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1. O dokumentu

Implementaéni studie (pfedimplementacni analyza) pomaha pochopit projekt, jeho zamér a cile. U&elem je za-
chytit a uchovat pfesny popis pozadovanych funkénich a technickych vlastnosti cilového feSeni spisové sluzby
zkoumanim do hloubky a Sife v mife obvyklé u projektt tohoto typu. Material poskytuje udaje potfebné pro kon-
figuraci spisové sluzby, obsahuje popis roli a zohlednuje procesni, funkéni a technické pozadavky zadavatele
nezbytné pro zahajeni provozu spisové sluzby. Soucasti implementacni studie je rovnéz podrobny €asovy plan
jednotlivych krokl vedoucich k implementaci a dal$i informace nezbytné pro realizaci implementace v prostfedi
Zadavatele.

Studie je délena do logickych celk(, postihujicich klicové oblasti implementace:

e vstupni informace;

e etapizace projektu;

e uzivatelské oblasti spisové sluzby;

e technicka oblast navrhu a implementace;
e oblasti integrace;

e migrace dat;

e testovaci plany.

Vystupem studie jsou shromazdéné poznatky z dil€ich analyz a komplexni navrh implementace spisové sluzby
GINIS do stavajiciho prostfedi Zadavatele.

VETUNI_GINIS_SSL_Osnova_predimplementacni_analyzy v0.4 7
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Prehled vybranych zkratek

AK autorizovand konverze

ADM modul Zakladni administrace GINIS

BBM BBM s.r.o0., dodavatel stavajici spisoveé sluzby iFIS

DS datova schranka

Dz datova zprava

entita dokument, spis, balik

FM funk&ni misto (funkce/pozice, ktera je zaméstnanci pfifazena v ramci spisové sluzby)

EPK elektronick& podpisova kniha

eSSL, SSL | elektronicka spisova sluzba

ESU externi subjekt (adresat, odesilatel, dot€eny subjekt)

GINIS informacni systém, integracni platforma

GSL software skenovaci linky

iFIS iFIS/SPS, stavajici spisova sluzba

instance varianta modulu (aplikace)

ISDS Informacni systém datovych schranek

JR jmenny rejstiik

MS Microsoft

NDA Narodni digitalni archiv

NSESSS Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

oS osoba

PID prvotni identifikator (12mistna identifikace — alfanumericky kod a ¢arovy kod)

POD modul Podatelna (specializovany modul pro pracovniky podatelny

RAK modul Registr konverzi (autorizované konverze, zmény datovych formatua)

SPI specializovany modul Spisovna

SuU spisovy uzel (organiza¢ni jednotka — oddéleni, utvar, odbor apod.)

TS typovy spis

uUsu hlavni modul provozu eSSL, modul Univerzalni spisovy uzel

UKO modul Ukoly

VYP modul Vypravna (specializovany modul pro pracovniky Vypravny)

ZDF zména datového formatu

ZUD udalostni systém GINIS, sluzba pracujici na pozadi (GINIS sluzba na serveru)
VETUNI_GINIS_SSL_Osnova_predimplementacni_analyzy v0.4 8
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2. Vstupniinformace

2.1

Rozsah uziti software

Spisova sluzba bude uzivana v nasledujicim rozsahu a poctu pfislusnych uzivatell:

cca 150 uzivatell celkem;

roz¢lenéni na 70 pracovist (spisovych uzlt);

3 pfistupova mista s pravy podatelny i vypravny;
az cca 5 spravcu definic a procesu.

Aktualni stav mnozstvi evidovanych entit k 2.5.2023:

2.2

pocet zaznaml o dokumentech (PID) = 289 840;

pocCet zaznamu o spisech = 7 844;

objem el. soubor( (komponenty/pfilohy) — uloZeno v centralnim ulozisti CUL;
celkem cca 79 900 pfiloh (cca 35,2 GB).

Rozsah zpracovavanych informaci

Objem zpracovavanych dokument(l je odhadem uréen na 100.000 ro¢né.

Odesilanych listinnych podani / ofrankovanych obalek je roéné pramérné 15 000, pficemz denni maximum muze
byti 1 000.

2.3

Vypocetni prostredi zadavatele

Software ESS bude provozovan na infrastruktufe zadavatele.

Stavajici prostfedi zadavatele je charakterizovano nasledujicim technologickym zédzemim:

platforma virtualizace: VMware;

platforma OS: Linux, alternativné MS Windows Server, zadavatel poskytne servery se dvéma fyzickymi
procesory;

databaze: Oracle, MS SQL — zadavatel nema k dispozici, pofidi dodavatel v€etné sluzeb podpory a
naklady zahrne do celkové ceny pInéni;

ovérovani uzivatell pfes Microsoft Active Directory;

OS pracovnich stanic: Microsoft Windows 10;

kancelarsky balik Microsoft Office v aktualni verzi;

standardni prohlize€e webu (podpora HTMLS5, protokoly http, https, eventualné SPDY/HTTP/2.0) bez
potfeby dalSich doplriku.
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3. Rozélenéni projektu na etapy

3.1 Hlavni milniky projektu
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Cas ,T* je uverejnéni smlouvy v registru smluv, tedy 18. 4. 2023. Na zakladé této skute¢nosti ziskava harmono-
gram pevné datumy plnéni.

3.1.1 Harmonogram plnéni projektu

i st oms Zahajeni Faze, resp. diléiho Ukoncelllll(splne?l)’Faze: .
Faze ¢i jeji cast I resp., diléiho plnéni — nejzazsi
termin
dnem nabyti U¢innosti do 50 kalendafnich dnl od za-
Faze 1 Smlouvy hajeni Faze 1
18.4.2023 6.6.2023
Poskytnuti zakladniho soft- | dnem nabyti ucinnosti do 10 kalendatnich dnti od
ware Smiouvy akceptace Faze 1
16.6.2023
Predani ESSu k akceptacia | po dokonceni (akceptaci) pfed- g:pigcl;a;ggimjhgr:jlﬂg.'(:,sl;-
zahgjeni akceptace vcetné choziho dil¢iho pInéni v ramci néni v ramci této faze 2 (f. po
dodani dokumentace k dilu a | této Faze 2 (tj. po akceptaci akceptaci dilgiho pinéni ,Po-
Skoleni uzivatelt (Predani diléiho pInéni ,poskytnuti za- iy ; .
ESSu) Kladniho software") skytnuti zakladniho software®)
16.7.2023
Faze 2 po dokoné&eni (akceptaci) pfed- do 10 kalenciarmch c’jnu oc’j .
choziho dilgiho pinéni v ramci | 2keePtace predchozi ho dilciho
Zahajeni pilotniho provozu této Faze 2 zrceer;t\a/(;a(;nﬂgi;f)t(;;aézz 2 (4. po
(tj. po akceptaci dil¢iho pInéni Y e p
|Pedéni ESS") ,Predani ESS®)
26.7.2023
Uspésné ukondeni pilotniho
provozu a zahajeni ostrého po dokonéeni (akceptaci) pred-
provozu v¢. dodani aktualizo- | choziho dil¢iho pInéni v ramci
vanych detailnich poza- této Faze 2 (ij. ,Zahajeni pilot- | nejpozdéji 30. 9. 2023
davkl, dokumentace niho provozu®)
(Uspé&sné ukonéeni pilotniho
provozu)
po dokonceni (akceptaci) Faze
1Sy ey 2’(tj. po akceptaci dil¢i faze na dobu neurcitou od ak-
,Uspésné ukondeni pilotniho ceptace Faze 2
Faze 3 provozu®)
po dokonéeni (akceptaci) Faze ..
Sluzby rozvoje 2’(tj. po akceptaci dilCi faze Ezp(,:g:: Eggémzt ou od ak-
~-Uspésné ukonceni pilotniho
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Faze Ci jeji ¢ast

Ukonceni (splnéni) Faze,
resp. diléiho pIlnéni — nejzazsi
termin

Zahajeni Faze, resp. dil¢iho
pInéni

provozu®), a to vzdy pouze dle
vyluénych potfeb Objednatele

na zékladé objednavek Objed-
natele.

Smlouva nezaklada povinnost
Objednatele odebrat jakékoliv

mnozstvi ve Fazi 3 odpovida-

jici Sluzbam rozvoje.

3.1.2

Definice fazi projektu dle Smlouvy

PInéni pfedmétu dle Smlouvy je rozdéleno do tfech zakladnich fazi:

Faze 1 Analyticka

o zpracovani implementaéni studie;
Faze 2 Implementacéni

o poskytnuti software;

o vlastni implementace ESS;

o pilotni provoz, dodani dokumentace a Skoleni uzivateld);
Faze 3 Provozni

o sluzby udrzby, podpory a rozvoje.

Faze 1 Analyticka zahrnuje nasledujici ¢innosti Poskytovatele:

Vystup:

provedeni detailni analyzy procesnich, funk&nich a technickych pozadavki Objednatele na feSeni, jejich
detailni rozpracovani a verifikace s Objednatelem uréenymi pracovniky za ucelem ovéfeni spravnosti a
vhodnosti navrzeného postupu a jeho optimalizace;

zpracovani implementacni studie a harmonogramu implementace v€etné definice kliCovych implemen-
tacnich milnikud reflektujici harmonogram.

Implementacni studie

Faze 2 Implementacni faze zahrnuje zejména nasledujici ¢innosti Poskytovatele:

poskytnuti software Spisové sluzby (poskytnuti zakladniho software, instalace a konfigurace zakladniho
software a pfizpusobeni, Upravy software Spisové sluzby na zakladé implementacni studie);
dokumentace dle &l. 4.3 Specifikace plnéni zakazky;

Skoleni dle €l. 4.4 Specifikace plnéni zakazky;

testovani, akceptace, prevzeti a pilotni provoz dle ¢l. 4.5 Specifikace plnéni zakazky;

zajisténi pfipravy nasazeni a vlastni nasazeni ESS do produkéniho provozu.

Vystupy: Funkéni Spisova sluzba odpovidajici specifikaci feSeni a veSkerym pozadavkim Objednatele, zejména
detailni specifikaci uvedené ve vystupu Faze 1 (implementaéni studie), veSkera souvisejici uzivatelska a tech-
nicka dokumentace ke Spisové sluzbg, véetné pozadovanych licenci, a protokoly o Poskytovatelem provede-
nych, uspésné zakoncenych testech Spisové sluzby a o proskoleni uréenych pracovniki Objednatele a cilové
feSeni Spisové sluzby jako celku dle &l. 4.6 Specifikace plnéni zakazky.

Féaze 3 Provozni faze zahrnuje zejména nasleduijici ¢innosti Poskytovatele:

Poskytovani udrzby systému a technické podpory (dale jen ,Sluzby podpory*), zahrnujici také sluzby
maintenance licenci, provoz testovaciho prostfedi a podporu provozu systému vcetné systému helpdesk
ve smyslu €l. 4.6 Specifikace pInéni zakazky;

VETUNI_GINIS_SSL_Osnova_predimplementacni_analyzy v0.4 11
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e poskytovani sluzeb rozvoje Spisové sluzby (dale jen ,Sluzby rozvoje®) ve smyslu ¢l. 4.6.4. Specifikace
plnéni zakazky.

Projekt je dale Zakladnim dokumentem Projektu vécné rozdélen do téchto fazi:

Nazev faze Strucny popis
Mapovani prostfedi zadavatele, jenz obnasi stanoveni zakladnich dokument
Pripravna faze Projektu, dodefinovani soucinnosti a stanoveni struktury pfedimplementacnich
analyz
Pfedimplementaéni Analyza prostfedi zadavatele v oblasti spisové sluzby, mapovani procesu, navrh
analyzy jejich optimalizace a stanoveni koncepce pro naslednou implementaci

Priprava testovaciho .
Implementace a testovaci provoz

prostiedi

Pilotni provoz Pilotni provoz spisové sluzby

Ostry provoz Rutinni provoz spisové sluzby a zajisténi podpory provozu a rozvoje
Ukonceni Podpora a provedeni nezbytnych ukon( pfi ukon€eni smlouvy
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4.

Uzivatelské oblasti SSL

Tato ¢ast dokumentu se zabyva zakladnim popisem postupl od doru¢eni dokumentu do organizace az po jeho
ulozeni Ci skartaci a obsahuje popis feSeni ve spisové sluzbé platformy GINIS. Pro provoz SSL GINIS v produké-
nim prostfedi je nutné zajistit dalSi kroky — jedna se napfiklad o migraci dat ze stavajici spisové sluzby iFIS,
zajisténi integracnich vazeb na systémy tfetich stran, napojeni/vypofadani digitalni spisovny atd.

4.1

Prijem a zpracovani podani (podatelny)

Mail Antivir, antispam Mail server
ISDS Elektronické p.c;(-j“z;ni
Nosic dat Zpracovani el. podani
PODATELNA s
Posta Antivirova kor.wut"r.t.julg .........
Osoba > Ruéni podani s WG

Skener  —»i  GSL

Obrazek ¢. 1: Schéma prijmu a zpracovani podani

Podani vlastni — dokument vytvofeny plvodcem, tzn. VETUNI

Podani cizi — predstavuje pfijem a prvotni evidenci dokumentu doslych od externiho subjektu (postou, faxem,
dokumentu podanych osobné, elektronicky atp.)

41.1

Analogové dokumenty (evidence metadat, skenovani, predani na odbory)

Pro pFijem dokumentu je pouzivan ve spisové sluzbé GINIS modul Podatelna, ktery je primarné urcen pro pfijem
a zpracovani doru¢enych dokumentu.

Pfijimané dokumenty projdou nasledujicim procesem:

Fyzické roztfidéni podatelnou dle utvar( (s naslednou korekci Gtvaru pfi registraci do systému)
Registrace dokumentu do systému GINIS na zakladé jednoznacného identifikatoru vytisténého na sa-
molepici Stitek (PID = prvotni identifikdtor => 12mistnd identifikace — alfanumericky kéd a ¢arovy kod).
Zadani povinnych metadat — napf. véc, odesilatel, pocet listl, poCet a specifikace pfiloh (pokud né&jaké
existuji), informace o doruc¢eni — datum, zplisob doruéeni, podaci ¢islo (pokud existuje) => povinna me-
tadata Ize v modulu Podatelna definovat, aby obsluha podatelny byla upozornéna, pokud by nékteré
informace nebyly vyplnény.

Zadani funkéniho mista nebo spisového uzlu, kterému bude dokument pfidélen.

Cislo jednaci bude pfid&lovano podatelnou.

Po registraci bude PIDem oznaceny dokument podatelnou naskenovan na ureném skenovacim zafri-
zeni. Na podatelné se nebudou skenovat veskeré analogové dokumenty. Zbylé dokumenty se budou
skenovat na jinych pracovistich, tyto si pfilozi do GINIS ru¢né a provedou autorizovanou konverzi.
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Po naskenovani bude soubor ulozen do pfedem definované slozky. Pojmenovani souboru bude totozné
s nalepenym PIDem na analogovém dokumentu.

Dokument se po této operaci objevi ve vstupni slozce v modulu RAK (RAK = registr autorizovanych
konverzi)

Podatelna v modulu RAK provede autorizovanou konverzi (dale AK) a novy soubor systém uloZi do
pfednastavené slozky.

Po ulozeni si pfedmétny dokument pfevezme aplikace, ktera jej pfifadi k evidenéni karté dokumentu
(zameéstnanec si ho zobrazi napfiklad v modulu USU). Vysledkem popsaného procesu bude plnohod-
notné elektronické podani. Vstupni analogovy dokument bude ulozen na VETUNI definovaném misté.

Zaméstnanec konverzniho pracovisté musi mit v modulu RAK nastavenou kvalifikovanou elektronickou pe-

i Vstupnislozka
i pro modul RAK

Modul RAK
(provedeni AK)

) {r—
moduluRAK | i GSL

Obrazek ¢. 2: Schéma ruéniho podani/vytvoreni dokumentu

Nutno na pocatku definovat, kterych dokumentu se toto bude tykat. Ve spisovém fadu VETUNI budou definovany
typy podani, ktera nebudou podléhat digitalizaci (pfevedeni autorizovanou konverzi).

MozZnost navic:

Pokud zaméstnanec v modulu USU rozhodne, Zze se ma provést autorizovana konverze interniho doku-
mentu, vyhledd dokument v modulu USU, na kterém chce provést autorizovanou konverzi.

Vytvofi Zadost o autorizovanou konverzi vybraného dokumentu, kterou zasle na vybrané konverzni pra-
covisté. V seznamu konverznich pracovist se nabizi pouze zaméstnanci, ktefi maji pfistup do modulu
RAK a zaroverf maji pfistup na skenovaci pracovisté.

V modulu RAK na konverznim pracovisti se objevi zadost zaméstnance.

Po dodani analogového dokumentu na konverzni pracovisté provede pracovnik konverzniho pracovisté
AK dle zakona a vysledny PDF soubor s dolozkou o provedeni AK bude systémem ulozen k dokumentu
jako nova verze elektronického obrazu tohoto dokumentu.

Vstupni analogovy dokument bude uloZzen na VETUNI definovaném misté.

Zaméstnanec konverzniho pracovi$té musi mit v modulu RAK nastavenou kvalifikovanou elektronickou pecet.
Podatelna bude tisknout na samolepici Stitky ¢arové kody s alfanumerickym kodem. Tisk bude probihat ze sou-
boru vygenerovanych dvanactimistnych prvotnich identifikatord v alfanumerickém kédu (dodaného dodavatelem
spisové sluzby).

VETUNI_
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4.1.2 Elektronické dokumenty (kontroly, evidence metadat, rozdéleni el. soubort,
predani na odbory)

Nacitani digitalnich dokumentd z e-mailové schranky VETUNI a datovych schranek VETUNI probéhne v modulu
POD (Podatelna).

Tridéni mailovych zprav probiha jiz na arovni mailového serveru a mailového klienta.
Podatelna po stazeni e-mailovych zprav provede zpracovani vytfidénych e-maild.

PFi zpracovani elektronickych podani (ISDS, e-mail) se provadi antivirova kontrola. Pro provedeni automatické
kontroly bude modul POD napojen pfes nativni Windows AMSI rozhrani na Windows Defender (OS Windows
Server 2019). V tomto pfipadé dojde v modulu POD k automatickému vyhodnoceni vSech soubort elektronic-
kého podani pfimo na aplikaénim serveru a v pfipadé, Ze nejsou nalezeny viry, tak zaméstnanec miiZze pokraco-
vat dale ve zpracovani. Pokud jsou nalezeny viry, tak se automaticky pravodce elektronickym podanim dostava
do stavu odeslani odpovédi zpét na odesilatele s informaci o zavirovani elektronického podani (text odpovédi Ize
upravit v modulu ADM).

V pfipadé, ze do podatelny bude doru€en zavirovany soubor v elektronickém podani (nejcastéji e-mail), poda-
telna tento soubor (e-mail) stornuje/smaze.

Nasledné podatelna provede systém kontroly elektronickych podpist/peceti a Casovych razitek a zaméstnanci
se zobrazi informace o podani (odesilatel, adresat, véc, soubory jako pfilohy, ma/nema podpis, platny/ne-
platny podpis atd.).

Pokud zprava obsahuje vice souborq, které maji byt samostatné zpracovany, podatelna oznaci soubory za ori-
ginaly a potvrdi rozdéleni podani. Systém plvodni podani rozdéli dle uréeni a podatelna nasledné zpracuje
kazdé podani zvlast.

V pfipadé e-mailové zpravy podatelna dopini do kartotéky externich subjekt odesilatele dle informaci v doku-
mentu nebo téle e-mailu (pokud se v kartotéce subjekt jiz nenachazi) a vybere dany subjekt jako odesilatele
doru€ené zpravy. V pfipadé datové zpravy bude odesilatel do kartotéky ulozen automaticky, pokud se jiZ v kar-
totéce nenachéazi. Pokud se subjekt v kartotéce, jiz nachazi, systém pouze na dokumentu automaticky doplni
vazbu mezi subjektem v kartotéce, a subjektem uvedenym na doru¢eném dokumentu.

Podatelna zkontroluje €itelnost pfijatych soubor( otevienim.

V pfipadé, Ze je doru¢eny dokument (PDF, DOC, ...) necitelny, tzn. Ze po otevfeni standardnim prohlize¢em na
PC se dokument jevi jako necitelny (necitelné znaky, obrazky misto znakl apod.), mize podatelna oznacit volbou
v menu elektronické podani jako ,necitelné®. V tomto pfipadé stejné jako pfi stavu zavirovano pfechazi do stavu
odmitnuto a privodce elektronickym podanim pfechazi na posledni bod ,odeslani odpovédi“ s informaci o neci-
telnosti daného podani a pfipadné miize obsluha doplnit o jaky problém se konkrétné jedna (odpovéd je pred-
nastavena dle zadaného textu v modulu ADM, ale zaméstnanec ho mlze pfed odeslanim jesté upravit).

V pfipadé, Ze je dokument €itelny, tak podatelna zaregistruje elektronické podani a vznika z né&j dokument s PID
(jednoznaénym identifikatorem — ¢arovy koéd) a prebira informace z podani véetné soubor. Zaregistrovany do-
kument podatelna pfidéli na spisovy uzel nebo funkéni misto zaméstnance, ktery rozhodne o jeho dal$im zpra-
covani.

V poslednim kroku je vytvofena odpovéd odesilateli — potvrzeni o zpracovani podani. Pro e-mailové podani sys-
tém vygeneruje soubor s odpovédi a pfilozi se ke zpravé, ktera bude po potvrzeni podatelnou odeslana na za-
danou el. adresu.

V pfipadé datové zpravy se pfimo na kartu dokumentu ukladaiji jeji pfilohy (jedna z pfiloh se pfi zpracovani elek-
tronického podani oznadi jako elektronicky obraz — hlavni komponenta/pfiloha) a cela datova zprava je na pozadi
uloZzena také a je mozné si ji zobrazit na zaloZce (dokumentu) doruéeni. V pfipadé podani z e-mailu je celé EML
ulozeno jako elektronicky obraz a pfilohy e-mailu jsou jako pfilohy dokumentu. Pro DZ neni nutné generovat
potvrzeni o zpracovani podani.

Pfi zpracovani elektronické podani z nosice (flash disk, CD) bude pfi vlozeni tohoto nosi¢e do daného PC na
podatelné provedena automaticka kontrola pomoci dostupného antivirového programu nebo je mozna
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automatické kontrola programy AVG, AVAST, Defender atd. V pfipadé, Ze nebude provedena automaticka kon-
trola, tak zaméstnanec povéreny vedenim podatelny provede ru¢ni kontrolu antivirovym programem instalova-
nym v pocitaci pfes funkce Windows. Pokud bude kontrola v pofadku, podatelna v modulu POD vybere volbu
podani z nosi¢e a vybere soubory, které maji byt predmétem podani. Nasledné se otevira privodce elektronic-
kym podanim a provadi se stejné kroky popsané vySe.

