Smlouva o poskytovani sluzeb k zakazce ,Implementace, technicka podpora a rozvoj systému
elektronické spisové sluzby na Univerzité Karlové“
piiloha €. 1, ¢ast 5 - Pozadavky na funkcionality elektronického systému spisové sluzby nad ramec
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby

Priloha €. 1, ¢ast 5 - PoZadavky na funkcionality elektronického systému
spisové sluzby (ESSS) nad ramec Narodniho standardu pro elektronické

systémy spisové sluzby (NSESSS)

Kdekoliv je vtomto dokumentu pouzit pojem ,spravce”, je tim myslen jak spravce ESSS za
univerzitu jako celek, tak spravce ESSS za fakultu nebo dalsi soucast UK, neni-li na daném misté
explicitné uvedeno jinak. V ptipadé spravce ESSS za fakultu nebo dal$i soucast UK budou

prislusné funkcionality omezeny pouze na jeho fakultu nebo dalsi soucast UK.

1) MoZnost piijmu dokumentii z riznych informacnich systému

ESSS umozni pfijmout jako vstup z rtiznych agendovych informacnich systémi (dale téz ,AIS“)
dokumenty, vCetné jejich metadat, a automaticky poté vkladat tyto dokumenty do
odpovidajiciho spisu nebo zarazovat do vécné skupiny na zakladé jejich metadat. ESSS umozZni
uzivateli urcit prislusny spis nebo vécnou skupinu, do které bude dokument zarazen.

ESSS zajisti jednotnou evidenci dokumenti spravovanych ve vSech evidencich dokumentt (at’ uz
v ESSS nebo v AIS) formou centralné spravovanych jednoznacnych identifikatorti a spravy
metadat vSech dokumentt.

ESSS disponuje rozhranim, které umozni ptijimat i odesilat data od jinych informacnich systémi
a jinym informac¢nim systémim na Univerzité Karlové (UK). ESSS bude disponovat rozhranim
pro vyménu dat sjinymi systémy elektronickych spisovych sluzeb. ESSS umozni predat
k automatickému zaevidovani e-mailovou zpravu pftijatou nebo odeslanou prostrednictvim

mailového serveru organizace.

2) Propojeni na Informacni systém datovych schranek (ISDS) umoziujici zaevidovani

datové zpravv (DZ) pred jejim priifazenim odpovidajici organiza¢ni jednotce, na které

teprve probéhne dokonceni evidence, véetné moznosti zaevidovanou zpravu vratit a
pridélit jiné jednotce a mozZnosti evidovat jednu zpravu jako dokument soucasné vice
jednotkami

ESSS umozni plnohodnotnou komunikaci s ISDS. ESSS zajisti:
a) stahovani DZ,
b) ukladani stazenych DZ,

c) oznaceni DZ priznakem, Ze byly staZeny,
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d) ESSS ovéri, zda obalka DZ obsahuje idaj, Ze obsah DZ je urcen do vlastnich rukou adresata, a
v takovém pripadé prevezme tuto informaci zISDS a prizplsobi podle ni dalsi postup

zpracovani dokumentu v ESSS.

ESSS bude podporovat komunikaci (prijem a odesilani datovych zprav) svice datovymi
schrankami, a to i v pfipadé vyuziti vice datovych schranek na jedné organizacni jednotce

(fakulté nebo dalsi soucasti UK).

ESSS bude obsahovat specialni roli pro uzivatele tifidictho DZ mezi jednotlivé organizacni
jednotky UK pied jejich evidenci (viz dale).

ESSS umozni na zakladé metadat DZ prijaté zISDS nadefinovat konkrétni pravidla pro
vyhodnoceni DZ a jeji predani relevantni organizacni jednotce. Markerem pro vyhodnoceni DZ
miZe byt predmét DZ, odesilatel DZ nebo tidaj z obalky DZ. Cast DZ, u nichZ nebude moci byt
provedeno automatické predani, pak bude treba tiidit rucné uzivatelem svySe uvedenou
specidlni roli. Pred prifazenim konkrétni organizatni jednotce umozni ESSS predbéznou
evidenci DZ, jeji konecné zaevidovani probéhne az na konkrétni jednotce. ESSS umozni predavat
DZ mezi jednotlivymi organiza¢nimi jednotkami, resp. vracet je do stavu pred evidenci a
predavat k evidenci jiné organizacni jednotce. ESSS umoZzni evidovat jednu DZ soucasné vice
jednotkami.

ESSS umozni zadat uzivateli poZadavek na vyhledavani a filtrovani v prehledu dorucenych a
odeslanych DZ za urcené casové obdobi, vramci konkrétni organizac¢ni jednotky nebo
v zadaném rozmezi poradovych cisel zdznami v ISDS. ESSS zajisti uchovavani datovych zprav
v takové podobé, v jaké jsou zpracovavany v ISDS.

ESSS umozni ptredavani DZ do dalSich informacnich systémt (jinych ESSS nebo AIS), umozni
vytizovani predanych DZ v téchto AIS, priCemz eviduje metadata o tomto vytizeni.

ESSS dale umoZni automatické odesilani DZ do ISDS ze vSech organizac¢nich jednotek UK a
automaticky piijem dorucenek z ISDS k odeslanym zpravam a jejich automatické predani v ESSS

na odpovidajici organizacni jednotku, ktera provedla odeslani DZ.

