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1 BLIZSi SPECIFIKACE A CLENENI PLNENI

Plnéni je v ramci realizacntho projektu rozdéleno do nékolika dilé¢ich plnéni, jejichz detailni obsah resp.
napln a vystupy v nich ocekavanych dodavek jsou uvedeny v nasledujicich kapitolach.

1.1 DODAVKA SOFTWARE

Vlastni software eSpS definujeme jako soubor nasledujicich ¢asti plnéni v podobé dodavek ¢i vystupt
c¢innosti v projektu:

® dodavka zdkladniho software eSpS oznacovany nékdy jako ,,balikovy®,

= instalace a konfigurace zakladnfho software eSpS,

® analyza detailnich funkénich pozadavki na vyslednou resp. cilovou podobu eSpS po implementaci,
= 4pravy a rozsifeni software eSpS na zékladé detailnich funkénich pozadavkd.

1.1.1 DODAVKA ZAKLADNIHO SOFTWARE ESPS

Toto dil¢f plnéni zahrnuje poskytnuti nebo zajisténi poskytnuti licenci k zakladnimu software eSpS
vykonavatelem majetkovych prav autorskych.

1.1.2 ANALYZA A NAVRH DETAILNIHO RESENI ESPS

Toto diléi plnéni zahrnuje provedeni analyzy detailnich funkenich a technickych pozadavka zadavatele na
vysledné resp. cilové feseni eSpS jako celku. Analyza bude vychazet z funkénich a technickych pozadavka
uvedenych v kapitolach 2 a 3 a jejim tcelem je zvysit miru detailu pozadovanych funkénich a technickych
vlastnosti cilového feseni eSpS zkoumanim do vétsi hloubky a sife v mife obvyklé u projekta tohoto typu.

1.1.3 INSTALACE, KONFIGURACE, UPRAVA A ROZSIRENI ZAKLADNIHO SOFTWARE ESPS

Toto diléi plnéni zahrnuje instalaci zédkladniho software eSpS a vSech komponent potiebnych pro jeho
provoz do testovaciho a produkéntho prostfedi. Vyvojové prostfedi ponechavame v rezii uchazece.

Dale toto diléi plnéni zahrnuje konfiguraci zakladniho software eSpS a jeho piipadné programové upravy a
rozsifen{ za ucelem splnéni pozadavki zadavatele obsazenych ve vystupu analyzy detailnich funkénich a
technickych pozadavki na cilové feseni eSpS podle kapitoly 1.1.2.

1.2 DOKUMENTACE A SKOLENT
Toto dil¢i plnéni zahrnuje dodavku dokumentace sestavajici se z:

® dokumentace pro obsluhu eSpS uzivateli ve vSech rolich,

= dokumentace pro spravu eSpS spravcem tresp. administratorem,

= dokumentace o parametrech instalace, implementace a nasazeni eSpS,
® dokumentace k zaloze a obnové dat a celého systému,

= dokumentace a skolici materialy ze $koleni klicovych uzivatelt.

A dale je soucasti tohoto dil¢tho plnéni vyskoleni obsluhy eSpS v nasledujicim rozsahu:
® Gvodni skoleni resp. seznameni se zakladnim software eSpS pro $irsi masu nejlépe vsech uzivatelt
v odpovidajicich prostorach zajisténych zadavatelem, 1 beh,
= skoleni klicovych uzivatell ve vSech rolich, 2 béhy, jeden pfed a jeden po akceptaci, vzdy po 10ti
Gcastnicich,
= skoleni spravce resp. administratora systému, 2 behy, jeden pfed a jeden po akceptaci, vzdy po 2
ucastnicich.
Vycet klicovych uzivatelt miize zahrnovat i osoby, které zadavatel vybere jako vhodné zastupce pro $koleni
ostatnich béznych uzivateld.

1.3 TESTOVANI A AKCEPTACE

Toto diléf plnéni zahrnuje pifpravu a dodavku testovacich scénaiti pro otestovani cilového feseni eSpS,
vlastni testovan{ eSpS zadavatelem za podpory uchazece a nasledna akceptace software eSpS v produkénim
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prostiedi. Detailn{ postup a podminky akceptace jsou uvedeny v navrhu smlouvy v pifloze ¢. 3 zadavaci
dokumentace oznacené 1/ zor smlonvy o dilo.

Akceptace software eSpS je nutnou podminkou pro pfedani a pievzet{ dila a zahajeni ostrého provozu eSpS.

1.4 UDRZBA A PODPORA
Toto dil¢i plnéni zahrnuje:

= sluzby podpory zkusebniho a ostrého provozu,
= sluzby udrzby eSpS za ucelem jeho bezproblémového provozu,
= sluzby rozvoje vynucené aplikaci legislativnich zmén,

a to vse po dobu 2 let od pfedani eSpS do provozu.

Detailn{ specifikace sluzeb udrzby a podpory a podminek jejich plnéni jsou uvedeny v navrhu smlouvy
v pifloze ¢. 4 zadavaci dokumentace oznacené 1 zor smlonvy o sidrbé a podpore.

1.5 POZADOVANE VLASTNOSTI PLNENI{

Funkéni a technické pozadavky na software eSpS jsou uvedeny v kapitolach 2 a 3. Tyto pozadavky jsou
z hlediska cilového stavu minimaln{ a mandatorni. Nelze je chapat pouze jako pozadavky na funkcnost
zakladniho software eSpS.

1.6 POZADAVEK NA ZPUSOB POSKYTNUTI PRAV K UZITI SOFTWARE

Z vyse uvedenych pozadavki na funkénost je zfejmé, ze pozadujeme nasazeni software eSpS urcitych
funkénich a nefunkénich (technickych) vlastnosti. Ty lze dosdhnout vystavénim feseni na jiz hotovém a
pfednastaveném zikladnim software a dale doplnénim a upravou funkénosti na strané klienta a/nebo
serveru dle pozadavku zadavatele.

Za predpokladu aplikace vySe uvedeného piistupu pozadujeme od uchazece detailni popis pouzitého
zpusobu poskytnuti prav k uzit{ (dale jen ,licencni model) popsaného zakladného software s uvedenim
vazby takové licence na pocet uzivatell popf. vypocetni vykon ¢i jiné méfitelné parametry. Divodem je
snaha zadavatele zajistit moznost dalstho rozvoje a s nim ocekavatelnych nakladt napf. pfi naristu poctu
uzivatelu.

Zadavatel poZaduje poskytnuti prav k uzivan{ software alespon pro uziti v ramci Ceské republiky na dobu
neomezenou, tzn. na dobu trvani majetkovych prav autorskych k software eSpS a dale dle minimalnich
pozadavkt uvedenych v kapitolach 2 a 3.

1.7 POZADAVKY NA ZPUSOB NASAZENI SOFTWARE

Pro ucely nasazeni zakladniho software eSpS stejné jako vysledného kompletniho feseni software eSpS do
provozniho prostiedi zadavatele pozadujeme v rimci implementacnich praci zajisténi instalace software
eSpS do nasledujicich prostiedi:

= testovaci prostiedi — za Gcelem seznameni s funkénosti zakladniho software eSpS, skoleni obsluhy a
spravy systému a akceptacntho testovani,
= produkcni prostiedi — za Gcelem ostrého provozu systému v realném prostiedi zadavatele.

Obé¢ uvedena prostied{ budou realizovana pomoci nastroji pro virtualizaci, jejichz detailni popis naleznete
v kapitole 3.

MENDELU-eSpS-ZD-piiloha2-pozadavky-v5 Mendelova univerzita v Brné strana 4/20



Piloha ¢. 2 zadavad dokumentace - Funkéni a technické pozadavky Elektronicka spisova sluzba a spisovna

2 FUNKCNI POZADAVKY

Pozadavky na funkcnost predmétného software eSpS (dale jen ,,eSpS“ nebo ,systém®) se sestavaji
z pozadavkt nasledujicich kategorif:

a) pozadavky dané legislativou,
b) klicové pozadavky zadavatele s ohledem na obor ¢innosti zadavatele.

Pro tcely zakazky jsou vSechny uvedené pozadavky chapany jako celek.