Poznamka: Zadavatel ma v planu zakazat pfijem podani na elektronickém nosici (napf. CD, flash disk apod.)

V ramci vSech modull spisové sluzby GINIS existuje tzv. Operativni tisk seznamu dokumentd/spisu. Pokud si
zameéstnanec zobrazi jakykoliv pfehled v modulu POD, tak mlze tento pfehled filtrovat, fadit a nasledné vytisk-
nout nebo ulozit do souboru.

V modulu POD zarover existuje moznost Hledani, a to bud Obecné, kde si zaméstnanec definuje polozky (pfes
100 moznych polozek) pro vyhledani anebo preddefinované hledacky, aby zaméstnanec nemusel jednotlivé po-
lozky do hledacky ,vyklikavat®. Mezi pfeddefinované hledacky patfi — dle spisu, dle doruceni, dle véci, dle odesi-
latele, dle adresata apod. VSechny vysledky je mozné opét fadit, filtrovat a pfipadné vytisknout nebo ulozit do
souboru.

4.1.3 Zpracovani dorucenek

Nacitani doru¢enek v rdmci ISDS v modulu Podatelna probéhne na zakladé vyvolani akce zaméstnancem (stisk
tlagitka). Nacitané doru€enky jsou automaticky pfipojovany k odeslanym zpravam. Na stav doru€eni a doru€enku
je mozné nahlédnout na detailu odeslané zpravy, a to jak v podatelné, tak i na Urovni zaméstnance, sekretariatu
apod. v uzivatelském modulu USU. Nacitani doru¢enek DZ bude probihat automaticky pomoci ZUD.

Informace o doru€eni na zakladé dodejky je mozné ve spisové sluzbé GINIS také k zasilkam pfifadit, a to na
zakladé identifikace dané zasilky (identifikator zasilky, adresat, véc, datum odeslani apod.) a uvedeni informaci
o dodani.

4.2 Obéh dokumenti — bézné dokumenty

4.2.1 Prevzeti a tfridéni doslé posty na odborech az na uzivatele
Zameéstnanci pracuji v hlavnim modulu pro eSSL, a to modulu USU (Univerzalni spisovy uzel).

Dokumenty (analogové i digitalni) zpracované podatelnou je mozné pfedat na Utvar pfimo bez potvrzeni pfijeti
(dojde k okamzité zméné vlastnika dokumentu, v tomto pfipadé je nutné definovat zodpovédné osoby, které do-
kumenty pravidelné prebiraji) nebo tzv. pfidélit pfes redistribuci, coz znamena, Ze pfebirajici musi potvrdit pre-
vzeti dokumentl potvrzovaci akci v modulu USU.

Pokud dojde k pfedani dokumentu pfimo, vlastnikem se stava zaméstnanec, na kterého bylo nasmérovano. Po-
kud dojde k pFidéleni pfes redistribuci, je vlastnikem dokumentu stale podatelna a zaméstnanec se stane vlast-
nikem az ve chvili, kdy si dokumenty pfevezme nejen fyzicky (analogové), ale i ve spisové sluzbé GINIS v modulu
usu.

Pokud dokumenty pfevezme sekretariat, dojde nasledné k roztfidéni posty na jednotlivé pracovniky a déle k pre-
dani prostfednictvim spisové sluzby. Taktéz je mozné dokumenty pfedat na vedouciho pracovnika a ten muaze
nasledné roztfidit na jednotlivé pracovniky. Obé varianty jsou mozné.

Rozhodnuti VETUNI — jaci uzivatelé jednotlivych spisovych uzl( budou pracovat se spisovou sluzbou (zamést-
nanci pracovist z divodu redistribuce, podepisovani atd.)

Cislo jednaci bude sloZeno z:
e zkratka oznaceni univerzity

e |lomitko
e letopocet
e |omitko

e poradoveé Cislo zapisu dokumentu ve spisové sluzbé
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Priklad: VETUNI/2023/000012
Poznamka: Pocet pofadovych Cisel bude zaviset na tom, jak bude propojen IS/STAG se SSL GINIS.

Pokud zaméstnanec (sekretariat, vedouci pracovnik nebo bézny zaméstnanec) narazi na dokument, ktery utvaru
nebo jeho osobé nenalezi, tak tento dokument, dle vnitfni metodiky, mlze predat ke zpracovani osobé, které
dokument pfislusi. Dokument mize také vratit zpét na sekretariat nebo na podatelnu.

4.2.2 Tvorba spisu, vlastnich dokumentt

tem pro vznik nového spisu.

Spisy budou tvofeny tedy spojovanim dokumentd (nova metodika) a budou vedeny v jednom centralnim jedna-
cim protokolu (podacim deniku).

Spisova znacka se tvofi z pofadového €isla uvedeného v &isle jednacim prvniho dokumentu, kterym byl zaloZen
spis.

Priklad: VETUNI-S/2023/000012
Poznamka: Pocet pofadovych &isel bude zaviset na tom, jak bude propojen IS/STAG se SSL GINIS.

V ramci eSSL GINIS je mozné parametricky zakazat vyfizovani samostatnych dokumentd, které nejsou viozeny
ve spisu, aby tak byla zachovana metodika prace VETUNI.

Do spisu je mozné vlozit nové, vlastni dokumenty, ale i dal$i doru¢ené dokumenty, které pfislusi k danému spisu,
a to jak v analogové podobg, tak i v elektronické. Je mozné tak tvofit spisy Cisté elektronické, analogové (pokud
to povaha dokumentt vyZaduje), tak hybridni, kdy jsou ve spisu obsazeny jak analogové, tak elektronické doku-
menty.

V8echny polozky jsou pro vlastni i doru¢ené (cizi) dokumenty stejné kromé pole odesilatele. U doru€eného do-
kumentu je nutné do tohoto pole doplnit externi subjekt (odesilatele), u vlastniho se doplni automaticky spisovy
uzel (Gtvar), kde dokument vznikl.

Dokumenty stavajici se soucasti spisu a jsou dostupné na zalozce detailu karty spisu pojmenované sbérny arch.

Systém hlida zadani povinnych metadat.

Ke kazdému dokumentu lze pfidat pfilohy (komponenty). U doruc¢enych dokumentd tuto informaci vyplnuje po-
datelna. PFilohy mohou byt fyzické (analogové) nebo elektronické (digitalni).

Hlavni pfiloha el. dokumentu (pravodni dopis) je oznacovana jako elektronicky obraz. Elektronické pfilohy jsou
verzovany (editaci a ulozenim jsou vytvareny nové verze).

Na urovni administrace Ize definovat vycet povolenych formata (pfipon) pro ulozeni do Ulozisté. Tim se zamezi
vkladani typl soubord, které nebudou v archivnim formatu nebo pfipadné pro né nebude mit organizace konver-
tor.

Pokud nema dokument pfipojeny el. soubor (elektronicky obraz), je automaticky povazovan systémem za ana-
logovy.

RozSitujici evidencni udaje, které je mozné na dokumentu/spisu uvést:

Prehled souvisejicich dokumentu, spist — tento pfehled poda vycet souvisejicich dokumentu a spis(, které byly

zadany jako souvisejici s volnou &i pevnou vazbou dle NS. Nejedna se o pfesun jednoho spisu do druhého (dfive
priorace).

Operativni umisténi dokumentu — systém umoznuje nastavit operativni umisténi u nevyfizenych doku-
mentd/spisl. Je to zaznam o fyzickém ulozeni dokumenti/spist. Vyuziti napf. pro dlouhodobéjSi agendy (napf.
smlouvy, riizna povoleni apod.).
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Dotéené subjekty — kromé odesilatele a adresata, Ize na dokument pfidat informaci o dot¢eném subjektu (ucast-
nikovi). Vyuziva se v pfipadech, kdyz odesilatelem je jeden subjekt, ale dokument se tyka i dalSich subjektu.
Takto predvyplnéné subjekty Ize pouzit i do role adresatt na dokumenty vioZzené ve spisu (vytvoreni zasilek).

Dokumenty ve spisu nelze samostatné pfidélovat (ménit vlastnika). Vzdy je nutné pridélit cely spis.

Opravnéni k dokumentlim/spistim se fidi vzdy nastavenim polozky pfistup na evidenéni karté dokumentu/spisu.
Tuto polozku nastavuje opravnény zaméstnanec, nebo muze byt pfednastaven na typu dokumentu tkonem ad-
ministratora. eSSL GINIS pracuje se 4 typy pfistupt:

o Ke zverejnéni — pokud je zvolen tento pfistup, tak vSichni vidi vSechno napfi¢ organizaci — jak evidenéni
Udaje, tak el. soubory
e Bézny - u tohoto typu vidi vS8echno pouze vlastnik nebo historicky vlastnik. Ostatni vidi pouze evidenéni
Udaje dokumentu.
e Nevefejny — v3e vidi pouze vlastnik. Nastaveni Ize rozvolnit tak, Ze dokument/spis uvidi spisovy uzel,
na kterém se vlastnik nachazi
e Rizeny — u fizeného pfistupu Ize definovat vychozi opravnéni + dalsi pfistupy nastavuje ten, kdo méa pro
nastaveni udéleno opravnéni. Muze tak napfi¢ organizaci zadat pfistup pro ¢teni jedné osobé, pro ¢teni
a editaci dalSi osobé apod. Tato opravnéni Ize Easové omezit. Tim Ize vytvofit do€asnou pracovni sku-
pinu k dokumentu/spisu.
Pokud by to okolnosti vyZadovaly, je mozné vytvofit zaregistrovanou kopii €i kopii dokumentu a ty pfidélit pfi-
slusné osobé pFipadné osobam.

Vytvoreni registrované kopie je povaZzovano za vytvoreni dokumentu s novym identifikatorem (PID) a se viemi
ostatnimi evidencnimi udaji shodnymi s originalem. U analogovych kopii se identifikator bud nalepi na kopii do-
kumentu v podobé samolepiciho Stitku s Carovym kédem nebo je PID systémem vygenerovan na pokyn zameést-
nance a na dokument rué¢né opsan. Kopie Ize vytvaret i z elektronickych dokumentl. U dokumentu typu kopie je
historie prazdna (nepfenasi se z originalu).

Pro vlastni dokumenty (dokumenty vzniklé v ramci VETUNI) je mozné pouzit preddefinované $ablony. Sablony
mohou mit vyplnény vychozi text, polozky doplnéné z metadat v dokumentu/spisu. Spravu Sablon ma na starosti
administrator, pfipadné administratorem ur¢eny zameéstnanec v rdmci organizace.

Odeslani mimo organizaci — tvorba zasilky probiha nad dokumentem v ¢asti Odeslani. Zde je zvolen z kartotéky
ESU adreséat/adresati (pokud se v kartotéce nenachazi, musi ho zaméstnanec doplnit) a nasledné je zvolen zpu-
sob odeslani (ISDS, postou, e-mailem, kuryrem, osobné apod.), doplfikové sluzby (doporucené, do vlastnich
rukou apod.).

Zasilky Ize pfipravovat i hromadné na zakladé vytvorené skupiny externich subjekt.

Takto pfipravenou zasilku/zasilky nasledné vypravuje Vypravna. O stavu zasilek se mize zaméstnanec informo-
vat na detailu dané zasilky v modulu USU — okné detail zasilky (stav vypraveni, naéteni doru¢enky apod.).

Pro ukonCeni evidence spisu je nutné provést vyfizeni s naslednym krokem uzavfeni. Pfi vyfizeni a uzavfeni
spisu probiha systémem kontrola na uplnost metadat. Bez doplnéni povinnych metadat zaméstnancem nebude
spis uzavien.

Krok vyfizeni — zadani zplsobu vyfizeni, schvalovatele (vedouci utvaru), spisového znaku (ukladaciho znaku).
Krok uzavieni — kompletace spisu a start spou$téci udalosti na zakladé data uzavreni.

V ramci celého Zivotniho cyklu je mozné zpracovatelem vytisknout spisovou obalku a sbérny arch spisu. Tisk
téchto sestav je ve vétsiné pfipadl vyzadovan u analogovych nebo hybridnich spisa.

Pokud zpracovatel zjisti, Ze je k jedné zalezitosti vedeno vice spis(, je mozné spisy spojit do jednoho hlavniho
spisu pfes funkcionalitu Pfesunout do spisu. Pfi tomto spojeni, dojde k pfesunu vSech dokumentu z jednoho
spisu do druhého. Cisla jednaci se dokumentim neméni. Zméni se pouze Spisova znacka.

Pokud zpracovatel potfebuje propojit dva spisy — aniZ by je spojoval do jednoho, tak k tomu slouzi funkcionalita
pfes volbu Souvisejici/Vazby.
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V ramci v8ech modull spisové sluzby GINIS existuje tzv. Operativni tisk seznamu dokumentd/spist. Pokud si
zaméstnanec zobrazi jakykoliv pfehled v modulu USU, tak mGze tento prehled filtrovat, fadit a nasledné vytisk-
nout, nebo ulozit do souboru.

V modulu USU zaroven existuje moznost Hledani, a to bud Obecné, kde si zaméstnanec definuje polozky (pfes
100 moznych polozek) pro vyhledani anebo preddefinované hledacky, aby zaméstnanec nemusel jednotlivé po-
lozky do hledacky ,vyklikavat®. Mezi pfeddefinované hledacky patfi — dle spisu, dle doru€eni, dle véci, dle odesi-
latele, dle adresata apod. VSechny vysledky je mozné opét Fadit, filtrovat a pfipadné vytisknout, nebo ulozit do
souboru.

4.2.3 Schvalovaci procesy

V eSSL GINIS je umoznéno administratorovi pfeddefinovat schvalovaci procesy napfi€ celou organizaci a pfifadit
je pro urcity typ dokumentu.

Zaroven je mozné, aby si schvalovaci proces definoval zaméstnanec sam.
Tyto schvalovaci procesy jsou mozné ve dvou provedenich:

e zakladni schvalovaci procesy (trasy) - bez vazby na EPK (podpisovou knihu). V této ¢asti je schvalovaci
proces navazan na spis a po organizaci ,putuje“ cely spis. Méni vlastnika dle nastavené trasy. Zamést-
nanec se tak muze seznamit s celym spisem.

e roz8ifené schvalovaci procesy — s vazbou na EPK. V této ¢asti je schvalovaci proces navazan na doku-
ment a neméni se vlastnik. Pouze dokument ,putuje” podpisovymi knihami.

Opravnéni pro nahlédnuti je automaticky udéleno k danému dokumentu a jeho pfiloham.

4.3 Obéh dokumentl — specializované agendy

4.3.1 Typoveé spisy

Typovy spis je soubor dokumentd s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené
soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na
spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je skute€nost,
Ze prislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad stavebni spisy budov,
zdravotnickd dokumentace, personalni spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu.

K dal$im znakam typovych spisu patfi skute¢nost, Ze

a) maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

C) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu,

d) jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentu.

Soudast

Soucast je logicka Cast typového spisu. Kazda soucast je pojmenovana a pouzita prostfednictvim jejiho dilu k
ulozeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruht dokumentu, jako jsou napfiklad ,pracovni skupina WP1*
nebo ,danova pfiznani“. Kazdy typovy spis obsahuje alespon jednu soucast.

Dil

Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouzi k zajisténi ucelné spravy rozsahlych spisi
pomoci zpracovatelsky prfehlednych manipulacnich jednotek a jsou vytvareny mechanicky dle Casového rozpéti,
nikoli obsahové logicky. Dil Ize uzavfit i v pfipadé, ze typovy spis nebo jeho soucast, do kterych patfi, zistava
dlouhodobé otevien. K dokumentim v dilu Ize pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevfeny nebo uzavieny.

Kazda soucast musi obsahovat alespon jeden dil. Spisy je mozné zafadit do dilu (a tedy do typového spisu)
prostfednictvim pevnych kfizovych odkaz(. Dil je zafazovan do vybéru archivalii jako celek.
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V Case tvorby analyzy zadavatel neuvaZzuje o vyuZiti dané funkcionality.

4.3.2 Avizace, udalostni systém
ZUD - zpracovani udalosti je specializovanou sluzbou jadra systému GINIS.

Zahrnuje Fizeni, obsluhu a spravu udalosti vzniklych v disledku provozu systému a jeho jednotlivych agend.
Udalosti se pfitom pro ucely tohoto dokumentu rozumi strukturovana informace o vzniku urcité rozhodné skutec-
nosti. RozliSujeme dvé zakladni skupiny udalosti, a to naplanované ulohy a zpravy od aplikaci.

Naplanovanou ulohu pfedstavuje udalost vyvolana v definovaném ¢asovém okamzZiku, eventuélné periodicky, na
zakladé administratorem stanoveného kalendare. Naproti tomu zpravy od aplikaci jsou udalosti pribézné gene-
rované za béhu jednotlivych modult systému jako odezva na ur€ity aplikaéni nebo datovy stav, ke kterému dojde
v dusledku ¢innosti provadéné zaméstnancem.

Kazda udalost je bezprostfedné po svém vzniku zafazena do databazové fronty udalosti. Tato fronta je pfitom
pribézné monitorovana pomoci systémové sluzby zpracovani udalosti. Hlavnim ukolem uvedené sluzby je pro
vSechny do fronty nové zaevidované udalosti vyvolat pfisluSnou obsluznou rutinu, ktera v sobé& zahrnuje po-
stupné provedeni jedné nebo vice obsluznych akci.

Obsluznou akci je pfitom rozuméno spusténi urcité programové komponenty pro vykonani jistého specifického
Ukolu. Pro pfedstavu jim m{ze byt napf. odeslani zpravy pomoci elektronické posty, provedeni definované data-
bazové operace, vyvolani urcité webové sluzby apod.

Jaké obsluzné akce se provedou, v disledku vzniku konkrétni udalosti, stanovuje administrator systému v kon-
figuraci. Kompletni konfiguracni data pro obsluhu udalosti jsou uloZena v databazi a jsou spravovana pomoci
modulu Administrace zpracovani udalosti.

Priklady obsluzné akce SSL.:

e Automatizované stahovani elektronickych podani z e-mailu

e Automatizované staZzeni datovych zprav z datové schranky

o Automatizované staZzeni doru€enek datovych zprav z datové schranky
e Automatizované vypraveni datovych zprav do datové schranky

e Avizace navraceni doru€enky zasilky prostfednictvim e-mailu

e Avizace pfedani dokumentu nebo spisu prostfednictvim e-mailu

e Avizace pfidéleni dokumentu nebo spisu

e Generovani kompletniho transakéniho protokolu

e Generovani transakéniho protokolu pfijmu a odeslani

e Generovani transakéniho protokolu zmén

¢ Hromadna avizace nepfevzatych dokument(

e Hromadna avizace nevypravenych zasilek

e Hromadna avizace pfedani dokumentu/spisu prostfednictvim e-mailu
e Hromadna avizace podani dokumentu/spisu specifikovaného typu

¢ Hromadna avizace terminu pro vyfizeni spis(

e Hromadna avizace termint z vlastnosti dokumentu

e Hromadna avizace zasilek pfedanych z podatelny na spisovy uzel

Priklady obsluzné akce EPK:

e Avizace zmeény stavu zadosti o podpis, odsouhlaseni nebo schvaleni dokumentu
e Avizace zruSeni vlozeného ukonu
¢ Hromadna avizace Zadosti o podpis, odsouhlaseni nebo schvaleni dokumentu
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4.3.3 Odeslani do registru smluv

Uvefejhovani v registru smluv probih& v rdmci iFIS-RS, ktery pouze vyuziva rozhrani spisové sluzby pro komu-
nikaci s datovou schrankou, véetné odpovédi a zpracovani odpovédi z RS.

Zverejnéni do registru smluv je v eSSL GINIS FeSeno doplriky, a to pomoci rozsitujicich Vlastnosti a funkce
Zvefejnéni.

Dokument s definici typu dokumentu ,smlouva“ musi obsahovat elektronické soubory/soubor pro zvefejnéni a
Vlastnosti, které ndm na dokumentu smlouvy nesou evidenéni profil evidovanych dat smlouvy. Prostfednictvim
definovanych 3ablon (sestav) jsou nasledné pomoci funkce Zvefejnéni generovany dokumenty typu Zadost o
zvefejnéni a ty jsou s vybranymi soubory ke zvefejnéni a potfebnymi daty odesilany do registru smluv. Proces
zvefejnéni nad dokumentem typu smlouva pak umozriuje tyto akce:

e nové zvefejnéni

e modifikace zvefejnéni

e pfidani pfilohy

e zruSeni zvefejnéni
Dokonéenim Zvefejnéni pro danou akci pak dochazi ke generovani dat pro xml schéma doru€ované prostied-
nictvim ISDS do registru smiuv.

Z registru smluv je nasledné po jejich zpracovani zasilana formou datové zpravy odpovéd o zpracovani zvefej-
néni, a to bud informace o zvefejnéni anebo informace o odmitnuti a jeho divodu. Oba typy zprav jsou automa-
ticky bez obsluhy podatelnou zpracovany a rozebrany. Vysledky jsou zaznamenany na pfisluSnou zadost o zve-
fejnéni a k pfislusnému dokumentu smlouvy.

Predpokladame implementaci zakladni sady sestav a vlastnosti pro komunikaci s registrem smluv.

4.3.4 Transakc€ni protokol

Kompletni transakéni protokol bude generovan automaticky systémem (aviza¢ni udalostni sluzba ZUD). Soubor
bude vytvaren za 24 hod zpétné, bude ukladan do eSSL jako dokument s hlavni pfilohou PDF, soubor bude
podepsany elektronickou peceti a orazeny ¢asovym razitkem. Za jeden kalendarni rok bude vytvoren spis s ob-
sahem 365 dokumentu.

4.4 Vypraveni dokumentu

4.4.1 Odeslani na urovni zaméstnance

Priprava zasilky k odeslani probiha také na karté dokumentu. Zaméstnanec si pfipravi dokument do finalni po-
doby pro odeslani.

Na karté dokumentu si zvoli funkci Odeslani, kde si z centralni kartotéky externich subjektt (ESU) vybere adre-
séaty pro odeslani. Pokud se adresat €i adresati v kartotéce nenachazi, ma moznost je zaméstnanec do kartotéky
doplnit. U kazdého subjektu je mozné ovéfit existenci datové schranky. Pokud subjekt jiz v kartotéce je a byla
datovéa schranka v ISDS dohledana, zaméstnanec toto vidi pfimo v kartotéce. U vSech subjektu, které jiz maji
datovou schranku, je mozné ovéfit, zda je aktivni (u fyzickych osob mize dojit k pozastaveni nebo zruseni
schranky a je tedy doporugeno aktualnost schranky ovéfit).

Zasilky mohou byt také vytvofeny hromadné na zékladé definovanych skupin ESU. Tyto skupiny je mozZné aktu-
alizovat dle potfeby (ubirat subjekty, pfidavat apod.).

