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B.1 OPIS PREDMETU ZAKAZKY

POZIADAVKY NA PREDMET ZAKAZKY

Predmetom zakazky je navrh, vyvoj, otestovanie, zaSkolenie, nasadenie a podpora prevadzky
informacného systému registratiry a spravy dokumentov Kancelarie verejného ochrancu prav
(“KVOP”), ktory zabezpeci vykonavanie legislativnych povinnosti v ramci spravy registratiry a podporu
spravy dokumentov v ramci procesov KVOP.

Informacny systém ma byt zamerany na zabezpecenie a podporu trvalo udrzatelného a efektivneho
chodu KVOP ako aj na komplexné pokrytie Specifickych potrieb pre riadenie a vykon &innosti. Cielové
rieSenie ma poskytovat’ podporu pre riadiacu €innost’ a administrativne &innosti s tym suvisiace, a to
prostrednictvom elektronickej spravy registratury, elektronického obehu a schvalovania dokumentov,
procesnej automatizacie, elektronického podpisovania & podpornych kolaboraénych sluzieb.

Dodany informacny systém musi byt v €asti registratury certifikovany Ministerstvom vnutra Slovenske;j
republiky a musi mat vysoku urovefi zhody s poziadavkami vynosu Ministerstva vnutra Slovenske;j
republiky €. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informacné systémy na spravu registratiry
v aktualne plathom zneni.

Sucastou predmetu zakazky je 24-mesacna bezplatna zaruka na dodany informacny systém ako aj
sluzby poskytované pri prevadzke registratury v rozsahu 12 mesiacov pozostavajuce z technickej
podpory a vykonania drobnych zmien v registratirnom systéme v rozsahu max. 36 ¢lovekodni (za celé
obdobie).

1. CIEL A OPIS NAVRHOVANEHO RIESENIA

Cielom rieSenia je vybudovat informacny systém registratury a spravy dokumentov Kancelarie
verejného ochrancu prav (dalej len “KVOP”), ktory zabezpeci vykonavanie legislativnych povinnosti
vV ramci spravy registratiry a podporu spravy dokumentov v ramci procesov KVOP.

Informacny systém ma byt zamerany na zabezpecenie a podporu trvalo udrzatelného a efektivneho
chodu KVOP ako aj na komplexné pokrytie Specifickych potrieb pre riadenie a vykon c¢innosti.
Ocakavania KVOP od nového informacného su:

LepSia pristupnost uradu pre ob&anov/podavatelov (skvalitnenie nasich sluzieb);
RychlejSie a transparentnejSie vybavovanie podnetov a Ziadosti fudi;

ZvySenie bezpecnosti a ochrany dat (najma osobnych tdajov);

Sulad s normami a Standardami ISVS;

Zvysenie efektivity a produktivity prace;

ZvySenie automatizacie prace;

Zjednodusenie prace - odstranenie nezmyselnej administrativy a ukonov pre ukony;
ZvySenie komfortu prace a spokojnosti zamestnancov;

Vacsia flexibilita prace;

Pripravenost na krizové situacie v spolo¢nosti;

Znizenie nakladov na udrzbu IS a IT;

Znizenie nakladov na prevadzku uradu;

Byt prikladom dobrého a moderného fungovania verejnej spravy aj pre dalSie urady;
Najdenie najvhodnejSieho rieSenia pre dobré fungovanie uUradu a zabezpecenie
realizovatelnosti tohto rieSenia;

Cielové rieSenie ma poskytovat podporu pre riadiacu ¢innost a administrativne €innosti s tym suvisiace,
a to prostrednictvom elektronickej spravy registratury, elektronického obehu a schvalovania
dokumentov, procesnej automatizacie, elektronického podpisovania ¢i podpornych kolaboraénych
sluZieb.
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1.1. Popis su¢asného stavu

Ulohy VOP a KVOP plnia $tatni zamestnanci a zamestnanci vykonavajlci prace vo verejnom zaujme,
ktorych pocet schvaluje VOP. Podrobnosti o organizacii a ulohach KVOP obsahuje organiza¢ny
poriadok vydany VOP.

Pocet internych pouzivatelov su€asného IS KVOP je do 50. V roli pouzivatelov sluzieb IS KVOP
vystupuju interni zamestnanci KVOP zabezpecujucich riadiace, hlavné a podporné procesy s podporou
IT sluzieb existujucich informacnych systémov.

K 31. decembru 2020 plnilo tlohy KVOP celkom 46 zamestnancov (stav bez verejnej ochrankyne prav).
Cinnosti v oblasti vykonu pésobnosti verejného ochrancu prav zabezpecovalo 26 odbornych
zamestnancov a organizaciu, chod a prevadzku 20 zamestnancov.

i

Objemy pisomnosti KVOP v roku 2020

Procesny model organizacie KVOP

V roku 2020 pracovala KVOP celkovo s 3727 agendovymi pisomnostami a rieSila 7 konani z vlastnej

iniciativy VOP. Z tohto poctu agendovych pisomnosti bolo:

e 2453 podnetov, ktoré boli doru¢ené bud osobne, prostrednictvom postovej prepravy, elektronickou
postou alebo prostrednictvom elektronickej schranky, vratane prenesenych z roku 2019,

e 166 otazok deti doru¢enych prostrednictvom formulara na webovej stranke detskyombudsman.sk,

e 1108 Ziadosti o usmernenie doru€enych prostrednictvom emailu.

Kancelarii VOP bolo doru¢enych 102 Ziadosti o spristupnenie informacii.

V podatelni Kancelérie bolo zaevidovanych spolu celkovo 7 969 doru€¢enych zaznamov, z toho bolo az
70 % podani doruCenych elektronicky (4 658 prostrednictvom e-mailu a 906 prostrednictvom
elektronickej schranky UPVS) a 30 % podani bolo doru¢enych postou (2 405).

Kancelaria odoslala spolu 6 877 zaznamov, z toho az 73 % zaznamov bolo odoslanych elektronicky (2
940 prostrednictvom e-mailu a 2 054 prostrednictvom elektronickej schranky UPVS) a 27 % zaznamov
odoslala Kancelaria postou (1 883).

Zamestnanci Kancelarie v roku 2020 vytvorili spolu 1 932 internych zaznamov.

Popis informaénych systémov KVOP

Existujuce aplikacné portfolio KVOP mozno rozdelit podla UCelu a modelu vyuzivania sluzieb
informacnych systémov do nasledujucich oblasti:

¢ Informacné systémy podporujuce zabezpeCovanie agendy organizacie KVOP (Elektronicky

registratirny systém Fabasoft v. 6.1.9.10, MS Office 2010, 2013, 2016, webovy portal, systém
pravnych informacii C.H.Beck);
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e Informacné systémy verejnej spravy urené na spravu rozpocCtu, financovania, uctovnictva a
elektronickej schranky (IS Statnej pokladnice, Rozpoctovy informacny systém (RIS), Ekonomicky
informacny systém (EIS / ESO), UPVS);

e Podporné informaéné systémy (Dochadzkovy systém SYSTEM-IS AMS, Ekonomicky informacny
systém Softip Packet, Ekonomicky informacny systém Softip Profit, MS SCCM, Proflib-WEBIS, MS
Teams).

Licencie

Kancelaria v suc€asnosti disponuje nasledujucimi licenciami, ktoré je mozné vziat do uvahy pri tvorbe

navrhu rieSenia.

Fabasoft :

e 50 pouzivatelov (verzia 6.1.9.10)

e Suhlas Ministerstva financii na pouzivanie Dokumentacného systému zabezpecujuceho
elektronické spracovanie spisov a administrativnych Procesov, vratane Modulov: Automatizovana
sprava registratury, Ziadanka na prepravu, Cestovné prikazy, Evidencia nepritomnosti, PoZiadavky
na objednavky, Podania, Faktury, Zmluvy a dohody a Pripomienkové konanie. Nevztahuje sa na
licencie k SW Fabasoft. Sublicenéna zmluva:
https://crz.gov.sk/data/att/4005860 dokument1.pdf

MS Teams

e 30 ks Business Basic

Popis su€asného stavu a zoznamom licencii, ktorymi Kancelaria disponuje, technologicky nevymedzuje
a neobmedzuje buduce rieSenie. Informacie su poskytnuté len pre Uplnost obrazu vychodiskového
stavu.

2. POPIS ARCHITEKTURY
2.1. Biznis architektura

Pristup k ramcovému navrhu biznis architektury vychadza z tzv. architektonickych hladisk definovanych
v architektonickych ramcoch verejnej spravy’.

Samotny navrh architektury rieSenia vychadza z Koncepcie rozvoja informacnych a komunikacnych
systémov a technolégii KVOP (dalej len “KRIT”). Cielovy stav architektiry ma podporovat nasledujuce
funkéné oblasti:

. Sprava registratirnych zaznamoy;

Riadenie uloh;

Podpora obehu dokumentov;

Poskytovanie reportov a prehladov;

Integragné sluzby;

Kolaboraéné sluzby;

Tieto funkéné oblasti su podporované nasledujucimi generickymi rieSeniami z referen¢nej architektury
vSeobecnych informacnych systémov:

. Elektronicky registraturny systém;
. Systém pre spravu dokumentov (Agendovy DMS informacény systém);
. Kolaboraény nastroj;

V diagrame je popisany ciefovy stav na urovni biznis architektury ako logicky model architektury:

1 Architektonické ramce verejnej spravy, Enterprise architektira VS SR 2014-2020

http://www.informatizacia.sk/ext_dok-av_eavssr_2014-2020_architektonicke_ramce_vs/21115c
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Pristup internych pouzivatelov (KVOP)

V ramci elektronického registratiurneho systému, t. j. systému na spravu registratary, je zahrnuté
spracovanie papierovych dokumentov formou konverzie do elektronickej podoby pomocou
skenovacieho pracoviska, ktoré je su¢astou podatelne. V su€asnosti sa na skenovanie pouziva skener
- multifunkéné zariadenie Konica Minolta bizhub C3350i. Dodanie skenera nie je su€astou dodavky
informacného systému. Ak sucasne pouzivany skener nie je vyhovujuci pre potreby integracie do
systému spravy registratury, je poZadované v ramci analyzy uviest’ aj poZiadavky na skener, ktory sa
v pripade potreby obstara samostatne. Elektronické dokumenty su v pripade potreby v rdmci tohto
systému transformované do papierovej podoby a odosielané poStovym operatorom.

Navrhovany stav predpoklada pinu integraciu elektronického registratirneho systému s emailovym
klientom (MS Outlook), ako aj so zriadenou elektronickou schrankou na UPVS.

Po zaevidovani nového (registratirneho) zaznamu je vytvorena prislusna uloha v ramci agendového
DMS systému, ktory poskytuje funkcionality tak integracnej platformy, ako aj obehu a uloziska
dokumentov, riadenia uloh a reportingu. Inak povedané, agendovy DMS informacny systém predstavuje
jednotny pristupovy bod pre pouzivatela, odkial mézZe riadit a vykonavat' svoju kaZzdodennu agendu.
Ide o akusi nadstavbu nad ostatnymi informacnymi systémami, ktorych sluzby su z tohto jednotného
miesta volané pouzivatelom — ak je napr. v ramci tlohy prilozeny MS Office subor, tento je automaticky
otvoreny prisluSnym nastrojom z kancelarskeho balika MS Office, prip. priamo z Ulohy sa jednym
kliknutim dostane do systému na spravu registratary, &i v pripade vytvorenia virtualneho priestoru v
ramci kolaboraéného nastroja je mozné poslat’ v ulohe link, ktory pouZivatela presmeruje priamo do
tohto priestoru.

Informacny  systtm bude mozné dalej wvyuzit na obeh internej dokumentacie
v elektronickej podobe (ako napr. ziadanky na vozidlo, interny prieskum, a pod.)
s podporou schvalovacich procesov a pripomienkovania.

V  neposlednom rade informaény  systém  sprostredkuje = vzajomnu komunikaciu
s webovym portalom, a to za u€elom spristupnenia zakladnych informacii o stave vybavenia podnetu
pre pouzivatela v roli externého aktéra (ako napr. informacie o stave podnetu, prip. moznost doplnenia
podnetu, a pod.).

Pre lepsSiu podporu vzajomnej spoluprace medzi jednotlivymi utvarmi, ako aj prace na dialku ma sluzit
kolaboragny nastroj. Nastroj poskytne sluZzby pre okamzité posielanie sprav, €i uskutofhovanie video
hovorov medzi internymi zamestnancami, ako aj mozZnosti zdiefania dokumentéacie, prip. vytvorenia
virtualneho priestoru pre ukladanie a vzajomnu diskusiu ku konkrétnemu rieSenému pripadu / podnetu.
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Sluzby budovaného informaéného systému maju byt vyuzivané tiez zamestnancami zabezpecujucimi
podporné procesy, ako napr. tvorba a riadenie uloh, obeh dokumentacie &i internych formularov, a tiez
ako jednotny pristupovy bod pre vykonavanie kazdodennej agendy.

2.2. Technologicka architektura

Z technologického hladiska architektura infrastruktury KVOP je znazornena v zakladnej schéme
infrastruktary:
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PozZiadavky na architekturu su popisané neutralne z pohladu dodavatela a technoldgii. Architektira ma
byt tvorena zakladnymi Standardnymi vrstvami:

- Prezentnéa

- Aplikaéna

- Integraéna

Datova

- Infrastruktarna

RieSenie ma zohladriovat vSeobecné architektonické principy vychadzajuce z NKIVS, a to najma:

Aplikaéné principy

- Spolo¢né pouzivanie aplikacii — Aplikacie, ktoré su jednotne pouzivané v ramci celej verejnej spravy
su preferované pred pouzivanim obdobnych aplikacii alebo pred vyvojom duplicitnych aplikacii.
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- Jednoduché pouZivanie aplikacii — Aplikacie verejnej spravy su jednoduché na pouZitie pre
koncového pouzivatela, & uz z technického alebo obsahového hladiska. PouZita technoldgia je pre
pouzivatela pouzivatelsky privetiva, takZe sa mdze sustredit na ulohy, ktoré pomocou aplikacii riesi.

