[bookmark: _GoBack]Požadavek na změnu (RfC)[endnoteRef:1] – Z31451 [1:  Formulář RfC je tvořen třemi částmi, A - Věcné zadání, B – Nabídka řešení, C - Potvrzení realizace požadavku. První část (Věcné zadání) je předložena poskytovateli/dodavateli jako pobídka k předložení nabídky řešení. Druhou část, tj. část B použije dodavatel řešení k vypracování nabídky, kterou předloží MZe. Třetí část (Potvrzení realizace požadavku) se po vyplnění přiloží k první a druhé části a předloží se ke schválení osobám uvedeným v části C RfC. Poskytovateli/dodavateli se poté vyplněný formulář RfC předkládá v příloze objednávky na realizaci změnového požadavku. Pouze tato podepsaná objednávka je pokynem pro dodavatele/poskytovatele k realizaci změny.] 



A – VĚCNÉ ZADÁNÍ
Základní informace
	ID PK MZe[endnoteRef:2]: [2:  ID PK MZe – pomocný identifikátor požadavku přidělený v pomocné evidenci projektové kanceláře MZe] 

	SAP33



	Název změny[endnoteRef:3]: [3:  Předmět změny – stručná informace, název požadavku] 

	Analýza procesů fakturace pro integraci s DMS

	Datum předložení požadavku:
	29.3.2021	Požadované datum nasazení:
	28.5.2021


	Kategorie změny[endnoteRef:4]: [4:  Kategorie změny – kategorie urgentní se využije v naléhavých případech, kdy je třeba vyřešit nedostupnost zásadní funkcionality systému vzhledem ke zpracování agendy, pro jejíž podporu systém slouží.] 

	Normální  ☒     Urgentní  ☐
	Priorita[endnoteRef:5]: [5:  Priorita – vyjadřuje důležitost zapracování požadavku. Vyplní se v případě volby kategorie „Normální změna“.] 

	Vysoká  ☒  Střední  ☐   Nízká ☐



	Oblast:
	Aplikace  ☒       
	Zkratka[endnoteRef:6]:  [6:  Zkratka – zkratka aplikace (viz „kód služby“ v katalogu služeb)] 

	

	
	
	Typ požadavku: 
	Legislativní ☒   Zlepšení ☒   Bezpečnost ☐

	
	Infrastruktura  ☐
	Typ požadavku:
	Nová komponenta ☐   Upgrade ☐  Bezpečnost  ☐  Zlepšení  ☐  Obnova  ☐



	Role
	Jméno 
	Organizace /útvar
	Telefon
	E-mail

	
	
	
	
	

	Žadatel:
	Ing. Vladimír Velas
	11151
	221814502
	vladimir.velas@mze.cz

	Metodický / věcný garant:
	Lukáš Najman
	11172
	221812093
	Lukas.najman@mze.cz

	Change koordinátor:
	Monika Lenertová
	12120
	221812337
	Monika.lenertova@mze.cz

	Poskytovatel / dodavatel:
	xxx
	O2ITS
	xxx
	xxx



	Smlouva č.[endnoteRef:7]: [7:  Smlouva č. – uvede se, pokud existuje smlouva, v rámci níž se požadavky předkládají, totéž platí pro KL (katalogový list).] 

	211-2017-13330
	KL:
	HR-001



Stručný popis a odůvodnění požadavku
Na základě směrnice EU 2014/55/EU musí být MZe schopno přijímat od 1.1.2019 faktury v elektronické formě (xml). Na základě tohoto nařízení je nutné přijmout elektronickou fakturu a také ji elektronicky zpracovat. Z toho důvodu je nutné upravit celý oběh účetního dokladu vč. finanční kontroly.  
Celý proces bude mít z důvodu nového zpracování dopad jak do činností zaměstnanců MZe, tak do směrnic o Oběhu účetních dokladů a Finanční kontrole.
Popis požadavku
[bookmark: _Hlk66913160]V současné době je v SAPu implementována značná část procesů (chybí pouze některé kontroly, na jejichž realizaci se pracuje) a kompletní workflow pro elektronické zpracování příjmu faktur. Bohužel vzhledem k chybějící integraci s DMS nebylo dosud možné dotáhnout procesy fakturace tak, aby byly plně elektronické včetně zpracování příchozí zprávy a předání elektronického obsahu do SAPu na straně příjmu. V případě vydané faktury, aby došlo k elektronickému vypravení odpovídajícího dokumentu opatřeného všemi náležitostmi dle relevantní legislativy.
Předmětem požadavku je zpracování návrhu procesů elektronické fakturace a rozhraní pro spolupráci s DMS na základě nově publikovaných rozhraní a dostupné funkcionality systému DMS.
Odůvodnění požadované změny (legislativní změny, přínosy)
V souvislosti nařízením EU je nutné realizovat změnu procesů fakturace tak, aby byly plně elektronické a v souladu s požadavky nařízení, a to včetně příjmu a odesílání účetních dokladů, odpovídající správy vzniklých elektronických dokumentů, jejich archivace a skartace.
Rizika nerealizace
[bookmark: _Hlk66913216]V případě nerealizace nebude systém EKIS MZe splňovat zákonný požadavek MV ČR.

