Kancelat finan¢niho arbitra Ptiloha ¢. 1 Pfedmét plnéni

Piiloha ¢. 1 Predmét plnéni

Pfedmétem vetejné zakazky ,,Informacni systém pro vedeni spisové sluzby a fizeni pied
finan¢nim arbitrem pro Kanceldf finan¢niho arbitra® je dodani elektronického systému
spisové sluzby, ve smyslu piislusnych pravnich piedpist o spisové sluzbé (dale jen ,,Spisova
sluzba®), a elektronického systému pro vedeni a evidenci fizeni pfed financnim arbitrem
ve smyslu ptislusnych ptedpist o fizeni pied financnim arbitrem (déle jen ,,Systém fizeni‘),
vcetné nasledné provozni, servisni a pravni podpory (dale jen ,,Maintenance*) obou systému
na dobu neurcitou.

Systém fizeni funguje jako nadstavba Spisové sluzby - komunikuje se Spisovou sluzbou a
provadi komplexni spravu procesnich tikont a udélosti v jednotlivych etapach celého fizeni.

Nechavé se na uchazeci, zda jim pfedloZzeny navrh pfedmétu plnéni bude ve formé jediné
aplikace splnujici pozadavky Spisové sluzby 1 Systému fizeni zaroveini, nebo se bude jednat
o dvé aplikace spliujici pozadavky oddélené, za to tzce spolupracujici (bez nutnosti
oddéleného spousténi apod.).

Systém fizeni komplexné teSi zejména vedeni evidence fizeni, vedeni a evidenci
elektronického spisu v fizeni, evidenci udaji o ucastnicich fizeni a tfetich dotéenych osobach,
pocitani a kontrolu b&hu lhit, evidenci sbéru a ptipravy podkladii pro vydani rozhodnuti,
evidenci procesnich tkont v fizeni (pfedlozeni podkladi, Setfeni na misté, nahlizeni do spisu,
ustni jednani, podani vysvétleni), evidenci uklddani a vymahani ulozenych pokut a sankci,
vyznaceni dolozky pravni moci.

Systém fizeni umozZituje vytvaret dokumenty podle pfedepsanych vzorl i bez nich, umoZiuje
je vkladat do elektronického spisu.

Spisova sluzba 1 Systém fizeni musi umoznit dokumenty a ukony oznacovat jednotnymi
oznacenimi podle nadefinovanych ¢iselnikd.

Pfijaté nebo vytvorené dokumenty a ukony provedené vramci Systému fizeni jsou
automatizovan¢ propojeny se Spisovou sluzbou.

Tvorba dokumentli vyuziva podplrného nastroje pro generovani dokumenti ve formatu MS
Word 2010 a vyssi (vZzdy kompatibilni s MS Word 2010) s vyuZitim udajii evidovanych
v Systému fizeni.

Mezi hlavni atributy Spisové sluzby i1 Systému fizeni patii efektivni a ucelené feSeni
pro organizaci, jednoduchost, spolehlivost, bezpecnost, dale ptivétivé a komfortni feseni
pro spravu dat, dokument. Veskeré informace zfizeni jsou v Systému fizeni evidovany
chronologicky a podrobng. Systém fizeni je komunika¢nim ndstrojem uzivatell na
jednotlivych urovnich fizeni. Pii praci v obou systémech dochazi v maximalni mife
k automatizaci vypliiovani dat, jak mezi Spisovou sluzbou a Systémem fizeni, tak s ohledem
na data jiz uloZené v obou systémech.

Spisovou sluzbu a Systém fizeni bude v Kancelafi finan¢niho arbitra vyuZzivat pfiblizné 60
uzivatell (s moznosti navyseni poctu uzivatelli o maximalné dal$ich 40).
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Zabezpeceni dat v obou systémech musi byt na vysoké trovni - dlouhodoby provoz systému s
minimalnim nebo zadnym pierusenim (7x24x365), realizace zmén béhem provozu, plynuly a
rychly pfechod na ndhradni feSeni v pifipad¢ vzniku nestandardni situace. Zabezpeceni dat
proti ztraté a naruseni integrity. Zalohovani dat. Zabezpeceni dostupnosti systému.

Zadavatel pozaduje spusténi Spisové sluzby a Systému fizeni do zkuSebniho provozu
nejpozdéji od 1. bfezna 2017 a nasazeni pln€ funkéniho systému do plného provozu
nejpozdéji od 1. Cervence 2017.

Uchaze¢em navrzené feseni musi v souladu s vyse uvedenymi obecnymi pozadavky spliovat
1 specifické pozadavky uvedené v Casti A (minimalni pozadavky na Spisovou sluzbu), v ¢asti
B (minimalni pozadavky na Systém fizeni) i1 v ¢asti C (implementace a minimalni pozadavky
na Maintenance).

Specifické pozadavky uvedené v ¢asti D predstavuji moznéd budouci roz§ifeni systémi, ktera
budou pfedmétem samostatnych zakézek zaddvanych oddélené od této zakazky v budoucnu.