- Otvorené API — Aplikacné rozhrania elektronickych sluzieb su verejné pre déveryhodné aplikacie
tretich stran. Aplikacné rozhrania v informacnych systémov st budované spésobom umoZziujdcim
ich pouzitie komukolvek (po splneni ur€enych podmienok). Specificky vSetky sluzby informacnych
systémov, ktoré su dostupné grafickym rozhranim, maju byt dostupné aj otvorenym aplikacnym
rozhranim.

- Modularnost — Aplikacie IKT su ¢lenené na mensSie samostatné €asti, ktoré su prepojené dobre
definovanymi rozhraniami s ciefom zvysit flexibilitu rieSeni.

Technologické principy

- Technologicka interoperabilita — Softvér a hardvér vo verejnej sprave musi byt v sulade s
definovanymi Standardami, ktoré podporuju interoperabilitu tdajov, aplikacii a technolégii, a to v
celom eurdpskom priestore.

- Otvorené standardy — Prednostne sa pouzivaju otvorené Standardy a formaty a déraz sa kladie na
zabezpecenie technologickej neutralnosti.

- Cloud-ready rieSenie — softvér bude nainstalovany v KVOP on premise, ale je pozadované, aby celé
rieSenie bolo pripravené na presun do komeréného alebo viadneho cloudu — t.j. aby bolo cloud-
ready.

2.3. Bezpelnostna architektura

Existujuca bezpec€nostna architektura vychadza z pravidiel a postupov definovanych vo vypracovanej
bezpec€nostnej smernici KVOP ¢. 20/2019/DSC, ktora pozostava najma zo zasad spracovavania
osobnych Udajov, zabezpecenia dodrzania prav dotknutych osob, identifikacie poverenych os6b a
zodpovednej osoby, ako aj navrhov postupov a opatreni pre riadenie pristupov, vykonu prevadzky,
rieSenia incidentov, havarijného planovania, implementacie bezpe&nostnych zmien a monitorovania
SLA.

Z pohladu bezpecnostnej architektury si kompetencie v oblasti bezpec€nosti informacnych systémov na

dvoch urovniach:

e Nizkourovnova bezpecnost technologickej infrastruktiry je v kompetencii NASES (vSetka
komunikéacia s externym svetom prostrednictvom internetu, &i posStového klienta prechadza cez siet
Govnet).

e Bezpectnost samotnych informacnych systémov v lokalnej sprave v zmysle autentifikacie a
autorizacie pouzivatelov je v kompetencii prevadzkovatela, teda KVOP.

Bezpecfnostna smernica zahffia nasledujuce oblasti:

¢ Dodrziavanie internych pravidiel a predpisov riadenia informacnej bezpec¢nosti KVOP;

e Predchadzanie kybernetickym bezpeénostnym incidentom na zaklade v€asného adresovania
bezpec€nostnych varovani SK-CERT;

e Systém riadenia aplikacnej bezpecnosti;

¢ Monitorovanie bezpec€nosti a riadenie incidentov;

e Segmentacia siete, monitoring a ochrana sietového spojenia a pristupov, bezpecnosti dat na
diskovych poliach, logovanie pristupov a zmien;

3. ZAKLADNE POZIADAVKY

Zakladné poZiadavky predstavuju vSeobecné poZiadavky vztahujuce sa na vSetky sucasti a
funkcionality IS.

3.1. Legislativne poziadavky

3.1.1 Sulad so zakonom ¢&. 395/2002 | Zabezpecenie suladu dodavaného IS so zakonom ¢&.
Z. z. o] archivoch a | 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
registraturach. niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov.
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3.1.2

Sulad s vyhlaSskou MV SR ¢.
410/2015 Z. z. o podrobnostiach
vykonu  spravy  registratury
organov verejnej moci a o tvorbe
spisu

ZabezpecCenie suladu dodavaného IS s vyhlaskou
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z.
z. o podrobnostiach vykonu spravy registratury organov
verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra SR ¢. 49/2019 Z. z., ktorou sa meni
a dopina vyhlaska Ministerstva vnutra SR &. 410/2015
Z. z. v zneni neskorsich predpisov. Od 1.1.2022 bude
u€inna novela vyhlasky.

Sulad so
informacéné
spravy

Standardom pre
systémy verejnej

Zabezpecenie suladu dodavaného IS so Standardami
pre informacné systémy verejnej spravy, osobitne s
Vynosom Ministerstva financii Slovenskej republiky o
Standardoch pre informacné systémy verejnej spravy €.
55/2014 Z. z. (dalej len ,Vynos*) a platnou legislativou
a predpismi, ktoré Vynos alebo jeho suc¢asti nahradia.

Sulad so zakonom ¢&. 95/2019 Z.
z. o informacnych technoldgiach
VO verejnej sprave

Zabezpecenie suladu dodavaného IS so zakonom &.
95/2019 Z. z. o informacgnych technoldgiach vo verejnej
sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej
len ,Zakon o ITVS") a vyhlaskami €.78/2020 Z. z. o
Standardoch pre informacné technolégie verejnej
spravy a €. 85/2020 Z. z. o riadeni projektov

Sulad so zakonom ¢&. 69/2018 Z.
z. o kybernetickej bezpec€nosti.

Zabezpecenie suladu dodavaného IS so zakonom &.
69/2018 Z. z. o kybernetickej bezpecnosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (dalej len ,Zakon o KB®).

Sulad s vynosom MV SR ¢&.
525/2011 Z.z. o Standardoch pre
elektronické informacné systémy
na spravu registratiry

Navrhnuta a dodana verzia IS, resp. Cast suvisiaca s
registratirou bude certifikovana MV SR o zhode s
poziadavkami vynosu v ¢ase dodania a akceptacie IS.

3.2. Ochrana osobnych udajov

3.21

Sulad s nariadenim GDPR

Zabezpecenie suladu dodavaného IS s nariadenim
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27.
aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri spracuvani
osobnych udajov a o vofnom pohybe takychto
udajov (GDPR).

3.2.2

Sulad s

udajov

nariadenim GDPR a
zdkonom o ochrane osobnych

V moduloch systému bude funkéne zabezpecena
ochrana osobnych udajov v sulade s nariadenim EU
a rady 2016/679 — General Data Protection
Regulation (GDPR) a Zakona ¢&. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov. Spbsob zabezpecenia
ochrany osobnych ddajov bude aplikovany
rozSirenim  pristupovych opravneni o pravo
spracovavania osobnych udajov.

3.2.3

Sluzba pre anonymizaciu dat

Systém umozni oddelit Statistické udaje od
osobnych udajov. Systém zabezpeli moznost
tvorenia  vystupov (napr. Statistickych) bez

zobrazovania/zasahu do/ osobnych Udajov.
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3.24

Pristup k udajom

Pravo dotknutej osoby na pristup k udajom: V
systéme bude mozné na zaklade kfucovych slov
vyhladat' vSetky udaje tykajuce sa danej osoby a to
v réznych oblastiach agendy naprie¢ celym
systémom. Tieto udaje bude mozZné zo systému
exportovat a na Ziadost osobe poskytnut.

3.2.5

Pravo na vymazanie

Pravo na vymazanie: Systém umozni ftrvalé
vymazanie vSetkych udajov o osobe a to v réznych
oblastiach agendy naprie€¢ celym systémom, na
zaklade ziadosti a rozhodnutia KVOP alebo na
z4aklade uplynutia uloZnej lehoty a po prebehnuti
vyradovacieho konania. Systém zabezpeci v€asnu
notifikaciu/upozornenie na bliziace sa uplynutie
Uloznej lehoty a néasledne na uplynutie UloZnej
lehoty.

3.2.6

Obmedzenie pristupu k udajom

Systém zabezpeci, aby kazdy pouzivatel mohol
zobrazit len tie udaje, ku ktorym ma povoleny
pristup.

3.3. VSeobecné

Poziadavky v§eobecne na IS:

3.3.1

Umiestnenie rieSenia
(Cloud-ready rieSenie)

V prvom kroku bude rieSenie nasadené on-premise (t.
j. v infrastruktire KVOP) a nasledne po zabezpeceni
pripravenosti prostredia migrované do vladneho cloudu
(migracia do vladneho cloudu nie je suc¢ast dodavky IS)

IS by sa mal v buducnosti stat sucastou vladneho
cloudu, preto je pozadované, aby rieSenie bolo od
zaCiatku navrhované astavané ako cloud-ready
rieSenie.

Dodavatel musi vramci ponuky anasledne detailne
vramci DFS uviest, ktoré &asti (SW technolégie) st
potrebné pre vybudovanie systému vratane
vyznacenia tych, ktoré budu v buducnosti poskytované
vladnym cloudom a tych, ktoré budu dodané v ramci
samotného rieSenia. Tie, ktoré nebude poskytovat
vladny cloud musia byt kompatibilné s operanymi
systémami poskytovanymi vladnym cloudom.
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3.3.2 Pouzivatelské rozhranie (GUI) Systém poskytne Standardné pouzivatelské rozhranie
v grafickom webovom rozhrani. Musi pouzivat dizajn
zamerany na pouzivatela (User-Centered Design),
prispésobivy layout, spifiat technické a bezpe&nostné
Standardy. Podmienka pouZitia konkrétneho
prehliadaga nie je uréend, avSak musi byt v sulade s
aktualne vydanymi a podporovanymi verziami.

Potrebné ) zohfadnit:
* Metodiku Jednotny dizajn manual elektronickych
sluzieb verejnej spravy:

https://www.mirri.gov.sk/sekcie/oddelenie-
behavioralnych-inovacii/jednotny-dizajn-manual-
elektornickych-sluzieb-verejnej-spravy/index.html

» Metodiku Tvorba pouzivatel'sky kvalitnych digitalnych
sluzieb verejnej spravy:
https://www.mirri.gov.sk/sekcie/oddelenie-
behavioralnych-inovacii/index.html

Dizajn manual KVOP ma prednost pred vSeobecnym
jednotnym dizajn manualom elektronickych sluzieb
verejnej spravy.

3.3.3 Prihlasenie Zabezpedit' prihlasovanie cez doménu s pouZitim aj
bez pouzitia Single Sign-On (SSO).
3.34 Digitalizacia Systém umozni digitalizaciu dokumentov s vyuzitim

funkcii automatizovaného rozpoznavania textu (OCR)
a typu dokumentov podfa nastavenych pravidiel a
moznostou doplnenia uUdajov a metadat v
naskenovanych dokumentoch

3.3.5 Zalohovanie Systém umozni pravidelné zalohovanie elektronickych
registraturnych zaznamov a metadat a moznost' ich
obnovy.

3.4. Integracie

Systém pre automatizovanu spravu registratiry musi byt implementovany ako otvorené riesenie, tak
aby ho bolo mozné prispdsobit konkrétnym potrebam KVOP. Musi mat vybudované integracné
rozhranie, ktoré umozni vykonavat vSetky operacie spravy registratury na pozadi interakciou
s ostatnymi systémami v prostredi KVOP.

Poziadavky na integraciu rieSenia do prostredia KVOP:

3.41 Sprava pouzivatelov Systém musi podporovat integraciu na MS Active
Directory na urovni organizaénej Struktury pre spravu
pouzivatelov a roli v systéme.
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Systém umozni integraciu so Standardnym
kancelarskym balikom a to:
- priama podpora pre pracu s dokumentami v
Standardnych formatoch ako napr. docx, xlIsx, pdf €i
grafické formaty ako su napr. jpg, gif.

- moznost notifikacii do mailového clienta pripadne
kolabora¢ného nastroja (Teams)

- moznosti inicializacie procesu zaevidovania
zédznamu v registratirnom systéme z emailového
klienta (napr. formou ad-in doplnku v MS Outlooku).

Systém  poskytne integraéné rozhrania pre
komunikéaciu s digitalizanym zariadenim

Systém uklada dokumenty, vratane priloZzenych
dokumentov k zaznamu, do samostatného uUloziska
dokumentov.

Systém  musi  zabezpeCovat integraciu s
elektronickou schrankou slovensko.sk (komunikaciu
s UPVS), a to najmad moduly CEP, eDESK, MED,
CUD.

Integracia s UPVS vo vSeobecnosti vratane celej
komunikacie s NASES a dotknutych externych
subjektov (napr. MV SR, MF SR a pod.) a
zabezpelenia vSetkych potrebnych suhlasov je
povinnost’ dodavatela buduceho rieSenia.

Systtm ma byt jednoduchym  spdsobom
integrovatefny na webovy portal, a to za ucelom
spristupnenia zakladnych informacii o stave rieSenia
podnetu pre pouzivatela v roli externého aktéra (ako
napr. informacie o stave rieSenia podnetu, moznost
doplnenia dodatoCnych podkladov, zobrazenie
obsahu Cisla a spisu a pod.) ato prostrednictvom
nevizualnych rozhrani. .

3.4.2 Integracia so SW  kancelarskym
balikom

3.4.3 Integracia na systém digitalizacie

3.4.4 Integracia na uloZisko dokumentov

3.4.5 Integracia na eGov

3.4.6 Integracia na webovy portal

3.4.7 Poskytovanie integraénych sluzieb

Systém musi poskytovat sluzby pre vykonavanie
operacii spravy registratiry. Sluzby musia byt
implementované ako REST alebo SOAP sluzby.

4. FUNKCNE POZIADAVKY

Jednotlivé funkéné poziadavky potrebné na vybudovanie systému su rozdelené do logickych skupin.

4.1. VSeobecné

VSeobecné funkéné poziadavky:
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4.1.1

Jednotny pristupovy bod

Systém ma podporovat spbsob prace na zaklade
jednotného pristupového bodu pre pouZivatela — tzv.
zasoba prace.

