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[bookmark: _Toc415602812][bookmark: _Toc424285417][bookmark: _Ref369510348]Součásti plnění a požadované výstupy
Z hlediska druhů dodávek je v rámci realizačního projektu plnění rozděleno do několika dílčích plnění, jejichž detailní obsah resp. náplň a výstupy v nich očekávaných dodávek jsou uvedeny v následujících podkapitolách této kapitoly.
Dále uvedené specifikace dílčích plnění a v nich použité definice a pojmy se vztahují na všechny softwarové moduly uvedené v kapitole 2.2 obdobně a tyto se souhrnně označují jako „softwarový systém“ nebo jen „systém“.
[bookmark: _Toc415602813][bookmark: _Toc424285418]Analýza detailní specifikace
Toto dílčí plnění zahrnuje provedení analýzy detailních funkčních požadavků na výslednou resp. cílovou podobu softwarového systému po implementaci a vytvoření dokumentu Detailní funkční a technická specifikace, který shrnuje závěry analýzy. Analýza bude vycházet z celkové koncepce řešení uvedené v kapitole 2 a z funkčních a technických požadavků uvedených v kapitolách 2.3 a 4. Účelem analýzy je upřesnit zadání resp. zvýšit míru detailu požadovaných funkčních a technických vlastností cílového řešení zkoumáním požadavků zadavatele do větší hloubky a šíře v míře obvyklé u projektů tohoto typu. Dosažená míra detailu by měla být natolik dobře definovaná, aby výsledná detailní specifikace byla nejen podrobnější, než tato, ale současně úplná a jednoznačná.
[bookmark: _Toc415602814][bookmark: _Toc424285419]Dodávka software
Toto dílčí plnění zahrnuje dodávku vlastního software pro systém popř. software třetích stran a provedení činností vedoucí na jeho konečnou podobu členěno do následujících částí:
· dodávka základního software označovaný někdy jako „balíkový“,
· instalace a konfigurace základního software,
· úpravy a rozšíření software na základě detailních funkčních požadavků.
Jednotlivé komponenty softwarové části dodávky jsou blíže popsány v kapitole 2, zatímco jejich požadované funkční a technické vlastnosti jsou uvedeny v kapitolách 2.3 a 4.
[bookmark: _Toc415602815][bookmark: _Toc424285420]Dodávka základního software
Toto dílčí plnění zahrnuje poskytnutí nebo zajištění poskytnutí licencí k základnímu software vykonavatelem majetkových práv autorských.
[bookmark: _Toc415602816][bookmark: _Toc424285421]Instalace, konfigurace, úprava a rozšíření základního software
Toto dílčí plnění zahrnuje instalaci základního software a všech komponent potřebných pro jeho provoz do testovacího a produkčního prostředí. Vývojové prostředí ponecháváme v režii uchazeče.
Dále toto dílčí plnění zahrnuje konfiguraci základního software a jeho případné programové úpravy a rozšíření za účelem splnění požadavků zadavatele obsažených ve výstupu analýzy detailních funkčních a technických požadavků na cílové řešení.
[bookmark: _Toc369509589][bookmark: _Toc415602817][bookmark: _Toc424285422]Dokumentace a školení
Toto dílčí plnění zahrnuje dodávku dokumentace sestávající se z:
· dokumentace k obsluze a jejího vzdělávání:
· dokumentace pro obsluhu uživateli ve všech rolích,
· dokumentace pro správu správcem resp. administrátorem,
· dokumentace a školící materiály pro školení uživatelů a správců včetně scénářů pro klíčové role;
· dokumentace analytická, projektová a realizační:
· dokumentace výstupů analýzy detailní specifikace,
· dokumentace o postupu a parametrech instalace, implementace a nasazení,
· dokumentace implementace zákaznických komponent (zdrojové kódy, architektura, prostředí),
· dokumentace k nasazování (deployment) komponent z testovacího do produkčního systému,
· dokumentace skutečného provedení díla (např. formou rozdílového srovnání se schválenou detailní specifikací nebo nejlépe její aktualizací),
· seznam těch doporučených požadavků Národního standardu, které implementovaný systém realizuje,
· dokumentace o průběhu a výsledku testování systému vč. testovacího exportu nebo přenosu dat ve struktuře dle schémat NSESSS,
· bezpečnostní dokumentace;
· dokumentace systémová a provozní:
· dokumentace k provozu systému a jeho údržbě (udržování v bezproblémovém chodu),
· dokumentace k záloze a obnově požadované systémem (na aplikační úrovni, ne např. VMWare),
· bezpečnostní dokumentace.
A dále je součástí tohoto dílčího plnění vyškolení obsluhy v následujícím rozsahu:
· úvodní seznámení se základním software pro širší masu uživatelů v odpovídajících prostorách zajištěných zadavatelem, 5 běhů (termínů), každý po cca 60-100 účastnících (dle kapacit prostor),
· školení klíčových uživatelů (trenérů ostatních uživatelů) ve všech rolích, 2 běhy, jeden před a jeden po akceptaci, vždy po 20ti účastnících,
· školení správce resp. administrátora systému, 2 běhy, jeden před a jeden po akceptaci, vždy po 5 účastnících.
Výčet klíčových uživatelů bude zahrnovat zejména osoby, které zadavatel vybere jako vhodné zástupce pro školení ostatních běžných uživatelů.
[bookmark: _Ref405456056][bookmark: _Toc415602818][bookmark: _Toc424285423][bookmark: _Toc369509590]Migrace dat a přechod do nového prostředí
Součástí implementace je převod vybraných existujících dat z aktuálně provozovaných systémů a bezešvý přechod uživatelů do nového (poptávaného) řešení zajišťujícího kompletní konzistenci dat. Zdrojovými systémy pro migraci jsou následující:
· DMS Podatelna – databáze MS SQL 2005, databázová struktura dokumentována, content store na file systému, uloženy v čitelné podobě a rozklíčovatelné struktuře, objem přes 300 GB, aktuálně používaný systém.
· SVP (směrný vodohospodářský plán) – databáze Oracle, databázová struktura dokumentována, obsah uložen v databázi v blobech, dokumenty jsou i vyexportovány do souborů do čitelné podoby, systém je používán v režimu pouze pro čtení.
· IS Archiv – databáze FoxDB, databázová struktura dokumentována, obsahuje metadata ústřední spisovny, aktuálně používaný systém.
Historická data v podobě dokumentů a jejich metadat budou po migraci určená pouze k nahlížení, budou nahrána do „archivu“ (ne ve smyslu spisové služby) úložiště. Zahájením produktivního použití poptávaného řešení (den „D“) budou v aktuálně používaných systémech dobíhat už jen rozpracované případy, dokud nebudou dokončeny. Migrace bude tím pádem probíhat v produkčním prostředí a s produkčními daty po částech na dvakrát: (1) data uzavřených případů před dnem „D“, (2) data dořešených případů pod dni „D“.
[bookmark: _Toc415602819][bookmark: _Toc424285424]Testování, akceptace a předání resp. převzetí
Toto dílčí plnění zahrnuje přípravu a dodávku testovacích scénářů pro otestování cílového systému a celého řešení, vlastní testování systému zadavatelem za podpory uchazeče a následná akceptace software v produkčním prostředí. Detailní postup a podmínky akceptace jsou uvedeny v návrhu smlouvy v příloze č. XX zadávací dokumentace označené Vzor smlouvy o dílo.
Akceptace je nutnou podmínkou pro předání a převzetí díla a zahájení ostrého provozu systému.
[bookmark: _Toc369509591][bookmark: _Toc415602820][bookmark: _Toc424285425]Poimplementační služby – servis, údržba, podpora a rozvoj
Toto dílčí plnění zahrnuje:
· služby podpory zkušebního (pilotního) a ostrého provozu,
· služby záručního servisu a uplatňování záruky z vad díla,
· služby údržby systému za účelem jeho bezproblémového provozu,
· služby podpory provozu a uživatelů systému,
· služby rozvoje vynucené aplikací legislativních změn.
a to vše po dobu 3 let od předání resp. převzetí systému po jeho úspěšné akceptaci.
Detailní specifikace služeb údržby a podpory a podmínek jejich plnění jsou uvedeny v návrhu smlouvy v příloze č. XX zadávací dokumentace označené Vzor smlouvy o dílo.
[bookmark: _Ref366845533][bookmark: _Toc369509593][bookmark: _Toc415602821][bookmark: _Toc424285426]Způsob poskytnutí práv k užití a rozvoji software
Z výše uvedených požadavků na funkčnost je zřejmé, že požadujeme nasazení software určitých funkčních a nefunkčních (technických) vlastností. Ty lze dosáhnout vystavěním řešení na základě (a) platforem a komponent třetích stran, (b) již hotovém a přednastaveném základním software uchazeče (nespecifický software) a dále (c) doplněním a úpravou funkčností na straně klienta a/nebo serveru dle požadavků zadavatele (specifický software).
Každá z těchto komponent (a) až (c) může být poskytnuta na základě různých licenčních ujednání a tím i užívacích práv. Proto požadujeme od uchazeče detailní popis použitého způsobu poskytnutí práv k užití a rozvoji (dále jen „licenční model“) software celého řešení vč. komponent třetích stran s uvedením vazby takové licence na počet uživatelů popř. výpočetní výkon či jiné měřitelné parametry. Důvodem je snaha zadavatele zajistit možnost dalšího rozvoje a s ním očekávatelných nákladů např. při nárůstu počtu uživatelů a současně možnosti částečně takový rozvoj zajistit službami třetích stran.
Zadavatel požaduje poskytnutí práv k užívání software alespoň pro užití v rámci České republiky na dobu neomezenou, tzn. na dobu trvání majetkových práv autorských ke všem komponentám software a dále dle minimálních požadavků uvedených v kapitolách 1 a 4.
[bookmark: _Toc369509594][bookmark: _Toc415602822][bookmark: _Toc424285427]Způsob nasazení software
Pro účely nasazení základního software stejně jako výsledného kompletního řešení software do provozního prostředí zadavatele požadujeme v rámci implementačních prací zajištění instalace software do následujících prostředí:
· testovací prostředí – za účelem seznámení s funkčností základního software, školení obsluhy a správy systému, akceptačního testování, pilotní i ostrého provozu a úprav či rozšiřování systému po celou dobu provozování,
· produkční prostředí – za účelem ostrého provozu systému v reálném prostředí zadavatele.
Obě uvedená prostředí budou realizována pomocí nástrojů pro virtualizaci, jejichž detailní popis naleznete v kapitole 4. Obě prostředí provozuje zadavatel.
Uchazeč pak zajistí pro potřeby customizace systému popř. vývoje jeho komponent prostředí vývojové a navrhne mechanismus (metodiku) a pravidla nasazování vývojových stádií softwarových komponent řešení do testovacího prostředí (deployment management) vč. postupu návratu (roll-back) v případě neúspěšné akceptace takto nasazené komponenty.
Navržená metodika musí striktně dodržovat podmínku datového oddělení jednotlivých prostředí.

[bookmark: _Ref404200294][bookmark: _Toc415602823][bookmark: _Toc424285428]Celková koncepce požadovaného řešení
Tato kapitola popisuje celkovou požadovanou koncepci řešení a ve svých podkapitolách současně rámcové funkční požadavky kladené na jednotlivé komponenty systému. Ty jsou pak dále rozvíjeny ve větší míře detailu v kapitole 2.3. Požadavky technického resp. nefunkčního charakteru jsou pak uvedeny v kapitole 4.
[bookmark: _Toc415602824][bookmark: _Toc424285429][bookmark: _Toc369509588]Procesy podporované systémem
Celý systém podporuje následující vybrané procesy zadavatele nebo jejich části (často označené použitím synonym názvů organizačních nebo funkčních celků):
· podatelna a výpravna,
· obsluha datové schránky společnosti,
· evidence podání (podací deník),
· spisy, spisovna a archiv (elektronický),
· agendy (typové spisy) a jejich rozšíření s použitím DMS a rozhraní na externí systémy:
· evidence a správa smluv,
· dokumenty k vyjadřovací činnosti (dříve SVP),
· zpracování faktur,
· agenda vodohospodářské laboratoře (dále jen „VHL“),
· investiční akce.
[bookmark: _Ref404685372][bookmark: _Toc415602825][bookmark: _Toc424285430]Komponenty systému
Systém je ideálně členěn do následujících softwarových součástí:
· elektronická podatelna (dále jen „EPO“),
· elektronický systém spisové služby a spisovny[footnoteRef:2] (dále jen „eSSS“), [2:  Pro účely této zadávací dokumentace jsou následující pojmy a jejich zkratky rovnocenné a stejného významu: eSSS, eSpS, ERMS.] 

· úložiště resp. software pro správu dokumentů (dále jen „document management system“ nebo „DMS“),
· služby dlouhodobého důvěryhodného úložiště (archivu),
· rozhraní pro externí systémy.
Uvedené součásti však netvoří výsledné řešení pouhým součtem svých funkčností nebo jejich prostým postavením vedle sebe. Obě součástí jsou úzce propojeny a tvoří integrovaný celek, ve kterém stěžejní částí je eSSS, zatímco DMS slouží jednak jako služba pro eSSS a současně jako prostředí pro některé specifické podprocesy (či agendy) a dále jako univerzální platforma pro práci s ostatním elektronickým obsahem.