Podrobný popis požadavku
Požadujeme zpracování detailního popisu procesů příjmu a vystavování elektronických faktur včetně analýzy rozhraní mezi ERP SAP a DMS MZe. Základem řešení musí být stávající rozhraní DMS popsané v příloze 1. Popis musí zahrnovat zejména tyto procesy zaměřené výhradně na oblast fakturace:
· protokol o předběžné řídící kontrole před
· příjem faktury
· příjem dobropisu
· vystavení a odeslání objednávky.
V rámci analýzy je třeba rovněž ověřit, zda stávající rozhraní DMS je dostatečné pro realizaci všech uvedených procesů a pokud ne, navrhnout odpovídající řešení.

Dopady na IS MZe
(V případě předpokládaných či možných dopadů změny na infrastrukturu nebo na bezpečnost je třeba si vyžádat stanovisko relevantních specialistů, tj. provozního, bezpečnostního garanta, příp. architekta.).
Na provoz a infrastrukturu
Ne
Na bezpečnost
Ne
Na součinnost s dalšími systémy
Ano, DMS, AgriBus
DMS – součinnost při definici procesů, konzultace možností DMS, vlastnostech rozhraní, datových typů apod.
Požadavky na součinnost AgriBus
(Pokud existují požadavky na součinnost Agribus, uveďte specifikaci služby ve formě strukturovaného požadavku (request) a odpovědi (response) s vyznačenou změnou.)
Ano, je nutné vyjádřit se k možnosti realizace rozhraní mezi SAP a DMS přes AgriBus.
Požadavek na podporu provozu naimplementované změny
(Uveďte, zda zařadit změnu do stávající provozní smlouvy, konkrétní požadavky na požadované služby, SLA.)
Požadavek na úpravu dohledového nástroje
(Uveďte, zda a jakým způsobem je požadována úprava dohledových nástrojů.)

Požadavek na dokumentaci[endnoteRef:8] [8:  Vyplní Change koordinátor. Uvedený seznam dokumentace je pouze příkladem.] 

	ID
	Dokument
	Formát výstupu (ano/ne)
	Garant[endnoteRef:9] [9:  Garant odpovídá za správnost a úplnost dodané dokumentace a zajišťuje její akceptaci. Např. Provozní dokumentaci posuzuje Oddělení kybernetické bezpečnosti (OKB) a Oddělení provozu a podpory technologíí (OPPT).] 


	
	
	el. úložiště
	papír
	CD
	

	1. 
	Analýza navrhnutého řešení
	ano
	x
	x
	

	2. 
	Dokumentace dle specifikace Závazná metodika návrhu a dokumentace architektury MZe[endnoteRef:10] [10:  Rozsah požadované dokumentace uveďte do tabulky.] 

	x
	x
	x
	

	3. 
	Testovací scénář, protokol o otestování
	x
	x
	x
	

	4. 
	Uživatelská příručka
	x
	x
	x
	Věcný garant

	5. 
	Provozně technická dokumentace 
	x
	x
	x
	OKB, OPPT[endnoteRef:11] [11:  OKB – Oddělení kybernetické bezpečnosti, OPPT – Oddělení provozu a podpory technologií] 


	6. 
	Zdrojový kód a měněné konfigurační soubory - dle standardního režimu přímo v aplikaci
	x
	x
	x
	

	7. 
	Webové služby + konzumentské testy
	x
	x
	x
	

	8. 
	Dohledové scénáře (úprava stávajících/nové scénáře)[endnoteRef:12] [12:  Požadováno, pokud Dodavatel potvrdí dopad na dohledové scénáře/nástroje.] 

	x
	x
	x
	



Akceptační kritéria
Plnění v rámci požadavku na změnu bude akceptováno, jestliže budou akceptovány dokumenty uvedené v tabulce výše v bodu 1. 

