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Stavajici stav spisové sluzby na Univerzité Karlové v Praze

Univerzita Karlova v Praze (déle téZ jen ,UK“) je nejvét$i vysokou $kolou v Ceské republice,
sklada se z celkem 17 fakult a dalSich 15 soucasti (dale jsou fakulty a dalsi soucasti souhrnné
oznacovany také jako ,soucasti UK“). Sidlem vétSiny fakult a dalSich soucasti je Praha, dvé
fakulty sidli v Hradci Kralové, jedna v Plzni; nékteré soucasti maji detaSovand pracovisté
v dal$ich méstech a obcich Ceské republiky.

Podle § 63 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon, v platném znéni, je UK povinna vést spisovou sluzbu v elektronické podobé v systému
elektronické spisové sluzby (dale téz ,ESSS“). Tuto povinnost plni UK zatim jen castecné.
Historicky vedou fakulty a nékteré dal$i soucasti spisovou sluzbu samostatné. Na UK tak
v soucasné dobé funguje cca 22 samostatnych spisovych sluzeb, které jsou jen volné propojeny.
VétsSina jich je vedena vlistinné podobé, mensSina soucasti UK pouziva rGzné systémy
elektronické spisové sluzby. Ve vSech spisovych sluzbach obihaji prakticky jen dokumenty
v listinné podobé (dokumenty prijaté v digitalni podobé, napriklad datové zpravy, jsou zpravidla
prevadény do analogové podoby). Soucasti UK pouZivajici systémy elektronické spisové sluzby
provadéji v nékterych pripadech neautorizovanou konverzi listinnych dokumentd a nasledné
obihaji kopie dokumenti v elektronické podobé.

Vedle téchto prevazné listinnych spisovych sluzeb jsou dokumenty evidovany a zpracovavany
v samostatnych evidencich dokumentii provozovanych vcca 10 agendovych informacnich
systémech (studijni informacni systém, persondlni, ekonomické a mzdové informacni systémy
atd.), nékteré ztéchto informacnich systémi jsou provozovany ve vice instalacich. Tyto
informacéni systémy zpravidla nespliiuji naroky Narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby (dale téz ,NSESSS“). Dale je ¢ast samostatnych evidenci dokumentd vedena
vyhradné v listinné podobé a nékteré také ve stavajicich systémech elektronické spisové sluzby.

VétSina téchto evidenci slouzi kevidenci a spravé analogovych dokumentli, v mensiné jsou
spravovany dokumenty v elektronické podobé. Spisové sluzby jednotlivych soucasti UK a
pouzivané samostatné evidence nejsou navzajem propojeny, pri predani dokumentu jiné
soucasti UK ¢i pii prevedeni do jiné samostatné evidence dochazi knovému zaevidovani
dokumentd. Tento stav prinasi radu problémi tykajicich se evidence a dohledatelnosti
dokumentd.

UK nema centralni spisovnu ¢i spravni archiv. Vyiizené dokumenty jsou béhem skartacni lhity
ukladany ve spisovnach jednotlivych soucasti UK, vnékterych piipadech zlstavaji
v registraturach vytizujicich Utvart (odborli, oddéleni, kateder apod.). UK je zfizovatelem
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specializovaného archivu, ktery provadi dohled nad vykonem spisové sluzby a provadi vybér
z dokumenti navrzenych k vyrazeni ve skartacnim fizeni.
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Zakladni udaje o zadavateli

Nazev zadavatele: Univerzita Karlova v Praze

Pravni forma: Verejna vysoka skola

Pocet fakult a dalSich soucasti: 17 + 15

Pocet fakult a soucasti samostatné vykonavajicich spisovou sluzbu: 17 + 5
Sidla fakult a soucasti: Praha, Hradec Kralové, Plzen

Pocet zaméstnanciti: 11 300 (prepocteno na plné ivazky cca 8 000)

Pocet studentii: cca 50 000

Pocet rocné vyrizovanych airednich dokumentii: vice nez 600 000

Pocet spravovanych spisti vbézZném roce (nejde o pocet rocné vznikajicich spisii, velka
Cast spisti je vyrizovana vice neZ rok): vice nez 60 000

Pocet raznych agendovych informacnich systémii, pro které bude spisova sluzba slouzit
jako eviden¢ni nastroj: cca 10

Pocet samostatnych evidenci dokumentii: vice nez 50
Interni normy upravujici vykon spisové sluzby:

e Spisovy rdd Univerzity Karlovy v Praze

e Opatreni dékant fakult pro vykon spisové sluzby na jednotlivych fakultach
* Opatreni kvestorky pro vykon spisové sluzby na Rektoraté UK

7 N7

Archiv provadéjici skartaéni Fizeni: Ustav déjin a archiv Univerzity Karlovy
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Cilovy stav spisové sluzby na Univerzité Karlové v Praze

Cilem implementace ESSS na UK v Praze je:

1.
2.
3.

splnit legislativni poZadavky nasazenim ESSS na vSechny fakulty a dalsi soucasti UK,

vy

sjednotit dosud roztristéné evidence dokumentg,
zefektivnit nékteré procesy prace s dokumenty.

Predstava o implementovaném ESSS je takova, Ze ptijde o:

jeden centralné instalovany systém pro celou UK,

s jednou databazi dokumentd spole¢nou pro vSechny fakulty a dalsi soucasti, v nizZ budou
néktera nastaveni spoletna pro celou univerzitu (napi. spisovy plan) a néktera mohou byt
specificka pro jednotlivé fakulty/soucasti,

sjednim centrdlnim ulozistém digitdlnich dokumentli, pouzivanym pro vSechny
fakulty/soucasti,

s jednou centralni fadou Cisel jednacich, v niZ budou dokumenty evidovany,

ESSS integrovany rozhranimi se vSemi agendovymi informac¢nimi systémy Zadavatele (dale
téz ,AIS“), vnichZ jsou evidovany a zpracovavany dokumenty (podrobnosti o téchto
integracich jsou uvedeny v Priloze ¢. 6 Zadavaci dokumentace (dale téZ,ZD")).