Vztah jednotlivých komponent systému znázorňuje následující schéma:
OBSAH
METADATA
METADATA
· DATOVÉ ZPRÁVY
· EMAILOVÉ ZPRÁVY
AUTOMATIZOVANÝ VSTUP DOKUMENTŮ
ELEKTRONICKÁ PODATELNY
SPISOVÁ SLUŽBA
· PAPÍROVÉ/SKEN
DMS
MANUÁLNÍ VSTUP DOKUMENTŮ
OBSAH
METADATA
EXTERNÍ SYSTÉMY
OBSAH
SLUŽBY DŮVĚRYHODNÉHO ÚLOŽIŠTĚ

[bookmark: _Toc415602826][bookmark: _Toc424285431]Elektronická podatelna
Systém elektronické správy původně elektronických i papírových podání (elektronická podatelna) slouží k evidenci a základní distribuci došlé pošty (resp. podání). Proces distribuce zahrnuje zejména:
· uložení obsahu podání do DMS a vytvoření vazby (jednoznačný odkaz, čárový kód),
· předávání na úseky,
· následně předání na útvary,
· předání dokumentu referentu na zpracování, na vědomí, na reakci,
· přesouvání mezi útvary i úseky v případě špatného prvotního zařazení,
· předávání dokumenty mezi jednotlivými podacími místy (podatelnami),
· sledování stavu podání a aktuálního zpracovatele,
· předání podání (metadata a odkaz) do eSSS nebo jiného (z pohledu této zakázky) externího systému.
Současně je EPO i místem pro vypravení (odeslání) dokumentu na jednu či více adres a současně různými kanály (email, IDSD, pošta) včetně zajištění analogického propojení vypraveného originálu s elektronickým záznamem (jednoznačný odkaz, čárový kód). EPO se tak stává jediným spojujícím elektronickým uzlem na vstup a výstup dokumentů.
[bookmark: _Ref405461096]Podatelny a skenovací subsystém
Zadavatel provozuje pro příjem papírových originálů aktuálně nejméně 25 podacích míst (Brno, Olomouc, Uherské Hradiště, Náměšť nad Oslavou), která jsou všechna propojena vnitřní počítačovou sítí, což umožňuje distribuované zpracování podání.
Součástí plnění pro příjem a zpracování podání v podobě papírových originálů nejsou komponenty skenovacího subsystému. Zadavatel za účelem průběžné digitalizaci papírových originálů pro vstup do elektronické podatelny disponuje skenovacími zařízením různého typu (stolní skenery, MFP).
Součástí plnění musí být integrační rozhraní elektronické podatelny, které umožňuje přijmout obraz naskenovaného originálu resp. jejich dávku jedním z následujících způsobů:
a) strojově, integrací z MFP[footnoteRef:3] resp. obecně externího zařízení pomocí rozhraní WebService či FTP(S), [3:  MFP – Multi Function Peripheral, víceúčelový síťový kopírovací stroj] 

b) strojově, dávkový import se sdíleného disku definovaného pro každou podatelnu zvlášť,
c) ručně, obsluhou elektronické podatelny, importem z lokálního disku či média, soubor po souboru.
Současně vyžadujeme pro takový vstup zajistit některé softwarové funkce nedostupné díky chybějícímu jednotnému skenovacímu software, tj. minimálně rozpoznání čárového kódu, jednoznačné identifikace dokumentu a převod do PDF/A (viz dále v tomto dokumentu).
Přestože součástí této zakázky není přímo napojení eSSS na skenovací subsystém či produkční dokumentový skener, požadujeme technickou a procesní připravenost pro takovou integraci resp. zapojení skenerů a jejich využití za účelem digitalizace dokumentů zpracovávaných systémem, nejlépe v podobě seznamu podporovaných řešení a zařízení.
Cílem je zajistit co možná nejautomatizovanější vstup naskenovaných papírových originálů přímo do EPO. Metadata získaná při digitalizaci je nutné předat spolu s naskenovanými dokumenty do EPO (např. datum a čas naskenování, přečtený čárový kód, počet stran, apod.).
Nedílnou a významnou součástí procesu digitalizace papírových originálů a čtení čárového kódu je také spojení papírového originálu se záznamem resp. objektem s naskenovaným dokumentem v úložišti (komponenta z pohledu eSSS) právě pomocí čárového kódu co by jednoznačného identifikátoru, které nelze použít v systému nikdy vícekrát (např. souvislá popř. systematická řada identifikátorů, každopádně bez duplicit).
Konektor datových schránek
Pro příjem podání prostřednictvím informačního systému datových zpráv (dále jen „ISDS“) je požadován integrační modul, který je napojen na jednu a více datových schránek registrovaných na zadavatele na jedné straně a elektronickou podatelnu na straně druhé. Konektor by měl zahrnovat nejméně následující funkčnost:
· připojení k datové schránce (dále jen „DS“) dle aktuální specifikace webových služeb ISDS,
· poskytnutí seznamu datových zpráv (dále jen „DZ“) v DS do EPO (všech, stažených, nestažených),
· stažení DZ automatizovaně nebo na žádost popř. s výběrem do EPO,
· přenos metadat podání z DS do EPO,
· odeslání DZ z EPO do ISDS a DS příjemce/ů,
· konfigurace napojení na jednu a více DS,
· konfigurace automatického stahování DS (období, počet zpráv apod.),
· vyhledání DS pro odeslání z EPO a aktualizace dat o DS na základě jiných metadat než je ID DS,
· test připojení k ISDS a kontrola vypršení připojení.
Cílem je zajistit co možná nejautomatizovanější vstup podání v podobě DZ přímo do EPO. Metadata získaná z přijaté DZ je nutné předat spolu s obsahem do EPO a analogicky naopak při odeslání z EPO.
Centralizovaná emailová podání
Za účelem sjednocení příjmu všech podání na všechny vybrané centrální emailové adresy zadavatele bude provedeno jejich přesměrování do EPO, která musí zajistit příjem ze všech těchto adres podobně, jako pro podání prostřednictvím ISDS (do DS zadavatele). Příkladem je emailová adresa laboratore@pmo.cz.
[bookmark: _Toc415602827][bookmark: _Toc424285432]Spisová služba, spisovna, archiv a agendy
Z povahy se jedná o zákonem specifikovaný (viz kapitola 3.3.1) elektronický systém spisové služby a spisovny, v němž mají zvláštní povahu vybrané typové spisy, o který dále mluvíme jako o agendách. Jedná se např. o agendy:
· správa smluv,
· dokumenty k vyjadřovací činnosti,
· zpracování faktur,
· investiční akce.
Nastavení funkčnosti modulu pro eSSS musí vycházet z platného spisového řádu zadavatele a současně splňovat další specifické a elementární požadavky. eSSS musí respektovat hierarchii spis – dokument resp. záznam – komponenty, pro jejichž uložení (vlastního obsahu dokumentů) slouží úložiště DMS. Současně by měl být dokumentům resp. záznamům použitých v eSSS umožněn on-line přístup i z rozhraní jiného (externího) systému či aplikace.
Obecně všechny dokumenty by měly být ve spisech. Ne všechny dokumenty však musí být ve spisech. Spis může obsahovat libovolné množství dokumentů skládajících se ze vstup z podatelny a dalších příloh.
Po dokončení distribuce dokumentu v EPO je další řízení práce nad dokumentem/spisem řízeno pomocí workflow subsystému. Dokument se nejprve zobrazí jako nezařazený dokument u konkrétního řešitele a workflow bude požadovat buď založení nového spisu, nebo zařazení ke spisu stávajícímu. Workflow je určeno také pro zařazení dokumentu na vědomí, na reakci, jak nad jednotlivými dokumenty, tak nad celým spisem, a pro připomínkování, stanoviska a schvalování.
Mezi specifické a elementární funkce pak patří požadavek vygenerování dokumentu ze šablony, automatické doplnění metadat ze spisu/dokumentu do těla dokumentu a další. Podrobněji je specifikace požadavků na eSSS uvedena v kapitole 3.3.
[bookmark: _Toc415602828][bookmark: _Toc424285433]Document Management Systém
DMS slouží (a) jako úložiště pro eSSS popř. další (externí) systémy a aplikace a (b) univerzální modul pro práci s elektronickými dokumenty, řízení jejich tvorby, správu a distribuci pro dokumenty podléhající spisovému řádu.
Jedná se o systém odpovídajícího průmyslového standardu v oblasti DMS zahrnujíc v to i obecnější Enterprise Content Management systémy (ECM, CMS) a jejich rozšíření (např. Digital Asset Management, workflow management apod.).
Hranice mezi rozsahem funkčností modulu eSSS a DMS resp. míra prolnutí jejich funkčnosti není obecně zadavatelem nijak požadována a tím ani omezena. Zásadní je pouze splnění funkčních požadavků, které jsou pro DMS uvedeny podrobněji v kapitole 3.2.
Součástí požadavků na DMS jsou také další automatizované (autonomní) a konfigurovatelné (kdy, pro jaké dokumenty, na žádost apod.) komponenty pracující na pozadí:
· převod naskenovaného originálu do textu pomocí OCR a spojení textové podoby (OCR text) s naskenovaným originálem,
· převod dokumentu do formátu PDF/A.
[bookmark: _Toc415602829][bookmark: _Toc424285434]Služby důvěryhodného úložiště
Dle zákona o archivnictví a spisové službě, § 69a: „Uchovávání dokumentu v digitální podobě provádí určený původce postupem zaručujícím věrohodnost původu dokumentu, neporušitelnost jeho obsahu a čitelnost dokumentu, a to včetně údajů prokazujících existenci dokumentu v digitální podobě v čase. Tyto vlastnosti musí být zachovány po dobu skartační lhůty dokumentu.“
Požadovaná funkcionalita se částečně rozkládá mezi funkce typicky realizované již v knihovních funkcích DMS, jmenovitě[footnoteRef:4]: [4:  Některé zde jmenované požadavky se mohou částečně či zcela krýt se specifickými elementárními požadavky na DMS resp. eSSS uvedenými jinde v tomto dokumentu, přesto ve stejném významu. Zde jsou uvedena takto souhrnně z důvodů věcné spojitosti náplně požadovaných funkcí s tématem důvěryhodného úložiště] 

· vložení dokumentu,
· zaznamenání autora,
· příslušnost ke spisu,
· další identifikační a autentizační metadata,
· autorizovaný přístup,
· vyhledání,
· čtení resp. zobrazení,
· zajištění funkčního integračního propojení (rozhraní) podporujícího technologii SOAP (nebo obdobnou technologii) pro přístup k dokumentům uložených v úložišti z okolních aplikací,
· zabezpečení řízení přístupu k jednotlivým uloženým dokumentům oprávněným osobám a související správy přístupových oprávnění.
Důvěryhodný archiv pak nechť rozšíří tuto funkcionalitu o služby explicitně důvěryhodného nakládání s dokumenty, které ať už na úrovni DMS nebo eSSS poskytnou funkce pro:
· zajištění (pomocí metadat) prokazatelnosti, kdy byl dokument vložen do úložiště a že se od té doby nezměnil jeho obsah (digitální podpis, časové razítko),
· připojování elektronického podpisu/značky k dokumentům,
· elektronické podepisování dokumentů a časové razítko při přijetí do archívu,
· uložení dokumentů opatřených elektronickým podpisem vydaným vlastní autoritou kupujícího, 
· řetězení časových razítek,
· parametrizovaná optimalizace použití časových razítek na skupiny dokumentů,
· podpora různých dodavatelů časových razítek až na úroveň tříd dokumentů,
· podpora různých dodavatelů časových razítek bez ohledu na jejich certifikaci vč. použití i vlastních časových razítek zadavatele,
· ověření elektronického podpisu a časového razítka,
· získání validity uloženého dokumentu,
· průběžné opatřování vybraných elektronických dokumentů systémovým certifikátem s jeho pravidelnou aktualizací v souladu s obecně závaznými právními předpisy a interními předpisy,
· periodické přerazítkování dokumentu (kvůli případné konverzi, neboť dokument s vypršeným certifikátem není příslušná autorita schopná auorizovaně konvertovat),
· detailní auditní záznam operací prováděných s daným dokumentem,
· zajištění a zaručení dlouhodobé čitelnosti dokumentů,
· zajištění a zaručení dostupnosti uložených dat bez ohledu na použité technologie a změnu právních či technických předpisů,
· vyhledávání, ukládání a zobrazování kompletní sady metadat uložených archiválií,
· převod archiválií do národního datového archivu.
Dokument a metadata musí být dále pravidelně kontrolována, aby byla zaručena jejich autenticita a důvěryhodnost v čase.
[bookmark: _Toc415602830][bookmark: _Toc424285435]Rozhraní pro externí systémy
Cílem rozhraní pro externí systémy (ERP-FEIS, GIS apod.) je poskytnout univerzální technické prostředky pro získávání dat ze systému a jeho modulů a zajistit přístup k vybraným objektům systému na žádost. Typickým příkladem je např. výběr, zpřístupnění a zobrazení elektronického obrazu naskenované faktury uložené v DMS z účetního systému.
Detaily využití takového rozhraní jsou analogické službám, které bude modul DMS poskytovat eSSS, jak je popsáno v kapitole 3.2.2.1.
[bookmark: _Toc415602831][bookmark: _Toc424285436][bookmark: _Ref404200312]Současné využití prostředků IT a jejich náhrada
Jak už částečně vyplývá z kapitoly 1.4 (migrace), zadavatel v současnosti disponuje některými IS, které částečně pokrývají předmětné procesy. Jejich záběr je následující:
· DMS Podatelna – tato aplikace aktuálně z části pokrývá funkcionalitu EPO a eSSS. Budoucí moduly EPO a eSSS tuto aplikaci nahradí.
