Ptiloha ¢. 2 Postupu

Pravidla pripravy elektronického systému spisové sluzby objednatelem

Objednatel v elektronickém systému spisové sluzby (dadle jen ,systém®) pted jeho
zptistupnénim atestacnimu stfedisku:

a)

b)

c)

d)
€)

g)

h)

nastavi fiktivniho pivodce s ndzvem ,,Atestacni stiedisko* a oznaci ho zkratkou ,,ATS*,
nastavi obecnou organiza¢ni strukturu fiktivniho ptivodce:

1. podatelna (misto pro pfijem dokumentt),

2. 2 organizacni celky na stejné organizac¢ni drovni nazvané ,,Odbor A“ a,,Odbor B*
(misto pro ob¢h a spravu dokumentil),

3. spisovna (misto pro uchovavani dokumentii a provadéni fizeni),

ziidi 2 samostatné ptistupy do systému pro osoby oznacené ,, Tester 1*“ a ,, Tester 2, a to tak,
aby ob¢ tyto osoby disponovaly plnymi opravnénimi piistupu do vSech casti systému
k plnohodnotnému provedeni testovani,

ziidi ptistup pro Testera 1 do Odboru A i B a pro Testera 2 do Odboru A i B,

nastavi preddvany systém tak, aby odpovidal jeho redlnému provozu v podminkich
puvodce, ktery na své ufedni desce informoval o dalSich datovych forméatech ,,DOCX*,
,DOC*, [ XLSX*, ve kterych pfijim4d dokumenty v digitdlni podobé podle § 2 odst. 3
pism. f) vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zabezpe¢i piijem datovych zprdv doruCovanych/odesilanych na/z elektronické adresy
podatelny atestessl@mvcr.cz a prostfednictvim datové schranky Atestacni stiedisko MV —
test, ID gc2ijaf, vytvoii vlastni datovou schranku v testovacim prostfedi informacniho
systému datovych schranek a vlastni schranku elektronické posty pro fiktivniho ptivodce
,,Atestacni stiedisko®,

implementuje do systému testovaci spisovy a skartacni plan fiktivniho ptivodce ,,Atestacni
sttedisko®, ktery je piilohou €. 2 tohoto dokumentu,

implementuje do systému editovatelnou Sablonu, kterd umoznuje vyplnit veskeré nalezitosti
podle § 16 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpis,

pro ucely posouzeni spravnosti provadeéni skartaéniho fizeni pfipravi a do systému
implementuje ndsledujici podklady ve formé fiktivnich dokumentt/spisii ze sady 3 piilohy
¢. 1 tohoto dokumentu, pficemz se u analogovych dokumentii doplni na eviden¢ni karté
pouze popisnd metadata:

1. spis o dvou analogovych dokumentech, vyfizeny/uzavieny v roce 2016, se spisovym
znakem ,,260.3 - Evidence védlecnych hrobti a pietni mista“, skartanim znakem ,,A*,
lhiitou ,,5 (skartacni reZim vychdzi z testovaciho spisového a skarta¢niho planu). Prvni
analogovy dokument bude cizi doruceny dokument o 1 listu. Druhy analogovy
dokument bude vlastni dokument o 2 listech a jedné analogové ptiloze o 1 listu;

2. spis o dvou digitdlnich dokumentech, vyfizeny/uzavieny v roce 2016, se spisovym
znakem ,,254.2.1 - Dil¢i inventurni soupisy, podklady®, skartaénim znakem ,,S*, lhlitou
,»d“ (skartacni rezim vychazi z testovaciho spisového a skarta¢niho planu). Prvni a druhy
elektronicky dokument bude obsahovat soubor v datovém formétu PDF A/2;

3. spis o jednom analogovém a jednom digitdlnim dokumentu, vyfizeny/uzavieny v roce
2016, se spisovym znakem ,,558.2 - Integrace cizinct*, skartanim znakem ,,V*, lhiitou
»d (skartacni reZim vychdazi z testovaciho spisového a skartacniho planu). Prvni



analogovy dokument bude cizi doruceny o 2 listech. Druhy elektronicky dokument bude
obsahovat soubor v datovém formatu PDF A/2.

Objednatel dile dod4 atestacnimu stiedisku pro ucely posouzeni spravnosti provadéni evidence
dokumentii v analogové podobé sadu dvaceti jednoznacnych identifikdtorii analogovych
dokumentd.

Informace o vSech shora uvedenych skute¢nostech objednatel sdéli a vyzadané podklady
jako soucast systému preda atestaénimu stiedisku tak, aby jejich piredanim umoznil
zahdjeni testovani.

Objednatel na Zadost atestacniho stiediska v pritb¢hu testovani systému zajisti zejména:

a)
b)

c)

d)

programové vybaveni pro ovéfeni Skodlivého kédu, bude-li to nezbytné;

programové vybaveni pro konverzi dokumentli do vystupniho datového formatu (ovéteni
pozadavka stanovenych v kapitole 5.3 narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby, vydaného ve Vé&stniku Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017);

umoznéni kontroly piipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka (ovétreni
pozadavkl stanovenych v § 65 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist);

umoznéni kontroly schopnosti systému provést prevod dokumentu podle § 69a zdkona
¢. 499/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi, a autorizované konverze dokumentt podle
zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjSich predpist, popiipade jeji externi zajisténi (k posouzeni pozadavku
narodniho standardu — polozka 2.3.10);

dalsi podminky, bez jejichz existence atestacni stfedisko bez soucinnosti s objednatelem
neni zpusobilé provést testovani, popiipadé¢ v zdjmu efektivity testovani na Zadost
atestacniho stfediska objednatel dolozi shodu sledovaného pozadavku se zdkonem
€. 499/2004 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisii, vyhlaSkou ¢. 259/2012 Sb., ve znéni
pozdgjsich piredpisi, a ndrodnim standardem zplsobem stanovenym akreditacnim
stiediskem (naptiklad zobrazenim otisku obrazovky v prubéhu sledovaného jevu).

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1 — Testovaci sada dokumentti
Ptiloha ¢. 2 — Testovaci spisovy a skartacni plan