3) Propojeni s databazi osob WholS a se Studijnim informacnim systémem

WholS je personalni aplikaci UK obsahujici zejména organiza¢ni strukturu UK a personalni
zaznamy zaméstnancli. ESSS umozni plné integralni propojeni stouto aplikaci za pomoci

funk¢niho rozhrani.
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Do ESSS bude moZné importovat zaznamy o organizacni struktuie UK a nastavovat na zakladé
importované struktury spisové uzly. Do ESSS bude dale mozné importovat nékteré udaje
zaméstnancl (jméno, ID zaméstnance, e-mailovou adresu atd.) tak, aby na jejich zakladé bylo
mozné pridélovat konkrétnim zameéstnanclim uzivatelska prava.
ESSS dale umozni vyplnéni udaji u adresatd ¢i odesilateli dokumentli, predevSim daty
z personalni aplikace Whols a ze Studijniho informac¢niho systému UK (jde zejména o jména

adresatl a odesilatelli dokumentti a jejich adresy). Adresar vyuzivany ESSS se bude v predem

stanovenych intervalech aktualizovat dle dat WholS a Studijniho informac¢niho systému.

mailového uctu uzivatele

ESSS umozni propojeni jak s mailovym serverem (resp. mailovymi servery - miZe byt i vice
mailovych serveri pro jednu fakultu nebo dalsi soucast UK), tak na trovni e-mailového klienta
uzivatele (podrobnosti jsou uvedeny v priloze ¢. 6 zadavaci dokumentace). ESSS umozni evidenci
a zpracovani e-mailli odesilanych a dorucovanych prostrednictvim e-mailového uctu uzivatele.
Systém umozni zatazeni odesilanych a doruc¢ovanych e-mailii do spisti spravovanych uzivatelem,
pokud mail obsahuje potiebné tidaje, systém navrhne spis, do néjzZ ma byt e-mail zarazen. ESSS
zohledni zarazeni dokumentu pii evidovani e-mailu (tj. v pripadé zarazeni do spisu tvoreného
pomoci sbérného archu pridéli odpovidajici ¢islo jednaci).

Pokud bude soucasti e-mailu elektronicka priloha, zajisti ESSS automaticky priloZeni tohoto
elektronického dokumentu k zdznamu o dokumentu.

ESSS umozni piredani zaevidovaného e-mailu jinému uZzivateli nebo jinému spisovému uzlu. ESSS
umozni dal$i vyrizeni takto predaného e-mailu prostirednictvim ESSS a e-mailového uctu

uzivatele, jemuz byl e-mail pfedan k dalsimu zpracovani.

5) Funk¢ni ifeSeni obéhu interni posty

ESSS umozni vypravovat a dorucovat interni korespondenci v ramci UK, tj. korespondenci jak
posilanou a zpracovavanou v ramci jedné organizacni soucasti (fakulty nebo dalsi soucasti UK),
tak posilanou mezi jednotlivymi organiza¢nimi sou¢astmi UK (fakultami a dalSimi soucastmi
UK), a to jak elektronicky, tak analogové.

Dokument vypraveny a doruceny interni korespondenci bude mit shodné ¢islo jednaci pro
odesilatele i adresata (to plati jak pro korespondenci vramci jedné soulasti UK, tak mezi

soucastmi UK).
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V pripadé odpovédi na interni korespondenci je automaticky vytvoren spis vedeny formou

sbérného archu a odpovéd’ zarazena do tohoto spisu.

6) MoZnosti zaloZeni zdznamu o doru¢eném ¢i vytvoreném dokumentu

ESSS umozni zakladani dokumenti nasledujicimi zpGsoby:

a) manudlni zaloZeni zdznamu o pfichozim analogovém ¢i digitadlnim dokumentu,

b) zaloZeni zdznamu na zakladé naskenovaného ptichoziho analogového dokumentu (v piipadé
dokumenti zaloZzenych na definovanych Sablonach podporuje ESSS automatizaci tvorby
zaznamu ¢tenim informaci z definovanych poli skenovaného dokumentu),

¢) prijem DZ z ISDS,

d) prijem e-mailu na elektronickou adresu podatelny (resp. podatelen),

e) zaloZeni zaznamu na zakladé udalosti v jiném informacnim systému UK propojeném se
systémem spisové sluzby (volanim rozhrani ESSS aktivovanym ze strany jiného informacniho
systému) - touto udalosti mlzZe byt piijem dokumentu prostirednictvim AIS, nebo vyhotoveni
dokumentu prostiredky AlIS,

f) zaloZeni zdznamu odchoziho dokumentu uzivatelem,

g) prijem e-mailu prostifednictvim e-mailového uctu uzivatele / zaevidovani e-mailu odeslaného

prostfednictvim e-mailového Uctu uZivatele.

7) Funk¢ni podpora tvorby spisi

ESSS umozni operace se spisy vyplyvajici z NSESSS, zejména tvorbu spisu zaroven zplisobem
priorace i prostrednictvim sbérného archu a tvorbu typovych spisti (bude vyuzita predevsim pro
specifické potieby védecké, grantové, studijni a persondlni agendy UK). Inicia¢ni dokument
sbérného archu bude mit vzdy cislo 1, dalsi dokumenty v poiadi budou ¢islovany v neprerusené
chronologické ¢iselné radé.

Soucasti sbérného archu bude i spisovy piehled, ktery bude obsahovat kompletni informace
o dokumentech pridanych i odebranych ze sbérného archu. Spis prebira skartac¢ni znak a lhitu
podle iniciacniho dokumentu. Pokud se soucasti spisu stane dokument, jehoZ skarta¢ni znak
bude prisnéjsi a skartacni lhita delsi nez skarta¢ni znak a lhita inicia¢niho dokumentu, bude
skartaCni znak a lhlta celého spisu automaticky nastavena podle nejprisnéjSiho skartac¢niho
znaku a nejdelsi skartac¢ni Ihiity dokumentu obsazeného ve spisu.

