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nepodléhá povinnosti uveřejnění podle § 3 odst. 2 písm. b) zákona č. 340/2015 Sb. 

7 Popis řešení (vlastní popis řešení AUTOCONT a.s.) 
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Seznam použitých zkratek 
 

AC AUTOCONT a.s. 

MS Microsoft 

DMS Document Management System 

ŘD Řízená dokumentace 
SHP Microsoft SharePoint 

WF Workflow 

AD Active Directory 

DB Databáze 

DCA Document Control Administrator – správce řízených dokumentů 

 

Nabízené  řešení  splňuje   všechny  zadavatelem   uváděné   požadavky   v zadávací   dokumentaci 
k výběrovému řízení. 
Dodávané platformy: 

 1 ks Microsoft SharePoint server 

 1 ks Nintex workflow Standard 

 

Dodávané moduly / Aplikace: 
 AC Řízená dokumentace 

 AC Datové schránky 

 AC Kontakty 

 AC Projektové a Organizační prostory 

 AC Došlá pošta 

 AC Synchronizátor 
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Technologickou platformou pro provoz modulu ŘD bude produkt Microsoft SharePoint (verze Standard 
Edition), 

 

Technologie SharePoint vyžaduje nainstalovat minimálně jeden server v roli webový front-end (odpovídá na 
požadavky uživatelů) a dále je nutné mít připravený SQL server jako úložiště obsahových a konfiguračních 
databází. 

 

Dalším nezbytným předpokladem pro provoz portálu je existence infrastruktury Active Directory, protože 
uživatelské účty jsou načítány a periodicky aktualizovány z AD pomocí služby SharePointu (User Profile 
Synchronization Service) a tedy k portálu mohou přistupovat pouze uživatelé mající svůj profil v AD. 

 

Rovněž je potřebné, aby bylo možno využít napojení SharePoint na Microsoft Exchange server, pro zasílání 
emailových notifikací z procesů workflow, případně aby bylo možno využít standardních funkcionalit 
SharePoint (možnost zadávání uživatelských upozornění na změny v seznamech nebo dokumentových 
knihovnách – funkcionalita Alert Me) 

 

1.1. IMPLEMENTACE SHAREPOINT 
 

V prostředí zákazníka bude instalován a nakonfigurován minimálně jeden server určený pro běh SharePoint 
ve virtualizovaném hostitelském prostředí. Součástí instalace je i konfigurace výchozí webové aplikace 
portálu, konfigurace služeb a uživatelských profilů (vyhledávání, synchronizace uživatelů s AD, nastavení 
servisních služeb). 

 

1.2. OBECNÉ FUNKCIONALITY TECHNOLOGIE SHAREPOINT 
 

Následující kapitoly obsahují popis základních funkcionalit technologie MS SharePoint, které budou 
využívány v portálu. Jednotlivé kapitoly obsahují stručný popis funkcionality a koncept toho, jak 
bude funkcionalita využita v portálu. 
Použití technologie Microsoft SharePoint pro portálové řešení je velmi vhodnou volbou, neboť tento 
produkt poskytuje dostatečné prostředky a možnosti pro integraci s dalšími systémy, vysoce efek- 
tivní nástroje pro sdílení informací a dat, možnost rozšiřitelnosti portálu o další nezávislé moduly a 
užití této technologie přináší mnoho výhod pro zaměstnance, správce IT, manažery i vedoucí pra- 
covníky. 

 

1.2.1. PŘÍNOSY A MOŽNOSTI TECHNOLOGIE SHAREPOINT 

 Produkt poskytuje výkonnou, snadno nasaditelnou infrastrukturu, která jednoznačně přispívá ke zvý- 
šení produktivity. Flexibilní možnosti nasazení umožňují přizpůsobit systém tak, aby uživatelé mohli 
efektivně pracovat v zabezpečeném prostředí. Díky centralizovaným funkcím řízení a správy máte 
jistotu, že udržujete pod kontrolou systém, který je připraven reagovat na jakoukoli potřebu. 

 Jednotné uživatelské rozhraní a vzhled – uživatelské rozhraní je intuitivní, uživatelsky přívětivé, pro- 
středí portálu využívá moderní vzhled a osvědčené webové technologie a prvky, je používán pás ka- 
ret (ribbon) známý již z prostředí produktů Microsoft Office. Aplikováním šablony vzhledu je možné 
zajistit, že spolu nesouvisející části a moduly funkcionality májí stejný vzhled, stejné chování a po- 
skytují stejné možnosti ovládání. 

1. SHAREPOINT A DALŠÍ TECHNOLOGIE 
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 Poskytování informací a dat – uživatelům jsou zpřístupňovány adresné informace a data, tedy takové 
informace, které jsou potřebné a nezbytné pro práci uživatele v závislosti na jeho pracovním zařa- 
zení, roli, odpovědnosti. Vhodnou aplikací uživatelských oprávnění je zajištěno znepřístupnění citli- 
vých či privátních informací určených pro jiné uživatele portálu. 

 Sdílení a spolupráce – prostředky umožňující sdílení informací a dokumentů mezi různými uživateli 
či týmy spolupracujících uživatelů pomáhají pracovat lépe, rychleji a inteligentněji. Přístup ke správ- 
ným lidem a informacím ve správný čas, umožní přijímat lepší rozhodnutí a efektivně plnit pracovní 
úkoly 

 Účinné a rychlé vyhledávání - Součást SharePoint Search provede uživatele záplavou informací. Před- 
stavuje jedinečnou kombinaci relevance, upřesnění a sociálních podnětů, která uživatelům pomáhá 
nalézt informace a kontakty potřebné ke splnění pracovních úkolů. 

 Jednoduché, ale přitom velmi efektivní nástroje pro správu a monitoring prostředků, služeb, opráv- 
nění, obsahu, struktury 

 Přímá integrace produktu s kancelářskými aplikacemi Microsoft Office, možnosti používat a modifi- 
kovat dokumenty i offline, mobilní přístup k portálu – to vše umožňuje uživatelům efektivně pracovat 
v kanceláři, doma či kdekoli na cestách. 

 Modularita a flexibilní rozšiřitelnost produktu – díky otevřenému rozhraní a přístupnému objekto- 
vému modelu a API, pomocí systému instalačních balíčků je možné funkcionalitu portálu libovolně 
rozšiřovat a doplňovat různými moduly, aplikacemi či komponentami, nezávisle na jejich výrobci či 
poskytovateli 

 Propojení na externí systémy a zdroje dat – uživatelům je umožněno integrovat externí systémy a 
různé zdroje dat (SQL databáze, webové služby, WCF služby, XML systémy atd.) přímo do portálu – 
pomocí služeb Business Connectivity lze zobrazovat různé obchodní data a díky obousměrnému pro- 
pojení na zdroje těchto dat, je možné i data ve zdrojovém systému modifikovat z prostředí Sha- 
rePoint. 

 Reportovací a analytické nástroje umožňují každému uživateli získat přístup k podnikovým informa- 
cím, které potřebuje ke správnému rozhodování. Pomocí výkonných funkcí, jako jsou interaktivní 
řídicí panely a přehledy výkonnostních metrik, mohou uživatelé pracovat s informacemi v databá- 
zích, sestavách a obchodních aplikacích podle svých konkrétních potřeb. 

 

 
1.2.2. HIERARCHIE OBJEKTŮ PROSTŘEDÍ SHAREPOINT – SLOVNÍČEK POJMŮ 

 Webová aplikace (SharePoint Web Application) - Jedná se ve své podstatě o „IIS Web Site“, rozšíře- 
nou o službu SharePoint, bežící v rámci IIS na daném portu, přidruženou do daného „fondu aplikací“ 
(IIS Application Pool). Webová aplikace je jednoznačně dána url adresou a portem. Každá webová 
aplikace má vlastní databázi na SQL serveru, která obsahuje data portálu. 

 Kolekce webů (Site Collection) - sada webů v rámci webové aplikace, které mají stejného vlastníka 
a sdílejí nastavení správy. Každá kolekce webů obsahuje web nejvyšší úrovně a může obsahovat jeden 
nebo více podřízených webů. Jedná se tedy o celkovou strukturu webu nejvyšší úrovně a všech pod- 
řízených webů. V každé webové aplikaci může existovat mnoho kolekcí webů. Pro dílčí kolekce webů 
je možné deklarovat samostatné uložiště dat (SQL databáze), čímž je umožněno oddělení datových 
struktur a hlavně tento systém pomáhá předcházet možným výkonnostním problémům souvisejícím 
s limity prostředí. 

 Web nejvyšší úrovně (Top Level Web Site) - jedná se o výchozí web (na nejvyšší úrovni) provozovaný 
v rámci webové aplikace, např. na adrese http://portal. Každá kolekce webů obsahuje právě jeden 
web nejvyšší úrovně a může také obsahovat jeden nebo několik podřízených webů. Weby nejvyšší 
úrovně tedy mohou obsahovat mnoho podřízených webů a samotné podřízené weby mohou dále 
obsahovat další podřízené weby. 

 Web (Site) - představuje skupinu souvisejících webových stránek, pomocí kterých mohou pracovní 
týmy pracovat na projektech, organizovat schůzky, sdílet informace, atd. atd. Typickou šablonou 

http://portal/
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webu je tzv. týmový web, ten zahrnuje knihovnu dokumentů a základní seznamy typu kalendář, 
úkoly, oznámení, odkazy a týmová diskuse. 

 Seznam (List) – uložiště informací „tabulkového“ typu. Každý seznam má specifikovánu kolekci 
sloupců, jež můžou být různého datového typu (text, datum, číslo, odkaz, volba, uživatel atd.). 
Schéma určující jednotlivé sloupce, jejich typ, pořadí a informaci o požadovaném vyplnění sloupce 
lze uložit jako pojmenované entity, jež jsou v prostředí SharePoint označovány jako typ obsahu (Con- 
tent type). Jednotlivé řádky jsou nazývány položky seznamu a mohou být spravovány skrze odpoví- 
dající uživatelské rozhraní (formuláře otevírané v dialogových oknech pro vložení nové položky, 
editaci či zobrazení existující položky). Seznam poskytuje uživatelům možnost práce s jednotlivými 
položkami a dále také obsahuje libovolně rozšiřitelnou množinu pohledů (View) na položky seznamu. 
Tyto pohledy umožňují nastavení různých filtračních kritérií, třídění či seskupování položek. Prostředí 
SharePoint umožňuje vytváření složek v seznamech, k jednotlivým položkám lze připojit soubory pří- 
loh, je možné nastavit si přijímání upozornění na změny (Alerts) pomocí zasílání emailu, lze nastavo- 
vat dílčí oprávnění na jednotlivé položky nebo složky, čímž je zajištěn adresný přístup k informaci. 

 Dokumentová knihovna (Document library) – je to speciální typ seznamu, kde primární entitou po- 
ložky je nějaký dokument, a dále je možné vkládání dalších souvisejících informací (metadata), jež 
jsou zadávány do jednotlivých sloupců v knihovně deklarovaných. 

 Webová stránka (Web page) – každý web obsahuje knihovnu stránek, která může být rozšiřována o 
libovolné další aspx stránky. V každé knihovně stránek je vždy vytvořena Domovská stránka, což je 
výchozí stránka, která se zobrazí v prohlížeči, pokud uživatel zadá url adresu webu do adresního 
řádku. Každá webová stránka obsahuje různé kontejnery, do nichž může být vkládán další obsah 
nebo jiné webové prvky. 

 

1.2.3. SEZNAMY A FUNKČNÍ CELKY 
 

Seznamy pro Oznámení 
 

Seznam typu Oznámení umožňuje v portálu publikovat pověřeným pracovníkům novinky, zprávy 
nebo upozornění pro uživatele - obecně v libovolné části portálu. 
Osoby s patřičným oprávněním mohou vkládat jednotlivé položky do seznamu Oznámení pomocí 
standardního rozhraní. Jednotlivé položky obsahují tyto parametry – nadpis (titulek), obsah (tělo 
oznámení - HTML) a datum určující konec platnosti. 

 

Vyhledávání 
 

MS SharePoint poskytuje konfigurovatelný nástroj pro vyhledávání. V portálu využít nástroj pro ful- 
textové vyhledávání (dostupné ze všech stránek portálu), popř. stránky pro rozšířené vyhledávání. 
Portál bude standardně vyhledávat v dokumentech MS Office (doc, docx, dot, xls, xlsx, ppt, pptx, 
csv, html, htm, xml) a PDF (pokud obsahují OCR vrstvu – tedy pokud byl document pdf vytvořen jako 
scan, musí být operace naskenování provedena s využitím funkcí pro rozpoznání textu). 

 

Seznamy pro Kalendář 
 

Seznamy založené na nativní šabloně kalendáře slouží pro sdílení událostí a akcí v prostředí portálu. 
Seznamy typu kalendář umožňují pokročilé plánování událostí včetně opakovaných událostí. Zá- 
kladní možností kalendářů: 

 Nastavení různých zobrazení 
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o Zobrazení položek kalendáře lze standardně zobrazit denním, týdenním či měsíčním pohledu. Tech- 
nologie umožňuje i definici individuálních zobrazení (filtrovaných pohledů) a to jak globálně tak i per- 
sonalizovaně pro přihlášeného uživatele (tzv. soukromá zobrazení). 

 Emailové notifikace 

o Seznamy umožňují nastavit email notifikaci o přidání či změnách položek (akcí v kalendáři) 
 Možnost propojení s MS Outlook 

o Kalendář SharePoint je možné propojit s kalendářem v MS Outlook. Uživatel tak vidí přehledně 
všechny své události společně s týmovými. Zobrazení proběhne tzv. překryvným stylem, kdy jsou 
kalendáře umístěny průhledně přes sebe. Je zde umožněno porovnávání událostí a přesunování po- 
ložek mezi kalendáři. Případně je možné provést oboustrannou synchronizaci 

 

Seznamy pro Úkoly 
 

Jedná se o seznam, který umožňuje jednotlivým členům týmu manuálně nebo automaticky pomocí 
pracovního postupu (workflow) přidělovat dílčí úkoly, monitorovat průběh a stav plnění úkolu. 

 

Dokumentové knihovny 
 

Knihovny dokumentů slouží pro ukládání, udržování a sdílení dokumentů. Systém umožňuje nahrání 
jakéhokoliv souboru s tím, že většinu dokumentů MS Office je možné pokročile zpracovat – prezen- 
tace je možné převést na jednotlivé obrázky, tabulky prohlížet i upravovat ve webovém prohlížeči 
nebo např. indexovat obsah dokumentů – a tak je možné vyhledávat nejen nad názvy, ale i nad 
obsahem všech nahraných dokumentů. 
Ve webu může existovat celá řada dokumentových knihoven, sdružujících dokumenty různého typu 
obsahu, jednotlivé knihovny mohou mít asociovány pracovní postupy (workflow) jako např., schva- 
lování, seznámení se s dokumentem (signatura) či jakékoliv jiné workflow. Dokumentové knihovny 
umožnují vytváření různých pohledů a zobrazení (filtrování, třídění, seskupování…) 

 

Seznamy pro Odkazy 
 

Jedná se o seznam umožňující vkládání sdílených odkazů ať již interně na stránky portálu, či externě 
na libovolnou url adresu. 

 

Seznamy pro Diskusní fóra 
 

Technologie MS SharePoint umožňuje zakládat seznamy pro vkládání diskusních příspěvků, a reali- 
zovat tak v portálu diskusní fóra. 

 

1.3. DALŠÍ PRVKY 
 

 

Technologie SharePoint poskytuje základní funkcionality pro vytváření různých portálů, sdílení informací, 
obsahu a dokumentů mezi uživateli a nabízí spoustu funkcionalit a možností. Díky otevřenému rozhraní a 
systému balíčkování je umožněno instalovat na platformu další rozšíření či funkcionality výrobců třetích stran, 
které jsou integrovány do produktu SharePoint. 

 

Pro modul Řízená dokumentace bude potřebné instalovat tyto rozšiřující balíčky či aplikační software 
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1.3.1. NINTEX WORKFLOW STANDARD 
 

Protože je požadováno, aby modul Řízená dokumentace využíval procesní řízení, bude na server hostující 
prostředí SharePoint instalován produkt Nintex Workflow. Tento nástroj umožňuje vytváření a běh 
komplexních procesů s jednoduchým vizuálním editorem a do produkční farmy je instalován jako nástavba 
pomocí wsp balíčku 

 

Bliží popis prostředí Nintex Workflow, možných aktivit a jejich použití, včetně popisu jednotlivých procesů 
vytvořených během implementace, možností administrace a reportování je uveden v samostatné kapitole 

 

1.3.2. BALÍČEK AC.SYNCHRONIZÁTOR 
 

Modul vyvinutý společností AutoCont umožňuje periodickou synchronizaci dat z různých datových zdrojů 
(AD, SQL webové služby, XML, IDM, Excel atd) do prostředí SharePoint. Modul bude využíván pro 
synchronizaci informací o uživatelích a organizační struktuře společnosti (telefonní seznam a další agendy 
vyžadující schvalování nadřízenými dle organizační struktury či agendy s procesy Nintex WF). Další 
synchronizace je možné konfigurovat v Centrální administraci prostředí SharePoint – uživatelé v roli správců 
prostředí SharePoint (IT) mají možnost konfigurovat a upravovat nastavení jednotlivých synchronizačních 
úloh, prvotní nastavení bude provedeno zaměstnanci AC ve fázi implementace ŘD. 