Dokumentace systémi Spisové sluzby a Systému Fizeni

. dokumentace v analogové podobé a pohromadé
. eviden¢ni list se zakladnimi tdaji

o informace o zpiisobu zalohovani a obnovy

o nabyvaci dokumenty a licence
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CAST A — MINIMALN{ POZADAVKY NA SPISOVOU SLUZBU
Obecné pozadavky
Spisova sluZzba musi byt schopna

e Splnit pozadavky u¢inné a relevantni pravni upravy a metodiky Ministerstva vnitra, a to
po celou dobu plnéni (provadéni Gprav vyplyvajicich ze zmény pravnich predpist je
poskytovatel povinen =zajiStovat automaticky bez vyzvy zadavatele, pficemz cena
za provadeéni téchto zmén je zahrnuta v pausalni mésiéni cené Maintenance).

e Zohlednit specifické pozadavky Kanceldfe financniho arbitra na Spisovou sluzbu
(sledovani stanovenych Ilhiit a terminfi, uzivani preddefinovanych vlastnich Sablon,
moznost definovani riznych obéhovych grafi (workflow) dokumentu, atd.).

e Dodrzovat zavedené odborné ndzvoslovi zoblasti spisové sluzby, vcetné pojmui
zavedenych pravnimi predpisy.

e Komunikovat s informa¢nim systémem datovych schranek (ISDS),' zikladnim registrem
obyvatel,” informaénim systémem evidence obyvatel,’ informaénim systémem cizincd,’
Registrem smluv.’

e Pracovat spodatelnou a elektronickou podatelnou — fteSeni pokryva pisemnou a
elektronickou komunikaci Kancelare finan¢niho arbitra.

e Evidovat a spravovat vSechny druhy dokumentii na jakémkoliv nosi¢i (napt. CD, DVD,
USB disk).

e Integrace s kanceldiskym softwarem, moZnost exportu a importu elektronickych
dokumenti v riznych formatech, skenovani a konverze dokumentii CzechPoint, pievod
naskenovaného textu do strojové Citelného formatu, integrace s frankovacim strojem a
cteckou identifikatora.

e Kontrolovat obeh dokumentt, jednoznacné identifikovat dokumenty a uzivatele systému.

e Nastavit a ménit nastaveni riiznych stupni ptistupovych prav k jednotlivym ¢innostem
vcetné moznosti jejich nasledné zmény pifimo zadavatelem.

e Zaznamenavat historii dokumentu v pribéhu jeho zivota a uchovavani zmén.

e Prace s daty diive evidovanych dokumentl — v€etné migrace dat z fizeni pted finan¢nim
arbitrem.

e Umoznit fulltextové vyhledavat.

e Vytvaret statistiky, grafy, piehledy.

e Zpracovat hromadnou korespondenci.

e Dlouhodobé¢ uchovévat dokumenty v elektronické podobé (minimalnég 15 let).

' zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokumentt.
?zékon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, § 12a zakona ¢. 229/2002 Sb., o finan¢nim
arbitrovi.

* zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, § 12a zdkona ¢. 229/2002 Sb., o finanénim
arbitrovi.

4 zakon ¢&. 326/1999 Sb., o pobytu cizincti na izemi Ceské republiky, § 12a zékona

¢. 229/2002 Sb., o finan¢nim arbitrovi.

® zékon ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv.
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Vymeény dat s jinymi systémy - pfevod na vystupni datovy format, export metadat podle
Néarodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby spolu s dokumenty.
Definice prav a roli ve Spisové sluzbg.

Tvorba riiznych eviden¢nich pomiicek véetné tiskovych vystupti.

Umoznit ptistup do Spisové sluzby pro neomezeny pocet uzivatelli v jeden okamzik.
Umoznit vzdaleny ptistup do Spisové sluzby.

Nahlizeni do evidovanych dokumentli, a to vCetn¢ ukonu nahlizeni do spisu v ramci
Systému fizeni (s nutnosti zabezpeceni proti zapisu a zméndm dokumentu véetné ochrany
dat).

Umoznit pouziti sluzeb vytvarejicich daveéru podle Natizeni Evropského parlamentu a
Rady ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES.

Zajistit piehlednou a rychlou orientaci ve spisech.

Automatické kontroly dodrzovani stanovenych lhiit a upozoriiovani na blizici se terminy.
Umoznit detailni logovani vSech provedenych akci (zmén) nad dokumenty a spisy ve
Spisové sluzbé.

Zajistit integraci s daty z webového formulafe (zejména podani navrhu na zahajeni fizeni
a polozeni dotazu prostfednictvim webového formulafe na strance http://www.finarbitr.cz;
redakéni systém foxxyCMS 2.52).°

BIlizsi specifikace Spisové sluzby

Spisova sluzba musi byt schopna zajistit:

Piijem dokumentii

Pfijem a evidenci vSech druhd a typd dokumentti a dalsi posty (analogovy a digitalni,
dosly a vlastni dokument, provozovatelé poStovnich sluzeb, ptepravni spolec¢nosti a kuryr,
osobni podéni, balik) doru¢enych do podatelny, elektronické podatelny ¢i datové schranky
a pridéleni ke zpracovani zpracovateli podle pokynu prostiednictvim jednotného
uzivatelského rozhrani.