Dale ESSS umozni na zakladé konkrétnich konfigurovatelnych metadat automatické zarazeni

dokumentd do spist.
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ESSS automaticky vytvari sbérné archy na zakladé vytvoreni odpoveédi, kopie nebo dalsiho
vypraveni dokumentu. ESSS umozni zarazovat do spisi i dokumenty evidované a vytvarené

v AIS (a evidované v samostatnych evidencich dokumentd). ESSS umozni zarazeni dokumentu

v elektronické podobé (¢i konvertovaného analogového dokumentu) do vice spist.

8) Integrovany textovy editor

ESSS umozni vyuzivani dokumentovych Sablon (podrobnéji popsano dale v bodé ¢. 9). Dodavatel
zvoli jeden ze dvou zplisobi FeSeni integrace s editorem pro tvorbu dokumentt:

1) Integrovanou soucasti ESSS bude textovy editor, ktery umozni vytvofeni dokumentu ve
standardnich textovych formatech.

2) ESSS umozni tvorbu dokumentl v nastrojich MS Office prostrednictvim integralni vazby na
tyto nastroje.

U vytvorenych dokumentt zajisti ESSS jejich pirevedeni do formatu PDF/A za pomoci nastrojl
automatické konverze dokumenti (viz bod ¢. 20), uloZeni vytvoieného dokumentu do ulozisté
dokumentd a provazani dokumentu s databazovym zaznamem o dokumentu (viz Piiloha ¢. 6 ZD

- PoZadavky na rozhrani, bod ¢. 4).

9) Prace se Sablonami dokumentii

ESSS umozni definovat Sablony pro dokumenty na dvou drovnich:

a) pro metadatové zaznamy,

b) pro tvorbu vlastnich digitalnich dokumentti.

ESSS umozni ukladani predloh metadatovych zaznamil na trovni uzivatele i organizacnich
jednotek. Piredlohy bude mozné zaklddat pro piichozi i odchozi dokumenty. ESSS umozni
pracovat srozhranim pro spravu $ablon metadat. Toto rozhrani bude pristupné uzivateli
s opravnénim spravce.

Dale bude mozZzné v ESSS vytvaret a upravovat Sablony pro obsah a vzhled riznych typt
digitalnich dokumentt, s uloZenim nastaveni usporadani a obsahu jednotlivych Sablon, vcetné
vazby na definovana pole metadatovych zdznamd dokumentu v ESSS. V idedlnim piipadé bude
mozné Sablony vytvaret v grafickém prostiedi formou "Drag and Drop". Zptisob reSeni tohoto
pozadavku zavisi na zvolené varianté integrace s textovym editorem (viz bod ¢. 8) - v pripadé
integrace s nastroji MS Office budou Sablony vytvareny prostiedky MS Office, ESSS vSak musi

umoznit vkladani dat z databaze ESSS do poli téchto Sablon a nacitani hodnot z poli Sablon do
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ESSS. Sablona vZzdy bude mit vazbu na alespoii jeden typ dokumentu, mtiZe ale byt pouZita i pro

vice typt dokumentti soucasné.

10) Verzovani dokumenti

ESSS umozni pii praci skonkrétnim dokumentem uchovavat historii veSkerych zmén
provedenych v digitdlnim obsahu dokumentu. ESSS uchova vSechny verze dokumentu, nejenom
naposledy vytvorenou verzi. ESSS bude schopen uchovavat verze dokumentu ve vSech
standardnich dokumentovych formatech. ESSS umozni verzovani dokumentli v ndvaznosti na
zvoleny zptisob technického reseni integrace textového editoru (viz bod ¢. 8).

ESSS umozni piistup ke vSem verzim konkrétniho dokumentu vSem aktudlnim zpracovatelim
dokumentu, a to i po zpracovani a uzavieni dokumentu. ESSS v piipadé kazdé zmény
konkrétniho dokumentu eviduje datum a €as zmény a Udaje o uzivateli, ktery zménu provedl.
Variantnim reSenim funkcionality ,verzovani dokument“ v ESSS muze byt stav, kdy neni
zachovavana kazda konkrétni revize dokumentu, ale pouze rozdily mezi jednotlivymi revizemi
(napf. na principu nastroju diff).

ESSS umozni tvirci dokumentu zamknout soubor pro ostatni zpracovatele. Po zamceni souboru
zUstava ostatnim zpracovatelim piistup k dokumentu pouze na Grovni read-only.

ESSS umozni uZivateli oznacit finalni verzi dokumentu. Pokud tak uZivatel neucini, oznac¢i ESSS
za finalni verzi automaticky verzi, ve které byly provedeny posledni upravy. Pokud plivodce
dokumentu nebo spravce spisovny nestanovi jinak, je finalni verze dokumentu jako jedina
zarazena do skartacniho rizeni. VSechny predchozi verze dokumentli budou pro potieby
skartacniho rizeni chapany jako podkladové materidly, na které se bude vztahovat trvaly

skartacni souhlas Archivu UK.