 

1.3.2.1 POPIS FUNGOVÁNÍ A KONFIGURACE SYNCHRONIZACÍ 

Celé řešení je postaveno na pravidelně spouštěných úlohách časovače (TimerJob), přičemž může 
existovat libovolné množství konfigurací, které jednoznačně definují mechanizmus a pravidla syn- 
chronizace – tedy každá konfigurace obsahuje definici napojení na zdrojový systém (ODKUD), defi- 
nici cílového seznamu v prostředí SharePoint (KAM), definici mapování jednotlivých metadat na 
sloupce v cílovém seznamu (CO), definici frekvence spouštění časovače (KDY). 

Veškerá konfigurace pro jednotlivé TimerJoby je prováděna administrátorem v Centrální Adminis- 
trační konzoli pomocí odpovídajícího uživatelského rozhraní. Doplněk je distribuován jako WSP ba- 
líček a po instalaci do prostředí SharePoint je funkčnost dostupná administrátorům farmy (IT) pro 
jednotlivé webové aplikace. 
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Po kliknutí na link je načtena stránka správy konfigurací, kde je zobrazen seznam jednotlivých ulo- 
žených konfigurací a jejich status. Název konfigurace je linkem pro přístup na detaily konfigurace a 
dále zde jsou umístěny ovládací tlačítka pro spouštění/pozastavení či zastavení TimerJobu. Pro kaž- 
dou konfiguraci je zde dále zobrazován status, informace o posledním spuštění a link na konfiguraci 
odpovídajícího TimerJobu v Centrální Administraci. 

 

 
Pokud je již nějaká konfigurace spuštěna (Timer Job je ve stavu Starting/Running/Failed/Paused) 
není možné konfiguraci editovat a po kliku na název konfigurace je administrátor přesměrován na 
stránku detailu konfigurace, která však neobsahuje tlačítko pro uložení – pouze konfigurace ve stavu 
Not Started/Stopped je možno editovat. 

 
Po kliknutí na název konfigurace na stránce Správa konfigurací je načtena stránka zobrazující detaily 
jednotlivých konfigurací. Detaily konfigurace obsahují celkem 5 sekcí, které umožňují nastavení jed- 
notlivých detailů konfigurace. 
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V sekci Nastavení je administrátorovi umožněno nastavení základních vlastností, jako jsou jedinečný 
název konfigurace a titulek TimerJobu zobrazovaný v seznamu všech deklarovaných TimerJobů. Ná- 
zev musí být unikátní, nesmí obsahovat mezery a je to klíč, pod nímž je uložena celá konfigurace    
v kolekci vlastností webové aplikace. Pokud je název změněn, je vytvořená celá nová konfigurace. 
Jednotlivé vlastnosti konfigurace jsou uloženy jako serializovaný řetězec. 
V sekci Konfigurace zdroje dat se nastavuje konfigurace vlastností zdroje dat pro synchronizaci a 
tato sekce má proměnlivé nastavení polí v závislosti na typu zvoleného zdroje dat. Při změně položky 
rozbalovacího seznamu Typ zdroje dat, dojde ke změně polí pro zadání konfiguračních hodnot. 

 
 

 

V sekci Konfigurace cílového seznamu se nastavuje konfigurace vlastností cílového seznamu v pro- 
středí SharePoint, do nějž se budou zdrojová data transformovat. Kromě specifikace URL adresy cí- 
lového listu (který je vytvořen automaticky při zahájení synchronizačního jobu v případě, že neexis- 
tuje), je požadováno zadání názvu sloupce klíče, který bude poskytovat unikátní hodnotu pro jed- 
notlivé položky v seznamu. Toto je nutné z důvodu následného běhu synchronizačního jobu, kdy je 
položka s daným klíčem vyhledána v seznamu a pokud položka s klíčem v seznamu není, je vytvo- 
řená nová položka, v opačném případě, jsou uloženy změněné hodnoty ze zdroje dat do nalezené 
položky. 

 

Sekce Konfigurace sloupců umožňuje definovat sloupce v cílovém seznamu a zároveň specifikuje 
název atributu či sloupce ve zdroji dat. Jde vlastně o mapování zdrojového pole na cílové. Tabulka 
s mapováním dovoluje přidávat, editovat, či odebírat jednotlivé sloupce. 
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Poslední sekce Konfigurace časové úlohy specifikuje nastavení časování pro synchronizační úlohu – 
tedy frekvenci jak často se synchronizace má spouštět. Na výběr jsou zde tyto možnosti: 

 Každých X minut – pole interval specifikuje počet minut mezi jednotlivými běhy 

 1x za hodinu v určenou minutu a sekundu 

 1x za den v určenou hodinu, minutu a sekundu 

 1x za měsíc v určený den, hodinu, minutu a sekundu 

 1x za týden v určený den v týdnu, hodinu, minutu a sekundu 

 1x za rok v určený měsíc, den, hodinu, minutu a sekundu 
 

 
 

Jednotlivé synchronizační úlohy a jejich činnosti jsou automaticky zaznamenávany (logovány) do 
seznamu Synchronization Log, který je vytvořen ve stejném webu jako cílový seznam synchronizační 
úlohy. Zapisuje se informace o spuštění synchronizační úlohy, počet záznamu ve zdroji dat a dále 
se loguje informace o počtu vytvořených / smazaných položek, a počet provedených změn (počet 
změněných hodnot sloupců nikoli řádků). 

V případě, že během synchronizační úlohy dojde k chybě (např. vlivem nedostupnosti zdrojových 
dat) či jiných nestandardních situací, jsou tyto informace také zaznamenány do logovacího seznamu. 

 

1.3.3. BALÍČEK AC.RIZENADOKUMENTACE 

Jádro aplikace, základní modul vyvinutý společností AutoCont, obsahující naprogramované 

funkcionalitykomponenty používané v aplikaci Řízená dokumentace (webové části, tlačítka, definice sloupců a 

typů obsahu, lokalizační soubory, obslužné rutiny událostí, virtuální tiskárna atd.). Tento wsp balíček musí být 

nainstalován do prostředí SHP, bez něj není možné realizovat potřebné funkcionality modulu. Připrava a 

instalace tohoto balíčku bude provedena zaměstnanci AC během fáze implementace jako jeden z prvních 

kroků. 
 

1.3.4. BALÍČEK AC.WORDSERVICE 

Jedná se o balíček vyvinutý společností AutoCont, obsahuje funkcionality wolané přes webové služby, které 

umožňující požadovanou manipulaci s dokumenty MS WORD – poskytuje prostředky pro zamykání/odemy- 

kání obsahu dokumentů (nelze měnit obsah, pouze je možné vkládat komentáře), vytěžování komentářů, 

zjištování počtu komentářů, slučování komentářů z více dokumentů do jednoho.. Tento wsp balíček musí být 

nainstalován do prostředí SHP, bez něj není možné realizovat potřebné funkcionality modulu ŘD. Podmínkou 

pro správné fungování modulu je používání produktu MS WORD 2010 a vyšších verzí. Připrava a instalace 

tohoto balíčku bude provedena zaměstnanci AC během fáze implementace jako jeden z prvních kroků. 

 

1.3.5. APLIKACE AC.MERGE 

Speciální aplikace vyvinutá společností AutoCont, která zajišťuje slučování komentářů z mnoha dokumentů 

do jednoho dokumentu - komentáře mohou být zadány během fáze Připomínkování, kdy každý připomínkující 

uživatel má svoji kopii word dokumentu, do něj zadává své připomínky a po dokončení připomínkování všech 

uživatelů jsou komentáře ze všech dokumentů postupně sloučeny do jednoho dokumentu. 

Aplikace musí být naistalována na samostatném serveru – může být použita virtualizovaná stanice s klient- 

ským operačním systémem (např. Windows 7), tento server musí mít zajištěn přístup k DMS portálu Sha- 

rePoint přes webové rozhraní pomocí http/https protokolu. Na serveru musí být nainstalován MS Office 2010 



73 

 

 

a vyšší. 

Aplikace AC.Merge je dodávána jako spustitelný EXE soubor, pro správné a automatické spouštění je vyža- 

dováno nakonfigurovat úlohu časovače (Windows Scheduller), který zajišťuje periodické spouštění aplikace 

– konfigurace časované úlohy a instalace aplikace bude provedena zaměstnanci AutoCont ve fázi implemen- 

tace ŘD. 

Pokud je aplikace spuštěna, provede dotaz na SHP server, zda existují nějaké dokumenty čekající na operaci 

Merge, pokud ano postupně tyto dokumenty vybírá z fronty a provádí slučování komentářů s připomínkami 

uživatelů z X dokumentů do jednoho dokumentu. O veškeré činnosti pořizuje aplikace zápis do textových log 

souborů a je tedy možné sledovat případné problémy. 

Aplikace AC.Merge využívá funkcionalit balíčku AC.WordService a bez něj není možné tuto aplikaci použí- 

vat. Podmínkou pro správné fungování je používání produktu MS WORD 2010 a vyšších verzí, produkt MS 

WORD 2010 musí být nainstalován na serveru, kde aplikace AC.Merge běží. 
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Modul Řízená dokumentace bude vytvořen jako nádstavbový modul v prostředí portálu SharePoint tzn. 
budou plně využívány nativní možnosti a funkcionality prostředí SharePoint. Tedy jako nositelé informací 
budou využity základní SHP kontejnery typu knihovna dokumentů či seznam, pro zobrazování informací a dat 
budou používány standardní webové části (nejčastěji zobrazení – pohled na data, které umožňují definovat 
jaké metadata mají být zobrazeny, v jakém pořadí, umožňují stanovit filtrační kritéria, řazení nebo 
seskupování), bude použita standardní levá a horní navigace a další dostupné komponenty nebo prvky SHP, 
jako typy obsahů, vlastní sloupce, sady dokumentů, šablony dokumentů, nastavování oprávnění, verzování, 
vyhledávání atd. 

Kromě standardních prostředků technologie SharePoint budou použity komponenty a webové části vyvinuté 
společností AutoCont, které byly vytvořeny speciálně pro tento projekt a jsou obsaženy v jádru aplikace 
instalovaném jako rozšiřující balíček funkcionalit AC.RizenaDokumentace (viz. kapitola 1.3.3) 

Procesy workflow, potřebné pro řízení životního cyklu, budou vyvinuty ve vizuálním návrháři technologie 
Nintex Workflow, která bude nainstalována do prostředí portálu SharePoint (viz kapitola 5). 

Následující kapitoly a odstavce popisují nejdůležitější část modulu ŘD – tedy pracovní část DMS, která je 
určena pro vytváření a procesní zpracování řízených dokumentů. 

 
 

Základním objektem ŘD a nositelem informace je tzv. Sada dokumentů (DocumentSet), což je vlastně 
inteligentní složka obsahující metadata a samotné dokumenty ve formátu MS Word, pdf nebo jiné soubory. 
Každý řízený dokument bude reprezentován právě jedním objektem typu sada dokumentů. 

Během životního cyklu se mění metadata sady dokumentů, také jsou procesy workflow nastavovány 
oprávnění pro přístup k sadě dokumentů a k dokumentům ve složce obsaženým. Oprávění mohou být 
nastaveny zvlášť pro sadu dokumentů a jinak pro vnořené dokumenty – např. editace metadat sady 
dokumentů je umožňena pouze uživatelům v roli autor, metodik a správce, ostatní uživatelé metadata sady 
dokumentů měnit nemohou. Nastavení odpovídajících oprávění pro sadu dokumentů a vnořené dokumenty 
zajišťují procesy workflow – pokud má uživatel přiřazen nějaký úkol k řízenému dokumentu, je mu nastaveno 
právo editace dokumentu, po dokončení úklolu je právo editace odebráno a ponecháno pouze oprávění pro 
čtení. 

Jednotlivým uživatelům v určených rolích jsou přidělovány procesem workflow úkoly a poskytovány 
prostředky pro jejich splnění (např. uzamčení dokumentu pro editaci – pouze je umožněno vkládat 
komentáře). O přiděleném úkolu jsou uživatelé informování zasíláním emailových notifikací, jež obsahují 
popisné informace o tom, co je požadováno, odkazy na související sadu dokumentů a dokument v procesu. 
Přiřazené a nesplněné úkoly uživatele jsou viditelné i na úvodní stránce modulu. 

 

2.1. ROLE ŘÍZENÉ DOKUMENTACE 
 

Pro procesní řízení životního cyklu dokumentu jsou v modulu definovány role, k nimž musí/můžou být 
přiřazeni konkrétní uživatelé. Při zakládání nové sady dokumentů je možné pro přiřazení k roli využít výběr 
z předfiltrované nabídky uživatelů (tento předvýběr může být definován pro každý typ dokumentu 
v konfiguračním mapovacím seznamu) 

Zde uvádíme výčet rolí, přičemž použité názvy rolí byly voleny tak, aby byly dostatečně obecné, přesto však 
vystihující a konkrétní: 

2. SEKCE DMS – PRACOVNÍ ČÁST PORTÁLU 
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 Správce modulu – administrátoři DMS portálu, mají plné oprávnění k celému modulu ŘD – mohou 
provádět operace jako konfigurace prostředí SharePoint, konfigurace ŘD, změny šablon procesů 
Nintex WF, delegace přidělených úkolů jiným uživatelům, restart procesů, vytváření nových 
seznamů nebo dokumentových knihoven, vytváření typů obsahu a sloupců, vytváření webů a 
podwebů, úpravu navigačních odkazů, vytváření skupin uživatelů, manuální nastavování oprávnění 
atd. 

 Správce typu dokumentů – mají plné oprávnění k řízeným dokumentům určitého typu (Směrnice, 
Instrukce, Pracovní postup a jiné), vytvářejí nové sady dokumentů, vidí a mohou upravit metadata 
pro všechny sady dokumentů odpovídajícího typu, zajišťují správu procesů a přiřazení uživatelů k 
rolím – pro každý typ dokumentu lze definovat jinou osobu v této roli 

 Autor dokumentu – primární osoba zodpovědná za tvorbu a obsahu řízeného dokumentu, 
zapracovává komentáře a připomínky od uživatelů v jiných rolích, řídí průběh procesů během 
životního cyklu, má oprávnění k editaci metadat sady dokumentů i dokumentů v procesu – osobu v 
této roli určuje správce typu dokumentu v okamžiku vytvoření nové sady dokumentů, autor 
dokumentu musí být zadán 

 Spoluautor – uživatelé spolupracující s autorem při vytváření obsahu řízeného dokumentu na 
počátku životního cyklu dokumentu, mají právo editace k dokumentu DRAFT ale editace metadat 
sady dokumentů těmto uživatelům není umožněna - osoby v této roli určuje správce typu 
dokumentu v okamžiku vytvoření nové sady dokumentů, autor dokumentu může přidat, odebrat či 
změnit spoluautory, spoluautoři nemusí být zadáni (0-N) 

 Garant – osoba odpovědná za obsahovou správnost a komplexnost dokumentu (nadřízený autora 
dle organizační struktury) – zadává komentáře k obsahu dokumentu ve fázi Tvorba před 
připomínkovým řízením a dále pak v procesu Schvalování - osoba v této roli je nastavena 
automaticky procesem workflow dle aktuální verze organizační struktury před přidělením úkolu 

 Metodik – osoba odpovědná za formální správnost řízeného dokumentu, vzhled a dodržování 
stanovené metodiky (DCA, Distributor řízené dokumentace) – zadává komentáře k fomě či obsahu 
dokumentu ve fázi Tvorba před připomínkovým řízením a dále pak v procesu Schvalování – osoba v 
této roli je zadávána správcem typu dokumentu při vytváření nové sady dokumentu (může být 
použit výběr z předfiltrované množiny uživatelů, určené mapovacím seznamem pro jednotlivé typy 
dokumentů) – může se jednat o stejnou osobu jako správce typu dokumentu, metodik musí být 
zadán 

 Připomínkující – určené osoby, které se k dokumentu vyjadřují formou komentářů během fáze 
Připomínkování - osoby v této roli určuje správce typu dokumentu v okamžiku vytvoření nové sady 
dokumentů, následně správce, autor, nebo aktuálně uvedení připomínkující mají možnost přidat 
další připomínkující 

 Spolupracující schvalovatelé – vedoucí spolupracujících oddělení nebo sekcí - množina uživatelů (0- 
N), kteří schvalují dokument a nejsou v dalších rolích - zadávají komentáře k obsahu dokumentu ve 
fázi Schvalování – tyto osoby jsou přiřazeny procesem workflow dle organizační struktury a 
vybraných OJ jako spolupracující oddělení 

 Další schvalovatelé – množina uživatelů (0-N), kteří schvalují dokument a nejsou v dalších rolích - 
zadávají komentáře k obsahu dokumentu ve fázi Schvalování před schválením osobou v roli Finální 
schvalovatel 
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 Finální schvalovatel – osoba zajišťující finální schválení dokumentu (např. Odborný ředitel, 
Generální ředitel) – poslední krok před publikací dokumentu – osoba v této roli je zadávána 
správcem typu dokumentu při vytváření nové sady dokumentu (může být použit výběr z 
předfiltrované množiny uživatelů, určené mapovacím seznamem pro jednotlivé typy dokumentů) – 
finálních schvalovatelů může být i více než 1 

 

 
2.2. ŽIVOTNÍ CYKLUS ŘÍZENÉHO DOKUMENTU 

 

Řízený dokument (reprezentovaný Sadou dokumentů) během svého životního cyklu prochází různými fázemi, 
průběh činností a kroků a jednotlivé aktivity či úkoly jsou řízeny procesy workflow, které jsou nad dílčími 
dokumenty spouštěny v určeném pořadí. Zde uvádíme jednotlivé fáze životního cyklu dokumentu a 
odpovídající procesy WF. 

