Pfiloha €. 12: Katalog pozadavku

ID |Typ Popis Poznamka/upresnéni
pozadavku
Elektronicka spisova sluzba (ESS)
OBLAST DOKUMENTACE
Legislativa Evidence ESS je vedena v typovém spisu, soucasti musi byt doklad o nabyti, analyticka
1 dokumentace a projektova dokumentace vcetné zavadéni do provozu. Soucasti dale
musi byt vysledky integracnich testl, zejména export a pfenos dle narodniho standardu
(dale NSESS).
Legislativa V typovém spisu bude vedena pfiru¢ka pro spravce (systémova prirucka) a uZivatelské
5 prirucky. Dokumentace dle zakona ¢&. 365/2000 Sb., o informaénich systémech vefejné |Skolici materialy musi byt sougasti typového spisu pouze v pfipads,
spravy a o zméné nékterych dalSich zakonul a jeho provadéci vyhlasky ¢. 529/2006 Sb., |Ze pfi zavadéni probihalo Skoleni.
o dlouhodobém fizeni ISVS.
Legislativa Typovy spis ESS musi obsahovat vnitini pfedpisy stanovujici pravidla pro provoz, V'Z. MeJ,[Od'Cvk y navod pro ovevrenl_kllc:’ovych poza_lda\’/ku vyko’nu
3 “ . . . . ; . spisové sluzby vedené prostrednictvim elektronického systému
bezpecnostni dokumentaci a seznam doporu¢enych pozadavkl stanovenych NS. . s
spisoveé sluzby.
OBLAST PRiIJMU DOKUMENTU
4 Legislativa PFijem datovych zprav z ISDS a to v€etné staZeni a ulozeni informace o dodani datové
zpravy.
5 Legislativa Pfijem e-mailu a to v€etné elektronického podpisu a ¢asoveého razitka, pokud je e-mail
obsahuje.
6 Legislativa PFijem prostfednictvim pfenosného technického nosice dat.
7 Legislativa Evidence dokumentu pfijatého mimo podatelnu.
8 Legislativa Konverze dokumentl z analogové do elektronické podoby.
OBLAST KONTROLY A ZPRACOVANI PRIJATYCH DOKUMENTU
9 Legislativa U pfijatého dokumentu musi byt detekovany interni a externi elektronické podpisy,
znacky a ¢asova razitka a musi byt ovérena jejich platnost.
10 Legislativa Béhem zpracovani dokumentu v€etné jeho obéhu musi byt umoznéno sledovat vSechny|VSechny operace se ukladaji vzdy do transakéniho protokolu.
operace a zmény stavu nad zpracovanym dokumentem.
OBLAST EVIDENCE
Legislativa Kazdy dokument musi byt oznacen unikatnim identifikatorem. Oznaceni identifikatorem se tyka vSech nasledujici entit: spisovy
11 plan jako celek, vécna skupina, spis, typovy spis, soucast, dil,
dokument.
Legislativa Zarazeni do vécnych skupin se déje podle pfislusnosti k vécné oblasti nebo agendé. V
12 disledku zafazeni do vécné skupiny je pak dokumentu nebo spisu pfidélen skartacni
rezim.
Legislativa Soucasti dokumentu musi byt vSechny povinné udaje charakterizujici dokumenty podle |Povinné udaje jsou: pofadové Cislo, datum doru¢eni dokumentu
definice v NSESS. vefejnopravnimu plvodci, udaje o odesilateli, identifikace
dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument a
oznacen, pocet listl nebo pfiloh, struény obsah, oznaeni komu byl
13 dokument pfidélen k vyfizeni, zpasob vyFizeni, idaje o adresatovi,

spisovy znak a skarta¢ni rezim, skartacni Ihuta, jednoznacény
identifikator dokumentu, zaznam o provedeni vybéru archivalii,
identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.




14 Funkéni V metadatech dokumentu musi byt pole pro ¢arovy kod vytvofeny uvnitf organizace. Moznost oznacit dokumenty vlastnim ¢arovym koédem.

pozadavky

15 Funkéni V metadatech dokumentu musi byt pole pro ¢arovy kod vytvofeny vné organizace. Moznost identifikovat dokumenty cizim ¢arovym koédem.

pozadavky
OBLAST VYHOTOVENI, VYRIZOVANI A UZAVIRANI DOKUMENTU A SPISU
Legislativa Vlastni dokument vyhotoveny v ESS musi obsahovat povinné tdaje. Povinné udaje jsou: jméno organizace, adresa, Cislo jednaci
dokumentu nebo evidencni Cislo, datum podpisu dokumentu, pocet

16 list nebo pfiloh, jméno a pfijmeni osoby povéfené podpisem. Cj
odesilatele sem nepatfi, protoZe odesilatelem je v tomto pfipadé
puvodce.