7V 0O

11) MozZnost spravy vice exemplaii jednoho dokumentu piimo u piivodce, jednoznacna
identifikace exemplare zarfazovaného do skartacniho rizeni

ESSS umozni spravu vice exemplaii totozného dokumentu primo u ptvodce (v ramci jedné
organizacni soucasti - fakulty nebo dalsi soucasti UK). Dalsi exemplate (kopie) dokumentu bude
moci vytvaret jak aktudlni drzitel origindlu dokumentu, tak jini uzivatelé ESSS s pristupem
k dokumentu. ESSS zaroven umozni identifikovat, ktery z exemplara totozZzného dokumentu byl
zatazen do skartatniho ftizeni. ESSS tuto skutec¢nost zohledni v databazovém zaznamu a

zaznamenda do transakcéniho protokolu (vice je o skartaci vice exemplari téhoZ dokumentu

uvedeno v bodé ¢. 26).
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12) Agendova a individudlni customizace - uZivatelské rozhrani a funkcionality jsou
prizpisobeny podle jednotlivych agend a jejich workflow

ESSS umozZni zaloZeni jednotlivych typl dokumentd, Kkteré jsou zpracovavany v ramci
specifickych agend (tj. souboru ¢innosti nezbytnych pro zpracovani takového dokumentu). Pro
kazdy typ dokumentu a agendy bude moci uZzivatel s opravnénim spravce vytvaret krokové
workflow pro zpracovani dokumentu. Kazdy konkrétni krok bude mozné opatrit ndzvem a bude
mozné vijeho ramci definovat jednotlivé akce uskutectiované pii zpracovani dokumentu,
zejména rozsah moznosti vyrizeni, vypraveni, predani mezi spisovymi uzly atd. Podle Cinnosti
uskutecnované pii zpracovani dokumentu a jeho obéhu umozni ESSS nastavit konkrétni
workflow.

Jeden typ dokumentu se bude moci vyskytnout pii reseni rtiznorodych agend, v kazdém
nastaveni agendy umozni ESSS vytvaret specifické workflow pro zpracovani dokumentu. Pokud
se vramci stejné agendy bude moci vyskytnout jeden typ dokumentu zaroven jako prichozi
dokument i jako odchozi dokument, ESSS umozni nastavit specifické workflow také pro obé tyto
varianty. ESSS umoZni uZivateli s opravnénim spravce ulozit preddefinované modely pracovnich
postupli pro jejich budouci pouziti. Pocet modeld workflow neni omezen.

ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce vybrat z predem definovaného seznamu, jaké
operace budou v ramci workflow provedeny.

Workflow pro jednotlivé typy dokumenti a agendy mohou byt nastavena odlisné pro jednotlivé
fakulty a dalsi soucasti UK.

ESSS upozorni uzivatele, Ze mu byl elektronicky postoupen spis nebo dokument. ESSS umozni
uzivateli s opravnénim spravce individualné konfigurovat e-mailové notifikace takovym
zplsobem, aby bylo moZné nastavit zasilani notifikaci jednotlivgm uZivatelim i skupiné
uzivateld. ESSS také umoZni v nastaveni ukladat vytvorené skupiny uzivatelG pro zasilani
notifikaci. E-mailova notifikace bude zasilana piredevsim v pripadé piidéleni nového dokumentu

uzivateli a nedodrzeni predem definované lhiity pro vyiizeni dokumentu (viz bod ¢. 14).

13) MozZnost synchronniho schvalovani dokumentii, tzn. mozZnost uZivatelsky definovat,
zda schvalovaci proces mohou uzivatelé provadét sekven¢né nebo synchronné

ESSS umozni nastavit, zda je schvaleni konkrétniho dokumentu povinné ¢i nikoliv. ESSS umozni
uzivateli s opravnénim spravce definovat opravnéni potiebna pro schvaleni dokumentu, pokud

bude pro urcity typ dokumentu stanoven v ramci workflow schvalovaci proces. ESSS umoZzni
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uzivateli sopravnénim spravce definovat okruh Kkonkrétnich schvalovateld pro dany typ
dokumentu. ESSS umozni provadét schvalovaci proces dvéma zptsoby:
a) sekvenc¢ni zplsob schvileni - vpripadé vice schvalovateli jednoho dokumentu bude
konkrétni schvalovatel vZidy muset vyCkat schvaleni dokumentu schvalovatelem predchozim,
b) synchronni zplsob schvaleni - v pripadé vice schvalovateli jednoho dokumentu mohou
schvalovatelé schvalit dokument nezavisle na sobé.
ESSS vnavaznosti na schvalovaci proces podporuje praci a vyuZivani uznavaného
elektronického podpisu. ESSS podporuje ovéireni PDF a PDF/A soubort, které obsahuji zaruceny
elektronicky podpis. ESSS umozni kryptovani ulozenych dokumentii. ESSS pracuje s nastrojem

elektronického podpisu v souladu se zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve

znéni pozdéjsich predpis.

14) Nastaveni lhit pro praci s dokumenty

ESSS umozni uzivateli nastavit sledovani rizné dlouhych lhit pro vyrizeni dokumentt a nabidne
moznost uzivatelského nastaveni notifikaci pii pirekroceni téchto lhit. Uzivatel bude moci
povolit nebo zakazat prijimani notifikaci o pridélenych dokumentech, u kterych uplynula doba
pro zpracovani. ESSS umozni nastavit pro jednotlivé typy dokumentli maximalni lhity pro jejich
vyrizeni. ESSS umozni uZzivateli s opravnénim spravce nastavit pole ,lhita“ jako povinnou
polozku, a to pro vybrané typy dokumentd a agend. ESSS dale umozni pti zpracovani dokumentu
stanovit lhlty pro realizaci jednotlivych krokid. Pokud ve stanovené lhité nedojde ze strany

uzivatele k realizaci konkrétniho kroku, bude uzivateli odeslana e-mailova notifikace.