· SVP – tato aplikace by v budoucím systému představovala typickou agendu jako eSSS.
· IS Archiv – účelem této aplikace je (bez ohledu na pojmenování) zajistit evidenční služby dokumentů ve spisovnách. Ty budou implementovány v budoucím systému eSSS.
[bookmark: _Toc415602832][bookmark: _Toc424285437]Funkční požadavky
Požadavky na funkčnost předmětného software se sestávají z požadavků následujících kategorií:
a) obecné požadavky zadavatele společně pro moduly DMS i eSSS,
b) požadavky na DMS – obecné a pro konkrétní aplikace,
c) požadavky na eSSS – legislativní a specifické.
Pro účely zakázky jsou všechny uvedené požadavky chápány jako celek. Tyto požadavky jsou z hlediska cílového stavu minimální a mandatorní. Nelze je chápat pouze jako požadavky na funkčnost základního software.
Uchazeč uvede ve své nabídce explicitně výčet těch požadovaných funkcí resp. vlastností systému, kterého v případě jím navrženého technického řešení bude dosaženo dodatečnou customizací systému vyžadující některý z následujících přístupů s jeho uvedením:
a) přístup A: konfigurace, pro které není v systému připravené uživatelské rozhraní, nebo které nevyžadují technické znalosti na úrovní architekta nebo vývojáře software či databázového specialisty,
b) přístup B: vývojové úpravy a rozšíření, které vyžadují technické znalosti na úrovní architekta nebo vývojáře software či databázového specialisty
[bookmark: _Toc415602833][bookmark: _Toc424285438]Obecné požadavky
Požadujeme splnění následujících funkčních parametrů, funkčních charakteristik a elementárních funkčností systému:
[bookmark: _Toc415602834][bookmark: _Toc424285439]Rozsah užití software
Systém bude užíván v následujícím rozsahu a počtu příslušných uživatelů:
· aktuálně 65 spisových uzlů,
· 60 spisoven,
· 400 referentů (technicko hospodářských pracovníků) vyřizujících písemnosti.
· 450 uživatelů celkem.
Požadujeme po uchazeči návrh příslušného licenčního modelu a skladby umožňující časově neomezené užití systému v uvedeném rozsahu.
[bookmark: _Toc415602835][bookmark: _Toc424285440]Rozsah zpracovávaných informací
Systém bude užíván v následujícím předpokládaném rozsahu zpracovávaných informací:
· 50 000 přijatých dokumentů ročně,
· 70 000 čísel jednacích (tj. dokumentů celkem) ročně,
· nárůst cca 10% ročně,
· průměrně cca 10 strany na dokument.
[bookmark: _Toc415602836][bookmark: _Toc424285441]Společné funkční požadavky
Pro celý systém a jeho jednotlivé moduly a uživatelská rozhraní požadujeme jednotného přístupu k vybraným oblastem funkčností, zejména pak:
· delegování činností na zastupující, podřízené a to z důvodů systematické i dočasné (plánovaně i neplánovaně) nepřítomnosti, jednoduchý přesun přístupů k dokumentům při odchodu nebo přestupu zaměstnance,
· hromadné operace nad dokumenty/spisy tam, kde je to aplikovatelné z logiky věci,
· tvorba vlastních souhrnný reportů, tiskových sestav a uložených kritérií vyhledávání,
· našeptávače v číselnících a zadávaných hodnotách (a) předvyplněných, (b) historických,
· automatické doplňování údajů na základě již známých polí,
· vyhledávání pomocí metadat a kombinace kritérií za použití logických operátorů,
· náhledy obsahu dokumentů bez nutnosti otevření samostatného okna,
· v seznamech zobrazení nejen popisných metadat, ale také vztahů na jiné dokumenty a fáze zpracování (např. jestli je u záznamu přiložena příloha, stanovisko, jestli má odpověď nebo je odpovědí apod.).
· možnost vytvářet vazby mezi dokumenty a spisy (odkazy vyjadřující jistou souvislost mezi spisy, např. jednání v obci, kde po žádosti následuje oznámení, a pak rozhodnutí a časový rámec těchto dokumentů přesahuje běžný rok i více let, nejedná se tedy o jeden spis, ale o několik spisů, které spolu ale vzájemně souvisí).
[bookmark: _Ref404686827][bookmark: _Toc415602837][bookmark: _Toc424285442]Požadavky na DMS
[bookmark: _Toc415602838][bookmark: _Toc424285443]Univerzální platforma
DMS musí nabízet následující tzv. knihovní funkce:
· Definování vlastních metadat a skupin metadat a použít je i v kombinaci při vytváření dokumentu.
· Číselníky na vyplňování (zadávání) metadat a jejich definice, plnění, údržba (správa).
· Vytváření složek a podsložek a pomocí workflow a pravidel řízení zařazování dokumentů do složek.
· Vytváření dokumentů jako nových spuštěním editoru, ze šablony s využitím metadat, importem, hromadným importem.
· Řídit konzistenci obsahu dokumentů při editaci uzamykáním (systém chcekout/checkin).
· Verzování dokumentů v hierarchickém systému (1.0, 1.1… 2.0…3.0 atd.) a udržování historie a přístupu ke starším verzím.
· Linkování dokumentů do více umístění, kdy jeden dokument může být zařazen primárně v jedné služce a přístupný ve více jiných složkách.
· Definování libovolných workflow v grafickém editoru s možností vykonání aktivit uživateli s různou logikou výběru (první, všichni, ze skupiny apod.).
· Odesílání notifikací o nových dokumentech, změnách dokumentů a časové expirace jednotlivých kroků v rámci workflow na definované uživatele a role.
· Definování přístupových práv k dokumentům kombinací kdo (uživatel, skupina, role) a jaká práva má k danému objektu (složka, dokument) a jak jsou vytvořena z možností (a) zděděna, (b) explicitně definována/změněna.
· Převod dokumentů do PDF/A a elektronické podepisování dokumentů.
· Napojení a využití služeb dlouhodobého úložiště (důvěryhodného archivu) zajišťující převedení dokumentu (záznamu) umožňující jeho dlouhodobé a důvěryhodné uložení.
[bookmark: _Toc415602839][bookmark: _Toc424285444]Aplikace a využití
[bookmark: _Ref405458071]Evidence dokumentů pro eSSS a externí systémy
DMS slouží především jako jednotné úložiště elektronických dokumentů. Své služby poskytuje nejen eSSS, ale i všem ostatním systémům pro vstup (ukládání) a přístup k dokumentům (získávání obsahu, hledání, čtení).
Za tím účelem musí DMS poskytovat otevřené rozhraní s kompletně dokumentovaným API, nejlépe v podobě webových služeb (Web Service, WS). Minimální rozsah služeb by měl zahrnovat:
· uložení obsahu podle definovaných pravidel (např. konkrétní umístění, ve vazbě na metadata nebo jiný již uložený obsah apod.),
· aktualizace resp. synchronizace vybraných metadat,
· vyhledání pomocí vybraných metadat a jejich kombinací,
· přímý přístup pomocí jednoznačného vazebního ID (typicky buď čárový kód papírového originálu, nebo ID systému poskytnuté po uložení obsahu),
· poskytnutí nalezeného obsahu.
[bookmark: _Dokumenty_k_vyjadřovací][bookmark: _Evidence_a_správa]Evidence a správa smluv
Cílem této aplikace je vytvořit jednotnou evidenci uzavřených (hotových) smluv a jejich elektronických obrazů, které je možno vyhledávat a sdílet a zajistit jejich vazbu (odkaz na obraz) na příslušný spis a případně externí, kterého se smlouva týká (např. ASPE, FEIS, GIS/ISYPO).
Jedná se o následující kategorie smluv:
· majetkoprávní – nejsou v režimu ZVZ:
· nájemní, oprávněný i povinný (nájemce i pronajímatel), 90% jako pronajímatel,
· věcná břemena (podle NOZ zřízení služebnosti) – oprávněný i povinný, 90% jako povinný, tzn. zatěžuje se majetek zadavatele,
· kupní, kupující i prodávající v cca stejné poměru,
· směnné smlouvy;
80% těchto smluv je iniciováno z vnějšího podnětu, ostatní z iniciativy zadavatele;
· ostatní dodavatelské (prodejní) smlouvy,
· smlouvy v režimu ZVZ:
· zakázky malého rozsahu:
· v hodnotě do 200.000:
· v hodnotě do 1.000.000 resp. 3.000.000:
· běžná zakázka malého rozsahu:
· podlimitní zakázky,
· nadlimitní zakázky;
· smlouvy dotační – jako příjemce dotace,
· ostatní smlouvy (darovací, memoranda, apod.).
Pro účely vytvoření vazby (odkazu) na dokument z externího systému musí na úrovni úložiště být dostatek metadat vycházejících z daného případu (spisu), aby bylo funkcionalitou externího systému možné dokument jednoznačně nalézt.
Samozřejmě pro přípravu smluv a jejich připomínkové řízení (referátník či stanoviska) platí a je požadováno obecně totéž, jako pro všechny ostatní dokumenty podléhající připomínkám a schvalování za podpory eSSS.
[bookmark: _Dokumenty_k_vyjadřovací_1]Dokumenty k vyjadřovací činnosti
Vyjadřovací činnost zadavatele představuje následující činnosti resp. reakce na přijaté požadavky:
· přijetí žádosti o vyjádření k záměru týkajícího se zadavatelem,
· vytvoření a odeslání stanoviska (odpovědi) na žádost,
· přijetí oznámení o zahájení řízení, ke kterému bylo vyjádření vystaveno,
· vytvoření reakce na oznámení nebo pouze vzetí na vědomí,
· přijetí rozhodnutí v daném řízení,
· vytvoření reakce na rozhodnutí v podobě odvolání nebo pouze vzetí na vědomí,
Vyjadřování k dané věci může probíhat opakovaně v různých stupních přípravy dokumentace k realizaci daného záměru.
Cílem je zajištění zejména konzistence vzájemné provázanosti žádostí a reakcí resp. obecně všechno souvisejících dokumentů a současně umožnění efektivního vyhledávání, neboť jednání v dané věci mají většinou dlouhodobější charakter s velkými časovými prolukami zdánlivé nečinnosti.
[bookmark: _Zpracování_faktur]Zpracování faktur
Spisy (typové) této agendy sdružují faktury podle dokladové řady, tzn. v dělení systematicky následovně:
· podle účtu:
· investiční – patří vždy na GŘ,
· neinvestiční;
· podle závodu (včetně ředitelství);
· dále děleno podle zdroje financí:
· vlastní zdroje,
· dotace;
· podle země původce – zahraniční faktury;
· druhu nákladu:
· provozní,
· FKSP.
Celé Povodí je děleno na 3 závody a ředitelství, které vystupují jako samostatné účetní jednotky. Z podatelny (podací místo s napojením na EPO) jsou přijaté faktury předány vždy na účtárnu (buď na ředitelství, nebo na závodě), popř. je dále předána na závod, ke kterému příslušně patří. EPO tedy zajistí distribuci na příslušnou účtárnu (investiční na GŘ, provozní na příslušný závod).
Účetní provede na základě výzvy z EPO následující (obraz naskenované faktury je již v DMS):
1) Předběžně pořídí doklad v účetním systému (FEIS), což způsobí vygenerování čísla dokladu, které se skládá z čísla spisu (dokladové řady) a pořadového čísla faktury, např. FPivl50514/0123 (spis / faktura).
2) K pořízenému dokladu připojí naskenovaný originál (vazbou je čárový kód).
3) Přiřadí dokument (fakturu) k příslušnému spisu v eSSS.
4) Pořídí (ve FEIS) metadata tzv. průvodky nutné pro vyřízení (schválení) faktury a doplní je k schvalovanému dokumentu (dnešní papírová průvodka je tím nahrazena).
5) Zahájí workflow schvalování (na základě metadat průvodky).
6) Schvalování je 3-úrovňové až 5-úrovňové:
a. převzal – věcné, příjemce fakturované dodávky,
b. přezkoušel – kontrolní (věc a/nebo částka), podle organizační nadřízenosti a částky,
c. schválil – schvalovatel, podle organizačního řádu a částky, kterým dále jsou:
i. vedoucí útvaru,
ii. ředitel organizační jednotky,
iii. investiční ředitel,
iv. finanční ředitel,
v. generální ředitel.
7) V průběhu schvalování jsou přebírající osobou doplněna další příslušná metadata ke schvalovanému dokumentu.
8) Po schválení je účtárnou předběžně zaúčtovaný doklad zaúčtován; následně pak proplacen.
Změny v metadatech a schvalovací úkony musí být auditovány tak, aby zaznamenávané akce, osoby a časy byly zobrazitelné u daného dokumentu (schvalované faktury).
[bookmark: _Zakázky_VHL]Agenda VHL
VHL realizují zakázky, jejichž předmětem jsou na zakázku prováděná laboratorní měření kvality vody. Tuto činnost VHL provádí na 3 lokalitách. Vlastní měření jsou řízena laboratorním informačním systémem LABSYS. Ten eviduje jednak kmenová data potřebná pro měření (soupis materiálů, chemikálií, přístrojů, vnitřní a vnější kontrola kvality) a samozřejmě pak data z měření.
Klíčovými dokumenty zakázek VHL jsou:
· objednávka resp. smlouva (papírová, elektronická – emailem, z DS),
· plán vzorkování zakázky resp. program vzorkování,
· odběrový protokol resp. průvodní list,
· protokol o zkoušce (generován v LABSYS, vytištěn, podepsán, orazítkován odpovědným pracovníkem VHL).
