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Vychozi nastaveni eSSL pred zahajenim testovani

1 Ucel dokumentu

Tento dokument , Vychozi nastaveni eSSL pred zahdjenim testovdni” je ptilohou ¢. 1 dokumentu
,Provozni fdd Atestacniho strediska — Cdst 2: Testovaci scéndre pro provedeni atestace eSSL”.

Testovaci scénare, uvedené v pfiloze ¢. 4 této casti Provozniho fadu Atestacniho stfediska
predpokladaji, Ze testovany eSSL bude pfed provedenim jednotlivych testd v uréitém konkrétnim
systémovém nastaveni, bude v ném zavedena organizacni struktura Atestacni organizace, nezbytné
role a uzivatelé v téchto rolich a dalsi nalezitosti popsané timto dokumentem.

Testovaci scénare poditaji s tim, Ze z dlvodu jejich poradi a navaznosti procesl spravy dokumentd
obsaZenych v testovacich scénatich bude v prlibéhu atestace vytvorena cela rada instanci jednotlivych
entit (konkrétnich dokumentd, spisQ, vécnych skupin, komponent, apod.), stejné tak prirozenou cestou
vznikne celd fada stavl ¢i udalosti nezbytnych pro realizaci navazujicich scénara.

Pfesto je nezbytné nékterd pocatecni nastaveni eSSL spolu s vybranymi entitami pfipravit tak,
aby tester jiz na zacatku prace, tedy pred zahdjenim provadéni prvniho testovaciho scénare, mél
k dispozici vSechny potifebné nastroje pro ovéreni spravné funkcnosti eSSL. To se tyka nejen entit
a jejich jednotlivych instanci pfipravenych pfimo v eSSL, ale také dalSich pfipravenych soubor, zprav,
dokumentl a jinych pomuicek, pomoci kterych bude simulovana interakce s eSSL v jednotlivych
testovacich scéndfich (napf. poklady pro testovani jednotlivych rozhrani, varianty komponent
pro ovéreni rGznych situaci vinterakci se sluzbami vytvarejicimi dlvéru apod.). Toto pocatecni
nastaveni eSSL provede Objednatel atestace.

Text popisuje vychozi nastaveni eSSL pred zahdjenim testovani nutné k Uspésnému provedeni atestace.
2 Nastaveni eSSL v Atestacnim prostredi

2.1 Strucna charakteristika plivodce

Jedna se o organizacni strukturu fiktivni organizace (Atestacni organizace), kterou Objednatel zohledni
pfi piipravé a konfiguraci eSSL. Atestaéni organizace ma jméno ,,U¥ad“. Jednd se o vefejnopravniho
plvodce a organ vefejné moci. Ufad vede Reditel Gfadu. Ufad je organiza¢né ¢lenén do dvou
samostatnych celkd, Odboru A a Odboru B. Odbor fidi Reditel odboru, ktery je odpovédny Rediteli
uradu. Odbor A tvoii Oddéleni 1 a Oddélni 2, Odbor B pak Oddéleni 3 a Oddéleni 4.

SeSSL pracuji vsichni zaméstnanci Ufadu. Kromé zakladni evidence dokument(i vede Ufad
samostatnou evidenci dokumentt v elektronické podobé v Ekonomickém informacénim systému, ktery
je spojen se zakladni evidencéni pomuckou pomoci rozhrani podle NSESSS.

2.2 Popis zadani vychoziho nastaveni Ufadu

2.2.1 Hodnoty parametr{ nastaveni

V nasledujicim textu jsou uvedeny parametry pro nastaveni testované eSSL. Konkrétni hodnoty
parametrt budou Objednateli sdéleny v pfiloze vyzvy k instalaci eSSL do Atestacniho prostredi.
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2.2.2  UZivatelskd jména a hesla zaméstnancll Atestacni organizace
UzZivatelska jména a hesla zaméstnancu Atestacni organizace budou Objednateli dostupnad zaroven:

e v Active Directory Atestacniho sttfediska,
e v prostrednictvim systému tfidy Password manager provozovaném Atestacnim strediskem, a
to v ¢asti Uzivatelské ucty v eSSL.

V pfipadé, Ze Objednatel zaklada uZivatelské identity v eSSL vlastnimi prostfedky (tedy
nevyuziva Active Directory Atestacniho stfediska), je povinen vyuzZit zde uvedena uzivatelska
jména a hesla. Pokud by to nebylo technicky mozné, naptiklad z dlvodu neménné
bezpecnostni politiky hesel v testovaného eSSL, zadd Objednatel do testovaného eSSL hesla
vlastni, ktera vSak budou tvofena z hesel uvedenych v tomto dokumentu prostfednictvim
Objednatelem zvoleného klice (napfiklad pomoci prefixu nebo postfixu) tak, aby tato hesla
splnila pozadavky bezpecnostni politiky hesel testovaného eSSL a zdroven, aby tester znaly
hesel uvedenych v tomto dokumentu byl schopen tato hesla vytvorend Objednatelem podle
klice jednoduse zadavat. Objednatel je povinen kli¢, spolu s pfiklady hesel, popsat ve formulafri
,Preddvaci protokol nainstalovaného eSSL”.

