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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 systé-
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 registratirne zaznamy

alebo mikroformaty, na ktoré bude elektronicky sys-

tém spravy registratary odkazovat v suvislosti

s elektronickymi registratarnymi zaznamami,

b) neelektronické 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 registraturnych 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-
gistratiiry sa zaroven urcuje jednoznac¢nym identifikato-
rom zaznamu, Kktory je generovany -elektronickym
systémom spravy registratary a registratarnou znackou.

(3) Vmieste 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.
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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 znic¢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 registraturnej 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 registratary 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) registratirny 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 registratarny 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 nepristupné.

(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 registratirny zaznam.

(4) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratary vo vztahu k zmenam, vymazava-
niu, zni¢eniu 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 registratury poskytuje
integrované rieSenie s dokument manazment systémom.

(2) Elektronicky systém spravy registratury zabezpecu-
je v procese obehu elektronickych spisov alebo elektronic-
kych registratarnych zaznamov medzi pouzivatelmi, orga-
nizacnymi 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 registratiiry 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.®)

3) Vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu ¢. 136/2009 Z. z. o spdsobe a postupe pouzivania elektronického podpisu v obchodnom

styku a administrativnom styku.

© IURA EDITION, spol. sr. 0.
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(5) Podrobné standardy pre elektronicky systém
spravy registratury vo vztahu k sprave elektronickych
registratarnych zaznamov a pracovnym postupom sua
uvedené v prilohe ¢. 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 moébze 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 registratiry 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 registratiiry 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 standardy 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 registratiiry 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 zivotného cyklu.

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

5) RFC 2104, FIPS PUB 198-1 The Keyed-Hash Message Authentication Code (HMAC)
http://csrec.nist.gov/publications/fips/fips 198-1aFIPS-198-1_final.pdf.
STN ISO/IEC 9797 Informacné technologie. Bezpeénostné techniky. Mechanizmus na zachovanie integrity dat s kryptovacou kontrol-

nou funkciou pracujiicou s blokovym Sifrovacim algoritmom.

STN ISO/IEC 9798-1 Informac¢na 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) Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 312/2010 Z. z. o standardoch pre informacné systémy verejnej spravy.

© IURA EDITION, spol. sr. 0.
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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 péovodcu
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 poévodcu 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. alfanumerickeé,
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 uéely 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 registratary pouziva-

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

§ 22
Uéinnost

Tento vynos nadobuda tcinnost 1. februara 2012.

Daniel LipSic v. r.

9) Napriklad ak systém uklada metadata tykajuce sa datumu otvorenia spisu, tieto data sa zaznamenavaju automaticky.
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Priloha ¢. 1
k vynosu €. 525/2011 Z. z.

_ STANDARDY )
PRE ELEKTRONICKE SYSTEMY SPRAVY REGISTRATURY

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 registratarnom plane. Kazda vecna skupina, spis, elektro-
nicky registratarny zaznam a komponent, ktoré st premiestnené alebo skopirované, ziskavaju novu registratiirnu
znacku.

1.2 umoznenie 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 registratiiry 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 ramci 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 v§etkych otvorenych spisov podla vyberu spravcu

registratury, ktory uskutocnuje zmenu na

a) uzavreté, so si¢asnym zachovanim vsetkych vazieb na registratiirny plan pred zmenou v metadatach; sticasne
musia byt prostrednictvom metadat previazané na novy spis so zmenenou registratirnou 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 registratiury 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 elektronickeé-
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 registratiury 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 znic¢enych pocas daného obdobia).

1.17 umoznenie pouzivatelovi pracujicemu s vecnou skupinou, spisom alebo elektronickym registratiirnym zazna-
mom zistit informacie o prislusnej 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 registratury 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 registratary (znazorniidentifikator spisu alebo elektronického registratirneho 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 dalsSie 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 tdaje 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 registratirneho zaznamu,

j) vytvorenie znazornenia,

k) tikony 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 registratary.

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 ucelne.

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 zdznamov je

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

5.2 Ze ak je prijaty elektronicky registratarny 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 réznych 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 elektronickeé 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 registratarnych zaznamov sa uchovavaju ako elektronické registratuirne zaznamy spolu s importovanymi
elektronickymi registratirnymi zaznamami.

6. Standardom pre elektronicky systém spravy registratiry 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 iprav 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 registratiury 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 zéklade
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 suborov (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 doc¢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 identifikaéné 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 nasledujice 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 sa prazdne stranky odstranované automaticky.

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

9.1 vedenie tychto udajov 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 registraturna 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 pévodcu registratury.

9.4 viest v evidencii spisov o spise nasledujtice tidaje:

a) cislo 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 tidajov 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 registratiirnych 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) spolo¢ne s elektronickymi registratarnymi zaznamami exportovat alebo preniest rezimy vyradovania vztahujtuce
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) elektronické 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 zni¢enia 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.
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Priloha ¢. 5

k vynosu €. 525/2011 Z. z.

PRVKY METADAT ENTIT REGISTRATURY

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 O0-n
Pristupové prava pouzivatelov 1-n
Bezpec¢nostna kategoria 0-1
V evidencii histérie zmien bezpecnostnej 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 ¢islo registratarneho zaznamu v ramci spisu 1
Identifikacia péovodcu registratury 1
Identifikacia autora 1-n
Identifikacia spisu, do ktorého je registraturny zaznam vlozeny 1
Datum a cas vypracovania registratirneho zaznamu 1
Datum dorucenia registratuirneho zaznamu poévodcovi registratary 1
Datum a cas 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 O-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 O0-n
Status prenosu 0-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 aplika¢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 urovne pristupu 1
Uroven pristupu vyplyvajica z élenstva v skupine 0-n
Pristupové prava pre uroven pristupu 0-n
Datum ukonéenia platnosti pristupovych prav 1
Bezpecénostné 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, zZe 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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