Na jiné spisové sluzby (at uz vedené vjinych systémech elektronické spisové sluzby, anebo
v listinné podobé) bude z hlediska ESSS pohliZeno jako na samostatné evidence dokumentd. Pri
jednotlivych integracich téchto jinych spisovych sluzeb s ESSS a integracich samostatnych

evidenci dokumentd vedenych vagendovych informacnich systémech bude vzdy rozhodnuto,

zda:

a)

b)

dana spisova sluzba nebo samostatna evidence dokumentd si ponechd své cislovani
dokumentd, které bude z hlediska vedeni spisové sluzby na UK povaZovano za sekundarni, a
kromé néj kazdy dokument obdrzi Cislo jednaci zjednotné evidence dokumenti vedené
v ESSS (jedné ciselné rady pro celou UK), nebo

dana spisova sluzba nebo samostatna evidence dokumentd uZz dale nebude pouzivat své
Cislovani dokumenttli, ale zacne vyuzivat pro evidenci vni spravovanych dokumenti
vyhradné cisla jednaci zjednotné evidence dokumentli vedené v ESSS (jedné Ciselné rady
pro celou UK).

V samotném ESSS pak bude PID dokumentu plnit roli ¢isla jednaciho. Z toho vyplyv4, Ze nebude
mozné na dokument odpovidat pod identickym ¢islem jednacim.

V ESSS bude umozZnéno vést spisy jak prioraci, tak formou sbérnych archd. V pripadé vytvoreni
prvni odpovédi na dokument bude automaticky zaloZen spis formou sbérného archu, do néjz

bude prichozi dokument zaloZen jako dokument s poiadovym c¢islem 1 a prvni odpovéd’ jako
dokument s poradovym cislem 2.
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Sprava spisu a dokumentii zairazenych do spisti

Z hlediska spravy dokumentt, jejich zarazeni do spisii a spravy metadat spis mohou nastat
nasledujici varianty:

1. Spisy jsou vytvareny v ESSS a obsahuji dokumenty spravované v hlavni evidenci ESSS.

2. Spisy jsou vytvareny v ESSS, spisy obsahuji dokumenty spravované v hlavni evidenci ESSS a
v AIS. VSechny dokumenty jsou ve spisu evidovany podle identifikatort z ESSS.

3. Spisy jsou vytvareny v AlS, spisy obsahuji jen dokumenty spravované v AIS, kopie metadat
spisd jsou automaticky evidovany v ESSS (evidence spist je i vtomto pripadé provadéna
v ESSS).

Vyrazovani (skartace) spisi ve vSech pripadech probihd prostrednictvim ESSS. Dokument
v digitalni podobé (¢i digitalni dokument porizeny konverzi analogového dokumentu) miize byt
zatrazen ve vice spisech (v takovém piipadé k nému bude existovat vice metadatovych zaznamu
- pro kazdy spis jeden).

Cile implementace ESSS

S ohledem na cile implementace ESSS uvedené v piredchozi kapitole je zamérem UK:

1. zavedeni ESSS odpovidajici NSESSS,

2. vytvoreni centralni evidence dokumenti na univerzité a jeji propojeni na AIS,

3. usnadnéni specifickych dkonl s dokumenty (napi. hromadnych operaci s dokumenty,
podporit specificka workflow pro rizné typy dokumentd, elektronické schvalovani apod.),

4. podporovat digitalizaci dokumenti (skenovani prichozich dokumentd, vypravovani
dokumenti v digitdlni podobé misto analogové podoby) a snizZit mnozZstvi dokumenti
obihajicich v ramci fakult a dalSich soucasti UK i mezi nimi navzajem v analogové podobé
(digitalizace obéhu ,interni posty“).

Jak bylo uvedeno v kapitole ,Stavajici stav spisové sluzby na Univerzité Karlové v Praze“, je
v soucasnosti vétSina dokumenti ufedné spravniho charakteru na UK evidovana a vyrizovana
vradoveé desitkach samostatnych evidenci dokumentd, které jsou vedeny zejména v rdznych
aplikacich a programech (agendovych informacnich systémech), ale nékteré také v listinnych
podacich denicich. Samostatné evidence nejsou centralné propojeny. Cilem implementace ESSS
neni ruSeni samostatnych systémi, ale sjednoceni roztiisténé evidence dokumentd a rtiznych
mist jejich digitalniho uloZeni do jednotného ESSS.

Zakladni povinné funkcéni pozadavky na ESSS jsou definovany Narodnim standardem pro
elektronické spisové sluzby. Pro ucely této zadavaci dokumentace jsou popsany tyto pozadavky
v Priloze ¢. 4 ZD.

Kromé zminéného standardu byly zadavatelem stanoveny pozadavky na funkcionality
pozadovaného ESSS (vCetné upravy spolupracujicich agendovych informacnich systémi) dle
specifickych potreb UK (nad ramec zminéného NSESSS). Tyto pozadavky jsou popsany v Priloze
¢.5ZD.
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Rozsah implementace

Verejna zakazka na implementaci ESSS piredpoklada postupné zavedeni ESSS na vSechny fakulty
a dalsi soucasti UK. Postup implementace ma probihat dle obecného harmonogramu, ktery je
uveden v Priloze ¢. 3 ZD. Zcelkovych 17 fakult a 15 dalSich soucasti se podle tohoto
harmonogramu predpoklada provedeni implementace na 14 fakultach a 15 dalsich soucastech.
Pro 10 dalSich soucasti jsou vSak ekonomické, persondlni a nékteré dal$i agendy vykonavany
spolecné rektoratem UK. Tyto soucasti vykonavaji spolecné téz spisovou sluzbu a z hlediska
implementace ESSS jsou tedy spolu srektoratem povazovany za jednu soucast (resp.
Jimplementacni jednotku“). Dalsi specifickou soucasti je Arcibiskupsky seminaf, na némz je
agenda spisové sluzby vykondvana spolecné s Katolickou teologickou fakultou, a proto bude
z hlediska implementace ESSS priclenén ktéto fakulté. Celkové tak z hlediska implementace
ESSS pijde o 18 implementacnich jednotek (14 fakult a 4 ,skupiny“ dalSich soucasti).

Implementace na zbyvajicich trech fakultach a jedné dalsi soucasti, které v soucasnosti pouzivaji
ESSS, bude v pripadé jejich zajmu provedena pozdéji - v ramci dalsi podpory a rozvoje ESSS.