Nedílnou součástí informací potřebných pro práci VHL jsou doplňující doklady (záznamy) v podobě elektronických (původně či naskenovaných) dokumentů, které se dnes nacházejí na sdílených discích a budou uloženy do centralizovaného úložiště DMS.
LABSYS poskytuje otevřené rozhraní pro integraci, které umožní připojení odkazu na elektronický dokument v DMS (dokumenty zakázek i doplňující doklady). V rámci DMS a potažmo i eSSS je nutné zajisti omezení přístupu (přístupovými právy) pro definované role a skupiny uživatelů (podobně jako u ostatních spisů, agend a dokumentů).
[bookmark: _Investiční_akce][bookmark: _Faktury][bookmark: _Toc415602840][bookmark: _Toc424285445]Interní dokumenty
Tato funkční oblast se týká všech ostatní dokumentů a jejich oběhu jako jsou vnitropodnikové normy, interní sdělení, dovolenky, cestovní příkazy a podobně. Můžou být napojeny na další používané externí systémy. Někdy se jedná o náhradu papírové formy oběhu dokumentu, někdy se jedná o souběh elektronického a papírového oběhu (v systému využití pouze workflow), zejména v podobě schvalovacího workflow, uživatelem definovatelných workflow (iniciátor může definovat schvalovatele a jejich pořadí).
[bookmark: _Ref404686187][bookmark: _Toc415602841][bookmark: _Toc424285446]Požadavky na eSSS a EPO
[bookmark: _Ref404685422][bookmark: _Toc415602842][bookmark: _Toc424285447]Požadavky vycházející z platné legislativy a vnitřních norem zadavatele
Požadavky na eSSS dané legislativou jsou dány výčtem norem, které je zadavatel povinen dodržovat a v těchto normách pak vybranými ustanoveními aplikovatelnými na zadavatele podle specifik zadavatele v těchto normách vymezených.
Podle § 3, odst. (1), písm. e) a § 63, odst. (3) zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů je zadavatel veřejnoprávním původcem, který je povinen vykonávat spisovou službu a povinné skartační řízení dle zákona v elektronickém systému spisové služby v elektronické podobě nebo v listinné podobě.
Dotčená legislativa podle předchozího odstavec je následující:
1) zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů ve znění pozdějších předpisů,
2) vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
3) zákon 300/2008 Sb. o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů ve znění pozdějších předpisů a další související zákony, předpisy, vyhlášky a nařízení vlády,
4) zákon č 190/2009 Sb., kterým se mění zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a další související zákony,
5) vyhláška č. 192/2009 Sb., kterou se mění vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů,
6) vyhláška č. 193/2009 Sb. o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů,
7) vyhláška č. 194/2009 Sb., o užívání a provozování informačního systému datových schránek,
8) vyhláška č. 259/2012 Sb. o podrobnostech výkonu spisové služby,
9) věstník Ministerstva vnitra částka 64/2012, Národní standard pro elektronické systémy spisové služby (dle § 13 odst. 5 a § 70 zákona č. 499/2004 Sb.), dále jen „Národní standard“ nebo „NSESSS“.
Zadavatel požaduje také údržbu popř. rozvoj systému v souladu s vývojem a požadavky legislativy po celou dobu trvání smluvního vztahu na dodávku díla a poskytování služeb údržby a podpory.
Součástí implementace systému bude vytvoření nového spisového a skartačního řádu, který bude odpovídat nastavení eSSS. Stávající platný spisový řád a skartační plán zadavatele bude nicméně pro analýzu detailních požadavků, implementaci a vznik nového spisového a skartačního řádu samozřejmě výchozím.
[bookmark: _Toc352162895][bookmark: _Toc415602843][bookmark: _Toc424285448]Spisový a skartační plán a organizace spisů
Systém podporuje spisový a skartační plán.
Systém umožňuje správcům označit každý spisový a skartační plán identifikátorem, názvem a jeho popisem.
Systém podporuje spisový a skartační plán, ve kterém jsou věcné skupiny členěny hierarchicky. Použití hierarchického spisového a skartačního plánu umožňuje dědičnost skartačních režimů a dalších metadat a usnadňuje přehlednost.
Systém umožňuje správu spisového a skartačního plánu výlučně správcovské roli.
Systém neomezuje počet úrovní v hierarchii spisového a skartačního plánu.
Systém podporuje přípravu spisového a skartačního plánu v době své konfigurace tak, aby byl systém připraven na příjem nebo import dokumentů v digitální podobě.
Systém umožňuje v době své konfigurace správcovské roli definovat mechanismus (mechanismy) přidělování názvů (například věcných skupin).
Systém eviduje u spisu nejméně tyto údaje:
a. identifikace spisu,
b. název spisu,
c. označení organizačního útvaru organizace, který spis vyřizuje, identifikace vlastníka, schvalovatele a zpracovatele spisu,
d. odkazy na čísla jednací dokumentů do něho vložených,
e. v případě typového spisu odkazy na čísla jednací dokumentů vložených do jednotlivých součástí typového spisu,
f. počet dokumentů obsažených ve spisu.
Spis musí obsahovat soupis všech dokumentů, popř. křížovými odkazy připojených spisů.
Systém umí se spisem pracovat jako s celkem, zejména ho jako celek znázornit a exportovat/přenést (všechny jeho dokumenty a křížovým odkazem připojené spisy).
Systém umožňuje exportovat seznam všech spisů nebo typových spisů včetně zatřídění do věcné skupiny ve formátu XML a ve formátu uživatelsky srozumitelném.
Systém podporuje import a export celého spisového a skartačního plánu nebo jeho části.
Jestliže systém kopíruje celý spisový a skartační plán nebo jeho část, kopie zahrnuje všechna příslušná metadata.
Jestliže systém kopíruje celý spisový plán nebo jeho část, kopie zahrnuje všechny příslušné skartační režimy.
Systém umožňuje správcovské roli přidat v kterékoli části spisového a skartačního plánu věcné skupiny. Věcné skupiny se neumisťují do věcných skupin, ve kterých jsou zatříděny spisy, a naopak.
Systém podporuje vytvoření a současné využívání více spisových a skartačních plánů.
Systém umožňuje vést typové spisy, které jsou charakterizované názvem, nikoli označením z přírůstkové evidence dokumentů (číslo jednací, spisová značka, číslo ze samostatné evidence dokumentů), tj. např. název či jméno objektu, na který je spis veden (fyzická osoba, korporace, stavba apod.), IČO – a dlouhodobým vedením.
Systém umožňuje vnitřní strukturu typových spisů předem stanovit (tzv. součásti). Součásti jsou ve všech typových spisech shodně pojmenovány. Typové spisy mohou mít konfigurována speciální metadata. 
Systém podporuje příjem, udržování a znázornění metadat pro spisy, typové spisy a věcné skupiny.
Systém umožňuje zavedení textových vysvětlivek do všech věcných skupin, a do všech spisů a do typových spisů. Textové vysvětlivky objasňují zamýšlený obsah dokumentů nebo určitých věcných skupin, a spisů a typových spisů.
Systém neomezuje možnost přidávat do spisu, typového spisu a věcné skupiny metadata nad rámec metadat stanovených ve schématech XML, která jsou přílohou Národního standardu.
Systém poskytuje v rámci spisového a skartačního plánu funkci pro automatické přidělování plně určeného spisového znaku každé věcné skupině, spisu, typovému spisu, součásti, dílu.
Systém umožňuje uživatelským rolím přidělit název každé věcné skupině, spisu, typovému spisu nebo součásti.
Systém umožňuje správcovské roli konfigurovat věcnou skupinu tak, aby do ní bylo, nebo naopak nebylo možné vkládat.
Systém podporuje pořizování výtahu spisu – kopie spisu a skrytí některých údajů pro účely nahlížení oprávněných stran.
[bookmark: _Toc352162896][bookmark: _Toc415602844][bookmark: _Toc424285449]Skartační režimy a výběr archiválií, přenášené dokumentů
Systém umožňuje výlučně správcovským rolím vytvářet a udržovat skartační režim.
Systém neomezuje počet skartačních režimů.
Systém přiděluje každému skartačnímu režimu při jeho vytvoření jednoznačný identifikátor.
Systém umožňuje zadat pro každý skartační režim při jeho vytvoření jednoznačný název.
Systém zajišťuje, aby byla každá úprava skartačního režimu bezprostředně uplatněna na všechny entity, ke kterým je skartační režim přiřazen.
Systém umožňuje import a export skartačních režimů.
Systém zajišťuje, aby každá věcná skupina, spis, součást nebo díl byly zařazeny nejméně do jednoho skartačního režimu.
Ve výchozí konfiguraci je skartační režim uplatňovaný na nově vytvořenou věcnou skupinu, spis, součást nebo díl děděn z mateřské entity.
Každý dokument, který je přímo uložen do věcné skupiny, má vždy přiřazen jeden skartační režim.
Ve výchozí konfiguraci je vždy skartační režim, použitý na každý nový dokument uložený přímo do věcné skupiny, děděn z mateřské věcné skupiny.
Systém umožňuje správcovské roli vždy použít skartační režim na každou věcnou skupinu, spis, součást, díl nebo typ dokumentu.
Předchozí požadavek se uplatňuje v případě nahrazení skartačního režimu uplatněného ve výchozí konfiguraci jakýmkoli jiným.
Systém umožňuje použít skartační režim uplatněný ve výchozí konfiguraci na různé typy dokumentů. Každý jednotlivý dokument má alespoň jeden skartační režim, neboť každý dokument je uložen ve spisu nebo věcné skupině.
Systém umožňuje, aby pro každou věcnou skupinu, spis, součást nebo díl platil více než jeden skartační režim.
Ukládání a vyřazování každého dokumentu se řídí skartačním režimem (režimy), přiřazeným (přiřazenými) k věcné skupině, spisu, součásti, dílu nebo typu dokumentu, do kterých dokument patří, popřípadě platným pozastavením skartační operace.
Každý skartační režim obsahuje:
i) skartační lhůtu a spouštěcí událost, nebo
ii) rok vyřazení seskupení nebo dokumentu.
Každý skartační režim obsahuje:
i) typ skartační operace (například skartační znak „A“),
ii) odůvodnění, proč byl skartačnímu režimu přidělen příslušný typ skartační
iii) operace.
Pokud uplyne skartační lhůta stanovená určitému dokumentu (dokumentům) skartačním režimem, systém automaticky vyvolá návrh na vyřazení dokumentu (dokumentů).
Po uplynutí doby stanovené skartační lhůtou od spouštěcí události je vyvolán návrh na vyřazení dokumentů.
Systém umožňuje řízení výběru dokumentů výlučně posuzovateli skartační operace.
Systém udržuje nezměnitelný přehled úprav nebo smazání, provedených ve skartačním režimu (transakční protokol), obsahující zejména záznam o datu úpravy nebo smazání a o uživateli, který úpravu nebo smazání provedl.
Systém zaznamenává do transakčního protokolu a oznamuje správcovské roli provedení všech skartačních operací uskutečněných na základě vydaného trvalého skartačního souhlasu.
Systém automaticky oznamuje správci, že má být proveden návrh na vyřazení dokumentu.
Systém umožňuje správcovské roli upravit skartační režim s výjimkou jeho jednoznačného identifikátoru.
Systém automaticky oznamuje správcovské roli veškeré skartační režimy, které jsou účinné ve stanoveném časovém období.
Systém podporuje znázornění věcných skupin, spisů, součástí a dílů, které jsou určeny k provedení skartační operace, a to včetně jejich metadat a informací o skartačním režimu.
Systém umožňuje udržovat odkazy mezi různými ztvárněními stejných dokumentů a umožňuje provádět u nich skartační operace současně.
Systém umožňuje posuzovateli skartační operace, aby při výběru archiválií provedl alespoň jednu z následujících operací u každé věcné skupiny, spisu, součásti nebo dílu:
i) označil je jako určené ke zničení,
ii) označil je jako určené pro export do digitálního archivu k trvalému uložení,
iii) označil je jako určené pro další posouzení.
Systém automaticky zaznamenává datum provedení výběru archiválií.
Systém umožňuje posuzovateli skartační operace zapisovat důvody rozhodnutí přijatých v procesu výběru archiválií do metadat věcné skupiny, součásti, dílu nebo spisu.
Rozhodnutí se ukládají jako metadata a také do transakčního protokolu.
Vždy, když systém přenáší nebo exportuje dokumenty, přenáší nebo exportuje současně všechny jejich komponenty a zachovává vazby mezi těmito entitami.
Systém zajišťuje definovaný proces přenosu dokumentů a jejich metadat a informací transakčního protokolu do jiného systému nebo do jiné organizace.
Systém exportuje dokumenty a jejich metadata stanovená metadatovým modelem, který je přílohou Národního standardu.
Systém umožňuje exportovat a přenášet dokumenty ve formátu, ve kterém byly přijaty.
Systém umožňuje exportovat a přenášet dokumenty v jakémkoli formátu (formátech), do kterého byly dokumenty konvertovány.
Systém umožňuje převod dokumentů se skartačním znakem „A“ v okamžiku vyřízení do listinné podoby.
Systém umožňuje migrovat dokumenty označené k exportu nebo k přenosu do výstupních datových formátů stanovených v § 23 vyhlášky č. 259/2012 Sb., ve znění pozdějších předpisů.
