, strukturu XML obalky datové zpravy urcuje
Technicka ptiloha ¢. 1 provozniho fadu ISDS a je popsana v piilozeném schématu
dmBaseTypes.xsd [ptiloha ¢. 1]. Obsahem zpravy pak miize byt 1-n ptiloh povoleného formatu.
Seznam povolenych formath je uveden v Piiloze 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek [5], ve znéni
upraveném vyhlaskou 422 z 22. prosince 2010 [6]. Povolené pfilohy jsou zejména pdf, soubory
skupiny Office doc/docx, xml, txt, obrazové soubory jpg/tiff/png, video soubory mpeg/mpeg2,
audio formaty wav, mp2/mp3, mapové a geografické formaty shp/dbf/shx/gml/gfs/dwg a soubory
pro elektronickou fakturaci isdoc/isdocx.

Dalsimi povolenymi piilohami jsou sobory pro vyménu certifikati a elektronickych podpist a
casovych razitek cer/crt/der/, pk7/P7TM/P7S, tst (format elektronické ¢asové znacky).

Celkova velikost celé DS nesmi prekrocit 10MB, pti¢emz je tieba brat v potaz, Ze dokumenty se
predavaji kodované jako base64 fetézce, takze redlnd mozna velikost vSech binarnich pfiloh je
nizsi.

2.1.1  Zpisoby doruceni datové zpravy

Doruc€ovani dokumentii prostfednictvim datové schranky specifikuje § 17 zakona 300/2008 Sb. [2]
takto:

Umoznuje-li to povaha dokument a nepripousti-li pravni predpisy dorucovani jinak, uprednostiuje
se vzdy doruceni dokumentu prostrednictvim datové schranky.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky
prihldsi osoba, kterd md s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k dodanému dokumentu.’

Z vyse uvedeného vyplyva, ze datovou zpravu opatfenou ptfiznakem ,,do vlastnich rukou® (obdoba
tzv. zasilky s Cervenym pruhem) muze precist pouze konkrétni osoba. Systém ISDS zajisti, aby
v ptipad€, Ze prihlaseni provede osoba, kterd neni adresatem a nema opravnéni Cist i zpravy do
vlastnich rukou, nedoslo k doruceni takto oznaCenych zprav. Systém ISDS tak zajist'uje, aby kazda
fyzicka osoba méla moznost Cist jen ty zpravy, které umoziuje jeho opravnéni.

2 § 19, zakon 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument(
* § 17, zakon 300/2008 Sb.



Ptihlaseni do DS prob€hne automaticky na zakladé uréené mnoziny operaci - toto piihlaSeni pak
ma za disledek doruceni ve smyslu zakona, viz vyse.
Mezi operace, které jsou povazovany za ptihlaseni, patii:

e piihlaSeni na webovém portalu ISDS,

e pfistup pomoci WS a provedeni nékteré z téchto operaci: ziskani doslé zpradvy nebo jeji
obalky, ziskani seznamu doslych nebo odeslanych zprav, ziskani dodejky nebo doruc¢enky
datové zpravy, oznaceni DZ jako stazené.

UZivatel se ve smyslu zdkona nepfihlasil, provedl-li prostfednictvim WS odeslani nové DZ nebo
vyhledéani datové schranky.

2.1.2  Stavy datové zpravy

V prubéhu Zivotniho cyklu zprdvy mtize prochazet zprava nasledujicimi stavy:
e DZ byla podana,

DZ dostala ¢asovou znacku,

DZ neprosla antivirovou kontrolou,

DZ dodana do ISDS,

DZ byla dorucena nahradné (fikcei),

DZ byla dorucena piihlasenim,

DZ byla prectena,

DZ oznacena jako nedorucitelna (schranka byla zpétné znepfistupnéna),

DZ byla smazana.

2.2  Komunikace s ISDS prostrednictvim WS

Definice WS ISDS je neveiejnd a je dostupna pouze registrovanym dodavatelim spisovych sluzeb,
veskerou dokumentaci proto prikladam jako pfilohy v elektronické podobé na CD.

Systém ISDS rozdéluje WS do nékolika kategorii, pro kazdou kategorii pak poskytuje jedno
WSDL". Nékteré skupiny sluZeb se tykaji pouze organt, které maji ze zakona povinnost zfizovani
a jiného manipulovani s datovymi schrankami. Touto skupinou se dale autor prace zabyvat zde
nebude, z hlediska bézného pouziti ve spisové sluzbé jsou irelevantni.

2.2.1  Sluzby pro manipulaci s datovymi zpravami

wervr

vvvvv

z divodu rozliSeni aplika¢ni narocnosti na zpracovani - jedna skupina pfimo manipuluje se
zpravami, které obsahuji obecné a 10 MB pfiloh, ostatni pak pfenaseji pouze metadata zprav.
Skupina pro manipulaci se zpravami je definovana v souboru dm_operations.wsdl! [ptiloha ¢. 2],

zatimco ostatni sluzby jsou popsany v souboru dm info.wsdl [ptiloha ¢. 3]. Popisy sluzeb a
rozhrani vychazeji z dokumnetu Webové sluzby ISDS pro manipulaci s datovymi zpravami [16].

2.2.1.1 Sluzby operujici s celymi zpravami

CreateMessage
Sluzba slouzi k vytvofeni a odeslani nové zpravy.
Vstup obsahuje zejména:

e data obalky specifikujici ID schranky adresata,

% viz: http://www.w3.org/TR/wsdl



predmét,
informace, komu je zprava urcena (napf. v ramci organizace),
priznak pro doruceni do vlastnich rukou,
priznak umoznéni doruceni fikei,
¢isla jednaci a spisové znacky odesilatele i pfijemce,
vlastni pisemnosti, pficemz jedna z pisemnosti je povazovéna za hlavni (pravodni dopis
apod.).
Vystup:
o unikatni identifikator zpravy,
e status operace.

CreateMultipleMessage
Slouzi pro vytvoreni hromadné zpravy pro vice adresatt, napiiklad pokud se obesila skupina
dotéenych osob ve stavebnim fizeni.
Vstup:

e obsahuje vSe jako sluzba CreateMessage s tim rozdilem, ze obsahuje pole ptijemci.
Vystup:

o celkovy status operace,

e pole identifikatort zpravy v ISDS pro kazdého adresata vCetné stavu operace pro

jednotlivé adresaty.

Dojde-li ke globalni chybé, obsahuje globdlni status informaci o chybé a nevraci se pole
identifikatorti. Pfi chyb¢ u odesilani jednotlivé zpravy ma globalni status hodnotu 0004 a konkrétni
chyba se vraci v patficném statusu pro jednotlivého pfijemce, v tomto piipad¢ také neni pro
pfijemce, kterému se nepodaftilo odeslat vraceno ID zpravy.

MessageDownload
Sluzba slouZi je stazeni pfijaté zpravy.
Vstup:
e identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e obalka datové zpravy,
hash zpravy (obalky + obsahu),
kvalifikovana ¢asova znacka podani zpravy,
¢as dodani zpravy do DS,
¢as doruceni zpravy,
stav zpravy,
seznam piiloh.

Tato sluzba je spiSe pomocnou nebo nouzovou sluzbou v ptipadé, ze by aplikaci pouzivala néjaka
mobilni aplikace apod., sluzba totiz vraci pouze nepodepsanou zpravu, nelze ji tedy ovéfit, nema
ani pravni vahu, protoze neni nezpochybnitelna.

SignedMessageDownload

Sluzba slouZi je stazeni podepsané piijaté zpravy. Zprava obsahuje base64 zakodovanou zpravu
pro moznost provedeni kontroly podpisu, archivaci, moznost ovéfeni zpravy i po uplynuti doby 90
dni, po kterou je zpravu mozné stahnout z ISDS.
Vstup:

o identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:



e podepsany base64 fetézec (datova zprava), podpis je standardu PKCS#7 ve formatu CMS.
Vlastnim obsahem po rozbaleni je pak tataz zprava jako by byla vracena v ptipad¢ sluzby
MessageDownload.

Tento zpisob stahovani zpravy je preferovany a spravny, takto stazenou zpravu lze ulozit do
elektronického archivu a je mozno ji zpétn€ ovéfit pomoci sluzby AutenticateMessage.

SignedSendMessageDownload

Sluzba pro stazeni podepsané odchozi zpravy. Odesilajici ma tak moznost stahnout dukazni
material, ktery kvalifikovanou znackou zarucuje, Ze zprava, véetn¢ priloh, byla odeslana prikazné
do systému ISDS. Soucésti podepsané zpravy je i stav - opét pritkazni materidl, ze zprdva byla
dorucena, ptipadné dorucena fikci nebo prectena apod.
Vstup:

e identifikdtor zpravy v systému ISDS — IDDZ.

Vystup:
e podepsany base64 fetézec (datova zprava), podpis je standardu PKCS#7 ve formatu CMS.
Vlastnim obsahem po rozbaleni je pak cela zprava tak jak byla odeslana do systému ISDS,
véetné metadat, stavu doruceni a pfiloh.

Protoze systém ISDS udrzuje zpravy po doruceni pouze 90 dni, je tieba provést stazeni podepsané
odeslané zpravy, jako prukazni material v pfipadé sporu. Zpravu lze poté kdykoliv ovétit pomoci
sluzby AuthenticateMessage.

AuthenticateMessage
Sluzba slouzi ovéteni stavu a shody zpravy se systémem ISDS. Protoze zpravy jsou oficidlné celé
v systému ISDS drzeny pouze po dobu 90 dnil od data doruceni a aktualni metodika zpochybiuje
ovefeni DS po vyprSeni platnosti kvalifikovaného certifikatu, ktery zpravu podepsal, slouzi tato
sluzba k zpétnému ovéteni, Ze nedoslo ke zmeéné DS po jejim stazeni z ISDS.
Vstup:

e kompletni podepsana datova zprava (odeslana i piijata) v base64 kodovani.
Vystup:

e pfiznak platnosti zpravy (bool),

e status operace.

2.2.1.2 Operace manipulujici s metadaty zprav
Obecné se jedna o zpravy zjistujici stav zprav, nastaveni pfiznakll u zpravy a stazeni seznamul
Zprav.

VerifyMessage
Sluzba slouzi k ziskdni primarniho hashe DZ ulozené v ISDS, aby jej bylo mozno porovnat s
hashem ve zprave a pouzit k ovéfeni.
Vstup:
e identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e primarni hash zpravy.
Sluzba je pozlstatek z dob, kdy neexistovala sluzba AuthenticateMessage, a v systému je drzena
predevsim z divodu zpétné kompatibility.

MessageEnvelopeDownload
Sluzba slouZi pro stazeni obalky zpravy bez ptiloh.



Vstup:
e identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e obalka zpravy bez obsahu zpravy,
hash zpravy (obalky +obsahu),
kvalifikovana ¢asova znacka podani zpravy,
cas dodani zpravy do DS,
Cas doruceni zpravy,
stav zpravy,
velikost pfiloh.

MarkMessageAsDownloaded
Sluzba po GspéSném stazeni zpravy oznaci zpravu jako stazenou, nasledné se pak neni vracena v
seznamu doru¢enych zprav GetListOfReceivedMessages, pokud je zvolen filtr nepiectené.
Vstup:
o identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e status operace.

GetDeliveryInfo
Sluzba slouZi k zjisténi stavu doruceni vlastni DZ adresatovi.
Vstup:

e identifikdtor zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:

e obalka zpravy bez obsahu zpravy,
e Cas dodani zpravy do DS,

e Cas doruceni zpravy,

e stav zpravy.

GetSignedDeliveryInfo
Sluzba slouZi k zjisténi stavu doru€eni vlastni DZ adresatovi.

Vstup:
o identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e podepsany base64 fetézec (obalka zpravy bez obsahu zpravy obsahujici totéz co odpoved

GetDeliverylnfo).

GetListOfReceivedMessages
Slouzi ke staZzeni seznamu pfijatych zprav, je mozné filtrovat dle data a stavu zprav.

Vstup:
e (asod,
e (as do,

e stav zpravy,
e (islo prvniho zdznamu (pocitano od 1),
e maximalni pocet zdznamti do odpovédi.
Vystup:
e pole obsahujici:
- poradové cCislo zaznamu,
- obalku zpravy,
- stav zpravy,



- velikost pfiloh,
- ¢as dodani,
- ¢as doruceni,

e status.

GetListOfSentMessages

Sluzba slouzi k stazeni seznamu odeslanych zpravy, je mozné filtrovat dle Casu a stavu zpravy.
Vstup:
¢as od,
¢as do,
stav zpravy,
¢islo prvniho zaznamu (pocitano od 1),
e maximalni pocet zdznamul do odpovedi,
Vystup:
e pole obsahujici:
- poradové Cislo zaznamu,
- obalku zpravy,
- stav zpravy,
- velikost pfiloh,
- ¢as dodani,
- Cas doruceni,
e status.

GetMessageStateChanges

Sluzba vraci seznam zprav, u kterych doslo ke zméné stavu za zadany ¢asovy interval.
Vstup:
e (Casod,
e casdo.
Vystup:
e pole obsahujici:
- identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ,
- Cas posledni zmény,
- stav datové zpravy.

Sluzba vraci pouze urcitou podmnozinu moznych zmeén, kterou povazovali programatoii ISDS za
dilezitou, a plné proto nenahrazuje pravidelné stazeni seznamu vSech odeslanych zprav sluzbou
GetListOfSentMessages.

GetMessageAuthor
Sluzba slouzi k zjisténi konkrétniho odesilatele zpravy, pokud toto odesilatel povolil, volani sluzby
zpusobuje doruceni dodanych zprav dle zakona.
Vstup:
e identifikator zpravy v systému ISDS — IDDZ.
Vystup:
e jméno a piijmeni uzivatele,
e typ uZivatele.

V ptipadé, Ze zasilani této informace nebylo odesilatelem povoleno, vraci se prazdné polozky v
odpoveédi.
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2.2.2  Sluzby pro manipulaci s datovou schrankou

Jedna se o skupinu obsluznych sluzeb urcenych pro uzivatele ISDS, tyto sluzby zahrnuji sluzby pro
ziskani informace o schrance a uzivateli, zjiSténi exspirace hesla a pro zménu hesla. Kapitola
vzchazi z dokumentu Webové sluzby souvisejici s ptistupem do ISDS [17].

GetOwnerlInfoFromLogin
Sluzba vraci udaje o datové schrance na zakladé ptihlasené osoby, sluzba ma prazdny vstup.
Vystup:

e ID datové schranky a ostatni informace o vlastniku DS,

e status.

GetUserInfoFromLogin

Sluzba vraci udaje o uzivateli poveéfenim k pfistupu k DS na zékladé ptihlasené osoby, sluzba ma
prazdny vstup. Sluzby GetOwnerInfoFromLogin a GetUserInfoFromLogin se u nékterych typi
mohou piekryvat.

Vystup:
e ID datové schranky a ostatni informace o ptihlaSeném uzivateli,
e status

2.2.3  Sluzby pro vyhledavani datovych schranek

Skupina sluzeb slouzi k vyhledani DS adresata a k ovéfeni stavu DS, vychazi z dokumentu
Webové sluzby ISDS pro vyhledavani datovych schranek[18].
Pro vyhledavani v DS plati pravidla a omezeni na rozsah dle zakona ¢. 300/2008 Sb. [2]

FindDataBox

Sluzba provede vyhledani dle zadanych kritérii, vyhledavani je omezeno tak, zZe pouze uzivatelé s
opravnénim OVM mohou hledat nap#ic celym systémem. Ostatni uzivatel¢ mohou hledat jen
organy OVM.
Vstup:
e identifikator datové schranky - ID DS nebo
e tdaje o majiteli, ty se dale d&li podle typu DS, lze hledat dle IC, obchodniho jména nebo
jeho c¢asti, jména, ptijmeni, rodného piijmeni, data narozeni apod. (podrobna specifikace v
pfilozném souboru db_search.wsdl [ptiloha ¢. 4]).
Vystup:
e pole 0-n zaznami obsahujici informace o DS odpovidajici kritériim:
- IS datové schranky,
- typ DS,
- IC u typu PO, OVM a PFO,
- jméno, pfijmeni, datum narozeni u FO a PFO,
- datum zfizeni DS.

CheckDataBox
Sluzba slouzi k ovéteni stavu DS.
Vstup:
e identifikator datové schranky - ID DS.
Vystup:
e stav DS,
e status zpracovani.
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GetDataBoxList

Sluzba slouZzi ke stazeni celého seznamu DS véetné zakladnich informaci o vlastniku DS.
Protoze sluzba obsahuje také osobni udaje, jeji pouziti se omezuje pouze na uzivatele typu OVM
pristupujici k ISDS pomoci systémového certifikatu. Tuto sluzbu tedy nebudeme dale uvazovat.
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3 Analyza pozadavku spisové sluzby

Cela tato kapitola bude analyzovat zakony a normy kladené na spisovou sluzbu. Vychazi zejména
ze zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkoni [1], jak
vyplyva ze zmén provedenych zdkonem ¢. 413/2005 Sb. [7], zdkonem ¢&. 444/2005 Sb. [8],
zakonem ¢. 112/2006 Sb. [9], zdkonem ¢. 181/2007 Sb. [10], zdkonem ¢. 296/2007 Sb. [11],
zakonem ¢. 32/2008 Sb. [12] a zakonem ¢. 190/2009 Sb. [13] (dale v textu této kapitoly pouze
zakon), z Vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby [14] (déale pouze
vyhlaska), kromé toho pak z komentafe k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby (dale komentar k vyhlasce) [15].

Vyklad popsany v této kapitole bude nasledné slouzit jako podklad pii navrhu vlastniho
informacniho systému spisové sluzby s napojenim na Datové schranky, z vyse uvedeného zakona a
vyhlasky byly vybrany pouze ty smérnice, které jsou né€jakym zplisobem relevantni ve véci
elektronické spisové sluzby a jsou pfitom generické pro béznou spisovou sluzbu (nejsou tedy
zpracovana nektera ustanoveni a paragrafy, které jsou tuzce specifické pro urcity druh organizace).

3.1  Vykon spisové sluzby

Vykonem spisové sluzby rozumi zakon zajisteni odborné spravy dokumentii vzniklych z cinnosti
piivodce, popFipade z cinnosti jeho pravnich predchidci, zahrnujict jejich radny prijem, evidenci,
rozdelovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartacnim Fizeni, a to véetné kontroly téchto Sinnosti’.

Vykonem spisové sluzby jsou ze zakona povéfeny vSechny organizace (literou zadkona putvodci)
podle § 3 zdkona a jsou tedy povinny vSechny dokumenty, pfijaté i vlastni fadné evidovat.
Vyhléaska dale upravuje zplisob provadéni vykonu spisové sluzby zejména za Gcelem provadéni
vSemi organizacemi jednotnym zptsobem, a to bez ohledu na to, v jakém rozsahu organizace dle
zakona musi spisovou sluzbu vykovavat.

Sprava dokumentli je mozna jak v elektronické, tak v analogové podobé€. Vykonem v elektronické
podobé se rozumi sprava dokumentt v digitalni i v analogové podob¢. Vykonem v listinné podobé
se rozumi sprava dokumentd v analogové podobé a pievod dokumentd v digitadlni podobé na
dokumenty v analogové podobg.

3.1.1 Prijem dokumentu

Dorucené dokumenty se prijimaji v miste k tomu urcemném jinym pravnim predpisem nebo
piivodcem (ddle jen , podatelna*).” Pivodce je tedy povinen zfidit zafizeni pro piijem a evidenci
doruCenych dokumentt. Podatelna pak piijima vSechny dokumenty bez odhledu na druh
odesilatele. Pro pfijem dokumenti v digitalni podobé je piivodce, pokud jim je organ vefejné moci,
povinen zfidit také elektronickou podatelnu podle vyhlasky ¢. 496/2004 Sb. Pivodce musi zajistit
také zaevidovani vSech dokumentd pfijatych mimo elektronickou podatelnu, tj. napf. e-mailovou
adresou, a to zpisobem uvedenym ve spisovém fadu ptivodce.

Dokumenty, které nemaji uredni charakter z hlediska cinnosti piivodce, nepodichaji
evidenci.'Charakteristiku takovych dokumentd uvadi pivodce ve spisovém fadu nebo jiném
vnitinim predpise, pokud spisovy fad nevydava.

> §2, odst. k), Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, jak vyplyva
z pozdéjsich zmén

®s2, Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

g2, Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Pro pfijem v analogové podobé pak plati dale § 3 vyhldsky, ten mimo jiné specifikuje nutnost
oznaCeni dokumentu otiskem podaciho razitka nebo jiného technologického prostiedku, ktery
splnuje nalezitosti dle § 5 odst. 5. Lze tedy pouzit elektronické oznacovani doru¢eného dokumentu
v analogové podobé, pfipadn€é vyznaceni lepicim S$titkem a vSemi ndaleZitostmi potfebnymi k
jednoznacné identifikaci dokumentu a okamziku jeho doruceni.