2.2.3  Adresy elektronické posty

V nasledujicim textu jsou uvadény i konkrétni adresy elektronické posty. VSechny adresy elektronické
posty jsou v nasledujicim textu prefixovdny zdpisem ,,apn_”. Tato zkratka oznacuje jednoznacnou
identifikaci Atestacniho pfipadu v rdmci vSech Atestacnich pripad( Atestacniho stfediska a hodnota ji
bude pfifazena Atestacnim stfediskem a sdélena Objednateli v pfiloze vyzvy kinstalaci eSSL
do Atestacniho prostiedi.
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2.3 Prehled organizac¢ni struktury a uZivatel( eSSL

s

Atestacni organizace obsahuje ndsledujici utvary, pracovni pozice a osoby:

Adam Prvni Nejvyssi uZivateiskd
Reditel oprdvnéni v eSSt
o€: 101

David Dlouhy
> asistent
oc: 102

v '

Jan Kropac JiFl Novdcek
ﬁeditel_ odboru A Pracovnice spisovny Rediteluodbmru B
0C: 201 0OC: 301 o P
Alena Kulovd Posuzovatel skartacni Eva Krélikovd Opmvnevmlk prohiizeni
W ol s operace »| Sekretaika odboru B transakcniho protokolu
o€: 202 oc¢: 302
Pristup do archivniho
portalu
T 1 1
| P
- . P | ) o g 2 g R Nejvyssi opravneni
} Ing. Ladislav Ctvrty Pove;rew"l vedenirm : neobsazeno Drahomira Ticha Spravu‘zaznafntr’ Radovan Klima sordvee eSSt
} Vedouci oddéleni 1 oddélni 2 | Vedouci oddélen’ 2 Vedcucioddélem’ 3 Imenného rejstiiku Vedouci oddéleni 4 4
I o 211 | ot n/a 0C: 331 oC: 341
| Iva Neuzilova [ Kvéta Pivorikova Véra Donutilova Lenka Jifikova
I » Asistentka oddéleni1 | | »{ Asistentka oddéleni 2 Pracovnice podatelny > Asistentka oddéleni 4
| ot: 212 ! o¢:222 ot:332 of: 342
} Prace s Typovymi |
‘ spisy . : P . fivoj y
| il Pla,Chy, : W Jlrank'nva‘ Autorizovand konverze ! Dlol.uhy‘ | " Prdce se samostatnou
| Referent oddélenil | | »| Referent oddéleni 2 a pFevod podie 569 »| Referent oddéleni 4 idenci dok v EIS
| £ A, £ evidenci dokumentt v
| 0C: 213 : 0C: 223 0C: 343
} | Pracovnice podatelny
| — !
} Daniel Kropac | Evien Englis Pracovnice vypravny n/a
| » Referent oddéleni 1 : »{ Referent oddéleni 2 > Auditor
| oc: 214 I 0¢: 224 oc; n/a
I
|
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Detailni informace jsou rovnéz uvedeny nize v tabulce:

o€ Jméno Role Utvar Zvlastni role/funkce

101 Adam Prvni reditel vedeni Nejvyssi uZivatelska opravnéni
v ramci eSSL

102 David Dlouhy asistent vedeni

201 Jan Kropac reditel odboru odbor A

202 Alena Kulova asistentka odboru odbor A Pracovnice spisovny
Posuzovatel skartacni operace
Pfistup do archivniho portalu

211 Ing. Ladislav Ctvrty vedouci oddéleni oddéleni 1 Povéren vedenim oddéleni 2

212 Iva NeuZilova asistentka oddéleni oddéleni 1 Opravneéni pro praci s typovymi
spisy

213 Jaroslav Plachy Referent oddéleni 1 Oprdavnéni pro praci s typovymi
spisy

214 Daniel Kropac Referent oddéleni 1 Opravneéni pro praci s typovymi
spisy

221 neobsazeno vedouci oddéleni oddéleni 2

222 Kvéta Pivorikova asistentka oddéleni oddéleni 2

223 Nada Jirankova Referent oddéleni 2

224 EvZen Englis Referent oddéleni 2

301 Jiti Novacek feditel odboru odbor B

302 Eva Krélikova sekretarka odboru odbor B Opravnéni k prohlizeni
transakcéniho protokolu

331 Drahomira Ticha vedouci oddéleni oddéleni 3 Spravce zaznamu Jmenného
rejstriku

332 Véra Donutilova pracovnice podatelny oddéleni 3 Pracovnice podatelny
Pracovnice vypravny
Autorizovana konverze a prevod
podle § 69a