Pfijem a evidenci elektronicky (ne)podepsanych dokumentii, podani ucinénych pies
vlastni webovy formuldi zadavatele, automatickd komunikace s ISDS, automatické
potvrzeni o doruceni dokumentu do elektronické posty podatelny, kontrola elektronickych
podpisti.

Oznaceni piijatych dokumentl jednoznaénym identifikatorem.

6 http://foxxycms.cz/
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Odesilani dokumentii

Odesilani a evidence vSech druhti a typi dokument a dalsi poSty (obdobné jako u ,,piijmu
dokumentii*).

Automatické generovani predem definovaného podaciho archu odesilané posty (Ceské
posta).

Zpracovani dokumentii

Evidovani veSkerych doslych, odeslanych a internich dokumentl pomoci ¢isel jednacich;
pii zaevidovani dokumentu pracovnik podatelny vzdy zapisuje predmét/véc podle pfedem
nadefinovaného seznamu; nevyzddand obchodni sd€leni jsou piesouvana do tulozisté
neevidovanych dokumentl nebo zni¢ena v piipad€ vyskytu Skodlivého kodu; automatické
uvédomeni odesilatele o vyskytu skodlivého kodu; automatické potvrzeni o piijeti podani
(pfijato ptes webovy formulai nebo elektronicky), u dokumentu dorucené¢ho v listinné
podobé¢ se eviduje datum a ¢as doruceni, pocet listii, poCet a druh piiloh; dorucené listinné
dokumenty jsou digitalizovany; nelistinné ptilohy (datové nosice, nahravky) se prevadi do
Spisové sluzby, je-li to vhodné.

Evidovani zakladnich udaji o dokumentu: jednozna¢ny identifikator, datum
doruceni/vytvotfeni (tj. zaevidovani v evidenci), Cas doruceni, identifikacni udaje
odesilatele (jméno, pifijmeni, titul, ndzev, firma), adresa odesilatele, pocet listi a druh
ptiloh, predmét, ptifazeni k existujicimu spisu, oddé€leni a zpracovatel.

Oznacovani dokumentt zakladanych do spisu ¢islem jednacim spisu a pofadovym cislem,
které¢ pro kazdy spis tvofi Ciselnou fadu z pfirozenych ¢isel po sob¢ jdoucich pocinaje
Cislem 1.

Oznacovani dokumentt, které se nezakladaji do spisu, ¢islem jednacim obdobn¢.

Cislo jednaci obsahuje ozna¢eni Kancelafe finanéniho arbitra nebo finanéniho arbitra,
potradové Cislo zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomicce, uréené casové obdobi,
zkratku organiza¢ni soucasti; konecnd pozadovand podoba ¢isla bude upfesnéna
zadavatelem.

Odeslat e-mailovou notifikaci uzivateli o tom, ze mu byl pfifazen dokument ke zpracovani
(datum ptidéleni, predmét, Cislo jednaci, pokyn).

Vkladat dokumenty do existujicich nebo novych spisti, vyfadit dokument ze spisu,
moznost pretfidéni dokumentu a spisu.

Zobrazit dokument na obrazovce a umoznit tisk dokumentu ze Spisové sluzby.

Stornovat dokument — bez moznosti vymazani dokumentu ze Spisové sluzby; moznost
zasahu administratora do celého procesu a moznost odemknuti vyfizeného ¢i obnoveni
stornované¢ho dokumentu.

Umoznit snadné¢ hromadné zpracovani vétStho mnozstvi dokumentt (napf. tisice), véetné
moznosti jejich predani ¢i hromadné korespondence.

Vyhledavat a tadit dokumenty podle filtr.
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Zridit sbirku listin (shromazdéni opakované zpracovavanych dokumentli v samostatnych
slozkadch podle jednotlivych instituci (napf. obchodni podminky, stanoviska atd.), ze
slozky je mozné dokumenty pievést ¢i nakopirovat do spisu(ii), moznost vyjmuti
dokumentu ze spisu).

Umoznit pfifazeni ptiznaku k dokumentu, ktery umozni zobrazeni a zpracovani
dokumentu pouze opravnénym uzivatelim; sprava téchto dat pouze pro opravnéné
uzivatele.

Vytvofit ptehled o zaptjckach dokumentt a spisi.

Zaznamenavat vSechny operace ve Spisové sluzbé v transakénim protokolu.

Sprava dokumenti

Umoznit podporu ¢arovych koda — tisk, automatické sparovani s dokumentem a c¢islem
jednacim, tisk doplikovych informaci na Stitek s ¢drovym kdédem (napt. ¢islo jednaci),
vyhledani dokumentu, nacitani ¢arového kodu.

UmozZnit snadnou tvorbu a spravu adresaitt a Ciselnikil (napi. adresy subjektii, spisovy
plan), vlastni tvorba a vkladani Sablon do Spisové sluZby a jejich nasledna editace.
Fulltextové vyhledavani minimalné v téchto typech soubort DOC/X, XLS/X, RTF, TXT,
XML, CSV, PDF/A v¢etné moznosti vyhleddvani podle metadat.

Zajistit automatickou tvorbu statistik a ptehledt pro data shromazdéna v fizeni pro ucely
vyrocni zpravy (napt. pocCet zahajenych fizeni).