Zasoba prace vedena v systéme ma evidovat rdzne
kategorie spisov (napr. podnety, bezné) a stavy spisov
(napr. Cakajuce na spracovanie, odlozené, a pod.), ako aj
zoznam a stav ziadosti z workflow vlastnych alebo
doru€enych na schvalenie.

Praca so zasobnikom prace

Systém ma umoznit pouzivatelsky privetivy a intuitivny
spbsob prace so zasobnikom uloh. Tieto ulohy méze
pouzivatel napr. triedit podla jednotlivych atributov
podnetu, prip. farebne vyznacit, ¢i priradit prioritu alebo
doplnit’ kratke poznamky.

Riadenie toku uloh

Systém ma podporovat riadenie toku uloh v ramci
procesov na zaklade definovanych biznis pravidiel
a pridelovanie uloh jednotlivym pouzivatefom.

Workflow

Systém ma byt nastrojom na jednoduchy workflow, napr.
s moznostou elektronického pripomienkovania, a to
priamo v systéme — vyzdielanie dokumentacie pomocou
udelenia pristupu / poslania priameho linku na zdielané
ulozisko.

Automaticka zmena stavu

Systém ma automaticky menit stav vo workflow na
zaklade definovaného procesného toku, ako aj
zaznamenavat datum zmeny stavu.

Automatické
notifikacie

upozornenia /

Systém ma automaticky generovat notifikacie napr. v
pripade doplnenia spisu na vopred definovanych
pouzivatelov (napr. v roli spracovatela), pri inicializacii
inych procesov v DMS, alebo pri ne€innosti spracovatela.

Notifikacie - Sledovanie lehoty

Zaznamom a spisom je mozné nadefinovat lehotu (datum)
na spracovanie.
V zavislosti od konfiguracie systému zasSle notifikaciu
definovanym  pouzivatefom (napr. spracovatelovi,
nadriadenému):

Notifikacie v ramci aplikacie

Moznost zobrazenia dorucenych notifikacii

v aplikacii.

priamo

Notifikacie v inych aplikaciach

Moznost zaslania notifikacii na e-mail, Teams.

4.1.10

Personalizacia - nastavenie

odosielania notifikacii

MozZnost nastavenia kazdému pouzivatefovi, aké

notifikacie chce dostavat na e-mail, Teams.

4.1.11

Sprava notifikacii

Umoznit oznacenie notifikacie za precitand, vratane
vykonania tejto akcie aj hromadne. Musi byt umoznené
dorucené notifikacie aj vymazat.

4.1.12

Sprava notifikacii registraturnych
zédznamov

Umoznit' spravcovi registratury nastavit dobu, za ktoru sa
ma objavit uréenému pouzivatefovi notifikacia, ze
zaznam/spis mal byt vybaveny. Nastavenie zasielania na
e-mail, Teams je v mozZnostiach pouZivatela.

4.1.13

Prikladanie priloh

Systém ma podporovat prikladanie priloh v elektronickej
podobe.
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4.1.14

Vyhladavanie v metadatach

Systém ma umoznit vyhladavat / ftriedit vysledky
vyhladavania na zaklade kla¢ovych slov, full-text, Ci
kombinacie viacerych atributov (vSetky uvedené vyrazy,
Ziaden z uvedenych vyrazov, a pod.).

4.1.15

Vyhladavanie v dokumentoch

Systém ma umoznit full-textové vyhladavanie v hlavnych
dokumentoch a tieZ prilohach.

4.1.16

Odlisenie farbou alebo priznakom
poloziek v zoznamoch

Systém umozni odliSenie farbou alebo priznakom
jednotlivé polozky v zoznamoch podfa definovanej
vlastnosti ( napr. elektronické a neelektronické zaznamy,
elektronické, kombinované a neelektronické spisy, spisy
podla stavu vybavovania prip. délezitosti a pod.)

4.1.17 | Zobrazenie obsahu polozky | Systtm  umozni  jednoduché zobrazenie (napr.
zoznamu rozkliknutim) obsahu poloziek v zoznamoch (ako su spis,
zaznam, ziadost, notifikacia a pod.). Ostatné akcie nad
polozkou uz mézu byt vykonavané pomocou tladidiel,
vyberu klikom pravym tlaidlom mysi & vyberom z
roletkového zoznamu a pod.
4.2. Zaznamy

Zakladnou funkciou automatizovanej spravy registratiry je exaktna evidencia zaznamov. V ramci
systému RD je vyZadované zabezpeclenie celého Zivotného cyklu zaznamov od ich evidencie az po
vybavenie, uloZenie a vyradenie. Pokryté musia byt vSetky typy zaznamov.

Poziadavky na zaznamy:

421 Stavové riadenie zivotného cyklu | Zaevidovany registratirny zaznam prejde pocas
registraturneho zaznamu svojho zivotného cyklu v systéme jednotlivymi vopred
zadefinovanymi stavmi v sulade s platnou legislativou.
V zavislosti od vykonanych akcii systém zabezpedi

zmenu stavu automaticky.

422 Metaudaje o zazname v zmysle | Evidovanie jednotlivych udajov o zaevidovanom

legislativy zdzname. Minimalna mnozZina evidovanych udajov je
definovana platnou legislativou.

423 Evidencia doslych zaznamov Evidencia v3etkych doSlych zdznamov v papierovej,
obrazovej, zvukovej a inej forme vratane moznosti
priloZzenia elektronického dokumentu.

424 Evidencia doslych zdznamov | Zaevidovanie viacerych do8lych zaznamov, ktoré sa

preberanim udajov tykaju tej istej veci preberanim Udajov z
predchadzajuceho zaevidovaného zaznamu do

nasledujuceho.
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4.2.5 Evidencia doSlych elektronickych | Doevidencia CiastoCne zaevidovanych zaznamov.
zédznamov Systém poskytne integracné rozhranie pre vliozenie
evidovanych udajov o zazname v inom informa¢nom
systéme a vytvorit zédznam v stave "rozpracovana
evidencia". Nasledne poskytnut pouzivatelské
prostredie pre dokonCenie evidencie pre takéto
zaznamy, napr. zaznamy z UPVS, kde su Udaje
ziskane priamo z dorucenej spravy, ale nebolo mozné
ziskat' v8etky a je potrebné, aby ich doplnil pouZivatel.

4.2.6 Odmietnutie elektronickych | Umoznit pouzivatefom pri evidencii elektronickych
zdznamov zaznamov z UPVS alebo e-mailu odmietnut’ prijatie

takychto zaznamov. Akciu je potrebné vykonavat aj
hromadne.

4.2.7 Pridelenie elektronickych zaznamov | Elektronické zaznamy z UPVS alebo e-mailu musi byt
inej podatelni mozné pridelit na spracovanie na inu podatelfiu. Akciu

je potrebné zabezpedit' aj hromadne.

428 Evidencia odoslanych zaznamov Evidencia vSetkych odoslanych z&znamov v
papierovej, elektronickej, obrazovej, zvukovej a inej
forme.

429 Evidencia odoslanych zaznamov | Zaevidovanie viacerych odoslanych zadznamov, ktoré

preberanim udajov sa tykaju tej istej veci preberanim udajov z
predchadzajuceho zaevidovaného zaznamu do
nasledujuceho.

4.2.10 | Doevidencia odoslanych zaznamov | Doevidencia Ciastone zaevidovanych odoslanych
zdznamov Vv papierovej, elektronickej, obrazovej,
zvukovej a inej forme.

4.2.11 | Evidencia odoslanych zaznamov — | Umoznit zaevidovat odoslany zdznam ako odpoved
vytvorenie odpovede na dosly | na doSly zaznam. Vytvorenim takejto odpovede sa
zédznam vybavi aj do8ly zaznam.

4.2.12 | Evidencia odoslanych zdznamov — | Evidencia odoslanych zdznamov prevzatim udajov
prevzatie Udajov zakladajuceho | zakladajuceho zaznamu spisu — do formulara pre
zdznamu spisu evidenciu odoslaného zdznamu sa predvyplnia udaje

0 adresatovi a spise.

4.2.13 | Odoslanie elekironickych zaznamov Odosielanie zaznamov v elektronickej forme
prostrednictvom e-mailu alebo UPVS (s overenim
dostupnosti el. schranok adresatov). V pripade
vypadku napojenia na CUD, mal by umozfovat
overovanie dostupnosti cez UPVS.

4.2.14 | Podpisanie odoslanych | MozZnost podpisania odosielanych elektronickych

elektronickych zaznamov zaznamov elektronickou pecatou (uréeni pouzivatelia,
cca 30) a mandatnym certifikatom (3 pouzivatelia).

4.2.15 | Evidencia internych zaznamov Evidencia vSetkych internych zaznamov v papierovej,

elektronickej, obrazovej, zvukovej a inej forme.
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4.2.16 | Pridefovanie zdznamov na | Pridefovanie zaznamov na iné organizacné utvary
spracovanie alebo konkrétnym spracovatelom na danom
organizatnom utvare. Obe akcie sa musia dat

vykonat' aj hromadne.

4.2.17 | VloZenie zaznamov do spisu Vlozenie dorucenych, odoslanych alebo internych
zdznamov do uz existujuceho spisu alebo zabezpedit
vytvorenie nového spisu.

4.2.18 | PriloZenie priloh k zaznamom Umoznit' prilozit k zaznamu prilohy v elektronickej
podobe v réznych formatoch (MS Word, MS Excel,
PDF, ...)

4.2.19 | Uréenie zaznamov na vedomie Pridelenie zaznamu ktorémukolvek pouZzivatelovi RD
na vedomie.

4.2.20 | Vratenie zaznamov V pripade, ak zadznam nepatri na prideleny
organizacny utvar alebo spracovatelovi, umoznit' jeho
vratenie az do podatelne.

4.2.21 | Vybavenie zaznamov Oznacenie spracovaného zaznamu za "vybaveny" pri
vybaveni celého spisu.

4.2.22 | Uzavretie zdznamov Oznacenie spracovaného zaznamu za "uzavrety" pri
uzavreti celého spisu.

4.2.23 | Vedenie histérie nad zdznamom Evidovanie zmien a akcii (pouzivatelskych alebo
systémovych) vykonanych na evidovanych
zdznamoch. Histéria bude zaznamenavat kto, kedy a
¢o s danym zaznamom vykonal.

4.2.24 | Vyhladavanie zaznamov Vyhladavanie udajov v zaznamoch na zaklade
vSetkych evidovanych informacii.

4.2.25 | Vyhladavanie zaznamov — uloZenie | Moznost preddefinovania a uloZenia kritérii pre

zoznamov vyhladavania vyhladavanie vratane ich vymazania.

4.2.26 | Vyhladavanie zaznamov - rychle | Vykonanie rychlych akcii nad vyhladanym zaznamom
akcie bez potreby zobrazenia celého detailu, min. v rozsahu

editacie, vybavenia a zobrazenia priloh zaznamu.

4.2.27 | Vyhladavanie zdznamov — | Zobrazenie zuzeného detailu vyhladaného zaznamu
zobrazenie mini detailu iba s vybranymi udajmi.

4.2.28 | Export vyhladanych zaznamov Vyexportovanie vyhladanych zoznamov do suboru

csv, xls.

4.2.29 | Personalizacia GUI — nastavenie | Nastavenie vlastného poctu zaznamov, ktoré sa maju
strankovania na jednej stranke pouzivatelovi zobrazit'.

4.2.30 | Personalizacia GUI - nastavenie | Nastavenie vlastného zobrazenia stipcov o
zobrazenych udajov (stlpcov) vo | vyhladanych zaznamoch. Vyber stlpcov ponuka
vysledkoch vyhladavani vSetky atributy vedené na zéznamoch.

4.2.31 | Vedenie registraturneho dennika Automatické vytvaranie registraturneho dennika. V

registratirnom denniku budu zaevidované vsetky
registratirne zaznamy (vlastné a dorucené). Kazdy
registraturny zaznam bude mat prideleny jedinecny
identifikator (Cislo registraturneho zaznamu).

35




g KVOP

Kancelaria verejného
ochrancu prav

4.2.32 | Tlag€ registraturneho dennika Tla€ zoznamu zdznamov zaevidovanych v systéme vo
forme registratirneho zaznamu podfa poziadaviek
definovanych platnou legislativou.

4.3. Spisy

Spisy su sucastou centralneho registratirneho dennika. V ramci IS musi byt zabezpeceny cely Zivotny
cyklus spisov od ich vytvorenia aZ po uzavretie.

Poziadavky na spisy:

4.3.1

Stavové riadenie zivotného cyklu
spisu

Zaevidovany spis prejde pocas svojho Zivotného cyklu
v systéme jednotlivymi vopred zadefinovanymi stavmi
v sulade S platnou legislativou.
V zavislosti od vykonanych akcii systém zabezpedi
zmenu stavu automaticky.

432

Metaudaje o spisoch v zmysle
legislativy

Evidovanie jednotlivych udajov o zaevidovanom spise.
Minimalna mnozina evidovanych udajov je
definovana platnou legislativou. Ostatné pozadované
kategorie metaudajov uréi KVOP podla typu spisu.

433

Evidencia spisov

Evidencia spisov, ktoré budu obsahovat zaznamy
(vlastné a / alebo dorucené) zaevidované v systéme.

434

VlozZenie zaznamu do spisu

VloZzenie uz zaevidovaného zaznamu do uz
existujuceho spisu alebo vytvorenie nového spisu, do
ktorého sa zaznam vloZi.

435

Evidencia zaznamu priamo do spisu

Vytvorenie  nového  registratirneho  zaznamu
(doruceny, odoslany alebo interny), ktory bude po
zaevidovani uz vlozeny do spisu.

4.3.6

Zadanie vecnej skupiny spisu

Priradenie registraturnej znacky spisu. Registraturna
znatka bude pridelovand z aktualne platného
registraturneho planu a bude zhodna s registraturnou
znackou zaznamov, ktoré budu tvorit obsah spisov.

