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VYNOS
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky

z 12. decembra 2011

o standardoch pre elektronické informaéné systémy na spravu registrat

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky podla § 33
ods. 2 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registra-
tarach a o doplneni niektorych zakonov v zneni zakona
€. 41/2011 Z. z. ustanovuje:

Zakladné ustanovenia

§1
Standardy pre elektronické
informacéné systémy na spravu registratary

(1) Tymto vynosom sa ustanovuju Standardy pre
elektronické informaéné systémy na spravu registratu-
ry (dalej len ,elektronicky systém spravy registratary*)
pri zabezpecovani
a) vztahu medzi entitami registratury,

b) kontroly a bezpecnosti elektronického systému
spravy registratury,

c) zmenového protokolu vedeného k elektronickému
systému spravy registratury,

d) prijimania elektronickych zaznamov,

e) hromadného importu elektronickych registratar-
nych zaznamov,

f) spravy elektronickej posty v elektronickom systéme
spravy registratury,

g) skenovania registratarnych zaznamov,

h) evidovania elektronickych registratirnych zazna-
mov a spisov,

i) prenosu, exportu a znicenia elektronickych registra-
tarnych zaznamov,

j) vyhladavania elektronickych registratirnych zaznamov,

k) znazornenia elektronickych registraturnych zaznamov,

1) tlace elektronickych registratarnych zaznamov,

m) rezimu vyradovacieho konania elektronickych regis-
tratarnych zaznamov,

n) vykonania odbornej archivnej prehliadky elektronic-
kych registratarnych zaznamov,

o) vSeobecnych poziadaviek na spravu parametrov
a konfiguraciu elektronického systému spravy regis-
tratury a spravu pouzivatelov,

p) zmien, vymazavania a anonymizovania elektronic-
kych registratirnych zaznamov,

q) vedenia evidencie neelektronickych registratarnych
Zaznamov,

r) podpory vyradovania neelektronickych registratur-
nych zaznamov,

s) spravy elektronickych registratarnych zaznamov,

t) spravy agendovych spisov, R L

u) pouzivania elektronického podpisu a zarucéeného
elektronického podpisu') v elektronickom systéme
spravy registratuary,

v) Sifrovania v elektronickom systéme spravy registratury,

w) prevadzky na geograficky odlisnych miestach,

x) prace off-line a vzdialeného pristupu,

y) integracie faxu,

z) uplatnenia bezpec¢nostnych kategorii pri narabani
s entitami registratury.

(2) Poé¢itacova aplikacia, ktora zabezpecuje pracovné
procesy suvisiace s evidovanim zaznamov a spisov, sa
nepovazuje za elektronicky systém spravy registratary.

§2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Na ucely tohto vynosu sa rozumie

a) agendou subor procesov smerujuicich k spracovaniu
konkrétneho tiradného konania, ktoré je nutné vy-
konat kontinualnym spésobom spravidla ustanove-
nym osobitnym predpisom,

b) agendovym informaénym systémom systém spravy re-
gistratury urcéeny na evidenciu a spravu registratur-
nych zaznamov a spisov vedenych osobitnym spoéso-
bom spravidla ustanovenym osobitnym predpisom,

c) agendovym spisom spis, ktory je spracovavany po-
stupom podla osobitného predpisu,

d) anonymizovanim uprava elektronickych registra-
tarnych zaznamov obsahujaca proces skrytia urci-
tych informacii v elektronickom registratirnom za-
zname, spravidla osobnych tdajov a inych
neutajovanych citlivych informacii,

e) autenticitou registratirneho zaznamu vlastnost re-
gistraturnych zaznamov charakterizujica jeho po-
vodnost a hodnovernost;®) autenticky elektronicky
registratarny zaznam je povazovany za pravy bez
toho, aby bola skiimana jeho hodnovernost,

f) bezpecénostou elektronického registraturneho za-
znamu subor opatreni, ktoré zabezpecia zachovanie
elektronického registratarneho zaznamu, jeho au-
tenticity a integrity,

g) ¢islom spisu evidenény znak spisu v ramci evidencie
spisov,

h) ¢islom zaznamu evidencény znak registratiirneho za-
znamu v ramci evidencie registratarnych zaznamov,

') §3a4zakonac.215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 214/2008 Z. z.
2) § 7 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch

a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
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i) dedi¢nostou schopnost entity registratury umoznu-
juca odovzdanie uréitych vlastnosti z hierarchicky
nadradenej entity registratury na hierarchicky pod-
riadenu entitu registratury,

j) dobou konfiguracie ¢asovy okamih v zivotnom cykle
elektronického systému spravy registratury, v kto-
rom su ustanovené alebo zmenené jeho parametre,

k) druhom registratiirneho zaznamu vecne osobitna cha-
rakteristika opisujuca registratirny zaznam, ktora
umoznuje elektronickému systému spravy registrata-
ry, aby spravoval elektronické registratirne zaznamy
rovnakého druhu zhodne a ustanovenym sposobom,

1) elektronickym systémom spravy registratuary infor-
macny systém urceny na uloZenie a spravu elektro-
nickych registratirnych zaznamov; jeho integral-
nou sucastou je aj pocitacova aplikacia
zabezpecujuca pracovné procesy suvisiace so spra-
vou registratury,

m) elektronickym registratirnym strediskom funkcéna
zlozka elektronického systému spravy registratury
urcena na uloZenie a ochranu elektronickych regis-
tratarnych zaznamov pre potreby pévodcu registra-
tary az do vyradovacieho konania v ramci informac-
nych ¢innosti tvorenych tymto systémom,

n) entitou registratury registraturny zaznam, spis ale-
bo vecna skupina spisov,

o) exportom elektronického registratirneho zaznamu pro-
ces vytvorenia jeho koépie vratane jeho metadat na ticel
premiestnenia vzniknutej kopie do iného systému,

p) historiou entity registratary zaznam o sprave entity
registratary v priebehu ¢asu obsahujuci udaje za-
znamenané v metadatach elektronického registra-
tarneho zaznamu, ktoré deklaruju kontinualnym
sposobom nakladanie s entitou registratary pri vy-
kone spravy registratury,

@) jednozna¢nym identifikatorom entity registratary
znak pevne spojeny s entitou registratuary zaistujuci
jej nezamenitelnost a jedinecnost; moze nim byt ¢is-
lo spisu alebo ¢islo zaznamu,

r) kritickym registratirnym zaznamom registratarny
zaznam zasadného vyznamu, ktory je nevyhnutny
pre schopnost pdévodcu registratury pokracovat
v pracovnej ¢innosti, a to s prihliadnutim na zacho-
vanie jeho pripravenosti na plnenie svojich tuloh
a s prihliadnutim na vytvorené predpoklady vyrov-
nat sa s nasledkami mimoriadnych udalosti alebo
krizovych stavov alebo ochranit svoje dlhodobé hos-
podarske a pravne zaujmy,

s) metadatami entity registratury data opisujuce kon-
text, obsah a Strukturu entity registratary a ich
spravu v priebehu casu,

t) pouzivatelom vopred urCeny zamestnanec alebo
skupina zamestnancov, ktorému bol udeleny stuhrn
funkénych opravneni pri pouzivani elektronického
systému spravy registratury,

u) prenosom proces premiestnenia entit spolu s ich me-
tadatami do iného systému; ticelom prenosu je naj-
ma previest vybrané elektronické registratarne za-
znamy do archivu na trvalé uloZenie alebo do
externého elektronického registratirneho stredi-
ska,

v) prijimanim zaznamu ukon elektronického systému
spravy registratury, ktorym sa zaznam deklaruje
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nia entit registratury, ktory zahtna predlozeme navr-
hu na vyradenie, po jeho schvaleni prislusnym Stat-
nym archivom automatické znicenie elektronickych
registratarnych zaznamov bez trvalej dokumentarne;j
hodnoty a prevod elektronickych registratarnych za-
znamov s trvalou dokumentarnou hodnotou do ar-
chivu; pri vyradovani sa vyhodnocuju metadata a ob-
sah elektronického registratiirneho zaznamu,

y) schvalovatelom registraturneho zaznamu osoba
zodpovedna v ramci svojich opravneni udelenych
povodcom registratury za obsah elektronického re-
gistratarneho zaznamu,

z) spravecom registratury fyzicka osoba, ktora je
pouzivatelom elektronického systému spravy regis-
tratary a boli jej pridelené Specialne opravnenia;
spravca registratary je zodpovedny za spravu regis-
tratury u povodcu registratary; rola spravcu registra-
tary moze byt pridelena viacerym fyzickym osobam,

aa) Sifrovanim postup pouzitia transformacie entity re-
gistratary tak, aby ho aplikacia nemohla znazornit
v zrozumitelnej podobe bez pouzitia zodpovedajuce-
ho desifrovacieho algoritmu,

ab) trvalymi metadatami urc¢ena mnozina metadat enti-
ty registratary, ktora zostane zachovana po zniceni
alebo prenose entity registratury a je dokladom, ze
entita registratiiry bola spravovana elektronickym
systémom spravy registratury,

ac) aloZznou jednotkou jednotka na ukladanie registra-
tarnych zaznamov a spisov,

ad) uzatvorenim spisu proces, v dosledku ktorého je
znemoznené vkladanie dalsich registratirnych za-
znamov do spisu alebo vyberanie existujucich regis-
tratarnych zaznamov zo spisu,

ae) verziou zaznamu kodové oznacenie stavu zaznamu
v urcitej faze jeho zivotného cyklu; verziou je spra-
vidla jeden z navrhov zaznamu alebo konec¢ny za-
znam; v niektorych pripadoch dokoncéené zaznamy
existuju v niekolkych verziach,

af) vymazanim proces fyzického vymazania entit alebo
ich vylucenie z dalSieho spracovania v elektronic-
kom systéme spravy registratury so zachovanim
moznosti rekonstrukcie entity registratary,

ag) zaznamom kazda pisomna, obrazova, zvukova alebo
inak zaznamenana informacia, ktora bola vytvorena
poévodcom alebo bola pévodcovi registratury dorucena,

ah) zmenovym protokolom subor informacii o opera-
ciach vykonanych v elektronickom systéme spravy
registratary umoznujuci rekonsStrukciu historie
tychto operacii a kontrolu vykonanych operacii,

ai) znazornenim interpretacia elektronického registra-
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tarneho zaznamu zrozumitelna pre pouzivatela,
ktora je uskutoénena najma vo forme vizualizacie na
obrazovke, tlacového vystupu, zvukovej prezentacie
alebo multimedialnej prezentacie,

aj) znicenim proces likvidacie elektronického zaznamu
a elektronického registratiirneho zaznamu, ktory zne-
moznuje ich rekonstrukciu a identifikaciu ich obsahu.

§3
Standardy pre elektronicky
systém spravy registratury

(1) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratury su uvedené v prilohe ¢. 1.

(2) Zakladné vztahy medzi entitami registratury
umoznuju v ramci registratary pévodcu zaradovanie
registratarnych zaznamov spolu s ich prilohami do spi-
sov a zaradovanie spisov do vecnych skupin. Model
vztahov medzi entitami registratary a popis zaklad-
nych vztahov medzi nimi je uvedeny v prilohe ¢. 2.

(3) Subor entit ma v zavislosti od povodcu registratii-
ry roznu Struktiuru ¢lenenia. Model struktury clenenia
suboru entit je uvedeny v prilohe ¢. 3.

§4
Podmienky kontroly a bezpecénosti
elektronickych registratirnych zaznamov

(1) Programové vybavenie elektronického systému
spravy registratury umoznuje

a) kontrolu povolenia pristupu k elektronickym regis-
tratirnym zaznamom,

b) obmedzenie pristupu pre externych pouzivatelov
v sulade s bezpecénostnymi poziadavkami povodcu
registratury,

¢) zdielanie Casti miesta ulozenia elektronického systé-
mu spravy registratury.

(2) Na zabezpecenie pristupu v elektronickom systé-
me spravy registratury a na podporu obnovy dat mozno
v pripadoch ustanovenych spravcom registratary
ulozit v zmenovom protokole informacie o kazdom na-
hliadnuti do elektronickych registratirnych zaznamov
a informacie o inych ¢innostiach tykajucich sa elektro-
nickych registraturnych zaznamov, ako aj suvisiacich
zaznamov.

(3) Na spravu pristupu k elektronickému systému
spravy registratiry st vytvorené organizacné a tech-
nické opatrenia, ktoré umoznia povodcovi registratiry
kontrolovat pristup k nim spravovanym elektronickym
registratirnym zaznamom. Tieto organiza¢né a tech-
nické opatrenia obsahuju najma Specifikaciu bezpec-
nostnych opatreni a pravidla ich vykonavania tak, Ze
pristup k elektronickému registratirnemu zaznamu je
poskytovany v suvislosti s pracovnou poziciou, ktora
fyzicka osoba u povodcu registratary plni.

(4) Ako zapis uskutoénenych operacii tykajuacich sa
elektronického systému spravy registratary sa vyhoto-
vuje zmenovy protokol. Zmenovy protokol zahina ope-
racie vykonané pouzivatelmi alebo spravcom registra-
tary alebo operacie, ktoré spusti automaticky
elektronicky systém spravy registratury na zaklade pa-
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rametrov systému. Zmenovy protokol umoznuje
vyhladat, identifikovat alebo rekonstruovat c¢innost
elektronického systému spravy registratary, jednotli-
vych pouzivatelov v systéme a historii entit.

(5) Elektronicky systém spravy registratury pravidel-
ne zalohuje elektronické registratirne zaznamy a me-
tadata tak, aby boli okamzite obnovitelné v pripade ich
straty, pri poruche systému, nepredvidatelnej udalosti
alebo narusSenej bezpecnosti systému.

(6) Elektronicky systém spravy registratary zabezpe-

Cuje tieto samostatné zalohovacie operacie:

a) plné zalohovanie, ktorym sa zalohuju vsetky data
vedené v systéme,

b) nevyhnutné zalohovanie, ktorym sa zalohujua iba
konfiguracie elektronického systému spravy regis-
tratury a elektronickeé registratirne zaznamy a spisy
oznacené ako ,Kritické"; nevyhnutné zalohy systém
uklada na iné média, ako st média vyuzivané na za-
lohovanie plnych zaloh.

(7) Podrobné Standardy pre elektronicky systém
spravy registratury v ramci kontroly a bezpecnosti su

uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 2 az 4.

§5

Podmienky prijimania elektronickych zaznamov

(1) Proces prijimania zaznamu v elektronickom sys-
téme spravy registratary zahfna jeho Kkontrolu
a umoznuje pouzivatelom
a) prijimat bez zmeny obsahu elektronické zaznamy

bez ohladu na ich datovy format, metédu kédovania

alebo iné technické charakteristiky,
b) zabezpecit vlozenie elektronickych registraturnych
zaznamov do jedného spisu alebo viacerych spisov,
c) zabezpecit vecne spravne zaradenie spisu v registra-
tare podla registraturneho planu.

(2) Proces prijimania zdznamu nemusi umoznovat
znazornenie elektronickych zaznamov vSetkych
moznych formatov.