Základní milníky
	Milník
	Termín

	Zahájení plnění
	7.4.2021

	Ukončení plnění
	28.5.2021



Přílohy
Příloha 1 - Návrh integračního rozhraní a procesů dle NSESS



Podpisová doložka
	Za resort MZe:
	Jméno:
	Datum:
	Podpis:

	Metodický/Věcný garant
	Lukáš Najman
	
	

	PM:
	Monika Lenertová
	
	








Verze šablony 1.6			[image: ]
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1. Návrh konceptu technického řešení  
Bude zpracován analytický dokument v souladu s požadavky uvedenými v části A.
Dokument bude zejména obsahovat:
· detailní popis procesů: vystavení dokladu a vypravení odpovídajícího elektronického dokumentu včetně způsobu jeho zařazení do spisu, řešení možných chybových stavů
· popis tvorby a uložení identifikátorů, které zajišťují vazby mezi kroky procesů a mezi objekty DMS a SAP
· popis jednotlivých kroků z pohledu uživatele – zejména s ohledem na to, jakým způsobem bude v jednotlivých krocích procesu vytvářena vazba mezi příslušnými objekty SAP a DMS a jaké budou kladeny nároky na znalosti uživatelů
· způsob využití stávajících rozhraní DMS
· nezbytné úpravy rozhraní DMS, pokud budou identifikovány
· mapování atributů SAP na atributy DMS
· využití archivačních a skartačních znaků
· reakce na technické chyby
· požadavky na Agribus
· způsob realizace a ověřování elektronických pečetí / digitálních podpisů
Veškeré procesy budou zohledňovat možnost zařazení autorizované konverze elektronického dokumentu do/z materiální podoby tak, aby na straně SAP bylo možné plné elektronické zpracování i takových dokumentů, které jsou přijímány či vypravovány v elektronické podobě.

1. Uživatelské a licenční zajištění pro Objednatele
V souladu s podmínkami smlouvy 211-2017-13330.

1. Dopady do systémů MZe
Budou posouzeny v rámci analýzy.
2. Na provoz a infrastrukturu
(Pozn.: V případě, že má změna dopady na síťovou infrastrukturu, doplňte tabulku v připojeném souboru - otevřete dvojklikem.)     
2. Na bezpečnost
Návrh řešení musí být v souladu se všemi požadavky v aktuální verzi Směrnice systémové bezpečnosti MZe. Upřesnění požadavků směrnice ve vztahu k tomuto RfC:
	Č.
	Oblast požadavku[endnoteRef:14] [14:  Jednotlivé oblasti – položky v tabulce korespondují s kapitolami Standardu systémové bezpečnosti.] 

	Předpokládaný dopad a navrhované opatření/změny

	1. 
	Řízení přístupu 3.1.1. – 3.1.6.[footnoteRef:1] [1:  Uveďte, zda vznikají servisní účty a budou řízené PIMem nebo v něm budou jen evidované.] 

	žádný

	2. 
	Dohledatelnost provedených změn v datech 3.1.7.
	Žádný

	3. 
	Centrální logování událostí v systému 3.1.7.[footnoteRef:2] [2:  Uveďte, zda a jakým způsobem se mění/vytváří napojení na SIEM.] 

	Žádný

	4. 
	Šifrování 3.1.8., Certifikační autority a PKI 3.1.9.
	žádný

	5. 
	Integrita – constraints, cizí klíče apod. 3.2.
	žádný

	6. 
	Integrita – platnost dat 3.2.
	žádný

	7. 
	Integrita - kontrola na vstupní data formulářů 3.2.
	žádný

	8. 
	Ošetření výjimek běhu, chyby a hlášení 3.4.3.
	žádný

	9. 
	Práce s pamětí 3.4.4.
	žádný

	10. 
	Řízení - konfigurace změn 3.4.5.[footnoteRef:3] [3:  Uveďte, zda má RfC vliv na napojení na Management zranitelností (Vulnerability scanner).] 

	žádný

	11. 
	Ochrana systému 3.4.7.
	žádný

	12. 
	Testování systému 3.4.9.
	žádný

	13. 
	Externí komunikace 3.4.11.
	žádný



2. Na součinnost s dalšími systémy
	Tým DMS – součinnost při definici procesů, diskusi o rozdělení úloh a obsahu a o architektuře rozhraní.
2. Na součinnost AgriBus
	Verifikace finálního návrhu rozhraní.
2. Na dohledové nástroje/scénáře[endnoteRef:15] [15:  Pokud z vyhodnocení dopadů vyplyne potřeba upravit dohledové scénáře nebo zpracování nového scénáře, pak se má za to, že položka seznamu „Požadavek na dokumentaci“ v b. 5 části A RfC „Dohledové scénáře (úprava stávajících/nové scénáře)“ je vyžadována a bude součástí akceptačního řízení, nebude-li v části C RfC v bodu 1 „Specifikace plnění“ stanoveno jinak.] 