Pro ptijem dokumenti v digitalni podob¢ plati § 4 vyhlasky, ten déle specifikuje nutnost overeni
platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovaného systémového podpisu a téz
kvalifikovaného ¢asového razitka vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb,
je-li jimi dokument v digitalni podob¢ opatien. Plivodce musi rovnéz ovéfit, ze certifikat, jimz byl
podpis proveden, nebyl zneplatnén. Tyto udaje je také mozné vyuzit ze zaznamu, pokud byly jiz
divéryhodné potizeny, napft. elektronickou podatelnou.

Dokument se dale zkontroluje, zda neobsahuje Skodlivy kéd nebo neobsahuje-li chybny datovy
format, ktery by mohl zptsobit skody na programovém vybaveni ptivodce. Pokud je Skodlivy kod
zjistén a lze urcit adresu odesilatele, priivodce jej musi neprodlené vyrozumét o zjisténi Skodlivého
koédu a poptipadé o zni¢eni dokumentu, v piipadé, ze nelze urcit adresata, je dokument znicen a
povazuje se za nedoruCeny. Pokud jim je plvodce vybaven, mize pouzit zvlastni uloziste s
bezpec¢nostnim rezimem, ktery umozni bezpecné ovétit, zda dokument neobsahuje vécné informace
pro dalsi zpracovani véci, které by vedli k zjisténi elektronické adresy odesilatele tak, aby mohl byt
vyrozumeén o zjisténi Skodlivého kodu.

Piivodce zabezpeci ulozeni udaje o skutecnosti, Ze doruceny dokument v digitalni podobé
obsahoval skodlivy kod. Tim spini povinnost vést zvlastni evidenci o dokumentech v digitalni
podobé obsahujicich Skodlivy kod. Tuto povinnost spini napr. tak, Ze evidence dokumentii obsahuje
atribut (indikdtor) upozoriujici na tuto skutecnost.’®

Vysledek overeni platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, znacky nebo kvalifikovaného
casového razitka se pripoji k dokumentu v digitalni podobé.® Timto je minéno uloZeni informace do
metadat konkrétniho dokumentu, jak urcuje narodni standard pro elektronické spisové sluzby.

Pokud ovéreni podle predchoziho odstavce prokadze neplatnost uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka, vyrozumi o tom puvodce
odesilatele a pozddda jej o napravu a to v pripade, Ze tato neplatnost ma pravni dusledky pro dalsi
zpracovani dokumentu.® S dokumentem se naklada dale zptisobem, jako by nebyl vyse uvedenymi
nalezitostmi opatien, s vyjimkou pfipadii uvedenych v komentafi k § 4 odst. 1 vyhlasky.

Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje Skodlivy kod, se v nezmenéné podobé
ulozi v ulozisti dorucenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a
oznaci se jednoznacnym identifikdtorem.” Diivodem ukladani je zabezpedeni nezménéné podoby
doru¢eného dokumentu v digitalni podobé¢ pro piipadnou dalsi potiebu ptivodce (dokladani podoby
doruceného dokumentu v digitalni podobé, zaloha v piipadé poskozeni nebo zni¢eni obrazu
doru¢eného dokumentu v digitalni podobé po jeho zavedeni do spisové sluzby).

3.1.2 Oznacovani dokumentua

Oznacovani dokumentit ve spisové sluzbé puvodce zajistuje u dokumentit v digitalni podobée
elektronicky systém spisové sluzby, u dokumentii v analogové podobé podatelna."’

¥ § 4, Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
° § 4, odstavec 7) Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

9§ 5, odstavec 1), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Timto se rozumi opatfeni dokumentu jednoznaénym identifikatorem. Vedenim elektronické
spisové sluzby se dle vyhlasky rozumi sprava dokumentt jak v digitalni, tak analogové podobg, je
tedy mozné v elektronickém systému evidovat rovnéZz dokumenty analogové povahy. Spisova
sluzba toto musi ptivodci umoznit.
Jednoznacny identifikator s nélezitostmi podle § 5 odst. 5 vyhlasky obsahuje zejména oznaceni
puvodce, a to ve form¢ ¢iselného nebo alfanumerického udaje anebo carkového kodu.
Jednoznaénym identifikdtorem jsou opatfeny dokumenty dorucené elektronicky, dokumenty
dorucené v digitalni podobé prostfednictvim nosic¢e dat (CD, apod.), dokumenty jim vytvofené a
dokumenty dorucené v analogové podobé, jejichZz povaha umoziuje pievod, pievede prostiedky
autorizované konverze, jin¢ konverze, ptipadné provede pievod z analogové podoby do digitalni.
V metadatech dokumentu se nasledn& uvede, 7¢ dokument vznikl konverzi (autorizovanou'' &
jinou), aby byla oSetiena pravni povaha dokumentu.
Otiskem podaciho razitka se rozumi nasledujici polozky:

e nazev puvodce,
datum doruceni dokumentu, pfipadné vcetné Casu,
¢islo jednact,
¢islo evidencCni,
pocet listd dokumentu,
pocet listinnych ptiloh dokumentu v analogové podobg,
u nelistinnych prtiloh jejich pocet a druh.
Pokud to pivodce povazuje za vhodné, muze tyto udaje doplnit o dal§i udaje a stanovi tak ve
spisovém fadu, ptipadné jiném ptedpise.
Technologicky prostfedek nahrazujici podle § 3 odst. 1 vyhlasky podaci razitko musi obsahovat
obdobné udaje. Vzdy musi obsahovat oznaceni piivodce nebo jeho zkratku.

Pri prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobe se prevadeény
dokument oznaci shodné s prevedenym dokumentem.” Obdobné se postupuje pii prevedeni
dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé. Smyslem toho je, aby byla
zajisténa jednoznacna vazba mezi t€émito dokumenty a aby byla zaru¢ena jejich dohledatelnost z
divodii vazby na skartacni fizeni.

Pokud vznikne dokument z cinnosti puivodce v digitalni nebo analogové podobé a je potrebné ho
odeslat v obou formdch vyhotoveni (t. j. jako dokument v digitalni i dokument v analogové podob¢),
z dokumentu se vytvori stejnopis v digitalni nebo analogové podobé bez pouziti autorizované nebo
Jjiné konverze nebo prevodu dokumentii podle § 69a zdkona."

3.1.3 Evidence dokumentu

VSechny dokumenty dorucené piivodci nebo vzniklé z jeho cinnosti, které podléhaji evidenci, se
musi zaevidovat v evidencich dokumentii. Podaci denik musi obsahovat poZadavky stanovené v § 7
odst. 2 vyhlasky, dalsi evidence dokumentii musi vidy obsahovat pozadavky stanovené v § 7 odst. 4
vyhlasky. Vzhledem k vyhlaskou stanovenym pozadavkiim na vedeni evidence dokumentii nesmi byt
pouzivany k evidenci dokumentii nékteré druhy evidencnich pomiicek (tiskopisu), vyuzivané v

1 »Autorizovana konverze" ( § 22 aZ § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpist)

12§ 5, odstavec 6) Vyhlaska €. 191/2009 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

B's. 12, Komentaf k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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soucasné dobé nekterymi piivodci, jako jsou napi. kniha doslé posty nebo kniha odeslané posty. Ty
Ize vyuzivat jen k piipadné pomocné (nepovinné) evidenci."*

Zakladem spisové sluzby vedené v elektronické podobé¢ je elektronicky systém spisové sluzby. Ten
musi zajistit, aby byly o kazdém dokumentu v evidenci vedeny vzdy udaje v rozsahu pozadavki
stanovenych v § 7 odst. 2 této vyhlasky. Plivodce mlize vést v evidenci jesté dalsi udaje (rozsah a
ucel takto vedenych udajti by mél byt vymezen spisovym fddem, poptipad¢ jinym vnitinim
predpisem pivodce). Elektronicky systém spisové sluzby soucasné zajistuje moznost tisku udaji
vedenych v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby podle § 7 odst. 2 této
vyhlasky (vystup v listinné podobé¢ nebo jako dokument v digitalni podob¢ ve formatu PDF/A s
metadaty).

Piivodce je povinen pripojit ke kazdeé evidenci dokumentii seznam vSech zkratek, které jsou v ni
pouzivany, s jejich vysvétlenim (uvedenim vyznamu) takovym zpiisobem, aby evidence dokumenti
byla uzivatelsky vsem srozumitelna, vykladové a uzivatelsky jednoznacna. Do seznamu neni nutné
zahrnovat jen takové zkratky, které jsou obecné znamé a lze proto predpokladat, Ze i v budoucnu
bude nade vsi pochybnost ziejmy jejich obsah (napi. ,,CR*, ,,¢ j.“, ,,Sb.“ a pod .)."”’

Elektronicky systém spisové sluzby vietne agendovych informacnich systéemu, které jsou jeho
soucasti, a to v rozsahu jejich vyuziti pro plnéni ukolii elektronické spisové sluzby, musi byt
kompatibilni s pozadavky stanovenymi ndrodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby)."’

Vyhlaska tedy stanovuje nejzazsi termin 30. ¢ervna 2012, kdy museji spisové sluzby vedené v
elektronické podobé nejpozdeji spliiovat pozadavky stanovené narodnim standardem pro
elektronické spisové sluzby.

Pokud piivodce vede podaci denik v digitalni podobé, musi zabezpecit, aby program umoznujici
vedeni evidence splnoval vsechny pozadavky na evidenci dokumentii. Je-li evidence dokumentii
vedena v elektronickém systéemu spisové sluzby, pak systém pouzity k jejimu vedeni musi umoznovat
moznost provedeni oprav se zaznamendnim piivodniho tidaje, ktery byl opravovan.”’

O dokumentu se povinné vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové sluzby tyto
udaje:
o poradové Ccislo dokumentu, pod nimz je evidovin v evidenci dokumentit (ddle jen
,,poradové cislo ™),
o datum doruceni dokumentu pivodci nebo datum vytvoreni dokumentu pitvodcem,; datem
vytvoreni dokumentu piivodcem se rozumi datum je ho zaevidovani v evidenci dokumentii.
U dorucené ho dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby
nebo pravnické osoby prihlasi fyzicka osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého
opravneéni pristup k dorucenému dokumentu, anebo kdy je dokument dodan do datove
schranky orgdanu verejné moci,
e adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny piivodcem, uvede se slovo ,, Viastni*
strucny obsah dokumentu (predmet, véc),
o spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zarazen do skartacniho rizeni,

¢

4§ 5, odstavec 2, KomentaF k vyhlasce & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
5. 14-15, § 5, KomentaF k vyhlasce & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

1% 8 6, odstavec 4) Vyhlaska €. 191/2009 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

5. 16, KomentaF k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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e jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci

dokumentu v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.
a dale pokud jsou k dispozici take:

o (Cislo jednaci odesilatele nebo evidencni cislo ze samostatné evidence dokumentu, je-li jim
dokument oznacen

e pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkii jeho priloh v
listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé je jich pocet a druh

e oznaceni utvaru piivodce, kterému byl dokument pridélen k vyrizeni; pokud je piivodcem
urcena k vyrizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popripadé jména, a
pFijment,

e zpusob vyrizeni, adresa adresdta, datum odeslani, pocet listii dokumentu v analogové
podobé, pocet listii nebo pocet svazkii jeho priloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitdlni podobé pocet piiloh."

Pti zapisu do podaciho deniku se vyplni udaje znamé v dob¢ piijeti dokumentu, ostatni daje se
dopliuji postupné podle stadia zivota dokumentu. Pivodce mtize vést o dokumentu dalsi udaje,
je-li to vhodné pro zpiesnéni evidence.

Ciselnd rada v evidenci dokumentii zacind poradovym cislem 1 a je vidy sloZena z celych kladnych
cisel nepretrzité po sobé jdoucich, tim se zamezi dodatecnému vkladani dokumentii do ciselné rady,
které je nepiipustné. Ciselnd rada je vedena od prvniho kalenddiniho dne ¢asového obdobi, které
puvodce stanovi pro vedeni ciselné rady v evidenci dokumentu (ddle jen ,,urcené casové obdobi*),
a to pred zahdjenim urceného casového obdobi. Evidence dokumentii vedena v elektronické podobé
neumozni, aby na konci urcen¢ho casového obdobi byl proveden zapis dalsiho dokumentu s
poradovym cislem, které jiz bylo pridéleno v ramci tohoto urceného c¢asového obdobi, nebo aby byl
proveden zdpis dokumentu, jehoz evidence ndlezi do ndsledujiciho uréeného ¢asového obdobi."”
Systém tedy musi evidovat zpusob, jakym pivodce rozdéluje kalendarni obdobi a nesmi povolit
vkladat zaznamy do tady, ktera jiz byla ukon¢ena nebo jejiz platnost jesté nenastala.

3.1.4 Cisla jednaci a evidenéni

Dokument zaevidovany v evidenci dokumentii se oznacuje cislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
vzdy oznaceni nebo zkratku ozmaceni piivodce, poradové cCislo a oznaceni urceného casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok, popripadé oznaceni nebo zkratku oznaceni je ho
organizacni jednotky, nebo jiné znaky, charakterizujici skutecnosti souvisejici s dokumentem.”
Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku musi tedy mit unikatni ¢islo jednaci.

Vede-li pitvodce kromé evidence dokumenti jeste samostatnou evidenci dokumentii, oznacuje
dokumenty evidované v ni evidencnimi cisly ze samostatné evidence dokumentii. Toto evidencni
¢islo musi obsahovat vidy nazev nebo zkratku ndzvu samostatné evidence dokumentii a poradové
cislo, pod nimz je dokument zaevidovin.*'

3.1.5 Tvorba spisu

. % . ooy 022 ’ . . . . °
Spis vytvaren spojovanim dokumentii”, novy dokument se zaeviduje v evidenci dokumentl a
pridéli se mu cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt. V' evidenci

18§ 7, odstavec 2) Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
1%'§ 7, odstavec 3) Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
20§ 8, odstavec 1) Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
?1s. 20, KomentaF k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
289, odstavec 1) Vyhlaska €. 191/2009 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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dokumentii se u predchdzejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzdjemné odkazy™
vytvofenim kiizovych odkazl tak, aby bylo mozné vSechny spojené dokumenty dohledat. Soucdsti
spisu je vzdy soupis vloZenych dokumentii nebo spisii s jejich cisly jednacimi nebo evidencnimi
Cisly ze samostatné evidence dokumentii.”!

Soucasti vyrizeného spisu je vidy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyFizen, nebo zaznam o
. vy ;24
jeho vyrizeni.

3.1.6 Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani dorucenych dokumentii provadi podatelna podle spisového radu puvodce; pokud jej
nevydavd, provadi se rozdelovani podle jiného vnitrniho predpisu, upravujiciho vykon spisové
sluzby.”

Piivodce je povinen sledovat obéh dokumentu, pfedev§im jeho piipadné predavani mezi
organizacnimi jednotkami ptvodce, popfipadé osobami povéfenymi k jeho vytizovani, dobu
provedeni operaci s dokumentem (spisem) a identifikovat osobu provadéjici ukon.

Dtivodem je nutnost jednoznacné evidence informace o misté, kde se dokument v danou dobu
naléza, kdo je urcen k jeho vyfizovani apod. Tyto informace se zpravidla zaznamenavaji v Casti
,Historie dokumentu‘ apod.

3.1.7  Vyfrizovani dokumentu

Vyrizenim dokumentu se rozumi vyrizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo ustné.
Vyrizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu,
vyFizenim veci ustné (telefonicky), vzetim veci na védomi nebo postoupenim véci jinému piivodci,
ktery je k vyFizeni prislusny.”®

Dokument vyrizuje fyzickd osoba povérend piivodcem.”” Vytizovani tedy neni anonymni a systém
spisové sluzby musi zabezpecit, aby dokument vyfizovala osoba k tomu povéfena a opravnéna.
Systém eviduje informaci o tom, kterd osoba provedla vyfizeni, a to i pfesto, ze dokument, kterym
je véc vyrizena, se odesila s formalnimi nalezitostmi a ozna¢enim piivodce.

Vyridi-li osoba dokument vzetim na védomi, vyrizenim pri osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini

o tom zdznam v evidenci dokumentii, pokud se jednd o dokument v analogové podobé, jiny zpiisob
L , ;7. , v . 28

vyFizeni musi byt poznamenan bud'to primo na dokumentu, nebo na jeho obalu.

Dokumentu se prideli nejpozdéji pri jeho vyrizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita,
popripadé rok zarazeni dokumentu do skartacniho rizeni, podle spisového a skartacniho planu
piivodce ucinného v dobé vyrizeni dokumentu.

V' prislusné evidenci dokumentii se vidy poznamenda identifikace adresata, jemuz je vyrizeni
odesilano, a dale spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita vyrizeni, popripadé rok jeho
zarazeni do skartacniho rizeni. Tyto udaje slouzi jako doklad o vyrizeni dokumentu.

2 §9, odstavec 2) Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* § 9, odstavec 4), Vyhlaka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

%> § 10, odstavec 1), Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

26 5. 23, Komentaf k vyhlagce € 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

% § 11, odstavec 1), Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

?% § 11, odstavec 2), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

*° § 11, odstavec 3) a 4), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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3.1.8 Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita

Piivodce je povinen vydat spisovy a skartacni plan obsahujici pfehled typt dokumentt. Spisovy a
skartacni plan je vydavan vétSinou jako priloha spisového fadu nebo jiného vnitiniho ptedpisu.
Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podie jeho obsahu a oznacuje zpiisob posouzeni
dokumentu ve skartacnim Fizent.”’

Skartacni znak mtize nabyvat hodnot ,,A*, ,,V*a ,,S*

Skartacnim znakem ,,A* (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
Fizeni navrzen k vybrani jako archivdlie. Skartacnim znakem ,,S* (stoupa) se oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim Fizeni navrzen ke zniceni. Skartacnim znakem ,, V*
(vyber) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim rvizeni posouzen a navrzen k vybrani za
archivalii, nebo ke zniceni.”!

Dokument se oznaCuje pouze jednim skartacnim znakem. Spis se oznacuje skartatnim znakem
toho dokumentu, ktery ma ve spisu nejvyssi hodnotu. Potfadi hodnot od nejvyssi je ,,A“, ,,V<a,,S*

Skartacni lhita se vyjadiuje cislem doplnenym za skartacnim znakem. Dokument ma jednu
skartacni lhitu. Spis se oznacuje skartacni lhiitou odpovidajici skartacni lhité toho dokumentu v
tomto spisu, kterému byla pridélena nejdelsi skartacni lhitta.”

3.1.9 Vyhotovovani dokumentu

Dokument vytvoreny puvodcem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny ndzev,
sidlo nebo jina identifikacni adresa pitvodce a cislo jednaci dokumentu, nebo evidencni cislo ze
samostatné evidence dokumentit. V odpovédi na doruceny dokument se uvadi také cislo jednaci
odesilatele, popripade evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii doruceného dokumentu,
pokud je obsahuje.”

Dalsimi nalezitostmi dokumentu podle odstavce 1 jsou

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh, pokud to povaha
dokumentu umoznuje urcit,

¢) pocet listii, pocet listit priloh nebo pocet svazkii priloh, jde-li o dokument

v analogové podobeé,

d) jméno, popripade jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho
podpisem, stanovi-li to jiny pravni predpis, Ize udaj o funkci fyzické o soby
povéFené podpisem dokumentu nahradit je jim sluzebnim cislem.”

Timto ustanovenimi jsou jednozna¢né ureny pozadavky na vyhotovovani dokument. Dokument
musi obsahovat jednoznacnou identifikaci dokumentu, informaci o jeho ptvodci, uréeni data
podpisu dokumentu, jména, ptijmeni a funkce podpisujici osoby (poptipadé sluzebniho ¢isla osoby
povéfené) a informaci o dokumentu, napf. pocet listi a charakter a rozsah piiloh. V ramci procesu
odeslani jest¢ musi dojit ke kontrole, zda dokument obsahuje tdaje podle § 13 odst. 1 a 2 vyhlasky.
U dokumentu v digitalni podobé se zkontroluje, zda je vyhotoven v pozadovaném vystupnim
formatu podle § 20 odst. 1 pism. a) vyhlasky. Pojmem ,,dokument® se pro tyto ucely rozumi rovnéz
spis, ktery musi obsahovat také vyse uvedené nalezitosti.

& 12, odstavec 2), Vyhlaka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
31 § 12, odstavec 3), Vyhlaka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
3% § 12, odstavec 5), Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
** § 13, odstavec 1), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
** § 13, odstavec 2), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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3.1.10 Podepisovani dokumenti a uzivani urednich razitek

Podminky podepisovani dokumenti odesilanych ptivodcem, osoby opravnéné k jejich
podepisovani, a podminky pouzivani uzndvaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky, kvalifikovaného Casového razitka, datovych schranek a ufednich razitek stanovi ptivodce
ve spisovém fadu nebo jiném vnitinim piedpisu pokud spisovy fad nevydava.

Pivodce vede evidenci kvalifikovanych certifikatit vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzZitelem a na nichz jsou zalozeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronickeé znacky,
vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to v rozsahu udajit
a) cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systemovy
certifikat,

¢) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a ditvod zneplatneni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace oprdvnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.”

