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Technicka specifikace servisni podpory informacniho systému ALEX

IS ALEX — Elektronickd Sprava ob&hu dokumenti v UVN

1. Uvod

Predmétem této verejné zakazky je technicka podpora informacniho systému ALEX, ktery je vyuZivan
v UVN pro spravu ob&hu dokument( (SOD).

Pfedmétem plnéni technické podpory jsou nasledujici €innosti zhotovitele:

1)
2)
3)
4)
5)

Zajisténi dostupnosti sluZeb IS Alex (zajisténi provozu IS Alex)
Implementace novych verzi IS Alex

Parametrizace IS Alex dle poZadavk( zadavatele stavajicich agend
Parametrizace IS Alex dle poZadavk(i zadavatele pro nové vytvarené agendy
Vyvoj a dodavka novych modult IS Alex dle poZadavkil zadavatele

Parametrizaci nize uvedenych funkcionalit jsou zajisfovany pozadavky UVN na SOD.

2. Zakladni funkcionality SOD

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2:9;

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

SOD zajistuje pokrocilou aplikaéni podporu pro praci s dokumenty za téelem fizené revize,
verzovani dokumentt, podpory prace vice uZivateld / editord, zajisténi rozhrani pro pfistup
k dokumentim / prezentacni vrstva a zajisténi workflow s moZnosti lkolovani uZivatell(
véetné zaslani upozornéni pro praci s dokumenty (prohliZet, vytvaret, editovat, vyjadfrit) pro
véechny zaméstnance UVN

SOD podporuje vice typl elektronickych dokument, jejich verzovani, zajisténi workflow,
procesy, spravu obsahu a zajisténi elektronické formulare véetné napojeni na workflow
v adresarové strukture SOD. Vytvareni sloZzek a podslozek a pomoci workflow a pravidel
fizeni provadét zarazovani do sloZek.

SOD v UVN sjednocuje tvorbu, editaci, pfipominkovani a schvalovani dokument( v ramci
organizace.

Systém podporuje tvorbu workflow, ktera se mohou lisit a jsou uréena pro riizné procesy
a mohou byt pfizplisobeny typovému dokumentu, ktery je v dané situaci reSen. Napf. jinak
je pfipravovana a pripominkovana smérnice organizace a metodicky pokyn.

V ramci spoluprace a ukolovani nad dokumenty je moZné sledovat terminy, ve kterych byly
jednotlivé &innosti provedeny, je moZné pro ukoly stanovit lhaty. V ramci napojeni SOD na
systém MS AD je moZné nastavit praci s dokumenty na zakladé struktury uloZzené v MS AD a
do budoucna na Identity management (Zavavatel nyni buduje FeSeni zaloZené na

SOD umoinuje pfipravu dokumentu, jeho pfipominkovani, moZnost vyporadani danych
pfipominek, schvalovani, precteni, zruseni, zneplatnéni, nabyti platnosti a nabyti ucinnosti.
SOD loguje veskeré udalosti, ze kterych je moZné erpat informace o splnéni terminu a dale
i 0 seznameni s povinnym dokumentem. SOD loguje minimalné: kdo vidél dokument, kdo
editoval dokument, kdo komu dokument sdilel, pfifrazeni roli.

SOD je vyuiivan jako nastroj pro vytvareni workflow, ¢i jejich upravu, souvisejicich s celou
Zivotni fazi dokumentd, tedy zejména od doby jejich tvorby, pfipominkovani a schvalovani,
po vynuceni jeji zobrazeni ze strany uZivatell, upozornéni na bliZici se termin ve vztahu k
dokumentu.

Veskera workflow obsaZzena v SOD jsou mimo svého samotného nasazeni dale vedena
v systému jen s pristupem pouze vybranym uZivatelim nebo uZivatelskym rolim.
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2.10. SOD poskytuje funkce pro ukladdani, schvaleni a pfistup k dokumentim zjednoho
centralniho umisténi.