2. Ostatní dopady
(Pozn.: Pokud má požadavek dopady do dalších požadavků MZe, uveďte je také v tomto bodu.)

1. Požadavky na součinnost Objednatele a třetích stran
	MZe / Třetí strana
	Popis požadavku na součinnost

	MZe 
	Lukáš Najman

	MZe 
	Ivana Čečilová

	MZe
	Simona Bárková


(Pozn.: K popisu požadavku uveďte etapu, kdy bude součinnost vyžadována.)

1. Harmonogram plnění[endnoteRef:16] [16:  Uvede se datum zahájení a ukončení realizace, příp. další etapy.] 

	Popis etapy
	Termín

	T1 = Termín objednání 
	 

	T2 = Analýza a upřesnění řešení.  
	T2 = T1 + 25

	T3 = Zpracování výstupního dokumentu
	T3 = T2 + 5

	T4 = Akceptace dokumentace
	T4 = T3 + 2

	
	



1. Pracnost a cenová nabídka navrhovaného řešení
včetně vymezení počtu člověkodnů nebo jejich částí, které na provedení poptávaného plnění budou spotřebovány
	Oblast / role[endnoteRef:17] [17:  Role se vyplní pouze v relevantních případech, např. u požadavku na infrastrukturu.] 

	Popis
	Pracnost v MD/MJ
	v Kč bez DPH
	v Kč s DPH

	
	
	
	
	

	HR
	viz cenová nabídka
	37
	295 630,00
	357 712,30

	Celkem:
	37
	295 630,00
	357 712,30



(Pozn.: MD – člověkoden, MJ – měrná jednotka, např. počet kusů)


1. Přílohy
	ID
	Název přílohy
	Formát (CD, listinná forma)

	01
	Cenová nabídka
	email

	
	
	




1. Podpisová doložka
	Název Dodavatele / Poskytovatele
	Jméno oprávněné osoby[endnoteRef:18] [18:  Oprávněná osoba – smluvně určená osoba oprávněná k předkládání požadavku na předložení nabídky.] 

	Datum
	Podpis

	O2 IT Services s.r.o.
	xxx
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1. Specifikace plnění
Požadované plnění je specifikováno v části A a B tohoto RfC. 
Dle části B bodu jsou pro realizaci příslušných bezpečnostních opatření požadovány následující změny[footnoteRef:4]: [4:  Potvrzení realizace příslušných opatření/změn vyznačí posuzovatel za Oddělení kybernetické bezpečnosti.] 

	Č.
	Oblast požadavku
	Realizovat
(ano ☒ / ne ☐)
	Upřesnění požadavku

	1. 
	Řízení přístupu 3.1.1. – 3.1.6.
	☐	

	2. 
	Dohledatelnost provedených změn v datech 3.1.7.
	☐	

	3. 
	Centrální logování událostí v systému 3.1.7.
	☐	

	4. 
	Šifrování 3.1.8., Certifikační autority a PKI 3.1.9.
	☐	

	5. 
	 Integrita – constraints, cizí klíče apod. 3.2.
	☐	

	6. 
	Integrita – platnost dat  3.2.
	☐	

	7. 
	Integrita - kontrola na vstupní data formulářů 3.2.
	☐	

	8. 
	Ošetření výjimek běhu, chyby a hlášení 3.4.3.
	☐	

	9. 
	Práce s pamětí 3.4.4.
	☐	

	10. 
	Řízení - konfigurace změn 3.4.5.
	☐	

	11. 
	Ochrana systému 3.4.7.
	☐	

	12. 
	Testování systému 3.4.9.
	☐	

	13. 
	Externí komunikace 3.4.11.
	☐	



1. Uživatelské a licenční zajištění pro Objednatele (je-li relevantní):
1. Požadavek na součinnost
	Útvar / Dodavatel
	Popis požadavku na součinnost
	Odpovědná osoba

	11151
	DMS – součinnost při definici procesů
	Ing. Vladimír Velas

	11151
	AgriBus –konzultace realizace rozhraní mezi DMS a SAP
	Ing. Vladimír Velas

	
	
	

	
	
	


(V případě, že má změnový požadavek dopad na napojení na SIEM, PIM nebo Management zranitelnosti dle bodu 1, uveďte také požadovanou součinnost Oddělení kybernetické bezpečnosti.)

1. Harmonogram realizace[endnoteRef:20] [20:  Uvede se datum zahájení a ukončení realizace, příp. další etapy.] 

	Popis etapy
	Termín

	Zahájení plnění
	7.4.2021

	Dokončení plnění
	28.5.2021


1. Pracnost a cenová nabídka navrhovaného řešení
včetně vymezení počtu člověkodnů nebo jejich částí, které na provedení poptávaného plnění budou spotřebovány
	Oblast / role[endnoteRef:21] [21:  Role se vyplní pouze v relevantních případech, např. u požadavku na infrastrukturu.] 