Piivodce povinné vede evidenci o certifikatech vydanych pro uzivani zaru¢eného elektronického
podpisu kazdého zaméstnance, kterému byl zaru¢eny nebo uznavany elektronicky podpis vydan, a
to minimalné v rozsahu uvedeném v piedchozi citaci. Elektronicky systém spisové sluzby by mél
byt schopen s touto evidenci komunikovat a ovéfit si tak platnost zejména opravnénosti pouZziti
zaruceného elektronického podpisu v daném case a danou osobou (drzitelem).

Pivodce ponecha v evidenci udaje o vydanych kvalifikovanych certifikatech i po uplynuti doby
Jejich platnosti, aby byl schopen prokazat opravnénost pouziti zaruceného elektronického podpisu i
po uplynuti doby jeho platnosti (viz napi. § 69a odst. 8 zdkona).”

3.1.11 Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentii zajistuje piivodce zejména prostiednictvim vypravny,

elektronické podatelny nebo datové schranky.”’

O zpusobu odeslani dokumenti rozhoduje povéfena osoba podle povahy odesilaného dokumentu a
moznosti adresata. Md-li adresat ziizenu datovou schranku a umoznuje-li to povaha dokumentu,

musi byt odeslan prostrednictvim datove schranky, pokud je piivodce organem verejné moci ve
smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 300/2008 Sb.”

Piivodce ztizuje k odesilani dokumentti vypravnu, ta je vétSinou soucasti podatelny.

V prislusné evidenci dokumenti se zaznamena datum odeslani dokumentu.

Spisova sluzba tedy ulozi informaci o datu a Casu odeslani dokumentu. V piipad¢ odeslani
prostfednictvim systému datovych schranek, pak mize dale sledovat i informace o doruceni a
precteni dokumentu.

3.1.12 Ukladani dokumentu

Dokumenty a spisy se ukldadaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovne, nebo

%> § 14, odstavec 4), Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
5. 28, KomentaF k vyhlagce & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
%7 § 15, odstavec 1), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
% 5. 28, Komentaf k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

20



v elektronickém systému spisové sluzby. Postup pri ukladani dokumentu stanovi spisovy rad
piivodce; pokud piivodce nevydava spisovy rad3), stanovi tento postup v jiném vnitinim predpise,
upravujicim vykon spisové sluzby.”

Piivodce musi zabezpecit, Ze ulozené dokumenty a spisy budou po celou dobu uloZeni autentické.
Autenti¢nost ve smyslu této vyhlasky miize byt mimo jiné zarucena ulozenim ptivodnich verzi
dokumentu, piipadné opatienim kvalifikovanym ¢asovym razitkem nebo elektronickou znackou.
Ulozisté pro tyto dokumenty miize byt zi'izeno podle § 5 odst. 6 vyhlasky.”

Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni
podobé se pred ulozenim kontroluji, jsou-li tiplné.”
Zpusob provadéni kontroly tplnosti dokumentli a spisti stanovuje spisovy fad ptivodce.

Dokument v digitalni podobe, popripadeé spis v digitalni podobé, se povazuje za uplny, je-li opatien
metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Puvodce,
pokud je to mozné, neuplny dokument v digitalni podobé dopini o metadata, nebo ho prevede do
analogové podoby12) odpovidajici datu jeho vyrizeni a opatii ho nalezZitostmi stanovenymi v § 5
odst. 3 pism. a) a § 11 odst. 2 a 3, a to soucasné s vyrizenim dokumentu, nebo uzavienim spisu.
Zdznam o prevodu do analogové podoby vyznaci pivodce do evidence dokumentit.”

Piivodce vede evidenci ulozenych dokumentii a spisit obsahujici ze jména je jich nazvy, spisové
znaky, skartacni znaky a skartacni lhiity.

O zapujcovani a nahlizeni do dokumentii v analogové podobé vede spisovna evidenci, u dokumenti
v digitalni podobé je evidence pristupii vedena elektronickym systémem spisove sluzby. Postup pri
zapujcovani a nahlizeni do dokumentii stanovi spisovy rad puvodce; pokud piivodce nevydava
spisovy 7ad3), uvede tento postup v jiném vnitinim piedpise, upravujicim vykon spisové sluzby.”

Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky nezapujcuji;
piivodce musi zabezpecit evidovany pristupu k nim pomoci prostredkii elektronického systému
spisove sluzby. V praxi se postupuje tak, zZe opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument
nebo spis na monitoru stanice. Pokud neni mozné predlozit Zadateli k nahlizeni cely dokument nebo
spis, je mozné ho vytisknout (vytvorit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz se nemiize
seznamit Zadatel, nebot k tomu nemd opravnéni, a poté ho predlozit.*

Systém by v tomto piipadé mél mit specialni roli uzivatele nahlizejiciho do zapijceného spisu tak,
aby nemohl pfistupovat k obsahu, ke kterému nema opravnéni. Zaptjcujici by v tomto ptipadé mel
mit moznost docasné oznacit spis k zaplj¢eni na konkrétnim miste zaptjcky.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podobé zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamenda se tato
skutecnost do poznamky v evidenci dokumentii véetné cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniceni Feseno. *

**§ 16, odstavec 1), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
5. 29, KomentaF k vyhlagce & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
1 § 16, odstavec 2), Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
%2 § 16, odstavec 4), Vyhlaka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
* § 16, odstavec 5,6), Vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
*s. 31, Komentaf k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
*§ 16, odstavec 7), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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3.1.13 Vystupni datové formaty

Vystupnim datovym formatem dokumentti se rozumi jak formaty vystupni z elektronického
systému spisové sluzby, tak formaty dokumentt uklddané v elektronické spisové sluzbé a spisovné
a rovnéz formaty pro predavani do digitalniho archivu.

Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouzije jako vystupni datovy
format statickych textovych dokumentii a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentii.*’

Datovy format PDF/A oznacuje formu uloZeni tak, aby byl soubor nezavisly na pouzitém hardwaru
a softwaru. Je to datovy format specialn¢ vytvoieny pro potieby dlouhodobého

uchovavani a archivovani dokumentti, umoznuje ulozit textovou vrstvu dokumentu a obsahuje
vSechny informace potfebné pro spravnou interpretaci - zejména pouzité fonty, barvy apod.
Specifikovan je normou ISO 19005-1 ,,Document management — Electronic document file format
for long-term preservation, Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)*.

Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentii se pouZiji

a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo

¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(4) Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokume ntit se pouziji
a) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Expe rts
Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo

¢) format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Jako vystupni datové formaty zvukovych dokume ntit se pouziji

a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio
Layer 2),

b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3), nebo

¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).”’

Vsechny tyto dokumenty jsou vefejné popsané a Ize je tedy povazovat za nezavislé na Case a
platformé.
Pokud se musi takovy dokument opatrit zarucenym elektronickym podpisem, ucini se tak priloZenim
oddeéleneho digitalniho podpisu v samostatném souboru tak, aby ndzev souboru byl shodny (mimo
povinnou extenzi souboru,).
Je to proto, Ze tyto datové formaty nemohou byt podepsany rovnou do souboru dokumentu,

, vy e . g . 48
nebot to neumoznuje jejich technicka specifikace.

Pro vystup z elektronického systéemu spisové sluzby podle odstavce 1 pism. a) lze

% § 20, odstavec 2), Vyhlaka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
7 § 20, odstavec 3), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
*8 5. 40, Komentaf k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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soucasné pouzit také jiny datovy format.”

Vyhlaska zde reflektuje skutecnost, ze soubor formatu PDF/A nelze déle pouzit jako zdroj pro dalsi
zpracovani textovych dokumentti a umoziiuje tak soucasné s datovym formatem PDF/A pouzit i
jiny datovy format statického textového dokumentu nebo statického kombinovaného textového a
obrazového dokumentu (napft. format.doc, .rtf apod.). Seznam povolenych datovych formata je
uveden v priloze €. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.).

Tento dokument pak bude uchovavan spole¢né s vystupnim dokumentem a bude s nim rovnéz
zatazen do skarta¢niho fizeni.

Dalsim ditvodem, proc je mozné pouZit pro vystup z elektronického systému spisové

sluzby soucasné jiny datovy formdt je fakt, ze je zahodno uchovavat dokument v digitalni
podobé i v puvodnim datovem formatu, v nemz vznikl (tedy uchovavat nejen vystup, ale i
vstup). Tim se soucasné naplni poZadavek na zachovani vérohodnosti pitvodu dokumentu a
Jjeho neporusitelnosti podle § 69a odst. 3 zdkona.”

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatiovany dokumenty, se rozumi
format XML podle schématu XML, které je prilohou narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby.”

Metadaty se zde rozumi informace popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a

spist (informace o dokumentu pofizené z ¢asti manualné, z¢asti spisovou sluzbou.

Povinna metadata jsou kodifikovana v priloze narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby.”!

% § 20, odstavec 6), Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
*%'§ 20, odstavec 7), Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
*s. 41, Komentaf k vyhlasce ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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4 Navrh aplikace spisové sluzby

Na zaklad¢ analyzy pozadavki na spisové sluzby tak, jak vyplyvaji ze zdkona, vyhlasek, predpisu a
praxe je mozné provést nadvrh informacniho systému spisové sluzby.

V navrhovaném feSeni uvazujeme hierarchickou strukturu organizace, ackoli toto nemusi platit
obecné, v navrhované implementaci uvazujeme pouze Clenéni na utvary, hierarchie ma tedy v
tomto ptipad¢ pouze dvé Grovné.