(3) Prijimanie zaznamov sa v elektronickom systéme
spravy registratiiry moze uskutoénit roznymi sposob-
mi, najma
a) hromadnym importom zaznamov z kompatibilného

dokument manazment systému,

b) hromadnym importom zaznamov z kompatibilného
elektronického systému spravy registratury,

c) ako jeden kompatibilny datovy stubor obsahujtci sé-
riu zaznamov rovnakého typu,

d) ako zaznamy z kompatibilného snimacieho alebo
znazornovacieho systému,

e) ako zaznamy zo zloziek operaéného systému.

(4) Pri hromadnom importe elektronicky systém
spravy registratiry prijima elektronicky registratarny
zaznam a jeho metadata ako pri procese prijimania za-
znamu. V procese hromadného importu moze preto do-
chadzat k rozsireniu registratarneho planu alebo priji-
mania informacii zmenového protokolu.

(5) Elektronicky systém spravy registratiiry umoznuje
spravcovi registratiiry obmedzit vytvaranie elektronic-
kého registratirneho zaznamu ustanoveného druhu



www.zbierka.sk

Strana 4212

Zbierka zakonov ¢. 525/2011

e B e

Ciastka 149

vyluéne Specifikovanym skupinam pouzivatelov podla
ich pracovnych potrieb.

(6) Elektronicky systém spravy registratiiry umoznuje
spravcovi registratury definovat jeden druh elektronické-
ho registratarneho zaznamu ako predvoleny, pouZivany
spravidla vsetkymi pouzivatelmi, ktori st opravneni priji-
mat elektronické registratirne zaznamy.

(7) Pri projektovani implementacie elektronického systeé-
mu spravy registratiiry sa ma v ramci spravy registratary pri-
hliadat na podmienky dalsieho spracovania registratirnych
zaznamov v neelektronickej podobe alebo v mikroformatoch
(mikrofilm, mikrofi§). Pri projektovani treba uvazit najma
a) existujuce neelektronické registratiirne zaznamy

alebo mikroformaty, na ktoré bude elektronicky sys-

tém spravy registratary odkazovat v suvislosti

s elektronickymi registratarnymi zaznamami,

b) neelektronickeé registratiirne zaznamy, ktoré povod-
ca registratiry nadalej prijima alebo vytvara, ale
ktoré pozaduje viest v elektronickom systéme spravy
registratury v elektronickej podobe.

(8) Podrobné sStandardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k prijimaniu elektronic-
kych zaznamov, ich hromadnému importu, k sprave
e-mailov a skenovaniu a znazornovaniu zaznamov su
uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 5 az 8.

§6
Evidovanie elektronickych
registratarnych zaznamov

(1) Evidovanie je zaznamenavanie doslych a odosla-
nych elektronickych zaznamov v evidencii na ziskanie
jednoznaéného prehladu a umozZnenie ich kontroly
v rezime spravy registratury. Evidovanim vznika evi-
dencia doslych elektronickych zaznamov alebo vlast-
nych elektronickych registratirnych zaznamov a evi-
dencia spisov. Dalej vznika zaznam o Zivotnom cykle
elektronického registratarneho zaznamu, jeho vlozeni
do spisu, jeho vybaveni a zaznam o uzavreti spisu.

(2) Evidencia elektronickych zaznamov ustanovuje
poziadavky na ich identifikaciu (¢islo zaznamu a ¢islo
spisu). Jednoznac¢na identifikacia elektronického regis-
tratirneho zaznamu v elektronickom systéme spravy re-
gistratuiry sa zaroven urcuje jednoznac¢nym identifikato-
rom zaznamu, Kktory je generovany -elektronickym
systémom spravy registratary a registratarnou znackou.

(3) V mieste a case dorucenia elektronického zaznamu,
spravidla v podatelni povodcu registratiry, sa v evidencii
elektronickych zaznamov zaznamena jednoznacny iden-
tifikator, datum prijatia a spravidla adresa odosielatela.

(4) V evidencii elektronickych registraturnych zazna-
mov sa pri elektronickych registratarnych zaznamoch
v elektronickom systéme spravy registratury povinne
znazornuju polozky uvedené v prilohe ¢. 1 bode 9.2.

(5) V evidencii elektronickych registratirnych zazna-
mov sa pri spise povinne znazornuju vsetky polozky
uvedené v prilohe ¢. 1 bode 9.5.

(6) Podrobné standardy pre elektronicky systém spra-
vy registratiiry vo vztahu k evidovaniu elektronickych re-
gistratiirnych zaznamov st uvedené v prilohe €. 1 bode 9.

T
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§7
Uchovavanie, export a znicenie
elektronickych registratiirnych zaznamov

(1) Elektronicky registratarny zaznam je v elektro-
nickom systéme spravy registratury uchovavany az do
odovzdania do trvalej archivnej starostlivosti archivu
alebo zni¢enia po rozhodnuti o jeho trvalej dokumen-
tarnej hodnote vo vyradovacom konani a do odstrane-
nia vSetkych odkazov nan.

(2) Pouzivatelom je umoznené exportovat elektronic-
ké registratirne zaznamy z elektronického systému na
spravu registratary do iného pracovného prostredia
bez ich zmeny alebo zmeny ich metadat.

(3) Podrobné Standardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k uchovavaniu, exportu
a zniceniu elektronickych registratirnych zaznamov
a vo vztahu k odkazom medzi entitami registratary st
uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 10 a 11.

§8
Vyhladavanie a znazornovanie elektronickych
registratarnych zaznamov a spisov

(1) Sucastou elektronického systému spravy regis-
tratury je funkcia vyhladavat a znazornovat spisy a re-
gistraturne zaznamy. Tato funkcia je konfigurovatelna
podla potrieb pévodcu registratury.

(2) Pouzivatel moze pouzit pri vyhladavani ako pod-
mienky vyhladavania akukolvek kombinaciu metadat
alebo obsah elektronického registraturneho zaznamu.
V evidencii elektronickych registratarnych zaznamov
sa vyhladava a radi najma podla
a) identifikacie spisu (agendového spisu),

b) ¢isla zaznamu,

c) jednoznacéného identifikatora,

d) vlastnika, schvalovatela alebo spracovatela,

€) nazvu entity registratury,

f) datumu odoslania,

g) datumu prijatia,

h) oznacenia a identifikacie zaznamu vykonanych odo-
sielatelom,

i) nazvu zaznamu, spisu, agendového spisu,

j) plne urcéenej registratuirnej znacky spisu alebo agen-
dového spisu,

k) podla nazvu alebo priezviska odosielatela,

1) rezimu vyradovania.

(3) Podrobné sStandardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k vyhladavaniu, znazor-
novaniu a tlaci elektronickych registratarnych zazna-
mov su uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 12 az 14.

§9
Vyradovanie elektronickych
registratarnych zaznamov

(1) Vyradovanie elektronického registraturneho za-
znamu sa riadi rezimom vyradovania spisu, do ktorého
elektronicky registraturny zaznam patri. Rezim vyra-
dovania urcuje vecnej skupine registraturnych zazna-
mov registraturny plan povodcu registratury.
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(2) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k vyradovaniu elektro-
nickych registratirnych zaznamov st uvedené v prilo-
he ¢. 1 bodoch 15 a 16.

§ 10
Spravcovska rola

(1) Spravcovsku rolu v elektronickom systéme spra-
vy registratuary plni spravca registratury.

(2) Spravca registratury sleduje ¢innost a stav elek-
tronického systému spravy registratury prostrednic-
tvom stavovych hlaseni o sprave a Statistickych a jed-
norazovych sprav. To plati v celom elektronickom
systéme spravy registratury a vztahuje sa na
a) registratiirny plan,

b) spis,

¢) aktivitu pouzivatelov,

d) pristupové a bezpeénostné opravnenia,

e) vyber elektronickych registratirnych zaznamov

oznacenych znakom hodnoty ,A".

(3) Ulohy spravcu registratary vo vztahu k bezpe¢nos-
ti elektronického systému spravy registratary su usta-
novené bezpecnostnou politikou povodcu registratury.

(4) Priklady roli v ramci elektronického systému spra-
vy registratury su uvedené v prilohe €. 4.

(5) Podrobné Standardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k vseobecnym poziadav-
kam na spravu parametrov, spravu a konfiguraciu sys-
tému, spravu pouzivatelov a hlaseniam o stave su uve-
dené v prilohe ¢. 1 bodoch 17 a 18.

§11

Zmeny, vymazavanie, znicenie a anonymizovanie
elektronickych registratirnych zaznamov

(1) Schvaleny elektronicky registratirny zaznam
nemozno zmenit ani vymazat; to neplati, ak ide o vyra-
dovacie konanie, ak tak ustanovi osobitny predpis ale-
bo ak ide o odstranenie chyb v sprave registratury.

(2) Ak su entity registratury vylucené z dalSieho
spracovania, su dalej uchované v elektronickom systé-
me spravy registratiry v nezmenenej podobe so sprie-
vodnym zapisom v metadatach, ale pre pouzivatelov st
tieto entity registratury pre zmeny nepristupneé.

(3) Anonymizovanie sa vykonava na kopii elektronic-
kého registratiirneho zaznamu s cielom skrytia urci-
tych informacii v elektronickom registratiirnom zazna-
me. Elektronicky systém spravy registratury ulozi
povodny elektronicky registratiirny zaznam i jeho ké-
piu; kopia ma byt oznacena ako kopia a nesmie nahra-
dzat povodny elektronicky registraturny zaznam.

(4) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratary vo vztahu k zmenam, vymazava-
niu, zniceniu a anonymizovaniu elektronickych regis-
tratarnych zaznamov st uvedené v prilohe ¢. 1 bode 19.

§ 12

Evidovanie a sprava neelektronickych
registratarnych zaznamov

(1) Povodca registratary v elektronickom systéme
spravy registratary vedie aj evidenciu neelektronic-
kych registraturnych zaznamov.

(2) Spis moze obsahovat akukolvek kombinaciu
elektronickych registratarnych zaznamov a neelektro-
nickych registratarnych zaznamov.

(3) Na zabezpecenie spravy neelektronickych regis-
tratirnych zaznamov elektronicky systém spravy re-
gistratary umoznuje prijat a spravovat ich metadata.
Tieto metadata umoznuju spravcovi registratary
a pouzivatelom za podmienky platnosti kontroly pri-
stupu vyhladavat, sledovat, vybrat a posudzovat profi-
lové udaje o listinnych (neelektronickych) registratur-
nych zaznamoch a ich znazornenia (elektronicky obraz)
a pridelovat k nim pristupové prava rovnakym sposo-
bom ako k elektronickym registratirnym zaznamom.

(4) Podrobné Standardy pre elektronicky systém spra-
vy registratiry vo vztahu k vedeniu evidencie a podpore
vyradovania neelektronickych registratirnych zazna-
mov su uvedené v prilohe €. 1 bodoch 20 a 21.

§13

Poziadavky na spravu elektronickych
registratarnych zaznamov

(1) Elektronicky systém spravy registratary poskytuje
integrované rieSenie s dokument manazment systémom.

(2) Elektronicky systém spravy registratary zabezpecu-
je v procese obehu elektronickych spisov alebo elektronic-
kych registratarnych zaznamov medzi pouzivatelmi, orga-
nizaénymi zlozkami pévodcu registratary a aplikacnymi
programami, ako aj v procese ich spracovania najméa
a) riadenie zasadnych procesov, ako je prijem elektro-

nickych registratarnych zaznamov, ich vytvaranie,
zakladanie spisov alebo odstranovanie tychto entit,

b) kontrolu elektronickych registraturnych zaznamov
pred prijmom,

c) riadenie pohybu elektronickych registratiirnych za-
znamov alebo spisov od pouzivatela k pouzivatelovi
ku konkrétnym operaciam,

d) upozornenie pouzivatelov na dostupnost elektronic-
kych registratarnych zaznamov,

e) distribtuiciu elektronickych registratarnych zaznamov,

f) spravu elektronickych registratirnych zaznamov
prostrednictvom procesov prace s agendovymi spismi.

(3) Elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
spravovat rozne verzie elektronického registratiirneho
zaznamu ako jedinu entitu registratury.

(4) Ak sa elektronicky zaznam prijal do elektronického
systému spravy registratiiry alebo odoslal z elektronickeé-
ho systému spravy registratary alebo do dokument
manazment systému prostrednictvom elektronickej po-
datelne, plati pre elektronicky zaznam a pre ¢innosti
elektronickej podatelne osobitny predpis.®)

8) LERSTYTL ISR bezpecnostného uradu é. 136/2009 Z. z. o sposobe a postupe pouZivania elektronického podpisu v obchodnom

styku a administrativnom styku.

o Rty AR S TS spol. s T. 0.
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(5) Podrobné sStandardy pre elektronicky systém
spravy registratiry vo vztahu k sprave elektronickych
registratarnych zaznamov a pracovnym postupom sua
uvedené v prilohe ¢é. 1 bode 22.

§14
Sprava agendovych spisov

(1) Elektronicky systém spravy registratary je konfiguro-
vany tak, aby umoznil existenciu pouzivatelskej roly ,spra-
covatel agendovych spisov* so §pecifickymi pristupovymi
opravneniami pre vecné skupiny spisov evidovanych
a spracovavanych v agendovych informaénych systémoch.

(2) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k sprave agendovych spi-
sov su uvedené v prilohe ¢. 1 bode 23.

§ 15

Pouzitie elektronického podpisu a casovej peciatky

(1) V elektronickom systéme spravy registratary
moze byt elektronicky registratarny zaznam podpisany
zaruc¢enym elektronickym podpisom.*)

(2) Elektronicky registratirny zaznam moze byt
v uzatvorenom systéme podpisany elektronickym pod-
pisom alebo zabezpeceny autorizacnym kodom. Autori-
zacény kod predstavuje jednorazovy kéd na autorizaciu,®)
ma podobny vyznam ako elektronicky podpis, vytvori sa
na zaklade elektronického dokumentu a kltuca, pricom
jeho vytvorenie na zaklade iného elektronického doku-
mentu a kluca je technicky nepravdepodobné, ale
mozné. Takéto elektronické registratirne zaznamy pri
ich exporte alebo prenose tidajov stracaju ochranu.

(3) Na tucely zistenia existencie dat, vzhladom na
spracovavany casovy udaj, sa pouziva ¢asova peciat-
ka,®) ktora je datovou spravou vydanou certifika¢nou
autoritou;”) hodnovernym sposobom spaja data v elek-
tronickej podobe s ¢asovym okamihom a zarucuje, Ze
uvedené data v elektronickej podobe existovali pred da-
nym casovym okamihom.

(4) Podrobné Standardy pre elektronicky systém spra-
vy registratiiry vo vztahu k elektronickému podpisu
a Sifrovaniu st uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 24 a 25.

§ 16
Praca off-line, vzdialeny pristup a integracia faxu

(1) Elektronicky systém spravy registratiiry umoznuje
pracu off-line a integraciu faxu.

1 § 4 zakona ¢. 215/2002 Z. z.