15) Nastaveni filtrii pro vyhledavani dokumenti

ESSS umozni vytvaret a ukladat uzivatelské filtry pro vyhledavani dokumentd dle volitelnych
parametrid a Kritérii. ESSS umozni nastavit uzivatelské filtry pro vyhledavani dokumentt podle
jejich typu a dalSich predem definovanych metadat dokumentu. Pri tvorbé filtru bude uzivateli
umoznéno definovat také seznam jednotlivych poli, ktera se budou v pripadé pouziti filtru
zobrazovat v pirehledu vyhledanych dokumentd. UloZeni filtri bude mozZné na tirovni uzivatele i
organizacni jednotky. ESSS umozni vyhledané zdznamy exportovat do standardnich tabulkovych

formatd (XLS, CSV) a do PDF/A.
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formulatovych rozhrani AIS nebo z dat vytvoienych v AIS nebo ESSS

Zamérem zadavatele je, aby jak z AIS obsahujicich formulaiova rozhrani pro vkladani dat, tak i
z ESSS bylo moZné automatizované generovat dokumenty ve formatu PDF/A (v podobé vhodné
pro tisk). ESSS umozni uZivatelim s opravnénim spravce definovat formulare pro vkladani dat a
Sablony pro formatovani vystupnich PDF/A dokumentl na zakladé dat vkladanych do téchto
formulari. Timto zplisobem bude mozné generovat vystupni PDF/A dokumenty i na zakladé dat,
ktera budou do ESSS prijata z AlS.

Pii generovani dokumentu ve formatu PDF/A vytvoii ESSS zaroven také obsahové shodny
textovy dokument. Soucasti PDF/A dokumentli mohou byt i metadata dokumentl spravovana
AIS, ktera jsou nad rdmec NSESSS.

ESSS dale umozni automatizaci nékterych procest pfi zpracovani dokumentd v ESSS, i s vazbou
na AIS (napt. ESSS umoZni pti zvoleni nékterého z hodnot ¢iselniku pouzZitého ve formulati
prevzit do formulate nékterd z dat vdzana na danou ¢iselnikovou hodnotu v integrovaném AIS).
ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce definovat rozsah a nalezitosti alespon zakladnich
poli formularového rozhrani.

ESSS déale umozni generovani tiskovych navrhi pro tisk obalek. ESSS umozni uzivateli
s opravnénim spravce definovat tiskova nastaveni pro jednotlivé druhy obalek, pti definovani
nastaveni ESSS predpoklada variabilni rozmisténi a mnozstvi objektd tisknutych na obalku.

ESSS dale umozni tvorbu rdznych tiskovych vystupl a sestav, zejména ndasledujicich typi:
protokol o predani dokumentti z podatelny na spisovy uzel nebo jiné soucasti UK, podaci deniky,
podaci archy pro Ceskou postu, tiskovy vystup dokumentd vyhledanych pomoci funkce

vyhledavani a skartacni seznamy.

17) Hromadné zpracovani a vypraveni typové shodnych dokumentii

ESSS bude uzpisoben pro hromadné operace sdokumenty (napf. definovanych vécnymi
skupinami, spisy, typovymi spisy nebo dal$imi metadaty dokumentti). ESSS predevsim umozni
hromadné pridéleni dokumentti, hromadné vyiizeni dokumentd, hromadné piedani dokumentt
nebo spisi mezi spisovymi uzly a podatelnou, resp. navzajem mezi spisovymi uzly, a dale
umozni potvrdit hromadné prevzeti dokumentli nebo spisti uzivatelem na spisovém uzlu a
podatelné. ESSS také umozni odeslani typové shodnych dokumentl vice riznym adresatim

zaroven pomoci volby adresati z adresare nebo rozdélovniku (funkce hromadné odpovédi).
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Mnozinu adresati bude mozné vybirat ze seznamu jiZ existujicich subjektd nebo pridavat nové

subjekty.

18) Moznosti vypraveni dokumentii prostiednictvim rozhrani AIS

V navaznosti na predpokladanou zménu legislativy umozni ESSS specialni zptsob vypraveni
prostirednictvim AIS (predevsim Studijniho informacniho systému). UzZivateli bude v moZnostech
vypraveni ESSS zpristupnéna funkce odeslani prostrednictvim AIS. Po zvoleni tohoto zptisobu
vypraveni provede ESSS zaznam o tomto kroku a nasledné je dokument k vypraveni predan
prostiednictvim rozhrani do AIS. AIS poté umozni odeslat dokument adresatovi. Potvrzeni o
doruceni dokumentu adresatovi je poté nasledné z AIS automaticky sdileno prostrednictvim
rozhrani do ESSS. V ESSS zlistane zachovan zaznam o doruceni dokumentu, ktery byl vypraven

prostiednictvim AIS.

7 v 0O

19) Nastaveni a vyuziti adres

ESSS bude obsahovat adresar subjektli, na jehoz zakladé bude mozné vyplnit adresaty a
odesilatele dokumentd, predevSim do formulafovych rozhrani dokumenti. ESSS umoZni
pridavat do adresare subjekty vSem uzivatelim. Subjekty pridané bézZnym uzivatelem ESSS nebo
uzivatelem s opravnénim spravce konkrétni fakulty nebo soucasti se zobrazi vSem ostatnim
uzivatelim konkrétni fakulty nebo soucasti.

ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce provadét hromadny export a import udaji do
adresarie, stejné jako mazani subjekti zadresare. Pokud uZivatel sopravnénim spravce
administruje zaznamy v adresari (napi. odstranéni vlozenych duplicit, chyb a podobné), nebude
tento krok mit zpétny vliv na jiz existujici dokumenty a nastaveni jejich adresati ¢i odesilatel.
ESSS umozni uzivatelim abecedni i fulltextové vyhledavani subjektli v adresari. ESSS umozni
importovat do adresare uidaje ze Studijniho informac¢niho systému (predevSim jména a adresy
studentil). ESSS dale umozni naditat tdaje z vefejnych rejstiiki, predeviim z ARES, RUIAN a

ISDS.

20) Automaticka konverze dokumentii do archivniho formatu (PDF/A), automatické
vytvareni textové vrstvy u skenovanych dokumentu (OCR)

Dokumenty budou skenovany do predem definovanych umisténi (v zavislosti na fakulté nebo

dalsi soucasti UK, na niz je umisténo konkrétni skenovaci pracovisté). Dokumenty budou
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zpravidla skenovany ve formatu PDF/A. V pripadé naskenovani dokumentu v jiném formatu nez
PDF/A nebo v pripadé vlozeni dokumentu vjiném standardnim formatu provede ESSS jeho
pirevod do formatu PDF/A prostredky automatizované konverze dokumentl. Po naskenovani
nebo vloZeni dokumentu umoZzni ESSS automatické zaloZeni zdznamu o dokumentu.
Druhou moznosti bude, Ze po naskenovani dokumenti vloZi uzivatel zaznamy o dokumentech
do ESSS a ESSS provede jejich sparovani s naskenovanymi dokumenty podle zvoleného
parovaciho znaku. ESSS musi podporovat obé tyto varianty.
Pokud to povaha naskenovaného dokumentu umozni, ESSS bude automaticky vytvaret
prostiednictvim nastroje optického rozpoznavani znakd (OCR) textovy dokument, ktery bude
obsahoveé shodny s naskenovanym dokumentem a je s nim sparovan.
ESSS bude generovat nékterd metadata automaticky naCtenim z naskenovaného dokumentu
nebo automaticky konvertovaného dokumentu diky nastroji OCR. Naskenovany dokument bude
automaticky nedilnou piilohou zdznamu o dokumentu a bude mozné zobrazit ho v prostiredi

ESSS. Re$eni OCR nastroje musi byt sou¢asti ESSS a musi vychazet z open-source softwaru.

21) MozZnost uchovavat digitalni dokumenty v ESSS v riiznych formatech

ESSS umozZni prijimat beze zmény obsahu dokumenty v digitdlni podobé bez ohledu na jejich
datovy format nebo zpisob kédovani. ESSS umozni exportovat a prenaset dokumenty ve
formatu, ve kterém byly ptijaty. ESSS dale umozni praci s dokumenty v jakémkoliv formatu, ve
kterém byly dokumenty prijaty. Pii pifijmu dokumentu ESSS automaticky detekuje jeho datovy
format vcetné zplisobu kddovani a ulozi tuto informaci automaticky do metadat. ESSS podporuje
pifjem, zpracovani a uchovani dokumentt ve formatech povolenych ISDS, a dale minimalné ve
formatech uvedenych v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
(ve znéni novelizace ¢. 283/2014 Sb.).

to bud jako ulozisté téchto dokumenti, které mohou AIS vyuzivat, anebo uklada
zrcadlové kopie dokumentii z AIS)

ESSS bude automaticky ukladat dokumenty vytvoiené v jednotlivych AIS. ESSS bude slouzit bud’
jako ulozisté dokumentd, které bude zarovei vyuzivano AlS, nebo bude ESSS ukladat zrcadlové
kopie dokumenti z AIS. ESSS bude muset podporovat obé tyto varianty prace s dokumenty (viz
Priloha €. 6 ZD - Pozadavky na rozhrani). ESSS dale bude zabezpecovat konverzi dokumentt do

formatu PDF/A (viz bod ¢. 20).
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23) Podpora spravy metadat vytvorenych v AIS

ESSS bude uchovavat, spravovat a vyrazovat ve skartatnim fizeni metadata vznikla prii

zpracovani dokumentd v AlIS. Tato metadata mohou byt nad ramec metadat pozadovanych dle

NSESSS. Zpiisob vyrazovani téchto metadat je popsan v bodé ¢. 26.

ESSS zajisti jednotnou evidenci dokumentli vedenou v ESSS, ktera umozni vSem uzivatelim ze
vSech fakult a soucasti UK vytvaret Cisla jednaci v jednotné neprerusené chronologické radeé.
Soucasti Cisla jednaciho v jedné cCiselné radé evidence dokumentt ESSS bude identifikace fakulty
nebo dalsi soucasti UK.

Pokud bude nutné, aby pro vybrané typy dokumentd byla vedena samostatna evidence
dokumentd (ESSS musi byt schopen vést tyto samostatné evidence, piipadné mohou byt vedeny
v AlS), budou tyto dokumenty evidovany zaroven i hlavni evidenci ESSS.

ESSS umozni uzivateli sopravnénim spravce definovat format cisla jednaciho, organizacni
jednotky (fakulty a dalsi soucasti UK) a jejich identifikace pouzivané v ¢islech jednacich.