Systém uchovává všechna seskupení, dokumenty, metadata a transakční protokoly, které jsou přenášeny, a to nejméně do doby potvrzení úspěšnosti ukončeného přenosu.
[bookmark: _Toc352162897][bookmark: _Toc415602845][bookmark: _Toc424285450]Příjem dokumentů
Proces příjmu v systému zahrnuje i jeho kontrolu a umožňuje uživatelům:
i) přijímat beze změny obsahu dokumenty v digitální podobě bez ohledu na jejich nosič, datový formát, metodu kódování nebo jiné technické charakteristiky,
ii) zajistit spojení dokumentů se spisovým a skartačním plánem,
iii) zajistit vložení dokumentů do jednoho nebo více spisů, nebo jedné nebo více věcných skupin.
Systém podporuje možnost pracovat s dokumenty v elektronické i analogové podobě. Dokument doručený dokument v analogové podobě převede autorizovanou konverzí dokumentů nebo jiným způsobem převedení podle § 69a zákona do dokumentu v digitální podobě.
Systém v případech, kdy část spisu je v digitální podobě a část v podobě analogové, umožní spojit jednoznačně a dohledat v metadatech uložení analogové části tak, aby digitální i analogová část tvořila nedílný celek. Zejména musí být udržována informace o uložení analogové části (lokace a její změny). 
Systém nezavádí jakákoli omezení počtu dokumentů, které lze přijmout do věcné skupiny, spisu, součásti nebo dílu, ani počtu dokumentů, které je možné uložit v systému.
Pokud je přijat dokument složený z několika komponent, systém přijme všechny jeho komponenty.
Pokud je přijat dokument složený z několika komponent, systém umožňuje, aby dokument byl spravován jako jednotka, aby byly zachovány vztahy mezi komponentami a aby byla uchována struktura dokumentu.
Když je přijat dokument v digitální podobě složený z několika komponent, mezi nimiž existují vztahy podle struktury dokumentu, a je v datovém formátu zpracovatelném systémem, může tento systém vytvořit takové ztvárnění, které zajistí nové znázornění celého dokumentu, a to v uživatelsky srozumitelné podobě.
Systém podporuje validaci metadatových prvků prostřednictvím kontrolních algoritmů.
Systém umožňuje uživatelům přijmout dokument v digitální podobě i v případě, že aplikace použitá k jeho vytvoření se v prostředí systému nevyužívá.
Systém umožňuje přijmout metadata popisující dokumenty, pokud tato odpovídají metadatům stanoveným Národním standardem.
Systém umožňuje příjem všech metadatových prvků specifikovaných v nastavení tohoto systému a jejich trvalé uchovávání ve spojení s dokumentem v digitální podobě.
Systém umožňuje dočasně uložit dokument v tomto systému, i když nejsou zajištěna všechna metadata, která Národní standard stanoví jako povinná. Příjem dokumentu v tomto případě není ukončen.
Systém zajišťuje, aby všechny dokumenty byly při příjmu přiřazeny alespoň k jedné věcné skupině, spisu, popřípadě jeho součásti.
Systém zaznamenává datum a čas příjmu dokumentu jak ve formě metadat, tak zápisem do transakčního protokolu
Systém zajišťuje, aby u každého přijatého dokumentu byla přítomna veškerá metadata, která Národní standard stanoví jako povinná.
Systém při příjmu každého dokumentu automaticky vyzve uživatele, aby doplnil veškerá požadovaná metadata, která nebyla přijata automaticky.
Systém umožňuje zápis dalších popisných a jiných metadat v době příjmu, nebo také kdykoliv později (v pozdějším stadiu zpracování).
Předvyplněná metadata bude moci pracovník podatelny zkontrolovat a popřípadě upravit nebo doplnit.
Systém umožňuje provádět hromadný import dokumentů a metadat podle schématu XML, které je přílohou Národního standardu. Systém umožňuje provádět hromadný import věcných skupin, spisů, součástí, dílů.
Systém podporuje příjem emailových zpráv vč. jejich příloh jako dokumentů integrovaným způsobem tak, aby příjem mohl provést uživatel v rámci poštovního klienta, tedy bez toho, že by uživatel musel přepnout do systému.
Pokud je emailová zpráva přijata, systém uchová ve standardní konfiguraci její hlavičku s automatickým vyjmutím následujících metadat (pokud je zpráva obsahuje):
a. datum a čas odeslání e-mailové zprávy,
b. adresát (adresáti),
c. adresát (adresáti) případné kopie,
d. předmět (věc),
e. odesílatel e-mailové zprávy,
f. připojený uznávaný elektronický podpis nebo elektronická značka a kvalifikované časové razítko,
g. poskytovatel certifikačních služeb,
Systém zajišťuje provedení kontroly přijatých dokumentů v digitální podobě na přítomnost škodlivého kódu, a to buď vlastními prostředky, nebo je konfigurován ke spolupráci s počítačovými programy zajišťujícími bezpečnost informačních systémů (vč. zadavatelových).
Systém, nebo nakonfigurovaný spolupracující počítačový program zajišťující bezpečnost informačních systémů (vč. zadavatelových) umožňuje automatizovaně manipulovat s infikovaným kódem v digitálních dokumentech, tj. jejich ukládání do karantény či mazání vč. nastavování pravidel pro tuto manipulaci.
Systém obsahuje integrační rozhraní pro skenování pomocí dokumentových skenerů produkční třídy a souvisejících nástrojů skenovacího software.
Systém u elektronických dokumentů detekuje interní a externí elektronické podpisy, značky a časová razítka, ověřuje jejich platnost a ukládá záznam o výsledku ověření obsahující nejméně:
h. název nebo obchodní firmu akreditovaného poskytovatele certifikačních služeb,
i. údaj o době, na kterou byl certifikát vydán, popřípadě, pokud jsou známy, datum a čas jeho zneplatnění,
j. jméno, popřípadě jména, a příjmení, název nebo obchodní firmu držitele certifikátu,
k. výsledek, datum a čas ověření platnosti uznávaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikátu, na kterém je uznávaný elektronický podpis založen, uznávané elektronické značky a kvalifikovaného systémového certifikátu, na kterém je uznávaná elektronická značka založena, a kvalifikovaného časového razítka, náležitosti kvalifikovaného časového razítka a číslo seznamu zneplatněných certifikátů, vůči kterému byla platnost certifikátů ověřována.
Systém umožňuje sestavit, zobrazit a vytisknout z metadat evidence dokumentů podací deník.
Systém umožňuje sestavit, zobrazit a vytisknout jednací protokol kompletně, za vybrané období, vybraný interval čísel jednacích či za vybrané organizační celky.
Systém umožňuje sestavit, zobrazit a vytisknout jednací protokolu pro konkrétní organizační celky či možnost „odfiltrování“ dokumentů, které byly přiděleny vybraným organizačním celkům.
[bookmark: _Toc415602846][bookmark: _Toc424285451]Datové schránky a odesílání dokumentů
Systém umožňuje přijímat a odesílat datové zprávy (dokumenty) prostřednictvím informačního systému datových zpráv.
Systém umožňuje správcovské roli konfigurovat systém tak, aby využíval webových služeb ISDS podle požadavků uvedených v této kapitole.
Systém zajišťuje přihlášení k ISDS při každé iniciaci webové služby ISDS včetně zachování přístupových oprávnění k datovým schránkám ve smyslu § 8 zákona č. 300/2008 Sb.
Systém umožňuje uživatelské roli zprostředkování nalezení jiné datové schránky, než je datová schránka provozovatele systému, popřípadě získání informace, že příslušná datová schránka dosud není přístupná.
Systém umožňuje u všech uživatelů, na podatelně a výpravně zjištění existence datové schránky konkrétního subjektu.
Systém zajistí při odesílání datové zprávy:
i) vytvoření datové správy podle schématu XML, které je přílohou Národního standardu, a pravidel stanovených pro tyto účely správcem ISDS; datová zpráva obsahuje dokumenty, ke kterým systém doplní stanovená metadata,
ii) zadání identifikátoru datové schránky adresáta; pokud není identifikátor datové schránky adresáta znám, pak jeho vyhledání v systému ISDS.
Systém uloží identifikátor odeslané datové zprávy vytvořený v ISDS do metadat dokumentu v systému.
Systém zajišťuje stahování údajů z obálek datových zpráv, a to zejména pro určení konkrétního pracoviště provozovatele systému, kterému je datová zpráva adresována.
Systém zajišťuje:
i) stahování doručených datových zpráv,
ii) uložení stažených datových zpráv,
iii) označení stažených datových zpráv v ISDS příznakem, že byly staženy,
iv) ověření, zda obálka datové zprávy obsahuje údaj, že obsah datové zprávy je určen do vlastních rukou adresáta.
Pokud obálka datové zprávy (dokumentu) neobsahuje údaj, že obsah datové zprávy (dokumentu) je určen do vlastních rukou adresáta, systém zajišťuje zahájení příjmu na základě metadat obsažených v datové zprávě.
Systém předá datovou zprávu (dokument) příslušné fyzické osobě, pro kterou je v obálce datové zprávy vyznačeno určení do vlastních rukou.
Systém umožňuje uživatelské roli zadat ISDS požadavek na vyhledání přehledu doručených a odeslaných datových zpráv (dokumentů) za určené časové období, v rámci organizační jednotky nebo v zadaném rozmezí pořadových čísel položek v ISDS.
Systém automaticky zajistí stažení a uložení informace o dodání datové zprávy (dokumentu) do datové schránky a o doručení datové zprávy (dokumentu).
Systém zajišťuje uchování datových zpráv také v podobě, jak jsou zpracovávány v ISDS.
Odesílaný dokument v digitální podobě musí být ve výstupním datovém formátu, kterým je zpravidla PDF/A.
Systém musí umět připojit k dokumentu, resp. komponentě uznávaný elektronický podpis nebo uznávanou elektronickou značku a kvalifikované časové razítko.
[bookmark: _Toc352162898][bookmark: _Toc415602847][bookmark: _Toc424285452]Evidence dokumentů a jejich vyřizování
Systém přiřadí jednoznačný identifikátor k těmto entitám:
l. spisový plán jako celek,
m. věcná skupina,
n. spis,
o. typový spis,
p. součást,
q. díl,
r. dokument,
s. výtah,
t. skartační režim,
u. záznam,
v. komponenta.
Jednoznačný identifikátor obsahuje zejména označení veřejnoprávního původce, popřípadě zkratku označení veřejnoprávního původce, a alfanumerický kód. Jednoznačný identifikátor musí být neoddělitelně spojen s dokumentem, který označuje.
Systém vede o dokumentu v evidenci dokumentů tyto údaje:
a. pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v evidenci dokumentů (dále jen „pořadové číslo“),
b. datum doručení dokumentu veřejnoprávnímu původci, a stanoví-li tak jiný právní předpis, rovněž čas jeho doručení nebo datum vytvoření dokumentu veřejnoprávním původcem; datem vytvoření dokumentu veřejnoprávním původcem se rozumí datum jeho zaevidování v evidenci dokumentů,
c. údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku; jde-li o dokument vytvořený veřejnoprávním původcem, uvede se slovo „Vlastní“,
d. identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen,
e. počet listů dokumentu v analogové podobě, počet listů nebo počet svazků jeho příloh v listinné podobě; u příloh v nelistinné podobě, s výjimkou příloh v digitální podobě, jejich počet a druh; u dokumentu v digitální podobě počet příloh,
f. stručný obsah dokumentu (předmět, věc),
g. označení organizační součásti veřejnoprávního původce, které byl dokument přidělen k vyřízení; pokud je veřejnoprávním původcem určena k vyřízení dokumentu fyzická osoba, uvede veřejnoprávní původce současně její jméno, popřípadě jména, a příjmení,
h. způsob vyřízení, údaje o adresátovi v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o adresátovi dokumentu ve jmenném rejstříku, datum odeslání, počet listů dokumentu v analogové podobě, počet listů nebo počet svazků jeho příloh v listinné podobě; u příloh v nelistinné podobě s výjimkou příloh v digitální podobě jejich počet a druh; u dokumentu v digitální podobě počet příloh,
i. spisový znak a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou veřejnoprávní původce stanoví jako spouštěcí událost.
j. jednoznačný identifikátor dokumentu,
k. informaci o tom, zda jde o dokument v digitální podobě nebo dokument v analogové podobě,
l. záznam o provedení výběru archiválií,
m. identifikátor dokumentu uloženého v digitálním archivu.
Každý dokument je evidován pod jedinečným pořadovým číslem v rámci určeného časového období. Každý dokument vytvoří spis, nebo je vložen do spisu, anebo do dílu v rámci součásti typového spisu. Výjimečná je situace, kdy jsou dokumenty vložené do věcné skupiny obsahující pouze dokumenty. Tento požadavek je nutný k zajištění integrity vztahů mezi entitami.
Dokumenty vložené do věcné skupiny obsahující pouze dokumenty jsou evidovány pod číslem jednacím, které obsahuje jedinečné pořadové číslo. Pokud je nutné, aby se daný dokument stal součástí spisu, dokument je přetříděn.
Pokud jsou priorovány spisy, v evidence dokumentů jsou vytvořeny vzájemné křížové odkazy na identifikaci spisu.
Pokud je vkládán spis do typového spisu, děje se tak prostřednictvím vložení křížového odkazu.