437

Zmena vecnej skupiny na spise

Zmena registraturnej znacky existujuceho spisu.
Registraturna znacka bude vybrana z aktualne
platného registraturneho planu. Zmena registraturne;j
znacky bude vykonana tieZz na vSetkych zaznamoch,
ktoré su sucastou spisu.

438

Premiestnenie zaznamu zo spisu do
iného spisu

Presun zaznamu vioZeného do spisu do iného uz
existujuceho spisu.

4.3.9

Zmena poradia zaznamov V spise

Presun poradia zaznamov, ktoré tvoria obsah spisu.

4.3.10

Ur€enie spisov na vedomie

Pridelenie spisu ktorémukolvek pouZivatelovi RD na
vedomie.
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4.3.11

Vybavenie spisov

Oznacenie spracovaného spisu ako "vybaveny"
vratane v8etkych zdznamov, ktoré tvoria obsah spisu.
Zabezpecit moznost vybavenia a uzavretia spisu v
jednom kroku. Pri uréenych spisoch je moznost ich
vybavenia a uzavretia v jednom kroku podmienena
suhlasom nadriadeného.

4.3.12

Uzavretie spisov

Oznacenie vybaveného spisu ako "uzavrety", vratane
vSetkych zdznamov, ktoré tvoria obsah spisu. Akcia
uzavretia spisov sa musi dat vykonat' aj hromadne. Pri
uréenych spisoch je uzavretie spisu podmienené
suhlasom nadriadeného.

4.3.13

Otvorenie spisov

Znovuotvorenie uzavretého spisu uréenym
pouzivatelom v ramci aktualneho kalendarneho roka
a predchadzajuceho kalendarneho roka.

4.3.14

Hromadny prechod do nového roku

Hromadny prechod vSetkych otvorenych spisov do
nového kalendarneho roku bez potreby
pouzivatel'ského zasahu.

4.3.15

Pridanie vazby medzi spismi

Sparovanie otvoreného spisu daného kalendarneho
roka s uz uzavretym a / alebo otvorenym spisom
manualnym  zdsahom  pouZivatela. MozZnost
sparovania viacerych spisov.

4.3.16

Vedenie historie nad spisom

Evidovanie zmien a akcii (pouzivatelskych alebo
systémovych) vykonanych na evidovanych spisoch.
Historia bude zaznamenavat kto, kedy a o s danym
spisom vykonal.

4.3.17

Generovanie prehladu spisu

Generovanie zoznamu zaznamov, ktoré tvoria obsah
spisu podla platnej legislativy a s vyznaenim
elektronickych a neelektronickych zaznamov a s
vyznacenim spdsobu ich odoslania alebo dorucenia
(napr. posta, e-mail, UPVS).

4.3.18

Vyhladavanie spisov

Vyhladavanie udajov o spisoch na zéklade vSetkych
evidovanych informacii.

4.3.19

Vyhladavanie spisov — uloZenie

zoznamov vyhladavania

Moznost preddefinovania a ulozenia kritérii pre
vyhladavanie vratanie ich vymazania.

4.3.20

Vyhladavanie spisov - rychle akcie

Vykonanie rychlych akcii nad vyhladanym spisom bez
potreby zobrazenia celého detailu min. v rozsahu
otvorenia spisu a vygenerovania spisoveho obalu.

4.3.21

Vyhladavanie spisov — zobrazenie
mini detailu

Zobrazenie zuZeného detailu vyhladaného spisu iba s
vybranymi udajmi.

4.3.22

Export vyhladanych spisov

Vyexportovanie vyhladanych spisov do suboru
(format csv, xls).
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4.3.23 | Personalizacia GUI — nastavenie | Nastavenie vlastného poctu spisov, ktoré sa maju na
strankovania jednej stranke pouzivatelovi zobrazit'.

4.3.24 | Personalizacia GUI - nastavenie | Nastavenie vlastného zobrazenia stipcov o
zobrazenych udajov (stlpcov) vo | vyhladanych spisoch. Vyber stlpcov ponuka vSetky
vysledkoch vyhladavani atribaty vedené na spisoch.

4.3.25 | Képia dokumentu do iného spisu Umozni vytvorenie kopie originalneho dokumentu do
iného spisu spolu s odkazom na pévodny dokument a
informaciou, Ze ide o kopiu.

4.3.26 | Vedenie registraturneho dennika | Automatické vytvaranie registratirneho dennika

spisov spisov a menného registra za kalendarny rok podla
platnej legislativy.

4.3.27 | Tlac/export registraturneho dennika | Tla¢/export zoznamu spisov zaevidovanych v systéme
podla poziadaviek definovanych platnou legislativou.
Moznost exportu do suboru csv, xls alebo PDF.

4.3.28 | Tlag spisového obalu Tla€¢ spisového obalu podfa platnej legislativy s
moznostou volby formatu A3 / A4. Pri Ccisto
elektronickych spisoch automaticky vyznaCovat na
spisovom obale slovo "KOPIA". Moznost oznacovania
spisovych obalov priznakmi "Utajena totoznost" /
Obmedzeny pristup - xy rokov" pri tlaci (podla
informacii zadanych spracovatefom).

4.4. Vypravia

Vypravhia zasielok sluzi na zaistenie evidencie odosielanych papierovych zasielok a vytvorenie
postového podacieho harku v papierovej podobe alebo tzv. EPH — elektronicky postovy harok. Ako
sucast' IS automaticky prebera aj zasielky priamo z modulu Registraturneho dennika.

Poziadavky na vypraviu:

441 Prevzatie zdznamov na odoslanie Preberanie zdznamov z organizaénych utvarov alebo
od spracovatelov, ktoré maju byt odoslané z
organizacie.

442 Triedenie zdznamov pred | Vyber spbsobov odoslania pre jednotlivé zaznamy —

odoslanim elektronicky postovy harok, papierovy podaci harok,
iny sposob odoslania.

443 Odosielanie prostrednictvom CUD Systém ma vyuzivat funkcionalitu CUD (Centralne
Uradné Dorucovanie) poskytovanej cez UPVS.

444 Vytvorenie poStového podacieho | MoZnost  vytvorenia elektronického  postového
harku alebo elektronického | podacieho harku zo zaevidovanych zaznamov
podacieho harku (EPH) uréenych na odoslanie podla kritéria spbsobu

odoslania. Moznost odoslat ho elektronicky
Slovenskej poste. Moznost jeho tlace.
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445 Spracovanie doruceniek k | Zaevidovanie informacie o datume a spdsobe

odoslanym zaznamom (poStou aj | doruCenia vlastného zaznamu (listinného alebo

UPVS) elektronického) odoslaného S doruéenkou.

Naskenovanu papierovli doru€enku bude mozné

pripojit k vlastnému zéznamu ako elektronicky

dokument. Dorugenky z UPVS preberat automaticky.

44.6 Spatna vazba Odosielanie notifikacie spracovatelovi o nedoruceni
zdznamu a dbvode jeho nedorucenia.

447 Opatovné odoslanie Moznost  vyznaclenia/zaevidovania  opatovného
odoslania po neuspesnom doruceni.

4.5. Registraturny plan

Registraturny plan ako norma na ukladanie spisov, €leni registratiru podla pribuznosti obsahu spisov
do vecnych skupin. Rovnako uréuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia. Tieto
Udaje su povinnymi udajmi v procese zakladania nového spisu.

Poziadavky na spravu registraturneho planu:

4.5.1

Stavové riadenie

planu

registraturneho

Registraturny plan prejde pocas svojho Zivotného cyklu
v systéme jednotlivymi vopred zadefinovanymi stavmi.
V ramci systému musi byt zabezpecena jedine¢nost
stavového riadenia registraturnych planov.

452

Vytvorenie registraturneho planu

Manuélne vytvorenie jednotlivych registratirnych
znaCiek aich sprava, ktoré tvoria obsah
registratirneho planu. Pri vytvarani evidenénych
zdznamov budu mat pouzivatelia k dispozicii vzdy
aktualny zoznam vecnych skupin.

453

Import
suboru

registratirneho planu zo

Nacitanie existujuceho
suboru.

registratirneho planu zo

454

Duplikovanie registraturneho planu

Vytvorenie koépie aktudlneho registraturneho planu,
ktoru mbze pouZzivatel editovat a pouZit' v budicnosti.

455

Publikovanie registraturneho planu

Nastavenie platnosti novovytvoreného registraturneho
planu vratane systémového porovnania novych
registraturnych  znaliek s aktualnym zoznamom
vecnych skupin. Pri identifikacii  rozdielov
v registraturnych planoch, systém zobrazi zoznam
rozdielov, ktoré bude musiet pouzivatel manualne
vyrieSit. Bez vyrieSenia rozdielov nebude mozné
registraturny plan vypublikovat.

456

Export registraturneho planu

Vyexportovanie registraturneho planu do suboru.

457

Platnost nového

planu

registraturneho

V C&ase platnosti nového registraturneho planu sa
vykona zmena vecnych skupin na vSetkych otvorenych
spisoch a zdznamoch, ktoré tvoria obsah spisu, bez
manualneho zasahu pouzivatela.

458

Zneplatnenie registraturneho planu

Manualne zru$enie platnosti registraturneho planu.
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Vymazanie registratirneho planu

459 Manuaélne odstranenie rozpracovanych registratirnych

planov pouzivatelom.

4.6. Registraturne stredisko

Sprava registratirneho strediska je urena pre spravcu registratirneho strediska. Spravidla
s registraturnym strediskom pracuje obmedzeny poc&et pouZivatelov, ktori maju na zaklade internej
smernice opravnenie do neho vstupovat, vyhfadavat zéznamy, zabezpecovat vyradovacie konanie v

sulade s platnou legislativou, atd'.

Poziadavky na registratirne stredisko:

4.6.1

Vedenie informacii o zdznamoch,
ktorym beZi lehota uloZenia

Evidovanie informacii o uzatvorenych registratirnych
zdznamoch a spisoch, ktorym plynie lehota uloZenia.

46.2

Generovanie navrhu na vyradenie

Generovanie zoznamu zaznamov bez znaku hodnoty ,A*
aso znakom hodnoty ,A“ ktorym uplynula lehota
uloZzenia a je mozné ich zahrnut do vyradovacieho
konania pre zvoleny rok vyradenia. Zoznam sa bude dat
generovat rovnako pre elektronické zaznamy aj pre
papierové zaznamy. Zoznam bude generovany podla
poZiadaviek platnej legislativy.

4.6.3

Vykonanie vyradenia

Vykonanie vyradovacieho konania na zaklade
rozhodnutia MV SR Slovenského narodného archivu.
Moznost priradit hromadne vyradovanym
zaznamom/udloznym jednotkam ¢&islo rozhodnutia MV SR
SNA, na zaklade ktorého bolo odsuhlasené ich
vyradenie, resp. preradenie do SNA.

464

Skartovanie zaznamov a spisov

Skartovanie/vymazanie zaznamov a spisov, ktoré presli
vyradovacim konanim a nie su oznaené znakom
hodnoty "A". Moznost priradit konkrétny datum fyzickej
likvidacie.

4.6.5

Archivacia zaznamov a spisov

Archivacia zdznamov a spisov, ktoré presli vyradovacim
konanim a su oznagené znakom hodnoty "A", a teda ich
nie je mozné skartovat/vymazat. Moznost priradit
konkrétny datum odovzdania zaznamov do SNA.

4.6.6

VypoZzicky spisov

Moznost oznalenia vypoZzicky spisov uloZenych v
priruénej registrature a registratirnom stredisku s
vyznaéenim datumu vypozicky a vratenia
neelektronickych alebo kombinovanych spisov a
generovanie vypozi¢ného listku podla platnej legislativy.
Pri elektronickom spise vyznacenie vytvorenia listinnej
képie uréenej na vypoZicku.

46.7

Archivacia vyradovacich konani

MozZnost zachovania vyradovacich zoznamov.

46.8

Schvalovanie vyziadani
z registraturneho strediska

Moznost' schvalit poZiadavku na vypozi¢ku originalu,
skenu, kopie zdznamu uloZzeného v registratirnom
stredisku, ak Ziadatel nie je pévodcom poZadovaného
registraturneho zdznamu.
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4.6.9 |Presun spisov do registraturneho
strediska

Vytvorenie preberacich zoznamov podla platnej
legislativy pri odovzdavani spisov po uplynuti &asu ich
uschovy z priruénej registratury do registratirneho
strediska a vytvaranie odovzdavacich zoznamov.

4.7. Sprava organizacnej Struktury

Poziadavky na spravu organizaénej Struktary:

471 |Stavové riadenie  organizacnej
Struktary

Organizacna Struktura prejde po€as svojho zivotného
cyklu v systéme jednotlivymi vopred zadefinovanymi
stavmi. Vramci systému musi byt zabezpelena
jedinecnost stavového riadenia organizacnej Struktury.

4.7.2 | Vytvorenie organizacnej Struktary

Manuélne vytvorenie hierarchickej organizacne;j
Struktury a sprava jednotlivych organizacnych utvarov.
V systéme bude vzdy dostupna aktualna organizaéna
Struktura. Spravu organizacnej Struktiry ma pridelenu
iba pouzivatel so Specialnou rolou.

4.7.3 | Editacia organiza¢nej Struktury

Manuaélne uprava rozpracovanej organizagnej Struktury
vratane pridavania, presunu alebo zruSenia celych
organizaCnych utvarov alebo jednotlivych ¢lenov
utvarov.

4.7.4 |ZruSenie Cc&lena z organizatného
utvaru

V pripade zrudenia ¢&lena z organizatného utvaru
priamo v Active Directory (odidenie z organizacie,
zneplatnenie konta v AD, ...) je potrebné vytvorit
konflikty pre presun agendy na nového spracovatela.

4.7.5 | Porovnanie organizaénych Struktur

Automatické porovnanie rozpracovanej OS vogi
aktualne Gginnej OS, kedy systém porovnava
vykonavané zmeny na organizaénych utvaroch a jej
¢lenoch a vytvara konflikty, ktoré je potrebné riesit.