Po zvoleni adresata je v okné odeslani pfipravena zasilka, na které si zaméstnanec mlze urcit, jakym zplisobem
bude odeslana (ISDS, e-mailem, postou, kuryrem apod.) a jakou sluzbou (obycejné, doporuc¢ené, s dodejkou
atd.). Pokud ma adresét u adresy uvedenu datovou schranku, systém primarné prednastavi tento zplsob ode-
slani. Pokud to povaha dokumentu nedovoluje, je mozné na zasilce zménit jiny zplsob odeslani.
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Pro vSechny zasilky se bude generovat identifikator zasilky, ktery se nasledné bude tisknout ze systému na
obélky pro fyzické odeslani (VETUNI musi zajistit odpovidajici tiskarny pro obalky). Netyké se tedy elektronickych
zasilek, kde se zadné obalky netisknou.

Vychozi zplsob odeslani je mozné definovat v uzivatelskych moznostech.

Priklad: Zameéstnanec, ktery nejCastéji vyuziva odeslani postou a obycCejné zasilky, tak nemusi u kazdé zasilky
volit tento zplUsob, ale bude u vétSiny zasilek zachovavat pfednastaveny zplsob a jen u malého procenta to bude
muset ménit. USetfi tim ¢ast ¢asu, kdy nemusi nic ,vyklikavat®. U zasilek, kde ma adresat datovou schranku,
bude i pfes jeho vychozi nastaveni ,posta“ zvolen zpUsob odeslani DS.

Pro e-mail nebo DS je mozné zaméstnancim zakazat pfimé odeslani. Povoleno je tak pouze odeslani pres
vypravnu. Tzn., Zze zaméstnanec pfipravi zasilku a odeslani probéhne pouze smérem k vypravné a vypravna
finalné odesila do e-mailu nebo DS adresata.

Zasilky si m{ize zaméstnanec pfipravit pfedem a ulozit si je. Po pfipraveni zasilek je mozné vytisknout Stitky
s adresami nebo vytisknout obalky.

Zasilky, které zaméstnanec vytvofil omylem, je mozné pred finalnim odeslanim zrusit (odstranit).

Pro finalni odeslani zasilek zaméstnanec potvrdi volbou Zahajit odeslani. Pokud se mezi zasilkami nachazi za-
silky pro zaslani do ISDS, systém jesté ovérfuje, zda jsou datové schranky adresatl aktivni a teprve pak odeSle
na vypravnu.

Zaroven systém oveéfuje, zda ma dokument veskeré nalezitosti, které ma mit — napf. archivni format, podpis
apod. Zaméstnanec ma moznost vybrat pro odeslani i verze pfed konverzi do finalni verze, ale i vice el. soubort
(pfiloh) hlavniho dokumentu.

Po odeslani zasilky zaméstnancem v modulu USU, jsou veskeré informace zaznamenany do historie a podrobné
info ke kazdé zasilce najde zaméstnanec na detailu zasilky (napf. stav zasilky, které soubory byly odeslany
danému adresétovi apod.).

4.4.2 Odeslanina drovni vypravny
V eSSL GINIS je modul Vypravna feSen jako samostatny modul pro specifickou praci na vypravné.

Zasilky pro vypraveni jsou automaticky systémem rozdéleny podle typu odeslani, kterou budou vypravovany —
posta, kuryr, doruovaci sluzba, elektronicka posta, datova schranka apod.

Zasilky pro fyzické (analogové) dokumenty pfebira vypravna k vypraveni az na zakladé zaméstnancem doda-
nych obalek, bali¢ka.

Pred finalnim odeslanim Ize zasilku opravit (zpUisob odeslani a druh zasilky), pfipadné stornovat, pokud je zasilka
neuplna, &i chybna. Vypravna nema opravnéni ménit obsah zasilky.

Po vypraveni zasilek se vytiskne ze systému Podaci arch pro postu.

Zasilky pro digitalni (elektronické) dokumenty neni potfeba prebirat — ve vypravné se objevi automaticky a jsou
pfipraveny pro finalni vypraveni. Vypravna mlze zasilky vypravit hromadné nebo jednotlivé. Pfi vypraveni zasilek
do DS systém opét ovérfuje aktivitu jednotlivych DS. V pfipadé, Ze narazi na schranku, ktera neni aktivni, zprava
zustane ve vypravné, aplikace zaméstnanci povéfeného Vypravnou oznami problém a zaméstnanec vypravny
muZze zménit zpUsob odeslani na e-mail, postu, pfipadné zasilku zrusit, aby mohl zaméstnanec vyhotovit zasilku
v analogové podobé a pfipravit pro odeslani postou.

V pfipadé, ze vypravovana zasilka do DS obsahuje nepodporovany format pfilohy, tak je o této chybé zameést-
nanec vypravny aplikaci informovan odpovidajicim hlaSenim. Stejné tak i v dalSich pfipadech chyb pfi vypraveni
do DS.

Vypravené zasilky jsou pfesunuty do pfehledu Provedena vypraveni zasilek.

Ve vypravné je mozné realizovat navrat dodejek — dle identifikatoru zasilky, identifikatoru dokumentu/spisu, po-
daciho Cisla.
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Soucasti modulu jsou prehledy tykajici se zasilek — napf. vypravené zasilky, zasilky dle stavu apod. Zaroven je
soucasti i moznost vyhledani zasilek, ale i dokumentl a spist — dle rlznych kritérii. Vyhledani, zobrazeni a
nahled jednotlivych dokumentUi/spist ziska obsluha na zakladé nastavenych pfistupd na jednotlivych dokumen-
tech/spisech.

VSechny pfehledy a vystupy z hledani je mozné exportovat do souboru (napf. .xls, .txt apod.) a nasledné zpra-
covavat, tisknout.

V ramci vSech modull spisové sluzby GINIS existuje tzv. Operativni tisk seznamu dokumentd/spisu. Pokud si
zameéstnanec zobrazi jakykoliv pfehled v modulu VYP, tak mlze tento pfehled filtrovat, fadit a nasledné vytisk-
nout nebo ulozit do souboru.

V modulu VYP zaroven existuje moznost Hledani, a to bud Obecné, kde si zaméstnanec definuje polozky (pfes
100 moznych polozek) pro vyhledani anebo preddefinované hledacky, aby zaméstnanec nemusel jednotlivé po-
lozky do hledacky ,vyklikavat®. Mezi pfeddefinované hledacky patfi — dle spisu, dle doruceni, dle véci, dle odesi-
latele, dle adresata apod. VSechny vysledky je mozné opét fadit, filtrovat a pfipadné vytisknout nebo ulozit do
souboru.

4.5 Ukladani dokumentu

45.1 Priprava dokumentu a spist pro archivaci — na Grovni zaméstnance

PFi vyfizeni a uzavfeni spisti v modulu USU budou kontrolovana systémem eSSL povinna metadata a systém
nedovoli uzavfit spis, ktery nebude mit kompletné dopInény evidenéni udaje a soubory v nearchivnich formatech
prevedené do archivnich formatu.

Uzaviené spisy zaméstnanci nasledné v modulu USU vkladaji do tzv. balikd (ukladaci jednotky). Ukladaci jed-
notka — balik mize korespondovat s archivni krabici nebo mize byt vytvofen jeden balik pro vice krabic najed-
nou, pokud maji stejny spisovy (ukladaci) znak. Baliky mohou obsahovat analogové, elektronické, ale i hybridni
spisy. Po dobu, po kterou je balik ve vlastnictvi zaméstnance — vlastnika (napf. zpracovatele, sekretariatu), tak
do baliku maze vlastnik pribézné pfidavat nové uzaviené spisy.

Pro krabice je mozné v systému vytisknout Stitek (PID baliku, spisovy znak, popis, rok skartace apod.).

Zpracovatel (pfipadné sekretariat, povéfeny zaméstnanec) na za¢atku roku pfedava obvykle spisovné viechny
uzavfené spisy za pfedchozi rok, a to tim zpusobem, Ze si zkontroluje fyzicky analogové a hybridni spisy s
obsahem v baliku, neZ baliky pfidéli spisovné.

Nasledné nad balikem nebo baliky spusti kontrolu metadat a pokud vSe souhlasi a systém nenalezl nedostatek
v metadatech, tak balik v modulu USU pfidéli pfislusné spisovné (utvarové nebo centraini).

4.5.2 Utvarové spisovny (zplsob prace, ulozna mista)

Utvary, které budou vést Gtvarovou spisovnu, definuiji fyzické misto, pro uloZeni dokument(/spis(i. Pro spravu
Utvarové spisovny bude uréen zaméstnanec VETUNI (zaméstnanec utvaru), ktery bude mit tuto spisovnu na
starosti.

Spisovnu (pojmenovani), umisténi spisovny (budova, patro, mistnost), pfisluSnost k Gtvaru a funkéni mista (po-
zice), ktera budou spisovnu spravovat, nastavi administrator spisové sluzby VETUNI v modulu ADM (Z&kladni
administrace).

Ulozna mista (skfif, regal, paprsek, police apod.) si vydefinuje spisovna.

Kazdé ulozné misto ma svou identifikaci — misto je mozné oznacit jednoznaénym identifikatorem (totozny Stitek,
ktery se pouziva na dokumenty) a nacist do systému a doplnit blizsi specifikaci tlozného mista (regal, paprsek,
police apod.). Nebo muze spisovna identifikator vygenerovat, vyplnit specifikaci ulozného mista a nasledné vy-
tisknout Stitek a umistit. UloZna mista mohou mit nékolik Grovni — napf. 1. Uroven skfifi, 2. Grovef police (v dané
skfini) apod.
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spisovny ulozi krabice (baliky) do Uloznych mist. Na kazdém baliku je tak uvedeno, kde je umistén. Spisovna tak
velmi rychle zjisti, kde se dany spis nachazi, pokud si ho pfijde nékdo vypujcit. Vidi, ve kterém je baliku a na
baliku, kde je umistén.

Dokumenty/spisy je mozné ve spisovné vypujcit. VypUjcky jsou spisovnou evidované. Je vzdy uvedeno, kdo si
vypujcil a je nastavena lhita vypQjCeni. Po vraceni dokumentu/spisu zaméstnanec spisovny vyznaci navrat do
spisovny.

Dokument/spis je mozné po dobu, nez je zafazen do skartacniho Fizeni, ze spisovny vyjmout a pfidélit zamést-
nanci, ktery o spis zazadal. Nejedna se o vypujcku, ale napf. o stav, kdy zaméstnanec potfebuje spis otevfit a
Znovu s nim pracovat.

Spisy z utvarové spisovny je mozné kdykoliv pfedat do centralni spisovny.

Poznamka: dle sdéleni Zadavatele budou utvaroveé spisovny budou zfizeny na sekretariatech.

4.5.3 Centralni spisovna (zpuUsob prace, ulozna mista)

Administrator VETUNI v modulu ADM (Zakladni administrace) zalozi Centralni spisovnu (pojmenovani), umisténi
spisovny (budova, patro, mistnost) a funk&ni mista (pozice), ktera budou spisovnu spravovat.
Ulozna mista (skfif, regal, paprsek, police apod.) vydefinuje spisovna (zamé&stnanci povéFeni vedenim spisovny).

Kazdé ulozné misto ma svou identifikaci — misto je mozné oznadcit jednoznacnym identifikatorem (totozny Stitek,
ktery se pouziva na dokumenty) a nacist do systému a doplnit specifikaci tlozného mista. Nebo mize obsluha
$titek vygenerovat, vyplnit specifikaci Glozného mista a nasledné vytisknout §titek a umistit. Ulozna mista mohou
mit nékolik urovni — napf. 1. Uroven skfin, 2. aroven police (v dané skfini) apod.

PFi pfijmu do spisovny probiha druha kontrola metadat. Po pfevzeti do spisovny zaméstnanec spisovny roztfidi
krabice (baliky) do uloznych mist. Na kazdém baliku je tak uvedeno, kde je umistén. Spisovna tak velmi rychle
zjisti, kde se dany spis nachazi, pokud si ho pfijde nékdo vypujcit. Vidi, ve kterém je baliku a kde je umistén.

Dokumenty/spisy je mozné ve spisovné vypuijcit. Vypuijcky jsou ve spisovné evidované. Je vzdy uvedeno, kdo si
vypUjcil a je nastavena lhita vypUj¢eni. Po vraceni dokumentu/spisu obsluha spisovny vyznaéi navrat do spi-
sovny.

Dokument/spis je mozné po dobu, nez je zafazen do skartacniho Fizeni, ze spisovny vyjmout a pfidélit zamést-
nanci, ktery o spis zazadal. Nejedna se o vypujcku, ale napf. o stav, kdy zaméstnanec potfebuje spis otevfit a
Znovu s nim pracovat.

4.5.4 Proces skartace

Skartacni Fizeni probiha elektronicky v modulu Spisovna.

V prvni fazi probiha pfiprava skartacnich navrhi dle roku skartace. Systém dle zadaného roku nacte vSechny
dokumenty/spisy, které maji byt zafazeny do daného roku do skarta¢niho fizeni.

Spisovna vybere entity, které maji jit do skartaéniho Fizeni a pfipravi skartaéni navrh. Nasledné vygeneruje SIP
bali¢ky pro posouzeni NDA a pfeda pfes rozhrani NDA.

Do skartaéniho navrhu neprojdou spisy s pevnou kfizovou vazbou, pokud nejsou soudasti skartacniho Fizeni i
ostatni dokumenty/spisy na spis navazané.

Pro NDA je mozné i v této fazi vygenerovat ,uplné“ SIP, pokud by si je vyzadali.

Dalsi krok skartacniho fizeni nasleduje az po zaslani odpovédni davky ze strany NDA (vétSinou e-mailem). Od-
povédni davku si referent spisovny ulozi do pocitate a nasledné nacte v modulu Spisovna na baliky ve skartac-
nim navrhu.

Na zakladé nacteni odpovédni davky dojde k uréeni, jak se ma s dokumenty/spisy zachazet ve skartaénim fizeni.
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Nasledné spisovna provede nad skartaénim navrhem skartacni fizeni. Po skartaénim fizeni je nutné v modulu
Spisovna pro NDA vygenerovat Uplné bali¢ky pro spisy, které se maji do NDA predat.

Po provedeni skartacniho fizeni je nutné jeS$té odmazat metadata, ktera neni povinnost uchovat. Pro odmazani
existuje ve spisovné samostatné menu.

VSechny tyto zmeény se propisuji do historie dokumentu/spisu.

V ramci vSech modull spisové sluzby GINIS existuje tzv. Operativni tisk seznamu dokumentd/spisu. Pokud si
zameéstnanec zobrazi jakykoliv pfehled v modulu SPI, tak maze tento pfehled filtrovat, fadit a nasledné vytisknout
nebo ulozit do souboru.

V modulu SPI zaroven existuje moznost Hledani, a to bud Obecné, kde si zaméstnanec definuje polozky (pfes
100 moznych polozek) pro vyhledani anebo preddefinované hledacky, aby zaméstnanec nemusel jednotlivé po-
lozky do hledacky ,vyklikavat®. Mezi pfeddefinované hledacky patfi — dle spisu, dle doruceni, dle véci, dle odesi-
latele, dle adresata apod. Proti ostatnim modulim ma Spisovna navic moznost hledani dle balikd.
VSechny vysledky je mozné opét fadit, filtrovat a pfipadné vytisknout nebo ulozit do souboru.

4.6 Administrace

4.6.1 Definice konfigura¢nich skupin (opravnéni uzivatel k moduliim)

Na pocatku je nutné vydefinovat Konfiguraéni skupiny. Konfigura¢ni skupinou rozumime skupinu modult, ke
kterym ma stejna pfistupova prava urcita skupina zaméstnancu.

V organizaci zpravidla existuje nékolik skupin zaméstnanc, ktefi budou pracovat se stejnymi moduly (napf.
skupina zaméstnanec, vedouci pracovnik, podatelna apod.). Pro kazdou takovou skupinu funk&nich mist Ize
sdruzit do Konfigura¢ni skupiny pfislusné moduly (instance).

Napf.

e Zaméstnanec — bude pouzivat modul Univerzalni spisovy uzel (dale USU)

e Vedouci pracovnik — také modul USU + nap¥. modul EPK (elektronicka podpisova kniha)

e Podatelna — také modul USU + modul POD (Podatelna)
Pfi zakladani nového funkéniho mista (pozice) nemusi tak administrator pfemysilet, které moduly ma danému
zaméstnanci pfifadit, ale pfifadi rovnou jasné danou konfiguraéni skupinu.

Ke konfiguraéni skupiné je mozné navazat rozdilné nastaveni nékterych funkénosti, nez je tomu na globalni
arovni.

Administrace Konfiguracnich skupin je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.2 Nastaveni spisovych uzli (organizacni jednotky jako odbory, oddéleni, Gtvary
apod.)

Organizacni struktura ve spisové sluzbé GINIS je udrzovana pfes modul ADM (zakladni administrace).
V modulu ADM se definuje:

e Organizaéni jednotka (VETUNI + jeho IC, adresa)

e Spisové uzly a jejich nadfizenost a podfizenost (Utvary + zafazeni v ramci VETUNI)

e Funkéni mista (pracovni pozice v ramci spisové sluzby)

Osoby (vé. titulll, telefonu, e-mail, definice zpUsobu pfihlaseni)

Nejvyssi bod v hierarchii spisové sluzbu bude nastavena Podatelna/Vypravna — podfizené slozky budou ve
stejné strukture, tak jak byla dodana do urovné pracovist a samostatnych oddéleni.

Oddéleni podfizena pracovist v prvotnim nastaveni nebudou obsazena. Organizacni strukturu, zmény spisovych
uzl, zmeény funkénich mist a osob, bude mit ve spravé administrator spisové sluzby VETUNI.
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Zasadni zmény organizacni struktury, jako jsou presuny spisovych uzl( nebo pfesuny zaméstnancu z jednoho
spisového uzlu na jiny je nutné vykonavat mimo pracovni dobu, aby nedoslo k chybam pfi pfedavani a pfidélovani
dokumentt a spis(.

Pro zalozeni spisového uzlu je nutné zadat 3 hlavni udaje:

e Nazev spis. uzlu — tento nazev se dotahuje do prehledu, vystupl apod.
e Oficidlni ndzev spis. uzlu — tato polozka se vétSinou pouziva v korespondenci. Dotahuje se do Sablon
dopisu, spistl apod.
e Zkratka spis. uzlu
Pro naplnéni dat pro ostry i testovaci provoz bude prevzato z iFIS:

| Nazev spis. uzlu (25) Oficialni nazev spis. uzlu (100) Zkratka SU (16) |
(Cisla v zavorkéch upfesriuji maximalni poéet znak(i pro dané pole)

Administrace Spisovych uzll je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.3 Nastaveni funkénich mist

Administrace funkénich mist (FM) je kli€¢ovym mistem administrace pfistupu zaméstnancd, pfidélovani jejich prav
a nasledné i zajisténi jejich odpovédnosti za dokumenty, realizované operace atd.

Ve spisové sluzbé GINIS muze byt zalozena pracovni pozice / funkéni misto (dale FM) pfifazeno k jakémukoliv
utvaru. Nema pevnou vazbu na jeden utvar po dobu své existence. V pfipadé pfesunu zaméstnance do jiného
utvaru, tak maze dochazet k presunu véetné jeho FM i s jeho entitami.

Kazdé FM dostane v systému pfi zalozeni sv(j jedinecny identifikator.

K jednomu FM je mozné pfifadit pouze jednoho zaméstnance — osobu. Jedna osoba miize mit ale vice FM —
napf. zaméstnanec povéreny zpracovanim podatelny mize mit i pozici (FM) v rdmci jiného uUtvaru apod.

K FM je pfifazen modul, do kterého ma zaméstnanec pfistup.

Na FM je vazano nastaveni zastupu. Zastup si mize zaméstnanec definovat sam (v modulu, za ktery zastup

pfidéluje, a to na max. dobu 30dni) nebo ho mize nastavit administrator spisové sluzby (maze zvolit i delSi
Casovy usek).

Administrator na karté FM vidi pocty entit, které mize v pfipadé potfeby pfesunout na jiné FM (napf. pfi odchodu,
kdyZ zaméstnanec nestihl pfevést na jiného zaméstnance béZnou cestou).

Pro prvotni zaloZeni funk&nich mist je nutné zadat tyto udaje:

e Nazev funkéniho mista — tento nazev se dotahuje do pfehledd, vystupt apod.

e COficialni nazev funk&niho mista — tato polozka se vétSinou pouziva v korespondenci. Dotahuje se do
Sablon dopisU, spisu apod.

e Spisovy uzel — utvar, na ktery bude FM pfifazeno

e Osoba — zaméstnanec, ktery bude &innost vykonavat

¢ Nadfizena funkce — je nutné definovat z pohledu dédéni prav

Pro naplInéni dat pro ostry i testovaci provoz bude pfebrano z iFIS:

Titul pred Jméno PFijmeni Titul za Nazev funkce | Ofic. ndzev funkce
(30 znak) (24 znak) (36 znaku) (30 znaku) (25) (150)

Spisovy uzel

(Cisla v zavorkéch upfesfiuji maximalni poéet znak(i pro dané pole)
Na funkénim misté mlze byt omezena aktivita datumy od — do.

Pfi kazdém zalozeni nového aktivniho funkéniho mista a pridéleni pfistupt k modulim, dochazi ke kontrole/pre-
poctu licenci.

Pro zaznamy o funkénich mistech plati nasledujici zakladni doporuceni:
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Nepouzivat kartu jednoho funkéniho mista pro jiné. To znamena, Ze karta FM s jiz jednou zadanou pozici (pra-
covnim zafazenim) se nesmi, napf. pfi zruSeni pozice, pouzit pro zcela jiné FM. Takové "Setfeni" s kartami
funk&nich mist vede k velkému zmatku v datech uchovavanych v systému.

Staré, jiz nepouzivané karty, se mohou pouze zneaktivnit.

Kazda karta FM je evidovana pod jednozna¢nym alfanumerickym identifikatorem a existuje tak vazba na vSechny
¢innosti, které toto FM vykonalo (prace s dokumenty, spisy, baliky — opravy, pfidélovani, vyfizovani apod.).
Dle funk&niho mista a osoby na n&j navazané je mozné v eSSL GINIS vyhledavat.

Administrace Funkénich mist je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.4 Nastaveni osob
Ve spisové sluzbé GINIS se jedna o zakladni udaj, ktery je kli¢em k pfihlaSeni zaméstnance do systému.
Pro zdznamy o osobéach plati nasledujici zakladni doporuceni:

Jedna osoba mlze mit maximalné jeden zaznam v seznamu osob. Toto je metodické, dlrazné doporuceni.
V pfipadé napf. zmény jména u Zen se nezaklada novy zaznam, pouze se opravi jiz existujici.

Nepouzivat kartu jedné osoby pro jinou osobu. To znamena, Ze karta zaméstnance s jiz jednou zadanou osobou
se nesmi, napf. pfi odchodu osoby, pouzit pro zcela jinou osobu. Takovéto "Setfeni" s kartami zaméstnanct vede
k velkému zmatku v datech uchovavanych v systému.