17 Legislativa Konverze do vystupniho datového formatu PDF/A a pfipojeni autentizaCnich prvki

nejpozdéji v okamziku uzavreni.
18 [Legislativa Praci se spisy v€etné typovych spisu. Typové spisy budou vyuzivany zejména pro spravni fizeni.
19 Legislativa Zaznamenani udaju o vyfizovani dokumentu, vcetné odeslani a doruceni (je-li

vyzadovano).

20 |Legislativa Vlastni dokument musi obsahovat pfislusny spisovy a skartacni znak.

Legislativa U vyfizenych dokumentl musi byt evidovany vSechny povinné udaje. Povinné udaje jsou: pofadové &islo dokumentu, datum dorucen,
adresa odesilatele, doruc¢ené mnozstvi, nazev dokumentu,

21 identifikace dokumentu, pfidéleni k vyfizeni, zplsob vyfizeni,
adresa pfijemce, datum pfedani k postovni preprave, odesilané
mnozstvi, identifikace vlastnika (pro dokument ve vécné skupiné),
zaznam o pfevodu dokumentu do analogové podoby.

Legislativa U spist musi byt evidovany vsechny povinne udaje. Povinné udaje jsou: identifikace spisu, nazev spisu, oznaceni
organizacniho utvaru organizace, ktery spis vyfizuje, odkazy na

22 Cisla jednaci dokumentld do ného vlozenych, v pfipadé typového
spisu odkazy na Cisla jednaci dokumentt vlozenych do jednotlivych
soucasti typového spisu, poCet dokumentul ve spisu.

23 |Legislativa Ukladani vSech dokumentl dorucené v digitalni podobé.

24 Legislativa Umoznéni vyhledavani v digitalnich dokumentech v€etné metadat a v metadatech

analogové Casti dokumentu.
Funkcni Duvéryhodné ulozisté - Systém musi umét vyhledavani jak nad strukturovanymi daty,

25 |poZadavky tak v nestrukturovaném textu. V pfipadé nestrukturovaného textu musi existovat

zpusob, jak zajistit plnohodnotné vytézovani dat.

26 Funkéni Musi byt umoznéna odpovéd pod stejnym Cislem jednacim i pouziti nového Cisla

pozadavky jednaciho pro odpovéd.
Funkéni Systém musi umoznit fazeni a vyhledavani podle Cisla jednaciho organizace, podle

27  pozadavky ciziho Cisla jednaciho, podle ¢arového kodu organizace a podle ciziho ¢arového kodu.

OBLAST VYPRAVNY

28 |Legislativa Vypraveni dokumentu prostfednictvim ISDS.

29 |Legislativa Vypraveni dokumentu prostfednictvim drzitele poStovni licence.

30 |Legislativa Vypraveni dokumentu prostfednictvim e-mailu.

OBLAST SKARTACE A ARCHIVACE
31 |Legislativa Export pro skartacni fizeni ve formatu SIP bali¢ku.
32 |Legislativa Import metadat obsahujicich informace o rozhodnuti ve skartatnim fizeni.




Legislativa

Pfenos dokumentl véetné jejich metadat do archivu, sou€asné musi zajistit uchovani