4.7.6 |RieSenie vzniknutych konfliktov

Manualny presun €&lenov aich agendy zo zruSenych
organizaCnych atvarov na nové.

4.7.7 | Duplikovanie organizaénej Struktury

Vytvorenie kopie aktudlnej organizacnej Struktury,
ktord mbze pouZzivatel editovat a pouZit' v budicnosti.

4.7.8 | Publikovanie organiza¢nej Struktury

Nastavenie platnosti novovytvorenej organizacne;j
Struktury vratane systémového porovnania vytvorenej
OS voti aktualne Gginnej. Pri identifikéacii rozdielov
v organizaénych Struktirach systém vytvori zoznam
konfliktov, ktoré bude musiet pouzivatel vyrieSit. Bez
vyrieSenia konfliktov nebude mozné organizacnu
Strukturu vypublikovat'.

4.7.9 | Zneplatnenie organizaCnej Struktury

Manualne zruSenie platnosti organizacnej Struktudry.

4.7.10 | Vymazanie organiza¢nej Struktury

Manuélne odstranenie rozpracovanej organizane;j
Struktury pouzivatelom.
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4.8. Sprava a konfiguracia systému registratury

Poziadavky na spravu a konfiguraciu systému registratury:

4.8.1 | Zastupovanie Nastavenie = zastupovania  pouzivatelov, ktoré
vykonava iba pouzivatel so Specidlnou rolou alebo
veduci organizatného utvaru. Pri nastavenom
zastupovani ma zastupujuci pouzivatel pravo
vybavovat’ agendu zastupovaného po nastavenu dobu
platnosti zastupovania. Kazdy pouZivatel pracujuci v
RD si bude moct nastavit aj svoje vlastné
zastupovanie.

4.8.2 | Kontakty Vytvorenie asprava adresara kontaktnych udajov
odosielatelov a adresatov registraturnych zaznamov.
Spravu  kontaktov zabezpeluje pouzivatel so
Specialnou rolou, ktory ma moznost kontakty
schvalovat, upravovat a zneplatfiovat. Vytvarat nové
kontakty moézu vSetci pouzivatelia, tieto nasledne
podliehaju kontrole pouzivatela so Specialnou rolou.

4.8.3 |Roly Sprava pouzivatelskych roli, pod ktorymi pouzivatelia
mézu pracovat v RD. V ramci aplikacie je potrebné
zadefinovat také pouzivatelské roly, ktoré budu

zabezpecfovat evidenciu a vybavovanie
registraturnych  zaznamov a spisov, pridefovanie
zaznamov na spracovanie, podpisovanie
elektronickych dokumentov a spravu a administraciu
aplikacie.

4.8.4 | Skupiny pouzivatelov Sprava pouzivatelskych skupin, do ktorych su

jednotlivi pouZivatelia zaradeni.

4.8.5 |Pouzivatelia Sprava pouzivateflov RD vratane pridelovanie roli a
skupin.

4.8.6 |Ciselniky Sprava a editacia Ciselnikov pouzivanych v aplikacii.

4.8.7 | Podatelne Sprava podatelni vratane nastavenia organizacnych

utvarov, ktoré spadaju pod danu podatelfiu a zoznamu
pracovnikov, ktori budu vykonavat' €innost podatelne.
Pri zruSeni podatefne musi systém zabezpedit
preradenie organiza¢nych utvarov na novu podatelfiu.

4.8.8 |Vypravne Sprava vypravni vratane nastavenia organizaénych
utvarov, ktoré spadaju pod danu vypraviu a zoznamu
pracovnikov, ktori budu vykonavat €innost vypravne.
Pri zruSeni vypravne musi systém zabezpedit
preradenie organiza¢nych utvarov na novu vypravriu.

4.9. Procesy spravy registratury

V ramci systému automatizovanej spravy registratury musia byt zabezpecené vsetky procesy spravy
registratiry v zmysle platnej legislativy. Okrem nich musi mat systém moznost zabezpecit proces
schvalovania, pripomienkovania a distribucie dokumentov a zaznamov.
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Poziadavky na podporu procesov registratury:

zaznamov a spisov

4.9.1 |Pridelenie zaznamu na vybavenie | Pridelenie zaevidovaného doru¢eného alebo vlastného
podla organizacnej Struktury —|zaznamu na vybavenie referentovi podla organizacnej
pridelenie referentovi organizacnej | Struktdry.

Zlozky.

4.9.2 |Pridelenie zaznamu spracovatelovi | Pridelenie zaevidovaného doru¢eného alebo vlastného
referentom vramci organizacnej|zaznamu na spracovanie referentovi v ramci jednej
Zlozky. organizacnej zlozky.

4.9.3 |Proces vybavenia zaznamu. Zabezpeclenie procesu vybavenia zaznamu, ktory bol

spracovatelovi dorueny na spracovanie (vybavenie).

4.9.4 | Vratenie zaznamu do podatelne Moznost vratenia nespravne prideleného doru¢eného
zdznamu na podatelfiu. Podatelfia bude mat’ moznost
opatovného pridelenia zaznamu na vybavenie.

4.9.5 |Vybavenie zaznamu, spisu, zlozky. | Oznacenie spracovaného zaznamu, spisu (zlozky) ako
,vybaveny“. Zmena stavu zaznamu alebo spisu
(zlozky).

4.9.6 |Uzavretie zaznamu, spisu, zlozky. | Oznacenie vybaveného zaznamu, spisu (zlozky) ako
Luzavrety“. Zmena stavu zaznamu alebo spisu (zlozky).

49.7 Stavy rieSenia spisu Systém umozni definovat jemnejSie Clenenie
zakladného stavu spisu "v rieSeni" na dalSie podstavy,
ako napr. ¢aka na stanovisko, sledovanie opatreni a
pod.

Tieto podstavy budu zakladom priznaku na
publikovanie v Osobnom uéte podavatela na webovom
sidle.

49.8 |Sprava - definovanie notifikacii| Sprava pre nastavovanie SLA terminov jednotlivych

alehét pre jednotlivé udalosti | udalosti a nastavovanie lehét pre zasielanie notifikacii.
v systéme

4.9.9 | Notifikacie — pridelenie zaznamu Pouzivatelovi bude systémom zasielana notifikacia
o prideleni registratirneho zaznamu na spracovanie /
vybavenie.

4.9.10 | Notifikacie — zmena zaznamu|Pouzivatelovi bude systémom zasielana notifikacia

(sledované) 0 zmene registratirneho zaznamu.

4.9.11 | Notifikacie — podla lehdt vybavenia | Pouzivatelovi budi systémom zasielané notifikacie
o lehote spracovania jednotlivych z&znamov na
zaklade typu evidovanych zaznamov.

4.9.12 | Notifikacie — eskalacné na zaklade | Zasielanie eskalacnych notifikacii pre nadriadenych

organizacnej Struktury a samotnych rieSiteflov z dévodu SLA terminov pre
vybavenie agendy.

4.9.13 | Hromadné notifikacie Odoslanie notifikacii v pravidelnych intervaloch, alebo
¢asoch hromadne a nie po jednom priebezne.

4.9.14 | Sledovanie historie pridelovania | ZabezpeCenie zaznamenavania komplexnej historie

procesu zadznamu a spisu ajej vizualizacie v ramci
pouzivatel'ského prostredia systému.
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4.10. Vystupy registratury

Poziadavky na vystupy z registratury:

4.10.1 | Tvorba Ziadosti na vyZiadanie | Vytvorenie poZiadavky na vyZiadanie registraturnych

originalov, skenov, koépii | zaznamov uloZenych v registraturnom stredisku.
registraturnych zaznamov uloZenych
v registraturnom stredisku

4.10.2 |Reporty - prehlady povinné z|Generovanie reportov, ktoré su definované platnou

legislativy legislativou.

4.10.3 | Reporty - prehlady pocetnosti podia | Generovanie definovanych reportov o zaznamoch

stavu, spracovatela, typu evidovanych v systéme.

4.10.4 | Reporty - Statistické Reporty k spracovaniu - napr. pocet prijatych

zaznamov postou, z UPVS, e-mailom, pocet spisov na
rieSenie, poet  vybavenych spisov, pocet
nevybavenych spisov.

4.11. Formulare UPVS

KVOP bude pracovat s 3 typmi formularov na Ustrednom portali verejnej spravy.

Formular na podanie podnetu

Vstupny formular bude sluzit na podanie podnetu verejnému ochrancov prav a bude vytvoreny ako
sluzba KVOP. Formular bude obsahovat polia pre vyplnenie zakladnych udajov potrebnych pre
preskimanie podnetu VOP, t. j. kto podnet podava, proti ktorému organu verejnej spravy podnet
smeruje, popis skutkového stavu a prav, ktorych porudenie podavatel namieta. Formular ma mat’
moznost’ priloZit' prilohu.

Formular na uradny list

Vystupny formular ma byt vytvoreny na zaklade jednotnej Sablény uradného listu, ktord ma KVOP
zadefinovanu vo svojom dizajn manuali, vratane vlastného pisma Interkvop. Formular bude sluzit
na odosielanie Uradnych listov organom verejnej spravy (ziadost o stanovisko, postupenie,
oznamenie a pod.) a podavatelom (vyzva na doplnenie podnetu, oznamenie, upovedomenie a
pod.). Formular ma byt odoslany s moznostou podpisat ho elektronickou pecatou alebo
mandatnym certifikatom, s fikciou doruc€enia do vlastnych ruk.

Formular na rozhodnutie

Vystupny formular bude sluzit na odosielanie rozhodnuti podla infozakona (rozhodnutie o
nespristupneni informacie, rozhodnutie v odvolacom konani). Formular ma byt odoslany s
moznostou podpisat ho elektronickou pecatou alebo mandatnym certifikatom, s fikciou dorucenia
do vlastnych ruk.

Poziadavky na formulare UPVS:

4.11.1 | Podanie podnetu Vytvorenie formularu a vytvorenie sluzby na

slovensko.sk

4.11.2 | Uradny list Vytvorenie formularu pre odosielanie Uradnych listov
podla aktualnej Sabléony v zmysle dizajn manualu
KVOP.

4.11.3 | Rozhodnutie Vytvorenie formularu pre odosielanie Uradnych
rozhodnuti.

4.12. Hlavné procesy KVOP

Pod hlavnymi procesmi sa rozumie agenda spojena so zabezpeCovanim pripravy podkladov,
expertnych stanovisk a pravnych analyz pri preskimavani podnetov adresovanych verejnému
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ochrancovi prav, ako aj vo veci vybavovania usmerneni, a zabezpelovania uloh v oblasti
spristupriovania informacii podla zakona o slobode informacii.

* Vybavovanie podnetov - ochrana zakladnych prav a slobéd
Jedna sa o0 agendu zabezpecovanu Sekciou ochrany zakladnych ludskych prav a slobdd (dalej len
~SOPS"), ktora v rozsahu vecnej pésobnosti na zaklade pokynov VOP zabezpecuje plnenie uloh
zverenych do jeho pésobnosti, najma zabezpecuje pripravu podkladov, expertnych stanovisk a
pravnych analyz pri preskimavani podnetov adresovanych VOP a v konani z vlastnej iniciativy
VOP.

+ Vybavovanie usmerneni

Jedna sa o agendu zabezpecovani SOPS, kedy sa na VOP obracaju ludia hladajuci pomoc pri
rieSeni problémov, ktoré nepatria do pésobnosti VOP (napr. s otazkami z oblasti ob&ianskeho prava,
ako exekucie, susedské spory, alebo spory s bankou). V tomto pripade sa KVOP podiela na
zabezpecfovani usmerneni ako dany problém riesit, prip. odkézZe na prislusny organ alebo instituciu,
ktora méze pomdct. Do tejto oblasti tiez spada agenda tzv. detského ombudsmana, kedy sa VOP
obracaju s otazkami deti (prostrednictvom formulara na webovej stranke) a KVOP na tieto otazky
neformalne odpoveda (napr. informuje o tom, aké su ich prava v $kole, v rodine, v medziludskych
vztahoch a o tom, akym sp&sobom si ich mézu uplatiovat).

*  Spristupnovanie informacii
V ramci tejto Cinnosti su zabezpeCované ulohy Sekretariatom VOP v oblasti spristupfiovania
informacii podla infozakona. Sekretariat VOP pri priprave podkladov spolupracuje s jednotlivymi
odbormi KVOP.

NiZ8ie uvedeny procesny diagram predstavuje zachytenie hlavného procesu na urovni 3, kde su
zobrazené jednotlivé procesy a ich nadvaznosti, s definovanymi Startovacimi a koncovymi udalostami,
vymedzujucimi rozsah procesu.

Ziadost o stanovisko .
#@Zladosl o stanovisko odosland

O aku
odpoved sa
jedna?

«
Prijatie
podnetu

Pruane podnetu elektronicky /
Stou / faxom / astne

Pridelenie
podnetu

upovedomenie OVM
o Upovedomenie OVM odoslané

\_/ upovedomenie podavatelovi
Dorucenie stanoviska OVM

Jednédsao »{@® )Podnet vybaveny (rychle odloZenie / podnet)

usmernenie?

Spracovame
usmernenia
Prijatie usmernenia (
>@Usm ernenie vybavené
usmernenie

ano

»{@®)Ziadost o inform dcie vybavena
Vybavenie
Ziadogti 0 5 5
Ziadost' v pdsobnosti?
C informécie x P
Prijatie Ziadosti o inform acie

P{Bm)Ziadost postipend inému sujektu
nie

Statistiky jednotlivych podani st popisané vyssie v kapitole 1.1.

Doru€ené zaznamy sa delia na podnety a beZnu postu. Podnety a ich doplnenia su podatelfiou
evidované a pridefované priamo odbornym zamestnancom SOPS. Beznu postu podatelfia eviduje a
prideli veducemu KVOP alebo generalnemu riaditelovi SRS na dalSie rozdelenie.