	Popis
	Pracnost v MD/MJ
	v Kč bez DPH:
	v Kč s DPH:

	
	
	
	
	

	HR
	
	37
	295 630,00
	357 712,30

	Celkem:
	37
	295 630,00
	357 712,30



(Pozn.: MD – člověkoden, MJ – měrná jednotka, např. počet kusů)




1. Posouzení
	Role
	Jméno
	Datum
	Podpis/Mail[endnoteRef:22] [22:  Doplní se podpis nebo se uvede odkaz na mailovou zprávu, v které bylo posouzení doručeno.] 


	Bezpečnostní garant
	Oldřich Štěpánek
	
	

	Provozní garant
	Pavel Štětina
	
	

	Architekt
	x
	x
	x


(Pozn.: RfC se zpravidla předkládá k posouzení Bezpečnostnímu garantovi, Provoznímu garantovi, Architektovi, a to podle předpokládaných dopadů změnového požadavku na bezpečnost, provoz, příp. architekturu. Change koordinátor rozhodne, od koho vyžádat posouzení dle konkrétního případu změnového požadavku.)


1. Schválení
	Role
	Jméno
	Datum
	Podpis

	Žadatel
	Ing. Vladimír Velas
	
	

	Oprávněná osoba dle smlouvy
	Ing. Vladimír Velas
	
	


(Pozn.: Oprávněná osoba se uvede v případě, že je uvedena ve smlouvě.)
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Popsané procesy

Proces Evidence záznamů o řídící kontrole.

Proces zpracování došlé faktury.

Proces zpracování vydané faktury.

Proces zpracování objednávky.

Proces Evidence záznamů o řídící kontrole.

[bookmark: _Toc54351787]Výchozí předpoklady

V DMS (spisové službě MZe) je třeba evidovat, uchovávat a následně zajistit skartační řízení dokumentů, kterými jsou v první řadě Záznamy o předběžné řídicí kontrole a další Záznamy o řídicích kontrolách. 

Následně DMS bude pro všechny tyto dokumenty zajišťovat veškeré úkony, které vyplývají z NSESSS. Příprava podkladů pro záznamy o řídicí kontrole bude prováděna v SAP. Dokumenty vzniklé z těchto podkladů budou vždy v držení jednoho systému – DMS nebo SAP dle pravidel NSESSS. 

Poznámka: Pokud by byl zachován původní předpoklad, že dokumenty budou drženy jen v DMS a ze SAP na ně bude umožněn náhled, je to možné. NSESSS to neodporuje a bylo by možné zapracovat rozšíření API dle NSESSS pro volání náhledu. Bude nutné dodržet podmínku práva na dokument v DMS. 

[bookmark: _Toc54351788]Procesy zpracování záznamů o kontrole

1. Zpracování podkladů pro Záznamy o kontrole probíhá přímo v SAP, kde probíhá i schvalování těchto podkladů.

1. Poté, co v SAP proběhne definitivní schválení příslušného Záznamu o kontrole, zašle pracovník SAP podklady do DMS, kde bude na jejich základě založen nový dokument Protokol o provedené kontrole. 

· DokumentZalozeni

· včetně údajů v elementu ProfilDokumentu

· včetně připojené PDF/A-2b přílohy/komponenty Záznam o kontrole.

· SouborVlozitKDokumentu

1. Response služby DokumentZalozeni  - vrací JID a číslo jednací zaevidovaného dokumentu.



1. Pracovník SAP může předat pokyn, zda má na základě založeného dokumentu vzniknout nový spis, nebo zda bude dokument vložen do již existujícího spisu.

· DokumentVlozeniDoSpisu

· SpisZalozeni

1. Response služby SpisZalozeni  - vrací JID a spisovou značku.

1. Pracovník SAP může zároveň předat pokyn u vyřízení dokumentu.

· DokumentVyrizeni

1. Pracovník SAP předá řízení správy daného dokumentu do DMS.

· DokumentVraceni

1. Tím je zajištěno, že v SAP již nebude možné dokument upravovat. Veškeré další činnosti nad dokumentem budou probíhat jen v DMS.

1. Pokud by bylo potřeba v SAP ještě přílohu měnit, muselo by se řízení vrátit do SAP. Viz dále.

Ostatní úkony spojené s vyřízením dokumentu v případě, že nebyl vyřízen na žádost zaslané ze SAP, uzavřením spisu spojeného s celým účetním případem, kterého se záznamy o řídicí kontrole týkají, uložením spisu do spisovny a skartačním řízením dokumentu a spisu již probíhají pouze v DMS.