(2) Elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
spravcovi registratury jeho konfiguraciu na prevadzko-
vanie na geograficky oddelenych miestach.

(3) Podrobné standardy pre elektronicky systém spravy
registratury vo vztahu k prevadzke elektronického systé-
mu spravy registratiiry na geograficky oddelenych mies-
tach, praci off-line, vzdialenému pristupu a integracii fa-
xovych sprav su uvedené v prilohe ¢. 1 bodoch 26 az 28.

§17
Uplatnenie bezpecnostnych kategorii

(1) Bezpecnostné nastavenia elektronického systé-
mu spravy registratury zohladiuju obmedzenia pristu-
pu na zaklade bezpecnostnych kategorii v sulade s bez-
pecnostnou politikou®) povodcu registratary.

(2) Podrobné sStandardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k uplatneniu bezpec-
nostnych kategorii stt uvedené v prilohe ¢.1 bode 29.

§ 18
Tvorba a sprava systémovych a inych hodnot

(1) Elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
pouzivat trvalé implicitné hodnoty na zapis dat tam, kde
je to vhodné. Implicitnymi hodnotami st spravidla
a) hodnoty definované pouzivatelom,

b) Standardné hodnoty definované spravcom registratary,
c) hodnoty odvodené z kontextu vykonavanej ¢innosti
(napriklad datum, odkaz na spis, pouzivatel).

(2) Elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
spravcovi registratary konfigurovat ponukové zoznamy,
z ktorych pouzivatel vybera hodnoty metadat na ich zapis.

§ 19

Dokumentacia zivotného cyklu
elektronického systému spravy registratury

(1) Registraturne zaznamy s idajmi o elektronickom
systéme spravy registratury su pocas jeho Zivotného
cyklu ukladané do spisu o elektronickom systéme
spravy registratary vedeného v listinnej podobe.
O elektronickom systéme spravy registratury sa vedua,
doplnaju a aktualizuju tidaje aj v elektronickom spise,
a to po celu dobu jeho zZivotného cyklu.

(2) Spis o elektronickom systéme spravy registratury
obsahuje evidenény list, v ktorom st uvedené:
a) nazov elektronického systému spravy registratary
ako obchodného produktu,

°) RFC 2104, vt 108-1 33 SR, 30aalin jeb iyl il i g (HMAC)

e

http://csrc.nist.gov/publications/fips/fips 1 98-1uFIPS-198° 1_final.pdf.
STN ISO/IEC 9797 Informacné technolégie. Bezpeénostné techniky. Mechanizmus na zachovanie integrity dat s kryptovacou kontrol-

nou funkciou pracujtiicou s blokovym Sifrovacim algoritmom.

STN ISO/IEC 9798-1 Informacna technika. Bezpec¢nostné metody. Mechanizmy autentifikacie entity. ?asf 1: VSeobecny model.
STN ISO/IEC 9798-2 Informacné technologie. Bezpecnostné techniky. Mechanizmus overovania entit. Cast 2: Mechanizmus so symet-

rickym Sifrovacim algoritmom.

) § 9 zakona ¢. 215/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 214/2008 Z. z.

7) § 2 pism. 1) zakona ¢. 215/2002 Z. z.

8) P ETT A ESE M financii Slovenskej republiky €. 312/2010 Z. z. o standardoch pre informaéné systémy verejnej spravy.
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b) obchodné meno dodavatela elektronického systému
spravy registratury,

¢) datum uvedenia elektronického systému spravy re-
gistratury do skuSobnej prevadzky,

d) datum uvedenia elektronického systému spravy re-
gistratury do riadnej prevadzky,

e) informacie o vyznamnych zmenach elektronického
systému spravy registratary a ¢ase ich vykonania,

f) datum ukoncenia prevadzky elektronického systé-
mu spravy registratury,

g) technicka charakteristika elektronického systému spra-
vy registratiiry, najma pouzité technologie a databazy,

h) vecna charakteristika elektronického systému spra-
vy registratiry, najma urcenie casti agendy pévodcu
registratury, na ktoru sa vztahuje,

i) prehlad pravnych predpisov vztahujucich sa na ob-
sah elektronického systému spravy registratury,

j) adaje o pristupe verejnosti k elektronickému systé-
mu spravy registratuary,

k) prehlad spravcovskych roli a spravcov registratary a ich
zaradenie v organizacnej Struktare pévodcu registratiry,

1) prehlad pouzivatelskych roli a ich charakteristika.

(3) Spis o elektronickom systéme spravy registratury

obsahuje

a) doklady o nadobudnuti, pravnom titule a podmien-
kach jeho pouzivania a dokumentaciu o zavedeni
elektronického systému spravy registratury u povod-
cu registratury vratane odovzdavacich protokolov,

b) analyticku a projektova dokumentaciu,

c) obsahuje systémovu prirucku,

d) pouzivatelské prirucky pre vsetky pouzivatelské
a spravcovskeé roly.

(4) Spis o elektronickom systéme spravy registratary
obsahuje kopie vnutornych predpisov, ktorymi su
ustanovené pravidla na jeho prevadzku, napriklad re-
gistratarny poriadok a registraturny plan.

§ 20

Vseobecné poziadavky na metadata
elektronického systému spravy registratary

(1) VSeobecnymi poziadavkami na metadata elektro-
nického systému spravy registratury su:

a) elektronicky systém spravy registratiry neobme-
dzuje pocet prvkov metadat povolenych pre kazdua
entitu registratury,

b) elektronicky systém spravy registratury je nakonfi-
gurovany tak, aby metadata boli spracovavané auto-
maticky,®)

c) elektronicky systém spravy registratury podporuje
najma tieto formaty prvkov metadat:

1. abecedné,
2. alfanumericke,
3. numerické,
4. casove,
5. logické (typu ,ANO/NIE®),
d) elektronicky systém spravy registratiry umoznuje

spravcovi registratiry urcit, ktory prvok metadat je
povinny a ktory volitelny,

e) elektronicky systém spravy registratury umoznuje
automatické dedenie hodnot prvkov metadat z naj-
blizSej vysSej trovne v hierarchii registratarneho
planu,

f) elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
ziskat hodnoty metadat

. zo softvérovej aplikacie vytvarajiicej zaznamy,

. z operacného systému,

. zo sietového softvéru,

. od pouzivatela v ¢ase prijmu,

. na zaklade pravidiel definovanych na téely gene-

rovania metadat systémom v ¢ase prijmu,

g) elektronicky systém spravy registratary podporuje
kontrolu platnosti metadat, ak st metadata zapisa-
né pouzivatelmi alebo su importované, a to najma
format obsahu metadat a rozpatie hodnot,

h) elektronicky systém spravy registratury spravidla
umoznuje spravcovi registratiry pre hodnoty vkla-
danych metadat konfigurovat kazdy prvok tak, aby
podporoval pouzitie

1. trvalej, pouzivatelom definovanej standardnej hodnoty,
2. preddefinovanej hodnoty,
3. aktualneho datumu (len pre casové prvky),
4. prazdneho prvku,

i) elektronicky systém spravy registratiry umoznuje
spravcovi registratiry obmedzit vykonavanie zmien
v hodnotach metadat,

j) elektronicky systém spravy registratary umoznuje
spravcovi registratury zmenu konfiguracie metadat,
ktoré su zaznamenavané do zmenového protokolu.

Tk W N~

(2) Prvok metadat je definovany na zaklade funkénych
poziadaviek na elektronicky systém spravy registratury.
Prvok metadat je identifikovany tymito atributmi:

a) format a dizka pola,
b) povinnost (zavazné alebo volitelné),
c) zdroj dat,
d) charakter kontroly platnosti,
e) pravidla dedicnosti,
f) pravidla preddefinovanych hodnét na zapis dat.
Atributy mézu byt upravené osobitnym predpisom.

(3) Prvky metadat entit st uvedené v prilohe €. 5.

§21
Prechodné ustanovenie
Na elektronické systémy spravy registratury pouziva-

né organmi verejnej spravy pred 1. februarom 2012 sa
ustanovenia vynosu vztahuju od 1. januara 2013.

§ 22
Ué¢innost

Tento vynos nadobuda ucinnost 1. februara 2012.

rRee PRIV T

9) Napriklad ak systém uklada metadata tykajuce sa datumu otvorenia spisu, tieto data sa zaznamenavaju automaticky.

T pR T e
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Priloha ¢. 1
k vynosu €. 525/2011 Z. z.

STANDARDY
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1. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry v ramci vztahu medzi entitami registratiry
a kontrolou pristupu je

1.1 zabezpecenie oznacenia spisov prenesenych alebo skopirovanych do inych vecnych skupin novymi registratur-
nymi znackami zodpovedajucimi novému umiestneniu v registratairnom plane. Kazda vecna skupina, spis, elektro-
nicky registratarny zaznam a komponent, ktoré su premiestnené alebo skopirované, ziskavaju novu registratiirnu
znacku.

1.2 umozZnenie prenosu, rozdelenia, pripojenia alebo kopirovania vecnej skupiny bez vyziadania stthlasu spravcu re-
gistratury.

1.3 neumoznenie premiestnenia alebo skopirovania elektronického registratirneho zaznamu a spisu, ktorého vysle-
dok je vrozpore s pravidlami modelu vztahu medzi entitami registratiry alebo s inymi poziadavkami tohto vynosu.

1.4 zabezpecenie spravneho vlozenia vSetkych elektronickych registratarnych zaznamov pri premiestneni do spisov
a vecnych skupin, do ktorych boli vlozené.

1.5 zabezpecenie zachovania vézieb medzi elektronickymi registratirnymi zaznamami v rameci spisu a vazby medzi
spismi zostanu po ich premiestneni alebo skopirovani zachované.

1.6 zabezpecenie spravneho vlozZenia vSetkych kopii elektronickych registratiirnych zaznamov do skopirovanych
vecnych skupin a spisov a zachovanie vazieb medzi nimi.

1.7 prizmene zaradenia spisu do inej vecnej skupiny (reklasifkacia) alebo prenose spisov alebo elektronickych regis-
traturnych zaznamov zachovanie vsetkych uzavretych spisov ako uzavretych a zachovanie ich vadzby na registratur-
ne znacky, ktoré mali pred touto zmenou.

1.8 po zmene zaradenia spisov do inej vecnej skupiny rozdelenie vsetkych otvorenych spisov podla vyberu spravcu

registratury, ktory uskutocnuje zmenu na

a) uzavreté, so sic¢asnym zachovanim vsetkych vazieb na registratirny plan pred zmenou v metadatach; sticasne
musia byt prostrednictvom metadat previazané na novy spis so zmenenou registratiirnou znackou alebo

b) previazané v metadatach na zmenenu registratirnu znacku so sti¢asnym zachovanim vsetkych predchadzajtcich
vazieb na registratirnu znacku pred zmenou.

1.9 umoznenie uplatnenia dedi¢nosti vyradovacieho rezimu po premiestneni alebo skopirovani spisu z novej mater-
skej vecnej skupiny do predradenej alebo skopirovanej vecnej skupiny a do ich obsahov k uz existujucim rezimom vy-
radovania.

1.10 umoznenie automatickej notifikacie spravcu registratury po ukoncéeni zmeny zaradenia spisu do inej vecnej
skupiny alebo po kopirovani o zapise dovodu tejto zmeny alebo kopirovania do prisluSnych metadat.

1.11 zapisovanie do zmenového protokolu pred zmenou zaradenia spisu do inej vecnej skupiny alebo skopirovanim
spisu ich povodného stavu tak, aby bolo mozné rekonstruovat ich histériu.

1.12 umoznenie spravcovi registratury oznacit vecnu skupinu alebo spis ako neaktivny a zabranit tak pridavaniu
novych spisov do vecnej skupiny a pridavaniu registratirnych zaznamov do spisu.

1.13 zabranenie znicenia elektronického spisu alebo akejkolvek ¢asti jeho obsahu s vynimkou znic¢enia elektronické-
ho spisu po vyradovacom konani.

1.14 umoznenie uzavretia spisu pouzivatelom.

1.15 spristupnenie obsahu vecnych skupin a spisov na prezeranie bez rozliSovania medzi uzavretymi a otvorenymi
vecnymi skupinami alebo spismi.

1.16 poskytovanie nastrojov spravcovi registratury na vedenie tidajov potrebnych na Statistické spracovanie informa-
cii o éinnosti v ramci registratirneho planu (vratane udajov o pocte a velkosti vecnych skupin a spisov alebo elektronic-
kych registratirnych zaznamov vytvorenych, uzavretych, vymazanych alebo zni¢enych pocas daného obdobia).

1.17 umoznenie pouzivatelovi pracujicemu s vecnou skupinou, spisom alebo elektronickym registratiirnym zazna-
mom zistit informacie o prislu$nej vecnej skupine, spise alebo elektronickom registratiirnom zazname a o ich meta-
datach.
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1.18 umoznenie pouzivatelovi identifikovat matersku entitu priamo z vecnej skupiny, spisu alebo elektronického re-
gistratarneho zaznamu.

1.19 znazornenie registraturneho planu a jeho jednotlivych ¢asti.

2. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry v ramci podmienok kontroly a bezpeénosti je

2.1 umoznenie vykonania akejkolvek operacie iba opravnenym pouzivatelom, ktorych elektronicky systém spravy
registratury tispesne identifikoval a autorizoval na jeho pouzitie.

2.2 umoznenie spravcovi registratury pridelovat na ustanoveny ¢as pristup k elektronickym registraturnym zazna-
mom, spisom, vecnym skupinam a metadatam konkrétnym pouzivatelom alebo skupinam pouzivatelov.

2.3 umoznenie spravcovi registratury konfiguraciu opravneni tak, aby bol

a) obmedzeny pristup ku konkrétnym spisom alebo elektronickym registratirnym zaznamom,

b) obmedzeny pristup ku konkrétnym vecnym skupinam,

c) obmedzeny pristup k uréitym vlastnostiam a funkciam elektronického systému spravy registratary (najméa na ¢i-
tanie, na aktualizaciu alebo na vymazanie urcitych prvkov metadat),

d) odmietnuty pristup ku konkrétnym spisom alebo elektronickym registratirnym zaznamom po ustanovenom da-
tume,

€) umozneny pristup ku konkrétnym spisom alebo elektronickym registratirnym zaznamom po ustanovenom datume.

2.4 umoznenie spravcovi registratary pridelovat alebo odoberat pouzivatelom roly a pri skupinach pouzivatelov pri-
davat alebo odoberat pouzivatela.

2.5 umoznenie spravcovi registratury definovat na pouzivatel'ské roly rovnaké pristupové prava ako pre jednotlivych
pouzivatelov.

2.6 umoznenie spravcovi registratury oznacit konkrétneho pouzivatela ako neaktivneho bez toho, aby pouzivatela
vyradil zo systému.

2.7 umoznenie spravcovi registratury zriadovat a udrziavat skupiny pouzivatelov, ktorymi st napriklad ,Vedenie or-
ganizacie®, ,Projektovy tim“ a podobne.