 Vytvoření nového řízeného dokumentu – novou sadu dokumentů vytváří správce typu dokumentů 
kliknutím na dlaždici odpovídajícího typu dokumentu, následně je zobrazen formulář pro vyplnění 
potřebných metadat a přiřazení uživatelů ke klíčovým rolím. Při vytvoření nové sady dokumentů se 
založí v hlavní knihovně Dokumentace nova složka a v ní se podle specifikovaných šablon vytvoří 
obsahové dokumenty. Spouští se proces Inicializace, který nastaví metadata a oprávnění 

 Tvorba – proces vytváření obsahu dokumentu předcházející připomínkovému řízení – nejprve 
doplňuje obsah dokumentu autor, následně spoluautoři (pokud je to potřebné a jsou nějací uživatelé 
určeni jako spoluatoři) a po finalizaci konceptu dokumentu autorem se dokument předává k 
posouzení uživatelům v roli Garant a Metodik 

 Připomínkování – proces pro získání připomínek od určených uživatelů formou kometářů k 
dokumentu, následuje vypořádání a zapracování připomínek autorem dokumentu 

 Schvalování – proces umožňující postupné schvalování dokumentu osobami v roli Garant, Metodik, 
Spolupracující schvalovatelé, Další schvalovatelé, Finální schvalovatel – případné výhrady můžou 
schvalovatelé zadat k dokumentu formou komentářů – vždy vede k vrácení dokumentu zpět k 
zapracování připomínek autorem dokumentu 

 Finalizace – proces pro finalizaci schváleného dokumentu – nastavení data účinnosti (datum 
publikace) či jiných dalších důležitých metadata, generování PDF dokumentů z finálních verzí 
dokumentů 

 Publikace – proces zajišťující automatickou publikaci vytvořených pdf dokumentů do jiné části 
portálu, aktualizace metadat 

 Prolongace – proces umožňující prodloužení platnosti dokumentu bez nutnosti aktualizace obsahu 
dokumentu – prodloužení platnosti schvalují uživatelé v roli Garant a Metodik 

 Ukončení platnosti – proces pro ukončení platnosti a archivaci – datum ukončení platnosti a důvod 
ukončení platnosti dokumentu schvalují uživatelé v roli Garant a Metodik 

 Změnové řízení – proces umožňující provádět řízené změny v obsahu či metadatech dokumentu 
(aktualizace/novelizace dokumentu), po spuštění procesu je vytvořena kopie sady dokumentů s 
postfixem _UPDATE, jsou přenastaveny metadata a životní cyklus dokumentu prochází postupně 
fázemi jako při vytvoření nového dokumentu. Po dokončení celého životního cyklu se v okamžiku 
publikace původní sada dokumentů přejmenuje (je přidán postfix určující číslo verze _Vx), metadata 



77 

 

 

 

 

původní sady dokumentů jsou změněna (stav = NAHRAZENÝ) a z názvu aktuální sady dokumentů je 
odebrán postfix _UPDATE 

 Přezkoumání – proces monitorující dokumenty s blížícím se datem přezkoumání – přiděluje úkol pro 
autora k přezkoumání obsahu dokumentu – může vest ke spuštění procesů Změnové řízení, 
Prolongace nebo Ukončení platnosti 
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Životní cyklus dokumentu je řízen procesy workflow, jež definují posloupnosti kroků a činností, které jsou 
vykonávány, zajišťují přidělování úkolů jednotlivým uživatelům v různých rolích včetně emailových 
notifikací, zajišťují nastavení oprávnění, manipulaci s dokumenty MS WORD (zamykání/odemykání obsahu 
dokumentu, zjišťování počtu komentářů, vytěžování komentářů z word dokumentů) či spouštění jiných 
(následných procesů) 

Běh a vytváření šablon procesů workflow je umožněn díky technologii NINTEX WORKFLOW, která bude 
nainstalována jako rozšiřující funkcionalita do prostředí SharePoint. 

Nintex Workflow umožňuje vytvářet pokročilé schvalovací procesy v prostředí internetového pro- 
hlížeče s velmi propracovaným vizuálním editorem, včetně nastavení rolí dle jednotlivých workflow 
a významně tak rozšiřuje standardní vlastnosti SharePointu. Nintex Workflow poskytuje: 

• Grafické rozhraní pro definování procesu. 

• Vlastní modelování procesů, velkou množinu připravených aktivit a činností, podmíněné 

větvení, smyčky, operace s proměnnými, kolekcemi 

• Přidělování úkolů – schvalování (schválit/zamítnout), žádost o data, flexi task (možno defi- 

novat vlastní výstupy a odpovědi) 

• In-line funkce pro výpočty, převody formátů, matematické či textové operace 

• Podporu „sériových“, „paralelních“ nebo kombinovaných procesů 

• Emailové notifikace, ukládání komentářů jednotlivých kroků procesu 

• Monitorování a reporting všech aktivit realizovaných v rámci knihoven dokumentů 

• Monitorování stavu procesu 

• Automatické notifikace (např při nedokončení úkolu jsou zasílány periodické upozornění) a 

eskalační mechanismy (automatické dokončení úkolu nebo předání úkolu na jiného uživa- 

tele) 

• Logování událostí 

• Možnost publikace dokumentů do jiných složek v rámci SharePoint systému nebo do sys- 

témů třetích stran 

• Integrace se systémy třetích stran prostřednictvím webových služeb. 

Pro zajištění potřebných kroků a činností v průběhu celého životního cyklu dokumentu (od založení až po 
archivaci) v aplikaci ŘD budou připraveny procesy, jež jsou popsány v následujících kapitolách. 

Z technologického hlediska je velmi nevhodné mít jeden velký proces, který „bude řídit vše“, proto je 
aplikace rozdělena na několik menších částí, jsou navrženy dílčí procesy a subprocesy zajišťující požadované 
funkcionality. 

Jednotlivé procesy jsou v systému uloženy jako šablony (vytvořené ve vizuálním návrháři) a definují dílčí 
kroky a posloupnost činností, pro konkrétní dokumenty se pak vždy spouštějí instance procesů dle 
odpovídající šablony, ktzeré zajišťují vykonávání instrukcí podle šablony a konkrétních metadat dokumentu. 

3. PROCESY WORKFLOW A FÁZE ŽIVOTNÍHO CYKLU 
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3.1. OBECNÉ INFORMACE K PROCESŮM A ÚKOLŮM V ŘD 
 

 

3.1.1. ÚKOLY 

Hlavním prvkem procesu workflow je úkol, který je přidělen jednomu nebo více uživatelům. Úkol znamená 
požadavek na provedení určitých kroků (viz další podkapitoly) a vyžaduje dokončení příjemcem, tak aby 
proces mohl pokračovat dalšími činnostmi a přidělením dalších úkolů jiným uživatelům. 

Pokud je libovolnému uživateli v procesu přiřazen jakýkoli úkol, ten se o přiřazeném úkolu dozví díky 
informačnímu emailu a dále také na úvodní stránce ŘD v sekci Moje úkoly. 

 

Pokud má uživatel přiřazen úkol, pak má k dokumentu přiděleno oprávnění editace, po dokončení 
úkolu je právo editace odebráno a uživateli je ponecháno pouze oprávnění ke čtení 

 

Pokud uživatel s přiděleným úkolem není v roli autor, spoluautor nebo metodik, word dokumenty 
jsou vždy uzamčeny a není možné editovat jejich obsah – lze pouze vkládat komentáře, v opačném 
případě je obsah dokumentu odemčený a uživatel (autor, spoluautor, metodik) může obsah doku- 
mentu editovat. 

 

3.1.2. E-MAILOVÉ NOTIFIKACE 

Procesy workflow umožňují zasílání emailových notifikací klíčovým uživatelům (jako např. autor, garant, 
správce atd.) o důležitých provedených akcích procesu, také jsou vždy zasílány emailové notifikace 
v souvislosti s přiřazením úkolu konkrétnímu uživateli. Pokud uživatel nereaguje na přidělený úkol do 
určené doby, bude procesem workflow zasláno upozornění na nesplněný úkol. 

Nadpis úkolových notifikací se skládá z názvu role (např. Garant, Autor, Připomínkující) a názvu úkolu či 
textace oč se jedná (Vypořádání připomínek, Vypublikování dokumentu apod). 

Text e-mailu obsahuje pokyny, kterými je třeba se dále řídit při zpracování dokumentu a odkazy na 
konkrétní docx dokument, na konkrétní sadu dokumentů a odkaz na formulář pro dokončení úkolu 

Konkrétní textace a vzhled pro jednotlivé emailové notifikace budou upraveny dle potřeb zadavatele ve fázi 
implementace procesů workflow v součinnosti s klíčovými uživateli. 

 

Úkoly mají nastavenu funkci periodického zasílání upozorňující notifikace na nedokončený úkol 
 

3.1.3. KOMENTÁŘE V DOKUMENTU - PŘIPOMÍNKY 

V Řízené dokumentaci platí pravidlo, že pokud se v dokumentu nachází nějaký komentář, pak je dokument 
vždy vrácen v procesu zpět k autori (i kdyby uživatel s úkolem zvolil při dokončení úkolu možnost 

k pokračování procesu). O toto chování se stará pracovní postup. Garant ani žádný jiný uživatel nemá právo 
editovat obsah dokumentu, pouze metodik jako výjimka ano. 

Ostatní uživatelé mají možnost pouze vkládat komentáře, čímž se dokument vždy vrátí zpět autorovi. Ten 
má za úkol vypořádat se s připomínkami tak, že je zapracuje do textu a odstraní všechny komentáře 
z dokumentu, aby bylo možné dokument opět posunout kupředu. Pokud z dokumentu neodstraní všechny 
komentáře, dokument mu zůstane přiřazen v úkolech. 
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3.1.4. ZAPRACOVÁNÍ PŘIPOMÍNEK 

Pokud kterýkoli ze schvalovatelů nebo posuzovatelů vrátí dokument zpět s připomínkou, autorovi je 
přidělen úkol zapracování připomínek – autor si otevře úvodní stránku sady dokumentů, následně otevře 
obsahové dokumenty k editaci v aplikaci MS WORD. Poté provede potřebné úpravy obsahu dokumentu dle 
jednotlivých připomínek, odstraní všechny komentáře z dokumentu, uloží jej a zavře dokument. 

Před samotným dokončením úkolu je nutné provést vypořádání připomínek i v komponentě umístěné na 
úvodní stránce sady dokumentů - zaznamenání informací jakým způsobem autor s připomínkou naložil. 
Toto vypořádání připomínek slouží jako historická informace, jaké připomínky byly k dokumentu zadány, 
kdo a v jaké fázi procesu je zadal a jak autor tyto připomínky zapracoval. 

Pro vypořádání připomínek je na úvodní stránce sady dokumentů zobrazena webová část, která umožňuje 
přiřadit k jednotlivým do MS Word dokumentu zadaným komentářům odpověď a reakci autora na 
komentář (Schváleno/Zamítnuto). Jednotlivé připomínky zadané do dokumentu jsou zde zobrazeny ve 
stromovém pohledu, pokud autor rozklikne zaškrtávací pole vedle názvu dokumentu, dojde ke zobrazení 
všech komentářů a pro každý komentář je následně v tabulce vytvořen samostatný řádek umožňující výběr 
reakce autora na připomínku včetně možného zadání komentáře autora – např odůvodnění proč 
připomínku schválil/zamítnul, či jak dokument upravil. 

Jakmile jsou všechny připomínky vypořádány, autor potvrdí dokončení stiskem tlačítka Uložit a vypořádat 
vybrané připomínky. 

Vypořádané připomínky – komponenta zobrazuje již vypořádané připomínky autorem. Je použita pro 
uchování historie zadaných komentářů a jejich vypořádání autorem dokumentu 

 

3.2. PROCES INICIALIZACE 
 

Proces Inicializace je automatizovaně spouštěn po vytvoření nové sady dokumentů a je určen k vykonání 
těchto kroků: 

 Spuštění subprocesu Generování čísla dokumentu, který zajistí správné pojmenování sady dokumentů 
dle typu dokumentu, OJ a pořadí

 Aktualizace metadat sady dokumentů – zejména pak načtení informací o uživatelích v roli autor a garant, 
jejich zařazení v organizační struktuře (ze synchronizovaných seznamů Zaměstnanci a Org. Struktura – 
viz kapitola 1.3.2), aktualizace polí (OJ autora, garant, název složky, pozice autora, pozice garanta, pozice 
finálního schvalovatele)

 Nastavení oprávnění pro sadu dokumentů a jednotlivé dokumenty v sadě – zrušení dědění oprávnění a 
odebrání  zděděných   oprávnění   (nově   vytvořená   sada   dokumentů   dědí   nastavení   oprávnění   
z nadřazeného kontejneru, tedy z hlavní knihovny Dokumentace), nastavení oprávnění k editaci pro 
autora (dokumenty i metadata) a spoluautory (pouze dokumenty), nastavení oprávnění ke čtení pro 
metodika a nastavení plných oprávnění pro správce ŘD a správce typu dokumentu.

 Spuštění procesu Tvorba
 

3.3. PROCES TVORBA 
 

Proces Tvorba je určen k zajištění potřebných činností během fáze prvotního vytváření obsahu dokumentu 

předcházející připomínkovému řízení – nejprve doplňuje obsah dokumentu autor, následně spoluautoři (pokud 

je to potřebné a jsou nějací uživatelé určeni jako spoluatoři) a po finalizaci konceptu dokumentu autorem se 
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dokument předává k posouzení uživatelům v roli Garant a Metodik. 