V případě, že byla službou předána i informace o věcné skupině a skartačním režimu dokumentu, je možno dokument v DMS rovnou automaticky vyřídit v souladu s ustanovením § 14, odst. 1) vyhlášky č. 259/2012 Sb. Jinak je možno další úkony s dokumentem a spisem provádět pouze v DMS.



K řešení:

· Možnost náhledu na přílohu/komponentu Záznam o kontrole ze SAP do DMS – pokud bude požadováno – využití SouborZalozeni jen s odkazem (identifikátorem) na komponentu. DMS poskytuje SAP REST službu (adresu URL), která na základě identifikátoru vrátí elektronický obsah včetně mimeType. REST služba musí podporovat metodu GET, názvy parametrů jsou „HodnotaID“ a „ZdrojID“.;

· Možnost změny přílohy/komponenty Záznamu o kontrole v SAP (vrácení řízení do SAP - DokumentPostoupeni, změna přílohy – SouborNovaVerze, vrácení řízení do DMS – DokumentVraceni);

· Dokument Záznam o kontrole bude dle lhůty určené spisových znakem a skartační lhůtou V DMS předložen ke skartaci/archivaci a následně skartován/archivován. Co se stane s daty v SAP, na základě nichž byl dokument Záznam o kontrole v SAP založen a jehož základě vznikla komponenta/příloha dokumentu? Je možno službou SpisSkartováno, DokumentSkartováno dát info do SAP a data přiřazená k JID a č.j. vymazat.



Proces zpracování došlé faktury/zálohové faktury/dobropisu.

1. Přijatá faktura/zálohová faktura/dobropis (dále jen „faktura“), elektronicky i analogově v písemné podobě, je primárně na podatelně zaevidovaná do DMS jako dokument typu Doklad SAP (přijatá faktura). Faktura v analogové podobě je naskenována a přiložena jako komponenta k dokumentu. Tj. faktura je v DMS tvořena metadaty a připojeným souborem (soubory) ve formátu PDF nebo isdoc/isdocx (Information System Document, preferováno bude využití verze 6.0). S využitím dalších formátů dle Evropské směrnice 2014/55/EU čl.3, odst. 2, tedy:

· formát / syntax UBL 2.1 ISO/IEC 19845:2015,

· formát / syntax UN/CEFACT CII (Cross Industry Invoice),

se s ohledem na preferenci formátu dle usnesení vlády ČR č. 347/2017 a vyhlášky č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek ve znění pozdějších předpisů, nepředpokládá. 

2. Pracovník podatelny po zaevidování a realizaci předepsaných kontrol dle § 4 a násl. vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 259/2012 Sb.“), předá dokument s účetním dokladem prostřednictvím DMS na odbor ekonomiky a rozpočtu, kde sekretářka potvrzuje jeho převzetí (tento krok může být v případě rozpoznání faktury např. dle formátu isdoc/isdocx zautomatizován). Následně je v rámci DMS na tomto odboru zajištěno předání dokumentu konkrétnímu referentovi ke zpracování (dále jen „správce dokumentu“). Správce dokumentu vloží předaný dokument do spisu podle jeho příslušnosti (k rozpočtu, k objednávce apod. – musí být dáno metodikou zpracování), a zařadí ho do příslušné věcné skupiny a nastaví mu skartační režim.

3. Správce dokumentu poté předá dokument do systému SAP.

· DokumentPostoupeni

4. O té chvíle je dokument ve správě SAP a uživatel s právem přístupu v DMS s ním nemůže nijak manipulovat.

5. Předáním je v SAP založen účetní doklad.

6. Účetní v SAP doplní všechny potřebné údaje.

7. Účetní zpracování přijaté faktury probíhá výhradně v SAP.

8. Po ukončení účetního zpracování faktury v SAP je dokument příkazem ze SAP v DMS vyřízen. Případně je možné uzavřít i spis.

· DokumentVyrizeni

· SpisUzavreni

9. Pracovník SAP předá řízení správy daného dokumentu do DMS.

· DokumentVraceni

10. Tím je zajištěno, že v SAP již nebude možné dokument upravovat. Veškeré další činnosti nad dokumentem budou probíhat jen v DMS.

11. Pokud by bylo potřeba v SAP ještě dokument měnit, muselo by se řízení vrátit do SAP.

K řešení:

12. V případě zamítnutí nebo odmítnutí faktury pracovník přímo v DMS vytvoří odpověď na doručenou fakturu s uvedením důvodu zamítnutí/odmítnutí faktury a dokument odešle adresátovi prostřednictvím DMS – zjistit, zda bude požadována možnost na zamítnutí faktury, která již byla předána do SAP.