Umoznit generovani riznych tiskovych sestav (napf. denni seznam veskeré pfijaté a
odeslané posty, postovni podaci arch, predani do spisovny, seznamy dokumentd, zaptjcka
spisu, atd.) ve formatu PDF, DOC/X a XLS/X.

Vyrazovani dokumenti a vybér archivalii

Zajistit automatické pridéleni skartaéniho znaku a lhity podle spisového planu.

Umoznit zobrazeni dokumentl k provedeni skartacniho fizeni, pfedani do Nérodniho
archivu, Narodniho digitadlniho archivu, informace o ulozeni listinnych dokumenti,
umoznit vykonat skartacni fizeni podle platné legislativy, jednoducha a piehledné skartace
listinnych i elektronickych dokumenti a spisii, automatické vytvareni skartacnich a
predavacich seznami.

UmozZnit pfenos dokumentt do archivu (odstranéni ze Spisové sluzby) nebo jejich zniceni.
Umoznit export datovych prvkl (metadat) v predepsaném schématu XML.

Ochrana dat

Zajistit zabezpeCeny pfistup k informacim a dokumentim a poskytovat vysokou tiroven
zabezpeceni proti neopravnénému piistupu a zneuziti informaci.

Distribuce dokumentii
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Umoznit nastaveni roli jednotlivym uzivateliim s riznym pravem piistupu podle stupné fizeni
a organizacni struktury (1. financni arbitr — zastupce finan¢niho arbitra, 2. vedouci odd€leni,
3. referent, 4. sekretatka, 5. pracovnik podatelny).

UmozZnit pracovnikovi podatelny pfijaté a zaevidované dokumenty ptedat k rozdéleni dalSimu
stupni fizeni (napiiklad 1. nebo 2.).

Umoznit pfedavani dokumentu s pokynem a terminem vyfizeni ke zpracovani mezi
jednotlivymi stupni fizeni.

Umoznit nastaveni riznych variant preddvani dokumentti mezi jednotlivymi stupni fizeni.
Umoznit pfimo zadavateli zménu nastaveni pfedavani dokumenti.

Dokument nebo spis mtize byt pfedan soucasné vice uzivatelam.

Oznacit uzivatele odpovédného za vytizeni véci.

Umoznit odmitnout dokument pievzit, k odmitnuti dokumentu dochédzi vzdy s uvedenim
diivodu. Pokud je dokument odmitnut, vraci se na misto, odkud byl pfifazen (krok zpét).

Zajistit, aby historie obéhu dokumentu byla v systému pifehledné zaznamenina a byla
k okamzité dispozici v§em opravnénym uzivatelim. Zmény v obéhu dokumentd a ptidéleni
musi byt mozné v kterémkoliv okamziku.

Pti zakladani nového spisu moznost upiesnit predmét poznamkou, doplnit kli¢ova slova pro
budouci vyhledavéani. Uzivatel je povinen doplnit/zkontrolovat evidencni udaje spisu —
spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhita.

Upozornit na konec lhiity stanovené pro zpracovani dokumentu.

Ptiklad ptedavani zpracovaného dokumentu: Navrh vyrizeni dokumentu postupuje referent
vedoucimu oddeéleni ke schvaleni nebo ma moznost postoupit dokument primo financnimu
arbitrovi. V dokumentu je mozné provést upravy kterymkoliv z opravnénych uzivatelu nebo
vratit zpét k dopracovani. K dokumentu je mozné pripojit prilohy. Pokud se na vyrizeni
dokumentu podili vice uzivatelil, vidi vsichni stav vyrizeni véci.

Dokument podepisuje finan¢ni arbitr a pfedava ho podatelné¢ k odeslani. Podepisovani a
piredavani dokumenta k odeslani mtize byt delegovano na nizsi stupné tfizeni. Podepisovani
dokumentii v souladu s platnou pravni uGpravou, zejména piechod na kvalifikovany
elektronicky podpis, pouzivani kvalifikovaného elektronického casového razitka podle
Naftizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 910/2014 (eIDAS).

Umoznit zadavateli upravovat vyse uvedené workflow pro pfipadné nestandardni situace.

Soulad FeSeni s pravnimi predpisy

V okamziku zahéjeni zadavaciho fizeni byly ve vztahu k pfedmétu plnéni verejné zakazky
pro poskytovatele zdvazné zejména dale uvedené pravni predpisy. Tento vycet neni uplny a
miZze se v case menit. Odpovédnost za soulad Spisové sluzby i1 poskytovanych sluZeb servisni
podpory s pravnimi ptedpisy nese v plném rozsahu poskytovatel.
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Zékladni piehled relevantnich pravnich predpist ke dni zahajeni zadévaciho fizeni:

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond,
ve znéni pozd¢jSich predpisi

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozd¢jsich piedpisti

Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a zméné nékterych zakont, v platném
znéni (nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zdkon ¢&. 227/2000 Sb.),
ve znéni pozd¢jsich piedpisti

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, ve znéni pozdéjsich
predpisii