Jakmile je dokument schválen metodikem proces Tvorba ukončí svoji činnost a následně je spuštěn proces 

Připomínkování 

Souslednost kroků procesu je následující: 

1. Stavové pole řídícího dokumentu je nastaveno na hodnotu DRAFT, pole Verze procesu je nastaveno 

na hodnotu 1.0 

2. Uživateli v roli autor je přidělen úkol k vytvoření/aktualizaci obsahu dokumentu – autor zahájí modi- 

fikaci obsahu, má oprávnění měnit jak obsah dokumentů i metadata sady dokumentů. Autor může 

přizvat ke spolupráci i další uživatele (jako spoluautory) anebo může předat dokument k posouzení 

uživateli v roli garant (nadřízený autora nebo jiná určená osoba). Možné výstupy úkolu jsou následu- 

jící: 

 Předat k doplnění spoluautorům (3)

 Předat k posouzení garantovi (4)

3. Pokud autor zvolí možnost Předat k doplnění spoluautorům, je všem uživatelům uvedeným v poli 

Spoluautor přiřazen úkol Doplnění dokumentu (současně je spoluautorům nastaveno oprávnění k 

editaci dokumentu, nemohou však editovat metadata sady dokumentů) a proces čeká, dokud všichni 

spoluautoři svůj úkol nedokončí. Při dokončení úkolu spoluautorem je mu odebráno právo editace k 

dokumentům, zůstane mu pouze právo čtení a autorovi je zaslána emailová notifikace o dokončení 

úkolu spoluautora. Jakmile jsou dokončeny úkoly všech spoluautorů, je autorovi přiřazen stejný úkol 

jako v předchozím kroku (2) a situace se opakuje (autor provede potřebné změny a předá k posouzení 

nebo opět přizve nějaké další osoby jako spoluautory) 

4. Pokud autor zvolí možnost Předat k posouzení garantovi, proces WF uzamkne dokumenty pro editaci (lze pouze 
vkládat komentáře) a přidělí úkol Posouzení konceptu uživateli v roli garant (nadřízený autora nebo jiná určená 
osoba, posuzuje obsahovou správnost dokumentu). Pokud garant má nějaké připomínky k obsahu nebo formě, 
vloží je jako komentáře do dokumentu (v případě existence jakéhokoliv komentáře v dokumentu se úkol vždy 
vrací zpět k autorovi). Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Předat k posouzení metodikovi (6)

 Vrátit k doplnění autorovi (5)

5. Pokud garant nebo metodik zvolí možnost Vrátit k doplnění autorovi (anebo zadá nějaký komentář do 

dokumentu) je odebrán zámek pro editaci z dokumentů a autorovi dokumentu je přidělen úkol Zapra- 

cování připomínek. Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Předat k doplnění spoluautorům (3)

 Předat k posouzení garantovi (4)

6. Pokud garant zvolí možnost Předat k posouzení metodikovi, proces WF přidělí úkol Posouzení kon- 

ceptu uživateli v roli metodik (posuzuje formální správnost dokumentu). Pokud metodik má nějaké 

připomínky k obsahu nebo formě, vloží je jako komentáře do dokumentu (v případě existence jakého- 

koliv komentáře v dokumentu se úkol vždy vrací zpět k autorovi). Metodik může editovat i obsah 

dokumentu, neboť není uzamčen. Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Předat k připomínkování (KONEC)

 Vrátit k doplnění autorovi (5)



82 

 

 

 
 

 
 

Schématické znázornění posloupnosti úkolů v procesu Tvorba 

 

3.4. PROCES PŘIPOMÍNKOVÁNÍ 
 

Po dokončení procesu Tvorba se automaticky spouští proces Připomínkování. Tento proces je určen 
k získání připomínek a komentářů k dokumentu od množiny osob v roli Připomínkující. 

Během procesu Připomínkování bude pro každého uživatele zadaného do pole Připomínkující vytvořena 
samostatná kopie dokumentu pro zadání připomínek formou komentářů a následně budou komentáře 
slučovány zpět do jednoho souboru pomocí aplikace AC.Merge (viz kapitola 1.3.5). Pro zahraniční uživatele 
v roli připomínkující bude také vytvářena samostatná kopie pro zadání připomínek. 

Posloupnost činností procesu je následující: 

1. Stavové pole řídícího dokumentu je nastaveno na hodnotu K PŘIPOMÍNKÁM, pole Verze procesu je 
nastaveno na hodnotu 1.1 

2. Proces WF vytvoří složku v knihovně Dokumentace Připomínkování, následně projde množinu 
uživatelů v poli Připomínkující a pro každého uživatele vytvoří kopi dokumentu, kterou umístí do 
vytvořené složky a doplní jméno připomínkujícího do názvu dokumentu 

3. Proces WF vytvoří složku v knihovně Dokumentace Připomínkování, následně projde množinu 
uživatelů v poli Připomínkující a pro každého uživatele vytvoří kopi dokumentu, kterou umístí do 
vytvořené složky a doplní jméno připomínkujícího do názvu dokumentu 

4. Po vložení dokumentu do knihovny Dokumentace Připomínkování je automaticky spuštěn proces 
Dílčí připomínkování, který uzamkne dokument pro editaci a přiřadí úkol Zadání připomínek 
určenému uživateli (právo editace je nastaveno pouze k jeho dokumentu). Pokud uživatel nezadá 
připomínky do určené doby (přednastaveno 10 dnů), je úkol automaticky ukončen (bez 
připomínek). Dříve než je úkol automaticky dokončen, jsou vždy zasílány upozorňující notifikační 
emaily, že uživatel má nedokončený úkol – frekvenci a počet upozornění lze nastavit v procesu 
workflow (např. upozornění může být zasíláno co 3 dny) 

5. Proces Připomínkování čeká, dokud nejsou všechny úkoly Zadání připomínek dokončeny (počet 
běžících procesů Dílčí Připomínkování = 0), následně nastaví hodnotu skrytého sloupce ProMerge 
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na hodnotu Ano – což je signál pro časovačem řízenou aplikaci AC.Merge, že fáze zadávání 
připomínek je dokončena a dokument je připraven pro slučování zadaných komentářů (viz kapitola 
1.3.5) - pole Verze procesu je nastaveno na hodnotu 1.2 

6. Po dokončení slučování komentářů aplikací AC.Merge je vytvořen v sadě dokumentů nový soubor 
(bez části DRAFT), který obsahuje všechny zadané komentáře od všech připomínkujících. Poté je 
autorovi přidělen úkol Vypořádání připomínek. Stavové pole řídícího dokumentu je nastaveno na 
hodnotu K VYPOŘÁDÁNÍ PŘIPOMÍNEK, pole Verze procesu je nastaveno na hodnotu 2.0. Pro 
zapracování připomínek postupuje autor podle instrukcí uvedených v kapitole 3.1.4, přičemž 
komponenta na úvodní stránce sady dokumentů obsahuje připomínky zadané do dokumentu 

7. Jakmile jsou všechny připomínky vypořádány a uzavřeny, měl by autor přenést všechny provedené 
změny z finálního dokumentu, následně je stavové pole řídícího dokumentu nastaveno na hodnotu 
REVIDOVANÝ, pole Verze procesu je nastaveno na hodnotu 3.0, dokumenty jsou uzamčeny pro 
editaci a je odebráno právo tyto dokumenty měnit pro autora, metodika a správce – tyto 
dokumenty v sadě dokumentů zůstávají jako historické verze. Proces Připomínkování je ukončen a 
následně se spouští process Schvalování 

 
 

Připomínkující uživatelé otevřou úvodní stránku sady dokumentů, kde pracují každý s vlastní kopií 
dokumentu - všichni uživatelé mohou pracovat současně, protože pracují s pouze jim přiřazeným 
dokumentem – riziko nemožnosti provedení změn z důvodu zámku nad dokumentem při editaci jiným 
uživatelem je v tomto případě zcela eliminováno. 

Pokusí-li se uživatel vložit komentář do nesprávného souboru, nebude mít právo změny uložit a soubor 
přepsat – uživatel má povoleno vkládat komentáře pouze do jemu přiřazeného dokumentu. 

Pokud proces připomínkování běží, je na úvodní stránce sady dokumentů zobrazena webová část 
prezentující stav procesu Dílčí připomínkování pro jednotlivé připomínkující, včetně možnosti přidání další 
připomínkující osoby. 

Uživatelé v roli autor, vlastníci webu, správce či připomínkující mají možnost přidat dalšího 
připomínkujícího způsobem, jak je vidět na obrázku výše. Po přidání připomínkujících se v Sharepointu 
vytvoří kopie souboru pro nově přidaného připomínkujícího – bod (3). 

Připomínkující uživatelé jsou zadáváni manuálně správcem typu dokumentu při vytvoření dokumentové 
sady, následně autor nebo správce typu dokumentu (samozřejmě i správce ŘD) mají možnost změnit 
nastavení odpovídajících metadat. 

 

Jakmile je dokument předán do připomínkování, je uživateli v roli připomínkující přidělen úkol k posouzení 
obsahu dokumentu. O úkolu je uživatel informován emailovou notifikací. Na odpovídající sadu dokumentů je 
připomínkující přesměrován po kliknutí na odkaz Zde otevřít (Open here) 

 

3.5. PROCES SCHVALOVÁNÍ 
 

Tento proces je spouštěn po dokončení procesu Připomínkování. Ve fázi Schvalování proces umožňuje 
postupné schvalování finálního dokumentu osobami v roli Metodik (DCA), Garant, Spolupracující 
schvalovatelé, Další schvalovatelé, Finální schvalovatel – případné výhrady můžou schvalovatelé zadat k 
dokumentu formou komentářů – vždy vede k vrácení dokumentu zpět k zapracování připomínek autorem 
dokumentu. 
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Schvalovatelé v roli Metodik, Další schvalovatelé a Finální schvalovatel jsou určeni nastavením 
odpovídajících metadat – manuálně je zadává správce typu dokumentu při vytvoření dokumentové sady, 
posléze může autor nebo správce přiřazení k těmto rolím změnit. 

Schvalovatelé v roli Garant a Spolupracující schvalovatelé jsou dynamicky načítáni z organizační struktury 
procesem workflow – garant je vedoucím OJ autora, Spolupracující schvalovatelé jsou vedoucími vybraných 
OJ v poli Spolupracující. 

Po vypořádání připomínek je uživateli v roli Metodik přidělen úkol Schvalování dokumentu. Metodik má 
právo zápisu přímo do textu dokumentu, pro ostatní schvalovatele je obsah dokumentu uzamčen a mohou 
pouze vkládat komentáře 

Posloupnost kroků v této fázi je následující: 

1. Přiřazení úkolu Schvalování dokumentu uživateli v roli metodik (posuzuje hlavně formální stránku dokumentu). 
Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Schválit (2)

 Zamítnout (3)

2. Přiřazení úkolu Schvalování dokumentu uživateli v roli garant (posuzuje hlavně obsah dokumentu). Možné vý- 
stupy úkolu jsou následující: 

 Schválit (4)

 Zamítnout (3)

3. Přiřazení úkolu Vypořádání připomínek autorovi dokumentu. Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Pokračovat ve schvalování - dokument je vrácen tomu uživateli, který dokument naposledy 
zamítnul (resp. zanechal v dokumentech nějaké připomínky).

 Začít schvalování od začátku (1)

4. Pokud pole Spolupracující obsahuje nějakou hodnotu (jsou vybrány nějaké spolupracujcích oddělení), je přiřa- 
zen úkol Schvalování dokumentu všem vedoucím vybraných OJ a to paralelně. O načtení odpovídající osob na 
pozici vedoucí vybrané OJ se postará proces workflow, který získá tyto osoby ze synchronizovaných seznamů 
Zaměstnanci a Organizační struktura. Do další schvalovací faze je možné přejít, až když všichni uvedení uživatelé 
schválí, pokud kterýkoliv z nich zamítne, úkoly schvalování jsou ukončeny I pro všechny ostaní vedoucí spolu- 
pracujících OJ a přiřadí se úkol pro autora. V případě že pole Spolupracujcí je prázdné se tento krok přeskočí a 
proces pokračuje následujícím bodem (5). Možné výstupy úkolu jsou následující: 

 Schválit (5)

 Zamítnout (3)

5. Pokud pole Schvalovatelé obsahuje nějakou hodnotu (další schvalovatelé v linii autora), je přiřazen úkol Schva- 
lování dokumentu všem uvedeným uživatelům a to seriově tak jak jsou uvedeni v poli. Do další schvalovací faze 
je možné přejít, až když všichni uvedení uživatelé schválí, pokud kterýkoliv z nich zamítne, úkoly schvalování 
jsou ukončeny I pro všechny ostaní uživatele uvedené v tomto poli a přiřadí se úkol pro autora. V případě že 
pole je prázdné se tento krok přeskočí a proces pokračuje následujícím bodem (6). Možné výstupy úkolu jsou 
následující: 

 Schválit (6)

 Zamítnout (3)

6. Přiřazení úkolu Schvalování dokumentu uživateli v roli Finální schvalovatel. Možné výstupy úkolu jsou následu- 
jící: 

 Schválit (KONEC)
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 Zamítnout (3)

Jestliže kterýkoli ze schvalovatelů dokument zamítne nebo do dokumentu vloží komentář, je vždy úkol 
přidělen autorovi, aby provedl vypořádání připomínek dle instrukcí v kapitole 3.1.4. 

Po zapracování připomínek má poté autor na výběr buď Pokračovat ve schvalování anebo Začít schvalování 
od začátku. Jestliže autor zvolí začít schvalování od začátku, je vždy úkol přiřazen uživateli v roli metodik (1), 
protože ten se nachází na začátku procesu schvalování. Jestliže uživatel zvolí Pokračovat ve schvalování, 
dokument je vrácen tomu uživateli, který dokument naposledy zamítnul (resp. zanechal v dokumentech 
nějaké připomínky). 

 

Uživateli v roli schvalovatele je přidělen úkol ke schválení dokumentu. O úkolu je uživatel informován 
emailovou notifikací. Na odpovídající sadu dokumentů je schvalovatel přesměrován po kliknutí na odkaz Zde 
otevřít (Open here) 

 

Rovněž z hlavní stránky portálu DMS je možné se dostat na určenou sadu dokumentu kliknutím na odkaz Kód 
dokumentu v komponentě Moje úkoly 

 

Metodik může měnit metadata sady dokumentů, také může měnit obsah dokumentů, může rovněž vkládat 
komentáře do dokumentu. Ostatní schvalovatelé mohou pouze vkládat komentáře do dokumentu, 
modifikovat obsah dokumentu jim není umožněno 

 

Kliknutím na odkaz Název u dokumentu s postfixem _Final v sekci Obsah sady dokumentů je otevřen 
obsahový soubor v aplikaci MS WORD (zelená ikona). 

Při spuštění procesu Schvalování je nastavena hodnota skrytého pole Verze procesu na K SCHVÁLENÍ. Po 
schválení dokumentu posledním uživatelem v řadě (Finální schvalovatel) je dokument označen jako K 
PUBLIKACI, proces Schvalování je ukončen a je spuštěn proces Finalizace 

 

3.6. PROCES FINALIZACE A PUBLIKACE 
 

Ve fázi „K PUBLIKACI“ je úkol předán v prvním kroku autorovi, aby ověřil či aktualizoval zadané datum 
platnosti dokumentu, následně je úkol přiřazen pro správce typu dokumentu (DCA) pro závěrečnou 
kontrolu důležitých metadat – zejména pak datum platnosti dokumentu. Systém nebude umožňovat zadání 
dřívějšího data platnosti než je aktuální datum. 

Po zadání klíčových metadat je spuštěno generování pdf souborů z předchozích uvedených sou- 
borů, jsou odebrána editační oprávnění na finální word dokumenty a tyto jsou uzamčeny pro 
editaci pro všechny uživatele. 

 

Pro generování pdf souborů bude použita funkcionalita služby SharePoint Word Automation Ser- 
vice a také „virtuální tiskárny“, jež je součástí instalovaného balíčku AC.RizenaDokumentace, vyge- 
nerované pdf dokumenty budou mít nastaveny atributy zabraňující tisku nebo stažení pdf doku- 
mentu. 

 
Dokumenty příloh ve výchozím nastavení nejsou zveřejňovány při publikaci řízeného dokumentu do veřejné 
sekce, pouze hlavní vygenerované pdf dokumenty, jsou kopírovány procesem workflow. 
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Pokud autor vyžaduje, aby dokument přílohy byl po schválení zkopírován do veřejné části portálu, bude 
toto umožněno nastavením metadata Zahrnout do publikace na hodnotu ANO (výchozí hodnota je NE) 
přímo na konkrétním dokumentu (nikoli ve vlastnostech sady dokumentů, ale ve vlastnostech konkrétního 
souboru). Pro dokumenty v sadě dokumentů platí, že dědí metadata z nadřazené sady dokumentů. 

Ve fázi publikace pak proces projde všechny dokumenty obsažené v sadě a do veřejné části zkopíruje ty, jež 
mají nastavenu hodnotu atributu Zahrnout do publikace=ANO. Hlavní obsahové dokumenty jsou 
publikovány automaticky bez nutnosti nastavení tohoto atributu. Dokumenty příloh nebudou nijak 
překonvertovávány do jiných formátů, budou pouze zkopírovány, pokud jsou takto označeny. 

 

Proces je pozastaven a nyní se čeká, až nastane datum platnosti dokumentu, následně je spuštěna publikace 
do veřejné části DMS portálu, kde je připraveno úložiště pro publikované dokumenty, bude vytvořena nová 
sada dokumentů s názvem odpovídajícím názvu sady dokumentů v pracovní části DMS, jsou nastaveny 
odpovídající metadata, následně jsou do nově vytvořené sady dokumentů nakopírovány finální pdf soubory, 
popř. určené přílohy. 

 

Pokud je v metadatech řízeného dokumentu v poli Související formulář vytvořena nějaká vazba na jeden či 
více dokumentů, při publikaci budou tyto formulářové dokumenty zkopírovány do odpovídající knihovny 
Formuláře ve veřejné části portálu. Vazebním atributem bude jednoznačné automaticky přidělované ID 
položky (zajišťuje prostředí SharePoint), takže při případné změně názvu formuláře není nutné žádným 
způsobem měnit zavedené vazby. 

Jakmile je publikace dokončena, dojde ke změně stavu na stav „PUBLIKOVANÝ“, odeberou se 
oprávnění k editaci metadat sady dokumentů pro autora, následně se pracovní postup ukončí a 
dokument je připraven k používání. 