13. Dokument došlé faktury bude dle lhůty určené spisových znakem a skartační lhůtou v DMS předložen ke skartaci/archivaci a následně skartován/archivován. Co se stane s daty došlé faktury v SAP? Je možno službou SpisSkartováno, DokumentSkartováno dát info do SAP a data přiřazená k JID a č.j. vymazat.

Proces zpracování vydané faktury.

1. Zpracování podkladů pro vydanou fakturu probíhá přímo v SAP, kde proběhne i schválení těchto podkladů a příprava metadat, které jsou nutné pro vypravení faktury. Do DMS bude vždy předáváno PDF vydané faktury a v případě elektronické faktury i faktura ve formátu isdoc/isdocx.

· DokumentZalozeni

· včetně připojené PDF přílohy/komponenty vydaná faktury.

· SouborVlozitKDokumentu

2. Pracovník SAP může předat pokyn, zda má na základě založeného dokumentu vzniknout nový spis, nebo zda bude dokument vložen do již existujícího spisu.

· DokumentVlozeniDoSpisu

· SpisZalozeni

3. Zároveň bude pracovníkem SAP zaslána do DMS informace o požadavku na vypravení vydané faktury.

· VypraveniZalozeni

· VypraveniPredatVypravne

4. Pracovník SAP předá řízení správy daného dokumentu do DMS.

· DokumentVraceni

5. Tím je zajištěno, že v SAP již nebude možné dokument upravovat. Veškeré další činnosti nad dokumentem budou probíhat jen v DMS.

6. Pokud by bylo potřeba v SAP ještě dokument měnit, muselo by se řízení vrátit do SAP.

K řešení:

7. Proces podepisování vydané faktury. V současné době nelze v SAP podepisovat. Pokud SAP i nadále nebude umět podepisovat, bude nutné v rámci popsaného procesu před službou VypraveniZalozeni vrátit dokument do držení DMS DokumentVraceni, dokument schválit v DMS a buď již vyřešit vypravení v DMS nebo opět vrátit dokument do SAP DokumentPostoupeni.

8. Bude požadována v SAP informace o stavu vypravení? Není povinné. Pokud ano, pak použít:

· VypraveniVypraveno

· VypraveniDoruceno

9. Bude možné ze SAP upravovat nebo rušit vypravení? Pokud ano, pak bude závislé na stavu předchozích WS. Nutné implementovat najednou, protože nelze zrušit nebo měnit již vypravenou zásilku. Pokud bude požadováno pak:

· VypraveniUprava

· VypraveniZruseni

10. Možnost změny přílohy/komponenty vydané faktury (vrácení řízení do SAP - DokumentPostoupeni, změna přílohy – SouborNovaVerze, vrácení řízení do DMS – DokumentVraceni);

11. Dokument vydané faktury bude dle lhůty určené spisových znakem a skartační lhůtou v DMS předložen ke skartaci/archivaci a následně skartován/archivován. Co se stane s daty došlé faktury v SAP? Je možno službou SpisSkartováno, DokumentSkartováno dát info do SAP a data přiřazená k JID a č.j. vymazat.





[bookmark: _Toc37926502]Proces zpracování objednávky

1. Zpracování podkladů pro objednávky probíhá přímo v SAP, kde proběhne i schválení těchto podkladů a příprava metadat, která jsou nutná pro vypravení objednávky a její případné uveřejnění v registru smluv.

2. Do DMS bude vždy předáváno PDF objednávky.

· DokumentZalozeni

· včetně připojené PDF přílohy/komponenty objednávky.

· SouborVlozitKDokumentu

3. Pracovník SAP může předat pokyn, zda má na základě založeného dokumentu vzniknout nový spis, nebo zda bude dokument vložen do již existujícího spisu.

· DokumentVlozeniDoSpisu

· SpisZalozeni

4. Zároveň bude pracovníkem SAP zaslána do DMS informace o požadavku na vypravení objednávky.

· VypraveniZalozeni

· VypraveniPredatVypravne

5. Pracovník SAP předá řízení správy daného dokumentu do DMS.

· DokumentVraceni

6. Tím je zajištěno, že v SAP již nebude možné dokument upravovat. Veškeré další činnosti nad dokumentem budou probíhat jen v DMS.

7. Pokud by bylo potřeba v SAP ještě dokument měnit, muselo by se řízení vrátit do SAP.



K řešení:

12. Proces podepisování objednávky. V současné době nelze v SAP podepisovat. Pokud SAP i nadále nebude umět podepisovat, bude nutné v rámci popsaného procesu před službou VypraveniZalozeni vrátit dokument do držení DMS DokumentVraceni, dokument schválit v DMS a buď již vyřešit vypravení v DMS nebo opět vrátit dokument do SAP DokumentPostoupeni.