Uchazec¢ uvede ve své nabidce explicitné vycet téch pozadovanych funkci resp. vlastnosti systému, kterého
v pfipadé¢ jim navrzeného technického feseni bude dosazeno dodate¢nou customizaci systému vyzadujic
néektery z nasledujicich pfistupt s jeho uvedenim:

a) pristup A: konfigurace, pro které neni v systému piipravené uzivatelské rozhrani, nebo které
nevyzaduji technické znalosti na drovni architekta nebo vyvojafe software ¢i databazového
specialisty,

b) pristup B: vyvojové upravy a rozsifeni, které vyzaduji technické znalosti na urovni architekta nebo
vyvojafe software ¢i databazového specialisty

2.1 POZADAVKY DANE LEGISLATIVOU

Pozadavky na eSpS dané legislativou jsou dany vyctem norem, které je zadavatel povinen dodrzovat a
v téchto normach pak vybranymi ustanovenimi aplikovatelnymi na zadavatele podle specifik zadavatele v
téchto normach vymezenych.

Dotcena legislativa podle pfedchoziho odstavec je nasledujici:

1) zakon ¢ 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zikonu ve znéni
pozdéjsich predpist,

2) zikon ¢ 190/2009 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeneé nekterych zakonu, ve znéni pozdejsich predpist, a dalsi souvisejici zakony,

3) wvyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni ziakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmeéné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist,

4) wvyhlaska ¢. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné néekterych zakond,

5) vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

6) zikon 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autotizované konverzi dokumentd ve znéni
pozdeéjsich piedpist a dalsi souvisejici zakony, pfedpisy, vyhlasky a natizen{ vlady,

7) vyhlaska ¢. 193/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti provadéni autotizované konverze dokumentt,

8) wvyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek.

Zadavatel pozaduje také udrzbu popt. rozvoj systému v souladu s vyvojem a pozadavky legislativy po celou
dobu trvani smluvniho vztahu na dodavku dila a poskytovani sluzeb udrzby a podpory.

2.2 KLIiCOVE POZADAVKY ZADAVATELE

Pozadujeme splnéni nasledujicich funkénich parametrd, funkénich charakteristik a elementarnich funkénosti
systému:

2.2.1 ROZSAH UZITi SOFTWARE

Systém bude uzivan v nasledujicim rozsahu a poctu piislusnych uzivateld:

1) 95 spisovych uzlu,

2) 95 spravceu spisovych uzld,

3) 130 uzivatelt spisovych uzlt.
Pozadujeme po uchazeci navrh piislusného licenc¢niho modelu a skladby umoznujici ¢asove neomezené uziti
systému v uvedeném rozsahu.
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2.2.2 ROZSAH ZPRACOVAVANYCH INFORMACI

Systém bude uzivan v nasledujicim pfedpokladaném rozsahu zpracovavanych informaci:

1) 30.000 pfijatych dokumentt ro¢né,
2) 30.000 cisel jednacich rocné.
3) pramérné cca 3 strany na dokument,

2.2.3 SPISOVY PLAN A ORGANIZACE SPISU

D
2)

3)
4
5)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

Systém podporuje spisovy plan.

Systém umoznuje spravcim oznacit kazdy spisovy plan identifikatorem, nazvem a jeho
popisem.

Systém podporuje spisovy plan, ve kterém jsou vécné skupiny ¢lenény hierarchicky. Pouziti
hierarchického spisového planu umoznuje dédicnost skartacnich rezimi a dalsich metadat a
usnadnuje pfehlednost.

Systém umoziiuje spravu spisového planu vyluéné spravcovské roli.

Systém neomezuje pocet urovni v hierarchii spisového planu.

Systém podporuje pfipravu spisového planu v dobé své konfigurace tak, aby byl systém
pfipraven na pifjem nebo import dokumentd v digitalni podobé.

Systém umoziiuje v dobé své konfigurace spravcovské roli definovat mechanismus
(mechanismy) pfidélovani nazvia (napfiklad vécnych skupin).

Systém umoznuje zavedeni textovych vysvétlivek do vsech vécnych skupin, a do vSech spisti a
do typovych spisti. Textové vysvetlivky objastiujf zamysleny obsah dokumentt nebo urcitych
vécnych skupin, a spisti a typovych spist.

Systém podporuje import a export dokumentt ve formé odpovidajici schématu XML, které je
piilohou narodniho standardu.

Systém podporuje import celého spisového planu nebo jeho casti.

Systém podporuje export celého spisového planu nebo jeho ¢asti.

Jestlize systém kopiruje cely spisovy plan nebo jeho ¢ast, kopie zahrnuje vSechna pfislusna
metadata.

Jestlize systém kopiruje cely spisovy plan nebo jeho ¢ast, kopie zahrnuje vSechny pfislusné
skartacni rezimy.

Systém umoznuje spravcovské roli pfidat v kterékoli ¢asti spisového planu vécné skupiny. Vécné
skupiny se neumist’uji do vécnych skupin, ve kterych jsou zatfidény spisy, a naopak.

Systém podporuje vytvofeni a soucasné vyuzivani vice spisovych plant.

Systém podporuje pfijem, udrzovani a znazornéni metadat pro spisy, typové spisy a vécné
skupiny.

Systém neomezuje moznost pridavat do spisu, typového spisu a vécné skupiny metadata nad
ramec metadat stanovenych ve schématech XML, ktera jsou pifflohou narodnfho standardu.
Systém poskytuje v ramci spisového planu funkei pro automatické piidélovani plné urceného
spisového znaku kazdé vécné skuping, spisu, typovému spisu, soucasti, dilu.

Systém umoznuje uzivatelskym rolim pfidélit nazev kazdé vécné skupiné, spisu, typovému spisu
nebo soucasti.

Systém umoziiuje exportovat seznam vsech spist nebo typovych spist vcetné zatfidéni do vécné
skupiny ve formatu XML a ve formatu uzivatelsky srozumitelném.

Systém umoznuje spravcovské roli konfigurovat vécnou skupinu tak, aby do ni bylo, nebo
naopak nebylo mozné vkladat.

2.2.4 SKARTACNI REZIMY

22)

3)
4)
5)

N DN DN

Systém umoznuje vyluéné spravcovskym rolim vytvatet a udrzovat skartac¢nf rezim.
Systém neomezuje pocet skartacnich rezimu.
Systém pfideluje kazdému skartaénimu rezimu pfi jeho vytvofeni jednoznac¢ny identifikator.

Systém umoznuje zadat pro kazdy skartacni rezim pfi jeho vytvofeni jednoznacny nazev.
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26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)

46)
47)
48)

49)

Systém udrzuje nezménitelny prehled Gprav nebo smazani, provedenych ve skartacnim rezimu
(transakéni protokol), obsahujici zejména zaznam o datu Gpravy nebo smazani a o uzivateli,
ktery upravu nebo smazani provedl.

Systém zajist'uje, aby byla kazda Gprava skartacniho rezimu bezprostiedné uplatnéna na vsechny
entity, ke kterym je skartacni rezim pfifazen.

Systém umoziiuje import a export skartacnich rezimu.

Systém zajist'uje, aby kazda vécna skupina, spis, soucast nebo dil byly zatazeny nejméné do
jednoho skarta¢niho rezimu.

Ve vychozi konfiguraci je skartacni rezim uplatfiovany na nové vytvofenou vécnou skupinu,
spis, soucast nebo dil dédén z matefské entity.
Kazdy dokument, ktery je pfimo ulozen do vécné skupiny, ma vzdy pfifazen jeden skartacni
rezim.
Ve vychozi konfiguraci je vzdy skartacni rezim, pouzity na kazdy novy dokument ulozeny pfimo
do vécné skupiny, dédén z matefské vécné skupiny.
Systém umozuje spravcovské roli vzdy pouzit skartacni rezim na kazdou vécnou skupinu, spis,
soucast, dil nebo typ dokumentu.
Predchozi pozadavek se uplatiuje v pfipadé nahrazeni skartacnfho rezimu uplatnéného ve
vychozi konfiguraci jakymkoli jinym.
Systém umoziuje pouzit skartacni rezim uplatnény ve vychozi konfiguraci na rizné typy
dokumentt. Kazdy jednotlivy dokument m4 alespon jeden skartacni rezim, nebot’” kazdy
dokument je ulozen ve spisu nebo vécné skupiné.
Systém umoziuje, aby pro kazdou vécnou skupinu, spis, soucast nebo dil platil vice nez jeden
skartacni rezim.
Ukladan{ a vyfazovani kazdého dokumentu se #idi skartacnim rezimem (rezimy), pfifazenym
(pfifazenymi) k vécné skupiné, spisu, soucasti, dilu nebo typu dokumentu, do kterych dokument
patfi, poptipadé platnym pozastavenim skartacni operace.
Kazdy skartacni rezim obsahuje:

1) skartacni lhttu a spoustéci udalost, nebo

i) rok vyfazeni seskupeni nebo dokumentu.
Kazdy skartacni rezim obsahuje:

1)  typ skarta¢nf operace (napifklad skartacni znak ,,A%),

i) oddvodnéni, pro¢ byl skartacnimu rezimu pfidélen pfislusny typ skartacni

1ii) operace.
Pokud uplyne skartacni lhita stanovena urcitému dokumentu (dokumentim) skartaénim
rezimem, systém automaticky vyvola navrh na vyfazeni dokumentu (dokument).