2.11. SOD umozZnuje definovat vzory (Sablony) dokument( s moZnostmi tvorby obsahu rozloZeni
obsahu na strance.

2.12. SOD umoiZniuje uZivatelim dle svych opravnéni (roli) praci nad dokumenty (informaénim
obsahem) vyhledavat, editovat, pfispivat do informacniho obsahu véetné pfidavani
komentara.

Dalsi funkcionality SOD

3.1. SOD obsahuje centralni uloZisté dokumentu.

3.2. SOD zajistuje ukladani dokumentd s moZnosti pfipojeni pfiloh (elektronickych dokument)

3.3. SOD pro prihlasovani uZivatelll vyuZivad napojeni na MS AD, umoZfiuje fizeni uZivatelského
pfistupu na zakladé roli s definovanymi pfFistupavymi pravy. Definovani pfistupovych prav
k dokumentim je kombinaci uZivatel (uZivatel, skupina, role) a nastaveni prav k danému
objektu (slozka, dokument atd.) a na zakladé explicitnimu pfidéleni nebo na zakladé
dédi¢nosti. Soucasné je umoznéno vytvaret nezavislé uZivatelskymi uéty mimo propojeni
s MS AD.

3.4. SOD umoZniuje nastaveni hlidani Ihit, tj. upozornéni (napf. bliZici se vyprieni terminu,
pfifazeny kol platnost dokumentu do, ti¢innast atd.) a alertd (nesplnéni tikolu) pro vybrané
dokumenty a odesilani notifikaci mailem na bliZici se konec Ihlity nebo jeji uplynuti.

3.5. SOD je provozovano jako oteviené Fe§eni a umoznuje nasledujici

3.5.1.0pravy struktury v prezentacni vrstvé ve webovém rozhrani
3.5.2.vytvaret, upravovat, mazat workflow tlchy
3.5.3.v roli administrator (objednatel) vytvaret role a skupiny
3.5.4.pfesun dokumentu do archivu SOD — dokument nebude v prezentac¢ni vrstvé pfimo
viditelny, ale bude dohledatelny
3.5.5.automatické Ccislovani dokumentl - vzestupnou Fadou, moZnost zmény typu nazvu
dokumentu
3.5.6.zmény ndzvu dokumentu
3.5.7.pokrocilé vyhledavani dokumenti podle metadat nebo obsahu (format souboru, datum,
nazev, uZivatel atd.)
3.5.8.zobrazit Metadata dokumentu (souboru) — historie verzi, kdo proved| zmény, kdy atd.
3.5.9.0desilat notifikace v minimalné nasledujicim rozsahu:
— upozornéni bliziciho se terminu k vyjadreni se
— informace zadavatele, zda a kdo se k dokumentu vyjadril
— zpracovateli uplynuti Ihity platnosti dokumentu
— notifikace pomoci emailové zpravy na fesitele s linkem k ukolu, eskalace pfri
neplnéni tkolu
— notifikace pomoci emailové zpravy na zadavatele o pribé&hu workflow

3.5.10. vyjadfovat se k dokumentu (komentare, Gpravy, revize)

3.5.11. definovat skupiny, které se k dokumentu maji vyjadrit, véetné definice, zda je
vyjadreni povinné nebo nepovinné

3.5.12. nastaveni termin(, kdy se musi osloveni vyjadrit

3.5.13. moZnost nastaveni, zda dokument / proces vyZaduje potvrzeni pfeéteni

3.5.14. zajistit pro nového zaméstnance podle systemizovaného mista moZnost

preddefinovat, s jakymi dokumenty se musi seznamit (napr. pfirucka pro nové
zaméstnance, organizacni fad), jaké dokumenty musi nasledné podepsat atd.