Staré, jiz nepouzivané karty se mohou pouze zneaktivnit.

Kazda karta osoby je evidovana pod jednoznacnym alfanumerickym identifikatorem a existuje tak vazba na
vS8echny Cinnosti, které tato osoba vykonala (prace s dokumenty, spisy, baliky — opravy, pfidélovani, vyfizovani
apod.). Zaroven je vazba na vSechna funkéni mista, ktera méla na sebe osoba navazana.

Dle osoby a jejiho funkéniho mista je mozné v eSSL GINIS vyhledavat.

Administrace Osob je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.5 Zpulsoby vyrizeni
Organizace ma v modulu ADM moznost definovat zplUsoby vyfizeni spisu.

K datu vzniku tohoto dokumentu jsou znamy tyto zplsoby Vyfizeni, které by mély byt ve spisové sluzbé GINIS
administratorem nastaveny:

e osobnim projednanim

e vzetim na védomi

e postoupenim dokumentu/spisu jinému organu
e nabytim pravni moci

e vyfizenim

e zamitnutim

e schvalenim

e dokumentem

e rozhodnutim ve spravnim fizeni

e pieruSenim fizeni

e zalozenim do osobniho/sluzebniho spisu
e pFedanim do jiné evidence

Administrace zpUsobU vyfizeni je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.
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4.6.6 Typy dokumentt

Typ dokumentu se uvadi na kazdé evidenc¢ni karté dokumentu a spisu. Slouzi pro uzivatelskou kategorizaci a je
to jednou z povinnych metadat z pohledu legislativy.

Typy dokumentl Ize uzivatelsky rozSifovat a administrovat v modulu Zakladni administrace. P¥i instalaci GINISu
jsou dodany zakladni typy dokument(, dal$i je mozné podle metodickych rozhodnuti v ramci organizace pfidat.
PFidani, upravy a opravy jsou pIné v kompetenci administratora organizace.

Typ dokumentu, svym nastavenim na dokument, mlze pfinést s sebou na dokument dal$i vlastnosti, jako je
pristup, spisovy znak, lhata vyfizeni nebo napfiklad schvalovaci proces (trasu daného dokumentu). Jedna se
vétSinou pouze o prednastaveni téchto viastnosti.

Toto pfednastaveni realizuje administrator v modulu ADM a pfednastaveni je v ramci ADM nepovinné.

Pro funkéni nastaveni typt dokument( v ramci VETUNI doporu€ujeme revizi rejstfikd (sjednoceni multiplicit). Do
nazvu typu dokumentu je nutné vlozit nazev typu, nikoliv vkladat zkratku (jak tomu bylo u rejstfikd). Pro vyplnéni
nazvu je dostupnych 50 pozic véetné mezer a znakd, jako jsou pomlcky.

Dle typu dokumentu je mozZné ve spisoveé sluzbé GINIS vyhledavat, a nasledné i tfidit dokumenty/spisy.

Administrace typl dokumentu je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.7 Spisovy plan (seznam spisovych znak)

Spisovy plan — smérnice &i predpis pro uspofadani pisemnosti organizace podle vécného nebo &iselného sys-
tému, odpovidajici funkéni naplni, vnitini struktufe a agendé organizace.

Spisovy znak — hlavni znaky a podznaky spisového planu, kterymi jsou oznac¢eny jednotlivé druhy dokumentd v
¢lenéni podle hesel ¢innosti. Ke kazdému spisovému znaku pfislusi skartacni znak a skartacni Ihata, které se
spolecné se spisovym planem a spisovym znakem pfenasi na dokumenty a spisy.

Toto jsou kli€ové atributy pro ukladani do spisovny a pro provadéni nasledného skartacniho fizeni.

Administrace Spisovych pland a znaku je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.8 Administrace spisoven

Administrator v modulu Zakladni administrace zalozi vSechny spisovny (pojmenovani) v ramci organizace — typ
spisovny definuje pfimo pfi zalozeni.

U kazdé spisovny administrator definuje umisténi spisovny (budova, patro, mistnost), pfisluSnost k Gtvaru a
funk&ni mista (pozice), ktera budou spisovnu spravovat.

povéreny vedenim spisovny (Utvarové, centralni), pfimo v modulu Spisovna.

Kazdé ulozné misto ma svou identifikaci — misto je mozné oznadit jednoznacnym identifikatorem (totozny Stitek,
ktery se pouziva na dokumenty) a naCist do systému a doplnit specifikaci ulozného mista. Nebo muize obsluha
$titek vygenerovat, vyplnit specifikaci Glozného mista a nasledné vytisknout titek a umistit. Ulozna mista mohou
mit nékolik drovni — napf. 1. Uroven skfin, 2. Uroven police (v dané skfini) apod.

Administrace Spisoven je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.

4.6.9 Administrace podpisovych knih

Podpisova kniha pracuje na zakladé zpfistupnéni pro kroky schvaleni pouze na zakladé povoleni prav bez zmény
vlastnika dokumentu. Prace s podpisovou knihou je mozna ve dvou provoznich rezimech.

1.Schvalovani prostiednictvim skupin funkci
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Vyuziva se skupin funkci, kdy v dané skupiné funkci administrujeme osoby, které mohou zZadat a osoby které
vyfizuji pozadavky. Vzdy se jedna o jednorazovy pozadavek a jeho schvalovani, tedy jednostupriovy proces.
Takto mohu oslovovat pozadavkem na schvaleni vSechny nebo selektivné jednotlivce v dané skupiné funkci.

Pozadovana akce schvalovani k vyfizeni — podepsani el. podpisem, schvéleni, schvaleni a podepséani, posou-
zeni, vzeti na védomi.

2. Schvalovani prostiednictvim schvalovaciho procesu

striktné spojen s typem dokumentu.
Pro administraci schvalovaciho pfedpisu operujeme s témito zakladnimi pojmy:

¢ Role — pojmenovani pro schvalovaci predpis (napf. kompetent, vedouci, navrhovatel, ...). Pro roli mohou
byt vydefinovana jen urcita funkéni mista.

e Pozadovana akce schvalovaciho pfedpisu k vyfizeni — podepsani el. podpisem, schvéleni, schvéleni a
podepsani, posouzeni, vzeti na védomi, splnéni, rozhodnuti).

e Termin — dny definovany termin pro splnéni kroku schvalovaciho procesu.

4.6.10 Administrace pristupt

V ramci administrace systému GINIS jsou pfidélovana opravnéni. Ta se daji zhruba rozdélit na dvé hlavni sku-
piny:
a) opravnéni k funkcim systému

Jednotlivé funkcionality, jako je napF. spustit, zadat externi subjekt (adresat, odesilatel), editovat zaznamy, pre-
davat dokumenty atd., jsou v ramci systému GINIS fizeny pro jednotlivé zaméstnance, a to na zakladé nastaveni
tzv. "databazovych parametrd".

b) opravnéni k datim systému

Zde nelze pouzit zcela obecny, univerzalni popis. Systém zpfistupfuje zaméstnancim pouze ¢asti dat, ke kterym
maiji opravnéni. Logika pfidélovani opravnéni se ale lisi podle jednotlivych agend systému GINIS. Jina pravidla
plati napf. pro agendu modulu Podatelna a jina pro zaméstnance pracujici v modulu Univerzalni spisovy uzel a
jina pro modul "Zakladni administrace". Pravidla jsou odvozena od legislativy a potfeb jednotlivych agend.

Tedy prava k datum se pfidéluji v ramci administrace systému GINIS zprostfedkované, a to pfidélenim prav k
subjektlim administrace, které jsou s uzivatelskymi daty svazany.

Opravnéni se v systému GINIS nepfidéluji pfimo zaméstnancim (osobam), ale funkénimu mistu. Veskeré vazby
dat administrace, ale i veSkeré vazby uzivatelskych dat, jsou spojeny vzdy pouze se subjektem funkéni misto.
Lze si jej velmi zjednoduSené predstavit jako konkrétni pracovni pozici v ramci organizace. Napf. prava na zob-
razeni doru¢enych dokumentt v Podatelné ma zaméstnanec podatelny. Nejedna se tedy o konkrétni osobu. Toto
pravo je spojeno s funkénim mistem (pracovnim mistem — pojmenovanou zidli). V ramci administrace systému
je osoba k tomuto funk&nimu mistu pouze doCasné pfirazena.

Pozor! Funkéni misto neni kategorie nékolika pracovnikl se stejnou charakteristikou. Jedna se o unikatni po-
jmenovanou pracovni pozici v ramci organizace.

Vyhodou tohoto feSeni je, Zze osoba se na funkénim misté mize zaménit za jinou osobu. Nova osoba tim v
jediném okamziku ziskava opravnéni spojena s funkénim mistem. Plvodni osoba ve stejném okamziku oprav-
néni ztraci.

eSSL GINIS pracuje se 4 typy pfistupu:

¢ Ke zverejnéni — pokud je zvolen tento pfistup, tak vSichni vidi vSechno napfi¢ organizaci — jak evi-
denéni Udaje, tak el. soubory

e Bézny - u tohoto typu vidi vSechno pouze vlastnik nebo historicky vlastnik. Ostatni vidi pouze evi-
dencni udaje dokumentu.
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¢ Neverejny — v3e vidi pouze vlastnik. Nastaveni Ize rozvolnit tak, ze dokument/spis uvidi spisovy
uzel, na kterém se vlastnik nachéazi

e Rizeny — u fizeného pFistupu Ize definovat vychozi opravnéni + dal$i pfistupy nastavuje ten, kdo ma
pro nastaveni udéleno opravnéni. Mlze tak napfi¢ organizaci zadat pFistup pro ¢teni jedné osobé,
pro &teni a editaci dal$i osobé apod. Tato opravnéni Ize ¢asové omezit. Tim Ize vytvofit do¢asnou
pracovni skupinu k dokumentu/spisu. Lze tento pfistup Fidit a pfednastavovat v administraci typu
dokumentu.

4.6.11 Jmenny rejstrik

Funkce centralniho jmenného rejstfiku pro elektronickou spisovou sluzbu feSena s vyuzitim existujicich modulu
GINIS. Napojeni Studijniho informaéniho systému muize byt fFeSeno pomoci API GINIS.

S ohledem na rozsah povinnosti, ulozenych plvodci platnymi pravnimi predpisy, je pozadovano zajisténi napo-
jeni spisové sluzby na Informacni systém zakladnich registri (dale jen ,ISZR®).

Ve jmenném rejstiiku JR) budou o fyzickych osobach evidovany nasledujici udaje:

e Jméno/a

e Pfijmeni

e Datum narozeni

e Adresa pobytu dle ROB (souc¢asna adresa)
e Dorucovaci adresa

e IDDS

e Misto narozeni

e Pfijmeni pfi narozeni

e JedineCny identifikator (BSI NIA)

e Bezvyznamovy identifikator eSSL

O podnikaijicich fyzickych osobach a pravnickych osobach budou ve jmenném rejstriku evidovany tyto udaje:

e Jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podni-
kani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou osobu neza-
psanou v obchodnim rejstfiku,

¢ Obchodni firma nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v Zivnostenském rejstfiku, ob-
chodnim rejstfiku nebo pravnickou osobu,

e adresu sidla (sou¢asnou adresu),

e identifikacni Cislo osoby,

e danové registracni Cislo.

K datim jmenného rejstfiku budou mit pfistup vSichni zaméstnanci VETUNI pracujici ve spisové sluzbé. Kazdé
pfistoupeni k udajim (véetné vyhledani a zadani) bude spisovou sluzbou zaznamenano. Vyhledani v datech
bude podminéno zadanim minimalni kombinace vstupnich udajd, obdobné jako pfi pokladani dotaz(i do ISZR.

Prostfednictvim bezvyznamového identifikatoru eSSL budou data jmenného rejstiiku propojena s dalSimi / agen-
dovymi daty, nezbytnymi pro vykon agend VETUNI. Tato data budou tvofit zejména:

e Adresy pro fizeni
e Kontaktni tdaje (malil, telefon)
e Zastupné osoby (napf. zmocnénec, opatrovnik)

Tato data budou pro potfeby vykonu spisové sluzby uloZena v tzv. Kartotéce externich subjektt (ESU) a do-
stupna jen ur€éenym zaméstnanciim vykonavajicim danou agendu. Rozsah uloZzenych Udaji bude upfesnén na
zakladé zkusenosti z pilotniho provozu a dle potfeb VETUNI.
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Data JR a ESU budou mazana tfi roky po skartaci posledniho souvisejiciho dokumentu.

Zakladni rozliseni funkénich mist zaméstnanct VETUNI pro praci s daty jmenného rejstriku

Pristup k JR Pristup k ESU
Operator eSSL Jen pro ¢&teni Bez pfistupu
Podatelna Cteni / zapis Bez pfistupu
Sekretariat Cteni / zapis Bez pfistupu
Opravnéna ufedni osoba Cteni / zapis Cteni / zapis
Administrator JR Cteni / zapis / eliminace duplicit Cteni / zapis
DPO Jen pro ¢&teni Jen pro ¢teni

Popis pristupovych prava funkénich mist zaméstnanci

Operator eSSL

Zakladni role i pro zaméstnance, ktefi nevykonavaji zakonem stanovenou plsobnost organizace/ufadu. V pfi-
padé, Ze zasilku bude nutné vypravit na jinou nez podatelnou zaznamenanou adresu, zajistuje pro né pofizeni
zadznamu do JR pracovnik sekretariatu.

Podatelna

Pracovnici podatelny zajistuji vétSinu zaznamu dat do JR. Za u€elem zapisu odesilatelem uvedené adresy, ktera
se muze lisit od referencnich udaji v ISZR, musi mit pfistup i k dalSim udajiim nad ramec JR (agendovym datiim
ESU).

Sekretariat

Pracovnici sekretariatt zajistuji zaznamy dat do JR pro zaméstnance VETUNI, ktefi nejsou v postaveni oprav-
néné Uredni osoby. Za ucelem vyuziti odesilatelem stanovené adresy pro doruéeni v ramci fizeni, ktera se maze
liSit od referencnich udaju v ISZR, musi mit pFistup i k dalSim Gdajiim nad ramec JR (agendovym datiim ESU).

Administrator JR

Zajistuje kontrolu dodrzovani pravidel pro zaznam dat do JR a ESU a feSi pfipadné nedostatky, zejména opravu
Spatné pofizenych udaju a duplicitnich zaznamu.

DPO

Povérenec pro ochranu osobnich Udaju vyuziva data JR a ESU pfi vykonu své ¢innosti i jako operator eSSL.

4.6.12 Kartotéka externich subjektu (adresati, odesilatelé, dotcené subjekty)

Kartotéka externich subjektd je jednim ze zakladnich centralnich &asti rejstfiku vytvarenych a pouzivanych sys-
témem GINIS. Efektivni vyuzivani kartotéky externich subjektd jednotlivymi moduly je do znaéné miry ovlivhéno
jeji ,Cistotou® (opakujici se zaznamy, chybné a nelplné zadané udaje apod.).

Modul ADK (Administrace externich subjektd) slouzi predevsim ke sdruzovani opakujicich se externich subjektu,
opravé chybné a nelplné zadanych udaji. Administrator kartotéky ,udrzuje“ kartotéku a pofizuje i nové zaznamy
externich subjektd.

V systému Ize vyuzivat tzv. arovné pfistupu, které mohou slouZit napf. k oddéleni kartotéky dle agend.

V modulu je dale mozné definovat Skupiny externich subjektd (pro agendy, které odesilaji dokumenty na opaku-
jici se skupinu subjektl). Zaroven je zde mozné definovat Skupiny internich subjektd pro interni zasilani kopii
(napf. v ramci pfipominkového fizeni apod.).

Soucasti jsou i kontroly GDPR — navazani subjektu na dokumenty, odmazani apod.

Administrace Kartotéky externich subjektu je v kompetenci administratora spisové sluzby VETUNI.
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4.6.13 Administrace parametrt

Parametry jsou jednim z nejzakladnéjSich mechanism, jak upravovat a ménit chovani jednotlivych modul(, ale
i celé aplikace GINIS. Jedna se o velmi vyznamnou ¢ast administrace systému GINIS.

S pomoci parametr(l, a jejich konkrétniho nastaveni, se systém a jeho jednotlivé moduly pfizplsobuji individual-
nim potfebam zakaznika. V sou€asné dobé se jedna o velmi Sirokou Skalu parametrd, které svym nastavenim
mohou i velmi vyrazné zmeénit funkcionalitu, metodiku, vzhled a opravnéni atd.

Parametry Ize nastavovat na nékolika urovnich — napf. globalni, instanci (modulu), funkéniho mista apod. Glo-

spisove sluzby VETUNI.

Navrh vychoziho nastaveni nékterych parametrd na globalni drovni:

Parametr Hodnota

GIN/SSL RP — povoleni storna dokumentu a spisu | Ne
GIN/SSL RP — povoleni hromadného storna (doku-

. Ne
mentu a spisu)
SSL — Povoleni ztratit dokument (zaznamenat ztra- Ne
ceni)
GIN — Kontrolovat metadata pfi uzavieni doku- Ano — zastavit akci | UZivatelé nebudou moci uzaviit spis, pokud ne-
mentd/spisu uzavieni budou metadata kompletni
Gl,N SP1- pFE kontrole metadat kontrolovat i for- Ano Kontrola metadat bude probihat i nad formaty
maty souborl
GIN SPI - pfi kontrole metadat kontrolovat u PDF Ano Kontrolou projdou jen PDF ve spravné normé

soubor(l, zda je PDF/A

Druha kontrola metadat bude pfi pfijmu do Spi-
Odmitat sovny. Pokud budou objeveny chyby, Spisovna
data nepfijme

SPI — P¥i pfijmuti do spisovny neodmitat tento typ
chyby — chyba metadat

USU — Prace za spisovy uzel Ne

4.6.14 Administrace sestav, editor sestav GFE

Pro moznosti uzpusobeni nabizenych sestav je mozné selektivné vypinat/zapinat sestavy nabizejici se v modu-
lech. Pro potfeby provozu je mozné sestavy upravovat a nahravat jako nové do danych tiskovych témat.

Editace sestav se provadi pomoci dodavaného vlastniho editoru GFE.

PFikladem muze byt uprava Sablon MS Word apod.

4.6.15 Administrace vlastnosti (VLA)

Vlastnosti jsou specialnim prvkem provozu systému GINIS. Pomoci vlastnosti je mozné pfidavat do GINISU
prvky evidence dalSich dat (metadat) a to pomoci strukturovaného zapisu s moznosti seskupovani vlastnosti
(struktura, profil).

Administrace vlastnosti bude vyuzita pro potfeby evidence metadat smlouvy. Import pfedpfipravenych viastnosti
a Sablon pro zvefejnovani do registru smluv.
4.6.16 Administrace Sablon odeslani — zasilky

Sablony odeslani definuji pfednastaveni kombinaci odeslani zasilek véetné sluzeb prostfednictvim Ceské posty.
Pfi praci v procesu odeslani zaméstnanec vybira z pfedem definovanych Sablon, zjednodusi se proces tvorby
zasilky.
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Administrace zahrnuje zvoleni:
e druh zasilky (napf. doporucena zasilka — standard)
e kombinaci sluzeb doruceni (napf. dodejka, do vlastnich rukou)
e typ obalky (napf. dodejka bila)
4.6.17 Administrace zplsobt doruceni
Seznam povolenych zpusobUl pro doru¢ovani zasilky. Jednotlivé zpUsoby Ize povolit ¢i zakazat. Napfiklad: fax,
email, osobné, kuryrem a dalsi.
4.6.18 Administrace typové spisy

Definice deniku pro typové spisy, soucasti, dily. Stanoveni €islovani v ramci deniku. Stanoveni extra spisovych
znakl pouze pro pouziti v rdmci TS. Parametrické povoleni prace s TS.
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5. Technicka oblast navrhu a implementace

5.1 Vstupniinformace

5.1.1 Pozadavky zadavatele

Zadavatel pozaduje kompatibilitu, nasazeni a integraci systému navrzeného dodavatelem do prostiedi stavajici
infrastruktury zadavatele dale popsaného. Jejim zakladem je virtualizace, takze veskeré systémy musi byt kom-
patibilni s virtualnim vypocCetnim prostfedim dale uvedeného typu. Software ESS bude provozovan kompletné
na infrastruktufe zadavatele.

Stavajici prostfedi zadavatele je charakterizovano nasledujicim technologickym zazemim, v jehoz ramci je do-
davatel povinen dodrzet uvedenou kompatibilitu:

e platforma virtualizace: VMware,
e platforma OS: Linux, alternativné MS Windows Server, zadavatel poskytne servery se dvéma fyzickymi
procesory,
e databaze: Oracle, MS SQL — zadavatel nema k dispozici, pofidi dodavatel vCetné sluzeb podpory a
naklady zahrne do celkové ceny pinéni,
e oveéfovani uzivatell pfes Microsoft Active Directory,
e OS pracovnich stanic: Microsoft Windows 10,
e kancelarsky balik Microsoft Office v aktualni verzi,
e standardni prohlize€e webu (podpora HTML5, protokoly http, https, eventualné SPDY/HTTP/2.0) bez
potfeby dalSich doplriku.
Licence produktl vypocetniho prostfedi, které nejsou uvedeny v této specifikaci, pofidi dodavatel, a to véetné
sluzeb podpory takového software a naklady zahrne do celkové ceny pinéni.

Pokud je néktera ¢ast dodavaného feSeni zabezpeCena uzivatelskym certifikatem, oekava se, ze je soucasti
dodavky.

Spisova sluzba bude uzivana v nasledujicim rozsahu a poctu pfislusnych uzivatelu:

Pocet referentl spisové sluzby 150

Pocet podatelen a vypraven 3

Pocet spisovych uzll 70

Pocet dokumentl evidovanych za rok cca 100.000
Pocet napojenych datovych schranek 1

5.1.2 Vychozi stav

Aktualni stav mnozstvi evidovanych entit k 2. 5. 2023:
Pocet zaznamu o dokumentech (PID) 289.840

Pocet zaznam o spisech 7.844

Objem el. soubord (komponenty/pfilohy) — ulozeno

v centralnim dlosigti CUL celkem cca 79.900 pfiloh, cca 35,2 GB
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5.2 Popis architektury reseni

5.2.1 Popis reseni

Navrh FeSeni architektury informaéniho systému elektronické spisové sluzby GINIS v prostfedi VETUNI je kon-
cepcné navrzen tak, aby splfioval poZzadovana technologicka kritéria prostfedi zdkaznika. Samoziejmosti pfi vy-
béru vhodnych technologii je duraz na jednotnost zakaznického prostfedi a moznosti servisniho zabezpeceni.
Pro provoz uzivatelskych aplikaci eSSL GINIS jsme navrhli implementovat feSeni postavené na &tyfvrstvé archi-
tektufe typu webovy klient, kterd neni naro€na na konektivitu a sou¢asné ji Ize zabezpecit na odpovidajici drovni
(HTTPS).