2.8 umoznenie pouzivatelovi, aby bol ¢lenom jednej skupiny pouzivatelov, viacerych skupin pouzivatelov alebo aby
nebol ¢lenom ziadnej skupiny pouzivatelov.

2.9 umoznenie spravcovi registratury vytvorit jednorazové ucelové zoznamy jednotlivych pouzivatelov na kontrolu
ich pristupu ku konkrétnym subjektom.

2.10 umoznenie ustanovit schvalovatelom, ktori dalsi pouzivatelia alebo skupiny pouzivatelov maju k prislusnym
elektronickym registratirnym zaznamom pristup.

2.11 umoznenie spravcovi registratury vytvarat a spravovat pravidla s cielom urcovat prava pouzivatelov k funkciam
elektronického systému spravy registratury, a to tak, Ze rozne roly maju pristup k réznym kombinaciam funkcii.

2.12 Ze ak pouzivatel vykonava vyhladavanie zahinajuce vyhladavanie podla obsahu (napriklad prostrednictvom pl-
notextového vyhladavania), elektronicky systém spravy registratury nezahrnie do vysledku hladania elektronické re-
gistraturne zaznamy, ku ktorym nema pouzivatel pristup.

2.13 Ze ak pouzivatel pozaduje pristup k entitam registratury, ku ktorym nema pristupové prava, elektronicky sys-

tém spravy registratury

a) neposkytne ziadne informacie o entite registratury (pouzivatelovi nie je poskytnuta informacia, ¢i entita registra-
tary existuje alebo nie) alebo

b) potvrdi existenciu entity registratury (znazorniidentifikator spisu alebo elektronického registratarneho zaznamu)
alebo uvedie schvalovatela entity registratury, neznazorni vsak nazov ani iné metadata alebo

¢) znazorni iba nazov, typ entity registratary (napriklad pri vecnej skupine a registratirnom zazname) alebo datum
vytvorenia a schvalovatela alebo

d) znazorni nazov a dalSie metadata entity registratury.

3. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k zmenovému protokolu je

3.1 udrzovanie zmenového protokolu, v ktorom nemoze spravca registratury alebo pouzivatel vykonavat zmeny

a ktory je schopny automaticky ulozit tidaje o

a) vSetkych operaciach vykonanych s elektronickymi registratirnymi zaznamami, vecnymi skupinami alebo regis-
tratirnym planom,
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b) pouzivatelovi, ktory operaciu realizuje,
c) datume a case operacie.

3.2 zaznamenavanie do zmenového protokolu operacii, ktoré zahfnaju najma

a) prijimanie zaznamov,

b) zmenu zaradenia elektronického spisu do inej vecnej skupiny v rameci registratiirneho planu,
¢) zmeny rezimov vyradovania,

d) akony spojené s prenosom entit registratury,

e) ukony spojené s pozastavenim operacie vyradovania,

f) zmeny vykonané v metadatach vecnych skupin, elektronickych spisov alebo elektronickych registratarnych za-

Znamov,

g) zmeny vykonané v pristupovych opravneniach,

h) vytvorenie, zmeny alebo odobratie pouzivatelov alebo skupiny pouzivatelov,

i) export elektronického registratiirneho zaznamu,

j) vytvorenie znazornenia,

k) iikony spojené so znicenim elektronickych registratirnych zaznamov.

3.3 Ze ak elektronicky systém spravy registratiry podporuje prenos dat zmenového protokolu do utloziska mimo elek-
tronického systému spravy registratiury, musi tento systém tiez podporovat bezpeénostnu politiku spravy tychto dat
a umoznit v pripade potreby navrat dat do elektronického systému spravy registratury.

3.4 po nastaveni parametrov zmenového protokolu automatické sledovanie vykonavanych operacii a ukladanie in-
formacii o nich do zmenového protokolu.

3.5 automatické zaznamenavanie vSetkych operacii vykonavanych s elektronickymi registratirnymi zaznamami,
spismi, vecnymi skupinami a vyradovanim do zmenového protokolu a ich zmien, a to bez ohladu na to, ¢i predmetna
operacia ovplyvni jednu polozku alebo viac z tychto poloziek.

3.6 automatické zaznamenavanie do zmenového protokolu vsetkych zmien urobenych spravcom registratury (napri-
klad pristupové opravnenia pouzivatelov, zmeny konfiguracie zmenového protokolu).

3.7 zabezpecovanie dostupnosti dat zmenového protokolu tak, aby boli na vyzvu spravcu registratiry znazornené
uskutoénené operacie a vSetky suvisiace data.

3.8 umoznenie spravcovi registratury vyhladavat v zmenovych protokoloch Specifické operacie, entity registratury,
pouzivatelov, skupiny pouzivatelov, roly, ¢asové udaje alebo ¢asové intervaly.

4. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k zilohovaniu a obnove je

4.1 zabezpecovanie alebo umoznovanie automatického zalohovania a obnovy vSetkych vybranych vecnych skupin,
spisov, elektronickych registratarnych zaznamov, metadat, spravcovskych parametrov a zmenového protokolu vo
vSetkych pripadoch, ktoré spravca registratury oznaci ako ucelnée.

4.2 umoznenie nastavenia zalohovania v zavislosti od bezpecnostnej politiky povodcu registratiry

a) ustanovenim frekvencie zalohovania v ¢asovom intervale,

b) vyberom vecnych skupin, spisov alebo elektronickych registratarnych zaznamov na zalohovanie, alebo

c) ustanovenim miesta ukladania (ukladanie na externé média, do iného systému alebo do vzdialeného tloziska).

4.3 zabezpecenie, Ze pri obnove informacii zo zalohy bude zachovana plna integrita dat vratane zmenového protoko-
lu; elektronické registraturne zaznamy, ktoré boli zni¢ené, sa neobnovia.

5. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k prijimaniu elektronickych zaznamov je

5.1 nezavedenie obmedzenia poc¢tu elektronickych registraturnych zaznamov, ktoré mozno prijat do vecnej skupiny,
spisu, ani poétu registraturnych zaznamov, ktoré je mozné ulozit v elektronickom systéme spravy registratury.

5.2 Ze ak je prijaty elektronicky registraturny zaznam zlozZeny z niekolkych komponentov, elektronicky systém spra-
vy registratury prijme vSetky jeho komponenty.

5.3 Ze ak je prijaty elektronicky registraturny zaznam zlozeny z niekolkych komponentov, elektronicky systém spra-
vy registratary umoznuje, aby bol kazdy komponent spravovany ako jednotlivina, aby sa zachovali vztahy medzi
komponentmi a aby bola uchovana Struktara zaznamov. Prikladom takychto zaznamov je e-mailova sprava s prilo-
hami réoznych formatov alebo do textu odkazom pripojeny obrazok umiestneny v inom subore.

5.4 vedienie zoznamu formatov suborov, ktoré dokaze identifikovat.
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5.5 zabezpecenie kontroly vlastnej integrity udajov.

5.6 umoznenie prijimania vSetkych metadatovych prvkov §pecifikovanych v nastaveni tohto systému a ich trvalé
uchovavanie v spojeni s elektronickym registratirnym zaznamom.

5.7 zabezpecenie, aby boli vSetky elektronické registratiirne zaznamy pri prijme priradené k aspon jednej vecnej sku-
pine alebo spisu.

5.8 poskytovanie automatickej podpory vytvarania metadat pri prijimani elektronickych registratiirnych zaznamov
z kancelarskeho softvéru alebo elektronickej posty (zaznamov odosielanych a internych, najma sprievodnych listov).
Ak st metadata spracované, elektronicky systém spravy registratary vykonava automatické vybratie tychto meta-
dat:

a) datum zaznamu (tak ako je uvedené v texte zaznamu),

b) datum a cas prijatia elektronického registratiirneho zaznamu,

c) adresat (adresati),

d) pripadny adresat (adresati) kopie,

e) predmet (vec),

g) spracovatel,

g) schvalovatel,

h) agendové ¢islo z agendového informacéného systému, ak ho elektronicky registraturny zaznam obsahuje.

5.9 umoZnenie znazornenia metadat pri kazdom prijatom elektronickom registratirnom zazname vratane suvisia-
cich metadat, ktoré boli ustanovené v ¢ase konfiguracie elektronického systému spravy registratary.

5.10 vyzva pre pouzivatela pri prijati kazdého elektronického registraturneho zaznamu automaticky, aby doplnil
vsetky pozadované metadata, ktoré neboli prijaté automaticky.

5.11 umoznenie vyberu verzie vo vhodnom formate elektronickym systémom spravy registratury, ak pouzivatel priji-
ma elektronicky registratiirny zaznam, ktory ma viac ako jednu verziu.

5.12 umoznenie importovat obsah zmenového protokolu opisujuceho histériu importovanych elektronickych regis-
tratarnych zaznamov ako elektronicky registratirny zaznam.

5.13 zamedzenie importu elektronickych registraturnych zaznamov s obsahom zmenového protokolu vztahujuceho
sa k importovanym elektronickym registratirnym zaznamom do vlastného zmenového protokolu. Elektronicky re-
gistraturny zaznam s obsahom zmenového protokolu sa uklada oddelene. Zmenové protokoly importovanych elek-
tronickych registratirnych zaznamov sa uchovavaju ako elektronickeé registratiirne zaznamy spolu s importovanymi
elektronickymi registratiirnymi zaznamami.

6. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k hromadnému importu elektronickych
registratirnych zaznamov je

6.1 zabezpecenie prijimania elektronickych registratiirnych zaznamov generovanych inymi systémami v transakcii,
a to na zaklade

a) podpory hromadného importu alebo importu v davkach,

b) ustanovenim pravidiel Gprav na automatické oznacovanie a evidenciu zaznamov,

c) overovania na ucel zachovania integrity dat.

6.2 Ze ak su pri importe elektronického registratirneho zaznamu zistené nevyhovujuce metadata (chybajtace alebo

nespravne), elektronicky systém spravy registratury alebo

a) cely import elektronického registraturneho zaznamu zrusi, alebo

b) zrusi import elektronického registratiirneho zaznamu, ktory obsahuje nevyhovujuce metadata, alebo

¢) vyzve pouzivatela, aby zvolil bud vykonanie opravy zistenej chyby alebo aby vykonal zrusenie importu predmetné-
ho elektronického registraturneho zaznamu, alebo

d) importuje elektronicky registratarny zaznam s tym, Ze jeho metadata buda upravené neskor dalsimi pouzivatel-
mi.

6.3 poskytovanie funkcie na zabezpecenie riadenia frontu importovanych elektronickych registratirnych zaznamov
a) prezeranie frontu,

b) pozastavenie niektorych alebo vSetkych frontov,

c) reStartovania niektorych alebo vSetkych frontov alebo

d) zruSenie frontov.

6.4 umoznenie nastavenia rezimu automatického uzatvarania vecnych skupin a spisov pri ich prijimani.
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7. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k spriave e-mailov je

7.1 podpora prijmu e-mailovych sprav integrovanym sposobom tak, aby prijem mohol vykonat pouzivatel z poStové-
ho klienta bez toho, aby sa muselo spustit pouzivatelské prostredie elektronického systému spravy registratury.

7.2 umoznenie takej predvolenej konfiguracie, aby elektronicky systém spravy registratiry mohol pri odoslani

e-mailovej spravy pouzivatelom vykonat jednu z nasledujucich spracovatelskych operacii:

a) automaticky prijme e-mailova spravu alebo

b) rozhodne, ¢i prijme e-mailovu spravu podla vopred definovanych pravidiel, alebo

¢) automaticky ponukne pouzivatelovi moznost prijatia e-mailovej spravy alebo

d) nevykona zZiadnu operaciu; v tomto pripade zavisi prijem e-mailovej spravy do elektronického systému spravy re-
gistratury vyluéne od pouzivatela a jeho rozhodnutia.

7.3 podpora automatizovanej evidencie prichadzajacich a odchadzajucich e-mailovych sprav do elektronického sys-
tému spravy registratury vratane ich priloh vo forme elektronického registratirneho zaznamu, s automatickym pri-
radenim nasledujucich metadat:

a) datum a cas odoslania e-mailovej spravy,

b) adresat alebo adresati,

c) adresat alebo adresati kopie, ak existuje,

d) predmet e-mailovej spravy,

e) odosielatel e-mailovej spravy,

f) pripojeny zaruceny elektronicky podpis a ¢asova peciatka, ak existujua,

g) poskytovatel certifikacnych sluzieb, ak existuje.

7.4 umoznenie pouzivatelovi zvolit si sposob prijatia odoslanej alebo doslej e-mailovej spravy do elektronického sys-

tému spravy registratury prostrednictvom jednej z nasledujucich operacii:

a) prijatie e-mailovej spravy bez priloh alebo

b) prijatie e-mailovej spravy so zvolenymi prilohami, a to ako jeden elektronicky registratirny zaznam tvoreny spoje-
nymi komponentmi, alebo

c) prijatie zvolenych priloh bez e-mailovej spravy, a to kazdej prilohy ako samostatného elektronického registratar-
neho zaznamu; v tomto pripade sa nebude zobrazovat hlavicka e-mailovej spravy.

7.5 vyzvat pouzivatela na doplnenie metadat vzdy, ak je priloha e-mailovej spravy prijata ako samostatny elektronic-
ky registratarny zaznam. Prikladom je automatické zapisanie do metadat e-mailovej adresy aj priradeného mena
a priezviska, ak st pritomné.

7.6 umoznenie pouzivatelovi, ktory eviduje e-mailova spravu, upravit polozku predmet (vec) elektronického registra-
tarneho zaznamu.

7.7 umoznenie automatického prijmu metadat, ktoré patria k e-mailovym spravam a ich priloham.

7.8 umoznenie prijatia jednej alebo viacerych pouzivatelom manuéalne zvolenych e-mailovych sprav jedinou opera-

ciou, a to ako

a) jeden elektronicky registratirny zaznam alebo

b) niekolko elektronickych registratarnych zaznamov jednotlivo podla doslych e-mailovych sprav, a to na zédklade
volby pouzivatela.

7.9 umoznenie pouzivatelovi, ktory prijima e-mailova spravu v proprietarnom formate, ulozit ju v inom formate.

8. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu ku skenovaniu a zobrazovaniu je

8.1 umoznenie zahrnutia aspon jedného sposobu prijimania zaznamu zo skenovacieho zariadenia. Proces prijima-
nia zaznamu zabezpecuje rozhranie so skenovacim zariadenim a umoznuje pouzivatelovi vykonavat niekolko opera-
cii suvisiacich so snimanim (napriklad ota¢anie snimky a odstranovanie rastra).

8.2 umoznenie ukladania skenovanych zaznamov v §tandardnych formatoch stborov (napriklad podla vynosu
€. 312/2010 Z. z. o Standardoch pre informacné systémy verejnej spravy) a s pouzitim roéznych rozliSeni.

8.3 umoznenie pouzivatelom prijimat skenované zaznamy ako elektronické registratiirne zaznamy.
8.4 umoznenie pracovat so standardnymi velkostami papiera, najméa velkostou A4 alebo A3.
8.5 podpora plnotextového vyhladavania, ak zahina funkciu optického rozpoznavania znakov (OCR).