Poziadavky na podporu hlavnych procesov:

4.12.1 | Prijatie podnetu elektronicky Systém ma zabezpe€it podporu procesu, podia
definovaného  toku dokumentov od  prijatia
elektronického podnetu az po inicializaciu procesu
"Pridelenie podnetu".
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4.12.2 | Prijatie podnetu Ustne /faxom /|Systém ma zabezpeCit podporu procesu, podia
fyzicky poStou definovaného toku dokumentov od prijatia podnetu a
jeho elektronizaciu do systému aZ po inicializaciu
procesu "Pridelenie podnetu”.

4.12.3 | Prijatie a spracovanie usmernenia Systém ma zabezpe€it podporu procesu, podia
definovanych krokov az do inicializacie procesu
"Pridelenie podnetu".

4.12.4 | Pridelenie podnetu Systém ma zabezpecit podporu procesu, od
inicializacie predchadzajucimi procesmi aZz po
ukoncenie spracovania podnetu a uzatvorenie spisu v
registratirnom systéme.

4.12.5 | Vybavovanie ziadosti o informacie Systém ma zabezpecit podporu procesu, zaslanie
odpovede a uzatvorenie spisu Vv registratirnom
systéme.

4.12.6 | Vyjadrenie spracovatela Systém ma zabezpeCit podporu procesu podia
definovanych krokov az do inicializacie procesu
"Pridelenie podnetu".

Tieto procesy su dalej popisané a rozpracované do vacsieho detailu v podobe sekvencie jednotlivych
aktivit ako aj podpornych informacnych systémov.

4.12.1. Prijatie podnetu elektronicky

Nazov procesu Prijatie podnetu elektronicky

Ciel procesu Cielom procesu je prijatie podnetu v elektronickej podobe a jeho evidencia.

Strucny popis Proces zacina po prijati podnetu v elektronickej podobe, a to bud prostrednictvom
emailu, elektronickej schranky UPVS alebo jednoduchého formularu na
webstranke. Podatelfia preskima ¢i sa jedna o novy podnet alebo doplnenie uz
existujuceho zaevidovaného podnetu. V pripade, ak ide o novy podnet, tento
podatelfa zaeviduje a nasledne je iniciovany proces “Pridelenie podnetu”. V
pripade, ak ide o doplnenie podnetu, tento podatelfia dopini ako novy zaznam do
uz existujuceho spisu podavatela, o Com pride spracovatelovi spisu notifikacia.
Notifikacia je textovo alebo farebne odliSena v pripade, ak ide o elektronicky
zaznam.

V pripade, ak podatelfia nevie ur€it, i je zdzham novym podnetom alebo
doplnenim uZ existujuceho podnetu, je iniciovany proces “Vyjadrenie

spracovatela

IT systémy MS Outlook, UPVS, DMS, Elektronicky registratirny systém

4.12.2. Prijatie podnetu ustne /faxom/ fyzicky postou

Nazov procesu Prijatie podnetu Ustne/faxom/fyzicky postou

Ciel procesu Cielom procesu je prijatie podnetu a posudenie, i sa jedna o podnet, vratane
jeho naslednej evidencie.
Strucny popis Proces zacina po prijati podnetu v Ustnej forme, kedy pravnik na zaklade

vypovede Ziadatela posudi, €i sa v skuto€nosti jedna, resp. nejedna o podnet:

e Ak sa nejedna o podnet, pravnik zaeviduje tuto skuto€nost’ do internej
evidencie, a proces kon¢i.

e Ak sajednd o podnet, pravnik spiSe so Ziadatelom zapisnicu, na zaklade
¢oho podateffia naskenuje a zaeviduje podnet v registratirnom systéme.
Po zaevidovani podnetu je iniciovany proces ,Pridelenie podnetu®.

e Ak sajedna o doplnenie podnetu, pravnik spiSe so Ziadatelom zapisnicu,
ktoru podatelfia naskenuje a zaeviduje v registratirnom systéme do
prisludného spisu.
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Proces méze zacat tiez po prijati podnetu faxom / postou, kedy podatelfia
zaeviduje podnet v registraturnom systéme, a nasledne je iniciovany proces

,Pridelenie podnetu® alebo proces “Vyjadrenie spracovatela”.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.12.3. Prijatie a spracovanie usmernenia

Nazov procesu

Prijatie a spracovanie usmernenia

Ciel procesu

Cielom procesu je posudenie, Ci sa jedna o usmernenie alebo podnet, a nasledné
spracovanie usmernenia.

Strucny popis

Proces zaCina prijatim doSlej mailovej komunikacie na podatelni, ktora email
(potencialnu Ziadost o usmernenie) postupi spolu s beznou postou do zasobnika
Vedicemu KVOP na posudenie:

e Ak sa jedna o podnet, je dané usmernenie zaevidované ako podnet a
proces je ukon&eny iniciovanim dalSieho procesu “Pridelenie podnetu”
alebo “Vyjadrenie spracovatela”.

e Ak sa jedna o usmernenie, Veduci Kancelarie prideli usmernenie
zamestnancovi, ktory vybavuje tuto agendu a administrativne vedie
prisludny spis. Tento zamestnanec postupi znenie usmernenia pravnikovi
na vypracovanie a odoslanie odpovede. Odpoved sa odosle
prostrednictvom mailovej adresy usmernenia@vop.gov.sk.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4 .12.4. Pridelenie

podnetu

Nazov procesu

Pridelenia podnetu

Ciel procesu

Cielom procesu je rozdistribuovanie Uloh na prisluSnych spracovatelov za u¢elom
vybavenia podnetu (upovedomenim podfa § 14 ods. 2, § 15, § 18, § 22 ods. 1,
oznamenim a upovedomenim podfla § 14 ods. 3, postupenim a upovedomenim
podla § 14 ods. 4 zakona €. 564/2001 Z. z. o verejnom ochrancovi prav v zneni
neskorsich predpisov).

Strucny popis

Proces zalina po zaevidovani podnetu v procesoch ,Prijatie podnetu
elektronickou postou®, ,Prijatie podnetu Ustne / faxom / postou” alebo ,Prijatie a
spracovanie usmernenia®“.

Podatelfia podnet prideli riaditelovi odboru (podla sluzby, rozpis sluzieb je
evidovany v spolo¢nej evidencii alebo systém sam rozpozna, kto ma ktory tyZden
sluzbu). Riaditel odboru podnet dalej postupi riaditelovi odboru podla vecnej
prisludnosti. Riaditel odboru podnet prideli pravnikovi na spracovanie. Riaditel
odboru priradi k podnetu (spisu) urci i ide o tzv. Jednotkovy alebo dvojkovy
podnet (typ podnetu) a prida priznak dblezitosti (2 stupne, pre oba typy podnetu).

Proces sa dalej vetvi:

o Ak sa jedna o tzv. ,jednotkovy podnet (jednoduchsi), proces pokracuje
pripravou odpovede pravnikom. Odpoved schvali priamy nadriadeny a
nasledne VOP. Po schvéleni odpovede je list podpisany (mandatnym
certifikdtom VOP alebo elektronickou pecatou KVOP) a expedovany.
Proces kondi.

e Ak sa jedna o tzv. ,dvojkovy podnet (zlozitejsi), podavatelovi sa odosle
(automaticky/prostrednictvom administrativneho oddelenia)
Standardizovana informacia o prijati podnetu (dokument obsahuje
zaklade informacie o procese preskimavania podnetu v KVOP a
kontaktné udaje na spracovatela spisu). VSetky podnety, ktoré boli
oznacené priznakom, Ze ide o dvojkové podnety, maju byt spristupnené
na prehliadanie VOP. Pravnik podnet preskiima a rozhodne sa ¢i poziada
podavatela o doplnenie (vyzva - odosiela pravnik, neschvaluje sa) organ
verejnej spravy o stanovisko (ziadost - pravnik méze vybrat €i ju da
schvalit nadriadenému alebo bez schvalenia). Nasledne pravnik pripravi
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odpoved, ktoru schvali nadriadeny a nasledne VOP. Po schvaleni
odpovede je list podpisany (mandatnym certifikatom VOP alebo
elektronickou pecatou KVOP) a expedovany. Proces sa dalej vetvi:

. Zakladné prava podavatela neboli poruSené: Pravnik oznadi,
Ze podnet je v Stadiu “Vybaveny”, nadriadeny schvali toto oznacenie a
proces kongi.

. Zakladné prava boli porudené: Pravnik oznadi, Ze podnet je v
Stadiu “Presadzovanie opatreni” a vo vybavovani podnetu pokracuje. Ak
je podnet vybaveny, pravnik oznaci, Ze podnet je v Stadiu “Vybaveny”,
nadriadeny schvali toto oznagenie a proces kongi.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.12.5. Vybavovanie ziadosti o informacie

Nazov procesu

Vybavovanie ziadosti o informacie

Ciel procesu

Cielom procesu je spristupfiovanie informacii podla infozakona.

Strucny popis

Proces zacina prijatim Ziadosti o informacie elektronicky, telefonicky, postou ¢i
ustnou formou. Podatelfa Ziadost zaeviduje a prideli veducemu KVOP alebo
generalnemu riaditelovi SRS. Ziadost je nasledne pridelend prislusnému
zamestnancovi na vybavenie. Po zhromaZzdeni podkladov zamestnanec Ziadost
vybavi a to tak, Ze:

- Informacie spristupni: Zamestnanec vypracuje odpoved, generalny
riaditel SRS alebo veduci KVOP odpoved schvali a nasledne sa odpoved
podpise (elektronickou pe€atou alebo fyzicky) a expeduje.

- Informacie nespristupni: Zamestnanec vypracuje rozhodnutie o
nespristupneni informacie, generalny riaditel SRS alebo veduci KVOP
rozhodnutie schvali, rozhodnutie sa podpiSe elektronickou pecatou
KVOP a expeduje prostrednictvom formularu na UPVS (cez centréaine
uradné dorucovanie).

IT systémy

MS Outlook / UPVS, Elektronicky registratdrny systém

4.12.6. Vyjadrenie

spracovatela

Nazov procesu

Vyjadrenie spracovatela

Ciel procesu

Cielom procesu je zabezpelit vyjadrenie spracovatela spisu k novému
doruéenému zaznamu a urCenie, & ide o novy podnet alebo doplnenie uz
existujuceho podnetu.

Strucny popis

Proces zacina v podatelni, ktord ak nedokaze posudit €i ide o novy podnet alebo
doplnenie uz existujuceho podnetu zasle notifikaciu spracovatelovi spisu. Po
zobrazeni notifikacie spracovatel spisu urci, ¢i ide o novy podnet alebo doplnenie
uz existujuceho podnetu (Vyjadrenie spracovatela). Po tomto kroku sa podatelni
zobrazi notifikacia o vyjadreni spracovatela. Podatelfia nasledne spusti proces
“Pridelenie podnetu” alebo zaznam rovno prideli do uz existujuceho spisu.

IT systémy

DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13. Podporné interné procesy

Podporné procesy

napomahaju organizacii k vykonavaniu hlavnych procesov, a to najma

prostrednictvom zabezpecenia potrebnych zdrojov, technolégii a infrastruktiry vyzadovanych hlavnymi

procesmi.

Kru¢ovy rozdiel medzi podpornymi a hlavnymi procesmi spo€iva v tom, Ze podporné procesy sa priamo
nepodielaju na vykonavani stanovenych uloh organizacie. Podporné procesy prekracuju hranice
jednotlivych organizanych utvarov a su vyuzZivané naprie¢ celou organizaciou.

Poziadavky na podporu podpornych procesov:
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4.13.1 |Ziadanka na prepravu Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania ziadaniek na prepravu

4.13.2 | Schvalenie sluzobnej cesty Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania sluZzobnych ciest, bez
vyuctovania.

4.13.3 |Ziadost o material / majetok Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania poziadaviek na
zabezpec€enie materialu i obstaranie DHM.

4.13.4 |Ziadost o zabezpedenie Skolenia | Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania ziadaniek na vzdelavanie
a moznosti ich evidencie.

4.13.5 | Schvalenie spravy zo $kolenia Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania sprav zo Skoleni a
moznosti ich evidencie.

4.13.6 |Ziadost o home office Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
elektronického schvalovania ziadosti o home office.
4.13.7 | Schvalenie vykazu pracovnej | Systém ma zabezpedit’ podporu procesu
¢innosti elektronického schvalovania vykazov pracovnej
¢innosti z home office.
4.13.8 | Audit spracovania podnetu Systém ma zabezpecCit podporu procesu kontroly
spracovania podnetu nadriadenym.
4.13.9 | Hodnotenie naro&nosti podnetu Systém ma zabezpecit' podporu procesu hodnotenia
narocnosti vybavovania podnetu
4.13.10 | Evidencia €innosti pravnych | Systétm ma podporovat evidenciu inych c&innosti
expertov pravnych expertov.

Tieto procesy su dalej popisané a rozpracované do vacsieho detailu v podobe sekvencie jednotlivych
aktivit ako aj podpornych informacnych systémov.

4.13.1. Ziadanka na prepravu

Nazov procesu Ziadanka na prepravu

Ciel procesu Cielom procesu je schvalenie Ziadosti na prepravu, ktorym Ziadatel pozaduje
povolenie vedenia sluzobného vozidla alebo poZaduje prepravu vozidlom
vedenym vodi¢om profesionalom.

Strucny popis Pouzitie sluzobného vozidla povoluje vedici KVOP, ktory zarover urcuje
podmienky jeho pouZitia a v pripade potreby schvaluje zmeny spésobu pouZitia
sluzobného vozidla. Ziadanku (formular) vyplfiuje zamestnanec a po schvaleni ju
predloZi na utvar zabezpedujuci autoprevadzku.

IT systémy MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.2. Schvalenie sluzobnej cesty

Nazov procesu Schvalenie sluzobnej cesty

Ciel procesu Cielom procesu je schvalenie Ziadosti na sluzobnu cestu

Strucny popis Schvalenie sluzobnej cesty (jednoduchy formular + prilozeny cestovny prikaz)
vypliuje zamestnanec, schvaluje priamy nadriadeny a veduci KVOP. Po
schvaleni sa vracia Ziadatelovi. Vyuctovanie sluZzobnej cesty nie je predmetom
tohto procesu.