Navrh je rozdélen do nékolika logickych oblasti a popisuje celkovou architekturu feSeni véetné klientské a ser-
veroveé Casti, zakladni poZzadované dimenzovani jednotlivych komponent, databazové prostredi, ulozisté dat, si-
tovou komunikaci, integraci na systémy tietich stran, interni monitoring a plany zalohovani.

Platforma GINIS DRMS / Spisova sluzba bude provozovana v technické infrastruktufe VETUNI.
Bude vyuzito virtualizaéni platformy VMware a operaéniho systému Microsoft Windows Server.

V pfipadé vyuziti systému treti strany dodavatel zaijisti licence potfebné pro bezchybnou funkci spisové sluzby v
testovacim i produkénim prostfedi. Spisova sluzba véetné veskerych potfebnych systém( bude mit zajisténu
podporu ze strany bezpecnostnich oprav po celou dobu trvani Smlouvy o udrzbé a podpofe eSSL, dodavatel
bude v€asné informovat zadavatele o téchto opravéach.

Instalace a aktualizace bude provadét dodavatel. Tyto musi byt ze strany zadavatele rozhodnuty v souladu s fi-
zenim kybernetické bezpecnosti zadavatele.

Dodavatel bude vyuzivat neprivilegované uzivatelské ucty. Administratorské uéty bude mozné vyuzit pouze se
soucinnosti zadavatele nebo bezpenym mechanismem schvalenym zadavatelem.

Dodavatel poskytne plnou soucinnost pfi nastaveni zé]ohovéni a testovani obnovy ze zalohy. Spisova sluzba
umoznuje pribézné i davkové zalohovani vSech dat. Uplny popis je soucasti technické dokumentace spisové
sluzby.

Davkové zpracovani centralné ulozenych dat je mozné spoustét a provadét pouze na databazovém nebo apli-
kacnim serveru.

Zakladem navrhu technologického feSeni provozu eSSL GINIS v prostfedi VETUNI je tFivrstva/Styfvrstva archi-
tektura s webovym klientem. UZivatelé se na pracovnich stanicich pfihlasi pomoci webového prohlize€e k jed-
notlivym programovym modulum spisové sluzby, které tvofi komplexné jeden informacni systém, v ramci jejich
nastavenych opravnéni. VSechny aplikacni moduly eSSL GINIS budou instalovany v roli webové aplikace/sluzby
Microsoft IIS.

Aplika¢ni a webové servery budou v ramci implementace informacniho systému SSL GINIS v prostfedi VETUNI
plnit nékolik roli. Jedna se o:

e aplikacni servery (.NET) pro provoz aplikacni ¢asti logiky vSech modull spisové sluzby

e systémové sluzby pro autorizaci uzivatelt/systéml

e systémoveé sluzby pro spousténi planovanych udalosti a zasilani avizacnich maild

e systémové sluzby pro pfevod el. soubor( do vystupniho formatu PDF/A

e systémové sluzby pro automatické pfipojovani el. soubort k evidenénim kartam dokumentu
e webové sluzby (XML) pro komunikaci s informac&nim systémem datovych schranek

e webové sluzby (XML) pro komunikaci s ¢asovou autoritou pro vydavani ¢asovych razitek

e webové sluzby (XML) pro komunikaci s kvalifikovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb (CRL, OCSP)
e webové sluzby pro ukladani el. obrazu a el. pfiloh evidenénich karet dokument

e webové sluzby pro ukladani datovych zprav z ISDS a el. podani z elektronické podatelny

e webové sluzby (XML) pro komunikaci s dal§imi externimi systémy dle pozadavk( zakaznika
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Produkéni databaze bude instalovana v samostatné instanci daného databazového serveru s odpovidajici alo-
kaci pamétovych prostfedk(l, s vyhrazenymi diskovymi prostory apod.

Do produkéni databaze budou ukladana vSechna popisna data (metadata).

El. obrazy a el. pfilohy evidencnich karet dokumentu (soubory/komponenty), originaly datovych zprav pofizenych
z ISDS a originaly el. podani budou ukladany do tzv. elektronického ulozisté pomoci webovych sluzeb v ramci
modulu WSDMS.

Veskeré administrani nastaveni (napf. zavadéni osob, zména organizacni struktury, zména drovné opravneéni,
nastaveni parametr(l, nastaveni komunikace, definice konfigurace zavislych prvkl apod.) se provadi prostfed-
nictvim centralni administrace systému.

Kromé sbéru vlastnich dat, systém zajiStuje stahovani/odesilani dat z/do datové schranky pomoci integrovaného
rozhrani na ISDS a stahovani/odeslani dokumentt z/do e-mailové schranky, tj. funkce elektronické podatelny.
Tato komunikace je provadéna v soucinnosti s odpovidajicimi webovymi sluzbami aplikacniho serveru a s pos-
tovnim serverem, ktery je v ramci prostfedi zakaznika pro tento ucel vyuzivan.

Pomoci vlastniho feSeni konverzniho serveru (DKS) mezi jednotlivymi moduly spisové sluzby a webovymi sluz-
bami DKS mohou byt provadény prevody el. obrazl a pfiloh elektronickych dokumentl do formatu PDF/A-2 v
souladu s platnou pravni legislativou. Systém GINIS pak tyto pfevedené dokumenty pfifazuje jako tzv. el. obrazy
a el. pfilohy k odpovidajicim evidenénim kartam.

Komunikace mezi vlastnim systémem eSSL a informacnimi systémy tretich stran jako je vyména dokumentd,
dotazy na stav apod., muze byt realizovana pomoci webovych sluzeb centralnich aplikacnich servert pfes XML
rozhrani GINIS. Systém eSSL umozniuje také davkové zpracovani dat z externich systému.

Zalohy image operacnich systému, produkéni databaze a elektronického ulozisté provadi zadkaznik pomoci vlast-
nich hardwarovych a softwarovych prostfedkti do vyhrazenych datovych prostoru, pfi zachovani zavedenych
technologickych norem a plant zalohovani.

Testovaci a Skolici prostfedi bude implementovano do samostatné instance se samostatnou testovaci a skolici
databéazi a odpovidajicim datovym uloZistém.

5.2.2 Prehled technologii aplikace

Pfehledny popis pouzitych technologii vysSich vrstev eSSL GINIS je popsany v nasledujicim schématu:
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Obrazek ¢. 3: Schéma pouZzitych technologii vysSich vrstev eSSL GINIS

5.2.3 Pozadavky na sit'ovou infrastrukturu

PoZadovana datova propustnost sité:

e 10 Ghit/s v ramci serverové infrastruktury
¢ 100 Mbit/s konektivita uzivatel — server v ramci sité zadavatele

5.2.4 Pocet pracovnich prostredi

V souladu s pozadavkem zadavatele budou vytvofena dvé pracovni prostfedi:

e testovaci,

e produkéni.

¥, AY
Voga ¥

s\%‘x

Dodavatel disponuje vlastnim vyvojovym prostfedim, kde probiha veSkery rozvoj spisové sluzby. Realizované
zmény se nahravaji nejdfive do testovaci databaze. Po akceptaci probiha nasazeni do produkéniho prostredi.

Kazdé prostfedi bude realizovano témito komponentami:

Komponenta

Ugel

GINIS (ginis.vfu.cz)

Webovy portal + ELE Provoz uzivatelskych aplikaci

Ulozisté elektronickych dokumentt a provoz podptirnych aplikaci eSSL

Technicky aplikani server
GINIS-KS (ginis-ks.vfu.cz)

Interface pro pfistup externich systémua k eSSL

Databazovy server
FISDB (fisdb.vfu.cz)

Ulozisté strukturovanych dat

1V souladu s pozadavkem Zadavatele byla vytvofena Chyba! Nenalezen zdroj odkazt..
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5.2.5 Popis testovaciho prostredi

Navrh testovaciho prostfedi dodrzuje architektonické principy ICT, pravidla pro provozovatele a bude vyuzivat
v maximalni mife stavajici infrastrukturu VETUNI. Testovaci prostfedi bude zaroven vyuzivano i pro potfeby
Skoleni uzivatelu. Testovaci prostfedi bude provozovano pouze v jedné instanci a bude minimalné na drovni
virtualnich serverd oddéleno od produkéniho prostfedi. Nepocita se s rozkladanim zatéze ani se synchronizaci
databazi.

Testovaci prostfedi eSSL GINIS bude provozovano ve virtualizovaném prostfedi Microsoft, na operacnich sys-
témech rodiny MS Windows Server nebo Linux (pouze pro DB ORACLE) a v databazovém prostfedi ORACLE.
Celkovy pocet virtualnich servertl = 1 ks.

Bude provozovan 1 webovy/aplikacni virtualni server, 1 technicky aplikacni server a jeden virtualni databazovy
server sdileny s produkénim prostfedim.

Testovaci prostfedi bude shodné s navrhovanym produkénim prostfedim a bude zaujimat v minimalni konfiguraci
v3echny role a sluzby produkéniho prostfedi. Uzivatelé budou pfistupovat k testovaci ¢asti aplikace obdobnym
zpusobem jako do produkéniho prostfedi a v pfihlaSeni do SLG maiji na vybér dva profily — ,produkce” nebo
Jest’. Pristup servisnich pracovnikl k serverim bude proveden pomoci VPN.

Podrobny popis jednotlivych vrstev navrhovaného testovaciho a Skoliciho prostfedi v€etné podrobného dimen-
zovani (CPU, RAM, storage), zastavanych roli v eSSL GINIS a pozadovanych sitovych prostupl je uveden v
pfislusnych kapitolach nize.

5.2.6 Schéma testovaciho prostiredi

Schéma testovaciho prostfedi bude v pfipadé potfeby vytvofeno v pribéhu implementace dle skuteéného stavu
feseni.

5.2.7 Popis produkéniho prostredi

Navrh produkéniho prostfedi dodrzuje architektonické principy ICT, pravidla pro provozovatele a bude vyuzivat
v maximalni mife stavajici infrastrukturu VETUNI. Dal$im dulezitym kritériem je zaji$téni vysoké dostupnosti,
pocet pfistupujicich uzivatelll, pocet pfedpokladanych dokumentl za rok a také informace o sou¢asné velikosti
soucasné spisove sluzby.

Produkéni prostiedi eSSL GINIS bude provozovano ve virtualizovaném prostfedi Microsoft, na operacnich sys-
témech rodiny MS Windows Server nebo Linux (pouze pro DB Oracle) a v databazovém prostfedi Oracle. Cel-
kovy pocet virtualnich servert = 1 ks.

Budou provozovan 1 webovy/aplikagni virtualni server a jeden virtualni databazovy server, sdileny s testovacim
prostfedim.

Podrobny popis jednotlivych vrstev navrhovaného produkéniho prostfedi véetné podrobného dimenzovani (CPU,
RAM, storage), zastavanych roli v IS eSSL GINIS a pozadovanych sitovych prostup(l je uveden v pfislusnych
kapitolach nize.

5.2.8 Schéma produkéniho prostredi

Schéma produkéniho prostfedi bude v pfipadé potfeby vytvofeno v pribéhu implementace dle skuteéného stavu
feSeni.

5.3 Klientské uzivatelské prostredi

5.3.1 Technické pozadavky na uzivatelské stanice

VSichni uzivatelé vyjma aplikacnich administratord budou pfistupovat k aplikaci prostfednictvim webového Kli-
enta. Provozovatel zajisti pro vSechny uZivatele v soucinnosti s dodavatelem instalaci doplfiku GBE pro praci
s el. podpisy, ktery se nachazi v MS Store (digitalni distribu¢ni platforma pro aplikace v systémech Microsoft
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Windows). V soucinnosti s dodavatelem provozovatel zajisti instalaci tlustého* klienta na odpovidajici stanice
aplika¢nich administratora.

Minimalni pozadavky pro webového klienta
Pamét RAM minimalné 4 GB

Prostor na pevném disku minimalné 4 GB

Microsoft Windows 11
Microsoft Windows 10
Microsoft Windows 8.1*
Microsoft Windows Server 2022
Operacni systém Microsoft Windows Server 2019
Microsoft Windows Server 2016
Microsoft Windows Server 2012 R2
Microsoft Windows Server 2012
Je vyzadovana podpora jazyka, ve kterém je aplikace provozovana.

Viz pfiloha GINIS 2023 Compatibility list — technologie, od verze 3.90.5

Internetovy prohlizec . . . o . .
Poznamka: Pro préaci s elektronickymi podpisy je nutné mit nainstalovany

doplnék Gordic Browser Extension, ktery je mozny stahnout z MS Store.
Dalsi systémovy software Microsoft. NET Framework v. 4.8

Viz pfiloha GINIS 2023 Compatibility list — technologie, od verze 3.90.5

v L Poznamka:
Kancelarsky software . . ) ) )
Podpora doplrikil COM, se kterymi pracuje e SSL GINIS, je ze strany Micro-

soft pouze u 32bit verze MS Office.
Viz http://technet.microsoft.com/en-us/library/ee681792(v=office.15).aspx

V pfipadé vyskytu nekompatibilni zmény systému v ramci Windows Update

Ostatni bude produkt GINIS upraven do 30 dnu od vydani pfislusné aktualizace.

* S ohledem na ukonceni (1/2023) standardni podpory operacniho systému Windows 8.1 ze strany firmy Micro-
soft bude s verzi GINIS 2023 (3.90) ukonéena podpora tohoto operacniho systému. GINIS 2024 na tomto ope-
ra¢nim systému provozovat nepdjde.

5.3.2 Uzivatelské moduly

5.3.21 GWAUSUO05

Modul univerzalni spisovy uzel (USU) pfedstavuje hlavni pracovni modul pro vykon spisové sluzby.
Zakladni funkce modulu jsou:

e Evidence a sprava vSech "Zivych" dokumentd, z riznych agend
e Realizace vSech ¢innosti od podani dokumentu az po uzavieni spisu a pfedani do spisovny
e Rovnocenna prace s analogovymi i digitalnimi dokumenty
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e Vyuziti vSech standardnich autentiza¢nich prvkud (elektronické podpisy, ¢asova razitka atp.)
e Spoluprace se vSemi ostatnimi moduly a funkénostmi Spisové sluzby GINIS

5.3.2.2 GWAPODO05

Modul Podatelna slouzi pfedevsim pro pfijem a zpracovani podani (doruéenych dokument).
Z&kladni funkce modulu jsou:

e Efektivni pfijem a zpracovani vSech druh( a forem podani

¢ Intuitivni prdvodce pfijmem elektronickych podani

e Odeslani potvrzeni o pfijmu podani formou pfeddefinovanych odpovédi podle vysledku zpracovani
e Pokrocilé vyhledavaci nastroje

e Spoluprace s modulem USU (Univerzalni spisovy uzel) a ostatnimi moduly eSSL GINIS

5.3.2.3 GWAEPKO05

Modul Elektronicka podpisova kniha (EPK) ma za cil zajistit obvyklé pracovni postupy pfi posouzeni a schvalo-
vani dokumentu.

Zakladni funkce modulu jsou:

e Podepisovani, schvalovani dokument

e Logovani veskerych Cinnosti (pfiprava, pozadavek, posouzeni, schvaleni...)
e Posouzeni/schvaleni jednim tlacitkem

e Hromadné &innosti

5.3.24 GWAVYPO05

Modul Vypravna slouzi pfedevsim k vypraveni zasilek mimo organizaci.
Zakladni funkce modulu jsou:

e Efektivni vypraveni vSech druht zasilek riznymi doruc¢ovacimi zplsoby

e Automatické promitnuti idaji o vypraveni zpét vyfizujicimu referentovi

e Jednotna mailova adresa, elektronicka pecet a jeden styény bod s internetem a datovou schrankou
e Pokrocilé vyhledavaci nastroje

e Spoluprace s modulem USU a ostatnimi moduly eSSL GINIS

5.3.25 GWASPI05

Modul je uren pro spravu centralnich i odborovych spisoven. Modul Spisovna umozriuje pfijimat vyfizené doku-
menty a uzaviené spisy do spisovny.

Zakladni funkce modulu jsou:

e Pfijem a divéryhodné ulozeni dokumentu

e Striktni kontrola Uplnosti metadat a format( digitalnich dokumentu
e Dusledné fizeni pfistupovych prav a fizeni zapGjcek

e Pfiprava a realizace skarta¢nich fizeni

5.3.2.6 GWARAKO5

Modul je uréen pro provadéni autorizované konverze z moci Ufedni, pfevodu dokument( v analogové podobé na
dokument v digitalni podobé, a naopak a zménu datového formatu dokumentu.
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Z&kladni funkce modulu jsou:

Provadi ovéfeni platnosti elektronickych podpist a ¢asovych razitek

Eviduje dolozky do centralniho registru

Vystupni digitalni dokument je ve formatu vhodném pro dlouhodobé uloZeni (netyka se autorizované
konverze)

Vystupni digitalni dokument je opatien elektronickym podpisem nebo peceti a Casovym razitkem
Umozniuje pouzit jako vstup elektronicky obraz &i pfilohu ze spisové sluzby

Vystup umoznuje ulozit zpét na dokument jako novou verzi vstupu

UmozZiiuje autorizovanou konverzi dorucenek

5.3.2.7 GWAADMO5

Administrace (spole¢na pro cely systém GINIS) je uréena k zakladnimu nastaveni systému jednotlivych subsys-
téma dle pozadavku uzivatele.

Zakladni funkce modulu jsou:

5.4

Flexibilni spravy systému

Jednoznacnost a prokazatelnost spravy

Detailni Fizeni pfistupl jednotlivych spravci

Pribézna kontrola dat spravy systému

Prehledové funkce, grafy, intuitivni zobrazeni vazeb subjekt(

Automatické kontroly spravnosti realizovanych zmén

Propracovany systém varovani pfed chybnou manipulaci s daty spravy systému

Testovaci prostredi

5.4.1 Virtualni server GINIS-TEST

Aplikacni testovaci server vyhrazeny pro provoz servisnich sluzeb, webovych sluzeb, webovych aplikaci a za-
bezpeceni ulozisté soubord.

Virtualni server GINIS-TEST

Prostfedi Testovaci
PIné jméno serveru ginis-test.vfu.cz
IP adresa 195.113.198.93

Pocet virtualnich procesoru 4

Operaéni pamét 8 GB RAM
Oznaceni Typ Velikost Poznamka
C o viwex SYSTEM SSD 100 GB 0s
Datové ulozisté .
DATA SSD 100 GB Aplikace
Ulozisté SSD 200 GB Ulozisté pro sdilené slozky GINIS
Operacni systém MS Windows Sever 2016 nebo vyssi
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e Microsoft IS 10 s instalovanou podporou ASP.NET

e Microsoft. NET Framework v. 4.8

e Microsoft Web Services Enhancements 3.0

e Microsoft Windows Installer 3.1 nebo vy3Ssi

e Oracle Client verze 11.2.0.2, 12.2.0.1, 19.3.0.0

e Oracle OLE DB provider verze 11.2.0.2, 12.2.0.1 (vhodné instalovat
jako soucast instalace klienta GINIS)

GWSDKSO01, GWSWD101
GSSAUTO01, GSSZUDO01, GSSDKS01, GSSGSLO01

GWAUSUO05, GWAPODO05, GWAEPKO05, GWAVYP05, GWASPI05,
GWARAKO5

GSAADUO01, GSAAUTO02

Aplikace
Microsoft Office 2019 64bit.

Licenéni podminky

Licenci zajiStuje VETUNI

Libre Office 6.4.4 32bit. Zdarma
Software 602 Form Filler 7darma
4.75.53.20.0622

Ghostscript 9.52. 32hit. Zdarma
PDF Creator 4.1.0 Zdarma
PDF24 Creator 9.1.1 Zdarma
Adobe Reader DC Zdarma
Wkhtmltox 0.12.6 64bit. Zdarma
Baretail verze 2.50a Zdarma

ABBY Fine Reader Bude upfesnéno pfi realizaci

e Server je urCeny pouze pro potieby IS GINIS.
e Integrace s Active Directory

5.5 Produkéni prostredi

5.5.1 Virtualni server GINIS

Aplikaéni server je vyhrazen pro provoz servisnich sluzeb, webovych sluzeb, webovych aplikaci a zabezpedeni

ulozisté souboru.
Virtualni server GINIS
Prostredi

PIné jméno serveru

Produkeéni

ginis.vfu.cz
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IP adresa 195.113.198.92

Pocet virtualnich procesort 4

Operaéni pamét 8 GB RAM
Oznaceni Typ Velikost Poznamka
SYSTEM SSD 100 GB oS
Datové ulozisté DATAO1 SSD 100 GB Aplikace

DATAO02 SSD 400 GB Ulozisté pro sdilené slozky GINIS
DATAO03 SSD 100 GB Logy, monitoring

Operacni systém MS Windows Sever 2016 nebo vysSi

e Microsoft IIS 10 s instalovanou podporou ASP.NET
e Microsoft. NET Framework v. 4.8
e Microsoft Web Services Enhancements 3.0
Dalsi systémovy software e Microsoft Windows Installer 3.1 nebo vy$si
e Oracle Client verze 11.2.0.2, 12.2.0.1, 19.3.0.0

e Oracle OLE DB provider verze 11.2.0.2, 12.2.0.1 (vhodné instalovat
jako soucast instalace klienta GINIS)

Webové sluzby GINIS GWSDKSO01, GWSWD101
Systémové sluzby GINIS GSSAUTO01, GSSZUDO01, GSSDKSO01, GSSGSLO01

L GWAUSUO05, GWAPODO05, GWAEPKO05, GWAVYP05, GWASPI05,
Webové aplikace GINIS

GWARAKO05
Servisni aplikace GINIS GSAADUO1, GSAAUTO02
Aplikace Licenéni podminky
Microsoft Office 2019 64bit. Licenci zajiStuje VETUNI
Libre Office 6.4.4 32bit. Zdarma
Software 602 Form Filler zdarma
4.,75.53.20.0622
Ostatni Software GhOStSCI’ipt 952 32b|t Zdarma
(pouze pro ucely DKS a PDF Creator 4.1.0 Zdarma
GSL)
PDF24 Creator 9.1.1 Zdarma
Adobe Reader DC Zdarma
Wkhtmltox 0.12.6 64bit. Zdarma
Baretail verze 2.50a Zdarma
ABBY Fine Reader Bude upfesnéno pfi realizaci
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e Server je ur€eny pouze pro potieby IS GINIS.
e Integrace s Active Directory

5.5.2 Virtualni server GINIS-KS

Webovy a aplikaéni server vyhrazeny pro komunikaci eSSL GINIS s externimi systémy.