8.6 umoznenie po zoskenovani registratiirnych zaznamov alebo zaznamov na ucely ich dalsieho spracovania vsetky
skenované zaznamy automaticky odoslat do do¢asného uloziska naskenovanych registratirnych zaznamov podla
poradia ich spracovania.
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8.7 umoznenie pouzivatelom pripojit k skenovanym zaznamom, ktoré su prijaté ako registratirne zaznamy, po-
znamky a zabranit vzdy pripadnému pokusu o pozmenenie alebo odstranenie tychto poznamok.

8.8 umoznenie pouzivatelom pri skenovanych zaznamoch, ktoré su prijaté ako registraturne zaznamy, zaznamenat
s kazdou poznamkou identifika¢né uidaje pouzivatela, ktory poznamku zapisal, a ¢as a datum jej zapisu, a to nemen-
ne.

8.9 umoznenie skenovacej funkcii elektronického systému spravy registratury zaznamenavat pre kazdy subor sni-
mania nasledujiice udaje:
a) identifikaciu pouzivatela,
b) identifikator pouzivatelskej stanice,
c) ¢as a trvanie snimania davky,
d) identifikator (identifikatory) davky,
€) pocet zaznamov,
f) pocet snimok,
g) pocet snimok po odstraneni prazdnych stranok, ak st prazdne stranky odstranované automaticky.

9. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k evidovaniu elektronickych ziznamov je

9.1 vedenie tychto tdajov v evidencii elektronickych registratirnych zaznamov o elektronickom registratirnom za-
zname:

a) ¢islo zaznamu,

b) datum vytvorenia zaznamu,

c) datum dorucenia zaznamu povodcovi registratury,

d) adresa odosielatela,

e) dorucené mnozstvo (pocet listov),

f) nazov zaznamu (struény obsah zaznamu, predmet, vec),

g) identifikacia zaznamu vykonana odosielatelom,

h) pridelenie inému pouzivatelovi,

i) sposob vybavenia,

j) adresa prijemcu,

k) datum odovzdania na poStovu prepravu,

1) zaznam o prevode elektronického zaznamu do listinnej podoby,
m) plne uréena registratirna znacka spisu, v ktorom je elektronicky registratiirny zaznam vlozeny,
n) odkaz na cislo spisu, v ktorom je elektronicky registraturny zaznam vlozeny,

o) nazov agendového spisu, ak je elektronicky registratirny zaznam umiestneny v agendovom spise.

9.2 uvadzanie ¢isla registratirneho zaznamu v numerickej alebo v alfanumerickej Strukture. Elektronickému regis-
tratirnemu zaznamu je priradované v ramci uréceného ¢asového obdobia, spravidla kalendarneho roka. Spravca re-
gistratary ustanovuje podobu ¢isla zaznamu s prihliadnutim na

a) pouzitie casového obdobia,

b) pritomnost alebo nepritomnost bezvyznamovych (poc¢iatoénych) nul,

¢) minimalny pocet znakov (v pripade pouzitia bezvyznamovych nul),

d) vychodiskova hodnotu,

e) prirastok.

9.3 ak povodca registratury ustanovi, Ze do polozky ,Pridelené na vybavenie“ sa zaznamenava konkrétna organizac-
na zlozka povodcu registratury, spravca registratury v éase konfiguracie elektronického systému spravy registratary
vytvori a dalej udrzuje ¢iselnik organizacnych zloziek povodcu registratury.

9.4 viest v evidencii spisov o spise nasledujtce tidaje:

a) ¢islo spisu,

b) vlastnik, schvalovatel a spracovatel spisu,

c) odkazy na ¢isla zaznamov don vlozenych,

d) pocet zaznamov obsiahnutych v spise (obsah spisu),

e) plne urcéena registratirna znacka spisu,

f) zdedeny alebo prideleny rezim vyradovania,

g) historia spisu,

h) datum vytvorenia spisu,

i) jednoznacny identifikator spisu,

j) nazov spisu,

k) aktualny stav vybavenia spisu,

1) pri spise, ktory bol vlozeny do iného spisu, krizovy odkaz na identifikaciu spisu, do ktorého bol vlozeny,
m) pri spise, do ktorého boli zaradené iné spisy, zoznam kriZovych odkazov na identifikaciu tychto spisov.
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9.5 ak su spisy vloZené do inych spisov, v evidencii elektronickych registratarnych zaznamov vytvorenie vzajomnych
krizovych odkazov na identifikaciu spisu.

9.6 v agendovych informaénych systémoch evidovanie uidajov o registraturnych zaznamoch a spisoch obdobne.

10. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k uchovavaniu, exportu a zniéeniu
elektronickych registratarnych zaznamov je

10.1 zabezpecenie exportu a prenosu metadat spolu s elektronickymi registratirnymi zaznamami a prenos elektro-
nickych registratirnych zaznamov sucasne s prenosom alebo exportom vsetkych ich komponentov a vazieb s ostat-
nymi entitami registratury.

10.2 zabezpecenie presne definovaného procesu prenosu informacii zmenového protokolu do iného systému alebo
inému povodcovi registratiry v sulade s bodom 10.1.

10.3 zabezpecenie prenosu alebo exportu, ak sa prenasa alebo exportuje vecna skupina alebo spis
a) vSetkych spisov v prislusnej vecnej skupine,
b) vSetkych elektronickych registratarnych zaznamov patriacich do spisov.

10.4 umoznenie exportu vsetkych metadat alebo zmenového protokolu, aj ked cielovym systémom, do ktorého su
data importované, nie st pozadované.

10.5 pri exporte alebo prenose akychkolvek elektronickych registraturnych zaznamov vykonanie najmenej jednej

z tychto operacii:

a) spoloc¢ne s elektronickymi registratirnymi zaznamami exportovat alebo preniest rezimy vyradovania vztahujace
sa na tieto elektronické registratirne zaznamy, a to spésobom, ktory umozni, aby boli tieto reZimy na elektronické
registratarne zaznamy opat pouzitelné v systéme, do ktorého majua byt importované,

b) vytlacit jednu alebo viac sprav obsahujtcich rezimy vyradovania, ktoré maju byt pouzité na exportované alebo
prenasané elektronické registratiirne zaznamy.

10.6 ak sa prenasaju alebo exportuju spisy, ktoré obsahuju odkazy na elektronické registratarne zaznamy ulozené
v inych spisoch, export alebo prenos vSetkych elektronickych registratirnych zaznamov a nie iba odkazov na ne.

10.7 umoznenie exportu alebo prenosu elektronickych registraturnych zaznamov vo formate, v ktorom boli prijaté.

10.8 uchovavanie vSetkych vecnych skupin, elektronickych registratarnych zaznamov, metadat a zmenovych proto-
kolov, ktoré st1 prenasSané, a to najmenej do ¢asu potvrdenia tispeSnosti ukonéeného prenosu. Tato poziadavka pred-
stavuje programovu zaruku uchovania elektronickych registratiirnych zaznamov do ¢asu, ked je potvrdené ukonce-
nie ich uspeSného prenosu. ZniCenie elektronickych registratarnych zaznamov sa vykona az po uspeSnom
uskutoCneni prenosu.

10.9 zabezpecenie znicenia vSetkych znazorneni elektronického registratirneho zaznamu urceného na znicenie. Ak
sa vSak na elektronicky registratiirny zaznam urceny na znicenie odkazuje z iného spisu, ktory zniceniu nepodlieha,
tak sa elektronicky registratarny zaznam a jeho znazornenia neznicia, ale su zaradené do inej vecnej skupiny.

10.10 uchovavanie trvalych metadat pre

a) vecné skupiny,

b) spisy,

c) elektronickeé registraturne zaznamy ulozené priamo vo vecnej skupine, ktoré boli znicené alebo prenesené aj po ich
zniceni.

10.11 uchovavanie obsahu trvalych metadat, ktory tvoria najmenej tieto tidaje:

a) datum znicenia alebo prenosu,

b) plne urcenu registratarnu znacku,

¢) nazov entity registratury,

d) opis,

e) oznacenie pouzivatela zodpovedného za zniCenie alebo prenos,

f) dévod znicenia alebo prenosu,

g) odkaz importovany zo systému, do ktorého boli elektronické registratirne zaznamy prenesené, s cielom ulah¢it
vyhladavanie prenesenych zaznamov.

10.12 umoznenie spravcovi registratury ustanovit mnozinu dalsich udajov metadat, ktora bude zachovana ako trva-
1é metadata.

10.13 umoznenie, aby boli rovnaké informacie exportované viac ako raz.

B
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11. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k odkazom medzi entitami registratiry
v ramci registratarneho planu je

11.1 zabezpecenie, aby vsetky registraturne znacky zostali zachované v metadatach bez ohladu na akékolvek opera-
cie a zaradovanie spisov do inych vecnych skupin. Pre rezim vyradovania bude rozhodujuca registraturna znacka
pridelena pri uzatvoreni spisu.

11.2 umoznenie spravcovi registratury pri vytvoreni novej materskej vecnej skupiny ustanovit, ¢i pre jej entity
- dcérske vecné skupiny - sa registratiirne znacky generuju automaticky prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury alebo ¢i st pridelované pouzivatelom alebo externou aplikaciou.

11.3 overenie jednoznacnosti registratiirnej znac¢ky v ramci jej materskej vecnej skupiny pri jej vkladani pouzivate-
lom alebo externou aplikaciou.

11.4 nevyZadovanie manualneho vkladania jednoznaénych identifikatorov a ich vyuzivania na funkcie v elektronic-
kom systéme spravy registratury pouzivatelom, ak sa na vykonanie tychto operacii sam nerozhodne.

12. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k vyhladdvaniu elektronickych
registratirnych zaznamov je

12.1 neposkytnutie ziadnej informacie o vyhladani elektronického registraturneho zaznamu, spisu alebo metadat
pouzivatelovi, ku ktorym tento pouzivatel nema opravneny pristup.

12.2 umoznenie pouzivatelom vyhladavat akukolvek uroven entit registratury a ich prislusné metadata.
12.3 umoznenie pouzivatelom vyhladavat v textovom obsahu elektronickych registratirnych zaznamov.
12.4 zabranenie zastavenia procesu prijimania zaznamu z dévodu zacatia vyhladavania.

12.5 zobrazovanie celkového poc¢tu uspesne vyhladanych poloziek a umoznenie ich zobrazenia pouzivatelovi priamo
v zozname uspes$nych vysledkov vyhladavania.

12.6 umoznenie spravcovi registratury volitelne konfigurovat §pecifikaciu standardného vyhladavania v prvkoch
metadat elektronického registratarneho zaznamu, spisu a vecnej skupiny alebo v texte.

12.7 umoznenie obmedzenia rozsahu vyhladavania pouzivatelom na nim urcéené spisy.

12.8 vyhladavanie elektronického spisu, celého jeho obsahu a kontextovych metadat a poskytnutie zoznamu
a moznosti znazornenia vSetkych poloziek aj jednotlivych poloziek samostatne v kontexte konkrétneho spisu v jed-
nom procese vyhladavania.

12.9 zabezpecenie, aby pouzivatelské operacie prebiehali rovnako na vyhladavanie entity registratury ulozenej
on-line alebo off-line, aj ked mechanizmus vyhladavania a podoba znazornenia entit registratiry mozu byt odlisné.

13. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k znazorneniu elektronickych
registratirnych zaznamov je

13.1 znazornenie elektronickych registratirnych zaznamov v proprietarnom formate priamo alebo prostrednictvom
aplikacie mimo elektronického systému spravy registratiry, ak elektronicky systém spravy registratary uklada elek-
tronické registraturne zaznamy v proprietarnom formate.

Tato poziadavka zahina situacie,

a) ak pouzivatel vykona vyhladanie a ziska zoznam, ktory umozinuje znazornit obsah alebo metadata kazdého najde-
ného elektronického registratirneho zaznamu, alebo

b) ak pouzivatel prechadza registraturny plan na urovni vecnej skupiny, ktora obsahuje spisy.

13.2 specifikacia pozadovanych softvérovych aplikacii a formatov s ohladom na pozadovanu uroven hodnovernosti
znazornenia povodcom registratary.

14. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k tlaéi elektronickych registratirnych
zaznamov je

14.1 zabezpecenie funkcie tlace tak, aby vsetci pouzivatelia mohli dostat vytlacené kopie elektronickych registratur-
nych zaznamov, ktoré je technicky mozné vytlacit, a ostatnych informacii.

O FLREEASEE spol. s . 0.

o



www.zbierka.sk Pt N P

Strana 4224 Zbierka zakonov ¢. 525/2011 Ciastka 149

14.2 umoznenie vytlacit vsetky alebo ustanovené metadata akejkolvek entity registratury.
14.3 umoznenie, aby boli vSetky entity registratary vytlacené jedinou operaciou.

14.4 umoznenie pouzivatelom urcit vybrané metadata (napriklad ,vec®, ,spracovatel”, ,datum vytvorenia®“) a vytlacit
sthrnny zoznam tychto prvkov pre vybrané elektronické registratarne zaznamy.

14.5 umoznenie pouzivatelom a spravcovi registratury tlacit
a) zoznam vysledkov vyhladavania,

b) vSetky ustanovené spravcovské parametre alebo ich vyber,
¢) cely registraturny plan alebo jeho c¢ast.

14.6 umoznenie spravcovi registratury tlacit

a) zoznam vSetkych spisov alebo spisy priradené do konkrétnych materskych vecnych skupin, ich dcérskych skupin
a podskupin,

b) zmenovy protokol alebo jeho zvolenu c¢ast.

14.7 umoznenie vytvorit tlacovy vystup ustanoveny pévodcom registratury, ktory
a) zachovava graficky vzhlad vytvoreny softvérovou aplikaciou (najmé prostrednictvom Sablony) a
b) zahina vsetky komponenty elektronického registratirneho zaznamu, ktoré je technicky mozné vytlacit.

15. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k vyradovaniu elektronickych
registratirnych zaznamov je

15.1 umoznenie vytvarat a udrziavat rezim vyradovania elektronickych registraturnych zaznamov vylucne spravcovi
registratury.

15.2 neobmedzovanie poc¢tu vyradovacich konani.
15.3 umoznenie zadat pre kazdy rezim vyradovania pri jeho vytvoreni jednoznaény nazov.

15.4 udrzovanie nezmenitelného prehladu uprav alebo vymazani vykonanych v rezime vyradovania (zmenovy proto-
kol) obsahujuci najmé zaznam o datume upravy alebo vymazania a o pouzivatelovi, ktory upravu alebo vymazanie
vykonal.

15.5 zabezpecenie, aby bola kazda tiprava rezimu vyradovania bezprostredne uplatnena na vsetky entity registratu-
ry, ku ktorym je rezim vyradovania priradeny.