Navrh rozmysli feSeni, které bude co nejvice modularni, ocekava vyuziti prostfedkt, které
abstrahuji aplikaci od konkrétni implementace DB, autorizacni/autentizacni DB apod. Takto bude

~~~~~

4.1  Navrh procesi

Navrh procesi vychazi mimo vySe uvedenych prament také z konzultace se zakaznikem,
vedoucim diplomové prace a zkuSenosti autora prace z praxe.
Zakladni tok dokumentti 1ze vyjadfit timto obrazkem:

Pivodce dokumentu - adresat

Datové schré Emailova podatel
$ Ceska poéta, kuryr,
. : fyzické podani
T T T T T T e o 77 Dokumentwyizen? T T T
[ Spisovéa slusba N I
l T |
| |Priem C‘ i Hﬁidélml dokumentu Bere se na védomi’ |
l |
l |
I
UloZeni ve spisovné |
| [ Novy pivod: [
l |
l |
l |
l |
I
| /ﬁ/ Ano :
| Odeslat |
l |
l |
l |

Obrazek 1: Zakladni tok dokumentu
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4.1.1 Pridélovani a tvar Cisel podacich, jednacich, spist

Kazdému doslému dokumentu (poStou, osobné pifedany, pfijaty e-mailem nebo datovou
schrankou), pfebiranému na podateln¢ nebo je pfidéleno jednoznacné podaci Cislo (generuje se
automaticky ve vzestupné Ciselné fadé v ramci podaci knihy a roku).

Dalsim urcujicim znakem doslého dokumentu je ¢islo jednaci odesilatele. Obecné jde o libovolny
tvar Cisla, jak si jej generuje odesilatel, v pfipadé vnitinich pisemnosti odpovida Cislo jednaci
odesilatele Cislu jednacimu ttvaru, ktery dokument vypravil.

Po ptfedani kazdého doslého dokumentu podléhajiciho evidenci ve spisové sluzbé dle spisového
fadu na utvar a jeho ptidéleni nebo pfi vzniku nového dokumentu na utvaru je kazdému dokumentu
pridéleno jednozna¢né jednaci Cislo ttvaru (generuje se automaticky ve vzestupné Ciselné fade
v ramci piislusného utvaru). Dokument ziskava postupné tolik jednacich ¢isel utvaru, kolika utvary
prochézi, na kazdém ttvaru je zpracovavan a evidovan pod vlastnim ¢islem jednacim ttvaru. Je
vSak identifikovatelny i dle jednaciho ¢isla ptivodce a dalSich identifikatort.

Dokument je vypravovan pod jednacim cislem tutvaru, ktery dokument na nejvy$si Urovni
schvaluje.

Dokumenty se ukladaji do spisti. Spis vznika na zakladé dokumentu, kterému je pfitazeno Cislo
jednaci. Kazdy spis méa své jednoznacné Cislo spisu. Kazdy dokument ma své poradové cislo
vramci spisu. Cislo spisu se generuje automaticky ve vzestupné fadé v ramci Gtvaru, kde spis
vznikl.

Navrh tvaru ¢isel

Nazev Tvar Legenda Priklad
Cislo podaci Pxxxx/rrrr-kkkk xxxx — pofadové &islo, | P698/2011-ABCD
rrrr — rok,

kkkk — oznaceni knihy
podacich Cisel

Cislo jednaci XXXX/Trrrr-uuuu XXXx — pofadové Cislo 123/2011-16
rrrr — rok
uuuu — Gislo utvaru

Cislo spisu Sxxxx/rrrr-uuuu xxxx — poradové &islo S$65/2011-15
rrrr — rok
uuuu — ¢islo utvaru

Oznacdeni Sxxxx/rrrr-uuuu/yy Xxxx — porfadoveé Cislo S541/2011-10/2
dokumentu rrrr — rok
V ramci spisu uuuu — ¢islo utvaru

yy — poradové Cislo
Vv ramci spisu

Dokument beéhem procesu svého zpracovani ziskava postupné celou fadu jednoznacnych urcujicich
Cisel, ktera jsou vzajemné¢ jednoznacné provazana, a pod vSemi je dohledatelny. Pod jakym cislem
je vdaném okamziku primarné zobrazovany, zalezi na konkrétni agend¢ a pohledu zpracovani
(ptihlaSeném uzivateli).
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4.1.2 Tok dokumenti v ramci organiza¢ni struktury

Z podatelny mohou byt dokumenty piedany na utvar. Dokumenty si vzdy prebira povéieny
zaméstnanec daného utvaru.

Na urovni utvaru ziskdva dokument €. j. Gtvaru. Z Gtvaru je mozno predat dokument piimo
pracovnikovi nebo jen vedoucimu oddéleni, ktery teprve uruje pracovnika a predava mu
dokument k teSeni (v tomto ptipadé€ se ureni pracovnika bude feSit zménou fesitele, ktery provede
vedouci oddéleni). Dale lze dokument piedat zpét na podatelnu. Kam, resp. komu ma byt
dokument ptedan, urcuje piislusny vedouci utvaru, na kterém se dokument nachazi.

Pokud se identicky dokument vrati na utvar, kde jiz jednou byl, nové €. j. neziskava.

Dokument je vypraven pod cislem jednacim nejvyssiho utvaru podle urovng schvalovani.

4.1.3  Uzivatelské role v systému

Kapitola obsahuje navrh roli, které mohou byt pfifazeny uzivatelim v ramci navrhovaného
systtmu. U kazdé role je stru¢né popsano, co uzivatel v dané roli zastdva ajaka bude mit
pristupova prava. Jeden uzivatel miize soucasné zastavat vice roli.

. Podatelna
- ptijima a eviduje dokumenty podavané v§emi dostupnymi kanaly,
- pfedava dokumenty na patfi¢ny utvar,
- ve stanoveném rozsahu zajistuje digitalizaci doru¢enych dokumenti.

. Povéreny zaméstnanec titvaru
- ptebira dokumenty z podatelny,
- eviduje dokumenty doruc¢ené pfimo ttvaru,
- predava dokumenty vedoucimu ttvaru k ptid€leni zpracovatele,
- tiskne dokumenty ptedané k vypraveni, pokud jsou urceny k vypraveni v listinné podobég,
- tiskne obalky pro vypravované dokumenty,
- pfedava dokumenty k vypraveni na vypravnu,
- pfedava dokumenty uréené pro jiny Gtvar na podatelnu nebo pfimo utvaru,
- ma k dispozici prehledy dokumentli/spisii na utvaru, jejich stavu, spravce, véetné nahledu
ptijatych dokumentt,
- ma moznost editovat vybrané parametry dokumentd.

. Referent
- vytvari nové dokumenty,
- zaklada nové spisy,
- vklada dokumenty do spisti,
- upravuje dokumenty na zakladé vznesenych ptipominek,
- predava dokumenty ke schvalovani.

. Vedouci oddéleni
- ptidéluje referenta pro zpracovani dokumentu (ptidéluje/méni spravce spisu),

26



- nastavuje/upiesnuje zptsob vytizeni doslych dokumentt,
- schvaluje v prvnim kole vytvarené dokumenty,

- predava dokumenty ke schvaleni fediteli,

- ma k dispozici prehled dokumentt a spisti vSech referentii svého oddéleni vcetné jejich
obsahu,

- ma kdispozici nahled k dokumentim cizich utvar, ke kterym jeho podiizeni
zpracovavaji vyjadreni,
- schvaluje pfesunuti spisu/dokumentu do spisovny spravniho archivu,

- ma pravo ménit skartatni znak a lhiity u jednotlivych dokumentd ve spise, ktery je
umistén v registratuie utvaru,

- dostava informace o nesplnénych lhitach na vytfizeni dokumentu svych podtizenych.

. Reditel
- pridéluje referenta pro zpracovani dokumentu (pridéluje/méni spravce spisu),
- schvaluje vytvarené dokumenty,
- pfedava dokumentu k vypraveni na vypravnu,
- ma k dispozici prehled dokumentt a spisti v§ech referentii, véetné jejich obsahu,
- schvaluje pfesunuti spisu do spisovny spravniho archivu,
- ma k dispozici ptehled dokumentli/spist, véetné obsahu,
- ma pravo menit skartacni znak a lhity u jednotlivych dokumenti ve spise,
- dostava informace o nesplnénych lhitach na vytizeni dokumentu svych podiizenych.

. Vypravna
- ptebira dokumenty k vypraveni,
- ptipravuje sestavy vypravenych dokumentt (pro postu, kuryra...),
- ma k dispozici piehled dokumentii definovanych utvart ptipravenych k vypraveni (€. j.,
datum ptevzeti k vypraveni, zptsob odeslani, ...),

- eviduje piijem dodejek odeslanych dokumenta.

4.1.4 Prijimani dokumentii

Piijaté dokumentu se eviduji do podaciho deniku, ze kterého se nasledné vytvaii Knihy ptijatych
dokumentt. Kazdy utvar bude mit definovéano, do jaké Knihy pfijatych dokumentt se zapisuji

dokumenty pro n¢j urcené.
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4.1.4.1 Prijem dokumentu na podatelné

Podatelna
Postovni zasila, osobné predana Elektomicke podani Emailem nebo Navraceno z
zasilka systémem [SDS dtvarnu

v v
o) () —

Je podaniv pofadku?

Spravny|admesat

@m&dsﬁml‘om&} Ne Ano é idova ‘dnspiswéﬂuﬂ.‘na

Zaevidovan( do spisové sl W
§ ) 2
i

Wyznadit Indetifikace na
pisemnost a/inebo obalku

Lze pisemnost oteviit

Pfedat na dtvar

(o)
v

[Pl"i:wit naskenovany soubor ke a:uisu)i

Obrazek 2: Diagram piipadu pouziti - pFijem dokumentu podatelnou

PosStovni zasilka

. Pracovnik podatelny pievezme dokument od postovniho dorucovatele/kuryra.

. Provede kontrolu, zda je zésilka spravne dorucena — jinak ji vrati dorucovateli.

. Provede kontrolu, je-li na adrese prvni jméno osoby, zkontroluje, zda osoba skute¢né pracuje
v dané organizaci — jinak vrati zasilku dorucovateli.

. Potvrdi dorucovateli ptijem.

. Je-1i zésilka poskozena — zapise na obalku poSkozeno, datum, podpis.

° Zaeviduje zasilku do systému do Knihy pfijatych dokumentti (Podaci kniha) — povinné je
nutné vyplnit Podaci cislo (generuje se automaticky), Datum doruceni (predvyplnéno
aktualni datum), Utvar, Forma doruceni (Postou, Kuryrem), Druh zdsilky (Obyéejna,
Doporucenad...), pokud byla zéasilka poskozena tak Poskozeno, Jak poskozeno a pokud se
jedna o otevienou obalku, pak také Pocet listit a priloh. Ostatni parametry Ize doplhovat az
na utvaru. Stav dokumentu se automaticky nastavi na Podatelna (nepredana).

° Na obalku da podaci razitko a zapiSe podaci Cislo a datum doruceni, alternativné je mozné
vytisknout $titek obsahujici stejné informace a pripadné také ¢arkovy kod (mozné rozsiteni
systému do budoucna),
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V ptipadé zésilky typu: jméno adresita na prvnim misté, adresat feditel apod. zasilku
neotvira.

V ptipadé zésilky typu: obycejna nebo doporucend, kde neni jméno na prvnim miste:
e  otevie dopis,
e dana n¢j podaci razitko a zapiSe podaci Cislo a datum doruceni,

e dokument naskenuje a pfipoji k zaevidovanému dokumentu knize pfijatych
dokumentu,

e pokud zasilka obsahuje nosi¢ — do poctu ptiloh zapiSe pocet a typ nosice. Obsah
nosice se na podateln€ k zdznamu pfipojovat nebude, to zajisti az referent, ktery
bude dokumentu zpracovavat. Je-li nosi¢ viditeln¢ poskozen — nastavi piiznak
Poskozeno a zapise se Jak poskozeno.

Osobné prredana zasilka

Pracovnik podatelny piedavajicimu potvrdi kopii, pokud ji predlozi.
Zaeviduje zasilku do Knihy pfijatych dokumentii (viz postup u Postovni zdasilky). Forma
doruceni — Osobné predand.

Je-li zasilka (nebo jeji ¢ast — napt. nosi¢) poskozena, nastavi ptiznak Poskozeno a zapise Jak
poskozeno.

Na prijaty dokument da podaci razitko a zapiSe podaci ¢islo a datum doruceni.

V ptipadé, Ze se bude piebirat jen nosic, pfidd se k nému privodni list, na ktery se da podaci
razitko.

Dokument naskenuje a naskenovany soubor pfipoji k zaznamu v knize ptijatych dokumentii
(viz postup u Postovni zasilky). Pokud zasilka obsahuje nosi¢, obsah nosice se k zdznamu
pripojovat nebude, to zajisti az referent.

Elektronické podani do e-mailové schranky podatelny

Pracovnik podatelny kontroluje a tfidi ptichozi e- maily do e-mailové schranky podatelny.

V ptipadé odmitnuti zaslaného mailu (poskozena nebo nepovolena ptiloha apod.) zasle na
adresu odesilatele odmitaci mail.

Mail, ktery je svou povahou podanim zaeviduje do Knihy pfijatych dokumentti — pomoci
funkce Zaevidovat mail, ktera z emailu ptevezme udaje o Datu doruceni, Odesilateli, Formé
doruceni — Elektronicky, Druhu zasilky (S elektronickym podpisem, resp. Bez elektronického
podpisu). Pocet listit a priloh. E-mail véetn¢ jeho ptiloh se pfipoji k zaznamu jako piiloha,
ktera bude jen ke Cteni. Pracovnik podatelny dotaZzené udaje zkontroluje a ulozi pomoci
tlacitka Uloz. Stav se nastavi na Podatelna (nepfedana).

Odesle informaci o pfijeti e- mailu odesilateli (mtize byt soucasti funkce Zaevidovat mail).
Doplni do Knihy piijatych dokumentii Utvar, kterému se bude predavat.

Elektronické podani do datové schranky organizace

Pracovnik podatelny kontroluje pfichozi Datové zpravy ve fronté ptijatych zprav podatelny.

Datove zpravy eviduje pomoci funkce Zaevidovat Datovou zpravu, ta z DZ ptevezme Udaje
o doruceni, odesilateli, ¢. j. a spisové znacce odesilatele a ptripadng i pfijemce. Pokud se
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podle ¢&. j. nebo spisové zn. podati dohledat Utvar, bude tento automaticky nabidnut k
predani.

Pokud je z povahy podani mozné urcit utvar, vyplni pracovnik do knihy pfijatych dokumentt
Utvar, kterému se bude predavat. Pokud se podle ¢. j. nebo spisové zn. podafi dohledat
Utvar, bude tento automaticky nabidnut.

4.1.4.2 Predani dokumentii z podatelny na utvar

Papirové dokumenty

Pracovnik podatelny oznaci nepfedané dokumenty v knize pfijatych dokumenti a vyvola
funkci Pfedat atvaru (Gtvar musi byt vyplnén). Dokumenty se nastavi do stavu Podatelna
(Pripravenad k prevzeti). Povéfenym pracovnikiim utvaru se zobrazi piehled podacich cisel,
ktera maji pfipravena na centralni podatelné k vyzvednuti (provedena akce se zaznamena do
historie dokumentu). Dokud nebudou dokumenty pievzaté pracovnikem utvaru, budou stale
vidét v zakladnim piehledu na podateln¢.

Povéteny pracovnik utvaru dojde na podatelnu, kde se pfihlasi svym uctem k predavacimu
terminalu.

Zkontroluje ptedavané dokumenty.

Vybere dokumenty, které chce skuteéné prevzit, a u nich vyvola funkci Prevzit. Do historie
dokumentu se zapiSe, kdo a kdy dokument pievzal, dokument piejde do stavu Prijato a
prestane se zobrazovat v zdkladnim pifehledu na podatelné. Na podatelné¢ nadale bude
v celkovém prehledu zakladni informace podacich ¢isel (kdy a od koho byl dokument pfijat).

Dokumenty, které byly Utvaru predany omylem, vrati pracovnikovi podatelny, ktery si je
nacte pomoci podaciho kodu a vyvola funkci Prevzit zpét na podatelnu. Dokumenty piejdou
zpét do stavu Podatelna (nepredand), akce se zapiSe do historie a u dokumentu se zrusi
zadany utvar. Pracovnik podatelny nastavi novy utvar, kterému se ma dokument ptedat, a
proces se opakuje.

Elektronické dokumenty

Tento postup predpoklada, Ze se elektronické dokumenty nebudou tisknout a budou se piebirat

pouze elektronicky, jinak by byl postup stejny jako u papirovych dokumentd.

Pracovnik podatelny oznaéi nepfedané elektronické dokumenty v knize pfijaté posty a
vyvola funkci Predat utvaru. Povéfenym pracovnikim Utvaru se zobrazi prehled podacich
Cisel, ktera maji pfipravena k potvrzeni pievzeti (provedend akce se zaznamena do historie
dokumentu). Dokud povéieny pracovnik utvaru nepotvrdi prevzeti, bude dokument videét
v piehledu na podatelné ve stavu Podatelna (Pripravena k prevzeti).

Povéteny pracovnik utvaru ve svém piehledu oznaci elektronické dokumenty, které bude
piebirat a vyvola funkci Prevzit. Do historie dokumentu se zapise, kdo a kdy dokument
prevzal. Dokument piejde do stavu Prijato a ptestane se zobrazovat v zakladnim piehledu na
podatelné.

V piipadé, ze Povéfeny pracovnik Utvaru dokument pievzit nechce (byl mu pfifazen
omylem), oznaci jej a vyvola funkci Vratit zpét na podatelnu (s moznosti uvedeni divodu
nepfijeti a/nebo piipadného navrhovaného adresata). Dokument piejde zpét do stavu
Podatelna (nepredanad), akce se zapiSe do historie dokumentu a zru$i se zadany utvar.
Pracovnik podatelny nastavi utvar, kterému se ma dokument piedat (a proces se opakuje).
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4.1.5 Zpracovani dokumentu na utvaru

Tyka se pxistujiciho spisu?

Obrazek 3: Diagram pripadu pouZiti - zpracovani dokumentu na ttvaru
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4.1.5.1 Zpracovani dokumentii piijatych z podatelny

. Povéteny pracovnik Utvaru zkontroluje, zda patii vSechny ptijaté dokumenty ttvaru. Pokud
ne, odnese je zpét na podatelnu, kde si je pracovnik prevezme pomoci funkce Prevzit zpét na
podatelnu.

. Pokud utvaru nepatii elektronicky dokument, vyuzije funkce Vratit zpét na podatelnu (ve

stavu Prijato 1ze vyvolat jen v ptipad¢ elektronického dokumentu, u kterého se nepredava
zaroven papir nebo nosic (napt. CD)).

. Povéteny pracovnik utvaru rozttidi dokumenty:

Dokumenty typu noviny, ¢asopisy apod., které se nebudou déle zpracovavat — do Knihy
prijatych dokumentii doplni Zpiisob vyrizeni — Vyiizeno bez CJ, piipadné divod
vytizeni — do pole Jak vyrizeno (s dokumenty se jiz v systému dale nic ned¢la).
Stav zaznamu se zméni na Vyiizeno (bez CJ) a dokument se piesune do vyfizenych
dokumentt.

Dokumenty urc¢ené utvaru — do Knihy prijatych dokumentii doplni chybéjici parametry
(Adresat, Odesilatel, Pocet listii a priloh, Vec, Zpusob vyrizeni — Vyridit s CJ. Pri
uloZeni zaznamu, u kterého je nastaveno Vytidit s CJ se vygeneruje CJ Gtvaru.

. Je-li dokument odpovédi na existujici CJ, vyvola funkci Priradit k CJ — vybér z prehledu CJ,
paruje se jako odpovéd.

Pokud je vybrané CJ jiz soudasti spisu, dokument se pipravi k zafazeni do spisu.

Pokud vybrané CJ je§té neni soucasti zadného spisu — na zakladé dokumentu se vytvoii
spis (pfifadi se Cislo spisu a z dokumentu bude automaticky prvni dokument ve
spisu). Spravce vybraného dokumentu se stava spravcem spisu.

. Povéfeny pracovnik utvaru vybere z piehledu dokumentl ty, které maji nastavenu v poli
Zpiisob vyrizent hodnotu Vyridit s CJ, a vyvola funkci Predat k pridéleni. Akce se zapise do
historie. Stav zdznamu se nastavi na Predano k pridéleni. Vedoucimu Utvaru povéfeného
zameéstnance (dle organizacni struktury) se zobrazi piehled dokumentt, které jsou ptipraveny
ke schvaleni a pfidéleni k vyfizeni. Dokument zlstava fyzicky u povéfeného pracovnika
utvaru, vedouci ma jen elektronicky nahled.

. Vedouci utvaru ur¢i referenta, ktery bude dokument zpracovavat (spravce), nebo muize téz
zvolit predani dokumentu na jiny utvar. Nastavi pole Jak vyridit (mozné hodnoty: Zalozit
novy spis, Nezakladat novy spis, Zaradit do spisu —urcCit jaky spis — na zaklad¢ tohoto spisu
se dotdhne jeho spravce, Predat Utvaru — zméni hodnoty u pole Utvar, kam se bude
predavat, Predat na podatelnu — v tomto pfipadé ma moznost navrhnout tvar, kam se ma
podle néj z podatelny ptredat — pole Navrh utvaru. Poznamka: V tomto piipadé se zrusi
hodnota v poli Utvar.

. Vedouci tutvaru vyvola pro vybrané zaznamy funkci Pridélit (kontrola, zda je zadan spravce
a jak se ma vyridit). Provede se:

- nastavi se lhtita, do kdy musi referent spis prevzit, dano konstantou s moznosti editace,
- dokument ziska jednaci ¢islo piislusného utvaru,

- VU miize volitelné& do ,,Pokynil k vyfizeni uvést piislusné pokyny,

- dokument ptejde do stavu Predano k resSeni,

- v pfehledu u referenta se objevi dokumenty, které by si mél referent prevzit,

- v ptipadg, Ze je v poli Jak vyridit hodnota Predat utvaru, zobrazi se dokumentu, které je
tteba si pfevzit u Povéfeného pracovnika piislusného utvaru. V piehledu
dokumentli ptipravenych k ptevzeti bude zobrazen i utvar, kde je dokument
ptipraven/ulozen.
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No¢ni tloha hlid4 Ihitu pro prevzeti referentem. Pokud referent do dané doby dokumentu
nepievezme, spis se nastavi do stavu Neprevzato ve lhiité a vrati se k vedoucimu k vyfizeni.
Vedouci musi urcit jiného referenta a dokument znovu Pridelit. Dokud referenta nezméni,
ten ma moznost stale jest¢ dokument ptevzit. Pozor: pokud je dokument odpovédi na jiny
dokument (a je tedy zafazen ve spisu), je tieba nejprve predat nékomu jinému cely spis
(provést zménu spravce spisu) a poté teprve pridelit dokument.
Referent, kterému byl dokument pfedan (pokud je pisemny), si pro n¢j zajde k povefenému
zaméstnanci svého ttvaru. Poté referent ve svém piehledu potvrdi jeho prevzeti — funkce
Prevzit (ptedpoklada se, Ze si jej referent skuteCné pievzal i papiroveé). V okamziku prevzeti
se stane toto:

- pro zaznamy, kde se ma vygenerovat novy spis, se spis vygeneruje, dokument se zafadi