V místě a čase doručení dokumentu se v centrální nebo jiné podatelně do evidence dokumentů zaznamenají základní údaje zaručující jeho označení, tedy jednoznačný identifikátor, datum a adresa odesílatele. Dále je:
i) dokument ihned zaevidován, a to tak, že je obsluhou podatelny vložen do spisu tvořeného sběrným archem, nebo je s unikátním pořadovým číslem začleněn ve spisovém a skartačním plánu do věcné skupiny vztahující se ke konkrétnímu útvaru organizace, nebo
ii) dokument po označení předán přímo zpracovateli, který v rámci zpracování dokumentu zajistí i jeho evidenci.
Systém podporuje definování a udržování typů dokumentů.
Každý dokument v systému má právě jeden typ dokumentu.
Systém omezuje definování a udržování typů dokumentů výlučně na správcovskou roli.
Systém umožňuje správcovské roli omezit vytváření dokumentů stanoveného typu dokumentů výlučně specifikovaným skupinám uživatelů podle jejich pracovních potřeb
Systém umožňuje správcovské roli definovat jeden typ dokumentu jako výchozí, používaný všemi uživateli, kteří jsou oprávněni přijímat dokumenty.
Systém podporuje využívání šablon pro tvorbu dokumentů a přenos dat z vytvářeného dokumentu do systému a naopak vybraná data uložit do předdefinovaných polí šablony (vkládání čísla jednacího, adresy, pořizovací doložky apod.) vč. integrace s MS Office.
Systém umožňuje vytváření komentářů k dokumentům.
Systém pracuje alespoň s těmito elektronickými (digitálními) dokumenty:
i) dokumenty vytvořené kancelářskými aplikacemi,
ii) dokumenty vytvořené jinými aplikačními programy,
iii) skenované dokumenty,
iv) emailové zprávy,
v) dokumenty došlé prostřednictvím ISDS,
vi) elektronické objekty – obrázky, fotografie, video.
Systém umožňuje ukládat libovolné druhy elektronických dokumentů (např. XML, PDF, RTF, DOC, ODF, XLS, HTML, JPG, GIF).
Systém podporuje práci s analogovými dokumenty – jedná se o všechny dokumenty vznikající mimo informační systém, příchozí strukturované i nestrukturované dokumenty (pošta, faktury, atd.).
Systém umožňuje jednoznačnou identifikaci originálu dokumentu pomocí čárového kódu a jeho spojení s elektronickou podobou.
Systém umožňuje generování čísel jednacích ve více řadách, řady se mohou lišit svojí strukturou.
Při vyplňování polí ve formuláři musí být respektováno pořadí polí pro vyplňování údajů, které určí odborný pracovník hlavní spisovny či pracovišť, pro které je formulář určen.
Systém umožňuje třídění dokumentů a hierarchické uspořádání dokumentů (fyzické a virtuální pořadače, zařazování dokumentů dle různých hledisek třídění – organizační, věcné, stupně zpracování aj.)
Systém umožňuje vytváření křížových odkazů na další dokumenty.
Systém umožňuje vyhledávání na základě všech metadat, dle klíčových slov (fulltext), pomocí řetězce v uživatelem definovaných polích (např. věc, anotace), a to včetně vyhledávání ve všech spisovnách (současně).
Systém umožňuje zobrazení výsledku vyhledání, jejich třídění, nastavení filtrů, počtu zobrazení na obrazovce, tisk výstupů.
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Systém umožňuje spravovat elektronické záznamy (dokumenty) v rámci stejného spisového a skartačního plánu a s použitím stejných mechanismů kontroly přístupu. Účelem tohoto požadavku je umožnit uživatelům ukládat záznamy, které mají charakter konceptu, do seskupení, do kterého bude zatříděn výsledný dokument.
Pokud systém spravuje v rámci stejného spisového a skartačního plánu jak záznamy, tak dokumenty, jasně označí, které položky jsou záznamy a které dokumenty.
Systém umožňuje uživatelům:
i) přijmout elektronický záznam a deklarovat jej jako dokument v rámci jedné operace, nebo
ii) přijmout elektronický záznam, uložit jej a dokončit jeho příjem jako dokumentu později.
Systém umožňuje kopírovat obsah elektronického dokumentu za účelem vytvoření nového, samostatného elektronického záznamu, bez potřeby automaticky vytvořit nový dokument a se zárukou zachování nezměněného původního dokumentu.
Systém umožňuje uživatelským rolím předat jakýkoli záznam, ke kterému mají přidělena přístupová práva.
Systém umožňuje uživatelským rolím převzít jakýkoli záznam, který jim byl předán, a umožnit uživateli volbu převzít nebo nepřevzít záznam jako jeho novou verzi.
Systém umožňuje uživateli, který přijímá záznam, volitelně zapsat textové vysvětlení změn provedených při předání.
Systém umožňuje správcovské roli, aby zrušil předání záznamu.
Pokud existuje více verzí záznamu, systém umožňuje přijmout záznam jako dokument všemi v tomto požadavku stanovenými způsoby, z nichž jeden je vždy určen v době konfigurace systému jako standardní, další si uživatel může vybrat v době příjmu, a to z následujících možností:
i) přijmout aktuální verzi,
ii) přijmout jednu verzi stanovenou uživatelem,
iii) přijmout všechny verze uložené a vedené jako jeden dokument,
iv) přijmout všechny verze uložené a vedené jako samostatné navzájem spojené dokumenty.
Systém ke každému záznamu uchovává číslo verze, které zobrazí, když je záznam vybírán nebo vyhledáván.
Systém automaticky čísluje verze. Pokud je záznam přihlášen jako nová verze, číslo verze se zvýší o jednu oproti verzi předchozí.
Systém umožňuje, aby byl systém číslování verzí definován v době konfigurace a poskytoval zejména tyto možnosti:
i) jednoduché číslování pořadí verzí (tedy s využitím nepřetržité číselné řady celých kladných čísel),
ii) číslování hlavní a vedlejší verze [tedy přidělování čísel ve formě „x.y“, kde „x“ označuje hlavní verzi označenou podle písmene a) a „y“ označuje vedlejší verzi; uživatel rozhodne, zda zvýší číslo hlavní nebo vedlejší verze, přitom vedlejší verze se automaticky znovu nastaví na „0“, pokud je číslo hlavní verze zvýšeno].
Systém umožňuje uživateli zapsat hodnoty metadat pro dokument v době jeho příjmu.
Systém zajišťuje, aby každý přijatý prvek metadat byl spravován v souladu s požadavky Národního standardu a prováděcího právního předpisu upravujícího podrobnosti výkonu spisové služby.
Systém umožňuje spravovat různé verze elektronického záznamu jako jedinou entitu.
Záznamy nebude možné mazat ani měnit, pozměněný záznam uloží systém jako další verzi záznamu.
Záznamy bude možné exportovat společně s dokumenty.
V systému jsou uloženy všechny verze, všech záznamů.
[bookmark: _Toc415602849][bookmark: _Toc424285454]Elektronická spisovna
Systém zajišťuje správu centrální i dílčích spisoven a evidenci elektronických a analogových dokumentů v předarchivní péči.
Systém zajišťuje příjem dokumentů do spisovny, sledování a kontrolu kapacity úložných míst, sledování a evidování zápůjček.
Systém zajišťuje vytváření skartačních návrhů a skartačních protokolů.
Systém podporuje a zajišťuje následující procesy:
i) Uživatel vyřizuje dokument/spis.
ii) Uživatel zakládá balík (sběrná ukládací jednotka pro uložení do spisovny) a postupně balík plní.
iii) Balík do spisovny už může mít fyzickou podobu (archivní krabice, potisk-štítek atp.)
Systém zajišťuje navazující specializované procesy ve spisovně:
i) Spisovna přebírá balíky a spisy popř. samostatně vyřízené dokumenty prostřednictvím spisu vytvořeného pomocí sběrného archu.
ii) Spisovna třídí a ukládá včetně správy úložných míst.
iii) Spisovna připravuje skartační návrh.
iv) Spisovna provádí skartační řízení.
Spisovna realizuje výpůjčky uložených dokumentů a spisů s následující funkčností.
i) Převzetí spisu a balíku do spisovny.
ii) Převzetí dle umístění.
iii) Převzetí dle spisových a skartačních znaků.
iv) Předání spisu a balíku jiné spisovně.
v) Uložení spisu a balíku ve spisovně.
vi) Uložení jednotlivých dokumentů a spisů.
vii) Uložení balíku.
viii) Příprava skartačních návrhu se znakem A, S, V.
ix) Delimitace.
x) Mimořádná skartace.
xi) Dočasně vyřazené.
xii) Skartační návrhy a skartační řízení.
xiii) Skartační protokoly.
Systém pro spisovnu poskytuje následující přehledy:
i) Přehled převzatých dokumentu, spisu či balíku.
ii) Přehled uložených dokumentu, spisu či balíku.
iii) Přehled ztracených dokumentu, spisu či balíku.
iv) Přehled výpůjček.
v) Kniha výpůjček.
vi) Archivní kniha.
vii) Přehled zaplnění úložných míst.
viii) Administrace úložných míst.
ix) Vytvoření nového úložného místa.
x) Změna umístění.						
xi) Změna aktivity úložného místa.
xii) Tisk štítku úložného místa.				
xiii) Vytváření SIP balíčků.
Systém umožňuje přesun dokumentů mezi věcnými hledisky (včetně překvalifikování dokumentu z S na A a naopak) a mezi spisovnami.
[bookmark: _Toc415602850][bookmark: _Toc424285455]Pracovní postupy
Systém umožňuje provádět pracovní postupy, které jsou tvořeny procesními kroky, představujícími například pohyb záznamu (dokumentu) nebo spisu od jednoho účastníka k druhému ke zpracování nebo rozhodnutí.
Systém rozpoznává uživatele i pracovní skupiny jako účastníky pracovních postupů.
Systém umožňuje správcovským rolím předem definovat vybrané modely pracovních postupů.
Systém umožňuje správcovským rolím uložit již definované modely pracovních postupů pro budoucí použití, a to s využitím jednoznačného identifikátoru přiděleného každému pracovnímu postupu
Systém umožňuje správcovské roli uložit a nazvat model pracovního postupu.
Systém omezuje pozměňování předem definovaných modelů pracovních postupů na správcovské role nebo na oprávněné uživatele.
Pokud správcovská role změní a ukládá model pracovního postupu, systém umožní ještě před provedením změny modelového pracovního postupu uložit jeho kopii jako dokument.
Systém změněnému modelu pracovního postupu automaticky přidělí nové číslo verze s metadaty specifikujícími data a časy platnosti pracovního postupu.
Systém neomezuje počet modelů pracovních postupů, které mohou být definovány a uloženy.
Systém zapíše vznik nebo změnu předem uloženého modelu pracovního postupu do transakčního protokolu.
Systém umožňuje uživatelským rolím definovat, využít a okamžitě uložit nové, uživatelsky definované modely pracovních postupů.
Systém zahrnuje grafické rozhraní, které umožní správcovským a uživatelským rolím definovat, udržovat a upravovat modely pracovních postupů.
Systém zajišťuje, že všechny dokumenty a spisy si v průběhu realizace pracovního postupu uchovají odkazy.
Systém spravuje spisy a dokumenty ve frontách, které mohou být posuzovány, vyhodnocovány a kontrolovány správcovskými rolemi.
Systém umožňuje uživatelským rolím vyvolat a využívat modelové pracovní postupy definované správcovskou rolí.
Systém umožňuje uživatelům monitorovat průběh pracovních postupů, které zahájili a kterých se účastní.
Systém neomezuje počet kroků v rámci každého pracovního postupu.
Systém umožňuje určit prioritu kroků pracovního postupu zařazených ve frontě.
Systém zahrnuje funkci prodlevy.
Systém podporuje definování různých funkcí uživatelů v rámci pracovního postupu.
Systém umožňuje správcovské roli, která definuje model pracovního postupu, aby jednotlivým krokům pracovního postupu přidělila lhůty pro zpracování a aby systém oznamoval překročení těchto lhůt určenému uživateli nebo správcovské roli.
Systém umožňuje správcovské roli, která definuje model pracovního postupu, aby si vybrala z předem definovaného seznamu, které operace účastníci pracovního postupu provedou.
Systém zajišťuje podmíněné pracovní postupy, které závisí na vstupu uživatele nebo systémových datech, která definují směr pracovního postupu. Pracovní postupy, prostřednictvím kterých je přidělen dokument nebo spis jednomu z několika uživatelů, závisí na rozhodnutí jednoho z účastníků.
Systém upozorní uživatele, že mu byl elektronicky postoupen spis nebo dokument (dokumenty) v digitální podobě.
Systém podporuje sledování lhůt vyřízení spisů a dokumentů, které umožní uživateli nastavit připomenutí lhůty vyřízení spisu nebo dokumentu ke zvolenému budoucímu datu.
Systém umožňuje spustit automaticky předepsaný modelový pracovní postup, pokud je přijat stanovený typ dokumentu. Například pracovní postup stanovený pro zpracování účetních záznamů může být spuštěn automaticky příjmem dokumentu, který odpovídá typu „faktura“.
Systém umožňuje příjem elektronických záznamů do speciálních složek, které určují příslušné modelové pracovní postupy. Příjmem záznamů do speciální složky je pracovní postup spuštěn (pracovní postup je určen typem záznamu nebo jinou hodnotou metadat).
Systém zajišťuje oběh dokumentů a spisů způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které úkon provedly, a určit datum, kdy byly úkony provedeny.
Systém zajišťuje hlášení, které umožní oprávněným uživatelů a správcovským rolím sledování činností a výkonu v procesu provádění pracovních postupů.