Virtudlni server GINIS-KS
Prostredi

PIné jméno serveru

IP adresa

Pocet virtualnich procesoru

Operaéni pamét

Datové ulozisté

Operacni systém

DalSi systémovy software

Webové sluzby GINIS

Servisni aplikace GINIS

Ostatni

Produkéni
ginis-ks.vfu.cz

195.113.198.94

4 GB RAM

Oznaceni Typ Velikost Poznamka

SYSTEM SSD 100 GB 0s

DATAO1 HDD 100 GB Data a konfigurace sluzeb
DATAO02 SSD 100 GB Logy a monitoring

MS Windows Sever 2016 nebo vyssi

e Microsoft IIS 7 nebo vy$Si s instalovanou podporou ASP.NET

e Microsoft. NET Framework v. 4.8 (v nékterych pfipadech muze byt
vyzadovan Microsoft. NET Framework v. 3.5 a Microsoft Web Servi-
ces Enhancements 3.0)

e Microsoft Windows Installer 3.1 nebo vysSi

e Oracle Client verze 11.2.0.2, 12.2.0.1, 19.3.0.0

e Oracle OLE DB provider verze 11.2.0.2, 12.2.0.1 (vhodné instalovat
jako soucast instalace klienta GINIS)

GWSIDS02, GWSSSL01, GWSGINO1
GSAESSO01

e Server je urCeny pouze pro potieby eSSL GINIS.

e Neni podporovan provoz na Windows Server Core

e V pfipadé vyskytu nekompatibilni zmény systému v rdmci Windows
Update bude produkt GINIS upraven do 30 dnd od vydani pfislusné
aktualizace.

e Integrace s Active Directory
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5.5.3 Systémové sluzby

5.5.3.1 GSSDKS01

Dokumentovy konverzni server (DKS) zajistuje bezobsluznou centralizovanou konverzi (zménu datového for-
matu) dokument( do formatd vhodnych k dlouhodobému uloZeni.

Z&kladni funkce modulu jsou:

e Serverové konverzni feSeni

¢ Pfipojeni konvertovaného dokumentu k pavodni evidenéni karté
e Konverze do archivnich formatd (PDF/A)

e Moznost volani z externich aplikaci mimo systém GINIS

e Spoluprace s moduly GINIS

5.5.3.2 GSSzZUDO1

Zpracovani udalosti je specializovanou sluzbou jadra systému. Zahrnuje Fizeni, obsluhu a spravu udalosti vznik-
lych v dlsledku provozu systému a jeho jednotlivych agend.

Zakladni funkce modulu jsou:

e PIné administrovatelny systém automatického zpracovani udalosti
e Podpora odlozeného zpracovani sestav

e Zabezpeceni obsluhy uzivatelskych avizaci

¢ Automatizovana aktualizace Udajl ze zakladnich registr(

e Integrovany monitoring provozu aplikaci

e Snadna sprava kalendare naplanovanych udalosti

e Rizeny dohled nad meznimi stavy v datech

5.5.3.3 GSSAUTO01

Autorizaéni sluzba pro GINIS je specializovanou sluzbou jadra systému GINIS. Je uréena pro ovéfovani pfistu-
povych prav uzivatell k ostatnim modulim a aplikacim systému GINIS v ramci lokalni sité organizace. Uzivatel-
ska opravnéni jsou prostfednictvi autorizani sluzby ovéfovana v realném ¢ase. Autorizace pomoci autorizaéni
sluzby je dostupna pro vSechny typy aplikaci. Pomoci autorizacni sluzby je tak mozno provést ovéreni pfistupu
jak pro uzivatele klasického klientského modulu, tak i pro uzivatele webové aplikace nebo sluzby.

5.5.34 GSSGSLO1

GSL periodicky kontroluje zadany adresar a pokud se v ném nachazi soubory pfislusného povoleného typu, tak
tento soubor zpracuje. U zpracovavaného dokumentu je rozpoznan PID (identifikator) dokumentu, podle kterého
je pojmenovan vysledny soubor (napf. VETUNIX000KQJK.PDF), aby ho mohl dale modul zpracovat.

Z&kladni funkce modulu jsou:

e Vytézovani dat pomoci OCR-A, OCR-B a MICR (E13b) — pfi dostupnosti SW ABBY
e Rozpoznani ¢arovych kédu

¢ Moznost davkova digitalizace (vice dokument( vliozeno do podavace)

e Automaticka identifikace po¢tu dokument( v davce

e Automaticka detekce PID

¢ Pfipojeni digitalizovaného dokumentu k evidenéni karté

e MozZnost digitalizace dodejek
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5.5.3.5 GSSELEO1 -WSDMS

Bezpecné, vSestranné a davéryhodné ulozisté pro digitalni dokumenty. Systém GINIS zabezpeduje spravu evi-
dovanych digitalnich dokument( organizace, které jsou systémem ukladany do Ulozisté digitalnich dokumentu.
Zejména s pfihlédnutim k vysokym pozadavkim na bezpecnost, dostupnost a stabilitu bude nasazen produkt
GINIS WS DMS (Garantované ulozisté digitalnich dokument).

Funkce ulozisté:
e Komunikace klienta s ulozistém pfes zabezpeceny HTTPS protokol
e Vlozeni/smazani/pfesunuti/kopie souboru
o Vytvofeni/smazani/pfesunuti/kopie slozky
e Zadani metadat k ulozenym dokumentim
¢ Nastaveni opravnéni nad slozkami
¢ Fulltextové vyhledavani (u nekryptovanych dokumentu)
e Sprava vSech dig. dokumentt
e Dusledné Fizeni pfistupovych prav
e Synchronizace soubor(
e Moznost pfenosu velkych soubort (chunked transfer)
e Funkce integrované pfimo do prostifedi Windows
e Jednoducha sprava ulozisté odkudkoliv pfes webové rozhrani

5.5.4 Webové sluzby

5541 GWSGINO1 a GWSSSL01

Webové sluzby pro komunikaci s externimi systémy

5.5.4.2 GWSDKSO01

Webové sluzby pro praci s konverznimi sluzbami GINIS

5543 GWSWD101 - WSDMS

Webové sluzby garantovaného ulozisté pro praci s el. ulozistém GINIS.
5.5.5 Servisni a administratorské aplikace

5.5.5.1 GINADMO1

Administrace (spole¢na pro cely systém GINIS) je ur€ena ke komplexnimu nastaveni a priibézné aktualizaci
celého systému i jednotlivych subsystému dle pozadavk(l uzivatele.

55.5.2 GSAADUO1

Administrace systémové sluzby Zpracovani udalosti GINIS (GSSZUDO01)

5.5.5.3 GSAAUTO02

Administrace systémové sluzby GSSAUTO1
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5554 GSAESSO1

Servisni Aplikace pro export a import dat dle NSESSS.

5.6 Databazovy server, ulozisté a rozmisténi dat

5.6.1 Databazovy server FISDB — produkéni a testovaci prostredi

Databazovy server pro provoz informaéniho systému eSSL GINIS.

Virtualni server FISDB

Prostredi Produkéni + testovaci
PIné jméno serveru fisdb.vfu.cz
IP adresa 192.168.60.8

Pocet virtualnich procesort 4

Operaéni pamét 16 GB RAM
Oznaceni Typ  Velikost Poznamka
SYSTEM SSD | 100 GB Operacni systém
Datové ulozisté DB_Data SSD | 200 GB Databaze
Backup SSD | 300 GB Disk pro ukladani zaloh
Temp SSD | 100 GB Transakéni log
Operacéni systém Red Hat Enterprise Linux
Databazovy systém Oracle 19 SE3, EE, pouzitelné verze 19.4.0.0 a vySsi

e Microsoft. NET Framework v. 4.8

Dalsi systémovy software «  SOL Management Studio

¢ Instance databazového serveru je pouze pro potieby IS GINIS

Ostatni . .
e Integrace s Active Directory

5.6.2 Ulozisté a rozmisténi dat

VSechny elektronické soubory, které budou ukladany pfes webové sluzby garantovaného ulozisté¢ WS DMS do
eSSL GINIS, budou fyzicky ukladany do pfidélenych diskovych prostor(.

Tyto el. soubory se ve svét& IS GINIS nazyvaji elektronické obrazy a elektronické pfilohy evidencnich karet
dokumentd.
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5.7 Sitova komunikace, popis toku dat

Pro eSSL GINIS bude provozovatelem infrastruktury VETUNI povolena na Urovni odpovidajicich perimetri/fire-
wallt komunikace na nize uvedenych sitové portech/protokolech. Detailni popis komunikace na arovni jednotli-
vych sluZzeb bude doplnén v priibéhu realizace.

5.7.1 Komunikaéni matice

5.7.1.1 Pristup na servery (uzivatel, externi systém)

Prvni spojeni navazuje uzivatel/spravce (sloupec) k serveru (fadek). Cte se po sloupcich.

Ext/Server Uzivatel Externi uzivatel Spravce Externi systém
443/TCP 443/TCP 3389/TCP
GINIS X
HTTPS HTTPS RDP
3389/TCP 443/TCP
GINIS-KS X X RDP HTTPS
3389/TCP
FISDB X X X
RDP

Spravce pristupuje pfes RDP ke v§em serverdm (ndzev bude definovan).

5.7.1.2 Komunikace mezi servery

Prvni spojeni navazuje server (sloupec) k serveru (fadek). Cte se po sloupcich.

Server/Server GINIS GINIS-KS FISDB

GINIS X X X
443/TCP

GINIS-KS HTTPS X X
1521/TCP

FISDB X X

ORA
Poznamka:

Komunikace aplika¢nich servert a DB serveru pomoci portu 1521/TCP ORA portu.

5.7.1.3 Komunikace k systémutim tfetich stran

Prvni spojeni navazuje server (sloupec) k externimu systému (fadek). Cte se po sloupcich.

Integrace / Server GINIS GINIS-KS
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443/TCP
ISDS X
HTTPS
443/TCP
ISZR X
HTTPS

995/TCP (POP3S)
MAIL X
587/TCP (SMTPS)

Active Directory Dle Windows ole DB provider pro AD X
443/TCP
Vzdalené peceténi X
dalené peceté HTTPS
. 443/TCP
CzechPoint (AK) X
HTTPS

Server komunikuje vici ISDS, ISZR, vzdalenému peceténi, Czech Point skrze 443/TCP HTTPS.

Aplikaéni webovy server GINIS pfistupuje k e-mailovym sluzbam pomoci 995/TCP/POP3S a 587/TCP(SMTPS)
(porty budou upfesnény v priibéhu realizace), pfipadné pfes GraphAPI dle aktualni situace v dobé zvefejnéni.

5.7.2 Komunikac¢ni matice testovaciho prostredi

Identicky jako v ramci produkéniho prostfedi, pouze se jedna o testovaci prostredi.

5.7.2.1 Pristup na testovaci servery (uzivatel, externi systém)

Identicky jako v ramci produkéniho prostiedi, pouze se jedna o testovaci prostfedi.

5.7.2.2 Komunikace mezi testovacimi servery

Identicky jako v ramci produkéniho prostfedi, pouze se jedna o testovaci prostredi.

5.7.2.3 Komunikace k systémam tretich stran

Identicky jako v ramci produk&niho prostfedi, pouze se jedna o testovaci prostfedi s omezenou komunikaci dle
existence vnéjsich testovacich rozhrani.

5.7.3 Popis komunikace k systémuim tretich stran

5.7.3.1 ISDS

Komunikace vzdy vznika na strané systému GINIS. Systém GINIS odesila ze serveru GINIS [ginis.vfu.cz] poza-
davek systému ISDS, ktery vraci odpovéd serveru a ten ji pfedava aplikaci na serveru GINIS [ginis.vfu.cz] ke
zpracovani.

Popis oblasti integrace:

e Slouzi uzivateldm modulu POD pro moznost stahovani podani z datové schranky a vSem uzivateliim
k vyhledavani datovych schranek a pro odeslani datové zpravy do prisluSné schranky.

e pouzita technologie — WS SOAP

e pfimy pfistup na server;
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e Tizeni pfistupu — login a heslo nebo certifikat (dle nastaveni datové schranky v ISDS)
e zpuUsob a forma komunikace — GINIS (Client) — ISDS (Server)

¢ Sifrovani komunikace — HTTPS (TLS 1.2)

e dalsi ochrana komunikace — Ne

e logovani — do souboru (textovy soubor na serveru GINIS [ginis.vfu.cz])

5.7.3.2 Mail

Komunikace vZdy vznika na strané systému GINIS. Systém GINIS odesila ze serveru GINIS [ginis.vfu.cz] poza-
davek mailovému serveru na stazeni zprav ze schranky. Mailovy server vraci celé zpravy ve formatu EML, které
eSSL uklada do databaze a ulozisté k dalSimu zpracovani.

Popis oblasti integrace:

e Slouzi uzivatelim modulu POD pro moznost stahovani mailovych podani ze schranky a vSéem uzivatelim
k odeslani maild mimo i uvnitf organizace v ramci systému GINIS.

e pouzita technologie — pfimé napojeni pomoci protokolu POP3S/SMTPS

e Pfimy pfistup na server;

e fizeni pfistupu — prostfedky operaéniho systému + nastaveni v ADM systému GINIS

e zpUsob a forma komunikace — pomoci knihoven GINIS

e Sifrovani komunikace — SSL/STARTTLS (POP3S — 995, SMTPS - 587)

e dalSi ochrana komunikace — ne

e logovéani — do souboru (na serveru GINIS [ginis.vfu.cz])

5.7.3.3 Antivirova kontrola

Modul Podatelna GINIS na serveru GINIS [ginis.vfu.cz] pfedava soubory pfes nativni Windows rozhrani (AMSI)
antivirovému programu Windows Defender, ktery provéfi soubory na pfitomnost Skodlivého kodu a aplikaci vrati
informaci, zda je vSe v pofadku nebo je néjaky soubor zavirovan.

Popis oblasti integrace:

e  Slouzi uzivateldm modulu POD pfi antivirové kontrole elektronickych podani.

e pouzita technologie — pfimé napojeni pfes nativni Windows rozhrani (AMSI) na Windows Defender
e piimy pfistup na server;

e Tizeni pfistupu — prostfedky opera¢niho systému

e zpuUsob a forma komunikace — nativni AMSI rozhrani

o Sifrovani komunikace — zadna

e dalSi ochrana komunikace — ne

e logovani — do souboru (na serveru GINIS [ginis.vfu.cz])

5.7.3.4 Certifika¢ni autority — Elektronické podpisy/peceté

U elektronickych podpisd komunikuje systém GINIS pfes rozSifeni webového prohlize€e s obsluznymi software
tokenu (nebo karty a ¢te€ky), na kterém je kvalifikovany podpis nahran. U vzdaleného peceténi pomoci sluzby
I.CA systém GINIS posila pfes server GINIS [ginis.vfu.cz] pozadavek na vilozZeni pe€eté pro konkrétni soubor
(odesila se jen jeho hash — otisk) a odpovéd je pfedana a zpracovana aplikaci na serveru GINIS [ginis.vfu.cz].

Popis oblasti integrace:

e Slouzi véem uzivatelim systému GINIS pro moznost viozeni elektronické peceté do souboru.
e pouzita technologie — WS SOAP

e pfimy pfistup na server

e Tizeni pfistupu — komeréni certifikat
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e zpusob a forma komunikace — GINIS (Client) — vzdalené peceténi |.CA (Server)

e Sifrovani komunikace — HTTPS

e dalSi ochrana komunikace — Ne

¢ logovani — do souboru, do systémového aplikacniho logu a do databazového Zurnalu

5.7.3.5 CzechPoint (Autorizovana konverze)

Komunikace vzdy vznika na strané systému GINIS. Systém GINIS odesila ze serveru GINIS [ginis.vfu.cz] poza-
davek systému CzechPOINT@Office, ktery vraci odpovéd serveru a ten ji pfedava aplikaci na serveru GINIS
[ginis.vfu.cz] ke zpracovani.

Popis oblasti integrace:

e Slouzi uzivateldm modulu RAK k provadéni konverze dle zakona (autorizovana konverze, pfevod, zména
datového formatu.

e pouzita technologie — WS SOAP

e pFimy pfistup na server

e Tizeni pfistupu — login, heslo a registrovany komeréni certifikat

e zplsob a forma komunikace — RAK (Client) — CzechPOINT@office KZMU API (Server)

e Sifrovani komunikace — HTTPS (TLS 1.2)

e dalSi ochrana komunikace — SHA256 — XML podpis Uvodni zpravy komerénim certifikatem

e logovani — do souboru (textovy soubor na serveru GINIS [ginis.vfu.cz])

5.8 Vysoka dostupnost aplikace

Vysoka dostupnost (High Availability) je v gesci VETUNI, neni souéasti pfedimplementacéni analyzy.

5.9 Zaloha aobnovenisystému eSSL

Pro zajisténi konzistentniho stavu systému eSSL je nutné provadét pravidelné zalohy prostfedky serverovych
prostfedki tak, aby bylo mozné v pfipadé havarie libovolny server znovu obnovit. Provozovani virtualizovaného
prostfedi v&. jeho zalohovani bude v souladu s bodem 4.6.1 Smlouvy zajiSténo zadavatelem.

Dale priklad feSeni, Zadavatel si redlné zalohovani nastavi dle vlastni potfeby.

5.9.1 Pozadavky na zalohovani - produkéni prostredi

Zalohy VM serverll jsou naplanovany tak, aby bylo mozné v pfipadé havarie libovolny server znovu obnovit,
v konfiguraci max. 1 tyden staré.

Zaloha databaze je nastavena s moznosti point-in-time restore v ramci 35 dni.
Data databaze a ELE budou uschovana po dobu 50 let.

VSechny zéalohy jsou planovany ve 2 kopiich.

Nazev Zéalohovat Frekven,cei Typ Retence Kopie RTO
serveru opakovani
Webovy VM s . .
portal jako celek 1x tydné PIna 1 tyden 2 1 hod.
VM oy . .
ELE jako celek 1x tydné Plna 1 tyden 2 1 hod.
Datovy disk 1x ro¢né Cely disk 50 let 2 7 dni
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Datovy disk 1x denné Cely disk 35 dni 2 1 hod.
Technicky VM
aplikaéni jako celek 1x tydné PIna 1 tyden 2 1 hod.
server
SYSIemOVe |, \asieng | Full Backup | 12 mésica 2 24 hod.
databaze
Systemove 1x denné Full Backup 35 dni 2 1 hod.
databaze
Uzwate}ske 1x rocné Full Backup 50 let 2 7 dni
databéze
Databazovy - ]
server Uzwate}ske 1x mési¢né Full Backup 12 mésicu 2 24 hod.
databéze
UZivatelské s .
databaze 1x tydné Full Backup 35 dni 2 1 hod.
Uzivatelske | 4, qenng | Differencial 35 dni 2 1 hod.
databaze
Uzwate}ske kazdych 30 Trans. log 35 dni 2 30 minut
databaze minut
5.9.2 Pozadavky na zalohovani — testovaci prostredi
Nazev Zéalohovat Frekven,ce, Typ Retence Kopie RTO
serveru opakovani
Webovy VM 1x tydné PIn& 1 mésic 1 1 hod.
portal jako celek
WM 1x tydné PIn& 1 mésic 1 1 hod.
ELE jako celek
Datovy disk 1x denné Cely disk 10 dni 1 7 dni
Technicky VM
aplikacni . 1x tydné PIna 1 mésic 1 1 hod.
jako celek
server

5.10 Ostatni software

Pro provoz informacniho systému eSSL GINIS musi byt zajiSténa ze strany Objednatele dodavka, instalace a
konfigurace nasledujiciho Microsoft software na odpovidajici mnozinu virtualnich server(.

5.10.1 Microsoft Windows

5.10.1.1 Licence MS Windows Server

Licence OS Windows Server zajistuje Zadavatel.

VSechny servery.
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5.10.1.2 CAL licence pro pristup k OS Windows Server

CAL licence pro pristup k OS Windows Server zajiStuje Zadavatel.

VSechny servery.

5.10.1.3 Microsoft.NET Framework

Komponenta je soucasti licence OS Microsoft Windows.

VSechny servery.

5.10.1.4 Microsoft IIS

Komponenta je soucasti licence OS Microsoft Windows.

Webové servery.

5.10.1.5 Microsoft Office

Licenci MS Office zajiStuje Zadavatel.
Technologické servery.

Poznadmka k licencovani MS Office od spolecnosti Microsoft: | kdyz ve skute€nosti vola konverzni server pres
API MS Office vzdy a pouze jeden systémovy ucet, musi mit kazdy uzivatel, ktery posila pozadavek na pfevod
souboru uzivatelskou licenci MS Office. Jedna se o tzv. multiplexing, kdy se vice uétl ,schovava® pod jednim
systémovym uctem. Pokud licenéni program podporuje downgrade MS Office, tak na serveru s DKS musi byt

musi byt i na serveru s DKS.

5.10.2 Software zdarma pro ucely konverzniho serveru DKS

Pro provoz konverzniho serveru eSSL GINIS bude zaji$téna ze strany dodavatele, v soucinnosti s provozovate-
lem VETUNI, instalace a konfigurace nasledujiciho software na odpovidajici mnozinu virtualnich serverd. Doda-
vatel vyhotovi a pfeda provozovateli VETUNI instalaéni protokol s uvedenym seznamem software véetné verze.

5.10.2.1 Libre Office

Kancelarsky balik pro praci s Open Office formaty (ODT, ODS, ODP apod.).
Open Source pod licenci LGPLv3.

Technologické servery.

5.10.2.2 Software 602 Form Filler

Software pro praci s FO a ZFO formatem.
Dle licen¢niho ujednani Software602 EULA je mozné pouzivat zdarma jednu kopii SW na serveru.

Technologické servery.

5.10.2.3 Ghostscript 32bit.

Software pro praci s Postscript formatem.
Free GNU Affero GPL licence.
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Technologické servery.

5.10.2.4 PDF Creator

Software, ktery vytvaFi PDF z libovolného zdrojového formatu.

Nastroj pro pouziti zdarma. PDF Creator neni integrovany uvnitf nasi GINIS aplikace. Nedistribuujeme Zadnou
knihovnu vyrobce PDF Creator spole¢né s nasimi knihovnami. Pouzivame pouze oteviené COM rozhrani. V
nékterych pfipadech provadime tisk pfes tiskarnu PDFCreator.

Technologické servery.

5.10.2.5 PDF24 Creator

Software, ktery vytvari PDF z libovolného zdrojového formatu.
Nastroj pro pouziti zdarma.

Technologické servery.

5.10.2.6 Adobe Reader DC

Bezplatny prohlize¢ PDF formatu.
Dle licen¢ni dohody Ize instalovat jednu kopii programu.

Technologické servery.

5.10.2.7 Wkhtmltox

Bezplatny nastroj pro pfevod formatu HTML do PDF
Open Source pod licenci LGPLv3.

Technologické servery.

5.10.2.8 Baretail

Free verze prohlize€e logovych soubora.

Technologické servery.

5.11 Metodika organizaénich opatreni pro uzivani testovaciho
prostredi

PoZadavkem Zadavatele je, aby Dodavatel navrhnul metodiku organiza&nich opatfeni pro uzivani testovaciho

prostfedi, a to jak pro potfeby udrzby, aktualizaci a rozvoje, tak i pro testovani a $koleni zadavatelem. Dale

zadavatel pozaduje veskeré zmény pfed nasazenim na produkéni prostfedi testovat na testovacim prostredi.