Celkovy prehled o fakultich a dalSich soucastech UK a jejich Clenéni zhlediska postupu
implementace ESSS obsahuje nasledujici tabulka (vCetné uvedeni velikosti dané soucasti):

Soucast UK Pozadovana Velikost Poznamka
implementace soucasti k implementaci ESSS
ESSS v ramci
harmonogramu

Fakulty
Katolicka teologicka fakulta ano mala
Evangelicka teologicka ano mala
fakulta
Husitska teologicka fakulta ano mald
Pravnicka fakulta ano stredné velka
1. 1ékarska fakulta ne velka pouziva iFIS
2. 1ékar'ska fakulta ano stredné velka
3. 1ékarska fakulta ano stredné velka
Lékarska fakulta v Plzni ano stredné velka
Lékarska fakulta v Hradci ano stredné velka
Kralové
Farmaceuticka fakulta v ano stredné velka
Hradci Kralové
Filozoficka fakulta ne velka pouziva iFIS
Piirodoveédecka fakulta ne velka pouziva iFIS
Matematicko-fyzikalni ano velka
fakulta
Pedagogicka fakulta ano stredné velka
Fakulta socialnich véd ano stredné velka
Fakulta télesné vychovy a ano mala
sportu
Fakulta humanitnich studii ano mala
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Dalsi soucdsti
Rektorat (RUK) ano velka prechod ze systému
TWIST

Ustav déjin UK a Archiv UK ano - v rdmci RUK

Centrum pro teoreticka ano - v ramci RUK

studia

Centrum pro ekonomicky ano mala prechod ze systému

vyzkum a doktorské studium Spisovka 3

(CERGE)

Centrum pro otazky ano - v ramci RUK

zivotniho prostredi

Ustav vypocetni techniky ano - v rdmci RUK

Ustav jazykové a odborné ano mala

piipravy

Ustiedni knihovna UK ano - v ramci RUK

Centrum pro pienos ano - v rdmci RUK

poznatki a technologii

Agentura Rady vysokych $kol ano - v ramci RUK

Koleje a menzy ano stredné velka

Arcibiskupsky seminar ano - v ramci Katolické
teologické fakulty

Nakladatelstvi Karolinum ano - v rdmci RUK

Sprava budov a zatizeni ano - v ramci RUK

Sportovni centrum ano - v ramci RUK

Odhadované pocty uzivateld a dokumentt urcujici rozsah implementace:

Pocet zaméstnancu UK

cca 11 300 (prepocteno na plné avazky cca
8000)

Pocet studentl

cca 50 000, z nich budou cca dvé tietiny
vyuzivat ESSS pasivné prostirednictvim funkci
studijniho informacniho systému UK

Pocet potencionalnich aktivnich uzivateld
spisové sluzby

cca 5000

Odhad poctu dotazii na uzivatelskou podporu
v obdobi implementace

cca 200-300/den, ¢ast z nich vyridi prvni
uroven podpory, kterou budou vykonavat
pracovnici UK; mnozstvi dotazii predavanych
druhé Urovni podpory zavisi na mite zaskoleni
pracovnikid UK

Pocet dotazi na uZivatelskou podporu po
skonceni implementace

cca 200/den, z nich vétsinu vyridi prvni
uroven podpory, kterou budou vykonavat
pracovnici UK, na druhou troven podpory by
mélo byt predavano primérné 10 dotazii/den

Pocet uzivateli komunikujicich s AIS
propojenymi se spisovou sluzbou

cca 60 000
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Pocet ro¢né vyrizovanych tiednich vice nez 600 000
dokumenti
Pocet spravovanych spisti v béZném roce vice nez 60 000

(nejde o pocet ro¢né vznikajicich spist, velka
Cast spist je vyrizovana vice nez rok)

Odhadovany celkovy pocet dokumentti za 10 let cca 3 000 000
uloZenych v digitalni podobé

Odhadovana poti'ebna kapacita ulozisté cca2TB
digitalnich dokumentt

Pocet AIS, pro které bude spisova sluzba cca 10
slouzit jako eviden¢ni nastroj

Postup implementace

Soucasti implementace ESSS budou veskeré prace a sluzby nezbytné pro radné a uplné

zprovoznéni navrzeného reSeni.

Celkové se bude implementace skladat predevSim z téchto ¢innosti:

* centralni implementacni analyzy

* dodavky a instalace ESSS

* implementacnich analyz pro jednotlivé soucasti UK

» konfigurace ESSS pro provoz na jednotlivych soucastech UK

» pilotniho provozu na prvni fakulté, v¢etné zvySené podpory tohoto provozu

» zkuSebniho provozu na dalSich soucastech UK, vCetné zvySené podpory tohoto provozu

* analyzy integrace ESSS s AIS UK, zejména se studijnim informac¢nim systémem UK

* provedeni integraci ESSS s AIS UK

* dodani dokumentace ESSS a jejich doplitkli a aktualizaci po jednotlivych krocich
implementace

V dal$im textu jsou podrobnéji popsany vybrané kroky implementace ESSS.

Centralni implementacni analyza

Pired implementaci ESSS na prvni ze soucasti UK bude provedena analyza pozadavkl pro
centralni nastaveni systému (dale jen ,Centralni analyza“).

Centralni analyza zohledni zejména pozadavky na funkcionality systému dané NSESSS (viz téz
ptiloha €. 4 Zadavaci dokumentace), pozadavky UK nad ramec NSESSS popsané v piiloze ¢. 5 ZD
a ty z pozadavkul na rozhrani ESSS dle piilohy ¢. 6 ZD, které budou tieba pro provoz ESSS jiZ na
prvni soucasti UK. V pripadé pozadavkii nad ramec NSESSS budou na zacatku procesu
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implementace detailné analyzovany jen ty funkcionality, které budou treba vSeobecné pro
vSechny soucasti UK. Konkrétni pozadavky a konkrétni workflow pro jednotlivé soucasti UK
bude analyzovano pro kazdou ze soucasti UK, na nichz ma probéhnout implementace (viz
kapitola ,Rozsah implementace*), v jednotlivych implementacnich analyzach pro tyto soucasti.