Systém zajišťuje, aby byla vždy dodržena všechna přístupová práva. Systém neumožňuje konfigurovat pracovní postup tak, aby udělil přístup uživateli, který pro určité operace přístupová práva nemá.
Systém podporuje export standardního pracovního postupu.
Systém automaticky ukládá záznamy z transakčního protokolu pracovního postupu do transakčního protokolu systému.
Systém bude umožňovat uživateli nastavení upozornění na vznik povinnosti v pracovním postupu, či upozornění na blížící se konec stanovené lhůty pro zpracování, či upozornění na překročení stanovené lhůty, např. optickým upozorněním v systému nebo doručením automatické emailové zprávy.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Zpracování“, který vyzývá uživatele ke zpracování dané věci.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Připomínkování“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého záznamu (dokumentu)/spisu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Schvalování“, který vyzývá uživatele ke schválení přiloženého dokumentu či spisu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Na vědomí“, který vyzývá uživatele k seznámení se s přiloženým dokumentem/spisem.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Zařazení“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého dokumentu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Odeslání“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého dokumentu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Vypravení“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého dokumentu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Stornování“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého záznamu (dokumentu)/spisu.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení předdefinovaného typu úkolu „Aktivace stornovaného“, který vyzývá uživatele k posouzení přiloženého záznamu (dokumentu)/spisu.
Systém umožňuje správcovské roli v rámci pracovních postupů povolit jednotlivým uživatelským rolím přidávat nové účastníky pracovního postupu.
Systém umožňuje správcovské roli v rámci pracovních postupů povolit jednotlivým uživatelům přidání poznámky/komentáře.
Model pracovního postupu umožňuje nastavení provádění úkolů jak v souslednosti, tak paralelně.
Model pracovního postupu umožňuje při jeho definici označit účastníky jako:
i) Povinné (neopomenutelní účastníci pracovního postupu),
ii) volitelné (uživatel vyznačuje při zahajování předdefinovaného pracovního postupu, jestli účastník bude do pracovního postupu zařazen či nikoliv) a
iii) povinně volitelné (uživatel musí při zahajování předdefinovaného pracovního postupu vyznačit alespoň jednoho účastníka z dané množiny účastníků).
Konfigurace systému umožňuje automatické zasílání emailových zpráv při překročení lhůty pro splnění přiděleného úkolu na několika úrovních (např. při překročení lhůty o 1 den bude informován uživatel A, při překročení lhůty o 5 dní bude informován uživatel B).
Součástí pracovního postupu budou odkazy na dokumenty či spisy uložené v systému, nikoliv však dokument či spis samotný.
Systém umožní uživatelům zobrazení metadat pracovního postupu (např. historii provedených úkolů spolu s časy, zpracovatele jednotlivých úkolů, indikaci zda byl úkol delegován či zpracován v zastoupení).
Zařazovat do již probíhajícího pracovního postupu nové záznamy (včetně nových verzí) je umožněno pouze uživatelské roli, která je v aktuálním kroku k tomu oprávněna.
Systém umožňuje nad jednotlivými dokumenty a spisy spouštět ad-hoc workflow proces s manuálním přidělováním kroků uživatelům na pozicích.
Systém umožňuje na základě proběhlých ad-hoc procesů vytvořit z jednoho nebo více opakovaných průběhů definici pracovního procesu a uložit ji jako automatizovaný pracovní postup.
Systém umožňuje v nástroji pro návrh procesů spustit debug režim procesu na klientské stanici a ověřit konzistenci a chování procesu.
[bookmark: _Toc415602851][bookmark: _Toc424285456][bookmark: _Toc352162904][bookmark: _Toc352162902]Vyřazování dokumentů a jejich předávání k trvalému uložení archivu
Systém umožňuje export XML pro skartační řízení. Součástí skartačního návrhu zasílaného příslušnému archivu je seznam dokumentů a spisů v podobě balíčků SIP podle přílohy 2 a 3 NSESSS sestavený z evidence (metadat) vedené v elektronickém systému spisové služby. Není rozhodující, zda jsou samotné dokumenty v analogové nebo digitální podobě.
Systém umožňuje import metadat obsahujících informace o rozhodnutí ve skartačním řízení a zničení dokumentů dle skartačního protokolu. Přílohou skartačního protokolu je datový soubor ve formátu XML podle přílohy 4 NSESSS obsahující seznam dokumentů určených ke zničení a dokumentů určených k trvalému uložení do archivu. Tento soubor systém importuje a vyznačí podle něho dokumenty a spisy. U dokumentů určených ke zničení tyto zničí a ponechá pouze hlavičku metadat.
Systém umožňuje export nebo přenos dokumentů a jejich metadat do archivu. U dokumentů a spisů v digitální podobě předá určený původce jejich repliky a k nim náležející metadata prostřednictvím příslušného archivu k uložení do digitálního archivu. Podoba předávaných dokumentů a metadat je definována přílohou 2 a 3 NSESSS.
Systém umožňuje import metadat obsahujících informace o uložení archiválií v archivu a zničení jejich replik v ERMS na základě potvrzení přenosu do archivu. Systém importuje potvrzení úspěšného přenosu dokumentů a spisů do digitálního archivu v podobě datového souboru ve formátu XML podle přílohy 4 NSESSS. Tento datový soubor obsahuje identifikátor digitálního archivu, který Systém uloží do metadat exportovaných nebo přenášených dokumentů a následně repliky přenesených dokumentů a spisů zničí při současném ponechání pouze hlavičky jejich metadat.
Systém uchovává i po zničení nebo přenesení věcné skupiny, spisu, součásti, dílu nebo dokumentu hlavičku metadat, popisujících věcné skupiny, spisy, součásti, díly nebo dokumenty uložené přímo ve věcné skupině, které byly zničeny nebo přeneseny. Hlavička metadat obsahuje minimálně:
a. všechna metadata potřebná pro jednoznačnou identifikaci každé věcné skupiny, spisu, součásti, dílu nebo dokumentu a jejich vztahů v rámci spisového plánu,
b. datum zničení nebo přenosu,
c. datum exportu nebo přenosu do digitálního archivu k trvalému uložení,
d. plně určený spisový znak,
e. název entity,
f. popis,
g. označení uživatele odpovědného za zničení nebo přenos,
h. důvod zničení nebo přenosu,
i. odkaz importovaný ze systému, do kterého byly dokumenty přeneseny,
j. identifikátor digitálního archivu v případě, že byly dokumenty exportovány nebo přeneseny k trvalému uložení.
Správcovská role může do hlavičky stanovit metadata nad rámec povinných metadat.
[bookmark: _Toc415602852][bookmark: _Toc424285457]Kontrola a bezpečnost
Systém neumožňuje žádné osobě provést v něm jakoukoli operaci, není-li tato osoba oprávněným uživatelem, kterého systém úspěšně identifikoval a ověřil.
Systém umožňuje správcovským rolím přidělovat na stanovenou dobu přístup k dokumentům, součástem, spisům, typovým spisům, věcným skupinám a metadatům konkrétním uživatelům, uživatelským rolím nebo skupinám uživatelů.
Systém neomezuje počet uživatelských rolí nebo skupin uživatelů, které mohou být konfigurovány
Systém umožňuje správcovským rolím správu oprávnění pro všechny uživatelské role a skupiny uživatelů. Tato oprávnění určují funkce systému, prvky metadat, dokumenty, typové spisy nebo spisy, ke kterým mají uživatelské role a skupiny uživatelů přístup, a kategorie povoleného přístupu.
Systém umožňuje správcovským rolím využít konfiguraci oprávnění tak, aby byl:
i) omezen přístup ke konkrétním typovým spisům, součástem, spisům nebo dokumentům,
ii) omezen přístup ke konkrétním věcným skupinám,
iii) omezen přístup v souvislosti s bezpečnostním oprávněním uživatele,
iv) omezen přístup k určitým vlastnostem a funkcím systému (například ke čtení, k aktualizaci nebo k mazání určitých prvků metadat),
v) odmítnut přístup po stanoveném datu,
vi) umožněn přístup po stanoveném datu.
Systém umožňuje konfiguraci přihlašování prostřednictvím integrovaných služeb počítačové sítě.
Systém umožňuje správcovským rolím kdykoli přidělovat nebo odebírat uživatelům role a u skupin uživatelů přidávat nebo odebírat uživatele.
Systém umožňuje přidělovat různým správcovským rolím správcovská práva k různým částem spisového a skartačního plánu.
Systém umožňuje správcovským rolím označit konkrétního uživatele jako neaktivního, aniž by tohoto uživatele vyřadil ze systému.
Systém umožňuje správcovským rolím zřizovat a udržovat skupiny uživatelů.
Systém umožňuje uživateli, aby byl členem jedné skupiny uživatelů, více skupin uživatelů, nebo aby nebyl členem žádné skupiny uživatelů.
Systém umožňuje rolím schvalovatelů stanovit, kteří další uživatelé nebo skupiny uživatelů mají k příslušným dokumentům přístup.
Systém umožní pro jednoho uživatele práci ve více uživatelských rolích, zároveň zpřístupní práci se všemi dokumenty, ke kterým má uživatel v přiřazených rolích přístup.
Systém udržuje transakční protokol, ve kterém nemůže správce nebo uživatel provádět změny a který je schopný automaticky uložit údaje o:
i) operacích provedených s dokumenty, seskupeními nebo spisovými a skartačními plány,
ii) uživateli, který operaci provádí,
iii) datu a času operace.
Systém zaznamenává do transakčního protokolu všechny operace prováděné s dokumenty, díly, součástmi, spisy, typovými spisy, věcnými skupinami a skartačními režimy bez ohledu na to, zda předmětná operace ovlivňuje jednu nebo více z těchto položek.
Systém zaznamenává do transakčního protokolu všechny změny v hodnotách metadat, jakékoli změny a komentáře vztahující se k dokumentu, všechny změny učiněné správcovskými rolemi (například přístupová oprávnění uživatelů, změny konfigurace transakčního protokolu).
Operace zaznamenané do transakčního protokolu zahrnují zejména:
i) příjem dokumentů v digitální podobě,
ii) přetřídění spisu nebo typového spisu v rámci spisového a skartačního plánu,
iii) změny skartačních režimů,
iv) úkony spojené s přenosem nebo zničením entit,
v) úkony spojené s pozastavením skartační operace,
vi) změny provedené v metadatech věcných skupin, spisů, typových spisů, součástí nebo dokumentů v digitální podobě,
vii) pozměnění nebo smazání metadat uživatelem,
viii) změny provedené v přístupových oprávněních,
ix) vytvoření, změny nebo odebrání uživatelů nebo skupiny uživatelů,
x) export nebo přenos,
xi) vytvoření znázornění,
xii) zničení dokumentů.
Systém zajišťuje, že při obnově informací ze zálohy je zachována plná integrita dat, včetně transakčního protokolu.
Systém ukládá informace o všech pokusech o narušení systému neoprávněným přístupem (pokus uživatele zpřístupnit si dokument, díl, součást, typový spis nebo spis, ke kterým má odepřen přístup) do transakčního protokolu. Systém umožňuje poskytnout správcovským rolím zprávu o pokusu narušit kontrolu přístupu a další bezpečnostní zásady systému.
Systém umožňuje správcovským rolím sestavovat zprávy a zobrazovat z údajů transakčního protokolu.
Systém zajišťuje dostupnost dat transakčního protokolu tak, aby byly na výzvu znázorněny uskutečněné operace a všechna související data.
Systém obsahuje uživatelsky jednoduché funkce umožňující oprávněným uživatelům vyhledávat informace v transakčním protokolu.
Systém umožňuje uživatelům vyhledávat v transakčních protokolech specifické operace, entity, uživatele, skupiny uživatelů, role, časové údaje nebo časové intervaly.
Systém denní obsah transakčního protokolu automaticky na konci kalendářního dne uloží jako ztvárnění dokumentu v datovém formátu XML, který se opatří uznávaným elektronickým podpisem nebo elektronickou značkou a následně kvalifikovaným časovým razítkem, s možností exportu XML do PDF/A včetně elektronického podpisu nebo elektronické značky a kvalifikovaného časového razítka. Tento dokument se zatřídí do spisového plánu a je mu přidělen skartační režim se skartačním znakem „A“ a skartační lhůtou 1 rok.
Systém pravidelně zálohuje dokumenty a metadata tak, aby byly neprodleně obnovitelné v případě jejich ztráty, při poruše systému, nepředvídatelné události nebo narušené bezpečnosti systému.
[bookmark: _Toc415602853][bookmark: _Toc424285458]Správa systému
Systém umožňuje správcovským rolím vyhledávání, zobrazení a změnu parametrů a nastavení provedených v době konfigurace.
Systém umožňuje správcovským rolím, aby přidělovaly oprávnění uživatelům a rolím a přiřadily jednoho nebo více uživatelů k jakékoli roli.
Systém sleduje dostupný ukládací prostor, který je k dispozici, a uvědomí správcovské role o zaplnění ukládacího prostoru na úroveň nastavenou v době konfigurace jako limitní, nebo o tom, že došlo k chybě. Je přijatelné, aby byly správcovské role uvědomovány prostřednictvím samostatného softwaru pro správu systému.
Systém umožňuje správcovským rolím snadným způsobem měnit postavení uživatele v rámci skupin uživatelů a rolí. Systém umožňuje přesunout roli nebo změnit stav uživatele bez nutnosti smazání role nebo stavu ze systému a opakovaného zavedení údajů o uživateli.