ESSS dale musi umoznit hlavnimu spravci ESSS delegovat spravu pristupovych prav a nékterych
nastaveni pro organizac¢ni jednotku na spravce ESSS za tuto organizac¢ni jednotku.

ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce za organizacni jednotku presné definovat, které
dokumenty a ktera jejich metadata budou vramci ESSS dostupna ostatnim uzivatelim, a to
rozdilné pro uzivatele, ktefi nemusi byt aktudlnimi zpracovateli dokumentu, ale jsou cleny
organizacni jednotky, které je nebo v minulosti byl dokument ptidélen, a pro uzivatele, kteri
nejsou ani ¢leny organizacni jednotky, které je nebo v minulosti byl dokument ptidélen.

ESSS umozni uZzivateli sopravnénim spravce presné definovat, které ukony pti zpracovani
dokumentu budou moci ostatni uzivatelé nasledné odvolat ¢i aktualizovat (napt. schvaleni
dokumentu, predani dokumentu).

ESSS dale umozni uzivateli s opravnénim spravce spravovat na urovni konkrétni organizacni
soucasti takové oblasti, které nebudou mit dopad nad ramec této jednotky (napft. organizacni

strukturu jednotky, interni typy dokumentd, interni evidence apod.).
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25) Podpora spravy vice spisoven

ESSS bude evidovat veskeré dokumenty a spisy (vCetné jejich soucasti), které budou predany do
spisovny. ESSS umozni spravovat zdznamy o analogovych i digitalnich dokumentech.

ESSS bude podporovat spravu vice spisoven, které mohou byt ziizeny v ramci kazdé soucasti i
spisového uzlu. ESSS umozni predavani dokumentli mezi spisovnami. O predani mezi
spisovnami bude ESSS automaticky vytvaret zaznam. ESSS dale umozni vratit dokument nebo
spis (vCetné jeho soucasti) zpét na konkrétni spisovy uzel.

ESSS bude evidovat zpristupnéni dokumentli a spisii v elektronické podobé a vypujcky
dokumentii a spisi vanalogové podobé uloZenych ve spisovnach a umozni uzivateli
s opravnénim spravce urcit v nastaveni ESSS lhitu, po kterou bude dokument ¢i spis zaptjcen.
ESSS zaroven uzivateli sopravnénim spravce umozni tuto vyptjéni lhitu zkratit nebo

prodlouzit.

26) Nastroje pro podporu skartacniho rizeni

ESSS umozni vylu¢né uzivatelim s opravnénim spravce vytvaret a udrzovat skartacni rezim.
ESSS umozni urcenym spravcovskym rolim doplnéni (rozvedeni na detailnéjsi turoveii)
spisového planu s variantami platnosti pro vSechny spisové uzly/vybranou skupinu spisovych
uzll (organizac¢ni jednotku)/jeden spisovy uzell. Urceny skartacni rezim (znak) bude muset byt
stejny nebo prisnéjsi, nez je skartacni znak spisové skupiny, ktera bude timto doplnénim
rozvedena.

Piimou soucasti ESSS bude nastroj pro piipravu skartacniho rizeni. ESSS automaticky zaradi do
skartace dokumenty a spisy suplynulou skartacni lhlitou. ESSS bude vytvaret seznam
dokumentd v jednotlivych spisech, které budou rozdéleny do skupin podle skartac¢nich znak?.
ESSS umozni vygenerovani elektronickych skartacnich navrhd pro dany kalendaini rok pro
jednotlivé spisovny, spisové uzly a vysSsi organizacni jednotky sloZené zvice spisovych
uzllG/spisoven. Skartacni navrh bude generovan ve formatu PDF/A. Nastroj pro generovani
skartacnich navrh umozni Fazeni dokumentli podle skartacnich znaki, spisovych skupin,
spisovych znak a spisovych uzli a jejich skupin (vyssich organizacnich jednotek). ESSS umozni
zasilani notifikace spravcim o zahajeni skarta¢niho Fizeni v souladu s piislusnymi vnitfnimi

predpisy UK.

1 MiiZe nastat i situace, kdy jedna soucast UK vyuziva soucasné dva riizné spisové plany.
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ESSS umozni udrzovat odkazy mezi rdznymi ztvarnénimi (Kopiemi) stejnych dokumentd
aumozni provadét unich skartacni operace soucasn€, pokud tato vyhotoveni budou mit
nastaveny stejny skartacni rezim. V pripadé analogovych dokumenti zaradi ESSS do skartacniho
fizeni jen urCeny prvopis (original), ostatni vyhotoveni (kopie) budou vytrazovany mimo
skarta¢ni fizeni dle rozhodnuti pivodce /spravce spisovny.
ESSS umozni archivovat (exportovat pro archivaci) i metadata dokumentid a spisti nad ramec
NSESSS (tato metadata budou zpravidla vytvorena v AIS), vtomto piipadé exportuje ESSS dvé
verze SIP balicku (jednu obsahujici metadata dle NSESSS, druhou obsahujici kompletni

metadata).

27) Nastroj e-skartace

ESSS umozni provadéni skartacniho tizeni prisluSnym archivem (Archiv UK). ESSS umozni
provadéni skartac¢niho rizeni s dokumenty spravovanymi v ESSS i s dokumenty navrzenymi ke
skarta¢nimu rizeni v jinych systémech spisové sluzby (predanymi SIP balicky dle NSESSS), a dale
také s dokumenty vzniklymi v AIS.