Centralni analyza musi zejména obsahovat:

* popis stavajiciho obéhu dokumentli mezi soucastmi UK a jeho evidence

* popis stavajiciho systému evidence, spravy a distribuce datovych zprav

* navrh systému a workflow pro reSeni interni posty zasilané vramci UK mezi fakultami a
dalSimi soucastmi UK

* navrh systému a workflow pro evidenci, spravu a distribuci datovych zprav

* popis zpisobu realizace platnych vnitinich predpisti UK, opatfeni rektora, kvestora a dékant
k vykonu spisové sluzby na UK v prostiedi ESSS a navrhy na Gpravy vnitinich predpisti UK a
opatieni v souvislosti s uvedenim ESSS do provozu

* pozadavky na serverovy hardware - soucasti specifikace musi byt minimalni a doporucené
konfigurace hardware, resp. vypocetniho vykonu, a zdkladniho software (operacni systémy,
databazové systémy apod.) potiebného pro bezproblémovy provoz systému; pozadavky
budou stanoveny s ohledem na specifikaci hardwarové platformy Zadavatele (popsano dale
v kapitole ,Hardwarova instalace"). Ve specifikaci téchto pozadavkii bude uvedeno nejméné:

pocet a parametry virtualnich serverti s urcenim zptisobu jejich vyuziti

pocet a vykon procesori na kazdy server

velikosti operacni paméti na kazdy server

parametry diskového uloZisté a jeho kapacita

0 potrebné parametry spojeni a prenosova kapacita sité

O O O O

* pozadavky na hardware Kklienti ESSS - specifikace minimalni a doporucené konfigurace
hardware a zdkladniho software (operac¢ni systém, webovy prohlize¢ apod.) pro klientské
stanice, na nichz bude ESSS pouZzivan

* popis propojeni ESSS slinkou na skenovani dokumentii a popis podporovanych rozhrani,
standardi zarizeni a skenovaciho software

Dodavka a instalace ESSS

Instalace ESSS na UK bude centralni, tj. jedna spole¢nd instalace na serverech provozovanych
Ustavem vypocetni techniky UK pro provoz na véech fakultach a dal$ich souéastech UK. Provozni
databaze ESSS a ulozisté dokumentli bude pro vSechny fakulty a dal$i soucasti UK jedno
spole¢né, pristup ke Kkonkrétnim dokumentim a metadatovych zaznamim bude Fizen

pristupovymi pravy.

Cast administratorsky ménitelného nastaveni ESSS bude spole¢na pro vsechny fakulty a dalsi
soucasti UK. Tato nastaveni bude provadét univerzitni administrator ESSS (pripadné za pomoci
Dodavatele), a soucasti UK je nebudou moci ménit. Cast administratorsky (resp. uzivatelsky)
ménitelného nastaveni ESSS bude moci byt konfigurovatelna rozdilné pro jednotlivé fakulty a
dalsi soucasti UK, v souladu s jejich internimi procesy a potiebami. Tato nastaveni ESSS budou
provadét administratori za jednotlivé soucasti UK. Tito administratoii budou také pridélovat
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piistupova opravnéni uzivatelim ze své fakulty/soucasti, ovSem jen vramci zaznaml a
dokumenti dané fakulty/soucasti.

Systém jako celek bude instalovan minimalné ve dvou instancich: provozni a testovaci, ktera
bude pouzivana pro Skoleni, testy a ovérovani novych verzi, oprav a dodatetnych Uprav a
rozsireni ESSS a pro ovérovani pracovnich postuptli pri praci s ESSS administratory a uzivateli.
Testovaci instance bude funkéné nezavisla na provozni instanci systému a bude mit zcela
samostatnou moznost administrace.

Je pozadovana funkcionalita, kterd umozni prevadét data (datovou strukturu, dokumenty,
uzivatele, pristupova prava atd.) zprovozniho do testovacitho prostfedi a naopak. Tato
funkcionalita bude vytvorena Dodavatelem za soucinnosti Zadavatele.

Instalace obou prostredi ESSS (provozniho a testovaciho) probéhne pred nasazenim ESSS na
prvni (pilotni) fakultu/soucast UK. Néasledné pak vsouladu sharmonogramem uvedenym
v Priloze ¢. 3 ZD bude ESSS zavadén postupné na ostatnich fakultach a soucastech UK, pricemz
pfi tomto procesu budou zohlednény vystupy implementacni analyzy pro danou soucast UK,
zejména workflow zpracovani dokumentti na konkrétni soucasti UK.

Implementaéni analyza pro souéasti UK

Pro kaZdou ze soucasti UK bude soucasti implementace vstupni analyza provedena na zacatku
implementace ESSS na dané soucasti UK. V tomto dokumentu Dodavatel zpracuje provozni
analyzu procesi vstupu, vlastniho zpracovani a vystupu dokumentl zpracovavanych v ESSS na
soucasti UK. Dodavatel vyjde ze zakladnich podkladi tykajicich se dané soucasti UK piredanych
Zadavatelem, zejména vsak z popisu stavajiciho stavu vedeni spisové sluzby a obéhu dokumentt
na dané soucasti, ktery sam vytvoii na zakladé interview s pracovniky podilejicimi se
rozhodujicim zplisobem na vedeni spisové sluzby na dané soucasti UK. Dodavatel p¥i zpracovani
analyzy zohledni jak pravidla tykajici se vedeni spisové sluzby vyplyvajici zlegislativy a
vnitfnich predpisti a opatreni UK, tak pozadavky dané NSESSS (viz téz priloha ¢. 4 ZD) a
pozadavky UK nad ramec NSESSS popsané v priloze ¢. 5 ZD. Ve vystupu analyzy budou popsany
také konkrétni vazby na soucasti UK vyuzivané AIS a navrzena jejich integrace s ESSS formou
rozhrani a zpiisob integrace ESSS s e-mailovymi servery a klienty pouzivanymi na dané soucasti
UK. Dokument bude obsahovat také detailni popis navrzenych workflow pro uzivatele.