341 Radovan Klima vedouci oddéleni oddéleni 4 Nejvyssi opravnéni spravce eSSL

342 Lenka Jifikova asistentka oddélenf oddéleni 4

343 Borivoj Dlouhy referent oddéleni 4 Prace se samostatnou evidenci
dokument0 v EIS

344 neobsazeno auditor oddéleni 4
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2.4 Zakladni pfistupové udaje

Zakladni pfistupové udaje ke sluzbam eGovernmentu, infrastrukturnim sluzbam a dalsi souvisejici
informace technického charakteru obdrZzi objednatel atestace vramci vyzvy kinstalaci eSSL
do atestacniho prostredi.

2.5 Organizacni struktura pavodce

Reditel

1)

2)

V ¢ele Ufadu je feditel ufadu Adam Prvni. Reditel podepisuje viechny dokumenty
vyhotovené Uradem. Reditel Uradu ma mit pfifazenou specifickou uZivatelskou roli
s maximalnimi funkénimi opravnénimi eSSL.

Reditel Ufadu mé k dispozici asistenta Davida Dlouhého.

Odbor A

1)
2)

3)
4)

V ¢ele Odboru A je feditel Jan Kropal. Reditel podepisuje viechny dokumenty
vyhotovené Odborem A.

Reditel ma k dispozici sekretarku Alenu Kulovou, kterd je zaroveri v roli posuzovatel
skartaéni operace (pracovnici zajistujici provoz centrélni spisovny).

Alena Kulova ma jako jedina za UFad pfistup do archivniho portalu.

Odbor A ma dvé podtizené organizaéni soucasti Oddéleni 1 a Oddéleni 2.

Oddéleni 1

1)

2)
3)
4)

Vedoucim tohoto oddéleni je Ing. Ladislav Ctvrty, ktery je zaroveri docasné povéren
vedenim Oddéleni 2.

Asistentkou vedouciho Oddéleni 1 je Iva NeuZilova.

V oddéleni 1 jsou dva referenti Jaroslav Plachy a Daniel Kropac.

Vsichni pracovnici Oddéleni 1 pracuji s typovymi spisy.

Oddéleni 2

1)
2)

3)

Vedenim Oddéleni 2 je docasné povéren vedouci oddéleni 1.

Vedoucimu Oddéleni 2 je k dispozici asistentka Kvéta Pivorikova, kterd je zaroven
vyfizujicim referentem.

V Oddéleni 2 pracuji i dalsi dva referenti Nada Jirdnkova a EvZzen Englis.

Odbor B

1)

2)
3)

4)

V ¢ele Odboru B je Feditel Jiti Novacek. Reditel podepisuje viechny dokumenty
vyhotovené Odborem B.

Reditel mé k dispozici sekretaiku Evu Krélikovou.

Eva Kralikovd ma v eSSL roli asistentky a druhou roli, kterd ji jako jediné v Uradu
umoznuje vyhleddvat v celém transakénim protokolu eSSL.

Odbor B ma dvé podfizené organizacni soucasti Oddéleni 3, které zajistuje provoz
podatelny a vypravny Utadu a Oddéleni 4, které krom eSSL vede samostatnou evidenci
dokumentl v Ekonomickém informacénim systému integrovaném na eSSL a zajistuje
spravu, Udribu a provoz eSSL Ufadu.

Verze: 1.3.6
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Oddéleni 3

1) Vedoucim tohoto oddéleni je Drahomira Ticha.

2) Vedouci oddéleni ma urcenou specifickou roli, ktera ji opraviiuje k provadéni Uprav
a spravé zaznamU jmenného rejstiku.

3) V oddéleni pracuje Véra Donutilova, kterd zajistuje provoz podatelny a vypravny
Utadu.

4) Podatelna Ufadu pfijima dokumenty v analogové podobé, u kterych pracovnice
podatelny provadi jejich pfevedeni podle ustanoveni §6 odst. 2 do podoby digitalni
autorizovanou konverzi (plati pro dorucené smlouvy) a jinym zplsobem prevedeni
podle ustanoveni § 69a ArchZ (plati pro dorucené faktury).

Oddéleni 4

1) Oddéleni 4 vede Radovan Klima.

2) Vedoucimu Oddéleni 4 je krom role vedouciho pfifazena i spravcovskd role
(s pridélenymi nejvyssimi opravnénimi spravce eSSL).

3) Vedoucimu Oddéleni 4 je k dispozici asistentka Lenka Jitikova.

4) V oddéleni pracuje Bofivoj Dlouhy, ktery v ekonomickém informacnim systému
spravuje ucetni doklady Uradu. V eSSL pracuje pouze vyjimecné pfi vyfizovani
dokumentd majicich vztah ke smlouvdm a smluvnim vztahtim Ufadu.