do spisu a referent bude automaticky spravcem,

- pro zaznamy, které se maji zafadit do urCeného spisu, se dokument automaticky zatadi
do spisu,
- dokument ptejde do stavu Reseno.

V ptipadé Predat iitvaru — dokument piejde do stavu Utvar (Pripraven k prevzeti). Povéteny
pracovnik Utvaru, kam se predava, si zajde pro dokument k povétenému pracovniku Utvaru,
odkud se piebird (pokud je pisemny). Piedpoklada se, ze si jej referent skute¢né prevzal
i papirové. Poté vyvola funkci Prevzit. Dokument piejde do stavu Prijato na ptislusném
utvaru.

4.1.6 Prijem dokumentu zaméstnancem utvaru

Pokud zaméstnanec otevie dopis, ktery byl adresovan jemu, nebo dostane na svou adresu e-mail a

usoudi, ze jde o dokument, ktery by se mél zaevidovat, postupuje takto:

Jiz evidovany dokument (tj. dopis, kde je zamé&stnanec adresatem):

Referent pozada vedouciho titvaru, aby zménil stav dokumentu z Wyiizeno (bez CJ) zpét
na Prijato. Akce se zapise do historie.

Referent predd dopis poveéfenému pracovniku utvaru, ktery provede zaevidovani
dokumentu k jiz existujicimu zaznamu v knize ptijaté posty.
Povéfeny pracovnik utvaru provede naskenovani dokumentu.
Povéteny pracovnik Gitvaru zméni Zpiisob vyrizeni na Vyridit s CJ.
Povéteny pracovnik tutvaru déle pokracuje dle bodt popsanych v kapitole Zpracovani
dokumentii prijatych z podatelny (funkce Priradit k CJ, Predat k pridélent).
Fax nebo jiny papirovy dokument pfedany zaméstnanci:
referent pfedda dokument Povéfenému pracovniku utvaru, ktery zajisti evidenci na
Podatelné.
E-mail:
referent pozadad Povéfené¢ho pracovnika utvaru o zaevidovani metadat doslé posty, ke
které posléze pripoji mail jako .msg ptilohu.
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4.1.7  Vyrizovani dokumentu

Vyfizeni dokumentu

Typ|pisemnosti
Viastni Prijaty
dokument dokument
Priprava dokumentu [Za"azanl‘ dokumentu do spistD

Jak yyiidit?
Ustnértelefonicky 4
Novy dokument Gmiétj\ \t'ytm'ﬁam‘ Zaznamu o vyfizen’
Schvalovaci proces Wyrizeni' dokumentu - 1‘\
dekumentu WViastni dokument J)

Schvaleno?

Vyfizeno

Datovou zpravou

()

Schvaleno{na nefjvySs Grovni?

Ano

Wypravit

Obrazek 4: Diagram piipadu pouZiti - vyFizeni dokumentu
Novy dokument vznika:

. z vlastniho popudu,
. na zékladé jiného CJ — tj. podnétu zjiného dokumentu, ktery ma CJ (podani, zidost
o vyjadreni z referatniku...).

Dokument miZe byt:

. dopis (dle typu dokumentu daného ¢iselnikem),

. dopis vcetné priloh, které mohou byt listinné, ale i pfipojené soubory (i vice) libovolnych
formata,

. pokud tvoii dokument jen soubory, budou mit vzdy privodni dopis, kde alesponi hlavicka
uréuje formalni parametry dokumentu,

. e-mail véetné pfiloh,

. strukturovana xml data,

. kompletni spis (listinny i elektronicky).
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Kazdy dokument béhem svého Zivota miiZe prochazet nékolika stadii:

Piipravné fizeni — tj. pfiprava konceptu dokumentu zhotovitelem, vcetné konzultaci a
spoluprace s jinymi referenty, vedoucimi, useky apod.

Vnitini pfipominkové fizeni — obéh dokumentu v ramci spisové sluzby, k dokumentu je
ptitazovano CJ podle usekdl, jimiz prochazi. Vnitini ptipominkové fizeni se da rozdélit na
tyto operace:

o zhotovitel pfipravi dokument,

o zhotovitel pfeda dokument ke schvaleni svému nadfizenému (vedoucimu utvaru
nebo fediteli),

o vedouci utvaru/feditel dokument pfipominkuje a vraci zpét zhotoviteli, nebo jej
schvali,

dokumentu je ptidéleno CJ odboru,
vedouci Utvaru muze predat dokument reditel,
pii pfijeti na nadiizeny nebo jiny ttvar ziskava dokument CJ tohoto witvaru,

O O O O

feditel dokument bud’ pfipominkuje a vraci na podfizeny utvar, nebo dokument
schvali (s moznosti predchozich drobnych oprav v dokumentu),

vyjadfeni od utvart se vraci zpét ke zhotoviteli,

zhotovitel zapracuje pripominky dle vSech vyjadieni a predd dokument ke
kone¢nému schvaleni,

Konecéné schvaleni dokumentu:

o zhotovitel predava dokument ke schvaleni vedoucimu utvaru,

o vedouci Utvaru bud k dokumentu pripoji pfipominky a vrati zhotoviteli
k dopracovani, nebo jej schvali a pteda ke schvaleni Rediteli,

o feditel bud’ dokument vrati pfes vedouciho utvaru zpét zhotoviteli k dopracovéni,
nebo volitelné vrati dokument pfimo zhotoviteli, nebo dokument schvali a pridéli
mu CJ,

o tfeditel dokument pteda k vypraveni.

Vypraveni dokumentu — tj. odesldni dokumentu adresatovi. Podle potfeby moznost

dokument vytisknout a odeslat postou, odeslat prostfednictvim systému ISDS, e-mailem
nebo predat elektronicky v ramci systému (vnitini dokumentu).

4.1.8 Vytvoreni dokumentu

Zhotovitel zaklada vlastni dokument pomoci funkce Novy.
Uzivatel vyplni metadata dokumentu (viz tabulka Vlastni dokument) a vlozi vlastni dokument.

K dokumentu mtize byt jako ptiloha pfipojen libovolny pocet souborii kteréhokoliv povoleného

typu. Podminkou pro zobrazeni takto pfipojené¢ho souboru je pfitomnost asociované aplikace na PC

uzivatele.
Povinné udaje:

Prislusnost k CJ — tj. je tfeba ur¢it, zda dokument je vypracovan k CJ nebo jde o novy
dokument a do jakého spisu patii. V piipadé, Ze je dokument vytvofen na zékladé CJ, je
automaticky zafazen do spisu k tomuto CJ. Pokud by spis jestd neexistoval, je automaticky
vytvofen a jeho spravcem se stava zhotovitel dokumentu.

Adresat dokumentu (mozno vice adresati — potom se dokument dorucuje rozdélovnikem).
Adresati maji definované potradi. Forma adresy mtze byt:
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- datova schranka,
- e-mailova adresa,
- atvar,

- adresa.

V piipad¢, ze se bude odesilat na vice adres, bude se pfi rozesilani tisknout dokument tolikrat,
kolik je adresatd, se stejnym CJ.

4.1.9 Verzovani dokumentu

Pii vzniku dokumentu je zakladana prvni verze dokumentu, ktera je ve stavu Otevieno.

Otevienou verzi je mozno kdykoliv uzaviit — poté jiz neni mozné ji znovu editovat, ale je nutné
zalozit novou verzi (lze kopii uzaviené verze, vygenerovanim nové verze, pfipojenim nového
souboru).

Ke schvileni se predava vzdy posledni existujici verze (miize byt oteviena i uzaviend). Pii
predavani dokumentu ke schvaleni Ize volit, zda se ma predavana verze uzavfit.

Vedouci utvaru, ktery dokument schvaluje, miize provést opravu (napt. prekleptl) v oteviené verzi
nebo provést Upravu vygenerovanim nové verze dokumentu (pGvodni verze je automaticky
uzaviena). Nebo pfipoji pfipominky a vrati verzi k dopracovani zpracovateli.

V okamziku schvaleni dokumentu se vzdy verze automaticky uzavte.

4.1.10 Vypraveni dokumentu

Vypraveni dokumentu spociva v jeho definitivnim vytisténi, pfipadné véetné obalky, predani
k podpisu vedoucimu utvaru nebo ftediteli a odevzdani na vypravnu. Vypraveni se provadi na
zakladé pokynu k vypraveni, ktery dava vedouci utvaru/feditel, jenz dokument schvalil (funkce
Vypravit dokument). Vlastni vypraveni provadi povéreny pracovnik ttvaru.

4.1.10.1 Vnitini dokumenty

Vnitini dokument je dokumentem, kde je adresatem jiny utvar organizace. Po schvaleni voli

vedouci Utvaru jednu z moznosti:

Vypravit s tiskem

. Dokument je vytistén véetné CJ. Tisk bude zajistovat povéfeny pracovnik Gitvaru nebo
zhotovitel. V piipadé, ze je vice jak jeden adresat, vytiskne se pro kazdého adresata jeden
vytisk.

. Volitelné mozno vytisknout i obalku nebo adresni stitek véetng CJ.

. Povéteny pracovnik utvaru da dokument k podpisu vedoucimu utvaru nebo ftediteli dle

vnitini smérnice.
° Povéfeny pracovnik utvaru dokument pieda bud’ na podatelnu (v pfipadé, Ze je adresatem

utvar v budove) nebo ji vlozi do obalky a pieda na vypravnu (pokud se bude odesilat postou
nebo kuryrem napf. na jinou pobocku organizace).

. Adresat bude dokument pfijimat pfes podatelnu jako normalni pfijatou postu. Po pfijeti
dokumentu se u dokumentu zobrazi stav Doruceno.

Vypravit bez tisku
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Na obrazovce povéteného pracovnika cilového utvaru se objevi, Ze je pfipraven vnitini
dokument k pfevzeti, a ten musi prevzeti potvrdit. Dokumentu se v ten okamzik automaticky
prifadi Cislo jednaci piebirajicitho a dokument se zaeviduje do podaciho deniku. V systému
se tedy ulozi informace o okolnostech ,,doruceni®- datum, ¢as, uzivatel.

4.1.10.2 Odeslani adresatovi

Po procesu schvaleni je mozn¢ odeslat dokument jednim z nasledujicich zptsobu:

PoStou/kuryrem

Vytiskne se (voliteIn¢ ve dvou vytiscich) na tiskarn¢ (bude zajistovat povéfeny pracovnik
utvaru nebo zhotovitel). V ptipadé, Ze je vice jak jeden adresat, vytiskne se pro kazdého
adresata jeden vytisk.

Vytiskne se obalka nebo adresni Stitek (bude zajiStovat povéfeny pracovnik utvaru nebo
zhotovitel).

Povéteny pracovnik utvaru da fediteli nebo vedoucimu utvaru dokument k podpisu.
Povéteny pracovnik utvaru vlozi do obalky, zalepi a odnese na vypravnu.

Na vypravné provede pracovnik podle CJ potvrzeni prevzeti odeslané posty. Funkce Prevzit
k odeslani. Dokument ptejde do stavu Prijato vypravnou.

E-mailem

Vedouci utvaru nebo zhotovitel pfipravi dokument, pokud ma dostatecné pravomoce,
provede podpis dokumentu a pfipravi jej k odeslani.

V procesu odeslani pouzije volbu Wpravit e-mailem a zkontroluje/doplni adresata (piipadné
adresaty).

V ptipadé, Ze pracovnik nemd dostatecné opravnéni, je zprava pozdrzena ve fronte
vedouciho ttvaru k podpisu a schvaleni.

Jakmile mé4 dokument vSechny néleZzitosti nebo je schvalen vedoucim, odchazi automaticky
prostfednictvim elektronické posty.

Datovou zpravou

Vedouci utvaru nebo zhotovitel pfipravi dokument, pokud ma dostate¢né pravomoce,
provede podpis dokumentu a pfipravi jej k odeslani.

V procesu odeslani pouzije volbu Vypravit datovou zpravou a vyplni nebo naéte seznam
adresatd.

V piipadé Ze pracovnik nema dostatecné opravnéni, je zprava pozdrzena ve fronté¢ vedouciho
utvaru k podpisu a schvaleni.

Jakmile ma dokument vSechny naleZzitosti nebo je schvalen vedoucim, odchazi automaticky
prostfednictvim datové schranky organizace.

Odeslana zprava méni nasledné svij stav podle stavu dodani zpravy piijemci.

4.1.11 Archivace, Skartace

V ramci moznosti rozsahu této prace nebude takto kapitola viibec feSena ani implementovéna.
Pozdé&ji v ramci zivotniho cyklu aplikace bude nutné subsystém archivace a skartace doplnit.
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4.2  Funkce systému

Navrzené piehledy a funkce budou piistupné diferencované uzivatelim podle ptidélené role.
Obecné plati, Ze ptistup k zdznamim je umoznén jen tém uzivatelim, ktefi na n&j maji pravo podle
role a organizacni struktury. Pfistupova prava budou feSena na trovni jednotlivych zaznamd,
rozliSuje se pravo piistupu a pfistup pouze pro ¢teni nebo i pro zapis.

4.2.1 Zakladni prehledy

. Prehled podani — zékladni ptehled piijatych dokumentt na podatelné je dale rozdélen na
samostatné prehledy jako: e-mailova schranka, datova schranka a fyzické podani (posta,
osobni pfedani apod.). Obsahuje minimalné sloupce: cislo podani, zpiisob doruceni, datum,
cas, od koho, stav, utvar. Ptehledy je mozné filtrovat zejména podle stavu vytizeni:

Nepredand podani — tj. podani, kterd jsou na podateln€ a jesté nebyla pfedana. Za tyto
dokumenty odpovida podatelna.
Vse — vSechna existujici podani.

. Pi‘ehled dokumentii — zakladni piehled dokumentli. Obsahuje minimalné sloupce: Cislo
jednaci, Vec, Stav, Spravce, Lhiita. Je urCeno pro proveérené pracovniky utvaru, vedouci
odborti a referenty — podle role a organizacni struktury jsou pfistupné zaznamy daného
utvaru. Piehled je mozné filtrovat podle stavu vyfizeni:

Dokumenty k prevzeti — dokumenty, které jsou pfipraveny na podateln€, resp. Gtvaru u
povéteného pracovnika k pievzeti, ale jesté jejich ptfevzeti nebylo potvrzeno
(ptebira povéieny pracovnik resp. referent).

Prijaté dokumenty — ptehled nevytizenych pfijatych dokumentt na ttvaru, resp., za které
zodpovida referent.

Vilastni dokumenty — nevytizené¢ dokumenty, které¢ vznikly na utvaru, resp. za které
zodpovida referent.

Dokumenty k vyrizeni — urCeno pro povéiené pracovniky Utvaru, referenty, vedouci ttvari
— ptehled dokumentt, u kterych ma pfihlaseny uzivatel provést akci — je tfeba urcit
referenta a zplsob vyfizeni, resp. které je tfeba schvalit, je tfeba piipojit vyjadieni,
je tieba vypracovat a predat ke schvaleni apod.

Vyrizené dokumenty — ptehled dokumentii na utvaru, které jsou jiz oznaCené jako
vytizené.

. Prehled vypravna — zakladni pfehled dokumentl zpracovanych vypravnou. Obsahuje
minimalné sloupce: Cislo jednaci, Adresat, Datum odeslani, Zpiisob odeslani, datum
dorucent, doruceno. Je rozdélen na dva filtry:

Pripraveno k odeslani — Cisla jednaci ptipravend k odeslani a k piipravé sestav pro postu.

Vse — piehled viech vypravenych CJ s moznosti doplnéni stavu dodani.

° Piehled spisti — zakladni prehled spisti. Obsahuje minimalné sloupce: Cislo spisu, Agenda,
Stav, Zodpovida, Utvar. Je urCeno pro povéfené pracovniky utvaru, vedouci odbord a
referenty — podle role a organiza¢ni struktury jsou pfistupné zaznamy daného utvaru.
Obsahuje nekolik filtra:

Aktivni spisy — otevieng spisy na Utvaru.

Archiv — spisy uloZené ve spravnim archivu, stornované a skartované spisy. Informace o
zapujceni spisu.
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4.2.2 Zakladni funkce

. Nové podani/prijaty dokument — urceno pro podatelnu a povéfeného pracovnika utvaru.
Funkce pro zaevidovani doslého dokumentu. V piipadé, Ze provadi povéteny pracovnik
utvaru, generuje se vedle ¢isla podani rovnou i ¢islo jednaci ptislusného ttvaru.

. Detail podani/pFijatého dokumentu — ur¢eno pro podatelnu a povétené pracovniky ttvaru,
vedouciho utvaru a referenta. Funkce pro zobrazeni a editaci (dle role a stavu) parametrt
doslého dokumentu véetné naskenovaného souboru.

. Pripojit naskenovany soubor — uréeno pro podatelnu a povéfeného pracovnika tUtvaru.
Ptipojeni naskenovaného souboru. Naskenovany soubor obsahuje v metadatech informaci o
tom, Ze k nému existuje papirova forma dokumentu. Vybér souboru z adresare.

. Pripojit soubor — urceno pro podatelnu, poveéreného pracovnika utvaru nebo referenta.
Ptipojeni libovolného souboru k dokumentu (doslé i vlastni). Vybér souboru z adresaie.

. Zrusit podani — umoznuje zrusit chybné piijaty dokument. Zaznam o podacim/jednacim
Cisle je zachovan a je mu nastaven stav Storno.

. Zaevidovat e-mail — ureno pro podatelnu a poveéfeného pracovnika utvaru. Zaevidovani
vybraného mailu, ktery je dorucen do definované schranky ptislusného odboru.

. Predat titvaru — urceno pro podatelnu a povéreného pracovnika utvaru. Slouzi k predani
podani nebo existujici dokumentu/spisu uréenému utvaru (vyplnénému v poli Utvar). Dokud
povereny pracovnik daného utvaru nepotvrdi prevzeti, odpovida za dokument piivodni ttvar.

. Prevzit — urCeno pro povefeného pracovnika ttvaru resp. vedouci Gtvaru. Potvrzeni pievzeti
dokumentt z podatelny.

. Prevzit zpét na podatelnu — urceno pro podatelnu. Pievzeti chybné predanych dokumentii
zpét na podatelnu, resp. dokumentti pfedavanych z itvaru na tvar pres podatelnu.

. Vritit zpét na podatelnu — urCeno pro povéteného pracovnika utvaru, slouzi k vraceni
dokumentu omylem ptedané podatelnou chybnému utvaru.

° Priradit k CJ — ureno pro povéfeného pracovnika utvaru resp. referenta. Slouzi k parovani
dorucené posty s odeslanym dopisem, na ktery je doruc¢ena posta odpoveédi.

. Pfedat k pridéleni — uréeno pro povéfeného pracovnika utvaru. Predani dokumentu
vedoucimu utvaru k ptidéleni referenta a urceni zpisobu vytizeni.

. ZaloZzit spis — urceno pro referenta. Na zakladé vybraného CJ vytvofii spis, vybrané CJ bude
urceno jako prvni dokument spisu.

. Pripojit aktéra — urceno pro referenta. K vybranému spisu umozni ptipojit aktéra.

. Pridélit/Zalozit spis — urceno pro vedouci utvaru. Slouzi k pfedani dokumentu/spisu
referentovi. Dokud referent nepotvrdi prevzeti dokumentu, je u povéfeného pracovnika
utvaru.

. Zména vyrizeni — urCeno pro vedouciho utvaru. Slouzi k odblokovani vytizeného
dokumentu.

° Novy vlastni dokument — uréeno pro referenta. Vytvoreni nového dokumentu.

. Detail dokumentu — uréeno pro referenta, vedouciho a povéfeného pracovnika tUtvaru.

Zobrazeni a editace (dle role a stavu) metadat a téla vlastni dokumentu. Editace mozna jen
oteviené verze dokumentu.

. Historie — zobrazeni historie dokumentu od okamziku jeho vzniku. Zaznamenavaji se
provedené opravy, autor oprav, vznik nové verze, zména stavu dokumentu apod.

. Zrusit dokument — urceno pro referenta nebo vedouciho utvaru. Dokument zlistane
zachovan ve stavu Storno a je tfeba zapsat diivod stornovani.
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Uzav¥it verzi — urceno pro vedouciho ttvaru, referenta. Verze dokumentu je oznacena jako
uzaviend a neni mozno ji ddle editovat.

Kopie verze — vytvoteni nové verze dokumentu kopii ozna¢ené verze. Oznacena verze je
uzaviena.

Nova verze — vytvoteni nové verze dokumentu. Existujici oteviena verze je uzaviena.

Predat ke schvaleni — urCeno pro referenta pro piedani ke schvaleni nadfizenému
vedoucimu, resp. pro vedouciho ttvaru pro predani ke schvaleni fediteli.

Pripojit pripominky — urc¢eno pro vedouciho utvaru a teditele. Umoziuje k dokumentu
pfipojit pfipominky k jejimu zpracovani.

Vritit k dopracovani — urceno pro vedouciho utvaru a feditele. Vraceni dokumentu zpét ke
zhotoviteli k dopracovani dle zadanych pfipominek.

Schvalit — urceno pro vedouciho utvaru a feditele. Schvaleni dokumentu na dané trovni.

Vypravit dokument — urc¢eno pro vedouciho utvaru a teditele. Potvrzeni pro povéreného
pracovnika utvaru/referenta, ze je mozno dokument vytisknout a odeslat. Mozno volit
Vypravit s tiskem nebo Vypravit bez tisku podle toho, zda ma byt vypravovany dokument
vytistén nebo odeslan a ulozen pouze elektronicky.

Kontrolni nahled — urceno pro referenta, vedouciho ttvaru a feditele. Zobrazeni nahledu,
jak bude dokument vypadat vytistény (véetné hlavicky, dotaZzenych parametrd, podpisové
dolozky apod.).

Tisk — urCeno pro referenty a povéfené pracovniky utvaru. Vyti§téni piipraveného
dokumentu v¢etné CJ vypraveni, dotazenych parametri, hlavicky...

Tisk obalky/Stitku — urceno pro referenty a povéfené pracovniky Utvaru. Vyti§téné adresy
adresata na samolepici Stitek resp. na obalku.

Odeslat — urceno pro vypravnu a povétené pracovniky utvaru. Nastaveni stavu dokumentu
na stav Vypraveno a nastaveni Data odeslani.

Predat spis k uzavieni — urCeno pro spravce spisu. Po vyfizeni vSech dokumentt ke spisu
predava spravce spis vedoucimu utvaru, aby ho uzavrel.

Vyftidit spis — ureno pro vedouciho ttvaru. Nastaveni stavu spisu na stav Vyrizeno.

4.2.3 Obecné funkce

4.3

Filtry — moznost nastaveni vyb&rovych kritérii podle vybranych sloupcti daného piehledu.

Tridéni — moznost vzestupného i sestupného tfidéni podle jednotlivych sloupct
v prehledech.

Vyhledavani — moznost vyhledavat v ramci metadat dokumentti a pfipojenych soubord.

Ptipojit lhiitu — moznost k dokumentu nebo spisu pfipojit libovolnou lhiitu. Zadani anotace
lhiity a termin.

Diagram trid