PoZadovana struktura vystupu analyzy:

. Popis stavajiciho systému evidence a obéhu dokumenti na prislusné soucasti UK
. Stavajici rozsah (uzivatelé a spisové uzly)

. Interni opatieni spojena s evidenci a obéhem dokumentt

. Stav a rozsah digitalizace dokumentti

o Stav provazanosti a integrace s AIS

o Navrhovana workflow pro praci s ESSS

o Navrhovany seznam spisovych uzli

o Odhadovany objem agendy (pro nové definovana workflow)

o Navrzena rozhrani pro integraci s lokalnimi AIS
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. PoZadavky na lokalni hardware a software
0 parametry skenovaciho pracovisté a zptisob jeho propojeni s ESSS
0 pripadna specifika dal$iho lokadlniho hardware a software (parametry
uzivatelskych stanic, potfebné parametry spojeni a prenosova kapacita sité
apod.) oproti parametriim uvedenym v Centralni analyze

Integracni analyza pro centralni agendové informacni systémy
Pro propojeni nového ESSS s centralnimi AIS (zejména se Studijnim informacnim systémem UK)

zpracuje Dodavatel separatni analyzu, kde navrhovany zplsob propojeni systémi podrobné
popisSe a pouziti konkrétnich rozhrani zdtivodni. Soucasti této analyzy by mélo byt minimalné:

o Popis stavajiciho systému evidence dokumentt v AIS

o Stavajici rozsah (uzivatelé a spisové uzly)

. Interni opatieni spojena s provozem této evidence

. Stav a rozsah digitalizace dokumentti

. Navrhovana workflow

. Navrhované Upravy evidence dokumentti v AIS

o Navrhovany seznam spisovych uzla

o Odhadovany objem agendy (pro nové definovana workflow)
o Navrzena rozhrani pro integraci ESSS s AIS

Piredani a posuzovani analyz

Nasledujici postup se tyka vSech vySe uvedenych typl analyz. Dodavatel preda prvni verzi
analyzy Zadavateli k akceptaci. Zadavatel se zavazuje vznést veskeré své vyhrady nebo
pripominky k prvni verzi analyzy do péti pracovnich dni od jejtho predlozeni Dodavatelem.

Nevznese-li Zadavatel ve sjednané 1htité piripominky, ma se za to, Ze Zadavatel analyzu pievzal.

Vznese-li Zadavatel vyhrady nebo pripominky, zavazuje se Dodavatel ve lhité urcené
Zadavatelem, kterd musi byt primérend a ne krat$i nez pét pracovnich dni od doruceni
pripominek Zadavatele, provést veskeré potiebné Upravy analyzy a takto upravenou analyzu
predat Zadavateli k opétovnému posouzeni. Tento proces piripominkovani se miiZe opakovat a je
ukoncen az fadnou akceptaci analyzy (v ramci akceptace piislusného milniku dle Smlouvy, jejiz
vzor tvoii Prilohu ¢. 7 ZD).

Uvedeni software do pilotniho nebo do zkuSebniho provozu na konkrétni soucasti UK,
v konfiguraci odpovidajici vystupu analyzy pro danou soucast UK, je podminéno piedchozim
odsouhlasenim vystupu této analyzy Zadavatelem.

Hardwarova instalace

Soucasti implementace ESSS neni dodavka HW. Implementace bude provedena na hardwarové
platformé poskytnuté a provozované Zadavatelem. Implementace do prostredi Zadavatele se
bude tidit popisem jeho technologickych pozadavkii.
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Sitova infrastruktura

Pracovni stanice zaméstnancli UK jsou pripojeny do lokalnich siti (LAN), které jsou zpravidla
v autonomni spravé IT pracovist fakult a dalSich soucasti UK. LAN jednotlivych objekti jsou do
univerzitni sité ptipojeny typicky optickym vlaknem technologii ethernet (1Gb/s, pripadné
10Gb/s), nékteré lokality vSak nadale vyuzivaji mikrovinnych spoja s nizsi kapacitou. Pfipojeni
prazskych objektd je realizovano prostiednictvim metropolitni sité Pasnet (propojeni do sité
CESNET2 redundantné kapacitou 20Gb/s), pripojeni objektd v Hradci Kralové prostiednictvim
metropolitni sité HKNet (propojeni do sité CESNET2 redundantné kapacitou 10Gb/s). V jinych
méstech je k pripojeni LAN siti objekti UK vyuzito pifimo sluzeb sdruzeni CESNET ¢i jeho
neprimych pripojovatelt.

Servery a virtualizac¢ni platforma

Zadavatel disponuje serverovnami ve dvou lokalitdch. V kazdé znich jsou umistény radové
desitky fyzickych serveri a nékolik diskovych poli. Mezi hlavnimi diskovymi poli v obou
lokalitach probiha zrcadleni vybranych diskovych oddild. Na vétSiné serverli jsou nasazeny
virtualiza¢ni platformy. Jako operacni systémy jsou vyuzivany piedevsim CentOS a Microsoft
Windows Server.

Pro spisovou sluzbu se predpoklada vyuziti stavajici virtualizacni platformy Zadavatele, coZ je
v pripadé virtualizace serverli na platformé Microsoft Windows VMvare (vSphere) a v piipadé
virtualizace serverl na platformé Linux OracleVM. Dodavatel bude specifikovat pozadavky na
potirebny vykon a prislusné zdroje, které bude implementace a provoz prislusného ESSS
vyzadovat (z pohledu serverového vykonu a vykonu a kapacity datového ulozisté). Zadavatel
zajisti potiebné virtualni servery podle specifikace Dodavatele.

Databdaze a ilozisté dokumentu

K provozu databazi pro spisovou sluzbu preferuje Zadavatel vyuzit stavajici Zadavatelem
vyuzivany systém fizeni baze dat Oracle database v. 11.2.0.4, knémuz Zadavatel disponuje
dostatecnym poctem licenci, véetné podpory. V piipadé vyuziti jinych databazovych technologii
je treba zahrnout ceny jejich licenci a adrzby v nabidkové cené (vzhledem ktomu, Ze cela
zakazka je koncipovana jako sluzba, museji byt ceny téchto licenci rozpocitany do ceny sluzeb, tj.
Zadavatel nebude drzitelem téchto licenci).

Zadavatel poZaduje, aby digitalni dokumenty nebyly uklddany do databaze ani do souborového
systému na serverech, ale do uloZisté dokumenti. Zadavatel disponuje licenci CUL (ulozisté
dokumenti od firmy DERS s.r.o. zaloZzené na open-source produktu Alfresco) a preferuje
ukladani dokumentli do tohoto ulozisté. Fakulty, které v soucasnosti pouzivaji elektronické
spisové sluzby, jiz digitalni dokumenty do tohoto ulozisté ukladaji.