Po uplynuti doby stanovené skarta¢ni lhutou od spoustéci udalosti je vyvolan navrh na vyfazeni
dokumentt.

Systém umoznuje fizeni vybéru dokumenta vyluéné posuzovateli skartacni operace.

Systém zaznamenava do transakéniho protokolu a oznamuje spravcovské roli proveden{ véech
skartacnich operaci uskute¢nénych na zakladé vydaného trvalého skarta¢ntho souhlasu.

Systém automaticky oznamuje spravci, ze ma byt proveden navrh na vyfazeni dokumentu.
Systém umoziuje spravcovské roli upravit skartacéni rezim s vyjimkou jeho jednoznacného
identifikatoru.
Systém automaticky oznamuje spravcovské roli veskeré skartacnf rezimy, které jsou ucinné ve
stanoveném c¢asovém obdobf.
Systém podporuje znazornéni vécnych skupin, spist, soucast a dila, které jsou uréeny k

rovedeni skartacni operace, a to vcetn¢ jejich metadat a informaci o skartacnim rezimu.

bl

Systém umoznuje udrzovat odkazy mezi riznymi ztvarnénimi stejnjch dokument a umoznuje
provadét u nich skartacni operace soucasné.
Systém umoznuje posuzovateli skartacni operace, aby pii vybéru archivalii provedl alespon
jednu z nasledujicich operaci u kazdé vécné skupiny, spisu, soucasti nebo dilu:
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50)
51)

52)
53)
54)

55)
56)
57)

58)
59)

60)

61)

1) oznacil je jako urcené ke znicen,
i) oznacil je jako uréené pro export do digitalntho archivu k trvalému uloZeni,
1if) oznacil je jako urcéené pro dalsi posouzeni.

Systém automaticky zaznamenava datum provedeni vybéru archivalif.

Systém umoznuje posuzovateli skartacni operace zapisovat divody rozhodnuti pfijatych v
procesu vybéru archivalil do metadat vécné skupiny, soucasti, dilu nebo spisu.

Rozhodnuti se ukladaji jako metadata a také do transakcniho protokolu.

Systém exportuje spolu s dokumenty metadata stanovena narodnim standardem.

Vzdy, kdyz systém pienasi nebo exportuje dokumenty, prenasi nebo exportuje soucasné vsechny
jejich komponenty a zachovava vazby mezi témito entitami.

Systém zajist'uje pfesné definovany proces prenosu dokumentt a jejich metadat a informaci
transakéniho protokolu do jiného systému nebo do jiné organizace.

Systém exportuje dokumenty a jejich metadata stanovena metadatovym modelem, ktery je
piilohou narodniho standardu.

Systém umoznuje export veskerych metadat nebo transakénfho protokolu, i kdyz cilovym
systémem, do kterého jsou data importovana, nejsou pozadovana.

Systém umoziiuje exportovat a pfenaset dokumenty ve formatu, ve kterém byly piijaty.
Systém umoziiuje exportovat a pfenaset dokumenty v jakémkoli formatu (formatech), do
kterého byly dokumenty konvertovany.

Systém umoznuje migrovat dokumenty oznacené k exportu nebo k pfenosu do vystupnich
datovych formatd stanovenych v § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

Systém uchovava vSechna seskupeni, dokumenty, metadata a transakcni protokoly, které jsou
pfenaseny, a to nejméné do doby potvrzeni uspésnosti ukonceného pfenosu.

2.2.5 PRiJEM DOKUMENTU

62)

63)
64)

65)

66)

67)

68)
69)

70)

71)

Proces pfijmu v systému zahrnuje jeho kontrolu a umoznuje uzivatelim:

1) pfijimat beze zmény obsahu dokumenty v digitalni podob¢ bez ohledu na jejich datovy
format, metodu kédovan{ nebo jiné technické charakteristiky,
i) zajistit spojeni dokumentt se spisovym planem,
1if) zajistit vlozen{ dokument do jednoho nebo vice spist, nebo jedné nebo vice vécnych
skupin.
Systém nezavadi jakdkoli omezeni poctu dokumentt, které 1ze pfijmout do vécné skupiny, spisu,
soucasti nebo dilu, ani poctu dokumentd, které je mozné ulozit v systému.

Pokud je ptijat dokument slozeny z nékolika komponent, systém piijme vSechny jeho
komponenty.

Pokud je pfijat dokument slozeny z nékolika komponent, systém umoznuje, aby dokument byl
spravovan jako jednotka, aby byly zachovany vztahy mezi komponentami a aby byla uchovana
struktura dokumentu.

Kdy?z je prijat dokument v digitalnf podob¢ slozeny z né¢kolika komponent, mezi nimiz existuji
vztahy podle struktury dokumentu, a je v datovém formatu zpracovatelném systémem, muze
tento systém vytvofit takové ztvarnéni, které zajisti nové znazornéni celého dokumentu, a to v
uzivatelsky srozumitelné podobé.

Systém pfi pifjmu komponenty automaticky identifikuje jeji datovy format a piislusnou verzi
formatu; tyto informace ukladd do metadat komponenty.

Systém podporuje validaci metadatovych prvki prostfednictvim kontrolnich algoritm.
Systém umoziuje uzivatelam pfijmout dokument v digitalni podobé i v ptipade, Ze aplikace
pouzita k jeho vytvofeni se v prostiedi systému nevyuziva.

Systém umoziiuje pfijmout metadata popisujici dokumenty, pokud tato odpovidaji metadatam
stanovenym narodnim standardem.

Systém umoznuje pifjem vSech metadatovych prvka specifikovanych v nastaveni tohoto
systému a jejich trvalé uchovavani ve spojeni s dokumentem v digitalni podobeé.
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72)

73)
74)
75)
76)
77)
78)
79)
80)

81)

82)
83)
84)
85)
86)

87)
88)
89)
90)
91)

92)

93)

94)

95)

96)

Systém umoznuje doc¢asné ulozit dokument v tomto systému, i kdyz nejsou zaji§téna vSechna
metadata, kterd narodni standard stanovi jako povinna. Ptijem dokumentu v tomto piipadé¢ neni
ukoncen.

Systém zajist'uje, aby vSechny dokumenty byly pfi pifjmu pfifazeny alespon k jedné vécné
skuping, spisu, poptipadé jeho soucasti.

Systém zaznamenava datum a ¢as pifjmu dokumentu jak ve formé metadat, tak zapisem do
transakcéniho protokolu

Systém zajist'uje, aby u kazdého piijatého dokumentu byla pfitomna veskera metadata, ktera
narodn{ standard stanovi jako povinna.

Systém pfi pifjmu kazdého dokumentu automaticky vyzve uzivatele, aby doplnil veskera
pozadovana metadata, ktera nebyla pfijata automaticky.

Systém umoznuje zapis dalsich popisnych a jinych metadat v dob¢ pffjmu, nebo také kdykoliv
pozdéji (v pozdéjsim stadiu zpracovani).

Predvyplnénd metadata bude moci pracovnik podatelny zkontrolovat a popiipadé upravit nebo
doplnit.

Systém umoznuje provadét hromadny import dokumentt a metadat podle schématu XML,
které je ptilohou narodniho standardu.

Pokud je e-mailova zprava pfijata, systém uchova ve standardn{ konfiguraci jeji hlavicku.
Systém podporuje ptijem e-mailovych zprav integrovanym zptsobem tak, aby pffjem mohl
provést uzivatel v ramci postovniho klienta, tedy bez toho, Ze by uzivatel musel pfepnout do
systému.

Pifjem e-mailové zpravy vychazi z postovniho klienta.

Systém podporuje definovani a udrzovani typt dokumentd.

Vsechny dokumenty v systému majf pravé jeden typ dokumentu.

Systém omezuje definovani a udrzovan{ typt dokumentt vylucné na spravcovskou roli.

Systém umoznuje spravcovské roli omezit vytvareni dokumentt stanoveného typu dokumentt
vylucne specifikovanym skupinam uzivateld podle jejich pracovnich potieb

Systém umoziuje spravcovské roli definovat jeden typ dokumentu jako vychozi, pouzivany
vsemi uzivateli, kteff jsou opravnéni pfijimat dokumenty.