33 hlavicky metadat pro ty dokumenty, které jsou pfeneseny nebo skartovany.
Legislativa Uchovana hlavi¢ka musi obsahovat vSechny povinné informace. Povinné informace jsou: jednoznacny identifikator, datum skartace
nebo pfenosu, datum exportu nebo prenosu do digitalniho archivu k
trvalému ulozeni, spisovy znak, nazev entity, popis, oznaceni
34 uzivatele odpovédného za skartace nebo prenos, divod skartace
nebo pfenosu, v pfipadé prenosu referencni odkaz ze systému
nebo archivu, do kterého byly dokumenty pfeneseny nebo
archivovany.
OBLAST PROVOZNI
35 Legislativa Pravidelné zalohovani jak dokumentd tak metadat a musi byt umoznéno provést obnovu
ze zalohy.
36 Legislativa Musi byt umoznéno pFedani vSech nevyfizenych dokumentl nastupci zaméstnance,|Systém musi umozfiovat pro kazdého zaméstnance zobrazit a
jehoz pracovni pomér byl ukonéen. vytisknout seznam dosud nevyrizenych dokumentu.
Legislativa L(v)gova'ni v§ecr] -pokuso 0 naruseni systému, transakcni protokol musi obsahovat|p,yinné informace jsou: prijem dokumentu, pretfidéni
vsechny povinné informace. elektronického spisu nebo typového spisu v ramci spisového planu,
zmény skarta¢nich rezimu, ukony spojené s pfenosem nebo
skartaci, ukony spojené s pozastavenim skartaCni operace, zmény
provedené v metadatech vécnych skupin, elektronickych spist,
37 . . et as S .
typovych spisll, soucasti nebo dokumentu v digitalni podobé,
pozmeénéni nebo smazani metadat uzivatelem, zmény provedené v
pristupovych opravnénich, vytvofeni, zmény nebo odebrani
uzivateli nebo skupiny uzivatell, export nebo pfenos, vytvoreni
znazornéni, skartace dokumentu.
OBLAST TISKU A SESTAV
Funkéni ESS musi zajistit tisk jednotlivych formulafd evidence dokumentd, seznamu adresat,
38 |pozadavky obsahu spisu a jednotlivych dokumenta a pfiloh ve vSech stavech zpracovani
dokumentu a spisu.
39 Funkéni ESS musi zajistit vyuzivani sestav opakujicich se adresatd (adresaf k danému spisu
pozadavky nebo jiné véci) a hromadné odesilani riznym adresatim.
OBLAST OBEHU DOKUMENTU (WORKFLOW)
40 Funkéni Vychozi zplsob zpracovani je na zakladé zpUsobu vlozeni do ESS. Zpusobem vloZeni se rozumi pfijem z datové schranky, e-mailu,
pozadavky analogového dokumentu &i jiny zplsob prijeti.
Fu?kcnl Automatické pfidéleni dokumentu k vyfizeni jednotlivym utvardm podle pfedem
41 pozadavky stanovenych pravidel na zakladé vloZzenych metadat, v pfipadé, Ze dokument nespliuje
podminky pro automatickeé pfidéleni, je tak provedeno manualné na podatelné.
42 Furv'nkc":nl' Prirazeni dokument.u nebo' spisu arbitrem jinému odboru, pokud pracovnik prevzeti Arbitrem bude povéFeny zaméstnanec podatelny.
pozZadavky dokumentu nebo spisu odmitne.
43 Funkéni Odebrani dokumentu nebo spisu, na ktery utvar ve stanovené |lhaté nereaguje. Po Arbitrem bude povéfeny vedouci zaméstnanec.
pozadavky nasledném posouzeni arbitrem bude pfidélen jinému utvaru.
Funkcni Zajisténi moznosti automatického stanoveni lhaty pro vyfizeni podle data pfijeti a typu
44 . . .
pozadavky dokumentu, tak, aby byly zohlednény dny pracovniho volna.
45 Funkcni Definovani Ihaty pro vyfizeni pro jednotlivé typy dokumentu.

pozadavky




Funké&ni

ESS zajisti u vnitfnich dokumentd automatické pfidéleni schvalovaci cesty podle typu