Mailovy a antivirovy software

Na vétSiné fakult a dalSich soucasti je provozovan mailovy server na platformé Microsoft
Exchange. Zadavatel poZaduje integraci ESSS s timto softwarem, zejména pro nacitani mailovych
zprav dorucenych na elektronické adresy podatelen jednotlivych fakult a dalSich soucasti UK
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(podrobnosti jsou uvedeny v Ptilohach €. 5 a €. 6 ZD). Pro fakulty vyuzivajici jiny mailovy server
je vyZzadovana integrace s ESSS prostiednictvim protokolu IMAP. Pro vypravovani mailovych
notifikaci z ESSS miiZze byt vyuzit bud’ Microsoft Exchange, nebo mailovy software provozovany
na platformé Linux. Pro vypravovani digitalnich dokumentt z ESSS a nacitani mailovych zprav
dorucenych jednotlivym uzivateltim ESSS (mimo podatelnu) je poZadovana integrace s ESSS bud’
na urovni serveru, anebo klienta (podrobnosti jsou uvedeny v Prilohach ¢. 5 a ¢. 6 ZD).

Ustav vypocetni technicky provozuje open-source antivirovy software ClamAV. Zadavatel
pozaduje, aby digitalni dokumenty ukladané do ESSS byly pfi jejich ukladani provérovany timto
antivirovym softwarem (podrobnosti jsou uvedeny v Priloze ¢. 6 ZD)

Pracovni stanice

ESSS musi mit podobu webové aplikace, ktera nevyzaduje instalaci dalsiho software (kromé
webovych prohlizec¢i) na stanice uZivateld. Vyjimku z tohoto pravidla mohou piipadné tvofit
moduly ESSS urcené pro podatelnu, spisovnu a skenovaci pracovisté; ovSem i pro tyto moduly
Zadavatel preferuje podobu webové aplikace. Pokud budou moduly ESSS urcené pro podatelnu,
spisovnu a skenovaci pracovisté vyZadovat instalaci klientského software na pracovni stanice
uzivateld, musi byt kompatibilni s existujicimi operacnimi systémy Windows a MAC OS ve
verzich, ke kterym jsou aktualné poskytovany aktualizace a podpora, a budou-li pro provoz
vyzadovat dalsi software tiretich stran, musi jit rovnéz o software, ktery ma zajiSténu podporu
jeho vyrobce. Soucasti pozadavku na kompatibilitu je i integrovatelnost s kancelaiskymi
softwarovymi baliky Microsoft Office, Open Office i Mac, moZnost provazby s mailovymi servery
a mailovymi klienty (podrobnosti jsou uvedeny v ptilohach €. 5 a 6 ZD) a bezproblémovy provoz
na pocitacich chranénych bézné pouzivanymi programy pro antivirovou ochranu (na rtiznych
soucastech Zadavatele se pouzivaji napriklad programy ESET, AVG, AVAST a dalsi).

Klientsky software nesmi ptistupovat pfimo k databazi ESSS ani k souborovému systému, resp.
ulozisti dokumentt (spist), ani obsahovat hesla k databazi nebo kompletni SQL dotazy. Pokud
klientsky software uklada naptiklad skenované nebo generované dokumenty, nesmi k dloziSti
dokumentd pfistupovat naptimo pies sdileni soubori nebo piimy pristup na filesystem. Veskera
komunikace Kklientského software musi byt Sifrovana.

Pro praci vétSiny uzivateld bude ESSS vyuzivat webového prohlizece. Zadavatel pozaduje, aby
ESSS byla kompatibilni minimalné s nasledujicimi webovymi prohliZec¢i: Internet Explorer,
Firefox, Edge, Chrome a Safari. Pro intenzivni praci (naptiklad uzivatelli podatelny nebo
spisovny) mizZe dodavatel urcit jeden doporuceny prohlize¢ (napiiklad IE), popiipadé
klientskou aplikaci (jak je uvedeno vysSe). Pro praci uzivatell (piipadné s vyjimkou podatelny a
spisovny) nesmi systém vyzadovat instalaci Flash, ani sniZeni zabezpeceni prohliZece. VeSkera
komunikace prohliZzece se spisovou sluzbou vcetné prihlasovani a prenosu soubord musi byt
Sifrovana (https).

Skenovaci linky
Pro skenovani prichozich dokument vybavi Zadavatel podatelny jednotlivych soucasti UK

skenovacimi pracovisti. Skenovaci pracovisté bude kromé PC zahrnovat vzdy skener
s automatickym podavacem a instalaci skenovaciho software.
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Konkrétni typ skeneru bude vychazet z objemu dokumentd pfijimanych danym pracovistém.
Zvolené skenery pro malé soucasti UK budou mit predpokladanou rychlost skenovani 20 listl
(simplex) za minutu, resp. 40 stran (duplex) za minutu v barvé pii rozliSeni 200 dpi, pro stiedni
a veétsi soucasti 60 listd (simplex) za minutu, resp. 120 stran (duplex) za minutu v barvé pri
rozliSeni 200 dpi. PFedpokladany objem naskenovanych dokumentd je na malé soucasti 200-800
stran denné, na stfedni soucasti 1000-2000 stran denné a na velké 2000-4000 stran denné.
Potizované skenery budou dimenzovany na toto denni zatiZeni skenovacich pracovist.

Predpoklada se skenovani dokumentti obvykle ve formatu A4, nékdy i ve formatu A3, maximalné
s optickym rozliSenim 600 x 600 dpi a v barvé.

Zadavatel disponuje licenci skenovaciho software Kofax Express pro jedno skenovaci pracoviste.
Pro dalsi skenovaci pracovisté predpoklada potizovat také tento software, ktery je v oblasti
skenovani dokumentti a vytézovani dat ze skenovanych dokumentti de facto standardem.

Tiskarny a ¢tecky ¢arovych kédu

Zadavatel predpoklada, ze pro snazsi identifikaci budou dokumenty oznacovany samolepicimi
$titky s ¢arovym kédem, popiipadé potiskem ¢arovym kédem. Cast $titkd s ¢arovymi kédy bude
hromadné predtiSténa, ¢ast bude vytvarena prubézné (zpravidla na podatelnach) pomoci
tiskaren stitkd.