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich
predpist

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdé¢jsich predpisi

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhléaska ¢. 212/2012 Sb., o struktufe tidajt, na zaklad¢ kterych je mozné jednoznacné
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovéfovani platnosti zaru¢ené¢ho
elektronického  podpisu, elektronické  znacky, kvalifikovaného  certifikatu,
kvalifikovaného systémového certifikatu a kvalifikovaného Casového razitka (vyhlaska
o ovefovani platnosti zaruc¢eného elektronického podpisu), ve znéni pozdéjsich piedpist
Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisove sluzb¢ a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozde¢jsich predpisi

Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, uvefejnén ve Véstniku
Ministerstva vnitra CR &astka 64/2012, 11

Zakon €. 229/2002 Sb., o finan¢nim arbitrovi, ve znéni pozdéjsich predpist

Zékon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jSich predpist

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt, ve znéni pozd¢jsich predpisii

Zakon €. 563/1991 Sb., o G€etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisii

Zékon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkdch tUcCinnosti nékterych smluv,
uvefejniovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv),

Naftizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na
vnitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES; harmoniza¢ni zdkon pro implementaci
natizeni eIDAS v CR — zikon o sluzbach vytvafejicich dévéru pro elektronické
transakce (snémovni tisk ¢. 763 a 764 — o¢ekavana ucinnost 1éto 2016)
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Kancelat finan¢niho arbitra Ptiloha ¢. 1 Pfedmét plnéni

CAST B —- MINIMALNI POZADAVKY NA SYSTEM RiZEN{
Obecné pozadavky

Rizeni pfed finanénim arbitrem se fidi zdkonem ¢. 229/2002 Sb., o finan¢nim arbitrovi,
ve znéni pozdé¢jSich predpisl, a zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich
predpisti. Kancelar financniho arbitra, organiza¢ni slozka statu, plni ukoly spojené
s odbornym, organiza¢nim a technickym zabezpecenim ¢innosti arbitra.

Grafické znazornéni procesniho fizeni pfed financnim arbitrem se nachéazi v Ptiloze ¢. 6
Diagram fizeni.
Systém fizeni umozni odstinit uzivatele od Spisové sluzby (vétSina uzivatelii pracuje pouze

v Systému fizeni, se Spisovou sluzbou nepracuje viibec nebo jen minimaln¢; pouze malé Cast
uzivatelll — zejm. podatelna — pracuje v systému Spisova sluzba).

Systém fizeni automaticky piebira data ze Spisové sluZzby a naopak nové vytvoiena data
ukladé zpét do Spisové sluzby (napf. idaje o Cisle jednacim, odesilateli dokumentu, pfedmétu
véci, adresatu dokumentu atd.).

Jednotlivé procesni kroky, které se provadi v rdmci fizeni, jsou podrobné zaznamendny jako
ukony, jejichz sled odrazi presny procesni prib¢h celého tizeni.

Systém fizeni je v ndvaznosti na legislativni zmény upravovan, a to tak aby zmény byly
obsazeny nejpozdéji ke dni ucinnosti zdkona. O pfipravovanych legislativnich zménach
zadavatel informuje poskytovatele v dostateném piedstihu. Ve vyjimecnych ptipadech
v zavislosti na pritbéhu legislativniho procesu jsou zmény zapracovany v terminu stanoveném
dohodou zadavatele a poskytovatele.

Riziko ztrity a uniku informaci je minimalizovdno prostiednictvim pfistupovych prav.
UZivatelské aktivity jsou monitorovany a zaznamenavany.

Systém fizeni umoznuje fizeny obéh dokumentd vcetné schvalovani dokumentii a evidence
pokynt finan¢niho arbitra nebo jiné osoby udélenych v rdmci fizeni.

V grafickém uzivatelském rozhrani jsou seznatelné¢ tyto okamziky fizeni - postup pied
zahdjenim fizeni, zahdjeni fizeni, shromazdovani podkladii pro vydani rozhodnuti,
rozhodnuti, opravné prostfedky, uvetejnéni rozhodnuti, soudni prezkum.

Systém fizeni eviduje v pribéhu fizeni daje vztahujici se k fizeni a ucastnikiim (viz vzor
v Priloze ¢. 8 Karta sporu), provadi ovéfeni v zékladnich registrech vcéetné prabézné
aktualizace. Systém fizeni zobrazuje procesni postaveni ucastnika, uchovava datum zmény
ucastnika i piivodni uda;j.

Systém fizeni umoziuje evidovat dalsi tdaje dulezité pro ftizeni, které si zadavatel sam
definuje (ptipadné i odlisn¢ ad hoc pro rizné oblasti), tyto tdaje jsou nasledné vyuzitelné pii
generovani dokumentti prostfednictvim Sablon.

Systém fizeni umoZiiuje evidovat tidaje stanovené doporucenim Komise ze dne 12. 5. 2010 o
pouzivani harmonizované metodiky pro klasifikaci a hlaSeni stiznosti a dotazli spottebitelt
SEK (2010) 572.
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Kancelat finan¢niho arbitra Ptiloha ¢. 1 Pfedmét plnéni

Systém fizeni umoziluje provazat fizeni, ktera spolu procesné souvisi (sloucit, rozdélit) a
umozinuje predavat udaje zjednoho fizeni do druhého. Rizeni o opravném prostiedku je
provazano s daty a udélostmi ptivodniho spisu.