Diagram tfid je jednim ze zakladnich diagrami UML, popisuje statickou strukturu systému -

zakladni entity systému spisové sluzby a relace mezi nimi.
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Spravuje Uzivatel Spravuje

< Obsahuje Zurnal
Poznamka
Obsahuje Raw zprava

Spls Obsahuje Dokument Obsahuje
K>
i
Obsahuje Soubor
MNadfazeny spis
Obsahuje

ISDS zprava Mail zprava Fyzicka zprava Genericky dokument Podpis souboru

Obrazek 5: Diagram trid

Uzivatel

Ttida reprezentuje identitu uzivatele, je primarné identifikovana pomoci unikatniho klice UID v
adresatfové sluzbé uzivatelli. Obsahuje metody zajiStujici natazeni informaci o uzivateli, jeho
rolich, jeho zatazeni k ttvaru atd.

Spis

Umoziluje praci se spisem, zaloZeni nového spisu, vraci seznam dokumenti néalezejicich do spisu,
umoziuje meénit metadata spisu, pfifazeni k Gitvaru, vytvaiet hierarchii spist apod.

Dokument

Ttida zapouzdiujici vSechny typy dokumentii. Dokumentem miize byt odeslana i pfijata zprava
typu datova zprava systému ISDS, e-mailova zprava, fyzicka zprava (dopis nebo osobné predana
na podatelné) a genericky (obecny) dokument, ktery vznika v ramci spisové sluzby a mize byt
pozdéji odeslan libovolnym kandlem, piipadné zistava pouze jako dokument v rdmci spisové
sluzby.

Dokument obsahuje soubory a dale poskytuje funkce zurnalu, poznamek a raw zprav.

ISDS zprava

Je dédicnou tfidou dokumentu, obsahuje informace o zprave specifické pro systém ISDS, zejména
identifikator zpravy systému ISDS, ID datové schranky piijemce a odesilatele, ¢. j. a organizacni
jednotku pfijemce a odesilatele tak, jak jej vyplnil odesilatel, polozku ,k rukam" pro presnéjsi
urceni piijemce, stav zpravy v systému ISDS apod.

E-mailova zprava

Je dédi¢nou tfidou dokumentu, obsahuje informace specifické pro e-mailovou korespondenci,
zejména e-mailovou adresu odesilatele a piijemce, identifikator zpravy pro pfipadnou odpovéd a
ptipadné skore SPAM filtru.

41



Fyzicka zprava

Je dédicnou tfidou dokumentu, obsahuje informace specifické pro podani béznou papirovou postou
a osobni dodani na podatelnu. Obsahuje zejména informace vedouci k identifikaci odesilatele, jako
jsou identifika¢ni &islo IC, piipadné rodné &islo, postovni adresu, eventudlné e-mailovou adresu
nebo ID Datové schranky, pokud si pfeje podavajici dostat odpovéd prostiednictvim datové
schranky nebo e-mailu.

Genericky dokument

Je dédicnou tfidou dokumentu, obsahuje informace o dokumentech, které vznikly v rdmci spisové
sluzby. Tyto dokumenty lze néasledné preddvat mezi Gtvary ptivodce, zakladdat do spist apod. Ttida
rovnéz poskytuje metody pro odeslani dokumentu formou datové zpravy, e-mailu nebo fyzického
dopisu.
Zurnal

Tato jednoduchd tfida zapouzdiuje informace o zménach stavl, pfifazeni k Utvaru a obecné
vybranych operaci se zpravou.

Poznamka

Umoziuje kazdé zpravé pridavat/ziskdvat a mazat poznamky. Poznamky slouzi k vymeéné
informaci (napf. o stavu zpracovani, poznamky k feseni né¢jakého detailu apod.) mezi jednotlivymi
referenty poptipadé vedoucimi.

Raw zprava

Slouzi k uloZeni raw zprav, tak jak byly vyménény s cilovymi systémy - pouziva se pouze u ISDS
a ukladaji se zde celé zpravy, které jsou digitdln¢ podepsany certifikdtem systému ISDS. Takto je
zachovana prokazatelnost a umoznéna zpétna kontrola ¢asovych razitek, data podani apod.

Soubor

Trida slouzi k uloZeni/ziskani vlastniho souboru dokumentu, dale poskytuje metody pro zjisténi
stavu, metadat, stavu a informaci o podpisech apod.

Podpis souboru

Poskytuje informace o podpisu konkrétniho souboru, obsahuje vsechny dulezité informace, jako
pfedmét a vystavitel certifikatu, Cislo certifikdtu, datum podpisu, informace o pfipadném
kvalifikovaném Casovém razitku a vystaviteli autority ¢asového razitka.
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4.4 Navrh datového modelu
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Obriazek 6: ER diagram fyzického datového modelu

T
T_EPD_DS_MESS\GE_C EPO DS_.

43



Obrazek 6 lze ukazuje ER diagram névrhu rela¢niho modelu databdze. Podrobnéjsi popis
jednotlivych tabulek a jejich atributli je zna¢n€ rozsahly, proto byl z vlastni prace vyclenén a Ize jej
vycist z ptilohy €. 5.

4.5 Navazani aplikace na organizacni strukturu

Priméarnim zdrojem dat organizaéni struktury bude systém aktivni adresaiové sluzby (AD™).
Vétsina organizaci ma jiz néjakou implementaci AD zavedenou a Ize predpokladat, Ze bude mozné
ji rozsifit, piipadn¢ upravit tak, aby postacovala potiebam této aplikace. Aplikace Spisové sluzby
musi mit modul, ktery bude zajist'ovat interakci s AD pro ziskéni vSech potfebnych informaci o
uzivateli, jeho pftislusnosti k utvaru a jeho rolich. Aplikace spisové sluzby nebude fesit spravu
téchto dat, pouze je bude Cist. Pro potfeby implementace v organizaci, kterd nevlastni zddny systém
AD bude vybran dostupny opensource LDAP™ tak, aby poskytoval viechny potiebné atributy a
umozioval spravu uzivatelskych 0¢ta a organizaéni struktury.

Pro potteby aplikace spisové sluzby jsou dulezité nasledujici atributy pro uzivatele:

. unikatni identifikator (DN nebo UID), ktery je v ¢ase neménny (neméni se ani se zménou
zafazeni, ani po zmén¢ piijmeni apod.),

. jméno,

. prijmeni,

. ¢islo utvaru,

. ptiznak, zda je uzivatel vedouci.

Pro utvar je dale potteba znat nasledujici atributy:

. ¢islo utvaru,
° nazev utvaru,
. nadfazeny utvar.

4.6  Navrh zabezpeceni systému

Pro potieby autorizace a autentizace bude vyuzit systém SSO**,v organizacich, kde neni jiz n&jaky
systtm SSO dostupny, bude dodan zvoleny systém OpenSSO, ktery svymi parametry a
jednoduchou implementaci vyhovuje potiebam zabezpeceni systému. V pripadé pfani zakaznika
bude mozné pripravit feSeni na miru tak, ze bude vyuzit jiny autoriza¢ni systém. Aplikace spisové
sluzby tedy musi autoriza¢ni ¢ast fesit jako modul, ktery bude mozno jednoduse nahradit/zaménit.

>% Active Direcotry, http://en.wikipedia.org/wiki/Active_Directory
>* Lightweight Directory Access Protocol, http://cs.wikipedia.org/wiki/LDAP
>* Single sign-on, http://en.wikipedia.org/wiki/Single_sign-on
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4.7  Pozadavky pro napojeni SW treti strany

Nékteré organizace maji dalsi agendové systémy, které bude tfeba integrovat na systém Spisové
sluzby. Pro tyto potfeby bude ziizena sada webovych sluzeb poskytujicich funkce pro zalozeni
dokumentu, odeslani a zjisténi stavu dodani. Sluzby budou dostupné v ramci aplikac¢niho prostredi
a jejich zabezpeceni bude feseno prostiednictvim autorizace viici AD (LDAPu).

4.8 Automatické procesy

V ramci provozu spisové sluzby je tieba realizovat mnozstvi automatickych procesi, které zajistuji

vnitini chod systému spisové sluzby. Automatické procesy zahrnuji:

. vybirani a odesilani datovych zpravy z/do systému ISDS,

. vybirani a odesilani e-mailovych zprav,
. automatizovanou kontrolu zprav, jejich formalnich naleZzitosti, podpisti soubord, kontrola
lhat apod.

4.9  Modul kontrol elektronickych podpist

Pro potieby prikaznosti a neodvolatelnosti je potieba vyhodnocovat podpisy souborti, a to jak ve
formatu, kdy podpis je soucasti dokumentu, tak ve formatu, kde podpis je samostatny soubor, ktery
mimo pripony souboru nese stejny nazev jako podepsany soubor. Takto je mozné k souboru
pripojit nejen podpis, ale i Casové razitko. Pro potfeby dokumentti PDF je tieba vyhodnocovat také
vicendsobné podpisy.

4.10 Modul pro pripojeni casového razitka

Aplikace umozni na pozadani pfipojit asové razitko k souboru. Pro podporu této funkce musi mit
organizace smlouvu s poskytovatelem akreditovanych sluzeb Kvalifikovaného ¢asového razitka.
Pokud organizace nebude chtit provadét razitkovani soubori nebo nebude mit smlouvu s zadnym
poskytovatelem, bude mozné tuto funkci v konfiguraci aplikace zakazat. Kvalifikované Casové
razitko zajiStuje dtikaz, ze dany soubor existoval v ulozené podobé v dobé vygenerovani casového
razitka. Principialné obsahuje Casové razitko hash souboru, ktery je podepsan certifikitem
akreditovaného poskytovatele sluzeb Casového razitka. Protokol pro zajisténi Casového razitka,
ktery musi podporovat aplikace spisové sluzby i poskytovatel sluzeb casového razitka je RFC
3161.%7

** Internet X.509 Public Key Infrastructure Time-Stamp Protocol, http://tools.ietf.org/html/rfc3161
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4.11 Modul komunikace se systémem ISDS

Tento modul zapouzdtuje praci s webovymi sluzbami systému ISDS, poskytuje ostatnim modulim
funkce, které jsou tfeba pro ziskani informaci o datové schrance, odesiladni a ptijimani datovych
zprav, hledani datovych schranek adresat, zpravu informaci o doruceni a dodani adresatovi apod.
Modul musi umoznit pfihlaSeni ke schrance jak prostiednictvim Kvalifikovaného systémového
certifikatu, tak prostfednictvim jména a hesla zodpovédné osoby nebo systému. To, jakym
zpusobem bude systém k DS prihlasen, bude mozné konfigurovat v ramci konfigurace systému.
Tento modul musi zajistit moznost pravidelné kontroly stavu odeslanych zprav tak, aby bylo
mozné sledovat, zda jiz byla zprava adresatu dorucena, jestli si vyzvedl a ptipadné piecetl.

4.12 Modul elektronické poSty

Tento modul zapouzdiuje praci s e-mailovymi schrankami podatelny. Systém umozni spravovat
vice samostatnych schranek tak, aby bylo mozné pokryt i pfipady, kdy ma organizace vice
e-mailovych schranek podatelny. Z divodu co nejvétsiho mozného pole nasazeni je tieba
implementovat miniméalné protokol EWS>® (pro napojeni na systémy MS Exchange), POP3” a
IMAP*.

Modul musi umoznit ziskani informace o doruceni zpravy do schranky adresata a piipadné i
informaci o jeho piecteni. Z povahy nespolehlivosti e-mailu nelze bohuzel tuto skutecnost vynutit a
zalezi na implementaci toho kterého SMTP “serveru pifjemce, zda poskytne informaci o doru¢eni
zpravy do schranky ptijemce, piipadné o jeho nedoruceni. Taktéz zalezi na konkrétni implementaci
klienta, kterym adresat k e-mailu pfistupuje a benevolenci uzivatele, zda je odeslana informace o
precteni zpravy. Na tuto skutecnost musi byt uzivatel upozornén.

Pro jednodu$si zpravu informaci o doruceni a pteCteni odeslaného e-mailu je vhodné
implementovat samostatnou schranku pro zasilani doru¢enek. V takovémto piipadé tato schranka
nebude slouzit k zasilani podani a vSechny zpravy sem zaslané, které se nepodafi sparovat a urcit,
zda se jednd o zménu stavu odeslané zpravy, budou ignorovany.

4.13 Modul pro vytvareni dorucenky a dodejky

V ramci konkrétniho spisového fadu mize byt pozadovano vytvoieni samostatného dokumentu
shrnujiciho informace o stavu dorucené nebo piijaté zpravy. Tento dokument bude generovan ve
formatu PDF a volitelné jej bude mozno podepisovat Kvalifikovanym systémovym certifikatem.
Soubor bude obsahovat minimalné vSechny identifikatory dokumentu (zpravy) a dale data odeslani
(ptijeti), datum kontroly podpist souborti, vyhodnoceni podpisti souborti a datum a €as vytvoreni

Zpravy.

>® Exchange Web Services, http://msdn.microsoft.com/en-us/library/dd877045%28v=exchg.140%29.aspx
>’ post Office Protocol version 3, http://cs.wikipedia.org/wiki/POP3

*% Internet Message Access Protocol, http://cs.wikipedia.org/wiki/Internet_Message_Access_Protocol

>° Simple Mail Transfer Protocol, http://cs.wikipedia.org/wiki/Simple_Mail_Transfer_Protocol
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4.14 Pozadavky na HW a vybaveni

Protoze je projekt vyvijen se zdmérem co nejvétSiho mozného rozsahu nasazeni, je pozadavky na
HW vybaveni mozné jednozna¢né urcit teprve dle rozsahu organizace a pozadované dostupnosti
aplikace.

Obecné lze doporucit oddéleni databazového stroje od aplikacnich servert, podle pozadavki na
dostupnost lze poté uvazovat o redundanci. Redundance lze feSit zdvojenim vSech prvkl a
pritazenim loadbalanceru, toto feSeni ma piinos také v tom, Ze se zlepSuje nejen redundance, ale
soucasné se zvySuje i celkovy vykon.

Dulezitou soucasti celého feseni by méla byt off-site zaloha dat, ktera bude pravideln¢ provadéna a
kontrolovana, takto bude zajiSténa dlouhodob4 stabilita a znasobena pravdépodobnost, Ze nedojde
ke ztraté dat.

V piipadé opravdu velké implementace na Urovni organti vefejné moci, jako jsou ministerstva,
existuje zpravidla takova redundance, kde kazdy ze zdvojenych prvkli mé jinou geografickou
lokaci a je zajiSténa jejich vzajemna synchronizace rychlou pateini siti.

Aplikaéni ¢ast

Je realizovana prostfednictvim serveru s opera¢nim systémem MS Windows 2003 nebo 2008
Server Edition, s instalovanym Microsoft Internet Information Server (IIS).

Databazovy server

Aplikace bude ptipravena tak, aby bylo jednoduché (a pokud mozno pouze zalezitosti konfigurace)
nastavit, jaké databazové prostiedi bude pouzito. V implementaci Ize ocekavat pouziti DB fy.
Oracle, MSSQL®a MySql®". Rozsah velikosti DB nelze predem uréit a zaleZi na konkrétnich
potfebach kazdé organizace. V piipad¢ velkého rozsahu zpracovavanych dokumentd (v fadu 1000
zprav meésicné) lze ocekavat, ze dlouhodobé nebude mozné vSechny dokumenty drzet v aktivni
DB. Lze proto ptredpokladat, ze nékteri zakaznici budou pozadovat implementaci partitioning
databaze®. Skartace a archivace nebude v této fazi implementace fesena.

% Microsoft SQL Server, http://www.microsoft.com/cze/windowsserversystem/sql/default.mspx

" MySql, http://www.mysgl.com/

%2 Rozdéleni databaze na logické celky, které mohou mit rlzné vlastnosti, napf. aktudlni data jsou na
rychlych discich a archivni data na levnych discich, http://en.wikipedia.org/wiki/Partition_(database)
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S Implementace aplikace

Z historického vyvoje nékterych prerekvizit a znalosti tohoto prostfedi autora této prace se autor
rozhodl provést implementaci v prostftedi MS .NET v jazyce C#. Cely systém je postaven na
obecnych technologiich a vyuziva standardnich prostfedkii pro tvorbu webovych aplikaci. Autor
vyuzil doporuceni a standardi pro jazyk C#, které jsou popsany v C# Coding Standards [19].
Systém se da rozlozit zhruba na tfi hlavni ¢asti. Tou nejvice viditelnou je vlastni webova aplikace,
nékteré zakladni vnitini ulohy jsou z divodu mozného napojeni dalsSich SW napt. agendovych
systémi apod. feSeny formou WS. Také komunikace se systémem ISDS je provadéna
prostfednictvim WS, které systém ISDS vystavuje. Poslednim modulem systému jsou automatické
procesy pousténé systémovym planova¢em nebo jinym prostiedkem v pravidelnych intervalech.
Tyto procesy zajistuji pravidelny vybér DS, e-mailové schranky, odesilani zprav do téchto systémi
a zajist'uji také kontroly terminti nastavenych u dokumentt a spisti a informovani o jejich vyprseni
apod.

Celé feseni je odizolovano od databazového prostiedni pomoci technologie ORM® konkrétné
frameworku nhibernate® (.net klonu JAVA knihovny hibernate). Zména databaze je tedy mozna,
aniz by bylo nutno ptepisovat aplikaci.

5.1 Webova aplikace spisové sluzby

Celda webova aplikace je postavena nad architekturou MVC®, ktera rozdéluje datovy model,

rrrrrr

komponenty ucelené tak, Ze zména nebo nahrazeni jedné z komponent nevynucuje zménu
ostatnich. Konkrétni pouzita implementace je ASP.NET MVC®.

5.2  Webové sluzby

5.2.1 EPO_SNDO1A

Sluzba slouzi k zasilani dokumenti do systému spisové sluzby. Zasilany dokument, mize byt
genericky nebo typu datova zprava, e-mail nebo fyzicky dopis.

Vstup

Element Popis

GUID Identifikator zpravy zasilajiciho systému.

TYP DORUCENI Urcuje, jak bude zprava odeslana, zda prostiednictvim systému

% Object-relational mapping, http://en.wikipedia.org/wiki/Object-relational_mapping
% vice: http://nhforge.org/Default.aspx

6 Model-view-controller, http://cs.wikipedia.org/wiki/Model-view-controller

% vice: http://www.asp.net/mvc
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ISDS, emailem nebo fyzickym dopisem.

ID DS ID datové schranky pfijemce - vypliluje se pouze v ptipadé odeslani
prostiednictvim ISDS.

MAIL PRIJ Emailova adresa piijemce.

MAIL ODESL Emailova adresa odesilatele.

DISPATCH BY ADMIN

Pfiznak zda ma byt zprava pozdrzena a schvalena v ramci procesu

schvalovani odesilanych zprav.

IN REPLY_TO

SID identifikéator zpravy, na kterou je odesiland zprava odpovédi.

SENT BY DN

UID uzivatele ktery zodpovida za odesilanou zpravu.

SENT BY DPTUUID

Identifikator ttvaru, ktery vypravil odesilanou zpravu.

DO_VLASTNICH RUKOU

Ptiznak urcuje, zda ma byt zprava odeslana v rezimu do vlastnich

rukou (pouze pro systém ISDS).

K _RUKAM

Informace zptesiujici uréenou osobu (pouze pro datové zpravy).

RECIPIENT _ORG _UNIT

Organizacéni jednotka ptijemce datové zpravy.

RECIPIENT _ORG NUM

Cislo organizaéni jednotky piijemce datové zpravy.

cl

C. j. dokumentu odesilatele.

CJ_PRIJEMCE

C. j. dokumentu pifjemce.

SPIS ODESILATEL

Cislo spisu odesilatele.

SPIS PRIJEMCE

Cislo spisu piijemce.

PREDMET

Predmét zpravy.

ZPRAVA NAZEV

Nazev souboru zpravy.

ZPRAVA DATA

Base64 kddované télo hlavni zpravy.

PRILOHY List element PRILOHA.
PRILOHA Element zapouzdtujici nasledujici data.
PORADI Potadi pfilohy v ramci zpravy (dokumentu).

PRILOHA NAZEV

Néazev souboru pfilohy.

PRILOHA DATA

Base64 kodovana data souboru ptilohy.

HLAVNI Ptiznak, zda se jedna o hlavni dokument (podpora pro rozliSeni
hlavni a ostatni je pouze v systému ISDS).
5.2.2 EPO_GPOO01A

Sluzba vraci informaci o konkrétnim podani, a to volitelné v¢etné PDF souboru dodejky, ktery

shrnuje stav dodani do schranky ptijemce.
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Vstup

Vstupem je jednozna¢ny identifikator podani v systému Spisové sluzby (GUID), ktery vratila
sluzba EPO_SNDOIA pfi odeslani. Volitelné je také mozné zaslat parametr, zda je pozadovano
také zaslani PDF souboru dorucenky v elementu VRAT DORUCENKU (true/false), pficemz pii
neuvedeni je defaultni hodnota false.

Element Popis

GUID Identifikator zpravy v systému spisové sluzby.

VRAT DORUCENKU Rozhodnuti, zda vratit element s doru¢enkou v PDF.

Vystup
Element Popis
GUID Identifikator zpravy v systému spisové sluzby.
STAV Stav zpravy miize nabyvat téchto hodnot:

50 Chyba vstupnich dat

51 Zprava k odeslani

52 Ceké na podpis administratora

53 K odeslani - podepsana

54 Chyba importu podepsanych ptiloh

55 DS ptijemce nedostupna

56 Zprava byla odmitnuta na ISDS

60 Odeslana - nepotvrzena

65 DZ dodéna do DS pitijemce

70 DZ dorucena prihlasenim

75 DZ dorucena fikci

80 DZ prectena piijemcem

85 DS ptijemce zpétné€ zneplatnéna

90 Selhalo ovéfeni podpisu odeslané DZ
DATUM_DORUCENI | Datum, kdy byla zprava doruc¢ena cilovému adresatu.
DATUM_ZMENY Datum posledni zmény stavu.
PDF BASE64 kédované PDF s dorucenkou.

523 EPO_GZP01A

Sluzba vraci seznam zmén podani za zadané obdobi.

Vstup
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Element Popis

DATUM_OD Datum od, za které se hledaji zmény.
DATUM_DD Datum do, za které se hledaji zmény.
Vystup

Element Popis

DATUM_OD Datum od, za které se hledaji zmény.
DATUM_DD Datum do, za které se hledaji zmény.

SEZNAM_ZMEN

Element zapouzdiujici list GUID®.

-GUID