5.11.1 Definice testovaciho prostredi

Testovaci prostfedi slouzi k ovéfeni funkcionality software pfedtim, nez je tento software nasazen do produké-
niho prostfedi.

Testovaci prostfedi je proto do velké miry kopii tzv. produkéniho prostfedi a v minimalni konfiguraci zaujima
v8echny role a sluZzby produkéniho prostiedi. Ve vzdjemném vztahu ma vsak roli ,pfedobrazu® produkéniho pro-
stfedi, tzn. Ze vedkeré zmény produkéniho prostfedi jsou nasazeny a otestovany primarné na testovacim pro-
stfedi, a po UuspéSném ovéreni pozadované funkcionality jsou tyto zmény propsany do produkéniho prostredi.
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Trvalou snahou provozu testovaciho prostfedi je udrzovat pfimérené prostiedi véetné testovacich dat, ve kterém
je mozné fizené vykonavat ovéfovani funk&nosti provozovaného software.

Testovaci prostiedi je také vyuzivano pro potieby Skoleni uzivatelU.

5.11.2 Cile testovaciho prostredi
Hlavni cile pouzivani testovaciho prostfedi jsou

e ovéfit, zda software splfiuje stanovené poZadavky;

e Ovéfit, zda software funguje bez poruch;

e Oveéfit, zda spolu jednotlivé moduly ¢i komponenty softwaru tfetich stran spolupracuji spravng;

e mit prostfedi, kde bude mozné vcas a efektivné odstranit pfipadné vady bez pfimého dopadu na provoz
produkéniho prostiedi.

5.11.3 Uréeni navrhu opatreni

Pro bezpecny vzajemny provoz testovaciho a produkéniho prostfedi je nutné definovat soubor opatfeni. Tato
opatfeni jsou ur€ena

e pro potfeby udrzby, aktualizace a rozvoj;
e pro testovani;
e pro Skoleni.

5.11.4 Prostredky k zajisténi bezpe€ného provozu testovaciho prostredi
K zajisténi bezpecnosti provozu testovaciho prostfedi jsou mimo jiné pouzivany nasledujici prostredky:

e datové oddéleni produkéni databaze a testovacich databazi;
e oddéleni autentizaci produk&niho a testovaciho prostiedi;
e vizudlni oddéleni (informace o praci v testovacim prostfedi — ¢erveny pruh v ramci aplikace)

5.11.5 Popis testovaciho prostiedi na VETUNI

Testovaci prostfedi GINIS na VETUNI bude provozovano pouze v jedné instanci a na drovni virtualnich server(
bude oddéleno od produkéniho prostfedi. Nepodéita se s rozkladanim zatéZe ani se synchronizaci databazi.

Bude provozovano ve virtualizovaném prostfedi Microsoft, na operacnich systémech Linux / MS Windows Server
(pouze pro DB ORACLE) a v databazovéem prostfedi ORACLE. Celkovy pocet virtualnich serverd = 1 ks.

Bude provozovan 1 webovy/aplika¢ni virtualni server a virtualni databazovy server sdileny s produkénim prostre-
dim.

Testovaci prostfedi zaujima v minimalni konfiguraci vSechny role a sluzby produkéniho prostfedi, tam kde je to
Z podstaty véci mozné.
5.11.6 Prostredky k zajisténi bezpe€ného provozu testovaciho prostredi na VETUNI

K zajisténi bezpecénosti provozu testovaciho prostfedi, a to zejména z pohledu oddéleni od produkéniho pro-
stfedi, budou v prostfedi Zadavatele pouzivany nasledujici prostredky:

Datové oddéleni jednotlivych prostredi

e testovaci prostfedi ma samostatny databazovy profil, tj. na urovni databaze je strikiné oddéleno od pro-
vozniho prostfedi,
Oddéleni na arovni pfihlaseni

e uzivatelé pfistupuji k testovaci ¢asti aplikace jinym pfihlaSovacim profilem, tj. v pfihladeni maji na vybér
ze dvou profil(l ,produkce” nebo ,test".
Vizualni oddéleni
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e testovaci prostfedi je vzdy oznaceno ¢ervenou barvou

n GINIS Enterprise+ Administrace zakladni' v.3.90.5.X02 [ssl_test] (MS5 3.90.3.37)
Aplikace Subjekty Parametry Prehledy Okno Napovéda

|= | @ .

- GINIS Enterprise+ Interface v.3.90.2%01  [ssl_test] (MSS3.90.3.37)
P

Agenda Davky Pohled MNistroje WVolby Okna Napovéda

EEEER

Import davky v ASCIl formatu (typ komunikace: Disk)

Adresar C:\U zershgordichD ocuments’

Mazev soubory WSPJ_B-data_dav_vzorek_4_ponahrazenispizovychuzlu, 500 Soub
oubor

Odesilatel Lokalita 1 [GIMNIS - tento systém]
Typ davky Spisova sluZba Pofadové gislo 2

Mazev segmentu & Chybné Staw Detail

ESU/&E Externi subjekt 0
5504 Zaevidovani a oprava do profilu WFL 24532 | Zkontrolovany
55142 Zaevidovani a oprava profilu o dorugeni pisemnost a0 Zkontrolovany
552/ Zaevidovani a oprava do S50 4 Zkontrolowany
556/ Préce s C [evidence dokumentd) Zkontrolovény
553/ Zaevidovani a oprava spisil 42 Zkontrolovény
55440 ‘Wazba dokumentd Zkontrolovény
555/ Odeslani zasilky Zkontrolowvany

Datové segmenty
Id

Staw davky  Davka zkontiolovana

Madteni Zpracavani

Obréazek ¢. 4. Ukéazka testovaciho prostredi — vizualni oddéleni testovaciho prostredi od produkcniho.

5.11.7 Testovani zmén

Veskeré zmény pred nasazenim na produkéni prostfedi budou nejprve testovany na testovacim prostfedi. Na-
sazeni do produkce podléhd souhlasu odpovédného pracovnika VETUNI. Zadavatel ma povinnost provést kom-

pletni testovani na zakladé testovacich scénait. Testovani v ramci nasazeni novych verzi provadi i dodavatel
GINIS.

5.11.8 Synchronizace testovaciho prostiedi podle produkéniho

Systém obsahuje moznost pIné aktualizace (synchronizace) testovaciho prostfedi podle produkéniho napf. za
pomoci skriptu. Obcerstveni testovaci DB z produkéni je mozné provést z drovné opravnéné osoby VETUNI, tato
akce predpoklada prislusnou znalost a pfipadné zaskoleni.

V pfipadé potfeby mize zadavatel pozadat dodavatele o provedeni kopie produkéni databaze do testovaci da-
tabaze.
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6. Oblasti integrace

Tato ¢ast dokumentu popisuje navrh feseni pro oblast integrace na systémy a aplikace tfetich stran na informacni
systém elektronické spisové sluzby GINIS v prostfedi VETUNI. Je rozdélena do nékolika logickych oblasti popi-
sujicich jednotlivé integrace a popisuje pfipadné zakladni integrace SSL v pfipadé produkéniho provozu. Jedna
se o popis obvyklych integracnich vazeb SSL GINIS.

Pokud v dobé tvorby a akceptace této verze pfedimplementaéni analyzy nejsou dostateéné znamy ¢i podrobné
definovany pozadavky/moznosti Zadavatele, pfipadné dodavatell sluzeb pozadovanych k integraci, budou jed-
notlivé integracni scénare vytvoreny v pribéhu implementace.

6.1 XML rozhrani informac¢niho systému GINIS

Aplikaéni zaklad integracni platformy GINIS tvofi XML rozhrani XRG. Pod timto terminem je zahrnuto Siroké
spektrum dodavanych komponent pocinaje obsahlou sadou kategorizovanych webovych sluzeb pro on-line pfi-
stup k datlim, doplnénou o znalostni bazi a pfistup k portalu pro sdileni technologickych a provoznich informaci
a konce softwarovymi nastroji pro automatizaci rozli¢nych uloh v oblasti vefejné spravy, datovych komunikaci a
zabezpeceni pfedavanych informaci, a to v€etné rozhrani NSESSS. Rozhrani XRG je otevienou aplikacni plat-
formu, kterou Ize do finalni formy sestavit az na zakladé specifickych potfeb. Tento rys spolu s dlirazem kladenym
na vyuziti nejmodernéjSich technologii a robustnost celého systému umozriuje konfigurovat kazdé integraéni
feSeni tak, aby zabezpecilo splnéni i téch nejpFisnéjsich kritérii a vyhovélo narokiim Sirokého spektra cilovych
prostfedi. Jak jiz nazev rozhrani XRG napovida, koncepce jeho feSeni je zalozena na zpracovani dat distribuo-
vanych ve standardizovaném formatu XML. Mezi hlavni deklarované a realnou praxi mnohokrat ovéfené pred-
nosti tohoto formatu patfi schopnost poskytnout otevieny, pruzny a nezavisly zplsob reprezentace dat pfenase-
nych mezi rozlicnymi systémy.

Popis (dokumentace) téchto webovych sluzeb je vefejné dostupny na portale https://robot.gordic.cz/XRG/ v pIné
Sifi po registraci zdarma. V ramci implementace bude pfedana dokumentace ke XRG API rozhrani. Toto XRG je
obecnym API rozhranim na systém GINIS, které mohou vyuzit ostatni externi systémy. Systémy jako ISDS, ISZR
aj. maji vlastni obecné API rozhrani, které naopak vola systém GINIS.

Jadro systému
GINIS®

I

Rozhrani XRG

v A 4
Modul GINIS* ‘J L’ Webova sluiba
e
A A

ML

Externi aplikace Externi aplikace Externi aplikace

Obrazek ¢&. 5: Zakladni schéma XRG
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Obrazek ¢. 6: Schéma jednotlivych integracnich vazeb — bliZ3i informace jsou popsany nize

6.2 ISDS Datova schranka, datoveé schranky

Provozni datova schranka je napojena na SSL platformy GINIS pouze v pfipadé, je-li spisova sluzba v rezimu
produkéniho provozu.

Datova schranka Veterinarni univerzity Brno y2cj9e8

Napojeni na systém ISDS je standardni souc¢asti systému GINIS. Zakladni ¢asti je administrace Udajl o datové
schrance v modulu ADM (administrace zakladni) a URL adres pro volani webovych sluzeb ISDS v parametrech.
V modulu ADM bude datova schranka nastavena jako hlavni a ur€ena/nastavena pro pfijem i odeslani. Schranka
bude napojena na spisovy uzel (SU = odbor) ,Podatelna a Vypravna®“. Administrace systému GINIS neomezuje
pocet pfipojenych datovych schranek, takze pokud si VETUNI zfidi dal$i datovou schranku, bude ji mozné doplnit
a vyuzivat v systému GINIS.

V modulu POD (podatelna) se budou stahovat datové zpravy, v modulu VYP odesilat/vypravovat datové zpravy
a ve vSech modulech, kde se pracuje s kartotékou externich subjektl (ESU) (seznam adresatl a odesilatelll) je
mozné ovérovat udaje vici udajum ulozenym v ISDS. Dorucenky odeslanych datovych zprav se budou stahovat
automaticky pomoci systémové sluzby ZUD (zpracovani udalosti). Doru¢enka se automaticky paruje k odeslané
zasilce.

6.3 Mail, e-mailovy server

Oficialné zvefejnéna e-mailova adresa pro komunikaci je napojena na SSL platformy GINIS pouze v pfipadé, je-
li spisova sluzba v rezimu produkéniho provozu. Na spisovou sluzbu bude napojena 1 mailova schranka.

E-mailova adresa Veterinarni univerzity Brno vfu@vfu.cz
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Napojeni e-mailové schranky (uctu) je standardni souc¢asti systému GINIS. Zakladni &asti je administrace udajl
0 e-mailové schrance v modulu ADM (administrace zékladni). Ke stahovani e-maild pomoci modulu POD se
vyuziva POP3S protokol, ktery proto musi byt na daném mailovém serveru povolen. Pro odeslani se vyuzije
protokol SMTP. Pro uzivatele spisové sluzby s mailovym uétem na serveru Office365 muaze komunikace probihat
pres GraphAPI. Nastaveni provozniho mailu pro stahovani do podatelny ze schranky bude obdobné, jako je na
obrazku nize pro testovaci schranku. Viz kapitola komunikacni matice.

Béhem implementace bude dle potieby doplnén uzivatelsky scénar nakladani se SPAM zpravami ve schrance.

i ' Detail poStovnihio serveru — O >
Agends Karta Tabulke
DR 00 B & (8 B |

Ei Popis & astrata B0 Automatické motory () Audit plistupd

el e

Ty serwaiu i . pocdan

Serve

Pt 995 S50 Ang

Stupedi becpatnasti | Barpedng sutoizace nepoudta

Logn

Heaila

Pobwizeni hesla

Spisored uznl Podatelna’yipeavna

Fiionak automail | jdaiy nejeou peo aulomabicks zpiacovini

Dichrared prdoy - schidnka byla vpbvolena & @ povolena pouze pio wysdenou databam
[1atabibos giniz_tezl Typ DB M55

DB Senver gecghest

Obrazek ¢. 7: Detail poStovniho serveru

6.4 ISZR Informaéni systém zakladnich registru

MozZnost ovéfovani vici ISZR (Informacni systém zakladnich registr().

Napojeni na systém ISZR je standardni souc¢asti systému GINIS. Zakladni ¢asti je administrace udaju o AIS na
Internim subjektu v modulu ADM (administrace zakladni) a URL adres pro volani webovych sluzeb ISZR v para-
metrech. DalSi ¢asti je administrace AIB a certifikatll na serveru s AIB. V modulu ADM budou z RPP nahrany
povolené agendy a role VETUNI a pfes RPP ovéfeno opravnéni agend a roli. Administrace systému GINIS ne-
omezuje pocet vyuzitych agend a roli, to je dano spravou v ¢asti RRP SZR. Ve vSech modulech, kde se pracuje
s kartotékou externich subjekttl (ESU) (seznam adresatu a odesilatell) je mozné ovérovat udaje vici udajum
ulozenym v ISZR. V udajich z ROB se da provést pfihlaseni FO ke zmé&nam Zmény entit ¢asti RUIAN, ROB a
ROS se budou stahovat automaticky pomoci systémové sluzby ZUD (zpracovani udalosti). Viz kapitola komuni-
kac¢ni matice je popsano, ze veskera komunikace se systémem ISZR bude probihat centralné pfes proxy server
skrze aplikaci AIB.
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6.5 Antivirova kontrola

Antivirova kontrola dat vstupujicich do SSL platformy GINIS pfipada v Uvahu pro pfipad, je-li spisova sluzba
v rezimu produkéniho provozu.

Antivirova kontrola se provadi v modulu POD pfi zpracovani elektronickych podani (ISDS, mail, nosi¢ dat). Pro
provedeni automatické kontroly bude modul POD napojen pfes nativni Windows AMSI rozhrani na Windows
Defender (OS Windows Server 2019). V tomto pfipadé dojde v modulu POD k automatickému vyhodnoceni
vSech soubord elektronického podani pfimo na aplikaénim serveru a v pfipadé, Zze nejsou nalezeny viry, tak
uzivatel muze pokraCovat dale ve zpracovani. Pokud jsou nalezeny viry, tak se automaticky privodce elektronic-
kym podanim dostava do stavu odeslani odpovédi zpét na odesilatele s informaci o zavirovani elektronického
podani (text odpovédi Ize upravit v modulu ADM).

6.6 GSL Skenovaci linka / Skenovaci pracovisté

Napojeni na skener probiha pomoci systému sluzby GSL (Gordic — skenovaci linka), ktera v pravidelnych inter-
valech kontroluje zadany adresar na serveru, ktery je nastaven konfiguraci sluzby, a pokud se v ném nachazi
soubory pfislusného povoleného typu (PDF, TIF), tak takovy soubor zpracuje. Pro moznost tisku identifikatort
v prostfedi VETUNI, dodavatel pfeda soubor s formatovanymi identifikatory (€arovymi kédy), které si nasledné
VETUNI muze tisknout na lepici etikety. Etiketa s ¢arovym kédem se nalepi na prvni stranu dokumentu a vlozi
se do skenovaci multifunkce, ktera naskenuje dokument do pfisluSného adresafe. U dokumentu je rozpoznan
identifikator-Carovy kod (PID), podle kterého je pojmenovan vysledny soubor a nasledné je zafazen k danému
dokumentu jako elektronicky obraz (hlavni komponenta/pfiloha). GSL rozpoznavéa ¢arové kody (2D Aztec, Data
Matrix a QR Code) bez ohledu na uhel nebo umisténi v dokumentu. Nastaveni pro provozni prostfedi bude
obdobné jako pro testovaci viz obrazek nize. Vystupni adresar ,nazev disku\GORDIC-LOG\GSL01\Scanner_GI-
NIS_test” se nastavi do parametru v ADM, aby bylo zajidténo pfifazeni vysledného PDF souboru ke spravnému
dokumentu v eSSL GINIS.

Minimalni parametry multifunkce:
e Moznost skenovaciho zafizeni ukladat skenované soubory do sitové slozky (NetBIOS)
e Barevny rezim / Stupné $edi / Cernobily
e Optimalné Duplex Scan (Oboustranné skenovani)

e Moznost skenovat do komprimovaného PDF, pfipadné MutliTIFF G4
e Rozliseni minimalné 300 dpi vzhledem k rozpoznavani ¢arového kédu (barcode 39)
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Soubor  Napovéda
Slufba QCR  Vstupy
=X Slutba OCR  Carové kédy
D:WGORDICGSL\Scanner_output_test Adresare
Wstup ze skeneru |D:'-.GORDIC-GSL'-.Scanner_output_test

Zaloha skeneru | D:AGORDICGSL Scanner_backup_test

Viystupni adresar | D:AGORDIC-LOGNGSLO1 S Scanner_ginis_test

|
|
Meulozené skeny |D:'-.GORDIC-GSL'-.Scanner_faiIed_test |
|
|

Adresar s logy | D:A\GORDIC-LOGYGSLO1
Logovat nastroj OCR

Pfi chybé ulofit soubori do zélohy

Oddélovac dokumentu Cérovy kod ~ Rozdélit soubory podle Garovych kadi
Uréeni posloupnosti Fady Zahmout stranu s konstantou do vysledku
(® Podle stafi souboru [] Maist pouze preni Earovy kéd (mimo konstant )

(0) Nazvova konvence | | [ Odeslat na konverzi

Obrazek ¢. 8: Konfigurace GSL

Poznamka:

V prostfedi VETUNI jsou provozovana dvé skenovaci zafizeni KOFAX, jedno je na podatelné a druhé slouzi
studijni agendé.

6.7 Nastroje pro autentizaci uzivatele

VETUNI ma implementovany proprietarni tzv. Centralni registr osob (CRO), ktery je soucasti iFIS. Na zakladé
personalni a studijni agendy zajiStuje vytvareni/aktualizaci/ruSeni uzivatelskych G&tl v on-premise AD. Plati, ze
kazda osoba ma za kazdy svuj typ (zaméstnanec, student, navstéva) svij ucet. Pokud je osoba zaroveri studen-
tem a zaméstnancem, ma uUcty dva. Pokud ma osoba vice zaméstnaneckych pomérd, ma ucet jeden. Pokud
osoba studuje vice programu, ma za kazdy program Ucet. Mazani uzivatell je z procesnich diivodd nastaveno
jako +30 dnd po ukonéeni uvazku/studia. Dale studenty nefeSime.

Zaméstnanci jsou rozdéleni do kontejnerd na rektoratni zaméstnance (tedy osoby nepracujici na fakultach) a
fakultni zaméstnance (FVL, FVHE).
Z AD je mozné vycist udaje, jako jsou: jméno, pfijmeni, email, login a dalsi.

UZivatelé se ovéfuji pfimo u této sluzby.

Napojeni na Active Directory (AD) je realizovano v modulu Administrace zékladni. Uéty z AD se napoji k jednot-
livym osobam (uzivatel) a ty jsou propojeny na funkéni mista (role), které fidi, do jakych modul(l ma osoba pfistup.
UZivatel pracujici na PC v doméné AD pro pfihlaseni do GINIS aplikace (modulu) pouzije stejné pfihlaSovaci
Gdaje (SSO).

Pfenos mezi AD a GINIS je realizovan formou privodce. Nejedna se tedy o on-line propojeni, kdy zmény v AD
by se okamzité promitly do administrace systému GINIS.

Vyjimkou je odebrani pfihlaSovacich prav uZivatele do AD. Takova zména se pro uZzivatele GINIS projevi oka-
mzité. PFihlaSovani uzivatell se proti AD kontroluje vzdy on-line.

Administrace uzivatel( v ramci systému GINIS je vyrazné rozsahlejsi a slozitéj$i, nez je tomu v systému AD. Z
AD se sice mohou pienést néktera zakladni, popisna data o uzivateli a jeho organizaénim zafazeni a dale jeho
prislusnost k nékterym uzivatelskym skupinam (ty mohou urCovat skupinové zakladni pfistupova prava a
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konfiguraci aplikaci). PFesto je ale nutny zasah administratora systému GINIS pro cilené nastaveni vSech dalSich
prav a pfipadné specifické konfiguraci parametr( jednotlivych aplikaci.

Proto je proces pfenosu dat z AD spojen s osobni kontrolou a aktivni spolupraci administratora systému.

Priivodce pro prenos dat mezi AD a GINIS se spousti volbou z hlavniho menu aplikace Aplikace — Priivodce pro

synchronizaci s ActiveDirectory.

Pfihlaseni administratora systému do AD. Pro zadaného uzivatele jsou vhodna administratorska prava. Pfi naci-
tani dat z AD sice Ize pouzit prava pouze &teni, ale potom je nutné prekontrolovat v nastaveni prav pouzitého
uzivatele, zda ma pfifazeno pravo "Read Logon Information" a to pro ¢teni informace, zda ucet je blokovan.

Dalsi nastaveni a postup importu Udaji z AD je popsan v administratorské pfiruéce k modulu GINADMOL1.

Z AD se pro osobu (uzivatele) pfenaseji nasledujici atributy:

mail Mail
personaltitle Titul pfed
info Poznamka
initials Zkratka
givenname Jméno
surname PFijmeni
employeelD osobni &islo

Kromé udajl potfebnych pro zaloZzeni osob je mozné z AD do GINIS prendSet i dal$i udaje viz obrazek z admi-
nistrace nize. Konkrétni pouziti a pfenasena data budou upfesnéna v ramci implementace.

Zadejte smér prenosu dat.