5) Asistentka oddéleni 4 zastupuje jak Radovana Klimu v roli vedouciho, tak Botivoje
Dlouhého.

6) Oddéleni4 ma aktualné neobsazenou pozici auditora, kterou zastava (do doby nastupu

nového zaméstnance) vedouci oddéleni 4.

2.6 Dalsi pozadavky na konfiguraci eSSL

Urcené casové obdobi

Kalendarni rok (Objednatel konfiguruje eSSL tak, aby uréené ¢asové obdobi byl kalendafni rok v némz
byla akceptovana Objednavka atestace).

Metadata tvorici Cislo jednaci

Struktura Cisla jednaciho je stanovena ve formatu:

URAD_D XXXXXX/RRRR, kde

e URAD_D predstavuje konstantu,

e XXXXXX predstavuje poradové cislo dokumentu v ramci stanoveného casového obdobi,
kterym je kalendarni rok
e RRRR predstavuje kalendarni rok,

Struktura Cisla jednaciho v pfipadé jeho odvozeni ze spisové znacky je stanovena ve formatu:

URADD XXXXXX/RRRR/OC - YY, kde

e URADD predstavuje konstantu,

e XXXXXX predstavuje poradové Cislo spisu v ramci stanoveného ¢asového obdobi,
o RRRR predstavuje rok,

e 0C predstavuje organizaéni ¢islo osoby, ktera spis vytvofila,

e YY predstavuje poradové Cislo dokumentu ve spisu.

Verze: 1.3.6
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Metadata tvorici spisovou znacku spisu
Struktura spisové znacky je stanovena ve formatu:
URAD_S XXXXXX/RRRR, kde

e URAD_S predstavuje konstantu,

o XXXXXX predstavuje pofadové Cislo spisu v ramci stanoveného ¢asového obdobi, kterym je
kalendarni rok

o RRRR predstavuje kalendarni rok,

0s Ufadu

Jedna se o zkratky organiza¢nich souéasti Ufadu (Objednatel zajisti konfiguraci zkratek OS nasledovné:
odba (pro Odbor A), odbb (pro Odbor B), oddl (pro Oddéleni 1), odd2 (pro Oddéleni 2), odd3
(pro Oddéleni 3), odd4 (pro Oddéleni 4).

ocC

Pfidélené osobni ¢islo (Objednatel zajisti konfiguraci eSSL podle popisu Uradu) .

Druhy dokumentd

Faktura, Smlouva, Stiznost, Zadost (Objednatel nastavi pouze uvedené druhy dokumentt. Pokud jsou
na druh dokumentu konfiguraéné vazany dalsi udaje, uvede Objednatel jejich vycet a popise jejich
vyznam pro funkce eSSL).

Zpusoby vyfizeni

Ty, které jsou stanovené ve SpisV (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaznamem
na dokumentu nebo do jeho metadat) a dal$i zpGsoby. Ufad ve spisovém fadu stanovil zplisoby vyfizeni
schvalenim, odmitnutim, jinym zplGsobem.

Spisovy plan

Spisovy a skarta¢ni plan Ufadu, stejné tak jako definice $ablon typového spisu pro vécné skupiny
typového spisu obsazené ve spisovém planu, jsou popsany v kapitole 3 ,,Spisovy a skartacni plan“.
Datové formaty

Kromé vystupnich datovych formatd umoZfiuje Ufad pFijem dokumentl v digitdlni podobé,
resp. digitalnich dokument(l sestavajici zkomponent v datovych formatech: DOC, XLSX, PPT, TXT, PDF,
HTM, HTML, GIF, BMP (uvedené formaty plati pro statické textové dokumenty, statické kombinované
textové a obrazové dokumenty a pro statické obrazové dokumenty) PDF/A-3, ZFO, EML, ISDOCX, ZIP
(komponenty dokumentu v datovém formatu, ktery ma charakter kontejneru).

Ciselnik statd, Ciselnik PSC a post, Ciselnik postovnich sluzeb

Objednatel nastavi eSSL tak, aby uvedené ciselniky byly aktudlni ke dni akceptace Objednavky atestace
Atestacnim stfediskem.

Ztvarnéni obsahu transakcniho protokolu

Objednatel nastavi eSSL tak, aby ¢asovy Usek pro ztvarnéni a uloZeni obsahu transakéniho protokolu
byl 12 hodin a datovy format byl XML.
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Pfedani a prevzeti u digitalnich entit

U cisté digitalnich entit testovacich scénarl predpokladaji, Ze zménu zpracovatele neni nutné
realizovat pomoci funkce predani a prevzeti zpracovatele. Pokud v eSSL Objednatele atestace toto
tvrzeni neplati, uvede Objednatel v ,,Ndvodu pro realizaci testovacich scéndrii pro provedeni atestace”
popis nutnych mezikrokd pro uspésnou realizaci (napt. pokud ma dojit ke zméné zpracovatele spisu
"Faktura 2" mezi jeho pouZitim v TS16 a naslednym pouzitim jinym zpracovatelem v TS25).