 

3.7. PROCES PŘEZKOUMÁNÍ 
 

Proces Přezkoumání – periodicky spouštěný proces, který při každém svém spuštění zadá dotaz do 
hlavní dokumentové knihovny Dokumentace, vyhledá dokumenty s datem přezkoumání menším 
než aktuální datum (datum přezkoumání se nastavuje jako datum platnosti od + 1 rok - 60 dnů) – 
pokud takové dokumenty najde a ještě na nich nebyl spuštěn úkol pro autora, pak je následně au- 
torovi přiřazen úkol Přezkoumání aktuálnosti dokumentu generovaný systémem a v reakci na 
tento úkol může autor vybrat jednu ze 3 možných odpovědí: 

 
 zahájit změnové řízení – obsah dokumentu je potřeba změnit

 zahájit prolongaci – obsah dokumentu není třeba měnit, stačí prodloužit platnost dokumentu

 zahájit ukončení platnosti dokumentu – dokument už není aktuální/potřebný a jeho platnost může být 
ukončena

 

Výběrem některé z voleb se spouští odpovídající proces. Pokud procesy Prolongace nebo Ukončení 
platnosti jsou ukončeny jako zamítnuté, autorovi bude opětovně přidělen úkol přezkoumání doku- 
mentu. 

 
Datum přezkoumání se nastavuje při publikaci dokumentu podle vzorce: 
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Datum přezkoumání = Datum Platnosti od + 1 rok – 60 dní 
 

Jakmile nastane datum přezkoumání, je autorovi přidělen úkol přezkoumání platnosti dokumentu, 
přičemž splnění tohoto úkolu bude autorovi periodicky připomínáno. Pokud autor nereaguje do 
určené doby (Datum platnosti + 1 rok) bude automaticky zahájeno změnové řízení nad dokumen- 
tem k přezkoumání. 

 
Pro volbu Prolongace (prodloužení platnosti) bude v systému existovat skryté pole použité jako 
„počítadlo“ – proces prolongace je možné spustit pouze 2x, při třetím pokusu už tato volba ne- 
bude nabídnuta a je nutné vyvolat změnové řízení nad dokumentem 

 

Podmínkou pro výběr dokumentu k přezkoumání je že zaškrtávací pole Automaticky hlídat revize 
je zatrženo (defaultně pro směrnice Ano, např. pro instrukce Ne) – toto pole bude možné nastavit 
ve fázi finalizace, kdy správce (DCA) zadává datum platnosti od (datum účinnosti). 

 

Pokud jsou zjištěny nějaké dokumenty s blížícím se termínem přezkoumání, je přidělen úkol pro 
autora a uživateli v roli garant je zaslána emailová notifikace. Zároveň jsou tyto dokumenty zobra- 
zovány v odpovídající komponentě na úvodní stránce modulu ŘD – zobrazení dokumentů k pře- 
zkoumání, kde aktuální uživatel je v roli autor. U přiděleného úkolu pro autora dokumentu je 
možné v procesu workflow nastavit periodické zasílání upozornění o nedokončeném úkolu (lze sta- 
novit frekvenci a počet opakování), případně lze nastavit eskalační mechanizmy, které např. po ur- 
čeném počtu dní nečinnosti autora jeho úkol automaticky předelegují na nadřízeného vedoucího 
nebo jiného uživatele. (viz kapitola 5.4.9). 

 
 

3.8. PROCES PROLONGACE 
 

Proces Prolongace je proces určený pro prodloužení data platnosti dokumentu – jedná se o pro- 
ces, jež může být spouštěný pouze u platných (publikovaných) dokumentů, pro dokumenty v pro- 
cesu, nad nimiž běží jiný proces, není možné prodloužení platnosti zahájit. 

 
Tento proces může zahájit buď autor, nebo správce typu dokumentu či správce modulu manuálně 
– s použitím tlačítka na úvodní stránce sady dokumentů, nebo tento proces může být zahájen ja- 
kožto výsledek procesu Přezkoumání, kdy datum přezkoumání dokumentu je menší než aktuální 
datum. 

 

Datum přezkoumání se nastavuje při publikaci dokumentu podle vzorce: 

Datum přezkoumání = Datum Platnosti od + 1 rok – 60 dní 

Jakmile nastane datum přezkoumání, je autorovi přidělen úkol přezkoumání platnosti dokumentu, 
přičemž splnění tohoto úkolu bude autorovi periodicky připomínáno. Pokud autor nereaguje do 
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určené doby (Datum platnosti + 1 rok) bude automaticky zahájeno změnové řízení nad dokumen- 
tem k přezkoumání. 

 
Proces umožňující prodloužení platnosti může být použit pouze tehdy, pokud nejsou žádne změny 
v obsahu a dokument může zůstat platný, tak jak je, bez jakýchkoli úprav obsahu. 

 

Pokud je proces Prolongace spuštěn postupuje dle následujících kroků 
1. Autor dostane úkol potvrdit, že dokument přezkoumal a tento nevyžaduje změnové řízení 

(přesná textace potvrzující věty bude doplněna během fáze implementace v součinnosti 
s klíčovými uživateli), poté co autor potvrdí přezkoumání, je procesem workflow nastaveno 
datum příštího přezkoumání – prodloužení o 1 rok vůči aktuálnímu datu přezkoumání 

2. Garant dostane úkol Schválení prodloužení platnosti dokumentu, možné odpovědi na úkol 
jsou: 

 Schválit prodloužení platnosti dokumentu (3)

 Zamítnout požadavek na prodloužení data platnosti – (KONEC)
3. Správce (DCA) dostane úkol Schválení prodloužení platnosti dokumentu, možné odpovědi 

jsou: 

 Schválit prodloužení platnosti dokumentu (KONEC)
 Zamítnout požadavek na prodloužení data platnosti – (KONEC)

 

Pokud garant i správce schválí prodloužení platnosti dokumentu, proces přenastaví metadata do- 
kumentu v pracovní části (stav=PROLONGOVANÝ, datum přezkoumání = datum přezkoumání + 1 
rok) a zapíše informaci o dokončeném procesu prolongace do seznamu Životní cyklus, následně se 
proces ukončí. Datum prolongace není součástí metadat sady dokumentů, informace kdy byla pro- 
dloužená platnost dokumentu je uchovávána jako záznam v seznamu Životní cyklus, přičemž na 
úvodní stránce sady dokumentů je v pracovní části umístěna komponenta zobrazující asociované 
záznamy ze seznamu Životní cyklus, které souvisí s danou sadou dokumentů – tedy zde bude bude 
zobrazeno skutečné datum, kdy došlo k prolongaci (datum kdy byl požadavek na prolongaci schvá- 
len správcem – schvalování je 3-krokové - nejprve autor potvrdí že document přezkoumal a může 
zůstat v platnosti, následně to schválí garant a pak správce. 

 
V případě, že garant nebo správce zamítne požadavek na prodloužení platnosti dokumentu, je pro- 
ces ukončen a nejsou provedeny žádné změny v metadatech sada dokumentůu – zůstává původní 
platnost dokumentu. 

 

Při procesu prolongace není potřebné přegenerovávat pdf dokumenty, neboť nedojde k žádným 
změnám v metadatech přenášených do CoverPage a tedy i obsahové finální dokumenty nevyžadují 
opětovné přegenerování 

 
Proces prolongace je možno nad dokumentem spustit pouze 2x za sebou, následující třetí prolon- 
gace již nebude umožněna a nad dokumentem musí být spuštěno změnové řízení. 
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Tlačítka pro manuální spuštění podpůrných procesů (Prolongace, Změnové řízení, Ukončení plat- 
nosti) u publikovaných dokumentů jsou viditelná na úvodní stránce sady dokumentů pro uživatele 
v roli autor, správce typu dokumentu (DCA), správce ŘD (uživatelé s plnými právy) 

 
U přiděleného úkolu pro autora dokumentu je možné v procesu workflow nastavit periodické zasí- 
lání upozornění o nedokončeném úkolu (lze stanovit frekvenci a počet opakování – viz kapitola 
5.4.8), případně lze nastavit eskalační mechanizmy, které např. po určeném počtu dní nečinnosti 
autora jeho úkol automaticky předelegují na nadřízeného vedoucího nebo jiného uživatele. (viz ka- 
pitola 5.4.9). Konkrétní nastavení upozornění či eskalací bude provedeno ve spolupráci s klíčovými 
uživateli během fáze implementace. 

 
 

3.9. PROCES UKONČENÍ PLATNOSTI 
 

 
Proces Ukončení platnosti je proces určený pro archivaci (zneplatnění) dokumentu – jedná se o 
proces, jež může být spouštěný pouze u platných (publikovaných) dokumentů, pro dokumenty 
v procesu, nad nimiž běží jiný proces, není možné ukončení platnosti zahájit. 

 
Tento proces může zahájit buď autor, nebo správce typu dokumentu či správce modulu manuálně 
– s použitím tlačítka na úvodní stránce sady dokumentů, nebo tento proces může být zahájen ja- 
kožto výsledek procesu Přezkoumání, kdy datum přezkoumání dokumentu je menší než aktuální 
datum. 

 

Pokud je proces ukončení platnosti spuštěn postupuje dle následujících kroků 
1. Autor dostane úkol potvrdit, že dokument přezkoumal a poté je vyzván k zadání důvodu a 

data ukončení platnosti – ve formuláři předvyplněno aktuální datum, lze změnit nebo po- 
tvrdit tlačítkem OK 

2. Garant dostane úkol Schválení ukončení platnosti dokumentu, možné odpovědi na úkol 
jsou: 

 Schválit ukončení platnosti dokumentu (3)
 Požadovat návrh jiného data nebo důvodu (vráceno autorovi) – musí být zadán ko- 

mentář s odůvodněním požadavku (1)

 Zamítnout požadavek na ukončení data platnosti – (KONEC)
3. Správce (DCA) dostane úkol Schválení ukončení platnosti dokumentu, možné odpovědi 

jsou: 

 Schválit ukončení platnosti dokumentu (KONEC)
 Požadovat návrh jiného data nebo důvodu (vráceno autorovi) – musí být zadán ko- 

mentář s odůvodněním požadavku (1)

 Zamítnout požadavek na ukončení data platnosti – (KONEC)
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Pokud garant i správce schválí požadavek na ukončení platnosti dokumentu, proces přenastaví me- 
tadata dokumentu v pracovní i veřejné části (stav=ARCHIVOVANÝ, platnost do=zadané datum) a 
zapíše informaci o dokončeném procesu ukončení platnosti do seznamu Životní cyklus, následně  
se proces ukončí. 
Nad archivovaným dokumentem již není možné spustit žádné dílčí procesy, ani nijakým způsobem 
měnit metadata, nebo obsahové dokumenty. Veškeré editační práva jsou odebrány, dokument zů- 
stává v systému pouze z historických důvodů. 

 
V případě, že garant nebo správce zamítne požadavek na ukončení platnosti dokumentu, je proces 
ukončen a nejsou provedeny žádné změny v metadatech sady dokumentů – zůstává původní plat- 
nost dokumentu. 

 

Pokud proces ukončení platnosti dospěje k pozitivnímu ukončení (schváleno garantem i správcem) 
bude ve veřejné části obsahující publikované dokumenty spuštěn proces Archivace – přesunutí 
celé sady dokumentů z knihovny Platné dokumenty do dokumentové knihovny Archiv, následně 
dojde k odebrání přidělených oprávění a viditelnost sady dokumentů bude nastavena pouze urče- 
ným osobám nebo skupinám osob. (viz kapitola 4.1) 

 
U přiděleného úkolu pro autora dokumentu je možné v procesu workflow nastavit periodické zasí- 
lání upozornění o nedokončeném úkolu (lze stanovit frekvenci a počet opakování – viz kapitola 
5.4.8), případně lze nastavit eskalační mechanizmy, které např. po určeném počtu dní nečinnosti 
autora jeho úkol automaticky předelegují na nadřízeného vedoucího nebo jiného uživatele. (viz ka- 
pitola 5.4.9). Konkrétní nastavení upozornění či eskalací bude provedeno ve spolupráci s klíčovými 
uživateli během fáze implementace. 

 
 

3.10. PROCES ZMĚNOVÉ ŘÍZENÍ (UPDATE) 
 

Proces Změnové řízení je proces určený pro změnu obsahu a metadat dokumentu (aktualizace) – 
jedná se o proces, jež může být spouštěný pouze u platných (publikovaných) dokumentů, pro do- 
kumenty v procesu, nad nimiž běží jiný proces, není možné změnové řízení zahájit. 

 
Tento proces může zahájit buď autor, nebo správce typu dokumentu či správce modulu manuálně 
– s použitím tlačítka na úvodní stránce sady dokumentů, nebo tento proces může být zahájen ja- 
kožto výsledek procesu Přezkoumání, kdy datum přezkoumání dokumentu je menší než aktuální 
datum. 
Při zahájení změnového řízení dojde k vytvoření kopie sady dokumentů včetně přenesení všech 
metadat ze zdrojové sady dokumentů. Tedy přenese se i nastavení přiřazení osob k jednotlivým 
rolím jak bylo u původního dokumentu. Jednou z povinností autora při zahájení změnového řízení, 
je kontrola přiřazených osob k rolím a jejich aktuálnosti (tedy ověření zda např. Finální schvalova- 
tel nebo Připomínkující je stále aktivní a v odpovídající pozici / organizační jednotce), pokud by 
byly ponechány v přiřazení k roli osoby, které již nemají aktivní účet, proces WF by havaroval při 



91 

 

 

 

 

operaci přiřazení úkolu pro tyto osoby. Jedinou vyjímkou jsou přiřazení k roli garant a vedoucí spo- 
lupracujících oddělení, kteří jsou vždy načítány dynamicky z aktuální organizační struktury, před 
přiřazením úkolu. Autor nebo správce může změnit přiřazení osob k rolím změnou metadat sady 
dokumentů. 

 
Pokud autor či správce zvolí možnost zahájení změnového řízení, proces workflow postupuje v ná- 
sledujících krocích: 

 
1. Vytvoří se kopie celé sady dokumentů aktuálně platného dokumentu - vznikne nová sada 

dokumentů s názvem NázevDokumentu_UPDATE. 
2. V nové sadě dokumentů NázevDokumentu_UPDATE jsou vymazány všechny vygenerované 

pdf dokumenty 

3. V nové sadě dokumentů NázevDokumentu_UPDATE jsou vymazány draft dokumenty 
4. V nové sadě dokumentů NázevDokumentu_UPDATE jsou finální (původně publikované) 

word dokumenty přejmenovány na drafty, takže autor nemusí psát obsah znovu, jen dělá 
potřebné změny (aktualizaci) v obsahu platných dokumentů 

5. Proces WF nastaví vazbu pro nahrazení dokumentu (oboustranná vazba) mezi novou a pů- 
vodní sadou dokumentů – v nové sadě dokumentů NázevDokumentu_UPDATE je nasta- 
vena vazba v poli Nahrazuje dokument = původní aktuálně platný dokument NázevDoku- 
mentu 

6. Proces WF nastaví vazbu pro nahrazení dokumentu (oboustranná vazba) mezi novou a pů- 
vodní sadou dokumentů – v původní sadě dokumentů NázevDokumentu je nastavena 
vazba v poli Nahrazeno dokumentem = nově vytvořená sada dokumentů NázevDoku- 
mentu_UPDATE 

7. Dojde ke spuštění procesu Tvorba a následně vše probíhá dle stejných scénářů, jako je 
tomu u nového řídícího dokumentu. 

 

Pokud je proces změnového řízení zahájen, pak na úvodní stránce originální aktuálně platné (zdro- 
jové) sady dokumentů je uvedena informace že nad dokumentem právě probíhá změnové řízení a 
je zde zobrazen odkaz na sadu dokumentů NázevDokumentu_UPDATE a dále je zde také zobra- 
zeno tlačítko Ukončit změnové řízení – probíhající změnové řízení je možné ukončit, buď autor 
nebo správce mohou rozhodnout o ukončení změnového řízení – po stisku tohoto tlačítka je uživa- 
tel dotázán zda opravdu chce probíhající změnové řízení ukončit a pokud potvrdí, dojde k ukon- 
čení všech probíhajících procesů WF, následně dojde ke smazání vazeb mezi původní sadou doku- 
ment a novou sadou dokumentů NázevDokumentu_UPDATE a v posledním kroku bude celá sada 
dokumentů pro změnové řízení i se svým veškerým obsahem smazána. Ve zdrojové sadě doku- 
mentů zůstane zachována pouze informace v životním cyklu o spuštění a ukončení procesu změ- 
nové řízení 

 
Pokud se dokument ve změnovém řízení dostane za fázi schválení = je schválený, je spuštěn pro- 
ces Finalizace, který má následující posloupnost kroků: 
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1. Správci je přidělen úkol zadání nového data platnosti od a dalších metadat 
2. Po zadání klíčových metadat (tyto se přenesou do dokumentů NazevDoc_CoverPage.docx a 

také na první stránku finálních dokumentů) je spuštěno generování pdf souborů z předcho- 
zích uvedených souborů, jsou odebrána editační oprávnění na finální word dokumenty a 
tyto jsou uzamčeny pro editaci pro všechny uživatele. 