ESSS pfi vybéru archivalii umozni archivari (posuzovateli skartacni operace), aby pri vybéru
archivalii provedl jednu znasledujicich operaci u kazdého dokumentu, vécné skupiny
dokumentt, nebo spisu, a to:

a) oznacil je jako urcené ke zniceni,

b) oznacil je jako vybrané k trvalému uloZeni,

c) vyradil je ze skartacniho fizeni.

ESSS zaznamena vysledek skartacniho fizeni do metadat dokumentd a spisd a do transak¢éniho
protokolu. Transak¢ni protokol je veden v podobé odpovidaji bodu 4.2 NSESSS.

Systém zpracuje vysledek skarta¢niho tizeni do skartacniho protokolu. ESSS zpracuje vysledek

skarta¢niho rozhodnuti do dokumentu ve formatu XML podle piilohy ¢. 4 k NSESSS.

28) Pokrocila sprava uzivatelskych prav a pristupii k dokumentim

ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce samostatné definovat seznam uZzivatelskych roli na
zakladé skladani elementarnich uzivatelskych prav. ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce
konfigurovat razné urovné pristupu k dokumentlim pro riizné skupiny uzivateli a rlizné
uzivatelské role. Rozdilné skupiny uZivateld a rozdilné uzivatelské role lze definovat pro
metadata dokumentdi a pro vlastni dokumenty. ESSS u metadat dokumentu a vlastniho

dokumentu umozni rozdéleni prav jen pro Cteni a prav zapisu/zmeény. PocCet uzivatelskych roli
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nebo skupin uZzivateld neni omezen. Sprava uzivatelskych prav a piistupti k dokumentim
reflektuje poZadavky uvedené v bodé €. 24.
ESSS umozni zaznamenavat historii logovani (prihlaSovani uzivateli do systému). UZzivatel
s opravnénim spravce ma k dispozici on-line prehled aktualné nalogovanych uzivatel.
ESSS umozni uZzivateli sopravnénim spravce pridélovat na stanovenou dobu pristup
k dokumentiim, soucastem dokumenti, typovym spistim, vécnym skupinam a metadatim pro
konkrétni uzivatele, uzivatelské role nebo skupiny uzivatelti. ESSS také umozni definovat dobu
tohoto piistupu.
ESSS umozni uzivateli prihlaSeni prostrednictvim Centralni autentizacni sluzby UK (viz Priloha
¢. 6 ZD - Pozadavky na rozhrani).
ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce pridélovat prava k riiznym ¢astem spisového planu.
ESSS umozni uzivateli sopravnénim spravce vyhledavani Udaji v globalnim transakénim
protokolu. Globalni transak¢ni protokol shrnuje idaje z transakénich protokold vSech operaci
provedenych v ESSS. Jedna se predevSim o tyto operace zachycené v udajich transakcéniho
protokolu:
a) prijem dokumentt v digitalni podobé,
b) manipulace se spisem nebo typovym spisem,
¢) zmény skartacnich rezimt dokumentd a spisg,
d) zmény uskutecnéné v metadatech vécnych skupin, spist, typovych spist, soucasti dokumentt
nebo dokumentt v digitalni podobé,
e) zmény provedené v pristupovych opravnénich, predevsim zaloZeni, zména nebo odebrani
uzivatele nebo skupiny uzivateld,
f) export nebo pirenos dokumentg,

g) zniceni dokumentu.

29) MozZnost statistického vyvhodnocovani ¢innosti ve spisové sluzbé dle riaznych hledisek,
zejména dle typt dokumentii, spisovych uzli a zpracovateli

Soucasti ESSS musi byt nastroj pro uZzivatele s opravnénim spravce pro jednoduchy export
statistickych daji v nékterém ze standardizovanych formati (XLS, CSV, PDF apod.). ESSS
umozni exportovat piedevsim udaje o poctu a typech dokumentt, spist a typovych spist, a to
dokumenti vytvorenych, uzavienych, smazanych nebo zniCenych. Dale ESSS umozni export
udaji o prijatych, odesilanych a zpracovavanych dokumentech, celkové i na konkrétnim
spisovém uzlu, a dale udaje o poCtu a vytiZzenosti spisovych uzll a jednotlivych zpracovatel

dokumentd. ESSS umozni vytézovat statistické tidaje uvadéné v evidenci dokumentd ESSS (tj.

77



Smlouva o poskytovani sluzeb k zakazce ,Implementace, technicka podpora a rozvoj systému
elektronické spisové sluzby na Univerzité Karlové“
priloha €. 1, ¢ast 5 - Pozadavky na funkcionality elektronického systému spisové sluzby nad ramec
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby

definovat a generovat riizné statistické vystupy na zakladé sledovani riznych metadat
zpracovavanych dokumentt(i). ESSS také umozni statisticky hodnotit aktivitu uzivateld pfri
zpracovani dokumentt. Jedna se predevsim o statistiky poctu dokumentl zpracovavanych na
jednotlivych fakultich a soucastech UK, dale statistiky zpracovatelli, lhGt pro vyrizeni

dokumentu, typti dokumentd, zplisobii vytizeni a vypraveni dokumentt atd.

30) MozZnost vzhledového uzpisobeni systému jednotnému vizualnimu stylu UK

ESSS umozni uzivateli s opravnénim spravce provadét grafické zmény vzhledu ESSS a uzptsobit
systém po vizualni strance pozZadavkim Opati‘eni rektora UK ¢. 1/2015 - Jednotny vizualni styl
UK a sladit jej s aktualni podobou vzhledu webu UK, resp. standardnich webovych aplikaci

pouZzivanych na UK.
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