2.7 Dalsi pozadavky na nastaveni atestacniho prostiedi

Objednatel v ramci inicianiho nastaveni eSSL v atestacnim prostfedi zajisti splnéni nasledujicich
pozadavk:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

j)
k)

eSSL musi pro atestaci mit vychozi hodnoty konfigurovatelnych Ihdt (napf podle 2.8.15, 7.2.16)
1 rok. Hodnoty budou v rdmci test( upravovany,

eSSL musi pro atestaci mit vychozi hodnoty konfigurace tak, Ze podle 3.2.8 eSSL neumozni
vyznaceni vyfizeni spisu jeho uzavienim,

eSSL musi pro atestaci mit vychozi hodnoty konfigurace tak, ze eSSL je konfigurovan podle
4.1.5 pism. a). Pevny ktizovy odkaz zajisti pfi uzavirani pretfidéni spisu do vécné skupiny,
ve které je zatfidén nejdrive zalozeny spis,

Pro TS23 je pozadavek na prvotni konfiguraci. Pfedpokladem je, Ze eSSL je konfigurovan podle
4.1.5 pism. a). Pevny ktizovy odkaz zajisti pfi uzavirani pretfidéni spisu do vécné skupiny,
ve které je zatfidén nejdrive zalozeny spis, tedy spis "Spis z TS018c",

Spis "entita 1" a Spis "entita 1" - (oba spisy maji uplynutou skartacni lh(tu, oba spisy
jsou vjednom dilu (libovolného) typového spisu (libovolného), kazdy spis obsahuje 2
dokumenty -jeden v analogové podobé a druhy v digitdlni, ktery je tvofen komponentou v
PDF/A),

Spis "entita VIII" a Spis "entita IX" - (oba spisy maji uplynutou skartacéni Ihdtu, spis "entita VIII"
- je ve vécné skupiné 07.1.1 "Faktury pfijaté", spis obsahuje jeden doruceny
dokument v digitdlni podobé s komponentou ve formatu docx, Spis "entita IX" - Spis obsahuje
jeden doruceny dokument v analogové podobé, Spis je v dilu (libovolného) typového spisu v
soucasti typového spisu (libovolného) libovolného typového spisu. Oba doruc¢ené dokumenty
maji stejného odesilatele, tj. ze stejného zaznamu ve jmenném rejstfiku bude odkaz pouze
(zdznam nesmi mit odkaz na jiné dokumenty nebo spisy) na dokument spisu "entita VIII" a
dokument spisu "entita IX",

doruceny dokument v listinné podobé se stru¢nym obsahem dokumentu , doksuplynlhutou”
evidovany v roce 2017 a v témie roce vytizeny, zatfidény pfimo ve vécné skupiné 09
,Technické zaznamy“ kde zpracovatelem je Bofivoj Dlouhy oc. 434, referent, Oddéleni 4,
dokument je ve vyhradni spravé eSSL,

spis se struénym obsahem spisu ,,spissuplynlhutou” evidovany v roce 2017 a v témZe roce
uzavreny, zattidény pfimo ve vécné skupiné 09 ,Technické zaznamy” kde zpracovatelem je
Bofivoj Dlouhy o¢.434, referent, Oddéleni 4, spis obsahuje pouze jeden doruceny dokument v
listinné podobé, spis je ve vyhradni spravée eSSL,

Zaznam ve jmenném rejsttiku "Bez Vazby I" ktery nemad vazbu na dokument nebo spis,
Zaznam ve jmenném rejstriku "Bez Vazby II" ktery nema vazbu na dokument nebo spis,
Importni soubor "davka I" obsahujici dva vyfizené dokumenty zatfidéné pfimo ve vécné
skupiné 07.1.2 "Faktury odeslané" se stru¢nym obsahem "Fa 00252015" a "Fa 00262015"
kterym ubéhla skartacni Ih(ta,
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1)

Importni soubor "ddvka II" vytvori Objednatel atestace Importni soubor "davka II" obsahuje

nasledujici entity:

a.