13. Bude požadována v SAP informace o stavu vypravení? Není povinné. Pokud ano, pak použít:

· VypraveniVypraveno

· VypraveniDoruceno

14. Bude možné ze SAP upravovat nebo rušit vypravení? Pokud ano, pak bude závislé na stavu předchozích WS. Nutné implementovat najednou, protože nelze zrušit nebo měnit již vypravenou zásilku. Pokud bude požadováno pak:

· VypraveniUprava

· VypraveniZruseni

15. Potvrzení objednávky dodavatelem – pokud bude požadováno.

· připojení scanu potvrzené objednávky bude probíhat na straně DMS, protože dokument je v držení DMS.

16. Uveřejnění v ISRS – je možné řešit WS ze SAP nebo ručně z DMS.

17. Možnost změny přílohy/komponenty objednávky (vrácení řízení do SAP - DokumentPostoupeni, změna přílohy – SouborNovaVerze, vrácení řízení do DMS – DokumentVraceni);

18. Dokument objednávky bude dle lhůty určené spisových znakem a skartační lhůtou v DMS předložen ke skartaci/archivaci a následně skartován/archivován. Co se stane s daty došlé faktury v SAP? Je možno službou SpisSkartováno, DokumentSkartováno dát info do SAP a data přiřazená k JID a č.j. vymazat.





Použité WS

Synchronní WS – SWS

Asynchronní WS - AWS

Povinně zapracované v 1. fázi:

· DokumentZalozeni - SWS

· SouborVlozitKDokumentu - AWS

· DokumentVlozeniDoSpisu - AWS

· SpisZalozeni - AWS

· DokumentVyrizeni - AWS

· DokumentVraceni - AWS

· VypraveniZalozeni - AWS

· VypraveniPredatVypravne - AWS

· SouborNovaVerze – AWS

· DavkySeznam nebo DavkaZadost - SWS



Nepovinně zapracované v 1. fázi:

19. VypraveniVypraveno

20. VypraveniDoruceno

21. VypraveniUprava

22. VypraveniZruseni



Nepovinně WS mimo NSESSS k uveřejnění objednávek v ISRS (informační systém registru smluv):

23. SmlouvaISRSZverejneni

· Slouží ke zveřejnění nové objednávky

24. SmlouvaISRSNadDokumentemZverejneni

· Slouží k dodatečnému pokynu ke zveřejnění objednávky, která již byla do DMS odeslána jako nezveřejňovaná webovou službou DokumentZalozeni

25. SmlouvaISRSUprava 

· slouží ke zveřejnění změn dříve zveřejněné objednávky

· smí měnit jen metadata hlavičky objednávky, nesmí se odstranit nebo modifikovat příloha. 

· neposílají se všechny přílohy znovu, pouze se může přidat další příloha. 

· v registru smluv vzniká nová verze zveřejněné objednávky pod stejným ID v registru smluv, ale s novým číslem verze

26. SmlouvaISRSZnepristupneni

· slouží k zneplatnění již zveřejněné objednávky v RS, použije se u chybně zveřejněných objednávek, které nelze opravit editací objednávky – např. nejde odstranit již jednou zveřejněnou objednávku

27. [bookmark: _Hlk39129943]SmlouvaISRSSouborVlozit

· slouží pro zveřejnění další přílohy k objednávce, např. pokud přílohy zveřejněné webovou službou SmlouvaISRSZverejneni přesahují povolený limit velikosti

WS NSESSS poznámky

· WS výše popsané jsou synchronní a asynchronní.

· Při synchronní komunikaci volaná strana okamžitě vykoná požadovanou událost. Výsledek události je vrácen volající jako výsledek volání webové služby.

· V rámci asynchronního rozhraní se sdružují události do dávek. Součástí dávek jsou též zprávy o zpracování přijatých událostí. Dávka může obsahovat

· události,

· zprávy, nebo

· události a zprávy.

· V době konfigurace vazby mezi eSSL a SAP musí být:

· sjednoceny všechny hodnoty v propojených systémech, nebo

· vytvořeny a implementovány převodní můstky mezi hodnotami použitými v jednotlivých systémech.

· Jedná se zejména o následující metadata:

· Uživatel („provedlKdo“, „novyZpracovatel“, „VlastniKdo“)

· Spisový plán („SpisovyPlan“)

· Spisových znak („SpisovyZnak“)

· Typ dokumentu („TypDokumentu“)

· Podací deník („PodaciDenik“)

· Způsob vyřízení spisu nebo dokumentu („ZpusobVyrizeni“)
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