Pozadovano je pouZiti ¢arovych kédd typu Code-128 optimalizovany. Zadavatel disponuje
(mimo jiné) nasledujicim hardwarem pro tisk a ¢teni téchto ¢arovych kodi:

e Tiskarna samolepicich $titkli Brother QL-1050 na papirové samolepici Stitky nebo filmové
role s automatickym odstiihem a Sifkou tisku az 102 mm (realné se nyni vyuziva sirka stitka
62 mm).

* USB ctecky c¢arovych kodti Honeywell Laser skener MS9540 Voyager.

Pilotni provoz a akceptacni proces

Pilotni provoz a akceptacni proces pro prvni soucast UK zahrnuje i akceptaci instalace
centralniho ESSS.

Na proces implementace ESSS pro prvni ze soucasti UK, pii které bude zaroven uvedena do
provozu i samotna centralni instalace ESSS, bude pfimo navazovat pilotni provoz systému.
Pilotni provoz bude spustén po dohodé Zadavatele a Dodavatele, pricemZ prvnim dnem bude
pracovni pondéli. Pilotni provoz bude trvat nejméné 30 kalendarnich dni, vCetné provozu s
linkou pro skenovani dokumentt a rozhrani pro propojeni ESSS s vybranym AIS, pii¢emz po
dobu prvnich 10 pracovnich dnti Dodavatel zajisti v Pracovni dobu (8:00 az 17:00) piitomnost
svého odbornika ptrimo v sidle ptislusné soucasti UK.

Pilotni provoz je dle Smlouvy, jejiZ vzor tvori Prilohu ¢. 7 ZD, soucasti akcepta¢niho procesu.
V pribéhu pilotntho provozu bude postupné Zadavatelem provadéno ovérovani shody
vlastnosti, chovani a funk¢nich charakteristik implementovaného ESSS s vystupem Centralni
analyzy, Integracni analyzy a Implementaéni analyzy pro pilotni soucast UK, a to v podminkach
realného provozu na dané soucasti. Po ukonceni pilotniho provozu bude Dodavatelem vytvoiena
zprava o pribéhu pilotniho provozu obsahujici popis zplisobu splnéni pozadavkl popsanych v

36



Smlouva o poskytovani sluzeb k zakazce ,Implementace, technicka podpora a rozvoj systému
elektronické spisové sluzby na Univerzité Karlové“
ptiloha ¢. 1, ¢ast 1 - Popis stavajiciho a cilového stavu elektronického systému spisové sluzby na
Univerzité Karlové a proces implementace elektronického systému spisové sluzby

Priloze ¢. 4ZD, vCetné Kkonkrétnich udaji ziskanych béhem pilotniho provozu, a navrh
akceptacniho protokolu.

Akceptacni protokol miiZze byt vyhotoven v jedné ze tri variant:

1. Pilotni provoz ukoncen s neakceptovatelnymi vadami - v pripadé, Ze Zadavatel nalezl
vady, které brani realizaci nasledného dil¢iho plnéni nebo uziti ESSS za tucelem naplnéni
ucelu verejné zakazky stanoveného v zadavaci dokumentaci (resp. nebyly splnény podminky
blize specifikované ve vzoru Smlouvy). V takovém pripadé je Dodavatel povinen bez
zbyte¢ného prodleni odstranit zjiSténé vady a nasadit do testovaciho i provozniho prostredi
Zadavatele upraveny ESSS knovému akceptatnimu procesu. Tento proces zapocCne po
dohodé obou stran, nejpozdéji vsak ve lhiité do ¢trnacti kalendarnich dni.

2. Pilotni provoz ukoncen s akceptovatelnymi vadami - v ptripadé, Ze Zadavatel nalezl vady,
které nebrani realizaci nasledného dil¢iho plnéni nebo uziti ESSS za ucelem naplnéni ucelu
vefejné zakazky stanoveného v zadavaci dokumentaci. Tyto vady je Dodavatel povinen
odstranit bez zbytecného prodleni a vterminech uvedenych vakceptatnim protokoluy,
nejpozdéji vSak do doby, neZz bude predkladat Zadavateli k prevzeti dalsi etapu dle
harmonogramu.

3. Pilotni provoz ukoncen bez zjevnych vad - v pripadé, Zze Zadavatel v pribéhu akceptacniho
procesu nenalezl zadné zjevné vady.

ZkusSebni provoz a akceptacni proces na ostatnich fakultach a soucastech

Na proces implementace ESSS pro kazdou soucast UK bude piimo navazovat zkusebni provoz
systému. ZkuSebni provoz bude spustén po dohodé Zadavatele a Dodavatele, pricemz prvnim
dnem bude pracovni pondéli. ZkuSebni provoz bude trvat 15 pracovnich dni, pficemz prvnich 5
pracovnich dnti Dodavatel zajisti v Pracovni dobu (8:00 aZ 17:00) pritomnost svého odbornika
piimo v sidle prislusné soucasti UK.

ZkuSebni provoz pro kazdou soucast UK je soucasti akceptacniho procesu. V priibéhu
zkuSebniho provozu bude postupné Zadavatelem provadéno ovérovani shody vlastnosti,
chovani a funk¢nich charakteristik implementovaného ESSS s vystupem Implementacéni analyzy
pro danou soucast UK, a to vpodminkach readlného provozu na dané soucasti. Po ukonceni
zkuSebniho provozu bude Dodavatelem vytvoiena zprava o pribéhu zkusSebniho provozu a
navrh akceptac¢niho protokolu.

Akceptacni protokol mize byt vyhotoven v jedné ze tii variant, za shodnych podminek, jak je
uvedeno vySe v pripadé akceptace pilotniho provozu.

PoZadovana Skoleni

Soucasti implementace ESSS bude proskoleni uzivateld, uzivateld-skoliteld (tzv.
) a administratora ESSS.

o ((

Lsuperuzivateli

Pro kazdou ze soucasti UK bude Dodavatelem realizovano jedno vzorové skoleni v rozsahu 2
hodiny pro koncové uzivatele. Toto Skoleni bude napldnovano po dohodé se Zadavatelem, a to
v Pracovni dobé nékterého z pracovnich dnd. Prostor a technické zazemi zajisti Zadavatel.