Zew 3IMIS Standard Administrace zakladni v.3.84.43 [d384wwsT] (M55 3.84.6.10) — O

Zadani poZadované akce

Twp sunchranizovanpch dat

Organizacni ukvary [ActiveDirectory] -» Organizacni jednatky [GINIS]

L zreatelé [ActiveDirectory] > Osoby [GIMIS]

Skupiny [Activelirectan] -» Fonfiqurachi skupiny [GIMIS)

[] Clenové skupin [ActiveDirectary] -» Funkéni mista [GIMIS)

("JJedna funkce pro ozobu a vice konfiguraénch skupin pro funke

(®Pro kaddou kombinaci osoba » skuping vidy jedna funkce

() Funkce urtend atributy osoby:

[+ Organizaéni dtvamy [ActiveDirectary] - S pisove uzly [GIMIS)

*

Obrazek ¢. 9: Administrace zakladni — ActiveDirectory
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Pro potfeby pravidelné aktualizace uétl se pouziva systémova sluzba ZUD a jeho akce ,Automatizovana syn-
chronizace doménovych Uctu“ (adm_aku_syncusr). Tato obsluzna akce slouzi k provedeni automatizovaného
prenosu Udajl o uzivatelskych Uétech z Active Directory do systému GINIS. Provedeni synchronizace doméno-
vych Uétu pfitom predpoklada predchozi nastaveni pfenasenych doménovych skupin pomoci pfislusného pra-
vodce v modulu ADM. Synchronizace vzdy probiha pro vSechny doménové uzivatelské ucty, které patfi do né-
které z pfenasenych skupin, a je-li zjistén nesoulad mezi Udaji evidovanymi v doméné a databazi systému GINIS,
je nasledné zalozen, modifikovan nebo zneaktivnén pfislusny uzivatel systému GINIS. Ke zneaktivnéni uzivatele
vSak nedojde, ma-li tento uzivatel na sebe aktualné navazany néjaké spisové dokumenty nebo ekonomické do-
klady.

Seznam udaju o uzivateli aktualizovanych v systému GINIS pfi synchronizaci je nasledujici (v zavorce je vzdy
uvedena odpovidajici polozka Active Directory):

e Nazev osoby (DisplayName)

¢ Jméno osoby (GivenName)

e Pfijmeni osoby (Surname)

e E-mailova adresa (Mail)

e Osobni ¢islo (Employeeld)

e Pfihlasovaci jméno (NetbiosName\SamAccountName)

e Titul pfed jménem (PersonalTitle)

e Poznamka (Info)

e Zkratka (Initials)

e Aktivita (Enabled)
Vysledek automatizované synchronizace doménovych U¢tl Ize zaslat pomoci e-mailové zpravy na adresu spe-
cifikovanou v parametru AdresaPrijemce. V rdmci pfedmétu a textu odesilané zpravy lze pfitom vyuzit nize po-
psanych zastupnych symbolu, které budou pfed odeslanim nahrazeny odpovidajici hodnotou a tim umoznuji
odesilané informace konkretizovat.

6.8 MS Office

Napojeni na MS Office je integralni soucasti celého systému GINIS, které je mozné vyuzit pfi prohlizeni, editaci
dokumentd a ukladani zmén. Stejné tak Ize generovat tiskové vystupy a Sablony pfimo do MS Office a nasledné
se uzivatel rozhodne, zda chce vystup ulozit do spisové sluzby nebo jen vytisknout. V pfipadé, ze se vygeneruje
Word Sablona (sestava) pfimo z aplikace z karty dokumentu/spisu, tak po jejim uzavieni a ulozeni do do€asnych
souboru Windows se v aplikaci zobrazi dotaz, zda si pfejete soubor ulozit. Kliknutim na volbu ulozit se soubor
ulozi jako elektronicky obraz (hlavni pfiloha) nebo elektronicka pfiloha dle nastaveni Sablony nebo dle vybéru
uzivatele. V pfipadé, ze se Word Sablona otevie externé nékde z disku na lokalnim PC, tak ji nasledné musi
uzivatel vlozit ruéné nebo mulze vyuzit funkci drag and drop a soubor, ktery chce ulozit pfetahnout na pfislusné
misto na detail karté dokumentu.

6.9 Certifika€ni autority — Elektronické podpisy / peceté (Post-
Signum / vzdalena sluzba I.CA / S602)

Napojeni na elektronické podpisy, peceté a Casova razitka je integralni soucasti celého systému GINIS. Kdykoliv
je tfeba ovéfit (stahnout CRL list nebo OCSP odpovéd) né&jaky elektronicky podpis, pecet nebo ¢asové razitko
at uz v elektronickém podani nebo vlastni podpis Ufednika, tak se ovéfuje dle Uidaji obsazenych v ovéfovaném
certifikatu. Pro vyuZiti sluzby vzdaleného peceténi od I.CA je tfeba provést postupy a nastaveni stanovené po-
skytovatelem této sluzby viz samostatny dokument ,Postup zprovoznéni klienta Gordic 10-6-20.pdf*. Nasledné
je mozné provést nastaveni v modulu ADM, které je popsano v administratorské pfiru¢ce k modulu GINADMOL.
Po nastaveni v modulu ADM bude mozné vyuzivat elektronickou pecet vSude v systému GINIS, kde je mozné
podepisovat.
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Obrazek ¢. 10: Instalované certifikaty

6.10 CzechPoint (Autorizovana konverze)

Napojeni na sluzbu autorizované konverze CzechPoint je sou€asti modulu RAK (registr konverzi). Pro Ucely této
sluzby musi mit organizace registrovany agendovy informacni systém (AIS) v jednotném identitnim prostoru
(JIP). V ramci AIS musi organizace registrovat kvalifikovany komeréni certifikat, ktery se nahraje do administrace
IS GINIS a v pfipadé pouziti AIB i v jeji konfiguraci. Tento certifikat se vyuziva na ovéfeni (pfihlaseni) vUci
CzechPoint. Pro elektronicky podpis vystupu z autorizované konverze v digitalni podobé se pouziva jiz vyhradné
pouze elektronicka pecet. Jeji certifikat nastavi uzivatel pfimo v modulu RAK v uzivatelském nastaveni. V mo-
dulu RAK Ize provadét i pfevod dokumentu a zména datového formatu.

&  Zadosti ze SSL UZivatelské nastaveni x

Obcerstvit

Certifikat pro elektronickou pecet autorizované konverze

Ministerstvo dopravy CR - pecet

Certifikat pro podpis/pecet pievodu dokumentu do digitalni podoby

Ministerstvo dopravy CR - pecet

Certifikat pro podpis/pecet zmény datového formatu

Ministerstvo dopravy CR - pedet

w Vstupni a vystupni dokument

Vyplnéni pole Oznaceni vstupu Kopirovat ze vstupniho dokumentu na vystupni

Vyplnit: . Nazvem vstupniho dokum... Véc: D
.. ) vstupniho dokumentu Dottené subj.. D
Pfipravu ode... |:|

Kli¢ova slova: |:|

Obrazek ¢. 11: UzZivatelské nastaveni Autorizovana konverze
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6.11 Pripojeni na notifikacni systém infrastruktury a sluzeb

Integracni scénar napojeni na notifikaéni systém infrastruktury a sluzeb bude vytvofen ve spolupraci se zadava-
telem v prlibé&hu implementace na zakladé konkrétnich poZadavk(. Pro integraci budou vyuzity nastroje inte-
gracni platformy GINIS (XML rozhrani XRG).

6.12 Napojeni na IS/ISTAG informacni systém studijni agendy

IS STAG je informacni systém Studijni agendy vysoké Skoly, univerzity nebo vyssi odborné skoly. Systém vznikl
a je vyvijen Centrem informatizace a vypocetni techniky — Stfediskem informacnich systému na Zapadoceské
univerzité v Plzni.

IS STAG ma svuUj modul Pomocna spisova sluzba (Podaci denik), ktery nyni obousmérné komunikuje s agendou
iFIS/Spisova sluzba. Napojeni a komunikace probiha prostfednictvim ptvodniho datového rozhrani pro vyménu
dat mezi systémy spisovych sluzeb (NSESSS 2011), které bylo ¢aste¢né rozSifeno a pfizplsobeno potfebam
pfenosu zaznamu a dat.

V ramci procesu pfijimaciho fizeni se z IS STAG generuji do iFIS/Spisova sluzba kazdoro&né spisy Pfijimaciho
fizeni (dle roku a fakulty, pfipadné dle oboru studia) s evidenci na pfedem uréené Spisové uzly. Do téchto spisl
jsou nasledné Elenény dokumenty souvisejici s pfislusnym Pfijimacim Ffizenim. Jedna se o komunikaci s ucha-
zedi, pfitemz identifikace kazdého uchazeée je uréena na dokumentu pfidélenym a evidovanym Cislem jedna-
cim.

Na zakladé Pfijeti a nastupu ke studiu dochazi v IS STAG k pfevodu uchazec€l na studenty a tém jsou genero-
vany do iFIS/Spisova sluzba jednotlivé samostatné spisy studentostudia. Nasledné jsou dokumenty pfijatych
uchazedu presunuty do jednotlivych spist student(.

Ve spisu Pfijimacich Fizeni tak zUstavaji pouze dokumenty uchazecu, ktefi se budto pfijimaciho fizeni nezucast-
nili (i kdyz byli pfihlaseni), nebo nebyli ke studiu pfijati, anebo ke studiu nenastoupili (nebyli zapsani ke studiu).
Spisy Pfijimacich Fizeni I1ze nasledné vyfidit a uzavfit.

Do spisu studentostudia jsou nasledné vkladany dalSi dokumenty souvisejici se studiem studenta a jeho ukon-

¢enim. Po ukonceni studia Ize spisy vyfidit a uzavfit. Dle zplsobu ukoncéeni studia jsou pfidélovany pfislusné
Spisové znaky a Skarta¢ni rezim.

V iFIS/Spisova sluzba jsou tak evidovany jak dokumenty pfendSené z IS STAG (zde primarné evidované ¢i zde
vznikajici a vytvafené), tak dokumenty od studentd doru¢ené a zapsané nejdfive v iFIS/Spisova sluzba.

V IS STAG jsou evidovany a udrzovany identifikatory Spisovych uzl(i, na které jsou realizovany pfenosy a iden-
tifikatory Osob, kterymi jsou realizovany prenosy do iFIS/Spisova sluzba. Pro jednotlivé Typy dokumentl jsou
pak v IS STAG nadefinovany parametry (ID nebo pfimo hodnoty iselnikl v iFIS) pomoci nichz jsou pfi prenosech
plnéna metadata zaznamu v iFIS/Spisova sluzba. V pfipadé potieby Ize tato data editovat, doplfiovat, pfipadné
k zaznamam pfikladat pfilohy. V pfipadé odesilanych dokument(i je nadefinovan konkrétni Zpusob odeslani
vCetné pfedavani e-mailové adresy, ID Datové schranky nebo Adresy studenta/uchazece. Vlastni vypraveni/ode-
silani dokument( vzniklych v IS STAG je realizovano az prostrednictvim iFIS/Spisova sluzba.

Z iFIS/Spisova sluzba Ize do IS STAG propagovat nékteré udalosti:

e Vznik nové pisemnosti uréeného pro IS STAG (vznikne tak zaznam typu "Obecna pfijatd pisemnost",
ktery Ize upravit na konkrétni typ)

e Uprava stavajici pisemnosti (IS STAG umi zareagovat na zménu nasledujicich poloZek: &islo jednaci,
Cislo dodejky, datum doruceni, datum odeslani, datum vyfizeni, véc, zplsob odeslani, zplsob vyfizeni,
poznamka)

e Smazani pisemnosti

o Clenéni do pfislusnych spist, provazby, ptenosy a pfipadné Upravy &i doplnéni dat jsou zajistovany ze
strany studijnich referentek.
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e Prostfednictvim Portalu studenta IS STAG mize student nahlizet do obsahu svého spisu vedeného v
iFIS/Spisova sluzba.
Poznamka:

ZCU jako vyrobce IS STAG pripravuje nové rozhrani dle NSESSS 2017 - na ZCU maji eSSL ICZ, a ta striktné
pripojuje AIS vyhradné pres rozhrani NSESSS 2017.

Poznamka z VP (BBM): v soucasné dobé jsou identifikatory dokumentl a spisti do iFIS/SPS predavany a prebi-
rany ze STAG (z jejich €iselnych fad). U dokumentl PID (pfipadné CJ) a u spist Spisova znacka. Pfenosy ze
STAG neobsahuiji dalsi interni identifikaci zaznama STAG, ktera by byla v iFIS ukladana.

Zavér:
V dané fazi tvorby pfedimplementacni analyzy nebylo mozné definovat scénar integrace z divodu probihajiciho

jednéni a tvorby procesu integrace IS/STAG se spisovymi sluzbami (viz poznamka vySe — nové rozhrani DLE
NSESSS 2017). Integraéni scénar bude vytvoren v priibéhu implementace.

6.13 Napojeni na E-ZAK systém spravy vefejnych zakazek

E-ZAK je certifikovany nastroj pro zadavani vefejnych zakazek v souladu se zakonem ¢&. 134/2016 Sb. Pouziva
se také pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, u nichz je zakonem vyzZadovano dodrzovani zasad
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace. Vyrobcem néastroje je QCM, s r.o.

Néaklady na napojeni na vySe uvedeného informacniho systému vzniklé dodavateli vySe uvedeného systému
hradi zadavatel.

Zaver:
Integracni scénar bude vytvoren v pribéhu implementace, a to v soucinnosti dodavatele SSL a dodavatele na-
stroje E-ZAK. Pro integraci budou vyuzity nastroje integracni platformy GINIS (XML rozhrani XRG).

6.14 Pozadavek na napojeni dalSich externich systému

Zadavatel uvedl, Ze do budoucna muze pozadovat napojeni zadavatelem pouzivanych informacénich systému na
ESS prostfednictvim webové sluzby:

e iFIS, dodavatel BBM s.r.o0.;

e VERSO, dodavatel DERS s.r. 0.;

e ISKAM, dodavatel ApS Brno s.r.o.;

¢ Knihovni systém Verbis, dodavatel KP-SYS spol. sr. 0.;

e WinVet, dodavatel NOVIKO s.r.0.;

e VETIS, dodavatel Ing. Bronislav Gabrhel,

e Mzdovy a personalni systém EGJE, dodavatel Elanor a.s.;

e pfipadné dalsi.
Naklady na potencionalni napojeni na vySe uvedené informacni systémy vzniklé dodavateliim vySe uvedenych
systémU hradi zadavatel.

Zaver:

Integrace na vyZadani. Neni sou¢asti fazi prvotni implementace SSL GINIS.
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/. Migrace dat

Zadavatel pozaduje migraci stavajicich dat ze spisové sluzby iFIS SPS (dodavatel BBM s.r.0.) do poptavaného
feSeni ve formatu daného Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby NSESSS. Exporto-
vana data k migraci podle pfedchozi véty pfeda zadavatel vybranému dodavateli ve formatu daném Nérodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby NSESSS.

Pfedpokladané oblasti migrace

e Migrace organizacni struktury — spisoveé uzly

e Tvorba funkénich mist a referentd ve vazbé na organizacni strukturu

e Tvorba potfebnych spisovych a skartacnich pland pro migraci i nasledny provoz, v€éetné spisovych znaku
e Migrace jmenného rejstiiku

e Migrace povinnych metadat dle NSESSS a pfilohy €. 1

e Migrace pfiloh

e Migrace metadat mimo NSESSS pfilohy €. 1 uréenych zadavatelem v ramci smluvniho pInéni
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8. Testovaci plany

Zakladni popis testovanych oblasti, na jeho zakladé budou v pfislusné etapé dle aktudlni situace implementace
a integraci vytvoreny v pfipadé potfeby konkrétni testovaci scénare.

8.1 Uzivatelské oblasti

8.1.1 Prijem a zpracovani podani

Poradi Testovana oblast

01 Podani analogového dokumentu

02 Zapis definovanych metadat analogovy dokument

03 Redistribuce na funkéni misto / spisovy uzel

04 Oprava metadat na jiz registrovaném dokumentu

05 Zastaveni redistribuce a smérovani na nové funkéni misto / spisovy uzel
06 Skenovani pro naslednou autorizovanou konverzi

07 Nacteni elektronické schranky email

08 Nacteni schranky ISDS

09 Storno elektronického podani

10 Pfijem elektronického podani email priivodcem
11 Zapis definovanych metadat email

12 Pfijem elektronického podani ISDS privodcem
13 Zapis definovanych metadat ISDS

14 Pfijem elektronického podani technicky nosi¢ privodcem
15 Zapis definovanych metadat technicky nosic¢

16 Navrat doru¢enek ISDS

17 Néavrat obalkové doruenky zapis doruceni

18 Oprava doruceni navrat obalkové doru¢enky

19 Hledani podani (podaci Cislo, odesilatel, datumy)

8.1.2 Obéh dokumentli — bézné dokumenty

Poradi Testovana oblast

01 Vytvoreni vlastniho dokumentu

02 Oprava dokumentu

03 Vytvoreni nového spisu

04 Vytvoreni spisu z vlastniho podnétu

05 VloZeni dokumentu do existujiciho spisu
06 Vyjmuti ze spisu
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07 Znovu vlozeni dokumentu do spisu

08 Nastaveni vazba souvisejici

09 Zneaktivnéni vazby souvisejici

10 Pfedani dokumentu/spisu

11 Pfidéleni dokumentu/spisu

12 Vytvofeni elektronického souboru Sablonou Word
13 Konverze do PDF

14 Podepsani dokumentu elektronickym podpisem
15 Odeslani dokumentu do ISDS

16 Odeslani Ceskou postou

17 Tisk obéalky

18 Odeslani emailem

19 Kopie dokumentu

20 Hromadné kopie dokumentu

21 Zadost do elektronické podpisové knihy
22 Storno dokumentu

23 Kontrola metadat dokumentu/spisu

24 Vyfizeni, uzavfeni spisu

25 Tvorba baliku

26 Editace baliku

27 VloZeni a vyjmuti dokumentu/spisu k baliku
28 Pridéleni baliku na spisovnu

29 Zapis adresy do kartotéky subjekt

30 Ovéfeni adresy proti ISDS ¢&i jinému registru

8.1.3 Obéh dokumenttli — specializované agendy

Poradi | Testovana oblast

01 Zadani operativniho umisténi dokument/spis

02 Zapis vlastnosti (extra metadat) pro potfeby spravniho Fizeni
03 Vytvoreni nového Ukolu

04 Zadani nositele, zpracovatele, terminu, spolupracujici osoby

05 Oprava Ukolu

06 Pfedani a prevzeti ukolu

07 Hiaseni o plnéni ukolu

08 Rozpad ukolu na podukoly

09 Splnéni ukolu

10 Potvrzeni splnéni ukolu
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
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Prace s typovym spisem, soucasti, dilem

Test avizaci nastavenych administratorem

Zapis metadat smlouvy do vlastnosti dokumentu definovaném typem dokumentu "smlouva"

Pridani elektronickych dokument( do pfiloh dokumentu pro zvefejnéni
Zvefejnéni do registru smluv, akce "nové zvefejnéni”

Zverejnéni do registru smluv, akce "modifikace zaznamu"

Zvefejnéni do registru smluv, akce "pfidani pfilohy"

Zvefejnéni do registru smluv, akce "znepfistupnéni zaznamu"
Oveéfeni generovani transakéniho protokolu

Ovéreni Citelnosti transakéniho protokolu

8.1.4 Vypraveni dokumentt

Poradi
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

Testovana oblast

Pfijem analogové zasilky pro vypravu ¢teckou
Pfijem analogové zasilky pro vypravu seznamem
Oprava zasilky

Storno zasilky

Frankovani zasilky strojem

Vyprava analogovych zasilek

Tisk podaciho archu

Vypraveni zasilek ISDS

Vypraveni zasilek email

Hledani zasilek (odesilatel, zpUsob odeslani, stav zasilky)

8.1.5 Ukladani dokumentu

Poradi
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

Testovana oblast
Vytvofeni ulozného mista
Pfijem baliku

Pfijem dokumentu

Pfijem spisu

Pfidéleni na jinou spisovnu
Prevzeti mezi spisovnami
Ulozeni dokumentu, spisu
Ulozeni baliku

Zména ulozeni

Orientace v pfehledech, archivni knize

Vypuijcka ze spisovny internimu, externimu subjektu
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12 Tisk archivniho Stitku

13 Ptiprava skartatniho navrhu

14 Operace nad skartaénim navrhem
15 Export SIP pro narodni archiv

16 Nacteni davky z narodniho archivu
17 Skartaéni protokol

18 Vymaz dat

8.1.6 Administrace

Poradi Testovana oblast

01 Administrace spisovych uzll

02 Administrace instanci programovych fazi

03 Administrace konfiguracnich skupin

04 Administrace organizacénich jednotek

05 Administrace osoby

06 Administrace funkéniho mista

07 Administrace spisového planu

08 Administrace spisovych znaki

09 Administrace typl dokumentt

10 Administrace Sablon zasilek

11 Administrace zpUsobU doruceni

12 Administrace skupin funkci pro podpisovou knihu
13 Administrace vlastnosti

14 Administrace budovy, segmentu a mistnosti pro spisovnu
15 Administrace spisovny a povéfenych funkci

16 Administrace typovych spis(

17 Administrace parametrt na funkci, instanci

18 Administrace sestav, import sestav, Sablon

19 Editace sestav, Sablon

20 Administrace schvalovaciho procesu, roli, ukont

8.2 Technicka oblast

Poradi Testovan oblast
01 PFipojeni k serverlim z uzivatelského prostredi
02 Obnova databéze ze zéalohy
03 Obnova el. ulozisté ze zalohy
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Test dostupnosti aplikaéni a databazové vrstvy produk&niho prostiedi (uzivatel, server, systémova

04 | sluzba, webova sluzba)

05 Test dostupnosti aplikacni a databazové vrstvy testovaciho prostfedi (uzivatel, server, systémova
sluzba, webova sluzba)

06 Test chodu interniho monitoringu

07 Chod skenovaci linky GSL
08 Chod konverzniho serveru DKS

09 Test dostupnosti systémové proxy, mailového serveru a externich systému (pokud to umoznuji)

8.3 Oblasti integrace

Poradi Testovana oblast

01 ISDS datové schranky — stazeni DZ, ovéreni subjektu vic&i ISDS, odeslani DZ
02 E-mail — staZeni mailu, odeslani mailu

03 ISZR Informacéni systém zakladnich registrd

04 Antivirova kontrola — kontrola definovanym zptsobem

05 GSL skenovaci linka — cely proces az do pfifazeni souboru skenu k dokumentu
06 Nastroje pro autentizaci uzivatele — nacteni uctli do administrace (IDM)

07 MS Office — vygenerovani $ablony, jeji editace a uloZeni

Certifikacni autority — elektronické podpisy / peceté — podepsani souboru kvalifikovanym podpi-

08 sem, podepsani souboru kvalifikovanou peceti
09 Czechpoint — provedeni autorizované konverze
10 IS/STAG Informacni systém studijni agendy

11 Verejné zakazky — E-ZAK
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