Jednotlivy identifikator zpravy, u které doslo v systému ke zmén¢.

52.4 EPO_IDSO01A

Sluzba slouzi pro dohledani identifikatoru datové schranky a idajich o ni v systému ISDS.

Vstup
Element Popis
adCity Sidlo — mésto.

adNumberInMunicipality

Sidlo - ¢islo popisné.

adNumberInStreet Sidlo - ¢islo orientaéni.

adState Sidlo — stat.

adStreet Sidlo — ulice.

adZipCode Sidlo — PSC.

biCity Misto narozeni — mésto.

biCounty Misto narozeni — zemé.

biDate Misto narozeni — datum.

biState Misto narozeni — stat.

dbID Identifikator DS v systému ISDS.
dbType Typ DS v systému ISDS nabyva hodnot: OVM, PO, FO a PFO.
Email Email osoby nebo firmy uvedeni v ISDS.
firmName Obchodni nazev firmy.

Nationality Narodnost.

pnFirstName Jméno.
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pnLastName Pfijmeni.

pnLastNameAtBirth Rodné piijmeni.

pnMiddleName Druhé jméno.

telNumber Telefon.

dbState Stav datové schranky.

dbEffectiveOVM Ptiznak, zda je schranka efektivné povySena do typu OVM.
Vystup

Element Popis

adCity Sidlo — mésto.

adNumberInMunicipality

Sidlo - ¢islo popisné.

adNumberInStreet Sidlo - ¢islo orientaéni.

adState Sidlo — stat.

adStreet Sidlo — ulice.

adZipCode Sidlo — PSC.

biCity Misto narozeni — mésto.

biCounty Misto narozeni — zemé.

biDate Misto narozeni — datum.

biState Misto narozeni — stat.

dbID Identifikator DS v systému ISDS.

dbType Typ DS v systému ISDS nabyva hodnot: OVM, PO, FO a PFO.
Email Email osoby nebo firmy uvedeni v ISDS.

firmName Obchodni nazev firmy.

Nationality Narodnost.

pnFirstName Jméno.

pnLastName Piijmeni.

pnLastNameAtBirth Rodné piijmeni.

pnMiddleName Druhé jméno.

telNumber Telefon.

dbState Stav datové schranky.

dbEffectiveOVM Ptiznak, zda je schranka efektivné povysena do typu OVM.
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5.3  Automatické procesy

5.3.1 DataBoxRobot

Tento modul zajist'uje zjistovani novych zprav v ISDS a jejich stazeni a uloZeni do DB. Jakmile
dojde do schranky, kterou robot monitoruje, nova zprava, je provedeno jeji stazeni a ulozeni do
DB, soucasn¢ dojde k oznaceni zpravy v systému ISDS jako piectena.

5.3.2 EmailRobot

Tento modul zjistuje nové zpravy volanim vsech nakonfigurovanych e-mailovych schranek, odkud
stahuje noveé dorucené zpravy a uklada je rovnéz do databaze systému spisové sluzby.

5.3.3 ReceiveRobot

Tento modul zpracovava vsechny pfijaté zpravy dorucené do systému spisové sluzby
prostfednictvim modulti DataBoxRobot, EmailRobot, pfipadné funkci nového podani podatelny.
Nad témito zpravami provadi nésledujici ikony:

e Kontrola nalezitosti piichozich zprav — znamena kontrolu casového razitka zpravy,
kontrola na povolené typy pfiloh dle vyhlasky podatelny a ovéfeni stavu podpisi
jednotlivych ptiloh.

e Pfidéleni na druhou troven podatelny — v piipadé, e jsou (u zprav zISDS MV CR)
korektné¢ vyplnény informace o cilovém adresatovi (K rukam), pak mize byt zprava
automaticky pfidélena na administratora konkrétniho tvaru.

o Notifikace administratora na existenci zprav, které vyzaduji jeho zasah — pokud pii vyse
uvedenych zpracovanich dojde k néjakému problému, na ktery neexistuje automaticky
predpis, je o existenci takto problematické zprava notifikovana administrator podatelny,
aby zpravu ru¢n¢ otevrel a problém vyftesil.

5.3.4 SendRobot

Tato komponenta provadi odeslani zprav a kontrolu jejich stavu. Kontrola je provadéna pro
odeslané datové zpravy a odeslané e-maily.
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6 Z.aver

Tato diplomové prace analyzuje pozadavky na aplikaci systému spisové sluzby v elektronické
podobé a provadi jeho navrhem a implementaci.

V prvni kapitole nazvané Problematika Datovych schranek bylo nutné prozkoumat APIL, které
poskytuje systém ISDS pro komunikaci s nim. Pro ziskani informaci o rozhrani byla nutna
registrace v portalu Ministerstva Vnitra CR. Po ziskani téchto dokumentii pak byla urena
podmnozina sluzeb, ktera je nezbytnd pro chod aplikace spisové sluzby. Vycet sluzeb obsahuje
popis ucelu sluzby a popis dilezitych prvkd vstupu a vystupu.

Dalsi kapitola, Analyza pozadavki, vybira relevantni citace ze zakont a vyhlasek, které se tykaji
problematiky vedeni spisové sluzby v elektronické podobé. V jednotlivych odstavcich je vzdy
citovana né¢jaka Cast paragrafu a nasledné je proveden vlastni interpretovany vyklad nebo zpiesnéni
(doplnéni) citace.

Néavrh aplikace spisové sluzby je nazev tfeti kapitoly. Pfi navrhu vlastni aplikace spisové sluzby
jsem vychazel zejména z analyzy pozadavkl a dale ze ustni konzultace, jez analyzovala soucasny
procesni tad vedeni spisi Domova pro seniory Holaseckd. Dalsi cenné informace o fungovani
spisoven v realném provozu mi poskytl Dr. Ing. Vladimir Strnad. Z téchto poznatkd doslo k navrhu
systému, tak aby bylo mozné systém nasadit Sirsi Skale zakaznik?.

Proces implementace spisové sluzby hraje zna¢nou tlohu ve velké ¢asti pracovniho zivota autora
této prace. Vyvojem prvni aplikace, takového prapredka spisové sluzby, se autor prace totiz zacal
zabyvat uz v roce 2007. Tehdy v ramci samostatného projektu piipravoval modul elektronické
podatelny, ktera zpracovavala podani pfijata e-mailovym kanalem a prostfednictvim digitalné
podepsanych strukturovanych XML dokumentti. Tuto aplikaci postupné rozvijel a pozde€ji, s
prichodem systému datovych schranek, doslo k vytvoreni modulu, ktery pridal napojeni na tento
systém.

V zacatcich provozu s modulem pro systém ISDS se ukazalo, Ze tato komunikace bude nadale
prevladat a i pfes ,,porodni“ bolesti prvotni fize tohoto systému se ukazal zivotaschopnym.
Aplikace proto byla mirné pfepracovana a byla vypusténa komunikace prostrednictvim obecného
XML rozhrani. V této fazi se jest¢ stale nejednalo o spisovou sluzbu, ale spiSe o komunikacni
podsystém spisové sluzby. Teprve v roce 2010 doslo k rozhodnuti rozsitit stavajici systém o funkce
spisové sluzby. V ramci tohoto rozhodnuti se mu také podafilo zaregistrovat si toto téma
diplomové prace. Okolnosti vyvoje jeho studia a nasledné i dalSich pracovnich povinnosti vSak
tomuto tématu nepialy, a tak na dal§im vyvoji mohl pokra¢ovat az za¢atkem tnora roku 2011. V
ramci dokonceni diplomové prace tak byl vytvoren tento systém v té podobé, jak jej predklada. Je
tedy vysledkem prace v del§im ¢asovém obdobi, nez by standardn€ dovoloval rozsah moznosti této
prace.

Zhodnoceni vysledkll realného provozu je pojmenovana pata kapitola. K dne$nimu dni byla v
prostiedi Domova pro seniory Holasecka nainstalovana pouze testovaci verze aplikace s napojenim
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na testovaci DS. V radmci testovaciho provozu se ujasnily nékteré skutecnosti, které vedou na
pottebu zmény nékterych vnitfnich pfedpist, které upravuji spisovy tad organizace. Proces
nasazeni v takovéto organizaci neni mozné jednordzoveé provést a je tfeba, aby mu ptfedchézela
delsi pfiprava a pfipadné i ¢aste¢né a fizené pfechodné obdobi, které umozni jednoduchy a hladky
nabéh nového rezimu vyporadavani dokumentu.

V ramci tohoto obdobi bude tieba také pripravit manual aplikace a pfirucku pro jednotlivé
uzivatelské role v systému. S feditelem Mgr. et Mgr. Tomasem Dvorackem, DiS., jsme uvazovali
také o kratkém Skoleni pro vSechny dotcené zaméstnance a pohotovou ad-hoc podporu v prvnich
tydnech nasazeni.

Z vyse uvedenych diivodu a také z diivodu nyngjsi zdravotni indispozice feditele nebylo tedy zatim
pristoupeno k finalnimu nasazeni spisové sluzby. Kone¢né nasazeni je planovano po piipadném
dokonceni studia autora prace tak, aby mohl byt operativné k dispozici pro ptripadna Skoleni a
pomoc pfi nabehu systému.

Posledni kapitolou jsou Moznosti dal§iho rozvoje aplikace. V rdmci rozsahu této prace nebyl feSen
podsystém archivu a skartanich procest, ktery je rovnéz dilezitou soucasti systému spisové
sluzby. Protoze skartacni fad obecné€ urcuje dobu uchovavani spisti a dokumentt, které jsou v této
spisové sluzbé evidovany, nelze tento systém dlouhodobé provozovat, aniz by tento modul byl do
systému dopracovan. Také pozadavky na velikost a dostupnost databaze bez skartacniho modulu
nelze nekonecné napliiovat. Pravni predpisy také urCuji nutnost od 30. Cervna 2012 umoznit
vzdjemnou vyménu dat spisti mezi spisovymi sluzbami podle standartu NSESS®, mezi dalsi

vhodné kandidaty k rozsiteni tedy patii i implementace exportu a importu spisu v tomto formatu.

Pfinos této prace spatfujeme ve vytvoreni univerzalni aplikace spisové sluzby, kterou je mozno
jednoduse pouzit ve velkém mnoZzstvi riznych organizaci, aniz by bylo nutné provadét vétsi zasahy
do vlastni aplikace. Modularita tohoto feSeni umoznuje flexibilni integraci s riznymi externimi
systémy (e-mailové schranky, systém ISDS, agendové systémy).

V konkrétni implementaci v organizaci Domova pro seniory Holasecka v Brné - Tufanech vidime
pfinos zejména ve zjednoduseni evidence a obéhu dokumentl v ramci této organizace.

®7 vice informaci o standardu NSESS lze nalézt na URL: http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-

elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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Seznam zKkratek

Dz - datova zprava

IS - informacni systém

OSS - organizac¢ni slozka statu

ISDS - informacni systém datovych schranek
PO - pravnicka osoba

FO - fyzicka osoba

CJ - ¢islo jednaci

IIS - internet information server

EWS - exchange web services

WS - web service

WSDL - web service definition language

AD - active directory

LDAP - lightweight directory access protocol
SSO - single sign-on

API - application protocol interface

ER - entity relationship
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Seznam priloh

Ptiloha 1. dmBaseTypes.xsd

Ptiloha 2. dm_operations.wsdl

Ptiloha 3. dm_info.wsdl

Ptiloha 4. db_search.wsdl

Priloha 5. Uzivatelska piirucka

Ptiloha 6. Navod pro instalaci

Ptiloha 7. Popis struktury DB tabulek

Ptiloha 8. CD se zdrojovymi kédy a dokumenty popisujicimi rozhrani ISDS, které nejsou vetejné
dostupné

59



P¥ilohy

[Ptiloha ¢. 1]

Je prilozena na CD v Prilohy/dmBaseTypes.xsd

[PFiloha &. 2]

Je prilozena na CD v Prilohy/dm_operations.wsdl

[PFiloha & 3]

Je prilozena na CD v Prilohy/dm_info.wsdl

[PFiloha &. 4]

Je prilozena na CD v Prilohy/db_search.wsdl

[P¥iloha & 5]

Je prilozena na CD v Prilohy/Prirucka.pdf

[P¥iloha &. 6]

Je prilozena na CD v Prilohy/Instalce.pdf
[PFiloha €. 7]

Tabulky zakladni

Tato kapitola popisuje zakladni reprezentaci entit v databazi potfenych k fungovani softwarové
aplikace systému elektronické podatelny.

Tabulka T EPO DS RECORD

Tato tabulka obsahuje informace a metadata spisu.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/I/default | Popis
SID NUM PK/I Zékladni identifikator spisu, jedine¢ny identifikator zaznamu.
ANNOTATION VC(255) Nazev (pfedmét) spisu.
RECORD_ID VC(100) Cislo jednaci spisu.
RECORD_MARK VC(100) Spisova znacka.

Stav spisu.
RECORD_STATE NUM Viz tabulka C EPO_DS RECORD_STATE
BASE_REF_NUMBER VC(100) Vychozi CJ, na zékladé kterého byl spis vytvoren.
ADMIN_NOTE VC(255) Poznamka administratora k této zprave.
DATE_CREATED DATE Datum vytvofeni zdznamu o spisu.
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Datum a ¢as posledni zmény zdznamu zpravy (zpravidla zména

DATE_MODIFIED DATE stavu).
DATE_SOLVED DATE Datum a ¢as uzavieni spisu.
SOLVED CHAR(1) 0 | Informuje o stavu uzavieni spisu.
SOLVED_DESC VC(512) Poznamka spravce k uzavteni spisu.
OWNER_DN VC(255) Identifikace uzivatele, ktery je spravcem spisu.
OWNER _UNIT NUM Identifikator Gtvaru vlastnici spis.
DEADLINE DATE Termin, ke kterému ma byt spis uzavfen.
Priznak reprezentujici pozadavek referenta o znovuotevfeni
UNSOLVE_REQUEST CHAR(1) uzavieného spisu.
PARENT_RECORD NUM SID nadfazeného spisu.

Tabulka T EPO DS BASE

Tato tabulka obsahuje zakladni informace (atributy) zpravy, které jsou spoleéné pro vSechny
zpravy, bez ohledu na kandl, jimz jsou odesilany. SID v této tabulce je také hlavnim

identifikatorem zpravy ve vazbach cizich klica z dalsich tabulek.
Atribut (sloupec) Typ FK/PK/I/default | Popis
SID NUM PK/I Zékladni identifikator zpravy, jedinecny identifikator zaznamu.
DATE_CREATED DATE Datum vytvofeni zdznamu o zprave.
ANNOTATION VC(255) Nazev (pfedmét) zpravy. Pouziva se u zprav ISDS i u e-mail.
RECORD_SID NUM SID spisu, kterému dokument nalezi.
SENDER_REF_NUM VC(100) Cislo odboru/oddéleni odesilatele.
SENDER_IDENT VC(100) Identifikace odesilatele (vnitroorganizaéni).
RECIPIENT_REF_NUM VC(100) Cislo odboru/oddéleni pijemce.
RECIPIENT_IDENT VC(100) Identifikace pfijemce (vnitroorganiza¢ni).
FORWARDED_TO_EMAIL VC(100) Pii pfedani na e-mail je toto pole vyplnéno.
ADMIN_NOTE VC(255) Poznamka administratora k této zprave.
FORWARDED_TIME DATE Datum kdy byla zprava piedana
DN (Distinguished Name ) — identifikace uzivatele z LDAP, kdo
FORWARDED_BY_DN VC(255) zpravu predal.
'IsdsReceived' Typ zpravy. Mize nabyvat hodnot: ,,IsdsReceived®, “IsdsSent*,
“MailRecieved®, “MailSent", “PhysicalReceived®,
TYPE VC(20) “PhysicalSent*.
IN_REPLY_TO NUM SID zpravy, na kterou je tato zprava odpovédi.
Pfedano na oddéleni — identifikace oddéleni, na které bylo
FORWARDED_TO_DPTUUID NUM predano (interni sekundéarni podatelny).
V ptipad¢ zpracovani na vice clusterovanych strojich, je vlozena
identifikace stroje (prostiedi) ve kterém zpracovani této zpravy
IN_PROCESSING_AT VC(20) bézi.
Datum a ¢as posledni zmény zdznamu zpravy (zpravidla zména
DATE_MODIFIED DATE stavu).
Identikace (DN — Distinguished name z LDAP) odesilajiciho
SENT_BY_DN VC(255) uzivatele.
QTIMESTAMP_STATE NUM Globalni hodnoty stavu ¢asového razitka — nabyva hodnoty dle
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stavu razitek pfiloh zpravy.

Globalni hodnoty stavu podpisu — nabyva hodnoty dle stavu
SIGNATURE_STATE NUM podpisii pifloh zpravy.

Identifikator elektronické spisové sluzby, pod kterym byla do ni
DMS_GUID VC(50) zprava predana.

Stav zpravy — podava informaci o tom, v jakém kroku
procesniho zpracovani definovaném v ramci elektronické
podatelny se zprava pravé nachazi. Viz tabulka
STATE_CODE NUM 1 | C_EPO_DS_MESSAGE _STATE

Informuje, zda zprava prodé¢lal zménu, kterd musi byt
notifikovana nebo jinym zptisobem sdélena agendovému

DMS_INCONSISTENT CHAR(1) 0 | systému.

Pokud zprava ¢eka v n€jakém stavu na zpracovani

administratorem, pak tento pfiznak informuje o jejim odbaveni

SOLVED CHAR(1) 0 | administratorem.
SOLVED_DESC VC(512) Poznamka administratora k manualnimu odbaveni zpravy.
DATE_SOLVED DATE Datum a ¢as kdy administrator zpravu manualn¢ odbavil.

Kdy byl kontrolovan stav odeslané zpravy v ISDS (zda jiz byla
dodana, dorucena, ev. doru¢ena fikci, nebo cilova schranka

DELIVERY_STATE_LAST CHECKED | DATE zpétné znepiistupnéna).

Identifikace uzivatele, ktery je pivodnim odesilatelem zpravy
nebo vlastnikem ptidélené zpravy ptijaté (byla-li zprava

OWNER_DN VC(255) ptidélena konkrétnimu uzivateli).

Zda odesilatel u zpravy pozaduje zpracovani administratorem

DISPATCH_BY_ADMIN CHAR(1) 0 | (podepsani atp.)

UNSOLVE_REQUESTED CHAR(1) 0 | Odesilatel zazadal o zruSeni zpravy.

Pokud je zprava ,,podiizenou’ zpravou, tj. tento zdznam
reprezentuje sice samostatnou zpravu, avsak vygenerovanou pfi
hromadném odesilani (tj. zaznam jako takovy nebyl vytvoifen
ptimo uzivatelem, ale byl vygenerovan dle vzoru ,,rodi¢ovské™
zpravy pro kazdého z pfijemcti uzivatelem danych v seznamu),
pak toto pole obsahuje odkaz na hlavni fidici (,,rodi¢ovskou*)
zpravu (ta naopak neni odesilana, slouzi pouze jako vzor pro
vSechny zpravy nasledné.

Struktura ma nejvyse dveé Grovné — rodice (vzorova zprava) a

MULTI_MESSAGE_PARENT NUM piimé potomky (odesilané zpravy dle seznamu adresati).
Hodnota identifikace agendového systému, ktery zpravu

INQUIRER_ID VC(20) zpracovava (odesilal atp.).

LAST_SIGNATURE_CHECK DATE Datum a ¢as kdy byla kontrolovéana validita podpist.

Tabulka T EPO DS BASE ISDS

Tabulka obsahuje dopliiujici informace ke zpravam, které byly pfijaty nebo maji byt/byly
odeslany skrz informaéni systém datovych schranek MV CR. Tento systém vyzaduje/poskytuje
celou fadu dopliyjicich informaci, které ale neni mozné ziskat z/pouzit ve zpravach elektronické

posty.
Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default ‘ Popis
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SID

NUM

PK/I
T_EPO_DS_BASE.SID

Identifikator zpravy, ke které tyto dopliwjici Gidaje patii.

ISDS_MESSAGE_ID

VC(100)

Identifikator zpravy, pod kterym ji eviduje ISDS.

ISDS_DELIVERY_TIME

DATE

Kdy byla zprava v systému ISDS dorucena do datové
schranky piijemce (u odeslanych do datové schranky
adresata, u pfijatych do DS organizace provozujici SW

elektronické podatelny).

SENDER_DATABOX_ID

VC(50)

Identifikator (dle identifikatorti ISDS) datové schranky
odesilatele. U odeslanych zprav se jedna o ID schranky
organizace provozujici tuto elektronickou podatelnu, u
pfijatych se jedna o ID schranky ptivodniho

odesilajiciho subjektu.

SENDER

VC(255)

Textovy popis odesilajiciho subjektu.

SENDER_ADDRESS

VC(100)

Adresa (postovni, sidla) odesilajiciho subjektu.

SENDER_ORG_UNIT

VC(255)

Odesilajici organizacni jednotka (v ramci vétsich
organizaci) — je ekvivalentem pole ,,Organiza¢ni slozka

odesilatele® (popis) v ISDS.

SENDER_ORG_NUM

NUM

Cislo odesilajici organizaéni jednotky (v ramci vétsich
organizaci) — je ekvivalentem pole ,,Organizacni slozka
odesilatele” (Ciselnikova hodnota z ISDS, nenaplnéno)

v ISDS.

RECIPIENT_DATABOX_ID

VC(50)

Identifikator (dle identifikatorti ISDS) datové schranky
ptijemce. U odeslanych zprav se jedna o ID schranky,
do které bude zprava zaslana, u piijatych se jedna o ID
schranky organizace provozujici tuto elektronickou

podatelnu.

RECIPIENT

VC(255)

Textovy popis piijimajiciho subjektu (adresata).

RECIPIENT_ADDRESS

VC(100)

Adresa (postovni, sidla) ptijimajici subjektu (adresata).

RECIPIENT_ORG_UNIT

VC(255)

Dodani do organizaéni jednotky dle této identifikace (v
ramci vétSich organizaci) ) — je ekvivalentem pole

,,Organizaéni slozka pfijemce* (popis) v ISDS.

RECIPIENT_ORG_NUM

NUM

Dodani do organizacni jednotky dle tohoto ¢isla (v
ramci vétSich organizaci) — je ekvivalentem pole
,,Organizacni slozka pfijemce™ (¢iselnikova hodnota

z ISDS, nenaplnéno) v ISDS.

HASH_OK

CHAR(1)

Zda kontrolni soucet ve zpraveé odpovida obsahu

Zpravy.

TO_HANDS

VC(100)

Obsah pole ,,K rukdm®.

PRIVATE_DELIVERY

CHAR(1)

(1=True) pokud je vyzadovano doruceni ,,K rukdm®.

CANCELLED

CHAR(1)

Zprava byla zpétn¢€ zneplatnéna — u odeslané zpravy se
jedna o zpravu doru¢enou do zpétné zneplatnéné

schranky (dle § 11 zak. ¢. 300/2008 Sb.).

RETURNED_TO_PRIMARY

CHAR(1)

Vraceno na hlavni podatelnu — zprava se vratila

z agendového systému na podatelnu.

RECIPIENT_DELIVERY_TIME

DATE

Kdy byla zprava dorucena pifjemci (fikci nebo

skutecné).
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DELIVERY_TYPE

NUM

Jak byla zprava dorucena — zda realné, nebo fikei.

ALLOW_SUBST_DELIVERY

CHAR(1)