Systém umoznuje zahrnuti alespon jednoho zpusobu skenovani integraci s dokumentovymi
skenery produkeni tidy.

Systém umoznuje pfijimat a odesilat datové zpravy (dokumenty) prostfednictvim informac¢niho
systému datovych zprav (dale jen ,,ISDS®).

Systém umoznuje spravcovské roli konfigurovat systém tak, aby vyuzival webovych sluzeb ISDS
podle pozadavki uvedenych v této kapitole.

Systém zajist'uje pfihlaseni k ISDS pii kazdé iniciaci webové sluzby ISDS vcetné zachovani
ptistupovych opravnéni k datovym schrinkdm ve smyslu § 8 zikona ¢. 300/2008 Sb.

Systém umoznuje uzivatelské roli zprostiedkovani nalezeni jiné datové schranky, nez je datova
schranka provozovatele systému, poptipade ziskani informace, ze piislusna datova schranka
dosud nen{ piistupna.

Systém umoznuje u vSech uzivateld, na podatelné a vypravné zjisténi existence datové schranky
konkrétniho subjektu.

Systém zajistl pfi odesilani datové zpravy:

1) vytvofeni datové spravy podle schématu XML, které je piflohou narodnifho standardu, a
pravidel stanovenych pro tyto ucely spravcem ISDS; datova zprava obsahuje dokumenty,
ke kterym systém doplni stanovend metadata,

1) zadani identifikatoru datové schranky adresata; pokud nenf identifikator datové schranky
adresata znam, pak jeho vyhledan{ v systému ISDS.

Systém ulozi identifikator odeslané datové zpravy vytvofeny v ISDS do metadat dokumentu v
systému.

Systém zajist'uje stahovani udaji z obdlek datovych zprav, a to zejména pro urceni konkrétniho
pracoviste provozovatele systému, kterému je datova zprava adresovana.
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97)

98)

99)

100)

101)

102)

Systém zajist'uje:

i)  stahovani dorucenych datovych zprav,

) ulozen{ stazenych datovych zprav,

iif) oznaceni stazenych datovych zprav v ISDS piiznakem, Ze byly stazeny,

iv) ovéfeni, zda obalka datové zpravy obsahuje udaj, Ze obsah datové zpravy je uréen do

vlastnich rukou adresata.

Pokud obalka datové zpravy (dokumentu) neobsahuje daj, Ze obsah datové zpravy
(dokumentu) je urcen do vlastnich rukou adresata, systém zajist’uje zahajeni pfijmu na zakladé
metadat obsazenych v datové zprave.
Systém pfeda datovou zpravu (dokument) piislusné fyzické osobé, pro kterou je v obalce datové
zpravy vyznaceno urceni do vlastnich rukou.
Systém umoziuje uzivatelské roli zadat ISDS pozadavek na vyhledani pfehledu dorucenych a
odeslanych datovych zprav (dokumentd) za urcené casové obdobi, v ramci organizac¢ni jednotky
nebo v zadaném rozmezi pofadovych ¢isel zaznamu v ISDS.
Systém automaticky zajist{ stazeni a ulozeni informace o dodani datové zpravy (dokumentu) do
datové schranky a o dorucenf datové zpravy (dokumentu).

Systém zajist'uje uchovani datovych zprav také v podobg, jak jsou zpracovavany v ISDS.

2.2.6 EVIDENCE DOKUMENTU

103)

104)

105)

106)
107)

Kazdy dokument je evidovan pod jedine¢nym pofadovym ¢islem v ramci ur¢eného ¢asového
obdobi. Kazdy dokument vytvoif spis, nebo je vlozen do spisu, anebo do dilu v rimci soucasti
typového spisu. Vyjimecna je situace, kdy jsou dokumenty vlozené do vécné skupiny obsahujici
pouze dokumenty. Tento pozadavek je nutny k zajisténi integrity vztaht mezi entitami.
Dokumenty vlozené do vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou evidovany pod ¢islem
jednacim, které obsahuje jedine¢né pofadové cislo. Pokud je nutné, aby se dany dokument stal
soucast{ spisu, dokument je pfetfidén.

Pokud jsou priorovany spisy, v evidence dokumentt jsou vytvofeny vzajemné kifzové odkazy na
identifikaci spisu.

Pokud je vkladan spis do typového spisu, déje se tak prostfednictvim vlozeni kifzového odkazu.

V misté a ¢ase dorucen{ dokumentu se v centralni nebo jiné podatelné do evidence dokumentua
zaznamenaji zakladni udaje zarucujici jeho oznaceni, tedy jednoznacny identifikator, datum a
adresa odesilatele. Dale je:

i)  dokument ihned zaevidovan, a to tak, Ze je obsluhou podatelny vlozen do spisu tvofeného
sbérnym archem, nebo je s unikatnim pofadovym ¢islem zaclenén ve spisovém planu do
vecné skupiny vztahujici se ke konkrétnimu utvaru organizace, nebo

i) dokument po oznaceni pfedan pfimo zpracovateli, ktery v ramci zpracovani dokumentu
zajistl 1 jeho evidenci.

2.2.7 PRACE S DOKUMENTY

108)
109)

110)

111)

Systém podporuje moznost pracovat s dokumenty v elektronické i analogové podobé.
Systém pracuje alespon s témito elektronickymi (digitalnimi) dokumenty:

1) dokumenty vytvofené kancelafskymi aplikacemi,

i) dokumenty vytvofené jinymi aplikacnimi programy,

ii) skenované dokumenty,

iv) e-mailové zpravy,

v) dokumenty doslé prostfednictvim ISDS,

vi) elektronické objekty — obrazky, fotografie, video.
Systém umoznuje ukladat libovolné druhy elektronickych dokumentt (napi. XML, PDF, RTF,
DOC, ODF, XLS, HTML, JPG, GIF).
Systém podporuje praci s analogovymi dokumenty — jedna se o vSechny dokumenty vznikajici
mimo informacni systém, piichoz{ strukturované i nestrukturované dokumenty (posta, faktury,

atd.)
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2.2.8 SPRAVA DOKUMENTU

112)
113)
114)

115)

116)

117)
118)

119)
120)
121)
122)
123)

124)
125)
126)

127)
128)

129)
130)

131)
132)

133)
134)

135)

Jednoznaéna identifikace dokumentu pomoci ¢arového kédu.

Generovani ¢sel jednacich ve vice fadach, fady se mohou lidit svoji strukturou.

Pii vypliovani{ poli ve formulafi musi byt respektovano pofadi polf pro vypliovani tdaju, které
uréi odborny pracovnik hlavni spisovny ¢i pracovist’, pro které je formulaf urcen.

Tvorba spisu, zatazovani dokumentu do spisu, ukladani idaji o procesu obchu, schvalovani,
pfijimani ukola.

Vyuzivani sablon dokumentt pro jeho tvorbu a pfenos dat z vytvafeného dokumentu do

systému a naopak vybrana data ulozit do pfeddefinovanych poli sablony (vkladani ¢isla
jednaciho, adresy, potizovaci dolozky).

Pofizovani vytahu spisu — kopie spisu a skryti nékterjch udaju pro dcely nahlizeni opravnénych
stran.

Tridéni dokumentt a hierarchické usporadani dokumentt (fyzické a virtualni pofadace,
zatazovani dokumentt dle raznych hledisek tfidéni — organizacni, vécné, stupné zpracovani aj.)
Kifzové odkazy na dalsi dokumenty.

Sledovani lhit a odpovédnosti za véasné vyiizeni.

Komentafe k dokumentu.

Prace s dokumenty — tvorba a editace dokumentt, integrace s MS Office.

Prace s dokumenty — pifjem dokumentti a podpora pro jejich zpracovani ve formatech
povolenych pro pfenos v informacnim systému datovych schranek.

Vyhledavani — na zakladé vSech metadat, dle klicovych slov (fulltext), pomoci fetézce v
definovanych polich (napf. véc, anotace).

Zobrazeni vysledku vyhledani — moznost konfigurace — tfidéni, nastaveni filtrd, poctu zobrazeni
na obrazovce, tisk vystupt.

Zaznamenavan{ historie zpracovani dokumentu a piistupu k nému, moznost nastaveni urovné
zaznamu podle kategorie dokumentu.

Podaci denik — veden{ nékolika jednacich protokoli.

Zobrazeni a tisk jednactho protokolu kompletné, za vybrané obdobi, vybrany interval ¢isel
jednacich ¢i za vybrané organizacni celky.