Systém umožňuje správcovským rolím sestavování periodických zpráv (denních, týdenních, měsíčních, čtvrtletních) a specifikaci jednorázových zpráv o aktivitách v systému.
Systém zahrnuje funkce pro vytištění zpráv, jejich prohlížení na obrazovce a uložení v digitální podobě.
Uživateli, který si prohlíží zprávu sestavenou systémem, je umožněno ji přijmout jako dokument.
Systém obsahuje funkce třídění a výběru informací obsažených ve zprávách. Například uživatelům je umožněno stanovit, který sloupec ve zprávě uspořádané do sloupců má být využit pro třídění obsahu zprávy.
Systém obsahuje funkce sumarizace informací ve zprávách.
Systém obsahuje funkce hlášení o stavu systému v grafické podobě.
Systém umožňuje ukládat žádosti o zpracování zpráv pro opětovné použití v budoucnu.
Systém umožňuje, aby byly zprávy exportovány pro využití v jiných aplikacích (například prostřednictvím tabulkového procesoru).
Systém umožňuje o operacích se spisy a dokumenty poskytovat zprávy podle uživatele nebo pracovní stanice a tam, kde je to technicky možné, podle síťové adresy.
Systém umožňuje sestavovat zprávy s přehledem spisů, součástí a dílů strukturované podle celého nebo části spisového a skartačního plánu.
Systém umožňuje poskytnout zprávu o velikosti ukládacího prostoru, který je aktuálně využíván a dostupný pro využití.
Systém umožňuje podat zprávu o výsledku procesu výběru archiválií s uvedením věcných skupin, spisů, součástí, dílů a dokumentů, které byly úspěšně zničeny nebo exportovány, s uvedením případných chyb, které v průběhu procesu nastaly.
Systém umožňuje poskytovat zprávy o výsledcích procesu exportu s uvedením věcných skupin, spisů, součástí, dílů a dokumentů, které byly úspěšně exportovány, s uvedením případných chyb, které v průběhu procesu nastaly.
Systém umožňuje správcovským rolím omezit přístup uživatelů jen k některým zprávám.
Systém umožňuje poskytnout správcovským rolím zprávu o pokusu narušit kontrolu přístupu a další bezpečnostní zásady systému.
Správcovská role stanovuje frekvenci podávání zpráv o nutnosti uplatnění skartačního režimu, včetně informací o výjimkách (například pozastavení skartační operace). Správcovská role stanoví rozsah informací ve zprávě.
Systém poskytuje zprávy o množství dokumentů za stanovené období, které mají být předmětem posouzení před provedením výběru archiválií.
Systém poskytuje zprávu popisující každou chybu v průběhu procesu přenosu, exportu, zničení nebo smazání. Zpráva identifikuje dokumenty, seskupení a s nimi spojená metadata, při jejichž přenosu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly úspěšně přeneseny, exportovány, zničeny nebo smazány.
Systém vytvoří zprávu popisující všechny chyby, které nastaly v průběhu importu. Zpráva identifikuje dokumenty, seskupení a s nimi spojená metadata, při jejichž importu se vyskytly chyby, a entity, které nebyly úspěšně importovány.
Systém podporuje proces importu podáváním zpráv o jeho průběhu a stavu. Zprávy obsahují zejména informaci o počtu importovaných dokumentů a procentuálním zobrazení stavu procesu importu.
Systém zajišťuje schopnost řadit elektronické spisy vybrané pro přenos do seznamů podle uživatelem vybraných metadatových prvků.
Systém zajišťuje schopnost generovat uživatelem definované zprávy pro popis elektronických spisů a dokumentů v digitální podobě, které jsou exportovány nebo přenášeny
Systém umožní správcovské roli sestavení, tisk a uložení zprávy se seznamem uživatelských rolí v systému a jim přiřazených přístupových práv.
Systém umožní správcovské roli sestavení, tisk a uložení zprávy se seznamem uživatelů a jejich příslušnost k uživatelským rolím.
Systém nabízí konfigurační možnost, která zabraňuje fyzickému vymazání jednou přijatého dokumentu.
Správcovským rolím je umožněno změnit jakýkoli uživatelem zapsaný prvek metadat.
i) Tato funkce umožňuje správcovským rolím provádět případné opravy chyb uživatelů (například chyby při vkládání dat).
ii) Informace o všech změnách prvků metadat se ukládá do transakčního protokolu.
iii) Systém umožňuje pozměnit vybrané hodnoty metadat na základě přístupových práv uživatele provádějícího změnu.
Když je dokument vyhledán, systém informuje uživatele na základě kontroly jeho přístupu a bezpečnostní kategorie o existenci původního dokumentu a zpřístupní jej uživateli k výběru.
[bookmark: _Ref369510367][bookmark: _Toc415602854][bookmark: _Toc424285459]Technické požadavky
Technické podmínky plnění zakázky ve smyslu zadávací dokumentace jsou podmínky, které jsou splněny naplněním dále uvedených technických požadavků na předmětný systém.
[bookmark: _Toc415602855][bookmark: _Toc424285460]Architektura systému
Požadujeme splnění následujících charakteristik, vlastností a parametrů architektury systému:
1) Řešení pomocí třívrstvé architektury (tenký klient – aplikační server – databázový server).
2) Nastavení transakčního protokolu v různé míře protokolování událostí podle druhu dokumentů (kdo a kdy provedl nový záznam, kdo jej změnil, kdo k záznamům přistoupil – možnost nastavení dle kategorie dokumentu, zejména s ohledem na stupeň utajení).
3) Otevřené aplikační rozhraní (API) tak, aby byl zajištěn přístup k dokumentům pomocí jiné aplikace.
4) Centrální správa systému spisové služby.
5) Všechna chybová hlášení produkovaná systémem musí být srozumitelná tak, aby uživatelé mohli rozhodnout, jak chybu opraví, nebo zda proces zruší.
6) Pravidla a chování uživatelského rozhraní systému jsou konzistentní v celém systému (např. rozmístění panelů nástrojů v oknech či příkazů v menu).
7) Často prováděné operace (např. otevření dokumentu) musí být navrženy tak, aby mohly být provedeny malým počtem interakcí.
[bookmark: _Toc415602856][bookmark: _Toc424285461]Bezpečnost
Požadujeme splnění následujících charakteristik, vlastností a parametrů bezpečnosti systému:
1) Spolupráce s Active Directory (AD) – převzetí identifikace oprávněných uživatelů z AD vč. podpory Single Sign-On (cílem je zabránit nutnosti znovu se přihlašovat vícekrát během pracovního dne).
2) Možnost explicitně se ze systému odhlásit a pak se přihlásit jako jiná identita, např. z důvodů správy systému nebo servisního zásahu na stanici.
3) Systém přístupových práv s možností delegování na osoby, role či organizační jednotky.
4) Využívání uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické značky a kvalifikovaného časového razítka.
5) Podpora ověření PDF/A souborů, které mají zaručený elektronický podpis uvnitř.
6) Šifrovaná komunikace mezi klientem aplikací.
[bookmark: _Toc415602857][bookmark: _Toc424285462]Uvedení požadavků na výpočetní výkon
Uchazeč ve své nabídce uvede specifikace minimální resp. doporučené konfigurace hardware resp. výpočetního výkonu potřebného pro bezešvý provoz systému s uvedením nejméně:
1) počtu a parametrů virtuálních serverů s určením jejich působnosti,
2) počtu a výkonu procesorů na každý server,
3) velikosti operační paměti na každý server,
4) počtu a parametrů diskových polí a jejich kapacity,
5) parametrů uživatelských stanic,
6) potřebné stability spojení a přenosové kapacita sítě.
[bookmark: _Toc415602858][bookmark: _Toc424285463]Výpočetní prostředí zadavatele a jeho využití
[bookmark: _Toc424285464]Požadavky na podporu současného prostředí
Zadavatel požaduje kompatibilitu systému navrženého uchazečem s prostředím stávající infrastruktury zadavatele v těchto typech komponent:
· platforma virtualizace: Miscrosoft Hyper-V na Windows 2008 R2 Enteprise,
· autentizace prostřednictvím AD,
· OS pracovních stanic: současně Microsoft Windows XP, 7, 8 a 8.1,
· prohlížeče internetu, alespoň jedna z následujících kombinací verzí:
a) současně IE v8 a IE v11, nebo
b) Google Chrom v aktuálních verzích pro daný OS,
· kancelářský balík Microsoft Office verze 2007, 2010 a 2013.
[bookmark: _Toc424285465]Využitelné komponenty a kapacita stávajícího prostředí zadavatele
Zadavatel nabízí k využití následující komponenty v uvedené kapacitě stávajícího výpočetního prostředí:
· hardware resp. dostupný volný výkon:
· operační paměť (RAM): cca 20 GB a současně dostatečná rezerva cca 10ti paměťových slotů na případné hardwarové rozšíření,
· procesor (CPU): přiděleny mohou být maximálně 4 jádra procesoru Intel(R) Xeon(R) E5645 @ 2.40GHz na jeden virtuální server, celkem až 3 volné virtuální servery,
· diskové pole: aktuálně dostupných 1,75 TB z celkových 7,1 TB;
· databáze: Oracle 11g a 12 na dvou identických fyzických serverech Dell PowerEdge R730 (64 GB, E5-2660 v3 @ 2.60GHz, 1,1TB v RAID10) s OS Windows 2008 R2 Enterprise SP1, oba s aktuální zátěží v míře cca 10% dostupného výkonu.
Pokud uchazeč pro běh systému navrženého ve své řešení bude vyžadovat jiné komponenty třetích stran nebo jejich jiné verzi, požadujeme takové součásti zahrnout do nabídky, tj. do návrhu řešení a nabídkové ceny, a explicitně je popsat samostatně v nabídce.
[bookmark: _Toc424285466][bookmark: _Toc415602859]Potenciální doplnění základního software na základě vybraného řešení
V případě, že zadavatel vybere řešení, které vyžaduje pro svůj provoz softwarové komponenty základního typu z portfolia produktů Microsoft (server, databáze, uživatelské licence apod.), které nebudou v rozporu s požadavky na podporu současného prostředí a kterými současně zadavatel nedisponuje (např. novější verzi serveru nebo další licenci serveru), bude zadavatel takovou situaci řešit odděleným nákupem potřebných licencí.	Comment by Foltýn Petr: Je nutné upozornit na možnost dalších nákladů, které mohou podmiňovat nasazení DMS. 
[bookmark: _Toc424285467]Požadavky na integraci
Požadujeme integraci s následujícími komponentami a systémy prostředí zadavatele:
· AD za účelem autentizace,
· aplikace Microsoft Office za účelem vytváření dokumentů (typicky odpovědí na přijatá podání) za pomocí přednastavených šablona a formulářů přímo z prostředí eSSS.
Pro následující systémy přímo v této zakázce integraci nepožadujeme, ale uvádíme je z důvodů doplnění kontextu, protože v budoucnu může k takové integraci dojít:
· FEIS – ERP systém:
FEIS (finanční ekonomický informační systém) je ekonomický systém, který využívá finanční úsek. Centrální úložiště bude sloužit k zobrazení naskenovaného dokumentu (faktury, smlouvy) připojeného k příslušnému záznamu ve FEIS. Aktuálně jsou implementovány moduly pro účetnictví, sklady, majetek, cashflow, plán a rozpočet. Možný budoucí scénář vyššího stupně automatizace by mohl vypadat tak, že se faktura po zaúčtování automaticky zpracuje v eSSS na základě metadat z FEIS (údaje povinně vyplňované dle spisového řádu jsou v případě faktur pevně dané podle typu faktury).
· ASPE – řízení stavebních projektů:
Jde o řešení pro komplexní řízení projektů zejména stavebních, kontrolu rozpočtů, plnění harmonogramu projektu apod. Obsahuje veškerá metadata projektu, je provázán s FEIS a výsledná data prezentuje v modulu MIP (manažerský informační portál). Centrální úložiště bude sloužit k zobrazení vybraných naskenovaných dokumentů připojených k příslušným záznamům v ASPE (takových, které jsou pro daný projekt významné – projektová dokumentace, nabídky, smlouvy a dodatky, faktury, rozhodnutí, apod.).
· LABSYS – laboratorní informační systém.
Jde o řídící a informační systém určený pro laboratoře. Řeší odborné a administrativní potřeby laboratoře nutné k jejímu provozu, jako například evidenci vzorků, přidělování analýz pro jednotlivá pracoviště a vytváření podkladů k fakturaci. Systém umožňuje vkládání a prohlížení naskenovaných dokumentů, které se ukládají na síťovém úložišti a může využívat i služeb centrálního úložiště.
· GIS – geografický informační systém:
ISyPo a jeho součást s mapovými podklady (mapový server) GISyPo jsou intranetové aplikace (resp. webové aplikace ISyPoNet/GISyPoNet) pro technickou evidenci vodních toků a všech jevů technické evidence (např. jezy, mosty, nádrže, hráze, křížení inženýrských sítí atd.), které se na nich nachází. Pomocí aplikace lze prohlížet data objektů na toku, u každého objektu zobrazit všechny podřízené objekty či jevy, u každého objektu či jevu získat veškeré jeho vlastnosti, procházet strukturálním modelem vodních toků, získat reporty jevů a jejich vlastností. Systém je využíván především interně, ale má i vnější vazby (poskytuje data formou webových služeb) na Ministerstvo zemědělství a Lesy ČR. K jevům v evidenci je možné vkládat i dokumenty (Office, PDF, fotografie, apod.), což by potenciálně mělo smysl integrovat s úložištěm DMS.
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