46 pozadavky spisu €i dokumentu.
Funkéni ex , : Y er e .
47 pozadavky Zajisténi moznosti vybavit dokument postupné nékolika elektronickymi podpisy.
Funkéni Musi byt umoznéno nastaveni podminéného schvalovani. Podminénym schvalovanim se rozumi, Zze schvaleni je vyZadovano
48 |pozadavky pouze v urcitém pfipadé, daném typem dokumentu ¢i jinou
vhodnou polozkou metadat.
49 Funkéni Musi byt umoznéno ur€eni zastupovani v nepfitomnosti (zaméstnanec urci, kdo jej bude
pozadavky zastupovat).
OBLAST OBECNE POZADAVKY
50 |Funkeni Vedeni &iselniku.
pozadavky
Funkéni Prace se skenovanymi dokumenty analogicky jako s elektronickymi dokumenty.
51 pozadavky Skenované dokumenty budou pfiojovany k eviden¢nimu zaznamu ve spisoveé sluzbé
formou pfiloh - automaticky podle ¢arového kodu, s moznosti ruéniho pridéleni podle
evidencniho Cisla.
Funkéni RIS . T .
52 . Zpracovani listinnych dokumentu oznacenych ¢arovym kodem.
pozadavky
53 Funkéni Podpora Carového kodu - automatické pfipojeni skenovaného dokumentu k jeho
pozadavky eviden¢nimu zaznamu ve spisoveé sluzbé.
54 Funkéni
poZadavky Podpora centralnich i detaSovanych digitaliza¢nich pracovist.
55 Funkéni Podpora standardnich dokumentacnich skenerl (jednostrannych, oboustrannych i
pozadavky kniznich).
OBLAST NOTIFIKACI
56 Funkéni Musi byt zajisténo informovani uzivatele o tom, Zze mu byl dokument nebo spis|Informovanim se rozumi zaslani notifikacniho e-mailu na
pozadavky postoupen ke zpracovani. prislusného uzivatele, ktery ma dokument prevzit.
Fu?kcm Eskalace notifikace, pokud zaméstnanec nepotvrdi prevzeti dokumentu nebo spisu ve Eskalac[se rozumi z’aslanl nOt'f'k?tho e-mavllu na .prlslusneho
57 |pozadavky I pracovnika, ktery ma dokument pfevzit a sou¢asné jeho
stanovené |haté. v
nadfrizenému.
Fu[]kcm Automatické hlidani lhat k vyfizeni &i jejich schvaleni a pfed blizicim se pfekroCenim|Upozornénim se rozumi zaslani notifikaéniho e-mailu na
58 |pozadavky - . . v o« o . . . o
zaslani upozornéni. prislusného pracovnika, ktery ma dokument vyfidit nebo schvalit.
Funkcni Automatické hlidani Ihit k vyFizeni & jejich schvaleni a pfi jejich prekrogeni zajiteni| ZSKalaci se rozumi zaslani notifikacniho e-mailu na prislusného
59 |pozadavky eskalace pracovnika, ktery ma dokument vyridit nebo schvalit a sou€asné
' jeho nadfizenému.
KAPACITA SYSTEMU
60 Nefunkéni Moznost rozsSifovani poctu uzivateld. Technologickym limitem je 150% poc¢tu zaméstnancu v dobé
pozadavky zahajeni implemetace.
61 Nefunkéni Rflektovani zmén poctu organizacnich jednotek.
pozadavky
62 Nefunkéni Moznost rozsSifovani poctu zpracovavanych dokumentu. Technologickym limitem je 250% poc¢tu dokumentl za posledni
pozadavky uzavieny kalendarni rok.
ARCHITEKTURA
63 [Nefunké&ni ESS bude zaloZena na vicevrstvé architekture.
64 Nefunkéni Datové a dokumentové ulozisté, v némz jsou dokumenty ulozeny béhem zpracovani, ale

pozadavky

i po uzavieni do okamzitu pfedani do digitalni spisovny.




65 Nefunkéni Soucasti ESS bude davéryhodné dokumentové ulozisté slouzici digitalni spisovné. Zde
pozadavky jsou ulozeny dokumenty a spisy po uzavieni a predani do spisovny.
66 Nefunkéni Duvéryhodné ulozisté, predstavujici digitalni spisovnu, mlGze byt provozovano v jiné
pozadavky lokalité.
67 Nefunkéni Soucasti nabidky bude popis architektury a jasna licenéni politika.
pozadavky
63 Nefunkéni Dlvéryhodné dokumentové ulozisté bude mozno rozSifit pro ukladani dokument(|Uchaze¢ dolozi Skalovatelnost feSeni duvéryhodného
pozadavky neevidovanych ve spisoveé sluzbé. dokumentoveého uloziste.
PROSTREDI
Nefunkéni . . . . s e w o A . "
69 . Je pozadovano ucelené, konzistentni, pfivétivé a jednoduché uzivatelské prostfedi.
pozadavky
Nefunkéni Spravce systému musi mit moznost ménit nastaveni uzivatelského prostfedi pro
70  |pozadavky jednotlivé skupiny uzivatell. Nékteré z téchto funkci dale musi mit moznost poskytnout i
uzivatellim. Nastaveni |ze uzivateli uzamknout.
AUTENTIZACE A AUTORIZACE
Nefunkcni . . e . " . o x
71 pozadavky Poskytne nastroje pro fizeni uzivatelskych pfistupu a opravnéni.
Nefunkéni Pokud v organizaci existuje ldentity Mangamane systém (IdM),
72  |pozadavky Autentizace uzivatell provadéna prostifednictvim Active Directory / LDAP. bude vyuZit pro spravu uzivatell. ESS v Zadném pfipadé nesmi
— _ duplikovat finkcionalitu stavajiciho IdM.
OBLAST PRISTUP K DOKUMENTUM
73 Nefunkcnl Pristup k dokumentiim podle hierarchické struktury.
pozadavky
Nefunkéni Mos3 R 'ch prav d| teby a dle klasifikacni k e dok
74 |pozadavky oznost nastaveni prlstupovycv prav die potreby a dle klasifikacni ’ategorle okumentu
v souladu s nastavenou bezpecnostni politikou klasifikace informaci resortu.
ADMINISTRACE
75 Nefunkcm Nastaveni a sprava pravidel pro obéh dokumentu.
pozadavky
Nefunkéni . e v - .
76 pozadavky Moznost nastaveni Ihit pro vyfizeni, v€etné vazby na typy spisu a dokumenta.
77 Nefunkéni Nastaveni a sprava pravidel pro notifikace a eskalace uzivateli (podle utvaru,
pozadavky dokumentu atd.).
78 Nefunk&ni Moznost nastaveni a spravy pfistupu k dokumentd a spisum v pfipadé organizacnich
pozadavky zmeén.
Nefunkéni . . . o
79 pozadavky Nastaveni a sprava typovych spisu.
80 Nefunkcnl Moznost sledovani Cerpani vSech licenci, potfebnych pro vlastni provoz.
pozadavky
g1 |Nefunkeni Vytvareni statistik.
pozadavky )
BEZPECNOST
g2 Nefunkéni Zabezpeceny datovy pfistup k uloZzenym informacim v datovém uloZiti. Datové ulozisté
pozadavky nesmi byt volné pfistupné pro ¢teni ani pro zapis.
83 Nefunkcni Ochrana dat pfi pfenosu.