V Systému fizeni jsou k dispozici prazdné dokumenty a centrdlné spravované Sablony pro
ptipravu dokumentt ve formatu MS Word verze 2010 a vyssi.

Systém fizeni umoziuje vytvaret ¢i vkladat dokumenty nebo vyuzivat vlozené Sablony, které
lze doplnovat a ménit vyhradné z urcité urovné fizeni; data jsou nacitana automaticky. Tvorba
dokumentii je zaloZzena na ptedpfipravenych Sablonach a vyuziva podplirného nastroje pro
generovani dokumentii v MS Word s vyuzitim tdaja jiz evidovanych ve spise. Editovatelny
text je prehledn¢ zobrazen.

Systém fizeni obsahuje zdsobnik nejCastéji vyuzivanych textd (fragmentl), déleny podle
jednotlivych fazi tizeni, ktery je k dispozici pfi zpracovani dokumentu. Veskeré dokumenty
zpracovavané v systému fizeni je mozné tisknout ¢i uklddat mimo Systém fizeni. Systém
fizeni zaznamenava informace o tisku dokumentu a jeho ulozeni.

Systém fizeni automaticky sleduje lhity vyplyvajici z pravnich predpisi nebo stanovené
finan¢nim arbitrem tfetim osobam (ad hoc nastaveni lhiity) a upozorni uzivatele pred
uplynutim lhiity v systému fizeni a mailem.

Systém fizeni dale automaticky sleduje interni lhiity stanovené pro jednotlivé pravni ukony
nebo faze fizeni a upozorni uzivatele ptred uplynutim lhity v Systému fizeni. K jednotlivym
ukollim je mozné zadavat terminy pro splnéni a pokyny. Lhiitu 1ze prodlouZit.

Systém fizeni umoZiiuje vytvafet statistiky, grafy, reporty (napf. pocet fizeni, zpusob
ukonceni fizeni, primérnou délku fizeni). O pribchu fizeni jsou automaticky generovany
reporty — denni, tydenni, mésicni.

Systém fizeni eviduje historii fizeni — veSkeré zmény, které se v fizeni staly, datum, Cas,
informace o uzivateli, ktery je provedl.

Systém fizeni umoznuje elektronické nahlizeni do spisu, tisk kopii ze spisu, vylouceni Casti
spisu z nahlizeni, a to s nutnosti zabezpeceni proti zdpisu a zménam dokumentu vcetné
ochrany dat.

Systém fizeni eviduje uloZené pofadkové pokuty (spravni fad) a sankce instituci (zdkon o
finan¢nim arbitrovi).

Systém fizeni vyznacuje doruceni pisemnosti (vcetné fikce doruceni) a nabyti pravni moci.

Systém fizeni vytvari piehledy — denni, tydenni, mési¢ni. Systém fizeni podporuje predani
platby k vymahani. Systém fizeni umoznuje jak automatické, tak manualni pfifazeni platby
k pohledavce.

Systém fizeni umoziuje vlozit/ulozit obrazové nebo zvukové zaznamy vztahujici se k fizeni,
tyto zdznamy nasledn€ umoziuje také stdhnout ¢i otevfit.

Do Systému fizeni budou migrovana data z fizeni zah4jenych, ale v dobé jeho spusténi dosud
neskoncenych.
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V ptipadé, Ze technické feseni Systému fizeni bude zalozeno na uklddani dat do databaze,
zadavatel pozaduje, aby feSeni umoziiovalo vytvoieni samostatné databdze, do které se
v piipad¢ potieby ulozi vétsi mnozstvi dat, jejichz zahrnuti do centrdlni databaze by snizovalo
rychlost celého Systému fizeni. Tato data uloZend v rdmci samostatné databdze nemusi byt
piistupnd v kazdém okamziku, naopak mohou byt pfistupna jen v pfipadé potieby zadavatele.

CAST C — IMPLEMENTACE A MINIMALNI POZADAVKY NA MAINTENANCE

Implementace bude probihat v souladu s casovym planem navrZzenym poskytovatelem
v harmonogramu plnéni (Pfiloha ¢. 7 Harmonogram plnéni).

Soucasti implementacni faze jsou predevsim

e Skoleni uzivatelt

o rozdéleno do skupin podle roli — maximalni pocet uzivateli ve skupiné 10,
s individualnim piistupem k PC a k podkladovym materialtim,

o pripousti se provést Skoleni jak v sidle zadavatele (omezeno poctem maximalné 5
soubézné se Skolicich osob), tak v prostorach poskytovatele na tzemi hlavniho
mésta Prahy,

o predpokladany rozsah Skoleni 1 pracovni den,

e dodavka a instalace,
e testovani,
e migrace dat.

Maintenance bude poskytovana na dobu neurcitou. Cena za Maintenance je hrazena formou
pausalni ¢astky za kazdy mésic poskytovani podpory. Soucasti Maintenance je predevsSim
aktualizace Spisové sluzby i1 Systému fizeni v zavislosti na vyvoji pravni upravy, dale
odstrafiovani zjisténych chyb a problémil v obou systémech, ¢i moznost telefonni konzultace.