3.5.15. v prostiedi objednatele zajistit podporu samostatnych udloZist pro rdzné typy
dokumenti
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3.5.16. v pfipadé sdileni dokument( zajistuje ochranu proti pfepsani dokumentu, tzn.
Check-in /check-out
3.5.17. u dokumentu:
— verzovani dokument
— zobrazeni historie verzi
— nastaveni notifikaci
— terminy procesu nebo akce (vyjadreni se, seznameni atd.)
— tvorba odkazli mezi dokumenty
— ukladani dokumentt spole¢né s Metadaty
— ukladani vétsiny béinych elektronickych variant soubort: PDF, Office, zvuk, video,

obrazky
3.5.18. spravu uZivatell
3.5.19. definované vyhledavaci sestavy alias Filtry
3.5.20. fulltextové vyhledavani v strojové &itelnych dokumentech (word, excel, powerpoint,

nékteré PDF atd.) a tfidéni seznamu vysledku vyhledavani
3.5.21. integrace s MS Office od verze MS Office 2016
3.5.22. zajisténi Zivotniho cyklu dokumentl (vytvoreni, pripominkovani, schvalovani,
verzovani, archivace ...)
3.5.23. impart/expart dat pomoci XML
3.5.24. pro Metadata:
— neomezeny pofet typl dokumentl charakterizovany mnoZinou atributd nebo-li
Metadat
— neomezeny poclet poloiek Metadat, tzn. MoZnost definovat vlastni Metadata
vCetné typu Metadata
— moZnost pouZit pro vybér hodnoty metadat rejstriku, rozsahu apod., validace
hodnot metadat
— moZnost automatické aktualizace ciselnikll (rejstfikil) hodnot metadat z externich
zdroja (databaze, txt soubory apod.)
— strukturované vyhledavani dokumentld dle Metadat, skupina dokumentli nebo
hodnot/y v metadatech
— (Ciselniky metadat dale umoZni samostatnou definici, plnéni a udrZbu (spravu)

3.5.25. moZnost zavést povinny typ dokumentu v urcitém umisténi (napf. povinny typ
dokumentu Smérnice ve vétvi sloZek Smérnice bez moZnosti, aby uZivatel typ zménil)
3.5.26. moznost spojovani souvisejicich dokumentl do elektronickych spisi — pojmenovana
vazba (balik dokument( s nazvem spisu) — moznost integrace se spisovou sluzbou UVN

3.5.27. automaticky pridélované evidencni Cislo dokumentu
3.5.28. spojovani dokumentd prostiednictvim vzajemného prolinkovani

3.5.29. fulltextové vyhledavani uvnitf obsahu souborid {AND OR, NOT, zastupné znaky,
[amani slov)

3.5.30. pristup k dokumentim s vyuZitim webového prohlizece
3.5.31. generovani vyslednych dokumentu ze sablon/vzord
3.5.32. mozZnost omezeni velikosti sloZky
3.5.33. dashboard uZivatele se soupisem aktualnich tkola k reseni
3.5.34. moznost importu hodnot metadat dokumentu z externiho zdroje
— o XML
— o(CSsV

o napojeni na Ciselnik umistény v externi databazi
3.6. Je poZadovano jednotné chovani SOD, tj. jednotny pfistup v oblastech:
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3.6.1.delegovani pravomoci a ¢innosti na zastupce (podfizené) planované i neplanované v dobé
nepfitomnosti

3.6.2.jednoduchy presun pristupu k dokumentim pfi odchodu nebo prestupu zaméstnance,

3.6.3.vytvareni dokumentd jako novych spusténim editoru, ze 3ablony s vyuZitim metadat
s moZnosti provedeni importu & hromadného importu

3.6.4.tvorba vlastnich souhrnnych reportd, tiskovych sestav a uloZenych kritérii vyhledavani
(filtra),

3.6.5.naseptavace v Ciselnicich a zadavanych hodnotach (a) predvyplnénych, (b) historickych,

3.6.6.vyhledavani pomoci metadat a kombinace kritérii za pouZiti logickych operatord,

3.6.7.nahledy obsahu dokumentt bez nutnosti otevieni samostatného okna,

3.6.8.v seznamech poZadujeme zobrazeni popisnych metadat, a soudasné i vztahd na jiné
dokumenty a faze zpracovani (nap¥. jestli je u zdznamu pfiloZena pfiloha, stanovisko, jestli
ma odpovéd nebo je odpovédi apod.),

3.6.9.moZnost vytvaret vazby mezi dokumenty a spisy (odkazy vyjadrujici jistou souvislost mezi
dokumenty, napf. jednani k problematice ve véci, kde po iadosti nasleduji oznameni, pak
rozhodnuti a ¢asovy ramec téchto dokumentt presahuje bézny rok i vice let, nejedna se
tedy o jeden dokument (spis), ale o nékolik dokumentd, které spolu ale vzajemné

sauvisejf).