IT systémy MS Office, DMS

4.13.3. Ziadost o material / majetok
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Nazov procesu

Ziadost o material / majetok

Ciel procesu

Cielom procesu ja zaslanie Ziadosti o material / majetok.

Strucny popis

Ziadost' (formular) vyplfiuje zamestnanec, schvaluje priamy nadriadeny a po
schvaleni ju predloZi na utvar zabezpec&ujuci material.

IT systémy

MS Office, DMS

4.13.4. Ziadost o zabezped&enie $kolenia

Nazov procesu

Ziadanka o zabezpeéenie $kolenia

Ciel procesu

Cielom procesu je schvalenie ziadosti o Skolenie.

Strucny popis

Ziadost o &kolenie (formulédr) vypliuje zamestnanec, schvaluje priamy
nadriadeny. Po schvaleni predloZi na osobny urad.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.5. Schvalenie spravy zo Skolenia

Nazov procesu

Schvalenie spravy zo Skolenia

Ciel procesu

Cielom procesu je spracovanie, schvalenie a evidencia sprav zo Skoleni.

Strucny popis

Spravu zo Skolenia (formular + text/ obsah spravy + certifikat alebo
potvrdenie/osvedCenie zo Skolenia) vypracovava zamestnanec, schvaluje priamy
nadriadeny a veduci KVOP. Po schvaleni predlozi na osobny drad.

Statny zamestnanec - povinny spolu so spravou predlozit’ aj hodnotiaci dotaznik
20 Skolenia. Ten podpisuje len ten zamestnanec a predklada osobnému uradu.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.6. Ziadost o home office

Nazov procesu

Ziadanka o home office

Ciel procesu

Cielom procesu je schvalenie Ziadosti 0 home office.

Strucny popis

Ziadost o home office (formular) vyplfiuje zamestnanec, schvaluje priamy
nadriadeny. Po schvaleni je zaslana na osobny urad. Veducemu KVOP bude
zaslana notifikacia o schvaleni Zziadosti o0 home office.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.7. Schvalenie vykazu pracovnej ¢innosti

Nazov procesu

Schvalenie vykazu pracovnej innosti

Ciel procesu

Cielom procesu je schvalenie vykazu pracovnej Cinnosti

Strucny popis

Vykaz (formular + priloZzeny vykaz) vypracovava zamestnanec, schvaluje priamy
nadriadeny . Po schvaleni predloZi na osobny utvar.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.8. Audit spracovania podnetu

Podnet ma uréenu lehotu spracovania a systém registratury generuje notifikacie o bliziacom sa termine
konca lehoty a nasledne skonceni lehoty. Nadriadeny na zaklade notifikdcie ma moznost vyzvat
spracovatela na zaslanie vyjadrenia k ¢asu a sp6sobu vybavovania spisu.

Nazov procesu

Audit spracovania podnetu (typ spisu)

Ciel procesu

Cielom procesu je zabezpec€enie kontrolného mechanizmu pri spracovani spisu

Strucny popis

Po uplynuti definovanej lehoty alebo jej €asti pre spracovanie spisu, na zaklade
zaslanej notifikacie nadriadeny vykona kontrolu spracovania spisu a nasledne
vyzve spracovatela na zaslanie vyjadrenia. Cast procesu “Vyzva o vyjadrenie” a
vyjadrenie spracovatela je moZné opakovat. Uzavretim kontroly je moZnost
generovania vystupu - spravy.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.9. Hodnotenie naro¢nosti podnetu
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Kazdy podnet je nadriadenym ohodnoteny podla kritérii bodovo, déleZity je sucet tychto bodov. Nad
tymito hodnoteniami su spracované Statistiky.

Nazov procesu

Hodnotenie naro¢nosti podnetu (typ spisu)

Ciel procesu

Cielom procesu je ohodnotenie naro€nosti spracovaného podnetu

Strucny popis

Pri uzavreti spisu (resp. pri zmene spracovatela spisu) nadriadeny na zaklade
notifikaciu z registratirneho systému ohodnoti podnet po¢tom bodov vo viacerych
sledovanych ukazovateloch (formular, predpoklad 4 ukazovatele). Az po
vykonani ohodnotenie je mozné pokracovat' v dalSich krokoch v ramci procesu
spracovania spisu.

IT systémy

MS Office, DMS, Elektronicky registraturny systém

4.13.10.

Evidencia €innosti pravnych expertov

Pravni experti okrem spracovania podnetov vykonavaju rézne iné €innosti, ktorych evidencia sluzi ako
podklad k ich sluzobnému hodnoteniu. Nad touto evidenciou su spracované vystupy, zoznamy.

Nazov procesu

Evidencia €innosti pravnych expertov

Ciel procesu

Cielom procesu je evidencia vykonanych innosti

Strucny popis

Na zaklade notifikacie systému (k uréenému datumu) pravny expert
(zamestnanec urceného utvaru) vyznaci pocet vykonanych definovanych €innosti
(predpoklad 5) do formulara. Nadriadeny ma k dispozicii definovany report.

IT systémy

MS Office, DMS

4.14.

Komunikacia s webovym portalom Kancelarie

Dodavany systém ma komunikovat' s webovym portalom, a to za uéelom spristupnenia zakladnych
informacii o stave vybavenia podnetu pre pouzivatela v roli externého aktéra (ako napr. informacie o
stave podnetu, prip. moznost doplnenia podnetu, a pod.) a to cez nevizualne rozhrania (OpenAPI) a
bezpecny komunikacny kanal. Komunikacny protokol definuje dodavatel Informacného systému
registratury a spravy dokumentov Kancelarie verejného ochrancu prav a to bud na baze Standardu API
RESTful alebo SOAP protokolu. Su¢astou dodavky je preto aj dokumentacia nevizualnych rozhrani a
jeho pouzivania. Dodavatel webu dostane tuto dokumentacia s ciefom pouZit zdokumentované
nevizualne rozhrania na zapracovanie nasledujuceho procesu:

Nazov procesu

Integracia na web prostrednictvom nevizualnych komponentov (OpenAPI)

Ciel procesu

Cielom procesu je spristupnit podavatelom vSetko, ¢o im spristupnit z ich spisu
mbZeme

Strucny popis

Prihlasenie do “klientskej zony” prebieha na strane webového portalu Kancelarie.

Podavatel méa spristupnend minimalne hlavnu informaciu, &i je podnet (spis) v
stadiu (stave) vybavovania alebo je uz vybaveny.

Dalej bude mat moznost si prezriet dokumenty a prilohy, ktoré budl
spracovatefom oznacené€, Ze mdzu byt spristupnené podavatelovi.

V pripade potreby doplnenia informacie ¢i dokumentu ma mat’ moznost' (napr.
formou jednoduchého formularu vytvoreného na strane webového portalu) zaslat
doplnenie. Na strane registratury to bude prijaté ako Standardné elektronické
podanie do podatelne, ale s tym, Ze uz je identifikovany podavatel, spracovatel
spisu a C&islo spisu, ktorého sa podanie tyka, tj. budu predvyplnené polia
vV zazname.

IT systémy

Web, DMS, Elektronicky registraturny systém

Poziadavky na komunikaciu s webom:
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4.14 .1 | Spristupnenie informacii Systém umozni publikaciu definovanych informacii a
dokumentov pre prihldseného podavatela na webovy
portal Kancelarie

4.14.2 | Komunikacia Systém ma zabezpeclit komunikaciu s webovym
portalom Kancelarie prostrednictvo nevizualnych
komponentov (OpenAPl)

4.15. Reporting

Poziadavky na reporting:

4.15.1 | Popis reportov Elektronické reporty s moznostou exportu do csv, xIs.
4.15.2 | Zoznamy Zoznam evidovanych spisov, zaznamov, procesov,
notifikacii s moznostou filtracie a triedenia podla
jednotlivych parametrov resp. uréenych poli.
4.15.3 | Pravidelny reporting a monitoring | Systém ma poskytovat automatizovany monitoring a
spisov pravidelny reporting za definované obdobie (mesacne,
rocne), podla uréenych parametrov, najma:
e pocet vytvorenych novych spisov
e pocCet nevybavenych spisov (v rieSeni) za
spracovatela/organizacny utvar
e pocet spisov pridelenych na vybavenie konkrétnemu
spracovatelovi
e poCet spisov nepridelenych zatial Ziadnemu
spracovatelovi
e pocet vybavenych spisov za
spracovatela/organizacny utvar
e pocet doruc¢enych zaznamov (podla typu dorucenia)
e pocet odoslanych zaznamov (podla typu odoslania)
pocet vytvorenych internych zaznamov
e pocCet vytvorenych  spisov  (podla  typu)
pocet vybavenych spisov (podla typu spisu a
sposobu vybavenia spisu resp. registraturnej
znacky)
e pocet uzavretych spisov
4.15.4 | Hodnotiace ukazovatele naro¢nosti | Report za definované obdobie (mesacne, rocne): Pocet
spisov vybavenych spisov s naro¢nostou po jednotlivych
ukazovatefoch a sumarny sucet bodov Kk spisu.
V pripade viacerych hodnoteni k jednému spisu by sa
uvadzal spis viac krat. (podporny proces 4.13.9)
4.15.5 | Podklad k hodnoteniu €innosti Report za definované obdobie (mesacne, rocne):
Zoznam spracovatelov a ich pocet otvorenych spisov,
uzatvorenych a vybavenych spisov s hodnotenim a
po¢tom inych €innosti z evidencie (podporny proces
4.13.10.).
4.15.6 | Statistiky prihlasenia Report:

- pocet prihlasenych pouzivatelov za definované
obdobie  (aktualne, denne, mesacne, rocne)
- na pouzivatela: pocet prihlaseni
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4.15.7 | VSeobecné Statistiky procesov Report:
- pocet novych spustenych procesov za definované
obdobie  (aktualne, denne, mesacne, rocne)
- ha pouZivatela, globalne

4.15.8 | VSeobecné Statistiky procesov Report:
- pocet novych ukonenych procesov za definované
obdobie  (aktualne, denne, mesacne, rocne)

- ha pouZivatela, globalne

4.15.9

Systémové

Reporty o funk&nosti systému - vyuzitie procesorov,
vyuzitie RAM, miesto na disku a pod.

5. NEFUNKCNE POZIADAVKY

5.1. Poziadavky na kapacitu, vykon a dostupnost’

Poziadavky na kapacitu, vykon, dostupnost’ systému:

5.1.1 | Dostupnost Dostupnost sa vyzaduje minimalne na urovni 8/5.

5.1.2 | Pocet internych pouzivatelov 50

5.1.3 | Suc&asne prihlaseni pouzivatelia Bez zniZenia kvality min. 30 pouzivatelov

5.1.4 | Garantovana odozva aplikacie Max 3s pre bezné pristupy, bez full text vyhladavania
5.1.5 | Architektura, prostredie a kapacita | Nie je obmedzené, navrh architektury a HW poziadavky

budu suéastou Specifikacie rieSenia.

5.2. Poziadavky na bezpec€nost

Poziadavky na bezpeénost’ systému:

5.2.1 |Interné predpisy Systém bude v sulade s internou bezpecnostnou
smernicou 20/2019.

5.2.2 | Antivirusova ochrana Systém  musi umoznit  antivirusovi  kontrolu
nahravanych dokumentov a ich priloh.

5.2.3 |CSIRT.SK Systém musi spifat poziadavky vladnej bezpegnostnej
jednotky CSIRT.SK, "Metodika zabezpecenia IKT".

5.2.4 | Autentifikacia a autorizacia Pristup pouzivatelov bude na zdklade spravy a riadenia
roli. Navrh roli bude vychadzat z org. Struktary,
kompetencii a zodpovednosti definovanych v ramci
procesov.

5.2.5 |Zmeny zaznamu Systém nesmie umoznit zmenit alebo vymazat

schvaleny elektronicky registraturny zéznam, pokial
nejde o vyradovacie konanie alebo ustanovenie
osobitného predpisu alebo ide o odstranenie chyb v
sprave registratury
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5.2.6

Zalohovanie Systém zabezpeci automatické zalohovanie a obnovu
vSetkych vybranych vecnych skupin, spisov, el. reg.
zdznamov, metadat, spravcovskych parametrov a
zmenového protokolu vo v8etkych pripadoch, ktoré
spravca registratury oznaci ako ucelné.

5.2.7

ZniCenie zaznamu Systém zabezpecli zniCenie vSetkych zobrazeni reg.
zdznamu uréeného na zni¢enie. Ak je v8ak prepojeny s
inym reg. spisom, ktory zni€eniu nepodlieha, tak sa el.
reg. zaznam a jeho zobrazenia neznicia, ale su zaradené
do inej vecnej skupiny.

5.3.

Poziadavky na prevadzku po nasadeni do produkcie

5.3.1

Prevadzka Prevadzka bude zabezpe€ena na zéklade dohodnutych
SLA parametrov. Technickl prevadzkovu podporu
zabezpeli dodavatel v zmysle Servisnej zmluvy.
L1 - IT zamestnanec
L2 - dodavatefl IT sluzieb
L3 - dodavatel systému

5.3.2

Zaloha zo systému Systém umozni zalohu Udajov minimalne na urovni
zélohovania virtualnych serverov, diskov, aplikacnych
sluzieb, file systému a konfiguracii suborov a zariadeni.
Spbsob zalohovanie bude =zadefinovany v zmysle
internych postupov.

5.3.3

Logovanie Systém umozni zaznamenavanie aktivit Priklad
uchovavanych udajov: nazov, pouZivatel, Casova
peciatka, Specifickd informacia na overenie integrity
udajov a pod.