Spis s uplynulou skartacni IhGtou a struénym obsahem spisu "entita llI" ( s jednim
dokumentem v analogové podobé) je zatfidény do vécné skupiny "Faktury
odeslané",

Spis s uplynulou skartacni IhGtou a stru¢nym obsahem spisu "entita IV" (se dvéma
dokumenty v digitalni podobé, kazdy s komponentou v PDF/A), spisy "entita lll" a
"entita IV" maji mezi sebou pevny kfizovy odkaz, tj. oba spisy jsou zattidény do vécné
skupiny 07.1.2 "Faktury odeslané",

Spis s uplynulou skartacni Ihtou se struénym obsahem "entita V" (s jednim
dokumentem v analogové podobé) zatfidény do vécné skupiny 07.1.2 "Faktury
odeslané",

Dokument se stru¢nym obsahem "entita VI" - samostatny dokument, ktery byl dfive
zatfidén do vécné skupiny 07.1.2 "Faktury pfijaté",

Spis s uplynulou skartacni Ih(tou se struénym obsahem "entita VII" - spis (obsahuje
vlastni dokument v analogové podobé a vloZzenym doruc¢enym dokumentem v
digitalni podobé s jedinou komponentou ve formatu PDF/A) ve vécné skupiné 07.1.2
"Faktury odeslané",

m) Objednatel atestace vytvofri importni soubor "Import_plan" pro vychozi konfiguraci eSSL.
Soubor "Import_plan" je uréen pro import spisového planu a skartacnich rezimu podle pfilohy
¢. 5. a obsahuje nasledujici hodnoty:

Spisovy Druh N& - Skertazni | Skartaéni
iso azev vécné artacni artacni
pisovy vécné X . Spoustéci udélost Tvorba &.j.1
znak ) skupiny znak lhata
skupiny
02 VS Pravni dokumenty
02.1 VS Smlouvy
02.1.1 Vs Vieobecné S 5 Ukonéeni platnosti Pofadové cislo
smlouvy
02.1.2 VS o Dilo S 5 Ukonéeni platnosti Pofadové éislo
smlouvy
02.1.3 Vs Vefejnopravni A 5 Ukonéeni platnosti Poradoveé cislo
smlouvy
07 Vs Ekonomické
dokumenty
07.1 Vs Uéetni doklady
07.1.1 Vs Faktury pfijaté S 5 Vyfizeni Pofadové cislo
07.1.2 Vs Faktury odeslané 5 5 Vyfizeni Spisova znacka
07.1.3 Vs Interni Géetni doklady s S Vyfizeni Spisova znacka
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3 Spisovy a skartacni plan

3.1 Spisovy a skartacni plan

Pro potreby provadéni atestace je navrzen ndsledujici spisovy a skartacni plan:

., Druh ) _ _ o
Spisovy . . Nazev vécné Skartacni | Skartacni v . -
véché i . Spoustéci udalost Tvorba c.j.
znak X skupiny znak lhata
skupiny
01 VS Typové spisy
01.2 TS Typovy spis zfizované
organizace
01.3 TS Typovy spis ovladané
organizace
09 VS Technické zaznamy A 10 Vyftizeni Spisova znacka
Kde:

e VS znamena Vécnad skupina
e TS znamenad Vécna skupina obsahujici typové spisy

! pozadavek 2.7.4 NSESSS:

ESSL umoznuje spravcovské roli konfigurovat strukturu ¢isla jednaciho (minéno poradi metadat a oddélovace) podle pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby:

a) vychazejici z pofadového cisla dokumentu v ramci predem uréeného casového obdobi (viz poZadavek 2.7.2),

b) vychazejici ze spisové znacky doplnénim poradového cisla dokumentu ve spisu.

Napr. URAD-EPR/2008-525, kde ,,525“ je poradové Cislo v rdmci uréeného ¢asového obdobi, ,,2008“ uréené asové obdobi
a ,,EPR” oznaéeni organizaéni souldsti (poZadavek 2.7.3). Obdobné URAD-EPR/2008-222-11, kde ,URAD-EPR/2008-222“
je spisovd znacka a ,,11“ poradové Cislo dokumentu ve spisu. PouZiti variant podle pism. a) nebo b) se fidi v pfislusné vécné
skupiné nebo soucdsti typového spisu priznakem podle poZadavku 3.1.2 pism. h) resp. poZadavku 3.3.6 pism. c).
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3.2 Sablona typového spisu 01.2

Pro potreby provadéni atestace je navrzena nasledujici Sablona typového spisu ve vécné skupiné 01.2

Typovy spis zfizované organizace:

Urcené
Spisovy Skart. | Skart. | Spoustéci Casové
Nazev vécné skupin . . . Tvorba ¢.j.2
znak S znak lhata | udalost obdobi dilu !
TS
01.2.1 Statutarni dokumenty a A 25 Skonceni Kalendarni rok Poradové cislo
jejich priprava platnosti
01.2.2 Podklady statutarnich A 10 Uzavreni Kalendarni rok Spisova znacka
organ( a jejich vedeni
01.2.3 Vnitfni predpisy A 5 Uzavreni Kalendafni rok Poradové Cislo
01.2.4 Zapisy vedeni zasilané na S 5 Uzavreni Kalendafni rok Spisova znacka
védomi
01.2.5 Zpravy a hlaseni Uzavreni
01.2.5.1 Vyroéni zpravy A 10 Uzavreni Kalendarni rok Spisova znacka
01.2.5.2 Rozbory hospodareni A 10 Uzavreni Kalendarni rok Poradové ¢islo
01.2.5.3 Audity A 5 Uzavreni Kalendarni rok Spisova znacka
01.2.6 Pfiprava rozpoctu S 5 Uzavreni Kalendarni rok Poradové ¢islo
01.2.7 Zaméstnanecké zaleZitosti A 5 Uzavreni Kalendarni rok Spisova znacka
01.2.8 Investice A 5 Ukonceni Kalendarni rok Poradové Cislo
investice
01.2.9 Provoz3 S 5 Uzavreni Dva dny Spisova znacka
01.2.10 Clenstvi v mezinarodnich A 5 Skonceni Kalendafni rok Poradové Cislo
organizacich Clenstvi
01.2.11 Ostatni S 5 Uzavreni Dva dny Spisova znacka

2 pozadavek 2.7.4 NSESSS:

ESSL umoznuje spravcovskeé roli konfigurovat strukturu ¢isla jednaciho (minéno poradi metadat a oddélovace) podle pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby:

a) vychazejici z poradového cisla dokumentu v ramci pfedem uréeného ¢asového obdobi (viz pozadavek 2.7.2),

b) vychazejici ze spisové znacky doplnénim poradového cisla dokumentu ve spisu.

Napr. URAD-EPR/2008-525, kde ,,525“ je pofadové &islo v rdmci uréeného ¢asového obdobi, ,,2008“ uréené Easové obdobi
a ,EPR” oznaceni organizacni soucdsti (poZadavek 2.7.3). Obdobné URAD-EPR/2008-222-11, kde ,URAD-EPR/2008-222“
je spisovd znacka a ,,11“ poradové Cislo dokumentu ve spisu. PouZiti variant podle pism. a) nebo b) se fidi v pfislusné vécné
skupiné nebo soucdsti typového spisu priznakem podle poZadavku 3.1.2 pism. h) resp. poZadavku 3.3.6 pism. c).

3 Na obsah souéasti typového spisu 01.2.9 Provoz je vydan trvaly skartaéni souhlas s tim, Ze je nutné
provadét kontroly podle 3.2.9 a)
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3.3 Sablona typového spisu 01.3

Pro potreby provadéni atestace je navrzena nasledujici Sablona typového spisu ve vécné skupiné 01.3
Typovy spis ovladané organizace:

Urcené
Spisovy Skart. | Skart. Spoustéci casové
Nazev vécné skupin . i e Tvorba ¢.j.2
znak i znak | lhata udalost obdobi dilu !
TS
01.3.1 Statutarni dokumenty a jejich A 25 Skonceni Kalendafni rok Poradové Cislo
pfiprava platnosti
01.3.2 Podklady statutarnich organd A 10 Uzavreni Kalendarni rok Spisova
a jejich vedeni znacka
01.3.3 Vnitini predpisy A 5 Uzavreni Kalendarni rok Poradové ¢islo
01.3.4 Zépisy vedeni zasilané na S 5 Uzavreni Kalendarni rok Spisova
védomi znacka
01.3.5 Zpravy a hlaseni
01.3.5.1 Vyrocni zpravy A 10 Uzavreni Kalendarni rok Spisova
znacka
01.3.5.2 Rozbory hospodareni A 10 Uzavreni Kalendarni rok Poradové ¢islo
01.3.5.3 Audity A 5 Uzavreni Kalendafni rok Spisova
znacka
01.3.5.4 Kontroly A 5 Uzavreni Kalendarni rok Spisova
znacka
01.3.6 Pfiprava rozpoctu S 5 Uzavreni Kalendafni rok Poradové Cislo
01.3.7 Zaméstnanecké zalezitosti A 5 Uzavreni Kalendarni rok Spisova
znacka
01.3.8 Investice A 5 Ukonceni Kalendafni rok Poradové Cislo
investice
01.3.9 Provoz S 5 Uzavreni Dva dny Spisova
znacka

4 Pozadavek 2.7.4 NSESSS:

ESSL umoznuje spravcovské roli konfigurovat strukturu ¢isla jednaciho (minéno poradi metadat a oddélovace) podle pravniho

predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby:

a) vychazejici z pofadového cisla dokumentu v ramci predem uréeného casového obdobi (viz poZadavek 2.7.2),

b) vychazejici ze spisové znacky doplnénim poradového cisla dokumentu ve spisu.