Pomocny podaci denik — pomocna evidence a manipulac¢ni kniha.

Tisk jednaciho protokolu — moznost tisku pro konkrétni organizacni celky ¢i moznost
] p up ganiz y
,yodfiltrovani dokumentt, které byly pfidéleny vybranym organizacnim celkim.

Nahled na podaci denfk na obrazovce a pfizptisobeni pozadovanému rozliseni.

Provadéni skartace — systém celého procesu skartace. Podpora skarta¢niho f{zeni dokumentt v
listinné podobé.

Umoznéni pfevodu dokumentu se skarta¢nim znakem ,,A“ v okamziku vyiizeni do listinné
podoby, jak pozaduje legislativa jesté po tfi roky.

Podpora vybéru dokumentt pro predani do archivu, vytvofeni datového souboru v
pozadovaném formatu.

Verze dokumentt.

2.2.9 PRACOVNI POSTUPY

136)

137)
138)
139)

140)

Systém umoziiuje provadét pracovni postupy, které jsou tvofeny procesnimi kroky,
pfedstavujicimi napiiklad pohyb ziznamu, dokumentu nebo spisu od jednoho tcastnika k
druhému ke zpracovani nebo rozhodnuti.

Systém rozpoznava uzivatele i pracovni skupiny jako dcastniky pracovnich postupu.
Systém umoznuje spravcovskym rolim predem definovat vybrané modely pracovnich postupt.

Systém umoznuje spravcovskym rolim ulozit jiz definované modely pracovnich postupti pro
budouci pouziti, a to s vyuzitim jednoznacného identifikatoru pfidéleného kazdému pracovnimu
postupu

Systém umoznuje spravcovské roli ulozit a nazvat model pracovnifho postupu.
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141)
142)
143)

144)
145)

146)
147)
148)
149)
150)
151)
152)

153)
154)
155)
156)
157)
158)

159)

160)
161)

162)

163)

164)

165)

Systém omezuje pozménovani pfedem definovanych modelt pracovnich postupti na
spravcovské role nebo na opravnéné uzivatele.

Pokud spravcovska role zmeéni a uklada model pracovniho postupu, systém umozni jesté pred
provedenim zmény modelového pracovniho postupu ulozit jeho kopii jako dokument.

Systém zménénému modelu pracovniho postupu automaticky pfidéli nové ¢islo verze s
metadaty specifikujicimi data a ¢asy platnosti pracovnfho postupu.

Systém neomezuje pocet modelt pracovnich postup, které mohou byt definovany a uloZeny.

Systém zapiSe vznik nebo zménu pfedem ulozeného modelu pracovniho postupu do
transakéniho protokolu.

Systém umoznuje uzivatelskym rolim definovat, vyuzit a okamzité ulozit nové, uzivatelsky
definované modely pracovnich postupt.

Systém zahrnuje grafické rozhrani, které umozni spravcovskym a uzivatelskym rolim definovat,
udrzovat a upravovat modely pracovnich postupt.

Systém zajist'uje, ze vsechny dokumenty a spisy si v prub¢hu realizace pracovniho postupu
uchovaji odkazy.

Systém spravuje spisy a dokumenty ve frontich, které mohou byt posuzovany, vyhodnocovany a
kontrolovany spravcovskymi rolemi.

Systém umoznuje uzivatelskym rolim vyvolat a vyuzivat modelové pracovni postupy definované
spravcovskou roli.

Systém umoziuje uzivatelim monitorovat prubeh pracovnich postupt, které zahajili a kterych
se ucastni.

Systém umoznuje provést jako krok v pracovnim postupu automatické deklarovani zaznamu
jako dokumentu.

Systém neomezuje pocet krokti v ramci kazdého pracovniho postupu.

Systém umoznuje urcit prioritu krokd pracovniho postupu zafazenych ve fronté.
Systém zahrnuje funkci prodlevy.

Systém podporuje definovani riznych funkei uzivatelt v rimei pracovniho postupu.

Systém umoznuje spravcovské roli, kterd definuje model pracovniho postupu, aby jednotlivim
krokam pracovniho postupu pfidélila lhtty pro zpracovani a aby systém oznamoval piekroceni
téchto lhut urcenému uzivateli nebo spravcovské roli.

Systém umoznuje spravcovské roli, kterd definuje model pracovniho postupu, aby si vybrala z
pfedem definovaného seznamu, které operace Gcastnici pracovniho postupu provedou.

Systém zajist'uje podminéné pracovni postupy, které zavisi na vstupu uzivatele nebo
systémovych datech, ktera definuji smeér pracovniho postupu. Pracovni postupy,
prostrednictvim kterych je pfidélen dokument nebo spis jednomu z nékolika uzivateld, zavisi na
rozhodnuti jednoho z tcastnika.

Systém upozorni uzivatele, ze mu byl elektronicky postoupen spis nebo dokument (dokumenty)
v digitalni podobé¢.

Systém podporuje sledovani lhut vyiizeni spist a dokumentt, které umozni uzivateli nastavit
piipomenuti lhuty vyfizeni spisu nebo dokumentu ke zvolenému budoucimu datu.

Systém umoznuje spustit automaticky pfedepsany modelovy pracovni postup, pokud je piijat
stanoveny typ dokumentu. Napfiklad pracovni postup stanoveny pro zpracovani acetnich
zaznamu muze byt spustén automaticky pfjmem dokumentu, ktery odpovida typu ,,faktura®.

Systém umoznuje pfijem elektronickych zaznamt nebo dokumentt do specialnich slozek, které
urcyji ptislusné modelové pracovni postupy. Pifjmem zaznamt nebo dokumentt do specialni
slozky je pracovni postup spustén (pracovni postup je urcen typem zaznamu nebo jinou
hodnotou metadat).

Systém zajist'uje hlaseni, které umozni opravnénym uzivatelti a spravcovskym rolim sledovani
¢innosti a vykonu v procesu provadéni pracovnich postupi.

Systém zajist'uje, aby byla vzdy dodrzena vsechna pifstupova prava. Systém neumoznuje
konfigurovat pracovni postup tak, aby udélil pfistup uzivateli, ktery pro urcité operace
pfistupova prava nema.
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166)
167)

168)

169)
170)
171)
172)
173)
174)
175)
176)
177)
178)
179)
180)

181)

182)

183)

184)

185)
186)

187)

Systém podporuje export standardniho pracovniho postupu.

Udaje z transakéniho protokolu pracovniho postupu jsou zaznamenavany do transakéniho
protokolu systému.

Systém bude umozfiovat uzivateli nastaveni upozornéni na vznik povinnosti v pracovnim
postupu, ¢i upozornéni na bliZici se konec stanovené lhuty pro zpracovani, ¢i upozornéni na
ptekroceni stanovené lhity, napf. optickym upozornénim v systému nebo dorucenim
automatické emailové zpravy.

Model pracovniho postupu umoziuje nastaveni preddefinovaného typu tkolu ,,Zpracovani®,
ktery vyzyva uzivatele ke zpracovani dané véci.

Model pracovniho postupu umoznuje nastaveni pfeddefinovaného typu tkolu
,Piipominkovani®, ktery vyzyva uzivatele k posouzeni pfilozeného ziznamu/dokumentu/spisu.
Model pracovniho postupu umoziuje nastaveni preddefinovaného typu tkolu ,,Schvalovani®,
ktery vyzyva uzivatele ke schvalenf pfilozeného dokumentu ¢i spisu.

Model pracovniho postupu umoznuje nastaveni preddefinovaného typu ukolu ,,Na védomi®,
ktery vyzjva uzivatele k seznameni se s pfilozenym dokumentem/spisem.

Model pracovniho postupu umoznuje nastaveni pfeddefinovaného typu ukolu ,,Zatazeni®, ktery
vyzyva uzivatele k posouzeni piilozeného dokumentu.

Model pracovniho postupu umoziuje nastaveni preddefinovaného typu tkolu ,,Odeslan{, ktery
vyzyva uzivatele k posouzeni pfilozeného dokumentu.

Model pracovniho postupu umoznuje nastaveni pfeddefinovaného typu tkolu ,,Vypraveni*,
ktery vyzyva uzivatele k posouzeni pfilozeného dokumentu.

Model pracovniho postupu umoziuje nastaveni preddefinovaného typu tkolu ,,Stornovani®,
ktery vyzyva uzivatele k posouzeni pfilozeného zaznamu/dokumentu/spisu.