Zda lze zpravu dorucit fikci.

LEGAL_TITLE_LAW

NUM

Cislo zakona zmoctiujiciho ke zmocnéni, ze kterého je

(v ptipad¢ organu vefejné moci) zprava odesilana.

LEGAL_TITLE_YEAR

NUM

Rok vydani zakona zmoctiujiciho ke zmocnéni, ze
kterého je (v ptipadé€ organu vefejné moci) zprava

odesilana.

LEGAL_TITLE_SECT

VC(100)

Odstavec textu zdkona zmocnujiciho ke zmocnéni, ze
kterého je (v piipadé organu vefejné moci) zprava

odesilana.

LEGAL_TITLE_PAR

VC(100)

Paragraf textu zakona zmocnujiciho ke zmocnéni, ze
kterého je (v piipadé organu vefejné moci) zprava

odesilana.

LEGAL_TITLE_POINT

VC(100)

Pismeno textu zakona zmoctiujiciho ke zmocnéni, ze
kterého je (v piipadé organu vefejné moci) zprava

odesilana.

Tabulka T EPO DS BASE MAIL

Tato tabulka osahuje dopliujici informace ke zpravam, které jsou odesilany/pfijimany pomoci

systému elektronické posty.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default Popis
PK Identifikator zpravy, ke které tyto dopliujici tidaje patii.
SID NUM T _EPO_DS_BASE.SID
SENDER_MAIL VC(255) Adresa elektronické posty odesilatele.
RECIPIENT_MAIL VC(255) Adresa elektronické posty piijemce.
Skore pravdépodobnosti Ze se jedna o SPAM piijaté ze
SPAM_SCORE FLOAT serveru elektronické posty.
MESSAGE_ID VC(100) Identifikator zpravy na serveru elektronické posty.
SENDER_NAME VC(255) Jméno (Citelné) odesilatele.
V ramci moznosti rozpoznavani zda dorucena zprava je
odpovédi (potvrzenim) z protejsi podatelny nebo se jedna
o zpravu (pravdépodobné) novou je do této polozky
REFERENCE_ID CLOB ukladana informace o MIME , Message-ID* zprav.

Tabulka T EPO DS BASE PHYSICAL

Rezervovéano pro modul kamenné podatelny — tato tabulka obsahuje ty zpravy (podani), které byly
ucinény fyzicky na fyzické podatelné (postou, kuryrem nebo pomoci datového média).

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

SID NUM Identifikator zpravy, ke které se tyto informace vztahuji.
SENDER_ID_NUM VC(30) Identifikator odesilatele.

SENDER_FIRST_NAME VC(100) Kfestni jméno odesilatele (je-li odesilatelem fyzicka osoba).
SENDER_LAST_NAME VC(100) Piijmeni odesilatele (je-li odesilatelem fyzicka osoba).
SENDER_LAST_NAME_AT_BIRTH VC(100) Rodné ptijmeni odesilatele (je-li odesilatelem fyzicka osoba).
SENDER_BIRTH_NUM VC(10) Rodné ¢islo odesilatele (je-li odesilatelem fyzicka osoba).
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SENDER_BIRTH_DATE DATE Datum narozeni odesilatele (je-li odesilatelem fyzicka osoba).
ICO odesilatele (je-li odesilatelem podnikajici fyzick4 osoba

SENDER_ICO VC(8) nebo pravnicka osoba).

SENDER_MAIL VC(255) e-mail odesilatele.

SENDER_PHONE VC(20) Telefonni ¢islo odesilatele.

SENDER_DATABOX_ID VC(50) ID datové schranky odesilatele

RECIPIENT_ORG_UNIT VC(255) Odesilajici org. jednotka odesilatele.

RECIPIENT_ORG_NUM NUM Cislo odesilajici org. jednotky odesilatele.

TO_HANDS VC(100) ,.K rukdm* ptijemce zde uvedeného.

PRIVATE_DELIVERY CHAR(1) Zda je vyzadovano dodani k rukam.

Tabulka T EPO DS MESSAGE

Tabulka obsahuje dopliujici data ke zpravam. Jedna se o archivovana data komunikace se sluzbou
poskytujici zpravy, rozparsované ¢asti zprav elektronické posty (emailt), hashe, casova razitka

(dle tabulky C_EPO_DS_MESSAGE_TYPE).

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

SID NUM Identifikator zpravy, ke které tyto doplijici tidaje patii.
CONTENT CcLoB Obsah dopliujicich udaju.

ROW_INDEX NUM 0 Poradi, ve kterém byl tento zaznam v ramci zpravy piidan.
MESSAGE_ID NUM PK/T Identifikator tohoto zdznamu ¢asti zpravy.
MESSAGE_TYPE_ID NUM Typ tohoto zdznamu (co obsahuji data CONTENT).

Tabulka T EPO DS ATTACHMENT

Tabulka obsahuje ptilohy, které byly ke zprave ptilozeny ve formé jednotlivych souborti. Miize se

také jednat o specifické pfilohy (text e-mailu), XML data nebo data oddé€leného digitalniho

podpisu.
Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
SID NUM Identifikator zpravy, ke které tyto piilohy patfi.
ROW_INDEX NUM Poradi pfilohy v ramci zpravy.
CONTENT CLOB Obsah (souboru) pfilohy.
Tento piiznak se nastavuje na TRUE (=1) pokud je v polozce
CONTENT_IS_XML CHAR(1) CONTENT obsah ve formatu XML.
Pokud je piiloha pfedana v ramci elektronické posty (emailu), je zde
typ formatu datovych zprav dle protokolu MIME, ktery byl k dané
MIME_TYPE VC(100) pfiloze zadan odesilatelem.
V jaké ,,roli* (oddé€leny podpis, hlavni ptiloha, obycejna piiloha atp.)
je tato pfiloha k vlastni zprave. Dle tabulky
FILE_META_TYPE VC(20) C_EPO_DS_META_TYPE.
Rozlisovaci identifikator souboru (dle zdrojového systému odkud
FILE_GUID VC(100) soubor pochazi — nezaménovat se jménem DESCRIPTION!).
UPFILE_GUID VC(100) Rezervovano.
DESCRIPTION VC(500) Popis ptilohy (nazev souboru).
FORMAT VC(100) Format pfilohy (rezervovano).
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ATTACHMENT_ID

NUM PK

Identifikator zdznamu této piilohy.

META_TYPE_ID

NUM

V jaké ,.roli“ je tato piiloha k vlastni zprave. Dle tabulky
C_EPO_DS META_TYPE.

SIGNATURE_STATE

NUM

(depricated®®, nahr.
vT EPO DA_ATTACHMENT SIG.QTIMESTAMP_STATE) Stav
Casového razitka. Dle ¢iselniku tabulky

C_EPO_DS_QTIMESTAMP_STATE.

SIGNED_BY

VC(512)

(depricated, nahr.
vT EPO DA_ATTACHMENT SIG.SIGNED_BY) Podpis (CN)

vlastnika certifikatu kterym bylo podepisovano.

SIGNING_CERT_SN

VC(255)

(depricated, nahr.
vT EPO DA ATTACHMENT SIG.SIGNING CERT SN) Sériové

Cislo certifikatu vydané pii jeho ovéfeni (podepsani) CA.

SIGNING_CERT_ISSUER

VC(512)

(depricated, nahr.
vT EPO DA ATTACHMENT SIG.SIGNATURE CERT ISSUER)
Informace o CA ktera podpisovy certifikat podepsala.

SIGNATURE_TIMESTAMP

DATE

(depricated) Datum platnosti piilohy dle podpisu ¢asového razitka.

ALLOW_SEND

CHAR(1) | O

SIGNED_ATTACHMENT_ID

NUM

Oznacuje ,,0° (FALSE) ptivodni pfilohy, které byly v ramci procesu
vypraveni n&jakym zpiisobem pozménény (podpis atp.), pficemz
vznikl v této tabulce zaznam s jejich novou (pozménénou) kopii ktera

je odkazovana na SIGNED_ATTACHMENT _ID.

ALLOW_DOWNLOAD

CHAR(1)

Zda uzivatelé s roli jinou nez Admin a Kabinet mohou tuto ptilohu
stahnout (tj. i zobrazit) na svij PC. V ptipadé, ze nékteré piilohy
v ramci zpravy byly urceny specificky do vlastnich rukou, zatimco
jiné (napf. privodni dopis) jsou uréeny pro zpracujici Gfedniky ¢i

podatelnu. Nastavuje administrator podatelny.

ATTACHMENT_STATE

NUM

Vysledek vyhodnoceni pfilohy v souvislosti se zamitnutim /
povolenim v ramci potvrzeni pfijeti zpravy podatelnou (zavirované

pfilohy, pfilohy nepovoleného typu).

Tabulka T EPO DS ATTACHMENT SIG

S ohledem na fakt, Ze jedna piiloha mize byt podepsana vicenasobnymi podpisy, je zfizena tato

tabulka, ktera pro kazdou ptilohu obsahuje informace o vSech jejich podpisech.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

SIGNATURE_ID NUM Identifikator tohoto zaznamu informace o podpisech.
Identifikétor ptilohy, ke které se dany zdznam podpisu

ATTACHMENT_ID NUM vztahuje.

ROW_INDEX NUM Poradi, v némz podpis k pfiloze nalezi (a je zobrazovan).

SIGNED_BY VC(512) Popis vlastnika certifikatu, kterym bylo podepisovano.
Sériové Cislo certifikatu vydané pfi jeho ovéfeni (podepsani)

SIGNING_CERT_SN VC(100) CA.

SIGNING_CERT_ISSUER VC(512) Informace o CA, ktera podpisovy certifikat podepsala.

SIGNATURE_TIMESTAMP DATE Datum platnosti podpisu dle podpisu ¢asového razitka.

% 7 davodd zpétné kompatibility je do téchto poloZzek nadale vkladana informace o nejsvrchnéjsim podpisu
dané prilohy. Lze vyuzit pro agendové systémy, kdy sluzba nepodporuje vicendsobné podpisy.
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Stav podpisu (dle tabulky

SIGNATURE_STATE NUM C_EPO_DS_SIGNATURE_STATE).
CN vlastnika pro cert. podepsani razitkem (napf-.:
C=CZ,0=Cesk4 posta\, s.p. [IC 47114983],0U=Time
QTIMESTAMP_AUTHORITY VC(512) Stamping Authority, CN=PostSignum TSA - TSU 1).
TSA, ktera razitko vydala. (napt.: ,,C=CZ,0=Ceska posta\, s.p.
QTIMESTAMP_ISSUER VC(512) [IC 47114983],CN=PostSignum Qualified CA 2).
Stav ¢asového razitka (dle
QTIMESTAMP_STATE NUM C_EPO_DS_QTIMESTAMP_STATE).

Tabulka T EPO DS JOURNAL

Tabulka zachycuje historii operaci a zmén ve stavu zpravy. Vlastni operace je uvedena

v OPERATION_CODE,

zmeéna

stavu pak vatributech STATE CODE (dle

tabulek

C_EPO_DS_JOURNAL OP a C_EPO DS _STATE)

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
Identifikator zpravy, ke které se tento udaj o zméné jejiho
SID NUM stavu / operaci s ni vztahuje.
ROW_INDEX NUM Poradi, ve kterém byl tento zdznam operace ke zpravé pridan.
JOURNAL_TIME DATE Datum a Cas, kdy byla tato operace provedena.
DATA VC(500) Dopliujici popisek o operaci.
JOURNAL_ID NUM PK/I Identifikator tohoto zaznamu zurnalu.
Identifikator (LDAP DN) uzivatele, ktery zménu provedl
USER_DN VC(200) (pozn.: netyka se sluzeb roboti).
Identifikéator operace dle tabulky
OPERATION_CODE NUM C_EPO_DS_JOURNAL OP.
Pavodni stav zpravy (T_EPO_DS BASE.STATE CODE)
STATE_CODE_BEFORE NUM pfed provedenim operace (dle tabulky C_EPO_DS STATE).
Novy stav zpravy (T_EPO_DS BASE.STATE CODE) po
STATE_CODE_AFTER NUM provedeni operace (dle tabulky C_ EPO_DS STATE).

Tabulka T EPO DS NOTE

S ohledem na moznost komunikace mezi spravcem podatelny a jednotlivymi uZzivateli (zejména
v souvislosti s procesem vraceni zprav k odeslani pro nesplnéni nalezitosti dle pravidel podatelny)

umoziuje systém elektronické podatelny ptipojovat k jednotlivym zpravam kratké vzkazy,
kterymi spravce podatelny a uzivatelé mohou v souvislosti s nalezitostmi zpravy komunikovat

mezi sebou.
Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default Popis
NOTE_ID NUM PK/I Identifikator zaznamu poznamky.

> Identifikator zpravy ke které se poznamka vztahuje.
SID NUM T EPO DS BASE
NOTE_TIME DATE Datum a ¢as kdy byla poznamka ke zprave pridana.
DATA VC(500) Text poznamky.
USER_DN VC(200) Identifikator uzivatele z LDAP (Distinguished name)
ROW_INDEX NUM Poradi ve kterém byla poznamka ke zpravé piidana.
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Tabulka T EPO DS EXTERNAL ID

Tabulka uchovava informace o externich identifikatorech Spisu.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

IDENTIFIER_ID NUM PK/T Identifikace zdznamu identifikatoru.

SID NUM Identifikace zpravy, ke které tento zdznam patfi.
ROW_INDEX NUM Poradi. ve kterém je tento identifikator uvadeén.
SOURCE_ID VC(255) Identifkator zdroje.

DATA VC(255) Data (hodnota) identifikatoru zdroje.

Tabulka T EPO DS RECIPIENT

Tabulka obsahuje seznam piijemcti u téch zprav, které jsou (jedna stejna zprava) rozesilany na
vice piijemct.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
RECIPIENT_ID NUM PK/I Identifikator daného zaznamu.
SID NUM Identifikator kofenové (,,rodicovské™) zpravy.
ROW_INDEX NUM
RECIPIENT_MAIL VC(255)
RECIPIENT_DATABOX_ID VC(50)
TO_HANDS VC(100)
PRIVATE_DELIVERY CHAR(1)
Identifikator zadznamu zpravy (,,potomka“), ktera byla
SINGLE_MESSAGE_SID NUM vygenerovana pro tohoto konkrétniho piijemce.
RECIPIENT_ORG_UNIT VC(255)
RECIPIENT_ORG_NUM NUM
Tabulky dopliikové

Tato kapitola popisuje ty tabulky, které nejsou pifimo navazany na hlavni entity datovych zprav,
avsak jsou vyuzivany pro nékteré funkcionality elektronické podatelny.

Tabulka T EPO DS LOG

Tabulka logu automatickych sluzeb (roboti) elektronické podatelny.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

LOG_ITEM_ID NUM PK/I Identifikator zaznamu logu.

TIME DATE Datum a ¢as vzniku zaznamu logu.

MESSAGE VC(1024) Zprava v logu.

ITEM_TYPE_ID NUM Typ zpravy v logu. (dle tabulky C_EPO_DS LOG _TYPE).

Tabulka T EPO DS DATABOX

Jedna se o cache udaji o datovych schrankach (na tyto hodnoty jsou odkazy v pfipad¢€, kdy jsou
odkazovany adresy datové schranky).

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
DATABOX_ID VC(50) PK/I Identifikator zdznamu informaci o datové schrance.
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IC VC(8) ICO osoby, ktera schranku vlastni.
FIRST_NAME VC(100) Kfestni jméno osoby vlastnici schranku.
MIDDLE_NAME VC(100) Prostiedni jméno osoby vlastnici schranku.
LAST_NAME VC(100) Pfijmeni osoby vlastnici schranku.
LAST_NAME_AT_BIRTH VC(100) Rodné piijmeni osoby vlastnici schranku.
FIRM_NAME VC(255) Nazev (firma) obchodni spole¢nosti.
BIRTH_DATE DATE Datum narozeni osoby / vznik spole¢nosti.
ADDR_CITY VC(100) Adresa postovni - mésto.
ADDR_STREET VC(100) Adresa postovni — ulice.
ADDR_NUM_IN_STREET VC(20) Adresa postovni — ¢islo orientacni.
ADDR_NUM_IN_MUNICIPALITY VC(20) Adresa postovni — ¢islo popisné.
ADDR_ZIP_CODE VC(20) Adresa postovni — PSC.
ADDR_STATE VC(50) Adresa postovni — stat.
EMAIL VC(100) E-mailova adresa.
PHONE VC(20) Telefon.
X_BIRTH_NUM VC(10) Rodné ¢islo.

Identifikator ze spole¢ného zemédelského registru
X_SZR_ID NUM (rezervovano).
LAST_UPDATE DATE Datum a ¢as kdy byl zaznam naposledy aktualizovan.
TYPE_CODE NUM Typ schranky — dle C EPO_DS_DATABOX_TYPE.

Tabulka C EPO DS TEMP ATTACHMENT

Tabulka je vyuzivana v procesu tvorby zpravy jako docasné tlozisté ptiloh od daného uzivatele.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

TEMP_ID NUM PK/I Identifikator zaznamu.

TIME_UPLOADED DATE Datum a ¢as nahrani na server.

USER_DN VC(255) Identifikator uzivatele, ktery toto provedl.
DATA CcLoB Data obsahu nahraného souboru piilohy.
Tabulky ciselniki

Tato kapitola popisuje tabulky ciselnikovych polozek vyuzivanych u nekterych kvalifikacnich

atributl zprav.

Tabulka C EPO DS STATE

Obsahuje informaci o stavech zpravy v procesu zpracovani elektronickou podatelnou.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
CAPTION CAPTION Nazev (textovy popis) stavu.
STATE_C PK/I Numericky identifikator stavu.
STATE_CODE ODE
Obsah:
CAPTION STATE_CODE
Selhala antivirova kontrola 1
Zavirovana pfiloha 2
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OK - s automaticky pridélenym cilovym adresatem
OK - bez pfidéleného cilového adresata
Pridélen cilovy adresat - neodeslano
Odeslano cilovému adresEbvi

Chyba vstupnich dat

Zavirovana pfiloha - odesldna odpovéd’
SPAM - odeslana odpovéd

K odeslani - podepsana

Chyba importu podepsanych pfiloh
Nepodporovany typ pfilohy

Nepodporovany typ prilohy - odeslana odpovéd
Zprava byla olmitnuta na ISDS

SPAM

Zprava k odeslani

DS prijemce nedostupnd

Odesléna - nepotvrzena

DZ dodéna do DS pfijemce

DZ dorucena pfihlasenim

DZ dorucena fikei

DZ prectena prijemcem

DS pfijemce zpétné zneplatnéna

Selhalo ovéreni podpisu odeslané DZ

Selhalo ovéreni podpisu pfijaté DZ

Pfijata ¢ekd na zpracovani

Chyba vstupnich dat

Selhalo ovéfeni podpisu pfijaté DZ - odesldna
odpovéd

Ceka na podpis administratora

V3echny zpravy dodany do DS pfijemcl
Vsechny zpravy doruceny pfijemcim

Odeslani do DMS

10
11
15
16

53
54
21
22
56

51
55
60
65
70
75
80
85
90

50

52
68
69
17

Tabulka C EPO DS MESSAGE TYPE

Tabulka popisuje typy zprav (tj. jakym systémem je zprava doruCovana a zda se jedna o zpravu

doru¢enou nebo odeslanou).

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

MESSAGE_TYPE_ID NUM PK/I Ciselna identifikace typu.
DESCRIPTION VC(50) Popis (ndzev) typu zpravy.
Obsah:

6 Hlavicky e-mailu

7 Syrova data e-mailu

8 Syrova vstupni data sluzby

1 Podepsana zprava

2 Rozbalena zprava
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3 Casové razitko
4 Hash
5 Digitalni podpis

Tabulka C EPO DS META TYPE

Obsahuje popis typt ptiloh. Odvozeno od typt ptiloh pouzivanych v ISDS.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
PK/T Identifikator zdznamu typu (pouzivany v SW elektronické
META_TYPE_ID NUM podatelny).
ISDS_FILE_META_TYPE VC(20) Identifikator typu pouzivany v ISDS.
DESCRIPTION VC(50) Popis (nazev) typu.
Obsah:

META_TYPE_ID ISDS_FILE_META_TYPE DESCRIPTION

5 main_others Hlavni pfiloha

1 main Primarni pisemnost, text mailu
2 enclosure Pfiloha

3 signature Dialni podpis

4 meta XML data

Tabulka C EPO DS ATTACHMENT STATE

Tabulka obsahuje informace o stavu pfilohy — tyto informace jsou publikovany v ramci
dorucenek/dodejek/potvrzenek pti zpracovani zpravy.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis
ATTACHMENT _STATE NUM PK/I Identifikator stavu.
DESCRIPTION VC(256) Popis stavu.
Obsah:

ATTACHMENT_STATE DESCRIPTION

1 Pfiloha neverifikovdna

2 Pfiloha verifikovana, OK
3 Priloha nepovoleného typu
4

Ptiloha zavirovana

Tabulka C EPO DS SIGNATURE STATE

Tabulka obsahuje informace o stavu podpisu (tj. jak byl podpis dané ptilohy/zpravy vyhodnocen).

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

SIGNATURE_STATE NUM Numericky identifikator stavu podpisu.
DESCRIPTION VC(50) Popis (nazev) stavu podpisu.

Obsah:

SIGANTURE_STATE DESCRIPTION

1 Nenipodepsano

2 Podepsano - OK
3 Podepsano - Chyba
4

Podepséno - Certifikat neni
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kvalifikovany
5 Podepsano - Chyba kontroly CRL

6 Spatny format souboru nebo podpisu

Tabulka C EPO DS QTIMESTAMP STATE

Tabulka obsahuje informace o stavu ¢asového razitka.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

QTIMESTAMP_STATE NUM Numericky identifikator stavu podpisu.
DESCRIPTION VC(50) Popis (nazev) stavu podpisu.

Obsah:

QTIMESTAMP_STATE DESCRIPTION
1 Nema ¢asovou znacku
Casovou znacku jsme generovali my
Ma CZ a je platna
Ma CZ a je NEplatna

v A~ W N

Ma C€Z a NENI kvalifikovana

Tabulka C EPO DS LOG TYPE

Typ zaznamu logu

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

LOG_TYPE_ID NUM PK/I Identifikator zaznamu logu.
DESCRIPTION VC(50) Popis (nazev) typu logu.
Obsah:

LOG_TYPE_ID DESCRIPTION
1 Vybrani datové schranky - OK

2 Vybrani datové schranky - Chyba

Tabulka C EPO DS DATABOX TYPE

Typ datové schranky

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

TYPE_CODE NUM PK/I Numericky identifikator typu.
DESCRIPTION VC(100) Popis (ndzev) typu datové schranky.
Obsah:

TYPE_CODE DESCRIPTION

Fyzicka osoba

Fyzicko-pravnicka osoba

Fyzicko-pravnicka osoba - Advokat
Fyzicko-pravnicka osoba - Darfiovy poradce
Fyzicko-pravnicka osoba - Insolvencni spravce
DS normalni PO (z obchodniho rejstfiku)

DS jiné PO vzniklé ze zakona

0o N o B~ W NP

DS jiné PO vzniklé na Zadost
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9 Orgén verejné moci
10 Orgdn verejné moci - Notar

11 Organ verejné moci - Exekutor

Orgén verejné moci - podfizené DS typu OVM vzniklé na

12 Zadost

Tabulka C EPO DS JOURNAL OP

Tabulka obsahuje popis jednotlivych typti operaci, které jsou zaznamenavany, jsou-li provadény

s danou zpravou.

Atribut (sloupec) Typ FK/PK/default | Popis

CODE NUM PK/T Numericky identifikator typu operace.
DESCRIPTION VC(50) Popis (nazev) typu operace.

Obsah:

CODE DESCRIPTION

1 Preddno cilovému adresdtovi
16 Zadost o zruseni vyfizeni
17 Navraceno z DMS
Nové pfichozi zprava
Zjisténa chyba ve zpravé
Zménén stav zpravy

Informace

a b~ W N

Pfifazeni sekundarni podatelny
Zména prirazeni sekundarni
7 podatelny
8 Navraceno na primarni podatelnu
12 Vyfizeni zpravy
13 Zruseni vyfizeni
14 Zruseni zpravy
15 Obnoveni zrusené zpravy
9 Predano na DMS
10 Oznaceno jako spam

11 Odeslano
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