3.6.10. Fizeni konzistence dokument( pfi editaci uzamykanim (check-in, check-out)

3.6.11. verzovani dokumentu v hierarchickém systému

3.6.12. historie a pristupu ke starsim verzim

3.6.13. linkovani dokumenttil do vice umisténi, kdy jeden dokument miie byt zarazen
primarné

3.6.14. v jedné sloZce a pfistupny ve vice jinych sloZkach

3.6.15. jednoznacna a trvald adresa (odkaz) platného dokumentu pro pfistup k dokumentu

(zobrazeni) z externich aplikaci

4. Workflow systému umoznuje:

4.1. systém bude umoiriovat definovat workflow na zakladé stavii dokumentu a definovanych
akei
4.2. monitorovani rozpracovanosti dokumentu
4.3. informovani o pridélenych i splnénych tkolech (email, webové rozhrani)
4.4, rlzné druhy kol — k podpisu, na védomi, schvéleni apod.
4.5. moZnost nastaveni pristupu (nahlizeni) k dokumentim nad nimiZ je nastaveno workflow pro
uzivatele tohoto workflow po dobu jeho béhu i po ném
4.6. upozornéni mailem pred vyprsenim termind
4.7. zastupitelnost a moZnost prebirani kol
4.8. logovani aktivity uZivatel( do logu
4.9. odeslani notifikaci pfi splnéni zadani, tj. u vybranych dokumentli odesilat notifikace o
zmeénach
4.10. moZnost spousténi subprocestl
4.11. podminéné vétveni workflow na zakladé hodnot v Metadatech
4.12. historie workflow vazana na konkrétni verzi dokumentu (minimalné uvedené v logach)
4.13. moinost automatizovaného spusténi workflow
— wvurdity den
— na zakladé hodnoty v Metadatech
— na zakladeé vyskytu nového souboru, nebo zmény stavajicicho
— kombinaci predchozich
4.14. moinost vytvareni formulard — karet v aplikaci
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4.15. tvorbu navrhu formulart muze vytvaret jen urcita role systému (napf. administrator)

4.16. moZnost napojeni formulari na workflow, adresarovou strukturu

4.17. SOD musi podporovat praci minimalné s nasledujicim elektronickymi dokumenty (soubory)
XML, PDF, RTF, rodina Microsoft Office dokumenti (docx, xIsx ...), ODF, HTML, obrazové,
zvukové a video formaty (AVI, MP3, MP4 ...).

4.18. podpora prace s digitalizovanymi analogovymi dokumenty — jedna se o vSechny dokumenty
vznikajici mimo informacni systém, prichozi strukturované i nestrukturované dokumenty
(posta, faktury atd.).

5. Sprava integrace s MS Office

PoZadujeme spravu integraci s aplikacemi MS Office (Word, Excel, PowerPoint) a webovymi
prohlizeci MS Edge Chromium pro zachovani stavajicich a budoucich moznych integraci informacniho
obsahu SOD a MS Office.

6. Sprava elektronickych formulari

Zadavatel vy7aduje v rdmci SOD zachovat moZnost vytvaieni elektronickych formulaid pro zajisténi
bezpetného a presného shromaidovani informaci v ramci organizace bez nutnosti vyvoje vlastnich
aplikaci nebo vyuZiti aplikaci tretich stran.

Vkladané informace je moZné dale vyuZit jako spoustéce pro spusténi workflow, pracovnich postupl,
odesilat mailem nebo uloZit do dokumentd.

Ugastnik estné prohlasuje, Ze predmét jeho sluzeb spliiuje veskeré zadavatelem vyse
stanovené parametry.

V Praze dne 19. 4. 2022

. Digitalné podepsal
Ing° MIChael Ing. Michael Necas

~ Datum: 2022.05.03
Necas 17:08:27 +02'00'

Ing. Michael Necas,

¢len predstavenstva
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