pozadavky




84 Nefunkéni IS musi splnit pozadavky dle metodiky OWASP tykajici se odolnosti vuci definovanym
pozadavky zranitelnostem.
85 glsif:gzzﬂ; Zaijisténi integrity prostfednictvim pouziti kontrolniho algoritmu.
Nefunkéni Logy musi byt jednoradkoveé (1 udalost v systému odpovida 1
36 pozadavky Systém musi generovat a aktivné posilat logy ve formé syslogu na definovatelnou IP|syslog zpravé s jednim fadkem) —polozky v logu musi byt oddéleny
adresu a port. nasledovné: Polozka 1=Hodnota 1, PoloZka 2=Hodnota 2, atd.
INTEGRACE A MIGRACE
87 Nefunkéni Zajisténi integrace s internimi informacnimi systémy formou jednotného integraéniho|Seznam zakladnich poZadovanych operaci viz Pfiloha &. 8, Kapitola
pozadavky rozhrani zalozeného na webovych sluzbach. 10
38 Nefunkéni Zajisténi integrace s dalSimi informacnimi systémy pomoci jednotného komunikacniho|Jedna se o rozhrani pro uzaviené dokumenty ve standardnim
pozadavky rozhrani spisoveé sluzby dle NS. formatu SIP.
89 E:;:ggiﬂ; Zajisténi integrace s frankovacim strojem. Je pozadovana integrace na frankovaci stroje vyrobce Evrofin.
90 gj;:gg\cl?y Zajisténi integrace s ISPOP na zakladé stavajicich webovych sluzeb ISPOP. Podrobnosti viz pfiloha €. 11 - Popis agendového systému ISPOP.
91 Nefunkéni Zajisténi integrace s EnviHELP prostfednictvim vySe uvedeného jednotného|lntegrace s EnviHELP bude pilotnim nasazenim jednotného
pozadavky integracniho rozhrani. integracniho rozhrani.
92 Nefunkéni Zajisténi integrace se systémem hromadného skenovani, v€etné automatické pfifazeni|Je poZzadovana integrace na systém Kofax.
pozadavky naskenovaného dokumentu dle ¢arovéeho kodu.
93 Nefunkéni Zajisténi prevzeti rozpracovanych nevyfizenych dokumenti/neuzavienych spist v XML
pozadavky (toto XML nesplnuje NSESS pro predavani dokumentu).
94 Nefunkéni Zajisténi prevzeti vyfizenych dokumentd a uzavienych spisu z urovné jednotlivych
pozadavky organizacnich jednotek a referentl, které dosud nebyly pfedany na spisovnu.
95 Nefunkéni Zajisténi navaznosti na soucasnou elektronickou spisovnu (pokud existuje) pro
pozadavky predavani vyfizenych dokumentt nebo uzavienych spisu.
SKOLENI - Typy pozadovanych $koleni
96 |Skoleni Podatelna - Skoleni urené pro zaméstnance podatelny. Zaméstnanec podatelny by mél absolvovat i Skoleni Referent.
97 |Skoleni Spisovna - Skoleni urené pro zaméstnance spisovny.
98 |Skoleni Utvar - $koleni uréené pro zaméstnance sekretariatu Gtvaru.
99 |Skoleni Referent - Skoleni urené pro zaméstnance - fesitele
100 |Skoleni Schvalovatel - Skoleni ur€ené pro vedouci zaméstnance.
101 [Skoleni Administrator - Skoleni ur€ené pro administratory (spravce).
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