Model pracovniho postupu umoziiuje nastaveni preddefinovaného typu tkolu ,,Aktivace
stornovaného®, ktery vyzyva uzivatele k posouzeni pfilozeného zaznamu/dokumentu/spisu.
Systém umoznuje spravcovské roli v raimci pracovnich postupt povolit jednotlivym
uzivatelskym rolim pfidavat nové acastniky pracovniho postupu.

Systém umoznuje spravcovské roli v ramci pracovnich postupt povolit jednotlivym uzivateldm
pfidani poznamky/komentéfe.

Model pracovniho postupu umoznuje nastaveni provadéni ukol jak v souslednosti, tak
paralelné.

Model pracovniho postupu umoznuje pii jeho definici oznacit ucastniky jako:

1) Povinné (neopomenutelni ucastnici pracovniho postupu),
i) wvolitelné (uzivatel vyznacuje pfi zahajovani pfeddefinovaného pracovniho postupu, jestli
ucastnik bude do pracovniho postupu zatfazen ¢i nikoliv) a
iii) povinné volitelné (uzivatel musi pfi zahajovani pfeddefinovaného pracovniho postupu
vyznacit alespot1 jednoho ucastnika z dané mnoziny ucastnikd).
Konfigurace systému umoznuje automatické zasilani emailovych zprav pii pfekroceni lhity pro
splnén{ pfideleného ukolu na nekolika urovnich (napft. pfi pfekroceni lhuty o 1 den bude
informovan uzivatel A, pfi pfekroceni lhity o 5 dnf bude informovan uzivatel B).
Souciasti pracovniho postupu budou odkazy na dokumenty ¢i spisy ulozené v systému, nikoliv
v$ak dokument ¢i spis samotny.
Systém umozni uzivatelim zobrazeni metadat pracovntho postupu (napt. historii provedenych
ukolt spolu s ¢asy, zpracovatele jednotlivych ukold, indikaci zda byl tkol delegovan c¢i
zpracovan v zastoupeni).
Zatazovat do jiz probihajictho pracovniho postupu nové zaznamy ¢i dokumenty (véetné novych
verzi) je umoznéno pouze uzivatelské roli, ktera je v aktualnim kroku k tomu opravnéna.
Systém umoznuje nad jednotlivymi dokumenty a spisy spoustét ad-hoc workflow proces
s manualnim pfidélovanim krokd uzivateliim na pozicich.
Systém umoznuje na zakladé probéhlych ad-hoc procest vytvofit z jednoho nebo vice
opakovanych prabéhu definici pracovnifho procesu a ulozit ji jako automatizovany pracovni

postup.
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188)

Systém umoznuje v nastroji pro navrh procest spustit debug rezim procesu na klientské stanici a
ovetit konzistenci a chovani procesu.

2.2.10 KONTROLA A BEZPECNOST

189)

190)

191)

192)

193)

194)
195)
196)
197)

198)
199)

200)
201)

202)

203)

Systém neumoznuje zadné osobé provést v ném jakoukoli operaci, neni-li tato osoba
opravnénym uzivatelem, kterého systém uspésné identifikoval a ovefil.

Systém umoznuje spravcovskym rolim pfidé¢lovat na stanovenou dobu pifstup k dokumentim,
soucastem, spisim, typovym spisum, vécnym skupindm a metadatim konkrétnim uzivatelm,
uzivatelskym rolim nebo skupinam uzivatelt.

Systém neomezuje pocet uzivatelskych roli nebo skupin uzivatelt, které mohou byt
konfigurovany

Systém umozuje spravcovskym rolim spravu opravnéni pro vSechny uzivatelské role a skupiny
uzivatelt. Tato opravnéni urcuji funkce systému, prvky metadat, dokumenty, typové spisy nebo
spisy, ke kterym maji uzivatelské role a skupiny uzivatelt pfistup, a kategorie povoleného
piistupu.

Systém umoziuje spravcovskym rolim vyuzit konfiguraci opravnéni tak, aby byl:

1) omezen pifstup ke konkrétnim typovym spisim, soucastem, spisim nebo dokumentim,

i) omezen ptistup ke konkrétnim vécnym skupinam,

1if) omezen piistup v souvislosti s bezpe¢nostnim opravnénim uzivatele,

iv) omezen pifstup k urcitym vlastnostem a funkcim systému (napifklad ke cteni, k aktualizaci

nebo k mazani urcitych prvkd metadat),

v) odmitnut pfistup po stanoveném datu,

vi) umoznén pfistup po stanoveném datu.
Systém umoznuje konfiguraci pfihlasovani prostfednictvim integrovanych sluzeb pocitacové
sitc.
Systém umoznuje spravcovskym rolim kdykoli pfidélovat nebo odebirat uzivatelim role a u
skupin uzivatela pfidavat nebo odebirat uzivatele.
Systém umoznuje pfidelovat riznym spravcovskym rolim spravcovska prava k rlznym ¢astem
spisového planu.
Systém umoznuje spravcovskym rolim oznadit konkrétniho uzivatele jako neaktivniho, aniz by
tohoto uzivatele vyfadil ze systému.

Systém umoznuje spravcovskym rolim zfizovat a udrzovat skupiny uzivateld.

Systém umoznuje uzivateli, aby byl ¢lenem jedné skupiny uzivateld, vice skupin uzivateld, nebo
aby nebyl ¢lenem zadné skupiny uzivatel.

Systém umoziiuje rolim schvalovateld stanovit, ktefi dalsi uzivatelé nebo skupiny uzivatelt maji
k piislusnym dokumentim piistup.

Systém umozni pro jednoho uzivatele praci ve vice uzivatelskych rolich, zaroven zpfistupni praci
se vSemi dokumenty, ke kterym ma uzivatel v pfifazenych rolich piistup.

Systém udrzuje transakeni protokol, ve kterém nemuize spravce nebo uzivatel provadét zmeény a
ktery je schopny automaticky ulozit udaje o:

1) operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo spisovymi plany,
i) uzivateli, kterj operaci provadi,
iif) datu a casu operace.

Operace zaznamenané do transakéniho protokolu zahrnuji zejména:

i) piijem dokumentt v digitalni podobe,

i) pfetfidéni spisu nebo typového spisu v ramci spisového planu,

iif) zmény skartacnich rezima,

iv) ukony spojené s pfenosem nebo zni¢enim entit,

v) dkony spojené s pozastavenim skartacni operace,

vi) zmény provedené v metadatech vécnych skupin, spist, typovych spisd, soucasti nebo
dokumentt v digitalni podobeg,

vil) pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,

viii) zmény provedené v pfistupovych opravnénich,
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ix) vytvofeni, zmény nebo odebrani uzivateld nebo skupiny uzivateld,
x) export nebo pfenos,

xi) vytvofeni znazornéni,

xii) znicen{ dokumentu.

2.2.11 SPRAVA ZAZNAMU

204)

205)

206)

207)

208)
209)
210)

211)
212)

213)
214)

215)

216)
217)

218)
219)

220)

Systém umoznuje spravovat elektronické zaznamy a dokumenty v ramci stejného spisového
planu a s pouzitim stejnych mechanismi kontroly piistupu. Ucelem tohoto pozadavku je
umoznit uzivatelim ukladat zaznamy, které maji charakter konceptu, do seskupeni, do kterého
bude zatfidén vysledny dokument.

Pokud systém spravuje v ramci stejného spisového planu jak zaznamy, tak dokumenty, jasné
oznadi, které polozky jsou zaznamy a které dokumenty.

Systém umoznuje uzivatelim:

1) pfijmout elektronicky zaznam a deklarovat jej jako dokument v ramci jedné operace, nebo
i) pfijmout elektronicky zaznam, ulozit jej a dokoncit jeho pifjem jako dokumentu pozdéji.
Systém umoznuje kopirovat obsah elektronického dokumentu za ucelem vytvofeni nového,
samostatného elektronického zaznamu, bez potfeby automaticky vytvofit novy dokument a se
zarukou zachovani nezménéného puvodniho dokumentu.
Systém umoznuje uzivatelskym rolim pfedat jakykoli zaznam, ke kterému majf pridélena
piistupova prava.
Systém umoznuje uzivatelskym rolim pfevzit jakykoli zaznam, ktery jim byl pfedan, a umoznit
uzivateli volbu pfevzit nebo nepfevzit zaznam jako jeho novou verzi.
Systém umoznuje uzivateli, ktery pfijima zaznam, volitelné zapsat textové vysvétleni zmén
provedenych pfi predani.
Systém umoznuje spravcovské roli, aby zrusil pfedani zaznamu.
Pokud existuje vice verzi zaznamu, systém umoznuje pfijmout zaznam jako dokument véemi v
tomto pozadavku stanovenymi zpusoby, z nichz jeden je vzdy uréen v dob¢ konfigurace
systému jako standardni, dalsi si uzivatel mize vybrat v dobé pfijmu, a to z nasledujicich
moznosti:

1) pfijmout aktualni verzi,

i) pfijmout jednu verzi stanovenou uzivatelem,

iif) pfijmout vSechny verze ulozené a vedené jako jeden dokument,

iv) piijmout vSechny verze ulozené a vedené jako samostatné navzijem spojené dokumenty.