5.4. Migracia

Plan a

presny rozsah migracie bude uréeny pocas realizacie v rdmci dodanej stratégie. Hlavna

zodpovednost za migraciu bude na strane dodavatela. Kancelaria poskytne sucinnost pri komunikacii
s tretimi stranami (existujuci dodavatel IS registratira) a zabezpeci podklady z pdvodného systému v
zmysle odsuhlasenej stratégie.

Poziadavky na migraciu:

5.4.1 | Zabezpelenie migracie Dodavatel zabezpeli migraciu v zmysle dodanej
migracnej stratégie.

5.4.2 | Obsah migracie Obsahom migracie budd minimalne otvorené polozky
(spisy, zaznamy).

5.4.3 | Zachovanie kontinuity Musi byt zabezpefena kontinuita v spracovani.

5.5. Dokumentaciu

Poziadavky na dokumentaciu:

5.5.1

Plan realizacie Dodavatel doda plan realizacie, ktorého sucastou bude
aj organizacia a komunikacia poc&as realizacie, Casovy
harmonogram, riadenie rizik a kvality.
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5.5.2

DFS

V ramci prvej etapy realizacie dodavatel doda detailnu
funkenu Specifikaciu (DFS).

55.3

Podklady k migracii

Dodavatel doda Koncept migracnej stratégie ako
sucast vystupu prvej etapy — Analyza a navrh rieSenia
a to vratane identifikacie dat, ktoré bude potrebné
migrovat. V tomto koncepte bude zahrnuté aj
prostredie a nastroje na konsolidaciu dat, popis
zdrojového a cielového stavu, typy a objemy
migrovanych dat, Casovanie, testovanie, kritéria
akceptacie pre verifikaciu, zodpovednosti, popis rizik,
napravy opatreni a poziadavky na potrebnu suéinnost
dodavatefla sucasného systému.

5.5.4.

Stratégia testovania

Dodavatel vypracuje Stratégiu testovania vratanie
testovacich scenarov a planu testov, popis metodiky
testovania v ré6znych urovniach testovania.

55.5

Produktova dokumentacia

Dodavatel doda produktovu dokumentaciu.

5.5.6

Pouzivatelska dokumentacia

Dodavatel doda pouzivatelski dokumentaciu a
Skoliace materialy k systému v slovenskom jazyku v
elektronickej podobe (napr. prirucky v PDF formate,
PowerPoint prezentacie al/alebo video tutorialy
niektorych ukonov a pod.), ktoré budu po ukonceni
Skoleni v ramci prevadzky a udrzby IS priebezne
dopifané a aktualizované.

5.5.7

Zoznam pouzivatel'skych roli

Dodavatel doda maticu/zoznam pouzivatelskych a
systémovych roli s navrhom pristupov a opravneni
podla kompetencii pristupu k funkciam a datam v
systéme.

55.8

Dokumentacia pre administraciu

Dodavatel doda dokumentaciu na instalaciu a spravu
systému  (technicku, prevadzkovd, integracnu,
administratorsku) v slovenskom jazyku.

55.9

DIZ - UPVS

Dodavatel zabezpeci vyplnenie dokumentacie (DIZ a
dohoda o poskytovani tdajov), ktora je vyzadovana pre
integraciu s modulmi UPVS.

5.5.10

Navrh monitoringu

Dodavatel doda navrh systému monitorovania a
reportovania a vyhodnotenia SLA.

5.5.11

Navrh zalohovania dat

Dodavatel doda navrh backup a recovery procedury s
uvedenymi aplikaciami, datami, frekvenciou
zalohovania a pod. parametrami.

5.6.

Ostatné nefunk&né poziadavky

5.6.1

Nevizualne komponenty (OpenAPlI)

PoZzadované su vSeobecné otvorené nevizuélne
rozhrania pre zabezpeCenie vSetkych potrebnych
integracnych komunikacii (OpenAPI).
(proces 4.14)

5.6.2

Testovanie

PoZaduje sa, aby testovacie principy vychadzali zo
Standardov ISTQB.
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5.6.3 | Testovanie Dodavatel vykona UX cinnosti (vytvorenie prototypov,
ich iterativne testovanie, optimalizacia rozhrani na
zaklade vysledkov UX testov).

5.6.4 | Zdrojové koédy Dodavatel doda uplné, aktualne komentované zdrojové
kody v strojovo Citatelnej podobe v elektronickej forme
na CD/DVD/USB alebo inom nosici.
Zdrojovy kod musi byt v podobe, ktora zaru€uje moznost
overenia, Zze je kompletny a v spravnej verzii, tzn.
umoziujucej kompilaciu, indtalaciu, spustenie a overenie
funkcionality, a to vratane podrobnej dokumentacie
zdrojového kodu takejto casti dodaného rieSenia,
Zdrojovy kod, ktory je vytvoreny poc€as zhotovovania
rieSenia ako autorského diela, bude otvoreny v sulade s
licenénymi podmienkami verejnej softvérovej licencie
Eurépskej unie podlfa osobitného predpisu a to v
rozsahu, v akom zverejnenie tohto koédu nemodze byt
zneuZité na c&innost smerujucu k naruSeniu alebo k
zni¢eniu dodaného rieSenia.

6. ZODPOVEDNOSTI

Primarna zodpovednost za aktivity bude na dodavatelovi IS. Zodpovednosti a sucinnost v ramci
jednotlivych faz su uréené nasledovne:

Aktivita Dodavatel IS Objednavatel
Riadenie dodania IS Riadenie na strane Kancelarie
Projektové
riadenie Odsuhlasovanie navrhov a vystupov
Rozhodovanie a su€innost pri riadeni
projektu
Analyza a dizajn IS Sucinnost pri analyze a navrhu

Analyza a dizajn
Odsuhlasenie vystupov - detailna funkcna
$pecifikacia (DFS)

s Sdcinnost  pri plane a navrhu
. Implementacia IS ) .
Implementacia implementacie
Implementacia procesov IS Odsuhlasenie fazy Implementacia
Navrh migragnej stratégie Sucinnost pri plane a navrhu migracie

Vytvorenie datového modelu a

mapovania (sucasny a buduci) Odsuhlasenie stratégie migracie

Migracia

Zabezpeclenie sucinnosti tretej strany

(pbvodny IS)

Migracia dat a ich Cistenie Sucinnost pri migracii a Cisteni dat
Odsuhlasenie fazy migracia

Vykonanie migracie udajov
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Navrh API a ostatnych

integraénych rozhrani Sucinnost pri integracii na AD

Zabezpelenie integracie na

Inteqricie - . 4 | Zabezpecenie sucinnosti pri komunikacii s
g UP’VS vratane  komunikacie NASES pri integrécii na UPVS
ohladne DIZ
Zabezpeclenie sucinnosti tretich stran pri
integracii na web Kancelarie
Navrh metodiky testovania Odsuhlasenie metodiky testovania

Priprava a realizacia testovania

(Ciastkove, systémove,
Testovanie integracné, vykonové a | Pouzivatel'ské akceptacné testovanie
bezpec€nostné testy) a
akceptaénych kritérii
Regresné testovanie po integracii | Rozhodnutie o akceptacii
Oprava chyb z testovania
Nasadenie do | Koordinacia nasadenia IS Sucinnost pri nasadeni do ostrej prevadzky
ostrej prevadzky

Podpora po nasadeni

7. AKCEPTACNE KRITERIA

Akceptacia sa bude dotykat dodanych jednotlivych &asti plnenia na zaklade dodanych dokumentov,
ktoré popisuju ich funkcionalitu a obsah. Dokumenty budu dodané v lehotach a forme definovanych v
Zmluve. Dodavka dokumentov sa povaZzuje za ukonéenu a riadne splnenu jeho prevzatim a akceptaciou
bez vyhrad.

Akceptacné milniky a kritéria:

Milnik Kritérium
Analyza a dizajn Vystupom je dokument DFS (detailnd funkéna $pecifikacia) a Koncept

migracnej stratégie.
AkceptaCnym kritériom pre odsuhlasenie analyzy je pokrytie procesov,
posudenie zhody so zadanim a miera naplnenia definovanych poziadaviek.
Implementacia Vystupom je dodanie systému a dokumentu Stratégia testovania.
Akceptacnym kritériom je implementacia vSetkych poziadaviek a funkcii z
DFS.
Implementacia bude rozdelena do viacerych iteracii (priebeznych dodavok
navrhov alebo prototypov), ktoré budu priebezne validované, v zmysle
dodaného planu realizacie.
Ciastkovymi akceptagnymi kritériami je funk&nost jednotlivych definovanych
funkcionalit.
Migracia Vystupom su migrované a otestované data v zmysle dodaného Konceptu
migracnej stratégie.
Ciastkovymi vystupmi su:
- novy datovy model a mapovania su¢asného a buduceho
- samotné migrovanie dat
- testovanie
Akceptanym kritériom je validovanie migrovanych dat pouZivatelmi v ramci
testovania.
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Integracie

Testovanie

Skolenia

Nasadenie do ostrej
prevadzky

ZOZNAM SKRATIEK

Kancelaria verejného
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Vystupom je dodanie funkénych integraCnych rozhrani vratane
dokumentacie rozhrani.
Akceptacnym kritériom je overenie funkénosti v ramci testovania.

Vstupom pre testovanie je Stratégia testovania, ktora bude dodana v ramci
implementacie.

Vystupom su protokoly z testovania (Ciastkové, systémové, integracné,
vykonové a bezpecénostné testy) v zmysle testovacich scenarov.
Akceptacnym kritériom je vykonanie testov bez chyb.

V pripade vyskytnutia chyby budu navrhnuté lehoty na jej odstranenie a
nasledné zopakovanie testu.

Vystupom je zaskolenie pouzivatelov (bezni pouzivatelia a 3 administratori).
Akceptacnym kritériom je protokol o vykonanom Skoleni.

Vystupom je uspedné spustenie prevadzky, dodanie vSetkej dokumentacie v
zmysle poziadaviek a spustenie SLA.

Akceptacnym kritériom su schvalené dokumenty, ako aj vystupy z migracie
a testovania.
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SKRATKA
AD

CEP

cuD

DFS

DHM
eDESK
GUI

HW
IKT

Infozakon

IS
KVOP
MED
MF SR

MV SR
NKIVS
OpenAPI
0S

RD

SC

SLA

SNA
SOPS
SRS
S\
UPVS
VOP

POPIS

Active Directory

Centralny elektronicky priecinok

Centralne uradné dorucovanie

Detailna funkéna Specifikacia

Drobny hmotny majetok

Modul slovensko.sk

Grafické rozhranie (Graphical User Interface)

Hardvér

Informac¢no-komunikacné technologie (?)

zakon ¢. 211/2000 Z z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informacii)

Informacny systém

Kancelaria verejného ochrancu prav

Modul elektronického doru¢ovania UPVS

Ministerstvo financii Slovenskej republiky

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Narodna koncepcia informatizacie verejnej spravy SR
Otvorené rozhrania (Application Programming Interface)
Organizac¢na Struktura

Registraturny dennik

Sluzobna cesta

Dohoda o urovni poskytovanych sluzieb (Service - level
Agreement)

Slovensky narodny archiv

Sekcia ochrany zakladnych prav a slobéd

Sekcia riadenia a spravy

Softvér

Ustredny portal verejnej spravy

Verejny ochranca prav
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DOKLADY A DOKUMENTY NA,PREUKAZANIE SPLNENIA POZIADAVIEK VEREJNEHO
OBSTARAVATELA NA PREDMET ZAKAZKY

Vlastny navrh plnenia minimélnych poziadaviek — namapovanie poZiadaviek verejného
obstaravatela na predmet zakazky vo svojom navrhu rieSenia

Upozornenie: za preukazanie spésobu naplnenia minimalnych poZiadaviek nebude povazované
stanovisko uchadzada, Ze spifia, splni, resp. iné obdobné jednoduché a strohé konstatovanie bez
uvedenia spdsobu naplnenia poZadovanych minimalnych poZiadaviek.

Uchadzac¢ predlozi vo svojej ponuke vecny a €asovy harmonogram zhotovenia diela. Tento
harmonogram musi realne odrazat predpokladany postup vykonavania jednotlivych prac, ktory
bude uchadzac realizovat' v pripade, Ze jeho ponuka bude Uspedna, so struénym popisom hlavnych
¢innosti, postupnostou a ¢asovou nadvaznostou, ktory bude predstavovat navrh uchadzaca na
vykonanie predmetu zakazky.

Uchadzag vypracuje vlastny harmonogram s tym, Ze maximalna lehota zhotovenia predmetu
zakazky je uvedena vo vyzve na predkladanie pontk a tato lehota musi byt dodrzana.
Uchadzaé méze navrhnuat aj kratdiu lehotu zhotovenia predmetu zakazky ako je uvedena
maximalna lehota. Ak vecny a Casovy harmonogram realizacie prac nebude koreSpondovat s
projektovou dokumentaciou (napriklad z dévodu nerealnych leh6t pri pouzitych technolégiach),
verejny obstaravatel bude toto povaZovat za nesplnenie poZiadaviek verejného obstaravatela na
predmet zakazky a takato ponuka bude vyluéena.

NepredloZenie €asového harmonogramu podla poziadaviek verejného obstaravatela bude
znamenat’, ze ponuka uchadzaca je neuplna a nesplina poziadavky verejného obstaravatela
na predmet zakazky. Verejnym obstaravatelom odsuhlaseny harmonogram sa stane sucastou
(prilohou) uzavretej zmluvy s UspeSnym uchadzacom.

Pokial su v sutaznych podkladoch, alebo v inej dokumentécii poskytnutej verejnym
obstaravatelovom uvedené konkrétne vyrobky alebo konkrétny vyrobca alebo konkrétne technické
parametre, atd. podla ustanovenia § 42 ods. 3 zakona o verejnom obstaravani, su uvedené len ako
referenéné a uchadzaC moOze ponuknut popisané vyrobky/zariadenia alebo ekvivalentné
vyrobky/zariadenia, ktorych typové oznacenie spolu s technickymi parametrami uvedie v ponuke v
osobithom dokumente.
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