15.6 vyzadovanie od spravcu registratury, ktory vykonava upravu rezimu vyradovania, aby zapisal dévod upravy
alebo vymazania do zmenového protokolu. Upravy alebo vymazanie rezimu vyradovania su dosledne kontrolované
tak, aby bolo minimalizované riziko znicenia elektronického registratirneho zaznamu inym sposobom, nez ktory
ustanovia pravidla vykonavania operacie ,znicenie elektronického registratiirneho zaznamu*.

15.7 umoznenie importu a exportu rezimov vyradovania.
15.8 zabezpecenie, aby kazdej entite registratury prislichal prave jeden rezim vyradovania.

15.9 zabezpecenie, aby vSetky spisy v ramci vecnej skupiny a vSetky elektronickeé registratirne zaznamy, ktoré st
vloZené do jedného spisu, mali vZdy priradeny rovnaky rezim vyradovania.

15.10 umoznenie spravcovi registratury pouzit rezim vyradovania pre kazdu vecnu skupinu alebo spis.
15.11 umoznenie nahradenia §tandardného rezimu vyradovania mimoriadnym rezimom vyradovania.

15.12 zabezpecit, aby kazdy rezim vyradovania obsahoval

a) lehotu ulozenia a spustaciu udalost alebo

b) datum vyradenia spisu alebo elektronického registratirneho zaznamu,

¢) typ operacie (postupu) vyradovania (napriklad znak hodnoty ,A“),

d) odévodnenie, preco bol rezimu vyradovania prideleny prislusny typ operacie vyradovania.

15.13 po uplynuti lehoty uloZenia ustanovenej ur¢itému spisu (spisom) registratirnym planom elektronicky systém
spravy registratiry automaticky vyvola navrh na vyradenie v nom uloZenych elektronickych registratarnych zaznamov.

15.14 umoznenie v ramci kazdého rezimu vyradovania tieto typy postupov (operacii) vyradovania:

a) predlozenie na posudenie,

b) trvalé uloZenie pre registratirne zaznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou (registratirne zaznamy oznacené
znakom hodnoty ,A%),

¢) zniCenie (registratiirne zaznamy bez znaku hodnoty ,A"),

d) prenos do iného uloziska.

15.15 spustacou udalostou na vyvolanie navrhu na vyradenie registratarnych zaznamov je
a) uplynutie lehoty uloZenia alebo

P
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b) vznik externej udalosti, ktora je opisana v rezime vyradovania a do elektronického systému spravy registratury je
zaznamena spravcom registratury (napriklad formou pouzitie slov ,po ukonéeni zmluvného vztahu*“ alebo ,po
ukonéeni projektu®).

K roznym rezimom vyradovania moéze byt pripojeny lubovolny pocet externych udalosti.

15.16 umoznenie zadania lehoty uloZenia dlhsej ako sto rokov.
15.17 umozZnenie riadenia vyberu elektronickych registratirnych zaznamov vylucéne spravcovi registratury.

15.18 na preradenie elektronického spisu alebo elektronického registratirneho zaznamu v elektronickej podobe
medzi vecnymi skupinami spravcom registratury umoznenie nahradenia existujuceho rezimu vyradovania rezimom
vyradovania novej materskej vecnej skupiny.

15.19 umoznenie, aby spravca registratiiry nastavil pre entitu registratury prikaz o pozastaveni rezimu (operacie)
vyradovania. Pozastavenie operacie vyradovania neprerusuje plynutie lehoty uloZenia.

15.20 pri pozastaveni alebo zruseni rezimu vyradovania spravcom registratiiry zaznamenanie v metadatach a zme-
novom protokole

a) datumu, ked bol rezim vyradovania pozastaveny alebo ked bolo odstranené pozastavenie rezimu vyradovania,
b) identifikacie opravneného pouzivatela,

¢) dovodu pozastavenia rezimu vyradovania.

16. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k posiideniu vyradovacieho konania
elektronickych registratiarnych zaznamov je

16.1 podpora znazornenia vecnych skupin, spisov, elektronickych registraturnych zaznamov, ktoré su zaradené do
rezimu vyradovania, a to vratane ich metadat a informacii o rezime vyradovania.

16.2 umoznenie udrziavat odkazy medzi roznymi znazorneniami rovnakych elektronickych registratiirnych zazna-
mov a umoznovanie vykonavat pri nich rezimy vyradovania sti¢asne.

16.3 umoznenie posudzovatelovi navrhu na vyradenie, aby pri vybere registratiirnych zaznamov s trvalou dokumen-
tarnou hodnotou (archivnych dokumentov) vykonal aspon jednu z tychto operacii pri kazdej vecnej skupine, spise
alebo elektronickom registratirnom zazname:

a) oznacil ich ako urc¢ené na znicenie,

b) oznacil ich ako uréené na prenos,

¢) oznacil ich ako uréené na dalsie posudenie.

Operacie uvedené v pismenach a) az ¢) sucasne ustanovia, ¢i zvoleny ukon ma byt vykonany okamzite alebo k inému
nasledujucemu datumu.

16.4 automatické zaznamenavanie datumu vykonania vyberu archivnych dokumentov podla rozhodnutia prislus-
ného statneho archivu.

16.5 umoznenie spravcovi registratiry zapisovat dévody rozhodnuti prijatych v procese vyberu archivnych doku-
mentov do metadat entity registratury.

16.6 pozastavenie procesu zniCenia entity registratury a tcel vykonania tychto operacii:

a) schvalenie pokracovania procesu vyradovania alebo ukonéenia procesu vyradovania spravcom registratury,

b) vytvorenie spravy s identifikaciou predmetnych spisov alebo elektronickych registraturnych zaznamov prenese-
nych do inych entit registratury.

17. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k vieobecnym poziadavkam na
spravu parametrov, spravu a konfiguraciu systému a spravu pouzivatelov je

17.1 umoznenie vyhladavania, zobrazenia a zmeny parametrov a nastaveni spravcovi registratury.

17.2 umoznenie spravcovi registratury, aby
a) prideloval opravnenia pouzivatelom a pouzivatelskym rolam a
b) priradil jedného pouzivatela alebo viacerych pouzivatelov k akejkolvek ulohe.

17.3 sledovanie dostupného tilozného priestoru, ktory je k dispozicii, a informovanie spravcu registratary o zaplneni
ulozného priestoru na nastavenu limitna troven.

T e e ot e
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18. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k hliseniam o stave je

18.1 umoznenie spravcovi registratury zostavovat periodické spravy (denné, tyZzdenné, mesacné, stvrtroéné) a Speci-
fikovat jednorazové spravy o jeho ¢innosti.

18.2 ustanovovat obsah funkcii na vytlacenie sprav, ich prezeranie na obrazovke a uloZenie v elektronickej podobe.

18.3 umoznenie poskytovania hlasenia o celkovom pocte a umiestneni

a) spisov,

b) elektronickych registratirnych zaznamov triedenych podla datového formatu a podla jeho verzie,
¢) spisov triedenych podla kontroly pristupu a bezpe¢nostnej kategorie,

d) elektronickych spisov roztriedenych podla velkosti,

e) elektronickych spisov triedenych podla miesta ulozenia.

18.4 umoznenie poskytovat hlasenia o

a) mnozstve prijatych elektronickych registratirnych zaznamov,

b) mnozstve vyhladanych elektronickych registratiirnych zaznamov,

¢) mnozstve novovytvorenych vecnych skupin a spisov.

Umoznuje, aby sa vytvaranie uvedenych sprav vykonavalo lubovolnymi kombinaciami tychto moznosti v ramci celé-
ho systému alebo uréenych vecnych skupin, v ramci ustanovenych skupin pouzivatelov alebo pouzivatelov alebo
v ramci ustanoveného rozsahu kalendarnych dat.

18.5 umoznenie zostavovat hlasenia s prehladom spisov §truktiirované podla celého registratirneho planu alebo
jeho casti.

18.6 umoznenie poskytovat spravcovi registratury spravy o vyradovacich konaniach a vysledku postudenia navrhov
na vyradenie vratane tych, pri ktorych posudzovatel oznacil vykonanie zni¢enia, prenosu alebo dalsej odbornej pre-
hliadky k budacemu datumu.

18.7 umoznenie podat spravu o vysledku procesu vyberu archivnych dokumentov s uvedenim vecnych skupin, spi-
sov a elektronickych registratiirnych zaznamov, ktoré boli ispesne znicené alebo prenesené, s uvedenim pripadnych
chyb, ktoré v priebehu procesu nastali. Sprava identifikuje elektronické registratirne zaznamy, spisy a s nimi spoje-
né metadata, pri ktorych prenose sa vyskytli chyby, a entity registratiiry, ktoré neboli uspesne prenesené, ex-
portované, znicené alebo vymazaneé.

18.8 vytvorenie spravy popisujucej vSetky chyby, ktoré nastali v priebehu importu. Sprava identifikuje elektronické
registraturne zaznamy, spisy a s nimi spojené metadata, pri ktorych importe sa vyskytli chyby, a entity registratury,
ktoré neboli tspeSne importované.

19. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k zmenam, vymazavaniu, zniéeniu
a anonymizovaniu elektronickych registratirnych zaznamov je

19.1 ponukanie konfigura¢nej moznosti, ktora vo vynimoc¢nych pripadoch po stihlase schvalovatela navrhu na vyra-
denie umoznuje vymazanie prijatého elektronického registratirneho zaznamu (prikladom méze byt vyradenie elek-
tronického registratirneho zaznamu pred uplynutim lehoty uloZenia).

19.2 ak je realizovana konfiguraéna moznost podla poziadavky 19.1, elektronicky systém spravy registratiry postu-
puje tak, Ze elektronicky registraturny zaznam je zni¢eny spolu s prislusnymi metadatami, okrem metadat specifiko-
vanych ako trvalé metadata; elektronicky systém spravy registratury tiito skutocénost zaznamena do zmenového pro-
tokolu.

19.3 umoznenie spravcovi registratury v opravnenych pripadoch po stihlase schvalovatela navrhu na vyradenie zni-
¢it entity registratiiry mimo bezného procesu prenosu alebo znicenia.

19.4 umoznenie pouzivatelovi oznacit entity registratiury ako ,uréené na vymazanie“. Elektronicky systém spravy re-

gistratary

a) zaznamena vymazanie do zmenového protokolu,

b) upozorni spravcu registratary na pripadné odkazy z iného spisu alebo elektronického registratarneho zaznamu
na spis, ktory ma byt vymazany, a vyziada si potvrdenie pred vykonanim vymazania,

c) vyda hlasenie pre spravcu registratuary,

d) vymaze cely obsah vecnej skupiny, spisu,

e) zabezpeci, aby nebol vymazany ziadny zaznam, ktorého vymazanie vedie alebo by mohlo viest k zmene iného
elektronického registratirneho zaznamu,

f) zabezpeci, aby ziadne metadata v entite registratiiry neodkazovali na entitu registratury, ktora neexistuje (teda
zachovava neporusenost metadat).
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19.5 umoznenie spravcovi registratury zmenit akukolvek pouzivatelom zapisanu ¢ast metadat najmé na ucel vyko-
navania oprav chyb pouzivatelov (napriklad chyby pri vkladani dat).

19.6 umoznenie odstranenia alebo skrytia informacii, pri ktorych ich spracovatel alebo pravny predpis ustanovil
osobitnt ochranu alebo rezim nakladania s nimi (napriklad osobné tidaje, obchodné tajomstvo). Ak elektronicky sys-
tém spravy registratury tieto funkcie sam nezabezpecuje, umoznuje integrovat aplikacie na ich zabezpecenie.

20. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k vedeniu evidencie neelektronickych
zaznamov je

20.1 umozZnenie evidencie neelektronickych registratiirnych zaznamov, umoznenie spravcovi registratury, aby iden-
tifikoval vecné skupiny a spisy, ktoré existuju v listinnej alebo inej neelektronickej podobe.

20.2 umoznenie spravcovi registratury a pouzivatelom zapisovat a udrziavat metadata o vecnych skupinach a spi-
soch, ktoré existuju v neelektronickej podobe.

20.3 umoznenie pouzivatelom zapisovat a udrziavat informacie o neelektronickych registratiirnych zaznamoch vo
vecnych skupinach a spisoch, a to dodrziavanim rovnakych pravidiel ako pri prijme elektronickych registratarnych
Zaznamov.

20.4 umoznenie, aby vecné skupiny a spisy obsahovali v akejkolvek kombinacii spolo¢ne elektronické registraturne
zaznamy aj neelektronické registratirne zaznamy.

20.5 umoznenie, aby boli neelektronické registratirne zaznamy spravované rovnakym sposobom ako elektronickeé
registraturne zaznamy vratane akejkolvek dedi¢nosti metadat.

20.6 umoznenie spravcovi registratiiry, aby pre neelektronické spisy a registratiirne zaznamy konfiguroval odliSny
stibor metadat, nez ktoré su konfigurované na ich elektronické ekvivalenty. Metadata neelektronického spisu zahit-
naju dalsie metadata na

a) informacie o jeho fyzickom umiestneni,

b) informacie tykajuce sa druhu neelektronického registratirneho zaznamu.

20.7 zabezpecenie, aby pri vybere vecnej skupiny a spisu boli zaroven jedinou operaciou vybrané metadata ako pre
elektronické, tak pre neelektronické entity registratury s nimi spojené.

20.8 zabezpecenie, aby metadata pre neelektronické spisy alebo neelektronické registratiirne zaznamy podliehali
rovnakej kontrole pristupu ako v pripade elektronickych entit registratury.

20.9 umoznenie pouzivatelom zaznamenavat operacie prijatia, prenosu a vyradenia neelektronickych entit registra-
tary.

20.10 pri vyhladavani neelektronickych registratirnych zaznamov postupuje obdobne ako pri vyhladavani elektro-
nickych registratarnych zaznamov s vynimkou pripadov, ak obsah neelektronickych registratarnych zaznamov
nemozno znazornit (elektronicky systém spravy registratiry namiesto znazornenia registratiirneho zaznamu zna-
zorni jeho loka¢né metadata).

20.11 ak je vytvoreny novy spis a existuje pren neelektronicky registratirny zaznam, umoznenie pouzivatelovi vytla-
cenie obalu so zakladnymi metadatami, ktorymi st najméa

a) predmet (vec),

b) ¢islo registraturneho zaznamu,

c) plne urcena registraturna znacka,

d) bezpeénostna kategoria (ak sa pouziva),

e) znak hodnoty a lehota ulozZenia.

21. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k podpore vyradovania neelektronickych
registratarnych zaznamov je

21.1 informovanie spravcu registratiry o uplynuti ¢asu od spustacej udalosti ustanoveného lehotou ulozZenia pre
dany rezim vyradovania neelektronickych entit registratury.

21.2 upozornenie spravcu registratiry na existenciu aj uloZenie entity registratiary v neelektronickej podobe spoje-
nej s vecnou skupinou v elektronickej podobe alebo spisom, ktoré sa maju preniest, exportovat alebo znicit.

21.3 export alebo presun metadat pri prenose entity registratiry v neelektronickej podobe ako v pripade metadat en-
tit registratury v elektronickej podobe.
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21.4 pri prenose alebo zniceni entit v neelektronickej podobe vyzadovanie od spravcu registratury potvrdenie preno-
su alebo znicenia entity registratiiry v neelektronickej podobe pred dokonéenim tychto operacii (manualne zapisanie
potvrdenia, Ze neelektronické registratiirne zaznamy boli prenesené alebo znicené).

22. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k pracovnym postupom je

22.1 umoznenie preddefinovanych pracovnych postupov, ktoré su tvorené procesnymi krokmi predstavujiicimi na-
priklad pohyb elektronického registratiirneho zaznamu alebo spisu od jedného pouzivatela k druhému pouzivatelovi
na spracovanie alebo rozhodnutie.

22.2 rozpoznanie pouzivatela alebo pracovnej skupiny ako tastnika pracovnych postupov.
22.3 umoznenie spravcovi registratiury definovat vopred vybrané modely pracovnych postupov.

22.4 umoznenie spravcovi registratury ulozit uz definované modely pracovnych postupov na budtice pouzitie, a to
s vyuzitim jednoznac¢ného identifikatora prideleného kazdému pracovnému postupu.

22.5 obmedzenie pozmenovania preddefinovanych modelov pracovnych postupov na spravcu registratury alebo na
to opravnenych pouzivatelov.

22.6 zabezpecenie, zZe vSetky elektronické registratarne zaznamy a spisy si v priebehu pracovného postupu uchova-
vaju odkazy.

22.7 umoznenie pouzivatelskym rolam vyuzivat modelové pracovné postupy definované spravcom registratury.
22.8 umoznenie pouzivatelom sledovat priebeh pracovnych postupov, ktorych sa zacastnuju.

22.9 umoznenie spravcovi registratury v ramci pracovnych postupov povolit jednotlivym pouzivatelom prerozdelit
ulohy pracovného postupu inym pouzivatelom alebo skupinam pouzivatelov.

22.10 upozornenie pouzivatela, ze mu bol spristupneny elektronicky doruceny spis alebo elektronicky registratarny
zaznam.

22.11 funkcia umoznujuca pouzivatelom upozornit ostatnych pouzivatelov na elektronické registratiirne zaznamy
hodné ich zretela. Na realizaciu tejto poziadavky mozno vyuzit existujuci systém elektronickej posty alebo iny systém
zasielania sprav.

22.12 zabezpecenie hlaseni, ktoré umoznia na to opravnenym pouzivatelom a spravcovi registratury sledovanie ¢in-
nosti a vykonu v procese pracovnych postupov.

22.13 ak bol spis alebo elektronicky registratarny zaznam spracovany s pouzitim jedného pracovného postupu alebo
viacerych pracovnych postupov, musi umoznit pouzivatelom urcit jednoznaény identifikator a verziu pouzitého pra-
covného postupu.

22.14 zabezpecenie, aby boli vzdy dodrzané vsetky pristupové prava. Neumozinuje konfigurovat pracovny postup
tak, aby udelil pristup pouzivatelovi, ktory na urcité operacie pristupové prava nema.

23. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k sprave agendovych spisov je

23.1 ze metadata pouzité pre automatické vytvaranie nazvu spisu maju charakter povinnych metadat. Ak budu po-
zmenené predvolené hodnoty metadat (napriklad identifika¢né tidaje osoby) pouzité na vytvorenie nazvu spisu, elek-
tronicky systém spravy registratiry nevykona zmenu nazvu spisu.

23.2 ak sa zmenia predvolené hodnoty metadat, elektronicky systém spravy registratiry najma

a) nevykona automatickti zmenu metadat,

b) upozorni spravcu registratury, ze metadata boli pozmenené a rola spracovatela agendovych spisov umozni nazov
spisu aktualizovat, alebo

¢) upozorni pouzivatela vykonavajiceho zmenu, Ze metadata uz boli pouzité v nazve spisu, a poziada ho, aby zmenu
metadat potvrdil,

d) zabrani pouzivatelovi, ktory nema rolu ,spracovatel agendovych spisov“, vykonat zmenu metadat a odporuci mu
vykonat zmenu prostrednictvom spravcu registratary.

23.3 umoznenie vytvarat agendové spisy iba pouzivatelovi s rolou ,spracovatela agendovych spisov*.
23.4 umoznenie pouzivatelom otvorenie agendového spisu po zapisani nazvu Specifického pre tento agendovy spis.

23.5 zabezpecenie rozhrania na programovanie aplikacii, ktoré umozni integraciu s inymi softvérovymi aplikaciami,

¢o zahfna najma tieto funkcie pouzitia:

a) iné aplikacie na vytvaranie, otvaranie a uzatvaranie agendovych spisov v prostredi elektronického systému spravy
registratury,
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b) iné aplikacie na poskytovanie pomenovania agendovych spisov v prostredi elektronického systému spravy regis-
tratury,

¢) iné aplikacie na zasielanie elektronickych registraturnych zaznamov, ktoré majua byt vlozené do agendovych spi-
sov v prostredi elektronického systému spravy registratury,

d) iné aplikacie pre rezim vyradovania,

e) rieSenie situacie, ak jedna aplikacia iniciuje operaciu, ktoru ina aplikacia povazuje za neplatnu,

f) zachovanie registratirnej znacky pre novovytvoreny agendovy spis, ktory ma byt odovzdany inej aplikacii.

23.6 ak je elektronicky systém spravy registratury prepojeny s inou softvérovou aplikaciou, umoznuje spravcovi re-
gistratury obmedzit tejto aplikacii operacie na jednu ustanovenu vecnu skupinu alebo viac ustanovenych vecnych
skupin v ramci registratarneho planu.

Realizaciou tejto poziadavky je vylucené, aby aplikacia vykonala operaciu, ktora ovplyvni vecné skupiny, spisy alebo
elektronické registratirne zaznamy nachadzajuce sa v elektronickom systéme spravy registratiiry mimo vecnej sku-
piny prislusnej pre agendové spisy.

23.7 ak umoznuje inej aplikacii vytvaranie novych agendovych spisov, umozni prijat od tejto aplikacie metadata pri-
slusného systému.

24. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k elektronickému podpisu je

24.1 umoznenie prijat elektronicky zaznam podpisany elektronickym podpisom s ¢asovou pec¢iatkou alebo bez ¢aso-
vej peciatky, overit platnost podpisu a ¢asovej pec¢iatky a ulozit informacie o overeni, v pripade pouzitia zaruéeného
elektronického podpisu vratane doplnenia podpisu o uplnua informaciu potrebnu na overenie.')

24.2 umoznenie spravcovi registratury vzdy konfigurovat systém tak, aby zviazal overovacie metadata pre elektro-
nické zaznamy s elektronickym podpisom a ¢asovou peciatkou vratane tiplnej informacie potrebnej na overenie spo-
lu s elektronickym zaznamom v ¢ase prijmu takto:

a) zaznamenanie informacie, ze overenie prebehlo tispesne,

b) zaznamenanie spravcom registratiiry ustanovenych tdajov o procese overenia alebo

c) zaznamenanie vSetkych overovacich dat.

24.3 pri prijme e-mailovych sprav umoznuje automatické prijatie idajov o procese overovania zaruceného elektro-
nického podpisu*) a ¢asovej peciatky a ich zapisanie do metadat vratane

a) skutocnosti, ze platnost zaru¢eného elektronického podpisu a ¢asovej peciatky bola overena,

b) identifikaciu osoby vykonavajticej overenie,

c) uplnej informacie na overenie zaruc¢eného elektronického podpisu a ¢asovej peciatky,

d) poskytovatela certifikaénych sluzieb,"!)

e) datumu a ¢asu, ked sa kontrola uskutoc¢nila.

24.4 aby obsahoval nastroje, ktoré dolozia, ze integrita elektronickych registratarnych zaznamov podpisanych zaru-
cenym elektronickym podpisom s ¢asovou peciatkou alebo bez ¢asovej peciatky bola zachovana.

24.5 umoznenie ulozit s elektronickym registratirnym zaznamom

a) zaruceny elektronicky podpis a ¢asovu peciatku spojené s predmetnym elektronickym registratirnym za-
znamom,

b) taplnu informaciu potrebn na overenie zarucéeného elektronického podpisu s ¢asovou peciatkou.

24.6 umoznenie spravcovi registratury definovat, ¢i elektronicky systém spravy registratury ulozi spravu o overeni,
odoslanu systémom adresata, ktory overoval zaruéeny elektronicky podpis.

24.7 umoznenie spravcovi registratury pripojit elektronicky podpis alebo ¢asovu peciatku k spisu, elektronickému
registratirnemu zaznamu alebo sprave o vykonani exportu alebo prenosu tak, aby zdroj a integrita spisu, elektronic-
kého registratirneho zaznamu alebo spravy o vykonani exportu alebo prenosu mohli byt nasledne overené. Sprava
o vykonani exportu alebo prenosu je sprava poslana medzi aplikaciami, ktora tvori ¢ast protokolu pouzitého na ria-
denie exportu alebo prenosu medzi systémami.

Zaruceny elektronicky podpis a ¢asova peciatka pripojené pri exporte alebo prenose su overitelné externe tak, aby
zdroj a integrita spisu, elektronického registratirneho zaznamu alebo spravy o vykonani exportu alebo prenosu
mohli byt nasledne overené.

10) § 3 ods. 4 vyhlasky Narodného bezpec¢nostného uradu ¢. 135/2009 Z. z. o vyhotoveni a overovani elektronického podpisu a ¢asovej pe-
ciatky.
1) § 2 pism. p) zakona ¢. 215/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 214/2008 Z. z.
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24.8 s tymto cielom elektronicky systém spravy registratiry umozinuje exportovat spolu s elektronickym registratur-
nym zaznamom, spisom alebo spravou o vykonani exportu alebo prenosu certifikat s verejnym klucom pévodcu re-
gistratury.

25. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k Sifrovaniu je

25.1 ak bol elektronicky registratiirny zaznam odoslany alebo prijaty softvérovou aplikaciou prepojenou s elektro-
nickym systémom spravy registratary v zasifrovanej podobe, umoznuje obmedzit pristup k tomuto elektronickému
registratirnemu zaznamu pre pouzivatelov, ktori st bez ohladu na iné pristupové prava k elektronickému registra-
tarnemu zaznamu definovani ako drzitelia prislusného desifrovacieho kluca.

25.2 umoznenie v ¢ase prijmu elektronického registratirneho zaznamu prijat a ulozit informacie o sifrovani. Ak bol
elektronicky registratirny zaznam zaslany v zaSifrovanej podobe softvérovou aplikaciou prepojenou s elektronickym
systémom spravy registratury, umoznuje ulozit v metadatach tohto elektronického registratarneho zaznamu

a) udaj, Ze zaslané informacie su zasifrované,

b) ¢islo elektronického certifikatu (ak existuje),

¢) typ algoritmu,

d) aroven pouzitého $ifrovania,

e) datum a ¢as vykonania Sifrovania alebo desSifrovania.

25.3 umoznenie konfigurovat funkciu desifrovania, ak je nejaky elektronicky registratiurny zaznam urcéeny na pre-
nos, export, import alebo prijem.

25.4 vzdy odstrani Sifrovanie pri prenose entity registratury do archivu.

26. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k systémom prevadzkovanym na
geograficky oddelenych miestach je

26.1 umoznenie, aby ho spravca registratury konfiguroval pre prevadzkovanie na viacerych geograficky oddelenych
miestach (pracoviskach).

26.2 umoznenie spravcovi registratury udrziavat vecné skupiny, spisy a elektronické registratirne zaznamy, ich pri-
slusné metadata a zmenové protokoly v elektronickom systéme spravy registratury tak, aby spravcovskeé roly mohli
byt vykonané raz s ucinnostou pre cely elektronicky systém spravy registratury prevadzkovany na geograficky odde-
lenych miestach.

26.3 predchadzanie vzniku konfliktu v roznych ¢astiach elektronického systému spravy registratary alebo rieSenie
kazdého konfliktu spoésobeného zmenami na réznych pracoviskach.

26.4 umoznenie spravcovi registratury sledovat cely elektronicky systém spravy registratiry ako jednu entitu regis-
tratury, aj ako jednotlivé uloziska.

26.5 ak synchronizuje tiloziska, musia byt synchronizované v intervale nakonfigurovanom spravcom registratury.

26.6 umoznenie rozsirenia akejkolvek administrativnej zmeny do vsetkych ulozisk v intervale nakonfigurovanom
spravcom registratury.

26.7 ak umoznuje aplikovat pracovné postupy v roznych uloziskach, umoznuje vymenu udajov medzi tymito systé-
mami v miere potrebnej na kontrolu priebehu pracovného postupu.

26.8 ak podporuje viac tilozisk, umoznuje spravcovi registratury zmenit tilozisko; pri vykonani tejto zmeny elektro-
nicky systém spravy registratiiry presunie obsah entit registratiry z pévodného do nového uloziska.

26.9 ak podporuje viac ulozisk, umoznuje spravcovi registratury pridat alebo odstranit v elektronickom systéme
spravy registratary nové tlozisko.

27. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k praci off-line a vzdialenému pristupu je

27.1 umoznenie pouzivatelovi stiahnut akykolvek elektronicky registratiirny zaznam s prislusnymi metadatami tak,
aby s nim mohol pracovat v ¢ase, ked nebude pripojeny k on-line.

27.2 zaznamenavanie vSetkych operacii suvisiacich s prevzatim elektronickych registratiirnych zaznamov do zme-
nového protokolu.
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27.3 ak bol elektronicky registratirny zaznam vytvoreny off-line, elektronicky systém spravy registratiry pri pripo-

jeni

a) vyzve pouzivatela v priebehu synchronizaé¢ného dialogu, aby elektronicky registratirny zaznam ulozil do prislus-
nej vecnej skupiny a spisu, alebo

b) automaticky ulozi elektronicky registratirny zaznam do vecnej skupiny, spisu ustanovenych pouzivatelom v oka-
mihu odpajania z elektronického systému spravy registratury.

27.4 uplatnenie pristupovych prav a bezpec¢nostnych opatreni voci dialkovo pripojenym zariadeniam. Neposkytuje
prenosnému zariadeniu prilezitost na porusenie bezpe¢nostnych pravidiel.
27.5 ak pouzivatel odovzda elektronicky registraturny zaznam a pracuje na nom v case, ked nie je pripojeny v elek-

tronickom systéme spravy registratury, systém umoznuje, aby sa na elektronicky registraturny zaznam vztahovalo
¢islovanie verzii.

27.6 po pripojeni do elektronického systéme spravy registratury systému umoznuje synchronizaciu skor stiahnuteé-
ho elektronického registratirneho zaznamu. Synchronizacia znamena, Ze pri prevzatej entite registratury aktualizu-
je metadata podla ustanovenych pravidiel.

27.7 aktualizovanie po pripojeni do systému zmenového protokolu s informaciami o ¢innostiach vykonanych
off-line.

27.8 synchronizacia verzii elektronického registratairneho zaznamu aj so zmenami verzii vykonanymi off-line.

28. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry vo vztahu k integracii faxovej spravy je

28.1 umoznenie ukladat faxové spravy v standardnych forméatoch.?)