Systém ke kazdému zaznamu uchovava ¢islo verze, které zobrazi, kdyz je zaznam vybiran nebo
vyhledavan.

Systém automaticky ¢isluje verze. Pokud je zaznam pfihlasen jako nova verze, ¢islo verze se
zvysi o jednu oproti verzi predchozi.

Systém umoznuje, aby byl systém ¢islovani verz{ definovan v dobé konfigurace a poskytoval
zejména tyto moznosti:

i) jednoduché ¢islovani poradi verzi (tedy s vyuzitim nepfetrzité ¢iselné fady celych kladnych
cisel),

i) ¢islovani hlavni a vedlejsi verze [tedy pfidélovani cisel ve formé ,x.y“, kde ,,x“ oznacuje
hlavn{ verzi oznacenou podle pismene a) a ,,y* oznacuje vedlejsi verzi; uzivatel rozhodne,
zda zvysi &islo hlavni nebo vedlejsi verze, pfitom vedlejsi verze se automaticky znovu
nastavi na ,,0°, pokud je ¢islo hlavn{ verze zvyseno].

Systém umoznuje uzivateli zapsat hodnoty metadat pro dokument v dobé jeho piijmu.
Systém zajist'uje, aby kazdy pfijaty prvek metadat byl spravovan v souladu s pozadavky
narodnfho standardu a provadéciho pravniho pfedpisu upravujictho podrobnosti vykonu
spisové sluzby.

Systém umoznuje spravovat ruzné verze elektronického zaznamu jako jedinou entitu.

Zaznamy nebude mozné mazat ani ménit, pozménény zaznam ulozi systém jako dalsi verzi
zdznamu.

Zaznamy bude mozné exportovat spolecné s dokumenty.
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221) 'V systému jsou ulozeny vSechny verze, véech zaznamu.

2.2.12 ELEKTRONICKA SPISOVNA

222)  Systém zajist’uje spravu centralni i dil¢ich spisoven a evidenci elektronickych a analogovych
dokumentt v pfedarchivn{ péci.

223) Systém zajist'uje pifjem dokumenti do spisovny, sledovani a kontrolu kapacity tloznych mist,
sledovani a evidovani zapujcek.

224) Systém zajist’uje vytvafeni skartacnich navrhi a skartacnich protokoli.

225) Systém splnuje Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby.

226) Systém je byt certifikovan v souladu se standardy ISVS (zakon ¢. 365/2000 Sb.).

227) Systém podporuje a zajist’uje nasledujici procesy:

i)  Uzivatel vyfizuje dokument/spis.
1) Uzivatel zaklada balik (sbérna ukladaci jednotka pro ulozeni do spisovny) a postupneé balik
plni.
if) Balik do spisovny uz muze mit fyzickou podobu (archivni krabice, potisk-stitek atp.)
228) Systém zajiSt’uje navazujici specializované procesy ve spisovné:

1) Spisovna piebird baliky a spisy popf. samostatné vyifzené dokumenty prostfednictvim
spisu vytvofeného pomoci sbérného archu.
i) Spisovna tfidi a uklada vcéetné spravy tloznych mist.
iif) Spisovna pfipravuje skartaéni navrh.
iv) Spisovna provadi skartacnf f{zeni.
229) Spisovna realizuje vypujcky uloZzenych dokumentt a spist s nasledujici funkénosti.

i) Pfevzetl spisu a baliku do spisovny.
i) Pfevzetl dle umisténi.
if) Pfevzetl dle spisovych a skartacnich znakd.
iv) Pfedani spisu a baliku jiné spisovné.
v) Ulozeni spisu a baliku ve spisovneé.
vi) Ulozeni jednotlivych dokumentu a spist.
vii) Ulozen{ baliku.
viii) Pfiprava skartacnich navrhu se znakem A, S, V.
ix) Delimitace.
x) Mimofadna skartace.
xi) Docasné vyfazené.
xii) Skarta¢n{ navrhy a skartacni fizeni.
xiii) Skartacn{ protokoly.
230) Systém pro spisovnu poskytuje nasledujici piehledy:

1) Pfehled prevzatych dokumentu, spisu ¢i baliku.
i) Pfehled uloZzenych dokumentu, spisu ¢i baliku.
if) Pfehled ztracenych dokumentu, spisu ¢i baliku.
iv) Ptehled vypujcek.

v) Kniha vypujcek.

vi) Archivni kniha.

vil) Pfehled zaplnéni tloznych mist.

viii) Administrace uloznych mist.

ix) Vytvofeni nového dlozného mista.

X) Zména umisténi.

xi) Zména aktivity ulozného mista.

xi) Tisk stitku dlozného mista.

xiii) Vytvafeni SIP balickd.

2.2.13 SPRAVA SYSTEMU

231) Systém umozniuje spravcovskym rolim vyhledavani, zobrazenf a zménu parametrt a nastaveni
provedenych v dob¢ konfigurace.
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232)

233)

234)

235)
236)
237)
238)
239)
240)

241)
242)

243)
244)
245)
246)

247)

248)

249)
250)

251)

252)

253)

254)

Systém umoznuje spravcovskym rolim, aby pridélovaly opravnéni uzivatelim a rolim a pfifadily

jednoho nebo vice uzivatel k jakékoli roli.

Systém sleduje dostupny ukladaci prostor, ktery je k dispozici, a uvédomi spravcovské role o

zaplnéni ukladacitho prostoru na Groven nastavenou v dobé konfigurace jako limitni, nebo o

tom, ze doslo k chybé. Je pfijatelné, aby byly spravcovské role uvédomovany prostfednictvim

samostatného softwaru pro spravu systému.

Systém umoziuje spravcovskym rolim snadnym zptisobem meénit postaven{ uzivatele v ramci

skupin uzivateld a roli. Systém umoznuje presunout roli nebo zménit stav uzivatele bez nutnosti

smazani role nebo stavu ze systému a opakovaného zavedeni udaji o uzivateli.

Systém umoziuje spravcovskym rolim sestavovani periodickych zprav (dennich, tydennich,

mésicnich, ¢tvrtletnich) a specifikaci jednorazovych zprav o jeho cinnosti.

Systém zahrnuje funkce pro vytisténi zprav, jejich prohlizeni na obrazovce a ulozeni v digitaln{
odobé.

p

Uzivateli, ktery si prohlizi zpravu sestavenou systémem, je umoznéno ji pfijmout jako

dokument.

Systém obsahuje funkce ti{déni a vibéru informaci obsazenych ve zpravach. Napiiklad

uzivatelim je umoznéno stanovit, ktery sloupec ve zprave uspoiadané do sloupci ma byt vyuzit

pro tifdéni obsahu zpravy.

Systém obsahuje funkce sumarizace informaci ve zpravach.

Systém obsahuje funkce hlaseni o stavu systému v grafické podobe.

Systém umoznuje ukladat zadosti o zpracovani zprav pro opétovné pouziti v budoucnu.

Systém umoziiuje, aby byly zpravy exportovany pro vyuziti v jinych aplikacich (napiiklad

prostfednictvim tabulkového procesoru).

Systém umoziiuje o operacich se spisy a dokumenty poskytovat zpravy podle uzivatele nebo
pracovni stanice a tam, kde je to technicky mozné, podle sit'ové adresy.

Systém umoznuje sestavovat zpravy s piehledem spist, soucasti a dilti strukturované podle
celého nebo ¢asti spisového planu.

Systém umoziuje poskytnout zpravu o velikosti ukladaciho prostoru, ktery je aktualné vyuzivan
a dostupny pro vyuziti.

Systém umoznuje spravcovskym rolim sestavovat zpravy z udaju transakénfho protokolu. Tyto
zpravy obsahuji zejména informace o nejméné jedné entité.

Systém umoznuje podat zpravu o vysledku procesu vybéru archivalii s uvedenim vécnych
skupin, spisu, soucasti, dila a dokumentd, které byly uspésné znic¢eny nebo exportovany, s
uvedenim pfipadnych chyb, které v pribchu procesu nastaly.