3. Proces je pozastaven a nyní se čeká, až nastane určené datum platnosti dokumentu 
4. V okamžiku publikace se původní sada dokumentů přejmenuje a do názvu je přidáno jako 

postfix číslo verze, které se automaticky zvyšuje (_V1, _V2, _V3) dle poslední použité verze 
a nastaví se metadata původně platného na NAHRAZENÝ s uvedením informace, kterým 
dokumentem byl nahrazen (vazba na sadu dokumentů s postfixem _UPDATE), tato infor- 
mace se zapíše i do životního cyklu 

5. Nově schválený dokument (sada dokumentů NázevDokumentu_UPDATE) je přejmenován a 
postfix _UPDATE je odebrán 

6. Následně je spuštěna publikace do veřejné části DMS portálu, kde je připraveno úložiště 
pro publikované dokumenty – nejprve bude původní sada dokumentů přejmenována (dopl- 
něno číslo verze jako postfix) a následně tato původní sada dokumentů bude přesunut do 
knihovny Archiv, z knihovny Platné dokumenty bude odstraněna, pomocí procesu Ar- 
chivace. V dalším kroku bude vytvořena sada dokumentů s názvem odpovídajícím názvu 
nově schváleného dokumentu v pracovní části ŘD, budou nastaveny odpovídající metadata, 
pak jsou do této nové sady dokumentůu nakopírovány finální pdf soubory a také soubory 
určených příloh 

7. Proces při publikaci nastaví také oprávnění ve veřejné části dle rozdělovníku – pokud je 
pole Stupeň utajení nastaveno na jinou hodnotu než výchozí Restricted, budou pro finální 
dokumenty odebrány oprávnění ke čtení pro všechny uživatele, a právo čtení bude přidě- 
leno pouze pro uživatele dle rozdělovníku. Ostatní uživatelé tak mohou vidět sadu doku- 
mentů, případně si vyhledat/vyfiltrovat informace o existenci dokumentu, mohou vidět 
krycí list (NázevDoc_CoverPage.pdf) ale samotný obsah dokumentu je jim skryt. 

 

Pro generování pdf souborů bude použita funkcionalita virtuální tiskárny, jež je součástí instalova- 
ného balíčku AC.RizenaDokumentace, vygenerované pdf dokumenty budou mít nastaveny atributy 
znemožňující stažení nebo tisk. 

 
Jakmile je publikace dokončena, dojde ke změně stavu sady dokumentů na stav „PUBLIKOVANÝ“, 
následně se pracovní postup ukončí a dokument je připraven k dalšímu používání. 



93 

 

 

 

 

 
 

Jak již bylo řečeno v předchozích kapitolách, modul Řízená dokumentace je tvořen 2 částmi – interní či 
pracovní části, která je určena pro tvorbu, připomínkování, schvalování dokumentů a dále pak veřejnou 
publikační částí, sloužící jako úložiště takto vytvořených a schválených dokumentů. 

 Sekce DMS – Parcovní část - určena primárně pro tvorbu a zajištění životního cyklu řízených dokumentů 
(procesy tvorba, připomínkování, schvalování, změnové řízení, prolongace, ukončení platnosti, 
přezkoumání). Tato sekce umožňuje a zajišťuje procesně řízenou práci s dokumenty MS WORD, 
výsledkem těchto procesů je vygenerování finálního (schváleného) dokumentu ve formě PDF, který je 
následně publikován do veřejné části portálu.

 Sekce DMS – Veřejná část – uložiště důležitých dokumentů zejména pak výstupů ze sekce DMS – 
schválené a platné dokumenty (pdf) jsou zde publikovány procesem workflow a následně můžou být 
nad jednotlivými dokumenty spuštěny procesy Prokazatelné seznámení (uživatelům je přidělen úkol 
vyžadující zadání potvrzení o seznámení s dokumentem)

 
 
 

4.1. PROCES ARCHIVACE 
 

 

Tento proces je určen pro přesunutí sady dokumentů z knihovny Platné dokumenty do knihovny Archiv. Při 
tomto přesunutí bude celá sada dokumentů včetně vnořených souborů a metadat překopírována do 
knihovny Archiv, odstraněna z knihovny Platné dokumenty a také budou upraveny oprávnění viditelnosti – 
tedy budou odebrány nastavené oprávění pro čtení k sadě dokumentů i obsaženým dokumentům pro 
všechny přiřazené příjemce oprávnění, viditelnost bude nastavena pouze určeným osobám nebo skupinám 
osob (omezená množina). 

 

Taktéž pokud nad dokumentem byl spouštěn proces Prokazatelné seznámení, budou záznamy o seznámení 
pro daný dokument vyexportovány do csv (excel) souboru, který bude uložen do archivované sady 
dokumentů, a následně tyto záznamy o seznámení budou ze systému vymazány. 

 

Proces Archivace bude spouštěn jinými procesy z interní části DMS – důvodem k jeho vyvolání je proces 
Ukončení platnosti nebo proces Změnové řízení (původní dokument je nahrazen novou verzí, jeho platnost je 
ukončena a tedy bude archivován). Správce ŘD má možnost spustit proces Archivace manuálně. 

 

4.2. PROCES PROKAZATELNÉ SEZNÁMENÍ 
 

Nad entitou Platné dokumenty bude implementován proces Prokazatelné seznámení s dokumentem, který 
vytvoří úkoly pro všechny určené zaměstnance mající AD účet. Uživatelé budou provádět seznámení pomocí 
specifické aplikace, která zobrazí uživateli seznam všech jemu dostupných dokumentů k seznámení. Po 
přečtení dokumentu uživatel potvrdí seznámení pomocí tlačítka v aplikaci. 

4. SEKCE DMS – VEŘEJNÁ ČÁST PORTÁLU 
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Pro uživatele bez AD účtu není možné přiřadit úkol Prokazatelné seznámení s dokumentem, proto je musí s 
dokumentem obeznámit jejich nadřízení, kteří by měli následně přiložit do sady dokumentů scan prezenční 
listiny svých podřízených zaměstnanců, prokazující, že tito byli s dokumentem seznámení. 
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Pro vytváření pracovních postupů v prostředí webového prohlížeče tak, aby byly uživatelsky snadno konfigurovatelné, 
bude využit produkt Nintex Workflow Standard. 
Nintex Workflow umožňuje vytvářet pokročilé schvalovací procesy, včetně nastavení rolí dle jednotlivých workflow a 
významně tak rozšiřuje standardní vlastnosti SharePointu. Nintex Workflow poskytuje: 

• Grafické rozhraní pro definování procesu. 

• Vlastní modelování procesů. 

• Podporu „sériových“, „paralelních“ nebo kombinovaných procesů. 

• Emailové notifikace, ukládání komentářů jednotlivých kroků „schvalovacího procesu“. 

• Monitorování a reporting všech aktivit realizovaných v rámci knihoven dokumentů. 

• Monitorování stavu „schvalovacího procesu“. 

• Automatická notifikace a eskalační mechanismy. 

• Logování událostí. 

• Možnost publikace dokumentů do jiných složek v rámci SharePoint systému nebo do systémů třetích stran. 

• Integrace se systémy třetích stran prostřednictvím webových služeb. 

Nintex Workflow je produkt australské společnosti Nintex, která je certifikovaným Gold partnerem společnosti Micro- 
soft. Produkt je plně integrován s produkty společnosti Microsoft a vhodně doplňuje portálovou platformu Microsoft 
SharePoint. Nintex Workflow je lokalizován do českého jazyka. Jedná se o prověřený a stabilní produkt, který prošel 
rozvojem v několika verzích, přičemž jeho další rozvoj je připravován ve vztahu k rozvoji nástrojů společnosti Microsoft. 
MS SharePoint se svou základní funkcionalitou MS SharePoint Designer nativně umožňuje vytváření jednoduchých 
schvalovacích postupů. Z našich zkušeností však vyplývá, že tyto nejsou velmi často pro organizace obdobného typu 
dostačující a je vhodné je doplnit o nástroj Nintex Workflow, který rozšíří funkcionality SharePointu v oblasti modelování 
a provádění procesů. Nintex Workflow pak mimo jiné přináší vizualizaci procesu i možnost sledování průběhu workflow. 
Klíčoví uživatelé – administrátoři mohou po seznámení s produktem vytvářet pracovní postupy bez znalosti jakéhokoliv 
programování. Výhodou nástroje Nintex Workflow je také to, že poskytuje flexibilní platformu pro další rozvoj systému 
v budoucnu, přičemž organizace není v té chvíli závislá na externím dodavateli v případě, že potřebujete provést úpravy 
nebo vytvořit další pracovní postup nebo proces. 

 

5.1. FUNKCIONALITY NINTEX WORKFLOW 
 

 

5.1.1. KRESLENÍ NAMÍSTO PSANÍ KÓDU 

 Intuitivní, snadno použitelný nástroj pro navrhování pracovních postupů založený na internetovém prohlížeči a po- 

užívající funkci „táhni a pusť“

 Umožňuje všem uživatelům platformy SharePoint během několika málo minut zautomatizovat jejich procesy

5. NINTEX WORKFLOW 
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K dispozici je velké množství různých funkcí (podmínky, schvalování, změna položky, atd.), které se do diagramu vklá- 

dají jednoduše přetažením myši a následně se ve webovém prohlížeči konfigurují. 

 

 

5.1.2. MĚŘENÍ A ŘÍZENÍ 

 Sleduje stav vašich pracovních postupů v reálném čase 

 Měří a zlepšujte výkonnostní parametry vašich procesů 

Administrátor má prostřednictvím webového rozhraní přehled o životním cyklu pracovních postupů s možností jeho 
řízení. 
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Dvě webové části, které jsou k dispozici hned po instalaci („Moje úkoly pracovních postupů“ a „Pracovní postupy 

iniciované mnou“), lze konfigurovat na úrovni farmy, takže uživatelé mohou sledovat veškeré pracovní postupy, které 

se jich týkají, na jednom místě. 

Statistiky pracovních postupů nabízejí celkový náhled na výsledky pracovních postupů a jsou k dispozici pro každý 

pracovní postup. Zahrnují informace o průměrné době spuštění, celkovém počtu spuštění, počtu probíhajících pra- 

covních postupů a dále také o výsledcích uživatele, což je důležitá funkce pro zjištění úzkých míst v obchodních pro- 

cesech. 

Funkce vytváření sestav jsou dále rozšířeny o grafické webové části podle dat, včetně sestav jako např. ‘průměrná 

doba dokončení pracovního postupu‘, ‘standardní odchylky‘, ‘minimální a maximální doba dokončení‘ a ‘doba odpo- 

vědi uživatele‘. 

 

5.1.3. ŠABLONY - OPAKOVANÉ VYUŽITÍ JEDNOU VYTVOŘENÉHO NÁVRHU 

 Opakovaně použitelné šablony a moduly 

 Sdílené a sjednocené pracovní postupy napříč týmy 
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5.1.4. INTEGROVANÉ FUNKCE SHAREPOINT 

 Plovoucí pás karet

 Služby podnikové konektivity

 Služby Excel

 Opakovaně použitelné pracovní postupy

 Pracovní postupy webu

 Pracovní postupy typu obsahu

 Sady dokumentů

 

Vlastností Nintexu je jeho plná integrace do systému SharePoint. Ihned po instalaci jsou z adekvátních menu a kontex- 

tových nabídek přítomné možnosti nastavení i práce se samotným workflow. Také tvorba workflow je plně integrována 

a probíhá, stejně jako práce v celém prostření SharePointu, prostřednictvím webového prohlížeče. Prvky v diagramu i 

prvky z galerie je možné přenášet prostřednictvím funkcionality „táhni a pusť“. Samozřejmostí je také verzování jednot- 

livých workflow. 

Pracovní postupy mohou odesílat dokumenty na weby center záznamů serveru SharePoint a mohou tak prostřednic- 

tvím jednoduchého uživatelského rozhraní s minimálními nároky na uživatele pomoci spravovat přípravu obsahu v 

průběhu celého jeho životního cyklu. 
 

 
Akce pracovního postupu pro vytváření úkolů a schůzek v Outlooku a pro načítání návrhů časů schůzek. Například 

pracovní postup pro schválení dovolené by mohl přidat schválenou dovolenou do kalendáře žadatele i jeho nadříze- 

ného. Jelikož se využívají rozhraní API webové služby Exchange Server, hodí se tato metoda také pro nejrůznější on- 

premise (ve vlastní budově umístěné), hostované a hybridní architektury. 

Pracovní postupy mohou vytvářet a využívat modely excelového listu. Služby Excel Services pro server SharePoint 

mohou využívat výpočetní modely a data tabulky prostřednictvím služby SOAP WebServices. Díky této akci pracov- 

ního postupu mohou uživatelé snadno poskytovat vstupy a načítat výsledky z listů tabulky. 

Akce pracovního postupu ke zpracování dokumentů Word prostřednictvím služeb Word Services. Umožňují tvorbu 

dokumentů, aktualizaci formulářových polí a převod dokumentu do PDF-ka jiných formátů prostřednictvím serverové 

aplikace 
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Můžete spouštět dotazy na podnikové vyhledávání ve vyhledávacím modulu serveru SharePoint a výsledky zařádit 

do pracovních postupů. Tento postup funguje jak pro fulltextové dotazy, tak i pro dotazy založené na vlastnostech. 

 

5.1.5. ROZŠIŘITELNOST A INDIVIDUALIZACE 

 Vytváření „User Defined Actions“ (UDA) pomocí návrháře pracovních postupů s podporou funkce „táhni a pusť“  - 

UDA jsou definovány jako aktivity, které je možno vložit do procesu s definováním vstupních a výstupních para- 

metrů – vhodné pro parametrizované funkční celky opakovatelného schématu, které provádějí stejné kroky s ji- 

nými vstupními/výstupními metadaty 

 Vytváření vlastních akcí pomocí aplikace Visual Studio 

 Export pracovních postupů do aplikace Visual Studio 

 K dispozici je celá řada doplňků, rozšíření a konektorů nezávislých výrobců 

 Možnost spouštění jiných procesů nebo subprocesů 

 

5.1.6. DALŠÍ FUNKCE 

 
 Exkluzivní systém Lazy Approval , odpovědi na požadavky v reálném jazyce, i když jste v pohybu a nemáte přístup 

k portálu SharePoint - možnost dokončení úkolu zasláním odpovědi na email informující o přidělení úkolu bez 

nutnosti otevření formuláře pro dokončení úkolu – stačí zvolit volbu odpovědět na email a do těla zprávy uvést 

klíčové slovo odpovědi (Ano-Ne, Ok, Schvaluji-Zamítám atd) – lze nastavit jaké klíčové slova budou rozpoznávány, 

případně rozšířit tuto tabulku o další možné spojení a jejich interpretaci 

 Delegování umožňuje ad hoc delegování úkolů pracovního postupu – uživatel s přiděleným úkolem nebo správce 

(admin práva) může předelegovat přiřazený úkol na jiného uživatele, nebo lze úkoly na stanovenou dobu předele- 

govat na jiného uživatele – uživatel si může nastavit datrum nepřítomnosti (od-do) a zastupující osobu, na níž mají 

být automaticky jemu přiřazené úkoly delegovány 

 Plánované a časově vymezené pracovní postupy pro opakované procesy - lze definovat konfigurace časovaných 

periodicky spouštěných procesů wf 

 Bohaté možnosti upozorňování na pracovní postupy prostřednictvím elektronické pošty, instant messagingu a SMS 

 Řízení přístupu uživatelů k akcím 

 Anotace procesního diagramu a náhled pro tisk 

 Proces schvalování změn pro publikované pracovní postupy 

 Individuálně upravitelný panel nástrojů s funkcemi hledání a změny velikosti 

 Možnost změny velikosti pohledu návrháře 
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5.2. MOŽNOSTI KONFIGURACE NINTEX WORKFLOW 
 

Po nainstalování technologie Nintex přibudou do sekce Vlastnosti webu odkazy na konfiguraci prostředí 
Nintex workflow, správu šablon procesů, správu časových plánů spuštění procesů, konfiguraci kostant, 
schvalování pomocí emailu či další možné nastavení a konfigurace 

 

5.2.1. GALERIE WORKFLOW 

Tento odkaz zpřístupní seznam vytvořených šablon pracovních postupů. Zde je možno vytvořit novou šablonu 
pracovního postupu, editovat či odstranit již existující. 