28.2 podpora prijmu faxovych sprav integrovanym spoésobom tak, aby prijem vykonal pouzivatel cez faxové rozhra-
nie bez toho, aby bol nuteny prepntt do elektronického systému spravy registratury.

28.3 integracia s faxovym rozhranim tak, aby umoznila pouzivatelom odoslat faxom akykolvek registratarny za-
znam, ktory si aktualne prezeraju alebo s ktorym pracuju v ramci elektronického systému spravy registratary.

28.4 umoznenie spravcovi registratury nakonfigurovat systém tak, aby vykonal jednu z nasledujucich operacii, ak

pouzivatel elektronického systému spravy registratury prijima faxova spravu:

a) automaticky upozornil pouzivatela a ponukol mu moznost deklarovat faxova spravu ako registraturny zaznam
alebo

b) nevykonal Ziadnu operaciu (deklarovanie faxovej spravy ako registratiirneho zaznamu vykona pouzivatel) alebo

¢) vyzval pouzivatela, aby klasifikoval registraturny zaznam manualne a aby manualne zapisal metadata.

28.5 umoznenie pouzivatelovi, ktory prijima faxova spravu, upravit prvok metadat ,nazov* tak, aby lepsie vyjadroval
obsah faxovej spravy.

28.6 umoznenie spravcovi registratury nakonfigurovat systém tak, aby vykonal jednu z nasledujucich operacii, ak

pouzivatel odosiela faxova spravu:

a) automaticky prijal faxova spravu ako registratarny zaznam alebo

b) automaticky upozornil pouzivatela a ponukol mu moznost deklarovat faxovi spravu ako registratirny zaznam
alebo

¢) vyzval pouzivatela, aby klasifikoval registraturny zaznam manualne a aby manualne zapisal metadata, alebo

d) nevykonal ziadnu operaciu (deklarovanie faxovej spravy ako registraturneho zaznamu vykona pouzivatel).

29. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiiry vo vztahu k uplatneniu bezpeénostnych kategoérii je

29.1 umoznenie, aby pri jeho konfiguracii bola zvolena jedna z nasledujucich mozZnosti:

a) bezpecnostné kategorie su pridelené vecnym skupinam a spisom,
(nie jednotlivym elektronickym registratirnym zaznamom),

b) bezpecnostné kategorie su pridelené jednotlivym elektronickym registratirnym zaznamom
(nie vecnym skupinam a spisom),

c) bezpecnostné kategorie su pridelené ako jednotlivym elektronickym registratirnym zaznamom, tak vecnym sku-
pinam a spisom.

29.2 umoznenie spravcovi registratury, aby v ¢ase konfiguracie ustanovil, ktorym rolam je umoznené urcovat
a menit bezpecnostné kategorie elektronickych registratirnych zaznamov a spisov.

29.3 umoznenie, aby sa bezpe¢nostné kategorie skladali z jednej subkategérie alebo viacerych subkategorii.
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29.4 obmedzenie pristupu k elektronickym registratarnym zaznamom a spisom len na tych pouzivatelov, ktori maju
rovnaky alebo hierarchicky vyssi pristup k bezpeénostnym kategériam, ako st ustanovené pri tychto entitach.

29.5 Ze ak je subkategoria hierarchicka, pouzije jeden z nasledujticich postupov na pridelenie subkategorie novym
elektronickym registratirnym zaznamom a spisom:

a) pouzije Standardnu hodnotu, ktoru vybral spravca registratuary, alebo

b) pouzije ako Standard hodnotu materskej entity alebo

c) poziada spravcu registratury o zapis hodnoty.

Spravca registratary moze vybrat subkategoriu vzdy.

29.6 ze ak je subkategoria nehierarchicka, pouzije jeden z nasledujucich postupov na pridelenie subkategorie novym
elektronickym registratirnym zaznamom a spisom:

a) pouzije Standardnu hodnotu, ktoru vybral spravca registratuary,

b) pouzije ako Standard hodnotu materskej entity,

¢) umoznuje spravcovi registratary, aby zapisal hodnotu,

d) vyzaduje, aby kazdému novému pouzivatelovi bolo pridelené platné preverenie, alebo

e) uplatinuje u novych pouzivatelov standardné preverenie.

Spravca registratary moéze vybrat subkategoriu vzdy.

29.7 ze ak je definovana nova hierarchicka bezpec¢nostna kategoria alebo subkategoria, uplatnuje (pouzije) na vsetky

29.8 Ze ak podporuje bezpeénostné kategorie pre elektronické registraturne zaznamy aj spisy, umoznuje zabranit,
aby spisy mali niz§iu bezpec¢nostnu kategoriu ako akykolvek elektronicky registraturny zaznam v nich obsiahnuty.

29.9 ze ak sa pouzivatel pokusi prijat elektronicky registratarny zaznam, ktory ma vyssiu bezpecnostnu kategoriu

ako spis, do ktorého je prijimany, oznami tato skutoénost pouzivatelovi, aby mohol prijat vhodné opatrenia; elektro-

nicky systém spravy registratiiry umoznuje v tomto pripade aspon nasledujtice opatrenia:

a) bezpecnostna kategoria spisu sa zvySi na uroven kategorie elektronického registratarneho zaznamu,

b) pouzivatelovi je odopierané opravnenie prijat elektronicky registratiirny zaznam do spisu,

¢) elektronicky registratarny zaznam je automaticky odoslany na spracovanie ustanovenému pouzivatelovi alebo

d) pouzivatel je vyzvany, aby vytvoril novy spis pre dany elektronicky registraturny zaznam so standardnymi hodno-
tami metadat prevzatymi z povodného spisu a nasledne prijal elektronicky registraturny zaznam do nového spisu,
a to vSetko v ramci jedinej operacie.

29.10 umoznenie spravcovi registratary zistit najvyssiu bezpecnostnu kategoriu ktoréhokolvek elektronického re-
gistratirneho zaznamu v akomkolvek spise jednou operaciou.

29.11 automatické udrzovanie historie hodnot bezpecénostnej kategorie v metadatach k elektronickym registratar-
nym zaznamom a spisom, ku ktorym sa vztahuju, a automatické zaznamenavanie v§etkych zmien hodnot bezpec-
nostnej kategorie a subkategorie do zmenového protokolu.

29.12 ak pouzivatel zmeni hodnotu bezpecnostnej kategorie, umoznuje pouzivatelovi zapisat dovod zmeny; dévod
zmeny ulozi do zmenového protokolu a metadat.

29.13 neumoznenie pouzivatelovi pridelit bezpe¢nostnu kategoriu spisu, ku ktorému nema pouzivatel pristup.

29.14 Ze ak dochadza k zniZzeniu hodnoty bezpecnostnej kategorie elektronického registratiirneho zaznamu, upozor-
nuje elektronicky systém spravy registratiiry spravcu registratiiry na tuto skutoc¢nost a pred dokon¢enim operacie
pocka na jej potvrdenie spravcom registratury.
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Model vztahov medzi entitami predstavuje vseobecny model vztahov medzi jednotlivymi entitami (vecna skupina,
spis, zaznam, komponent). Ciary, ktoré obdizniky spajajii, znazoriiuju vztahy medzi entitami. Kazdy vztah je popisa-
ny textom umiestnenym uprostred ¢iary spajajicej obdizniky a na spravnu funkénu interpretaciu musi byt sledova-
ny vzdy v smere vyznacenom Sipkou. Spojenie ¢iary s obdiznikom je oznacené symbolom, ktory predstavuje pocet-
nost vyskytov vztahov. Symboly st uvedené v legende v spodnej ¢asti obrazku. Oznacenie polkruznice vedticej cez
jednu ¢iaru alebo viac ¢iar vyjadrujucich vztahy medzi entitami ukazuje, Ze vztahy su vzajomne jedine¢né pre kazdy
dany pripad.
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Pridavat nové vecné skupiny Nie Nie Nie Ano
Tvorit nové spisy Ano Ano Nie Ano
Menit metadata spisu Ano Ano Ano Ano
Udrziavat registraturny plan Nie Nie Nie Ano
Zmazat spisy Nie Ano Ano Ano
Prijimat zaznamy Ano Ano Nie Ano
Vyhladavat a ¢itat registratirne zaznamy Ano Ano Ano Ano
Menit obsah registratirneho zaznamu Nie Nie Nie Nie
Zmazat dokumenty Nie Ano Ano Ano
Zaviest alebo odstranit pozastavenie vyradovacej ) )
operacie Nie Nie Ano Ano
Zmena vyradovacieho rezimu Nie Nie Ano Nie
Znicenie alebo prenos registratirneho zaznamu Nie Nie Ano Nie
Exportovat a importovat registratarny zaznam Nie Ano Ano Ano
Prehliadat transakéné protokoly Nie Ano Ano Ano
Konfigurovat a spravovat transakény protokol Nie Nie Ano Ano
Menit udaje transakéného protokolu Nie Nie Nie Nie
Presunut data transakéného protokolu do ) )
off-line pamatovych médii Nie Nie Ano Ano
Vykonavat vsetky operacie stvisiace s pouZivatelimi ) )
a ich pristupovymi pravami Nie Nie Ano Ano
Pridelovat vlastné pristupové prava asistentom ) ) )
sprévcu registratﬁry Nie Ano Ano Ano
A R R B s Nie Ano Ano
Udrziavat systémové parametre, zalohovanie Nie Nie Ano Ano
Definovat a prehliadat systémové spravy Nie Ano Ano Ano
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1. Prvky metadat vecnej skupiny
Elektronicky systém spravy registratury o kazdej vecnej skupine zaznamenava:

Prvok metadat Vyskyt
Registraturna znacka 1
Rezim vyradovania 1
Nazov 1
Popis 0-1
Datum vytvorenia 1
Datum uzavretia 1
Pristupové prava pouzivatelskej skupiny O-n
Pristupové prava pouzivatelov 1-n
Bezpec¢nostna kategoria 0-1
V evidencii histérie zmien bezpeénostnej kategorie eviduje jej podrobnosti v Strukture:
e kategoria
e datum zmeny O0-n
e dovod zmeny
e pouzivatel zodpovedny za zmenu
Informacia o existencii hybridného spisu vo vecnej skupine 0-n
Datum vymazania 0-1
Vymazana kym 0-1

2. Prvky metadat spisu

Elektronicky systém spravy registratury o kazdom spise zaznamenava:
Prvok metadat Vyskyt
Identifikator spisu 1
Identifikacia vlatnika, schvalovatela a spracovatela spisu 1-n
Nazov spisu (vec) 1
Odkazy na cisla zaznamov vlozenych do spisu 1-n
Pocet zaznamov vlozenych do spisu 1
Registraturna znacka 1
Rezim vyradovania 1
Datum vytvorenia 1
Datum uzavretia 0-1
Identifikator organizacie, do ktorej sa spis ma exportovat (napr. §tatneho archivu) 0-n
Vazby na suvisiace spisy O0-n
Obmedzeny pristup k spisu 0-1
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Fyzicky/hybridny ukazovatel 1
Fyzické ulozZenie (pri listinnych spisoch - informacia o pohybe a mieste) 1-n
Status prevodu 1
Status zniCenia spisu 1
Pouzivatel, ktory vydal prikaz na znic¢enie 0-1
Pripomienky k odbornej archivnej prehliadke O0-n
Datum znicenia 0-1

3. Prvky metadat registratirneho zaznamu
Elektronicky systém spravy registratury o kazdom registratirnom zazname zaznamenava:

Prvok metadat Vyskyt
Identifikator registratiirneho zaznamu 1
Poradové Cislo registratarneho zaznamu v ramci spisu 1
Identifikacia povodcu registratury 1
Identifikacia autora 1-n
Identifikacia spisu, do ktorého je registraturny zaznam vlozeny 1
Datum a cas vypracovania registratirneho zaznamu 1
Datum dorucenia registratairneho zaznamu poévodcovi registratary 1
Datum a ¢as evidovania 1
Nazov registraturneho zaznamu (vec) 1
Identifikacia registratirneho zaznamu vykonana odosielatelom 0-1
Adresat/ti 1-n
Druh zaznamu 1
Pristupové prava pouzivatelskej skupiny O0-n
Pristupové prava pouzivatelov 1-n
Bezpecnostna kategoria 0-1
Indikator nevyhnutnosti registratirneho zaznamu 0-1
Registraturna znacka spisu, do ktorého je registratiirny zaznam vlozeny 1
Sposob vybavenia O-n
Status prenosu O-n
Status prevodu elektronického registratirneho zaznamu do listinnej podoby 0-1
Elektronicky(é) podpis(y), certifikat(y), spolupodpis(y) O0-n
Overenie elektronického podpisu vratane certifikacnej autority, datumu a ¢éasu kontroly O0-n
Datum odoslania 1
Vazby na suvisiace dokumenty O0-n
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Uchovavacie metadata (kde se ocakava, Ze elektronicky systém spravy registratury uchova
zaznam dlhSie nez len po ocakavany zivotny cyklus zdrojovych aplikacii). Obvykle obsahuju,
nemusia vsak byt obmedzené na:

® nazvy spisov;

e zavislost od hardvéru;

e zavislost od operac¢ného systému;

e zavislost od aplikac¢ného sofvéru (nazvy a verzie aplikacii);
e formaty zaznamov;

e rozliSenie;

® verzie a parametre kompresného algoritmu;

e schéma kodovania. 1-n

4. Prvky metadat o pouzZivateloch elektronického systému spravy registratiry

Elektronicky systém spravy registratury o kazdom pouzivatelovi zaznamenava:
Prvok metadat Vyskyt
Identifikator pouzivatela 1
Uroven pristupu pouzivatela 1-n
Clenstvo v pouzivatelskej skupine 0-n
Pristupové prava pouzivatelov 0-n
Datum zaciatku platnosti pristupovych prav 1
Bezpecnostné preverenie pouzivatela (kde je to nutné) 0-1
Datum skoncenia platnosti preverenia 1
Nazov arovne pristupu 1
Uroven pristupu vyplyvajica z élenstva v skupine 0-n
Pristupové prava pre uroven pristupu 0-n
Datum ukonéenia platnosti pristupovych prav 1
Bezpecnostné preverenie urovne pristupu (tam, kde je to nutné) 0-1
Prvok metadat Vyskyt

1 znamena, ze prvok metadat sa musi vyskytnut jedenkrat za kazdua polozku, na ktoru sa vztahuje (musi byt jeden,

a len jeden).

1-n znamena, Ze sa prvok metadat vyskytuje aspon jedenkrat za kazdua polozku, na ktora sa vztahuje, ale moze sa

vyskytnut viac nez raz.

0-1 znamena, ze prvok metadat nemusi byt vzdy pritomny, ak je pritomny, vyskytne sa iba raz.
0-n znamena, ze prvok metadat moze mat nulovy vyskyt, moze sa vyskytnut raz alebo niekolkokrat za kazda polozku.

Definované metadata predstavuju minimalny rozsah evidovanych udajov. Vynos neobmedzuje doplnenie dalsich

metadat na individualne potreby funkcionality systému.
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