Napr. URAD-EPR/2008-525, kde ,,525“ je poradové Cislo v rdmci uréeného ¢asového obdobi, ,,2008“ uréené asové obdobi
a ,,EPR” oznaéeni organizaéni souldsti (poZadavek 2.7.3). Obdobné URAD-EPR/2008-222-11, kde ,URAD-EPR/2008-222“
je spisovd znacka a ,,11“ poradové Cislo dokumentu ve spisu. PouZiti variant podle pism. a) nebo b) se fidi v pfislusné vécné
skupiné nebo soucdsti typového spisu priznakem podle poZadavku 3.1.2 pism. h) resp. poZadavku 3.3.6 pism. c).
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Urcené
Spisovy Skart. | Skart. Spoustéci casové
Nazev vécné skupin . ) e Tvorba ¢&.j.*
znak piny znak | lhuta udalost obdobi dilu !
TS
01.3.10 Clenstvi v mezinarodnich A 5 Skonceni Kalendafni rok Poradové cislo
organizacich Clenstvi
01.3.11 Ostatni S 5 Uzavreni Dva dny Spisova
znacka

4 Technické nalezitosti

Tato kapitola popisuje technické naleZitosti rlizného druhu, které je nutno nastavit, vlastnit nebo mit
pfipraveny pred zacatkem atestace.

4.1 E-mailovy server

E-mailové schranky Atestacni organizace:

e apn_podatelna@atest-cas.cz
e apn_faktury@atest-cas.cz

e apn_urad.red@atest-cas.cz
e apn_urad.asi@atest-cas.cz

4.2 Technicky nosi¢ dat (flashdisk)

Flashdisk pro testovani pfijmu dokumentd dorucenych na technickém nosici dat. Tester atestacniho
stfediska bude technickymi nosici dat vybaven.

4.3 Pristup do testovaciho systému ISDS
Datové schranky dostupné pro potreby provadéni atestaci v testovacim prostredi ISDS:
Datové schranky Atestacni organizace:

e Primarni datova schranka Atestované organizace
e Dalsi datova schranka Atestované organizace
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5 Pozadavky na dokumentaci eSSL

Dokumentace eSSL predkladaného k atestaci bude zahrnovat nejméné:

a) pristupové Udaje pro jednotlivé vytvorené uzivatelské ucty eSSL,

b) uZivatelskou pfirucku eSSL,

c) prirucku pro spravu eSSL,

d) dokument ,Ndvod pro realizaci testovacich scéndfll pro provedeni atestace”,
vytvofeny v souladu s pozadavky uvedenymi v Provoznim fadu — ¢ast 1: Metodika pfipravy
atestacniho prostredi.

PFirucka pro spravu eSSL bude obsahovat informace tykajici se moznosti implementace systému, jeho
provoznich potfeb a postupu pro zajisténi radné spravy elektronického systému spisové sluzby.

Uzivatelska ptirucka eSSL bude obsahovat popis vSech funkcionalit elektronického systému spisové
sluzby z pohledu jednotlivych uzivatelskych roli, a to jak béZnych, tak spravcovskych roli.

5.1 Alternativni postupy

V ptipadé, Ze Objednatel atestace zvolil pro realizaci konkrétnich funkci eSSL koncepci vyzadujici
postup odlisny od predpokladaného zplsobu naplnéni vybranych atestacnich pozadavk(, informuje
Atestacni stfedisko o této skutecnosti v, Ndvodu pro realizaci testovacich scéndri pro provedeni
atestace”.

Odlisny postup realizace poZadavkid neni prekazkou Uspésné atestace feseni za predpokladu, Ze dojde
k naplnéni vsech individudlnich pozadavk(i ovérovanych vramci atestace a toto naplnéni bude
doloZeno odpovidajicim diikazem (v pfipadé odlisSné koncepce feseni se mohou i dlikazy naplnéni
jednotlivych pozadavk( odliSovat od poZzadovaného dlkazu uvedeného v testovacim scénéri, nicméné
vzdy musi jit o jednoznacny dlkaz naplnéni zkoumaného pozadavku).

V pripadé, ze zakladni koncepce realizace konkrétnich funkci eSSL je shodna s koncepci testovaciho
scéndre, ale pro naplnéni konkrétniho testovaciho kroku je tfeba postupovat jinak, nez je uvedeno ve
scénafi, zdokumentuje Objednatel atestace v ,Ndvodu pro realizaci testovacich scéndri pro provedeni
atestace” cely postup daného testovaciho kroku tak, aby tester mél moznost dojit k ocekdvanému
vysledku. Stejné tak Objednatel atestace zdokumentuje i dalsi podstatné skutecnosti, napf. pfipad, kdy
je tfeba realizovat nékteré kroky testovaciho scénare v odliSném poradi. Za predpokladu, Ze dojde
k naplnéni vSech poZadavkl daného testovaciho scénare, neni poradi jejich naplnéni prekazkou
Uspésné atestace eSSL.
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