Pro kazdou ze soucasti UK budou Dodavatelem realizovana dvé skoleni pro tzv. ,superuzivatele®,

vevs
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uzivatelského nastaveni, budou skolit koncové uzivatele a pii bézné praxi provadét jejich
koucing. Toto Skoleni bude naplanovano po dohodé se Zadavatelem, a to v Pracovni dobé
nékterého z pracovnich dnt. Prostor a technické zazemi zajisti Zadavatel.

Pro kazdou ze soucasti UK bude Dodavatelem realizovano jedno Skoleni pro lokalni
administratory systému vrozsahu 4 hodin. Toto Skoleni bude naplanovano po dohodé se
Zadavatelem, a to v Pracovni dobé nékterého z pracovnich dni. Prostor a technické zazemi
zajisti Zadavatel.

Pro Ucely centralni administrace ESSS budou Dodavatelem realizovana dvé Skoleni centralnich
administratorti, kazdé vrozsahu 8 hodin. Prvni ztéchto Skoleni bude realizovano pred
zapocCetim pilotniho provozu pfi implementaci na prvni ze soucasti UK, druhé na vyzvu
Zadavatele a po nasledné dohodé s Dodavatelem.

Pozadovana dokumentace

Nedilnou soucasti implementace ESSS je dodavka dokumentace. Obsah a provedeni
dokumentace bude odpovidat NSESSS.

Dodavatel vytvori typovy spis obsahujici minimalné nasledujici dokumenty:

¢ Evidenc¢ni list ESSS obsahujici:
0 nazev ESSS jako obchodniho produktu,
obchodni firma dodavatele ESSS,
datum uvedeni ESSS do zkuSebniho provozu,
datum uvedeni ESSS do radného provozu,
informace o vyznamnych zménach ESSS (napriklad informace o zménach datové
struktury a migracich ESSS na jeho nové verze),
datum ukonceni provozu ESSS,
technicka charakteristika ESSS, zejména pouzité technologie a databaze,
0 vécna charakteristika ESSS, zejména urceni ¢asti agendy organizace, na niz se
vztahuje (rozsah zpracovavanych dat),
0 prehled pravnich predpisti vztahujicich se k obsahu ESSS,
0 udaje o pristupu verejnosti k ESSS (napiiklad internetova adresa stranky s
pristupem k ESSS),
0 prehled spravcovskych roli a spravcti ESSS a jejich zarazeni v organizacni
struktufe organizace,
0 prehled uzivatelskych roli a jejich charakteristika.
¢ Doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach jeho uzivani (licence) a dokumentaci
o zavedeni ESSS u organizace (zpravu o pribéhu pilotniho provozu).
¢ Analytickd a projektova dokumentace a dokumentace o zavadéni ESSS u organizace.
e Systémova prirucka, jejimiz naleZitostmi jsou
0 minimalni softwarové pozadavky,
0 minimalni hardwarové pozadavky,
0 udaje rozhodné pro Kkonfiguraci ESSS, zejména popis uZivatelskych a
spravcovskych roli,
0 udaje o zplsobech a pouziti Sifrovani,
0 popis vazeb na jiné ESSS a externi software.

o O O O

o O
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e Uzivatelské prirucky pro vSechny uzivatelské a spravcovskeé role, popripadeé skolici texty,
vCetné
0 dokumentace pro spravu ESSS univerzitnim administratorem,
0 Skolicich materialt pro $koleni administratori - budou dodany pét pracovnich
dni pred zahajenim prislusnych $koleni,
0 zaznami o Skoleni administratorti - budou dodany do tfi pracovnich dnd od
ukoncenf Skoleni.
e Pripominky uzivateld a spravci k funkcnosti ESSS (zjisténé béhem pilotniho provozu).
e Bezpecnostni dokumentace popisujici zejména zplsoby zalohovani, obnovy ze zalohy a
uloZeni zaloZnich dat.
¢ Seznam doporucenych pozadavkil stanovenych NSESSS.
e Zpravu o kladném vysledku testu exportu nebo pienosu vypovidajici o souladu se
schématy XML, které jsou prilohami NSESSS.

Zadavatel doplni typovy spis o prislusné predavaci a akceptacni protokoly, po jejich podpisu
obéma smluvnimi stranami.

Pro kazdou soucast UK, na niz bude ESSS implementovana, doda Dodavatel aktualizaci
piislusnych dokumenti obsazenych v typovém spisu, zejména:

¢ Evidenc¢niho listu ESSS, predevSim sohledem na vyznamné zmény ESSS, rozsah
zpracovavanych dat a prehled spravcovskych a uzivatelskych roli.
¢ Dokumentace o zavedeni ESSS u organizace (zpravu o priibéhu zkusebniho provozu).
¢ Analytické a projektové dokumentace a dokumentace o zavadéni ESSS u organizace, tedy
dokumentace o parametrech konfigurace a nasazeni ESSS na prislu§né soucasti.
¢ Systémové prirucky, predevsim s ohledem na popis spravcovskych a uzivatelskych roli a
vazeb na externi software, poptipadé s ohledem na specifické hardwarové ¢i softwarové
pozadavky.
e Uzivatelské prirucky pro vSechny uzivatelské a spravcovské role, tj.
0 dokumentace pro obsluhu ESSS uZivateli ve vSech rolich - tato bude dodana
nejpozdéji dva tydny pred zapocetim zkuSebniho provozu,
0 Skolicich materidli pro Skoleni uZzivateld - budou doddny nejpozdéji pét
pracovnich dnti pied zahajenim piislusnych skoleni,
0 zaznami o Skoleni uzivateld - budou dodany do tii pracovnich dnd od ukonéeni
Skoleni.

Casti dokumentace spolecné pro vice soucasti UK budou dodany v ramci implementace na prvni
fakulté a nasledné aktualizovany pii nasazeni ESSS na kazdé dalsi soucasti.

Podpora

Soucasti predmétu vefejné zakazky je i zajiSténi podpory ESSS dle podminek uvedenych ve
Smlouvé, jejiz vzor tvori Piilohu ¢. 7 ZD, a podrobnéji stanovenych v Piiloze ¢. 2 ZD.
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