Systém umoznuje poskytovat zpravy o vysledcich procesu exportu s uvedenim vécnych skupin,
spist, soucastd, dilti a dokumentt, které byly dspésné exportovany, s uvedenim pifpadnych chyb,
které v pribéhu procesu nastaly.

Systém umoznuje spravcovskym rolim omezit pifstup uzivateld jen k nékterym zpravam.
Systém umoznuje poskytnout spravcovskym rolim zpravu o pokusu narusit kontrolu piistupu a
dals{ bezpecnostni zasady systému.

Spravcovska role stanovuje frekvenci podavani zprav o nutnosti uplatnéni skarta¢niho rezimu,
véetné informaci o vyjimkach (napiiklad pozastaveni skartacni operace). Spravcovska role
stanovi rozsah informaci ve zprave.

Systém poskytuje zpravy o mnozstvi dokumentt za stanovené obdobi, které maji byt
pfedmétem posouzeni pied provedenim vybéru archivalif.

Systém poskytuje zpravu popisujici kazdou chybu v pribéhu procesu pfenosu, exportu, znic¢eni
nebo smazani. Zprava identifikuje dokumenty, seskupeni a s nimi spojend metadata, pfi jejichz
pienosu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly tspésné pfeneseny, exportovany, zni¢eny nebo
smazany.

Systém vytvofi zpravu popisujici vSechny chyby, které nastaly v prabéhu importu. Zprava
identifikuje dokumenty, seskupeni a s nimi spojena metadata, pfi jejichz importu se vyskytly
chyby, a entity, které nebyly uspésné importovany.
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255)

256)
257)
258)
259)
260)

261)

262)

263)

.

Systém podporuje proces importu podavanim zprav o jeho prubéhu a stavu. Zpravy obsahuji
zejména informaci o poc¢tu importovanych dokumentt a procentudlnim zobrazeni stavu procesu
importu.

Systém zajist'uje schopnost fadit elektronické spisy vybrané pro pfenos do seznamu podle
uzivatelem vybranych metadatovych prvku.

Systém zajist'uje schopnost generovat uzivatelem definované zpravy pro popis elektronickych
spistt a dokumentt v digitalni podobé, které jsou exportovany nebo pfeniseny

Systém umozni spravcovské roli sestavent, tisk a ulozeni zpravy se seznamem uzivatelskych roli
v systému a jim pfifazenych pfistupovych prav.

Systém umozni spravcovské roli sestaveni, tisk a ulozen{ zpravy se seznamem uzivatelt a jejich
piislusnost k uzivatelskym rolim.

Systém nabizi konfiguracni moznost, ktera zabranuje fyzickému vymazani jednou pfijatého
dokumentu.

Spravcovskym rolim je umoznéno zménit jakykoli uzivatelem zapsany prvek metadat.

1) Tato funkce umoznuje spravcovskym rolim provadét piipadné opravy chyb uzivatelt
(naptiklad chyby pfi vkladani dat).
i) Informace o vSech zménach prvkt metadat se uklada do transakéniho protokolu.
iif) Systém umozniuje pozmenit vybrané hodnoty metadat na zdkladé piistupovych prav
uzivatele provadéjictho zménu.
Kdyz je dokument vyhledan, systém informuje uzivatele na zakladé kontroly jeho pfistupu a
bezpecnostni kategorie o existenci pivodniho dokumentu a zpiistupni jej uzivateli k vybéru.

Systém ulozi do transakcéniho protokolu kazdou zménu provedenou v souladu s pozadavky
uvedenymi v této kapitole.
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3 TECHNICKE POZADAVKY

Technické podminky plnéni zakazky ve smyslu zadavaci dokumentace jsou podminky, které jsou splnény
naplnénim dale uvedenych technickych pozadavkd na predmétny systém.

3.1 ARCHITEKTURA SYSTEMU
Pozadujeme splnéni nasledujicich charakteristik, vlastnosti a parametrt architektury systému:

1) Reseni pomodi tivrstvé architektury (klient — aplikaéni server — databazovy server).

2) Nastaveni transakéniho protokolu v rizné mife protokolovani udalosti podle druhu dokumentt
(kdo a kdy provedl novy zaznam, kdo jej zménil, kdo k zaznamtim pfistoupil — moznost nastaveni
dle kategorie dokumentu, zejména s ohledem na stupefl utajeni).

3) Oteviené aplikacni rozhran{ (API) tak, aby byl zajistén pfistup k dokumentim pomoci jiné aplikace.

4)  Centralni{ sprava systému spisové sluzby.

5) VSechna chybova hldSeni produkovana systémem musi byt srozumitelna tak, aby uzivatelé mohli
rozhodnout, jak chybu opravi, nebo zda proces zrusi.

6) Pravidla a chovani uzivatelského rozhrani systému jsou konzistentni v celém systému (napf.
rozmistén{ panelt nastroji v oknech ¢i pfikaz v menu).

7) Casto provadéné operace (napf. otevieni dokumentu) musi byt navrzeny tak, aby mohly byt
provedeny malym poctem interakei.

3.2 BEZPECNOST
Pozadujeme splnéni nasledujicich charakteristik, vlastnosti a parametri bezpecnosti systému:

1) Spoluprice s Active Directory — prevzeti identifikace opravnénych uzivateld z Active Directory
(veetné Single Sign-On).

2) Systém pfistupovych prav s moznosti delegovani na osoby, role ¢i organizacni jednotky.

3) Vyuzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného
¢asového razitka.

4) Podpora oveteni PDF soubora, které maji zaruceny elektronicky podpis uvnitf.

5) Moznost kryptovan{ ulozenych dokumentu (128-bitovy klic).

3.3 UVEDENI POZADAVKU NA VYPOCETNI VYKON

Uchazec¢ ve své nabidce uvede specifikace minimalni a doporucené konfigurace hardware resp. vypocetniho
vykonu potfebného pro bezesvy provoz systému s uvedenim nejméne:

1) poctu a parametrt virtualnich servert s urcenim jejich ptisobnosti,
2) poctu a vykonu procesort na kazdy server,

3) velikosti operacni pameti na kazdy server,

4) poctu a parametri diskovych poli a jejich kapacity,

5) parametrt uzivatelskych stanic,

6) pottebné stability spojeni a pfenosové kapacita site.

3.4 VYPOCETNI PROSTREDI ZADAVATELE

Zadavatel pozaduje kompatibilitu, nasazeni a integraci systému navrzeného uchaze¢em do prostiedi stavajici
infrastruktury zadavatele. Jejim zakladem je virtualizace, takze veskeré systémy musi byt kompatibilni
s virtualnim vypocetnim prostfedim dale uvedeného typu.

Stavajici prostfedi zadavatele je charakterizovano nasledujicim technologickym zazemim:

= platforma virtualizace: VMWare ESX server,

= platforma OS: Microsoft Windows Server nebo Linux,

= databaze: Microsoft SQL Server popt. MySQL ¢i Postgre SQL,

® autentizace prostfednictvim Active Directory,

= OS pracovnich stanic: Microsoft Windows 7 nebo 8,

= kancelafsky ballk Microsoft Office verze 2010

= prohliZzece internetu: IE, Mozzila FireFox, Google Chrom v aktualnich verzich.

MENDELU-eSpS-ZD-piiloha2-pozadavky-v5 Mendelova univerzita v Brné strana 19/20



Piloha ¢. 2 zadavad dokumentace - Funkéni a technické pozadavky Elektronicka spisova sluzba a spisovna

Souciast] infrastruktury zadavatele je také frankovaci stroj typu NEOPOST 1J 45.

3.5 POZADAVKY NA INTEGRACI

Pozadujeme integraci s nasledujicimi komponentami a systémy prostfed{ zadavatele:

= Active Directory za Gcelem autentizaci,

= frankovaci stroj za ucelem automatizace vypraveni pisemnosti a vytvoreni obalky s piislusnymi
udaji, v¢. propojeni s frankotypem,

= aplikace Microsoft Office za tcelem vytvafeni dokumentt (typicky odpovéd{ na piijata podani) za
pomoci prednastavenych formulait piimo z prostredi eSpS.

Prestoze soucasti této zakazky neni piimo napojeni eSpS na skenovaci subsystém c¢i produkéni
dokumentovy skener, pozadujeme technickou a procesni pfipravenost pro takovou integraci resp. zapojeni
skenert a jejich vyuziti za ucelem digitalizace dokumenti zpracovavanych systémem.
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