Dalsi soucasti Maintenance je prubézné skoleni novych uzivatelli podle pozadavku zadavatele
a déle skoleni pfi zménach v kterémkoli systému, je-li zadavatelem pozadovéano; maximalni
frekvence pozadovanych Skoleni je 2x ro¢né pii dodrzeni vySe uvedenych pravidel pro
Skoleni uzivateld v rdmci implementacni faze.

CAST D - BUDOUCI ROZVOJ SYSTEMU

Déle uvedené funkce zadavatel pro ucely souCasné verejné zakazky nijak nepoptava, jejich
zaClenéni do zakazky zadavatel nijak nebonifikuje, pouze timto dava uchazeclim
na srozuménou, jakym moznym smérem se muize vyvijet budouci rozvoj Spisové sluzby nebo
Systému fizeni:

e Zapojeni do celoevropské platformy pro mimosoudni feSeni spotiebitelskych spori
on-line budované Evropskou komisi na zdklad¢ nafizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU) €. 524/2013 o feSeni spotiebitelskych sport on-line,
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Komunikace se systémem Evropské komise pro sbér udaji evidovanych podle
doporuceni Komise ze dne 12. 5. 2010 o pouzivani harmonizované metodiky pro
klasifikaci a hlaseni stiznosti a dotazli spotiebiteltt SEK(2010)572,

Kancelat finan¢niho arbitra je zapojena do projektu Ministerstva financi, jehoz cilem
je zmapovat aktualni stav realizace ukonii zivotniho cyklu elektronickych faktur
v jednotlivych organizacich rezortu MF a navrhnout postup, kterym by se fidil proces
zpracovani elektronickych faktur ve vSech organizacich statni spravy (Smérnice
Evropského parlamentu a Rady Evropské unie 2014/55/EU o elektronické fakturaci
pfi zadavani vetejnych zakdzek — kterd ukladd povinnost pfijimat a zpracovavat
elektronické faktury vefejnym a centralnim zadavatelim). Kromé toho je jejim cilem
vytvofit evropskou normu pro elektronickou fakturaci (jednotny format elektronickych
faktur). Systém bude zapojen do projektu Ministerstva financi.
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	Obecné požadavky
	Spisová služba musí být schopná
	 Integrace s kancelářským softwarem, možnost exportu a importu elektronických dokumentů v různých formátech, skenování a konverze dokumentů CzechPoint, převod naskenovaného textu do strojově čitelného formátu, integrace s frankovacím strojem a čtečko...
	 Umožnit použití služeb vytvářejících důvěru podle Nařízení Evropského parlamentu a Rady č. 910/2014 ze dne 23. července 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice...
	 Zajistit přehlednou a rychlou orientaci ve spisech.
	 Automatické kontroly dodržování stanovených lhůt a upozorňování na blížící se termíny.
	 Umožnit detailní logování všech provedených akcí (změn) nad dokumenty a spisy ve Spisové službě.
	 Zajistit integraci s daty z webového formuláře (zejména podání návrhu na zahájení řízení a položení dotazu prostřednictvím webového formuláře na stránce http://www.finarbitr.cz; redakční systém foxxyCMS 2.52).

	Bližší specifikace Spisové služby
	Spisová služba musí být schopná zajistit:
	 Příjem a evidenci elektronicky (ne)podepsaných dokumentů, podání učiněných přes vlastní webový formulář zadavatele, automatická komunikace s ISDS, automatické potvrzení o doručení dokumentu do elektronické pošty podatelny, kontrola elektronických po...
	 Označení přijatých dokumentů jednoznačným identifikátorem.
	 Automatické generování předem definovaného podacího archu odesílané pošty (Česká pošta).
	Zpracování dokumentů
	 Evidování veškerých došlých, odeslaných a interních dokumentů pomocí čísel jednacích; při zaevidování dokumentu pracovník podatelny vždy zapisuje předmět/věc podle předem nadefinovaného seznamu; nevyžádaná obchodní sdělení jsou přesouvána do úložišt...
	 Evidování základních údajů o dokumentu: jednoznačný identifikátor, datum doručení/vytvoření (tj. zaevidování v evidenci), čas doručení, identifikační údaje odesílatele (jméno, příjmení, titul, název, firma), adresa odesilatele, počet listů a druh př...
	 Označování dokumentů zakládaných do spisu číslem jednacím spisu a pořadovým číslem, které pro každý spis tvoří číselnou řadu z přirozených čísel po sobě jdoucích počínaje číslem 1.
	 Označování dokumentů, které se nezakládají do spisu, číslem jednacím obdobně.
	 Číslo jednací obsahuje označení Kanceláře finančního arbitra nebo finančního arbitra, pořadové číslo zápisu dokumentu v základní evidenční pomůcce, určené časové období, zkratku organizační součásti; konečná požadovaná podoba čísla bude upřesněna za...
	 Odeslat e-mailovou notifikaci uživateli o tom, že mu byl přiřazen dokument ke zpracování (datum přidělení, předmět, číslo jednací, pokyn).
	 Vyhledávat a řadit dokumenty podle filtrů.