Pro jednotlivé workflow je možné definovat rozsah (kolekce webů, web, seznam nebo dokumentová 
knihovna). Pracovní postupy s rozsahem kolekce webů nebo web je možné spouštět manuálně nebo 
automatizovaně s využitím funkce časovače – např. periodicky spouštěné procesy – konfigurace časovaných 
úloh je možná přes odkaz Scheduled worklfows. 

Pracovní postupy s rozsahem List (seznam nebo dokumentová knihovna) jsou vázány vždy k jednomu 
seznamu/dokumentové knihovně a mohou být spouštěny manuálně nebo automatizovaně – při události 
vytvoření nové položky v seznamu nebo při události změny (lze zvolit podmíněný start wf v závislosti na 
konkrétní hodnotě nějakého metadata) 

Z galerie pracovních postupů je možné editovat konkrétní šablonu workflow, v seznamu je vždy název WF 
uveden jako odkaz na detail šablony, jež je otevírán v grafickém návrháři. Dále zde jsou zobrazeny informace, 
kdo šablonu naposledy publikoval, kdy byla publikace provedena a jaká je aktuální verze šablony. 
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Šablony definují předpis kroků a jednotlivých činností, nad položkami či dokumenty nebo jinými kontejnery 
jsou spouštěny jednotlivé procesy jako nezávislé instance, které jsou řízeny poslední verzí šablony, jež byla 
platná (publikovaná) v okamžiku spuštění. Každá instance procesu vykonává stejné kroky (definované 
šablonou), ale každá instance je jiná a pracuje s jinými metadaty (uživateli) 

Po kliknutí na název šablony wf je zobrazen vizualizovaný náhled na proces wf, odkazy umožňují operaci 
exportu šablony, editaci šablony nebo zobrazení statistik o běžících/dokončených instancích 
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5.2.2. ŠABLONY ZPRÁV 

Tento odkaz vede na stránku umožňující konfiguraci emailových zpráv – použité záhlaví, zápatí, výchozí text 
zprávy pro notifikace o přidělení úkolu, notifikace o zrušení úkolu atd. 

 

5.2.3. ŠABLONY WORKFLOW 

Zobrazuje seznam šablon, které mohou být použity pro vytváření jiných pracovních postupů 
 

5.2.4. NÁVRHÁŘI WORKFLOW 

Odkaz vede na stránku, jež umožňuje definovat oprávnění pro uživatele, kteří můžou vytvářet či modifikovat 
procesy workflow 

 

5.2.5. NASTAVENÍ LAZY APPROVAL 

Odkaz vede na stránku umožňující nastavení schvalování pomocí emailu – odpověď na zaslanou notifikaci o 
přidělení úkolu bez nutnosti přístupu na formulář pro dokončení úkolu, lze definovat klíčové slova a jejich 
interpretaci 

 

5.2.6. SPRÁVA KONSTANT 

Odkaz vede na stránku umožňující definování a správu konstant pracovních postupů – např. přihlašovací 
údaje pro servisní účty, přístupové údaje pro databáze nebo webové služby 

 

5.2.7. ČASOVÉ PLÁNY 

Odkaz vede na stránku umožňující správu plánů úloh časovače – periodické spouštění procesů 
 

5.2.8. POVOLENÉ AKCE 

Odkaz vede na stránku umožňující povolení/zakázání jednotlivých dostupných aktivit ve vizuálním návrháři 
 

5.2.9. SPRÁVA SVÁTKŮ 

Odkaz vede na stránku umožňující definování svátků a nepracovních dní – úkoly nebo čekací bloky mohou 
být vykonávány pouze v pracovních dnech a nepracovní dny (sobota, neděle, svátky) jsou ignorovány 

 

5.2.10. SPRÁVA SEZNAMŮ HISTORIE 

Odkaz vede na stránku umožňující konfiguraci použití skrytých seznamů, do nichž workflow zapisuje záznamy 
o průběhu procesů – workflow history – zobrazuje se aktuální množina seznamů včetně počtu záznamů v nich 
obsažených, je umožněno vytvořit nový seznam historie 

 

5.2.11. USER DEFINED ACTIONS (UDA) 

Odkaz vede na stránku umožňující správu akcí definovaných uživatelem - UDA jsou definovány jako funkční 
celky (activity), které je možno vložit do procesu s definováním vstupních a výstupních parametrů – vhodné 
pro parametrizované funkční celky opakovatelného schématu, které provádějí stejné kroky s jinými 
vstupními/výstupními metadaty. Na stránce je zobrazován seznam dostupných UDA, s možností vytvoření 
nové UDA, export či importu UDA nebo editace UDA ve vizuálním návrháři 
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5.2.12. CHYBOVÉ NOTIFIKACE 

Odkaz vede na stránku umožňující definování uživatelů, jimž mají být zasílány informační emaily o 
havarujících procesech workflow – např. pokud uživatel, jemuž má být přiřazen úkol, je prázdný nebo 
neaktivní. 

 

5.2.13. VYČIŠTĚNÍ PROCESŮ 

Odkaz vede na stránku umožňující vyčištění historických záznamů a databází workflow - vyhledání a smazání 
osiřelých procesů (byla smazaná položka nebo dokument, nad nímž proces běžel), nebo vyhledání a smazání 
historických procesů (dokončených nebo chybujících) 

 

 
5.3. DELEGACE ÚKOLŮ 

 

Nintex Workflow umožňuje delegování (předání) úkolu včetně oprávnění na jiného uživatele. Jsou 
podporovány dva režimy delegace – ad hoc delegace jednoho přiřazeného úkolu a tzv „long term“ delegace, 
která umožňuje nastavit pravidlo pro delegování úkolu na jiného uživatele během nepřítomnosti (např 
dovolená nebo služební cesta) 

 

5.3.1. AD HOC DELEGACE 

Pokud je přiřazen nějaký úkol uživateli, tento může předelegovat úkol na jiného uživatele, nebo tuto činnost 
může udělat správce za uživatele s přiřazeným úkolem (např. pokud je uživatel s úkolem nemocný či jinak 
nedostupný a na úkol nemůže sám reagovat) 

Pro zobrazení odkazu na nastavení delegace je nutné zobrazit si formulář pro dokončení úkolu a zde kliknout 
na odkaz delegate, následně je nutné vybrat osobu, které bude úkol přiřazen 
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5.3.2. LONG TERM DELEGACE 

Každý uživatel si může nastavit datum nepřítomnosti (od-do) a zastupující osobu, na níž mají být auto-maticky 
jemu přiřazené úkoly delegovány. Tyto pravidla pro delegaci si může nastavit každý uživatel sám za sebe, 
pouze správce má možnost nastavit delegaci i za jiného uživatele. 

Pravidla pro long term delegaci lze nastavit kliknutím na jméno uživatele v pravém horním rohu, zde je nutné 
vybrat nabídku Nintex Workflow / Task delegation a následně jsou zobrazeny existující pravidla, včetně 
odkazu pro vytvoření nového pravidla – zde uživatel specifikuje počáteční a koncové datum a osobu na níž 
mají být jeho úkoly delegovány. 
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5.4. ÚKOLY PROCESŮ 
 

Úkoly jsou základním prvkem procesů workflow, jež umožňují interakci uživatele. Každý úkol má 
definovaného příjemce, což je uživatel nebo skupina uživatelů (myšleno SharePoint skupina), název úkolu, 
popis úkolu. Dále je pro každý úkol možno specifikovat další chování (konfigurace) úkolu, jak mají být 
nastaveny oprávnění pro příjemce v okamžiku přidělení úkolu a po dokončení úkolu. Také lze konfigurovat 
text a vzhled emailové notifikace zaslané při přidělení úkolu, lze definovat text a vzhled upozornění 
(notifikace o nedokončeném úkolu v určeném intervalu/počtu opakování) nebo eskalační mechanizmy (např 
dokončení úkolu či delegace úkolu na jiného uživatele) po uplynutí určeného počtu dní bez dokončení úkolu. 

Nintex workflow rozlišuje několik typů úkolů: 
 

5.4.1. APPROVAL TASK 

úkol schvalování, má pouze 2 možné odpovědi (Schváleno / Zamítnuto), má možnost konfigurace upozornění 
na nedokončený úkol, nemá možnost konfigurace eskalačních pravidel 

 

5.4.2. FLEXI TASK 

Nejčastěji používaný typ úkolu, umožňuje definovat libovolné množství odpovědí na úkol, má možnosti pro 
konfiguraci upozornění na nedokončený úkol i konfiguraci eskalačních pravidel 
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5.4.3. REVIEW TASK (TO DO) 

Úkol mající pouze jeden výstup - potvrzovací tlačítko – používá se pro získání potvrzení o splnění úkolu od 
příjemce úkolu (např. potvrzení o seznámení s dokumentem), nemá možnosti konfigurace upozornění na 
nedokončený úkol či eskalačních pravidel 

 

5.4.4. REQUEST FOR DATA 

Tento úkol je určen k získání/zadání uživatelských vstupů nebo hodnot proměnných – např datum, text, číslo, 
uživatel atd. V konfiguraci úkolu se specifikuje, jaké data (název / typ) jsou od uživatele vyžadovány, zda tyto 
informace jsou povinné či nikoli. Úkol má možnosti pro konfiguraci upozornění na nedokončený úkol i 
konfiguraci eskalačních pravidel. 

 

 
5.4.5. KONFIGURACE ÚKOLU 

V konfiguračním nastavení úkolu je možné definovat základní vlastnosti úkolu – 

 komu má být úkol přiřazen 

 zda je povolena delegace či nikoli 
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 popis úkolu 

 výstupy úkolu (pouze u úkolu typu flexi task) 

 požadované chování 

 název proměnné, do níž má být uložen výsledek 

 priorita úkolu 

 termín splnění úkolu 

 typ formuláře pro dokončení úkolu 

 název proměnné, do níž může být uloženo ID úkolu 

 nastavení oprávnění 

o úroveň oprávnění při přiřazení úkolu 

o úroveň oprávnění po dokončení úkolu 
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5.4.6. OZNÁMENÍ O PŘIDĚLENÍ ÚKOLU 

U každého úkolu je možné definovat vzhled a textaci zasílaného oznámení o přidělení úkolu – lze určit typ 
notifikace (nejčastěji email), konfiguraci záhlaví zprávy a textu zprávy 
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5.4.7. OZNÁMENÍ O ZRUŠENÍ ÚKOLU 

Lze definovat oznámení o zrušení úkolu, které se použije například, pokud úkol byl přiřazen více uživatelům 
a některý jiný uživatel již úkol dokončil – lze určit typ notifikace (nejčastěji email), konfiguraci záhlaví zprávy 
a textu zprávy 

 
 
 

5.4.8. UPOZORNĚNÍ NA NEDOKONČENÝ ÚKOL 

U úkolů je možné definovat zasílání upozornění na nedokončený úkol – lze určit počet opakování a interval 
zasílání notifikací, záhlaví a text zprávy 
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5.4.9. ESKALAČNÍ PRAVIDLA 

U úkolů lze definovat chování co se má s úkolem stát pokud uživatel nereaguje do určeného termínu (počtu 
dnů/hodin/minut) – úkol může být automaticky dokončen s určeným výstupem nebo lze definovat 
předelegování úkolu na jiného uživatele (např. nadřízeného) 
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Nastavení přístupových oprávnění je nativní vlastností technologie SharePoint. Portál umožní definovat pro 
jednotlivé části (weby, knihovny, seznamy, jednotlivé položky nebo dokumenty) tzv. distribuční skupiny, 
které reprezentují role uživatele nebo skupiny v systému. 

Ve výchozím nastavení portálu budou existovat minimálně tyto skupiny pro jednotlivé části portálu: 

 Návštěvníci – uživatelé s oprávněním pouze pro čtení 

 Přispěvatelé (editoři) – uživatelé s oprávněním vložení, změna zápisu popř. mazání v dané části 

 Vlastníci – uživatelé s plným přístupem do celé části tj. včetně vytváření objektů (knihoven 
dokumentů apod.), definováním oprávnění pro jiné uživatele, vytvářením podwebů apod. 

Propojením distribučních skupin s uživateli z AD nebo doménovými skupinami uživatelů z AD dochází k 
mapování oprávnění uživatele na portále. Uživatelské oprávnění je možné udělit jak na skupiny tak přímo na 
uživatelské účty. 

 
 

Pro nastavování uživatelských práv k jednotlivým entitám v hierarchii platí, že by vždy měly být využívány 
skupiny uživatelů, kterým jsou nastaveny sady přístupových práv, namísto přidělování oprávnění konkrétním 
osobám. Oprávnění v prostředí SharePoint jsou děděna z nadřízeného objektu, dokud není dědění přerušeno 
a nejsou nastaveny nové asociace oprávnění. 

 

 

Schéma nastavení oprávnění 
 
 

Pro nastavování oprávnění poskytuje produkt SharePoint odpovídající uživatelské rozhraní. 
 
 
 
 

6.1. METODIKA PŘIDĚLOVÁNÍ OPRÁVNĚNÍ 
 

Pro nastavování oprávnění přístupu v prostředí Sharepoint jednoznačně doporučujeme vytváření SharePoint 
skupin, do nichž lze zařazovat konkrétní uživatele či AD skupiny (security group). Skupina SharePointu je 

6. NASTAVENÍ OPRÁVNĚNÍ 
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kolekce uživatelů, kteří mají stejnou sadu oprávnění neboli úroveň oprávnění. Skupiny SharePointu umožňují 
zjednodušit přiřazování a správu přístupu k webu. 

 
 

Při zakládaní webů doporučujeme tedy využívat v maximální míře výchozí SharePoint skupiny, které 
SharePoint automaticky vytvoří při vytvoření webu. Každá šablona webu obsahuje kolekci předdefinovaných 
skupin SharePointu: 

 Návštěvníci – mají přiřazenou úroveň oprávnění pro čtení. 

 Členové – mají přiřazenou úroveň oprávnění pro úpravy. 

 Vlastníci – mají přiřazenou úroveň oprávnění pro úplné řízení. 

Úrovně oprávnění lze pochopitelně na úrovni kolekce webů modifikovat a rozšiřovat tak výchozí sadu úrovní 
oprávnění: 

 

ÚROVEŇ 
OPRÁVNĚNÍ 

POPIS 

Úplné řízení 
Obsahuje všechna dostupná oprávnění. Tato úroveň se standardně přiřazuje skupině 
Vlastníci. Nedá se přizpůsobit ani odstranit. 

 

Návrh 
Umožňuje vytváření seznamů a knihoven dokumentů, úpravy stránek a používání motivů, 
ohraničení a šablon stylů. Tato úroveň oprávnění se automaticky nepřiřazuje žádné 
skupině SharePointu. 

Úpravy 
Umožňuje přidávání, úpravy a odstraňování seznamů, položek seznamů a dokumentů. 
Tato úroveň se standardně přiřazuje skupině Členové. 

 

Přispívání 
Umožňuje přidávání, úpravy a odstraňování položek v existujících seznamech a 
knihovnách dokumentů. Tato úroveň se standardně nepřiřazuje automaticky žádné 
skupině SharePointu. 

Čtení 
Umožňuje přístup jen pro čtení k položkám, stránkám a dokumentům. Tato úroveň se 
standardně přiřazuje skupině Návštěvníci. 

 
 
 

Omezený 
přístup 

Úroveň oprávnění Omezený přístup je neobvyklá. Umožňuje uživateli nebo skupině přejít 
na stránku nebo knihovnu webu a získat přístup ke konkrétní položce obsahu. Tomuto 
uživateli byl zpravidla udělený přístup k jedné položce v seznamu nebo knihovně, ale 
nemá oprávnění k otevření nebo úpravě žádné jiné položky v této knihovně. Úroveň 
oprávnění Omezený přístup obsahuje všechna oprávnění, která uživatel musí mít, aby měl 
přístup k požadované položce. 

Úroveň oprávnění Omezený přístup nemůžete přímo přiřadit nějakému uživateli nebo 
skupině. Místo toho přiřadíte příslušná oprávnění jedné položce a SharePoint 
automaticky přiřadí úroveň oprávnění Omezený přístup dalším potřebným umístěním. 

Schválení 
Úpravy a schvalování stránek, položek seznamů a dokumentů. Ve výchozím nastavení má 
toto oprávnění skupina Schvalovatelé. 

Správa 
hierarchie 

Vytváření webů a úpravy stránek, položek seznamů a dokumentů. Ve výchozím nastavení 
má toto oprávnění skupina Správci hierarchie. 
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Omezené 
čtení 

Umožňuje zobrazení stránek a dokumentů. Nejde ale zobrazit historické verze ani 
uživatelská oprávnění. 

Jenom 
prohlížení 

Zobrazení stránek, položek seznamu a dokumentů. Jakýkoli dokument s obslužnou 
rutinou souboru na straně serveru jde otevřít a prohlédnout v prohlížeči, ale ne stáhnout. 

 
Vytváření SharePoint skupin, které budou naplněny AD skupinami, oproti přiřazení oprávnění přímo AD 
skupině výrazně zjednodušuje správu oprávnění. Výhody použití Sharepoint skupin: 

 Pomáhají sjednotit strukturu webů a oprávnění s požadavky organizace. 

 Zjednodušují správu webů pro správce kolekce webů a vlastníky webů. 

 Zajišťují, aby uživatelé provádějící podobné úlohy měli stejnou úroveň přístupu. 

 Zajišťují, aby uživatelé měli jenom přístup, který potřebují, a žádný jiný. 

Výhodou zařazení AD security group do SharePoint skupiny na druhou stranu neposkytují úplný přehled o 
tom, co se děje na webu. Pokud je například SharePoint skupina obsahující AD security group použita pro 
nastavení oprávnění ke konkrétnímu webu, nebude se tento zobrazovat v přehledu „moje weby“ daného 
uživatele, který je členem AD skupiny. Taktéž informace o seznamu nebudou obsahovat přehled konkrétních 
uživatelů seznamu. 

 
 

Lze tedy doporučit: 

Pro části portálu, které mají být přístupné širokému okruhu uživatelů, použít metodu naplnění SharePoint 
skupin přímo AD skupinami 

Pro ty části portálu, určené spolupráci určitých týmů, je vhodnější SharePoint skupiny naplnit konkrétními 
uživateli 

V jednotlivých aplikacích budou pak oprávnění nastavována pracovním postupem dle konkrétních požadavků 
(většinou omezení oprávnění pouze na své položky v seznamu). 

Doporučujeme vyhnout se individuálně nastaveným oprávnění pro konkrétní uživatele na weby, knihovny, 
seznamy či na složky v knihovnách a to zejména z těchto důvodů: 

Nastavení oprávnění na konkrétní uživatele a nikoliv skupiny znesnadňuje správu oprávnění a predikuje rizika 
práce s položkami při odchodu uživatele. 

Přílišná individualizace oprávnění na části webu či části knihoven a seznamů je víceméně popřením principu 
sdílení. 
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Portál bude nasazen jako jedna nebo více samostatných webových aplikací s vlastní URL adresou, např. 

http(s)://portal.NemLitomerice.local (finální URL adresy budou upřesněny v rámci analýzy). 

Uživatelé budou na portál přistupovat autorizovaně, prostřednictví integrovaného SSO přihlášení. Tzn. Se 

stejnou identitou jakou je uživatel přihlášený do počítače, která je ověřována vůči serveru MS Active Directory 

společnosti. 

Řešení portálu obsahuje všechny zadavatelem požadovanénastavení portálu zaměstnance: 

Oblast Popis 

Obecné informace 

interní informace určené pro 
všechny zaměstnance 

 nástěnka – aktuality z nemocnice pro zaměstnance 

 informační stránky s dlouhodobou platností – kontaktní 
údaje o nemocnici (adresa, IČO atd.), zakladatel nemocnice 
atd. 

 aktuální kontakty na zaměstnance – jméno a příjmení, po- 
zice, oddělení, telefon, email atd. 

 obecná dokumentace – oblast sdílených prostorů pro infor- 
mace a dokumenty všeobecného charakteru 

 znalostní báze – možnost sdílené znalostní báze (publikace 
informací nebo návodů např. formou wikistránek) a to 
s možností ve zdravotnické i nezdravotnické oblasti 

Řízená dokumentace  vstup do části s řízenou dokumentací (např. interní směr- 
nice, organizační řády, smlouvy atd.) 

Odkazy na další aplikace  servis desk (elektronické žádanky) – součástí portálu za- 
městnance bude odpovídající provázání na tzv. servis desk 
pro realizaci žádanek. Na portále bude umístěn přímý odkaz 
na konkrétní řešení v servis desku. 

Týmové prostory (podle organi- 
zační struktury nemocnice) 

 webová aplikace pro prezentaci informací a poskytování 
služeb zaměstnancům daného zařazení (jak v rámci organi- 
zační struktury, tak např. v rámci sestavených týmů). Každá 
skupina bude mít vyhrazený vlastní prostor v rámci portálu 
(týmový prostor) určený pro sdílení informací a dokumentů 
v rámci jednotky. 

Projektové prostory (ad hoc sku- 
pina) 

 pracovní prostory projektových týmů určené pro sdílení in- 
formací projektového typu, které sdílí uživatelé napříč orga- 
nizací. Každý projekt bude reprezentován webem s defino- 
vanou strukturou obsahující knihovnu pro ukládání doku- 
mentů k projektu, seznam s úkoly projektu, kalendář pro- 
jektu atd. 

7. PORTÁL ZAMĚSTNANCE 

http://portal.mutrebic.local/
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8.1. FUNKČNÍ PRVKY DOPLŇKU NINA 
 

 

NINA rozšiřuje možnosti bežné dokumentové knihovny o následující prvky: 
 

 Nahrání a zašifrování dokumentu. 
 

 Rozšifrování dokumentu. 
 

 Dodatečné nastavení sdílení zašifrovaného dokumentu. 
 

 Registrace uživatele doplňku NINA. 
 

 Dodatečné zašifrování dokumentu, který je již v dokumentové knihovně obsažen. 
 

Jednotlivé prvky jsou uživatelům přehledně dostupné v horním ribbonu na kartě „soubory“, viz. Obrázek 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2. NAHRÁT A ZAŠIFROVAT DOKUMENT 
 

 

Každý nový uživatel je při prvním použití šifrovacího doplňku NINA vyzván ke zvolení svého osobního PINU pro šifrování/ 
dešifrování dokumentů. 

 

Uživatel může vybrat libovolný dokument ze svého lokálního úložiště prostřednictvím standardního průzkumníka 
souborů pro nahrání do sdíleného úložiště. Dokument je zašifrován 256 bitovým klíčem a uložen do sdíleného úložiště. 

 

Uživatel má dále při nahrávání dokumentu možnost ovlivnit s kým chce zašifrovaný dokument sdílet, tj. kdo má možnost 
po zadání svého osobního PINu dešifrovat obsah dokumentu. 

 

Dále lze vybrat ze dvou možností sdílení zašifrovaného dokumentu: 
 

 Všichni uživatelé mohou měnit sdílení 

8. NINA – ŠIFROVACÍ SLUŽBA 
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 Pouze autor může měnit sdílení 
 

Obdobným způsobem lze dodatečne zašifrovat dokument, který byl již nahrán do sdíleného úložiště. 

Dialogové okno pro nahrání a zašifrování dokumentu je zobrazeno na Obrázku 2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3. ROZŠIFROVÁNÍ DOKUMENTU 
 

 

Uživatel je pro rozšifrování obsahu dokumentu vyzván k zadání svého osobního PINu. Po zadání správného PINu dojde 
ke stáhnutí dokumentu v rozšifrované verzi. Uživatel, se kterým nebyl zašifrovaný dokument sdílen, nemá možnost 
dokument rozšifrovat pomocí zadání svého osobního PINu. 

 

Dialogové okno pro zadání PINu ke stažení je patrné na Obrázku 3. 
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8.4. DODATEČNÉ NASTAVENÍ SDÍLENÍ ZAŠIFROVANÉHO DOKUMENTU 
 

 

Uživatel má možnost dodatečně přidávat, či ubírat uživatele, kteří mají přístup k dešifrovanémnu obsahu dokumentu 
(Následně po zadání jejich osobního PINu), viz. Obrázek 4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.5. KORUNOVAČNÍ KLENOTY 
 

Umožňují dešifrovat libovolné dokumenty při zadání předem nadefinovaného počtu účtů zároveň (generální ředitel, 
finanční ředitel, výrobní ředitel apod.) v případech, kdy uživatel, který dokumenty zašifroval, již v organizaci nepůsobí. 
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8.6. AUDITNÍ LOG 
 

Funkce detailně loguje činnosti spojené s šifrováním a dešifrováním dokumentů (např. kdo se pokoušel dokument de- 
šifrovat). 
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8.7. NASTAVENÍ POLITIK 
 

Funkce umožňuje definici parametrů pro osobní PIN /heslo k certifikátu. 
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9.1. APLIKACE DATOVÉ SCHRÁNKY A PODATELNA 
 

 

Navržené  řešení  implementace  nástroje  pro   řízení  procesu  Podatelny   a  Datových  schránek  vychází    
z předpřipraveného řešení společnosti AutoCont. Toto řešení se skládá z několika částí: 

 

 

Komponenta 
 

Typ 
 

Poznámka 
 

Evidence přijaté pošty 
 

seznam 
 

Slouží k evidenci přijaté pošty 
 

Evidence odeslané pošty 
 

seznam 
 

Slouží k evidenci odeslané pošty 

 
Doručené zprávy DS 

 
seznam 

 

Zobrazuje přehled přijatých datových 
zpráv synchronizovaných s ISDS 

 
Odeslané zprávy DS 

 
seznam 

 

Zobrazuje přehled odeslaných datových 
zpráv synchronizovaných s ISDS 

 

Součástí dodávky je samostatná komponenta umožňující napojení na datové schránky. 
 

9.2. EVIDENCE PŘIJATÉ POŠTY 
 

 

Seznam přijaté pošty slouží k evidenci přijaté fyzické pošty (kniha došlé pošty) a jsou do něj zároveň 
synchronizovány odkazy na přijaté datové zprávy. Aplikace zahrnuje podporu procesu informování o přijaté 
poště cílového adresáta (kompetentní osobu). 

 

Agenda se v principu skládá z následujících funkcí: 

a) Zaevidování fyzické pošty - Založení nové položky s metadaty pomocí definovaného formuláře. 

9. MODUL DATOVÝCH SCHRÁNEK A PODATELNA 
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b) Notifikace o přišlé poště – workflow notifikace o došlé poště. 

V seznamu Evidence přijaté pošty jsou definována tato zobrazení: 

 

Všechny položky 
 

Zobrazuje všechny záznamy seřazené podle pořadového čísla 
sestupně. Položky jsou seskupeny podle společnosti příjemce a 
podle roku přijetí. 

 

Nepotvrzené 
 

Zobrazuje ty položky, u nichž nebylo kompetentní osobou potvrzeno 
přijetí. 

 

Přidat kompetentní osobu 
 

Zobrazuje ty položky, u nichž nebyla zadána kompetentní osoba / 
distribuční skupina osob. 

 

Toto zobrazení je třeba průběžně kontrolovat a položky upravit – 
doplnit kompetentní osobu / distribuční skupinu osob. 
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c) Notifikace o přijaté datové zprávě 
 

V případě, že je do seznamu zaevidována nová položka typu „datová zpráva“ je automaticky zasálána email 
notifikace na pracovníky recepce. Pracujte, prosím, se zobrazením „ Přidat kompetentní osobu“ v seznamu 
„Evidence přijaté pošty“. 

 
 

9.3. DISTRIBUČNÍ PROCES 
 

V rámci procesu je generován úkol „věnovat se“ zásilce / datové zprávě. 

Notifikace o přiřazení úkolu je generovaná na základě parametrizace workflow při zvolení skupiny řešitelů. 

Osoba zodpovědná za distribuci přijaté pošty / datové zprávy vybere při parametrizaci workflow skupinu ře- 

šitelů (např. finanční oddělení apod.). Po spuštění workflow zodpovědnou osobou dojde k zaslání notifikace 

na všechny uživatele v rámci skupiny. Workflow je stavové. Řešitel, který převezme požadavek jako první, 

přepne stav z „v přiřazování řešitele“ na „Potvrzení přijetí“. Zbylí řešitelé ze skupiny obdrží email notifikaci, 

že požadavek je již řešen a ve stavu „Potvrzeno přijetí“. 

 

Příjemce úkolu může: 

 Potvrdit přijetí pošty / datové zprávy >> v seznamu je změněno pole „Stav“ na „Potvrzeno přijetí“ 

 Odmítnout převzetí >> je vyžadováno zadání komentáře se zdůvodněním odmítnutí 

 V seznamu je změněno pole „Stav“ na „Vráceno“ a je vymazána hodnota z pole „Kompetentní osoba“ 

 V případě převzetí ke zpracování pošty je zobrazen „Stav“ „Ve zpracování“ a doplněno jméno 
zpracovatele. 

 

Obsahuje přehled položek ve stavu „Vráceno“ – položky byly 
vráceny k zadání nové kompetentní osoby / distribuční skupinu 
osob. 

 

Vrácené 
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9.4. DORUČENÉ ZPRÁVY DS 
 

 

V seznamu Doručené  zprávy  DS  jsou  pravidelně  každou  celou  hodinu  synchronizovány  datové  zprávy  
z příslušných datových schránek v ISDS. 

 

Formulář přijaté DZ obsahuje veškerá metadata zprávy včetně příloh. Přílohou formuláře je i doručenka a 
kompletní datová zpráva ve formátu .ZFO 
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Po stažení datové zprávy z ISDS je spuštěno workflow, které: 

 Založí novou položku v seznamu Evidence doručené pošty, 

 synchronizuje údaje o zprávě do formuláře, 

 do formuláře vloží odkaz na datovou zprávu. 

Položky v seznamu Doručené zprávy DS nelze editovat. Seznam funguje jako trvalý archiv zpráv 
synchronizovaných z ISDS. 

 

9.5. ODESLANÉ ZPRÁVY DS 
 

 

Seznam obsahuje odeslané DZ synchronizované z ISDS a slouží k vytváření a odesílání nových datových zpráv. 
Seznam podporuje následující funkcionality. 

a) Vytvoření nové datové zprávy 

b) Výběr odesílatele 
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c) Zadání příjemce 
 

 
 

d) Vyhledáním datové schránky v ISDS 
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Následující kapitola obecně popisuje technický přístup k migraci dokumentu z aktuálního úložiště 
dokumentů do prostředí SharePointu. 

Pro přenos dokumentů je požadováno zajištění automatické migrace pomocí nástroje nebo procesu 
workflow. Přenos bude proveden jako jednorázová migrace s použitím nástroje AC.Migrator, což je 
speciální aplikace vyvinutá společností AutoCont pro hromadné vkládání dokumentů do prostředí 
SharePoint portálu. 

Předpokladem pro správné fungování migrace je: 

 Všechny požadované dokumenty pro migraci budou umístěny v určeném adresáři na souborovém systému, 
kde bude aplikace spouštěna (např na serveru určeném pro běh aplikace AC.Merge - slučování komentářů 
dokumentů ) 

 
 Bude vytvořen csv soubor (excel) definující mapování jednotlivých souborů a odpovídajících metadat – každý 
řádek v tabulce odpovídá jednomu souboru pro migraci, sloupce odpovídají jednotlivým metadatům, klíčovým 
sloupcem je NázevSouboru, který umožňuje spárování fyzického souboru ve složce s řádkem v tabulce, dalším 
klíčovým atributem je IDDokumentu, které určuje přiřazení souboru k řízenému dokumentu (podle tohoto atributu 
bude vytvořena sada dokumentů a soubor do ní nakopírován), Názvy jednotlivých sloupců musí odpovídat názvům 
metadat v cílové knihovně dokumentů. 

 
 Pro migraci formulářů, které neobsahují metadata, bude pouze potřeba nastavit cesty ke zdrojové složce s 
dokumenty a dale pak cestu k cílovým knihovnám v SHP, do nichž mají být soubory vloženy 

 

 

Aplikace má vlastní konfigurační soubor, kde se nastavují parametry jako cesta k složce obsahující 
soubory na filesystému, cesta k csv souboru mapujícímu soubory a jejich metadata, url adresa 
portálu SHP, název knihovny dokumentů kam se mají dokumenty publikovat. 

Aplikace pro migraci funguje jako konzolová aplikace a po spuštění provádí následující sekvenci 
kroků 

 Načtení konfiguračních parametrů a jejich ověření (ověření existence složky, csv souboru, napojení na SHP 
portal, ověření existence knihovny dokumentů) 

 Následně je procházen obsah csv souboru řádek po řádku a jsou prováděny tyto operace: 

o Načtení hodnoty sloupce NázevSouboru a vyhledání odpovídajícího souboru v určené složce 
o Načtení hodnoty sloupce IDDokumentu a ověření existence sady dokumentů s odpovídajícím názvem 

– pokud sada dokumentů již existuje je pouze nahrán binární soubor do prostředí SHP a vložen do 
odpovídající sady dokumentů, pokud sada dokumentů s uvedeným názvem neexistuje, bude 
vytvořena, budou nastaveny metadata pro sadu dokumentů odpovídající jednotlivým dalším 
sloupcům a následně bude nahrán binární soubor do sady dokumentů 

 
 

Migrace stávajících dokumentů bude realizována až po dokončení implementace ŘD a po finálním 
otestování. Konkrétní vzhled csv souboru a jednotlivé sloupce budou upřesněny s klíčovými 
uživateli. 

10. MIGRACE 