	 Zřídit sbírku listin (shromáždění opakovaně zpracovávaných dokumentů v samostatných složkách podle jednotlivých institucí (např. obchodní podmínky, stanoviska atd.), ze složky je možné dokumenty převést či nakopírovat do spisu(ů), možnost vyjmutí do...
	 Umožnit přiřazení příznaku k dokumentu, který umožní zobrazení a zpracování dokumentu pouze oprávněným uživatelům; správa těchto dat pouze pro oprávněné uživatele.
	 Vytvořit přehled o zápůjčkách dokumentů a spisů.
	 Zaznamenávat všechny operace ve Spisové službě v transakčním protokolu.
	 Umožnit podporu čárových kódů – tisk, automatické spárování s dokumentem a číslem jednacím, tisk doplňkových informací na štítek s čárovým kódem (např. číslo jednací), vyhledání dokumentu, načítání čárového kódu.

	 Umožnit snadnou tvorbu a správu adresářů a číselníků (např. adresy subjektů, spisový plán), vlastní tvorba a vkládání šablon do Spisové služby a jejich následná editace.
	 Fulltextové vyhledávání minimálně v těchto typech souborů DOC/X, XLS/X, RTF, TXT, XML, CSV, PDF/A včetně možnosti vyhledávání podle metadat.
	 Zajistit automatickou tvorbu statistik a přehledů pro data shromážděná v řízení pro účely výroční zprávy (např. počet zahájených řízení).
	 Umožnit generování různých tiskových sestav (např. denní seznam veškeré přijaté a odeslané pošty, poštovní podací arch, předání do spisovny, seznamy dokumentů, zápůjčka spisu, atd.) ve formátu PDF, DOC/X a XLS/X.
	Vyřazování dokumentů a výběr archiválií
	 Zajistit automatické přidělení skartačního znaku a lhůty podle spisového plánu.
	 Umožnit zobrazení dokumentů k provedení skartačního řízení, předání do Národního archivu, Národního digitálního archivu, informace o uložení listinných dokumentů, umožnit vykonat skartační řízení podle platné legislativy, jednoduchá a přehledná skar...
	 Umožnit přenos dokumentů do archivu (odstranění ze Spisové služby) nebo jejich zničení.
	 Umožnit export datových prvků (metadat) v předepsaném schématu XML.
	 Zajistit zabezpečený přístup k informacím a dokumentům a poskytovat vysokou úroveň zabezpečení proti neoprávněnému přístupu a zneužití informací.
	Distribuce dokumentů
	Umožnit nastavení rolí jednotlivým uživatelům s různým právem přístupu podle stupně řízení a organizační struktury (1. finanční arbitr – zástupce finančního arbitra, 2. vedoucí oddělení, 3. referent, 4. sekretářka, 5. pracovník podatelny).
	Umožnit pracovníkovi podatelny přijaté a zaevidované dokumenty předat k rozdělení dalšímu stupni řízení (například 1. nebo 2.).
	Umožnit předávání dokumentu s pokynem a termínem vyřízení ke zpracování mezi jednotlivými stupni řízení.
	Umožnit nastavení různých variant předávání dokumentů mezi jednotlivými stupni řízení.
	Umožnit přímo zadavateli změnu nastavení předávání dokumentů.
	Dokument nebo spis může být předán současně více uživatelům.
	Označit uživatele odpovědného za vyřízení věci.
	Umožnit odmítnout dokument převzít, k odmítnutí dokumentu dochází vždy s uvedením důvodu. Pokud je dokument odmítnut, vrací se na místo, odkud byl přiřazen (krok zpět).
	Zajistit, aby historie oběhu dokumentu byla v systému přehledně zaznamenána a byla k okamžité dispozici všem oprávněným uživatelům. Změny v oběhu dokumentů a přidělení musí být možné v kterémkoliv okamžiku.
	Při zakládání nového spisu možnost upřesnit předmět poznámkou, doplnit klíčová slova pro budoucí vyhledávání. Uživatel je povinen doplnit/zkontrolovat evidenční údaje spisu – spisový znak, skartační znak, skartační lhůta.
	Upozornit na konec lhůty stanovené pro zpracování dokumentu.
	Příklad předávání zpracovaného dokumentu: Návrh vyřízení dokumentu postupuje referent vedoucímu oddělení ke schválení nebo má možnost postoupit dokument přímo finančnímu arbitrovi. V dokumentu je možné provést úpravy kterýmkoliv z oprávněných uživatel...
	Dokument podepisuje finanční arbitr a předává ho podatelně k odeslání. Podepisování a předávání dokumentů k odeslání může být delegováno na nižší stupně řízení. Podepisování dokumentů v souladu s platnou právní úpravou, zejména přechod na kvalifikovan...
	Umožnit zadavateli upravovat výše uvedené workflow pro případné nestandardní situace.


	Soulad řešení s právními předpisy
	V okamžiku zahájení zadávacího řízení byly ve vztahu k předmětu plnění veřejné zakázky pro poskytovatele závazné zejména dále uvedené právní předpisy. Tento výčet není úplný a může se v čase měnit. Odpovědnost za soulad Spisové služby i poskytovaných ...
	Základní přehled relevantních právních předpisů ke dni zahájení zadávacího řízení:




