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1 Manazérskeé zhrnutie

Spolocnost’ Datalan si vazi moznost’ predlozit’ cenovi ponuku na rieSenie systému spravy
registratury Memphis Registratura s integraciou s Ustrednym portalom verejnej spravy —
elektronickou schrankou organizcie a rieSenie digitalizacie dokumentov ako dodatocnu
funkcionalitu k systému pre spravu registratry

Integrécia s elektronickou schrankou organizacie v ramci Ustredného portalu verejnej spravy
zavadza nové moznosti komunikacie organizacii s verejnou spravou. S ohl'adom na skuisenosti s
realizaciou podobnych rieSeni u zakaznikov sme presvedcéeni, ze Vam dokazeme ponuknut’
kvalitné riesenie overené dlhodobym pouzivanim u vel'kého poctu zakaznikov.

Rovnako, nase viac ako 20 rocné p6sobenie na trhu je garanciou stabilného a spol'ahlivého
partnera. Spolo¢nost’ Datalan dlhodobo spolupracuje so svojimi zakaznikmi, a ponika im istotu
podpory a dlhodobého rozvoja IT prostredia, na zaklade poZiadaviek zakaznika a s ohl'adom na
dlhodobé stratégie rozvoja, udrzatel'nosti a ochrany vynaloZenych investicii.

V tomto dokumente predkladame ponuku na systém spravy registratdry a integraciu systému
spravy registratdry s Ustrednym portalom verejnej spravy — elektronickou schrankou organizacie.
Ponukané riesenie splia vsetku pozadovanu funkcionalitu podla aktualnej legislativy a umoznuje
vyuzit’ existujici systém spravy registratiry na elektronick( komunikaciu. Zaroven sme pripraveni
ponuknut’ zakaznikovi nase skisenosti a know-how pri nasadzovani integracie, jej rozvoji a
integracii do administrativneho prostredia ako i metodickd podporu pri nabehu do prevadzky.

VySSie popisana ucelena koncepcia prijmu a spravy dokumentov je garanciou ochrany
vynalozenych zdrojov. Vasa organizacia tak nebude musiet’ realizovat’ a prevadzkovat' r6zne
systémy s r6znou Uroviiou funkcionality a kompatibility.

Nas pristup a navrh Vam umozni postupne nasadzovat’ a rozsirovat’ funkcie registratlry a spravy
dokumentacie tak, aby ste mohli naplno vyuzivat’ potencial informacnych systémov,
s minimalizaciou rizik a nizkymi vstupnymi investiciami.
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2 Popis riesenia

Elektronizaciu spravy registratiry navrhujeme realizovat’ pomocou produktu Registratirna kniha v
cloude. Integraciu s elektronickou schrankou eDesk navrhujeme realizovat’ pomocou rovnako
pomocou nasadenia modulu DATALAN eGov konektor v cloude. Tato kapitola blizSie popisuje obe
Casti navrhovaného rieSenia.

2.1. Popis produktu Registratirna kniha

Dovodov pre pouzitie Automatizovaného systému spravy registratiry (ASSR) je niekolko. Ako
prvy sa Casto uvadza splnenie legislativnych poziadaviek, plynicich najmé zo zakona

o archivoch a registrattrach a zakona o ochrane osobnych Gdajov. Spinenie tychto poZiadaviek je
v organizacii prakticky nerealizovatel'né bez nasadenia automatizovanej softvérovej podpory (kvoli
vysokej miere pracnosti a nizkej efektivite ,manualneho" rieSenia). Interné procesy spolo¢nosti
samozrejme musia byt v stlade s platnou legislativou, napriek tomu to vSak nie je hlavnym
dévodom pre zavedenie ASSR — tymto dévodom su prinosy, ktoré takyto systém organizacii
prinesie.

2.1.1. Sulad s platnou legislativou

Systém je drzitel'om certifikatu Ministerstva vnitra SR o zhode so zakonom o archivoch
a registratirach, ako aj vynosu Ministerstva vnutra ¢ 525/2011. Systém splna aj legislativne
poziadavky zakona 41/2011 Z.z.

2.1.2. Funkcionalita systému

Pre pracu so zaznamami a spismi podla vyssie uvedenej legislativy systém ponuka okrem inych aj
tieto nizSie uvedené funkcie:

e Evidencia a klasifikacia zaznamov

e Preberanie pridelenych zéznamov z podatel'ne alebo z inych organizacnych Gtvarov

e Vytvaranie spisov, praca so spismi

e Automatické generovanie Cisla spisu z centralneho ciselnika

e Spajanie jednotlivych zaznamov do spisov

e Vytvorenie nového zdznamu, ulozenie vytvoreného zaznamu do spisu, odoslanie
vytvoreného zaznamu na podateltiu

e Vytvaranie elektronickych dokumentov a ich pripajanie k registratirnym zaznamom

e Vytvaranie a sprava poznamok k jednotlivym zdznamom

e Vybavovanie a uzatvaranie spisov

e Tvorba odovzdavacich zoznamov a automatické odovzdavanie uzatvorenych spisov do
registratirneho strediska po uplynuti jedného kalendarneho roku nasledujiceho po
roku uzatvorenia spisu

e Priradenie registratdrnych znaciek podla registratdrneho planu s automatickym
generovanim prislusnej lehoty uloZenia a v pripadoch preddefinovanych registrattrnou
znackou aj znaku hodnoty ,A"

e Prenos nevybavenych spisov do nového roku, tla¢ nevybavenych spisov

e Pridelenie zaznamu na vybavenie — jednému alebo viacerym opravnenym
pracovnikom, pripadne externym pracovnikom (externi pracovnici nebudd mat’ pristup
do systému, kontaktovani budi pomocou emailu)

e Stanovenie terminu na vybavenie
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e Monitoring aktualneho stavu vybavenia registratirnych zaznamov a spisov
e Vyhl'adavanie registratirnych zaznamov
e Tlac spisového obalu a obsahu spisu
e Tvorba, prezeranie a tlac reportov
= report za l'ubovol'né ¢asové obdobie
= report na pocet prijatych zasielok za obdobie
= report o doslej poste v elektronike / papieri (mnozstvo)
= report vybavenych / nevybavenych
= report nevybavenych v stanovenom termine
atd’.

2.1.3. Integracia s DMS

Registratirna kniha umoziuje ukladat’ elektronické prilohy zaznamov na suborovy systém alebo
do DMS systémov. V sucasnosti s podporované systémy Microsoft Sharepoint a Alfresco.
Vzhl'adom k modularite systému je mozné dopracovat’ podporu ukladania do iného DMS systému
vytvorenim nového konektora. Nasadenie samotného DMS systému nie je predmetom tejto
ponuky.

2.1.4. Architektira riesenia

Registratirna kniha je serverova aplikacia beziaca v prostredi aplikacného servera IIS (sucast’
operacného systému Windows). Ide o modularny systém vyuZzivajlci databazovy systém MS SQL
server pre ukladanie dat, DMS systém MS Sharepoint alebo Alfresco pre ukladanie elektronickych
priloh, alternativne je mozné prilohy ukladat’ na siborovy systém. Pre prihlasenie je mozné vyuzit
interny systém Registratirnej knihy alebo overovanie voci MS Active Directory. Systém podporuje
skenovanie pomocou aplikacie Kofax Express, podporuje tlac Ciarovych kédov na tlaciarni
Ciarovych kddov. Stcastou rieSenia je aj modul integracie s UPVS elektronickou schrankou, ktory
je realizovany ako cloud serverova aplikacia.

2.1.5. Evidencia posty a dokumentov

Produkt Registrattirna kniha, spifia predovéetkym poziadavku Uplnej a presnej evidencie
zaznamov, Ci uz do spolocnosti prichadzajlcich, alebo z nej odosielanych. Na rozdiel od fyzickej
spravy registratlry Registratirna kniha poskytuje okamzité informacie o Stadiu vybavovania
jednotlivych spisov a o dodrziavani lehot na ich vybavenie. Automatické pridel'ovanie znakov
hodnoty a lehot ulozenia po zapisani registraturnej znacky spisu, je predpokladom pre ul'ahcenie
pravidelného a planovitého vyrad'ovania spisov.
Uroveri bezpetného uloZenia a ochrana zapisanych Udajov je zabezpecena na béze definovanych
pristupovych prav uzivatel'ov, na zaklade ich pracovnych pozicii a roli. To im umoznuje
pristupovat’ k idajom organizacného Utvaru, do ktorého je dany uzivatel zaradeny. DalSou
bezpecnostnou metddou ochrany registratrnych informacii pred znicenim, je periodické
vytvaranie zaloh registratirnych Gdajov a ich nasledné uloZenie mimo miesta kde sa nachadza
server informacného systému.
Architektura systému je dostatocne flexibilnd a otvorena na to aby umoznovala vedenie
centralizovaného, ale i decentralizovaného sposobu vedenia dennika pri zachovani jednej
centrdlnej evidencie. Zaznamy sa eviduju v poradi v akom vznikli, alebo v akom boli dorucené
a evidencné Cislo sa im prideluje v chronologicko-numerickom poradi.
Dennik zaznamenava nasledovné Udaje:

e Evidencné Cislo zaznamu

e Datum evidovania

« Udaje o odosielatel'ovi

e Nedostatky zasielky
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« Udaje o spracovatel'ovi

o Cislo spisu

o Cislo zdznamu v rdmci spisu

e Prepojenie v ramci viacerych kalendarnych rokov
e Pocet listov a priloh

e \Vec

e Lehota vybavenia

e Spodsob vybavenia

e Datum vybavenia

e Registratirna znacka

e Znak hodnoty

e Lehota ulozenia

e Zapis o vyradeni spisu z registratiry

Na zapisovanie Udajov do dennika sa pouZziva systém Ciselnikov. Aby sa zabranilo chybam

v evidencii je ich pouzivanie povinné. Aktualizaciu Ciselnikov zabezpecuje spravca systému.

V denniku sa eviduju zaznamy dorucené spolocnosti a ich vybavenie, ale aj zaznamy vznikajlce
z vlastného podnetu (ex offo).

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik. Ciselny rad sa vzdy za¢ina prvym pracovnym
diiom kalendarneho roku Cislom jeden a kondi sa poslednym pracovnym driom kalendarneho
roka.

Automatizované vedenie dennika umoznuje vyhotovenie réznych prehl'adov a vystupov:
e Rocny prehlad spisov
e Obsah jednotlivych spisov
e Menny register k spisom
e Zoznam nevybavenych spisov k urcitému obdobiu

Pri manipulacii s odosielanymi a doruc¢enymi zaznamami systém zabezpecuje automatické
generovanie evidencnych Cisiel zaznamov a spisov, preberacich protokolov, sprievodiek
dorucenych zasielok.

e Preberaci protokol z Priru¢nej registratiry do Registratirneho strediska
e Vyrad'ovaci protokol z Registratirneho strediska do Archivu

e Navrhy na vyradenie, vyrad'ovacie konanie

e Hromadny podacdi list pre postu a pod.

Architektura systému ul'ahcuje uzivatel'om pracu v registratire intuitivnymi sprievodcami, ktory
vedu uzivatela jednotlivymi krokmi. Napr. pri evidovani zaznamu, generovani protokolov,
tlacovych zostav a pod.

2.1.6. Podatel'na

Evidencia a klasifikacia registratirnych zaznamov - fyzické podania eviduje podatelfia
alebo pracovnik povereny evidenciou posty, elektronické podanie moze prijimat’ kazdy
zamestnanec (spracovatel), pricom je zodpovedny za posudenie prijatého podania, t.j. posidenie
evidencie zaznamu a nasledného spracovania podla ustanoveni registratirneho poriadku. Pre
realizaciu evidencie poSty ma aplikacia implementovani nasledovni funkénost”:

2.1.6.1. Fyzicky dorucované zdznamy v papierovej forme (listy, ap.)
e Automatické prirad'ovanie atributov zaznamov

o Evidencné Cislo z jednotného ciselného radu

o Datum a cas zaevidovania zaznamu
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Meno uzivatela, ktory zaevidoval zaznam
Stav (Vybaveny/Nevybaveny)

Sposob dorucenia - sposob, akym sa dokument dostal do organizacie
(automaticky bude doplneny len pri faxoch a skenovanych dokumentoch, ¢o je
vSak zavislé na moznostiach riesenia skenovacich pracovisk )

e Rucné prirad'ovanie identifikatora typu registratirneho zaznamu — kvalifikacia zaznamu
(bezna korespondencia, faktura, zmluva,....)

e Pridel'ovanie zaznamov spracovatel'ovi alebo spravcovi zaznamov prislusného
organizacného Utvaru podla platnej organizacnej Struktury

e Manudlny zapis atribltov zaznamov registratiry

e Oznacovanie dokumentov ¢iarovym kdédom

e Vstup skenovanych dokumentov s rozpoznanymi Ciarovymi kédmi, alebo manualny vstup
skenovanych dokumentov z 'ubovolného skenovacieho zariadenia

e Parovanie skenovanych dokumentov so zaznamom v RK na zaklade Ciarového kédu

2.1.6.2. Automaticky dorucované zaznamy v elektronickej forme (e-maily, faxy ...)
e Automatické prirad'ovanie atributov
Evidencné Cislo z jednotného ciselného radu
Datum a Cas zaevidovania zaznamu
Meno uzivatela, ktory zaevidoval zaznam
Stav (Vybaveny/Nevybaveny)
Sposob dorucenia - sposob, akym sa dokument dostal do organizacie
(automaticky bude doplneny len pri faxoch a skenovanych dokumentoch, o je
vSak zavislé na moznostiach rieSenia skenovacich pracovisk realizovanych
externou firmou)
e Pridel'ovanie zaznamov spracovatel'ovi alebo spravcovi zaznamov prislusného

organizacného Utvaru podla platnej organizacnej Struktury

e Manualny zapis atribltov zaznamov vSeobecnej registrattry
e PriloZenie elektronickej verzie zaznamu priamo z postového klienta MS Outlook

o O O O O

2.1.6.3. Zaznamy Specializovanej registratiry (ekonomické dokumenty a ind agenda
spracovdavand v inych produkcénych systémoch)
e Automatické prirad'ovanie atribltov zaznamov
Datum a Cas zaevidovania zaznamu
Meno uzivatela, ktory zaevidoval zaznam
Stav (Vybaveny/Nevybaveny)
SpoOsob dorucenia - sposob, akym sa dokument dostal do organizacie
(automaticky bude doplneny len pri faxoch a skenovanych dokumentoch, ¢o je
vSak zavislé na moznostiach rieSenia skenovacich pracovisk )

e Rucné prirad'ovanie identifikatora typu zaznamu Specializovanej registratiry — kvalifikacia
zaznamu (bezna koreSpondencia, faktdra, zmluva,....)

e Pridel'ovanie zaznamov spracovatel'ovi alebo spravcovi zaznamov prislusného
organizacného Utvaru podla platnej organizacnej Struktury

e Automatické postupenie zaznamu Specializovanej registratiry do produkéného systému

e Oznacovanie dokumentov ciarovym kédom

e Vstup skenovanych dokumentov s rozpoznanymi Ciarovymi kodmi, alebo manualny vstup
skenovanych dokumentov z I'ubovolného skenovacieho zariadenia
e Parovanie skenovanych dokumentov so zaznamom v RK na zaklade Ciarového kdédu

O O O O
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2.1.6.4. Odchadzajuca posta
e Automatické prirad'ovanie atribltov zaznamov
o Evidencné dislo z jednotného ciselného radu
o Datum a cas zaevidovania zaznamu
o Meno uzivatela, ktory zaevidoval zaznam
o Stav (Vybaveny/Nevybaveny)
e Manudlny zapis atribltov zaznamov vSeobecnej registratlry
o Nazov zdznamu - nazov alebo vec

o Adresat - pravnicka alebo fyzicka osoba (vratane adresy), ktorej je dokument
zasielany

Datum a Cas vyhotovenia — datum a Cas, kedy dokument vznikol

SpoOsob odoslania - spésob, akym sa ma odoslat’

Pocet stran/priloh - pocet stran alebo priloh zaznamu

o Pozndmka - I'ubovolny text

e Oznacovanie dokumentov ¢iarovym kédom

e Skenovanie dokumentov s rozpoznavanim Ciarovych kodov

e Parovanie skenovanych dokumentov so zaznamom v RK na zaklade Ciarového kédu

e Pridel'ovanie dokumentov v elektronickej forme spracovatel'ovi alebo spravcovi zaznamov

e Evidencia a sledovanie doruceniek k zaznamov odosielanych doporucenou postou

e Automatické generovanie evidencného Cisla

e Automatické generovanie evidencného Ccisla registratirneho zaznamu z centralneho
Ciselnika

e Evidencné Cislo zaznamu je automaticky pridel'ované z centralneho Ciselnika podla vopred
definovanych atribltov

o O O

2.1.6.5. Pridelenie registratirneho zdznamu na poverenu osobu

Pridelenie registratirneho zaznamu na poverenu osobu prislusného organizac¢ného Gtvaru
vybraného z platnej organizacnej Struktiry - registratirne zaznamy su pridelované jednotlivym
organizanym Utvarom a spracovatel'om — poverenym osobam podla platnej organizacnej
Struktdry.

2.1.6.6. Vyhladdvanie registratiitrnych zaznamov
Vyhl'adavanie zaznamov slizi na dohl'adanie zaznamu a jeho fyzickej lokality podl'a zadanych
kritérii. UZivatel' ma moznost’ zvolit’ si lokalitu / lokality, nad ktorymi sa ma vyhl'adavanie
uskutoCnit’. Zobrazené su len tie zaznamy, na ktoré ma uzivatel’ prédvo nahliadnut’. Ak maju
elektronickd podobu v systéme, je k zdznamu pripojena linka. V pripade, Ze sa zaznamy
nachadzaju v PriruCnej registratire, alebo v Registratirnom stredisku, alebo v archive, je mu
umoznené spustit’ zapozickovy proces konkrétneho zaznamu, ktory sa d'alej riadi vopred
definovanymi pravidlami.

Vyhl'adavanie bude realizované podla definovanych atribltov spisov a zaznamov. Atributy, podla
ktorych bude mozné vyhl'adavat' su nasledovné :

Vyhl'adavanie spisov (len pre vSeobecnu registratiru)
e Nazov spisu
e (islo spisu
e organizacny Utvar
e spracovatel’ spisu
e Casové obdobie vytvorenia spisu (od — do)
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e stav spisu

e Casové obdobie vybavenia spisu (od — do)
e registratirna znacka

o fyzické umiestnenie spisu

e autor spisu

Vyhl'adavanie zaznamov
e nazov zaznamu
e (Cislo zaznamu
e organizacny Utvar
e spracovatel zdznamu
e Casové obdobie vytvorenia zaznamu (od — do)
e stav zaznamu (vybaveny / nevybaveny)
e Casové obdobie vybavenia zaznamu (od — do)
e autor zaznamu
e stav prevzatia zaznamu
e spbsob dorucenia zaznamu
e odosielatel' / adresat zaznamu
o ICO odosielatela / adresata
e rokovacie Cislo odosielatel'a / adresata
e datum a Cas odoslania zaznamu (od — do)

2.1.6.7. Tvorba, prezeranie a tlac reportov
Systém umoznuje automatizovanu tvorbu a tlac reportov na podatelni
e denny zoznam posty, zoznam doporucenej posty
e spisovy obal, zberny harok, identifikacné Stitky

2.1.6.8. Tlac Dorucovacieho hdarku zapisanych zdasielok pre postovy urad

Systém umoznuje tla¢ postovného podacieho harku pre postovy Grad, v presne definovanom
formate ako je akceptovany Slovenskou postou.

2.1.6.9. Evidencia doruceniek

Systém automaticky sleduje zaznamy zaslané s dorucenkou a nasledne eviduje datum prevzatia
takéhoto zaznamu prijimatel'om na zaklade vratenia dorucenky. Potom ma takyto zaznam
v systéme zadefinované atriblty ,prevzaty" a ,,datum prevzatia"

2.1.6.10. Tla¢ odovzdavacieho protokolu

Pri procese odovzddavania zaznamov do prirucnej registratiry systém automaticky generuje
odovzdavajlce protokoly zaznamov odovzdanych do prirucnej registratary.

2.1.6.11. Tlac registraturneho dennika
Tlac registratirneho dennika po jeho uzatvoreni na konci kalendarneho roka v zostavach:
e rocny zoznam spisov
e zOznam zaznamov Vv spise (obsah spisu)
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e menny register (index)

Pri tlaci registratirneho dennika systém ponuka aj tla¢ nasledujlcich zoznamov:
e registraturny dennik (moznost’ definovat’ Casové obdobie)
e rocny zoznam spisov
e zoznam neuzavretych spisov a registratirnych zaznamov

e menny register (moznost’ definovat’ komu/od koho a na/z akého organiza¢ného Utvaru
alebo externej adresy bol zaznam zaslany)

e zOznam zdznamov Vv spise - obsah spisu

2.1.7. Registratiurne stredisko

Registratirne stredisko je miesto ulozZenia spisov registratiry po dobu lehoty ulozenia, ktoru
urcuje pridelena registratdrna znacka. V ramci aplikacného modulu ,Registratirne stredisko" bude
mat’ aplikacia implementovanu nizSie uvedent funkénost.

2.1.7.1. Uzavretie roka

Aplikacia umoznuje vykonavanie ro¢nych uzavierok t.j. uzavretie roka, pridelenie nového cisla
spisu pre neuzavreté spisy zo starého roku, previazanie Cisla neuzavretého spisu pri prechode do
nového roka a tlac registratirneho dennika, menného registra a rocného zoznamu spisov.
Uzavretie roka je ovladané spravcom registratury.

2.1.7.2. Preberanie spisov 7 prirucnej registratury do registratirneho strediska

Generovanie preberacieho protokolu pre preberanie spisov z priru¢nej registratiry do
registratirneho strediska a automaticky presun uzatvorenych spisov do registratirneho strediska
po uplynuti jedného kalendarneho roku nasledujlceho po roku uzatvorenia spisu.

2.1.7.3. Vyrad’ovanie a archivicia dokumentdcie

Vyrad'ovacie konanie papierovych zaznamov - navrh na vyrad'ovanie spisov

z registratirneho strediska do archivu spolocnosti, resp. navrh na ich likvidaciu (skartaciu).
Moznost’ preradenia spisov do archivu a zaradenie do archivnych skatul’ (Cislovanie Skatul,
urcenie umiestnenia archivnych Skatul’ - regal, sekcia, polica, miestnost, strana). Systém
poskytuje v ramci vyrad'ovacieho konania mnoZzstvo tlacovych zostav a reportov ako su:

e Predbezny zoznam zdznamov a spisov na vyradenie bez znaku hodnoty a so znakom
hodnoty (zoznamy na schvalenie vedicim 0OZ)

o Navrh na vyradenie pre Statny archiv
e Protokol vyrad'ovacieho konania, .....

Vyrad'ovacie konanie elektronicky zaznamov — systém Registrattrna kniha riadi evidenciu,
spracovanie a cely Zivotny cyklus elektronickych zaznamov alebo doveryhodnych elektronickych
kdpii papierovych zaznamov v sulade so zakonom 41/2011. Procesy vyrad'ovacieho konania
elektronickych zaznamov vratane procesov prevodu formatov elektronickych zaznamov riadi
systém v sulade s platnou legislativou (zakon 395/2002 Z.z., 41/2011 Z.z.). Pre ukladanie
elektronickej podoby registratirnych zaznamov vyuziva systém Registratirna kniha systém DMS,
ktorého funk¢nost’ je popisana v bode 9.2. Systém DMS zabezpecuje ukladanie a ochranu
elektronickych registratirnych zaznamov v sulade s platnou legislativou.
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2.1.7.4. Automatické preklopenie uzatvorenych spisov
Automatické preklopenie uzatvorenych spisov do registratdrneho strediska po uplynuti jedného
kalendarneho roku nasledujuceho po roku uzatvorenia spisu.

Automatizovany systém vedenia dennika automaticky sleduje dobu uzatvorenych spisov

v prirunej registratire organizacnych utvarov. Ak od doby ulozenia uzatvoreného spisu

v prirucnej registratire uplynie jeden kalendarny rok nasledujuci po roku uzatvorenia spisu,
systém umozni po jednotlivych organizacnych utvaroch a konkrétnych registratirnych znackach
preradenie. Automaticky vygeneruje preberaci protokol z prirucnej registratiry do registratirneho
strediska presunie takéto uzatvorené spisy do registratirneho strediska.

2.1.7.5. Zotriedenie spisov podl’a roku

Zotriedenie spisov podla roku vyradenia spisov (vecnych skupin danych registratirnou znackou),
automatické generovanie vyrad'ovacich zostav rozliSenych na zostavy spisov so znakom hodnoty
»A" (navrhnutych na preradenie do archivu) a bez znaku hodnoty ,A" (navrhnutych na vyradenie).
Vyradenie a odstranenie spisov bez znaku hodnoty ,A".

Systém umoznuje zotriedenie spisov podl'a roznych kritérii (rok vyradenia spisu, vecna skupina,
registratirna znacka, organizacny utvar).

Pri vyrad'ovacich konaniach systéme automaticky generuje zoznam spisov podla lehoty ulozenia
navrhnutych na preradenie do archivu (spisy so znakom hodnoty ,A") a zoznam spisov
navrhnutych na vyradenie (skartaciu).

Na zaklade automaticky vygenerovaného vyrad'ovacieho zoznamu spisov a potvrdenia schvalenia
vyradenia spisov prislusSnym Statnym archivom, systém vyradi spisy urcené na vyradenie.

2.1.7.6. Evidencia a lokalizdcia spisov v registratiirnom stredisku

Evidencia a lokalizacia spisov v registratirnom stredisku, moznost’ variabilného zotriedenia
zoznamu spisov a tlacovych zostav; fulltextové vyhl'adavanie a moznost’ filtrovat’ spisy podla
zadanej podmienky.

Systém poskytuje informacie o lokalizacii spisov v registratirnom stredisku, ich fyzické
umiestnenie, poradie a prehlad rozmiestnenia ulozenych spisov.

Prehl'adné zobrazenie spisov v registratirnom stredisku je umoznené variabilnym triedenim,
filtrovanim podl'a zadanych kritérii a moznost'ou fulltextového vyhl'adavania.

2.1.7.7. Kompletny prehl’ad o nazerani a o vypoZickdch z registraturneho strediska
e Vypozi¢ny listok
e Potvrdenie o vrateni vypoZzicky
e Tlacové zostavy o nazerani, o vypozickach a vypozi¢iavatel'och.

Automatizované spracovanie registrattrneho strediska umoznuje plny prehl'ad o nazerani
a o vypozickach jednotlivych spisoch — zaznamoch

2.1.7.8. Tlac reportov o vypoZicke a vrdteni spisu
Reporty pre vypoZicky obsahuju reporting:
e Za Casové obdobie
e Podla lokalit
e Spracovatela
e  Pocty originalov / kopii
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e Vybavené + zapoziCané / nevybavené + status
e PoziCanie povolené / zamietnuté
e Vratené / Nevratené

2.1.7.9. Preklopenie spisov so znakom hodnoty ,,A“

Preklopenie spisov so znakom hodnoty ,A" o ktorych sa rozhodlo, Ze st archivne dokumenty,
z reZimu registraturne stredisko do rezimu archiv, resp. ich export do archivu. Tlacova zostava
inventarny zoznam.

e Spisy so znakom hodnoty ,A" (archivne zaznamy) systém automaticky presunie do archivu
po uplynuti ich lehoty ulozenia v registratirnom stredisku.

e Tlac vyrad'ovacich zoznamov o vyradeni a zoznamy o presune spisov do archivu

2.1.8. Reporty

Aplikacia Registratirna kniha bude umoznovat' tla¢ tlacovych zostav a ich pripadny export do MS
Excel pozadovanych metodikou platnou v oblasti registratury :

e registraturny dennik vSeobecnej registrattry (moznost’ definovat’ Casové obdobie)
e spisovy obal
e zoznam dennej posty

e menny register (moznost’ definovat’ komu/od koho a na/z akého organizacného Utvaru
alebo externej adresy bol zaznam zaslany)

e rocny zoznam spisov vSeobecnej registratlry
e zoznam neuzavretych spisov a registraturnych zaznamov
e protokoly

o preberaci protokol pre preberanie spisov z prirucnej registratdry do
Registraturneho strediska

o vyradovaci zoznam

o zaznam o vyradeni

o zaznam o presune do archivu
e protokol k vypozicke/vrateni
e tla¢ podacich harkov

Statistiky k odchadzajlicej poste
e report za l'ubovol'né ¢asové obdobie
¢ report za I'ubovol'né oddelenie alebo organizacnu zlozku
¢ report na doporucené, obycajné a prioritné zasielky (rozdelené na organizacnu zlozku + totaly)
¢ report na typy zasielok (rozdelené na organizacnu zlozku + totaly)
Statistiky k prichadzajlicej poste
e report za l'ubovol'né ¢asové obdobie
¢ report za I'ubovol'né oddelenie alebo organizacnu zlozku
¢ report na sposob dorucenia zasielok do spoloCnosti
e report na typy prijatych listov
o report na pocet prijatych zasielok za obdobie
Statistiky a reporty k zd&znamom a spisom
¢ report za I'ubovol'né ¢asové obdobie
¢ report vybavenych / nevybavenych
o report nevybavenych v stanovenom termine
e nevybavenych a neuzatvorenych spisov z predchadzajuceho kalendarneho roka (s vyznaéenym
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prepojenim - staré . spisu, nové ¢. spisu)
o report pridelenych zaznamov na jednotlivych spravcov zaznamov / spracovatel'ov
e report histérie
e report - so znakom hodnoty ,A", bez znaku hodnoty ,A"

e report archivnych dokumentov presunutych po vyrad'ovacom konani do archivu + ich umiestnenie v
Skatuli

Statistiky a reporty — vypoZiciavanie spisov
e report za l'ubovol'né casové obdobie
e vybavené - pozi¢ané / nevybavene + status
e vrateny / nevrateny (aj s informaciou o dodrzani stanovenej lehoty)

2.1.9. Pouzivatel'ské role a zodpovednost’

V systéme budu aplikované pristupové prava osobitne na spisy a zaznamy, na zobrazenie
dokumentu z Uloziska elektronickych dokumentov a na pristup k funkénosti systému. V aplikdcii

bude implementovana funkcnost’ vytvarania skupin a roli, do ktorych je mozné priradit’
jednotlivych uzivatel'ov.

2.1.9.1. Riadenie pristupovych prav

Pristupové prava ku spisom, zéznamom a k funkénosti systému
e uzivatelia budu priradeni do skupin
e skupina urcuje okruh uzivatel'ov, ktori maju pristup ku spisom a zaznamom navzajom
e uzivatelia budu priradeni do roli

e role urcuju okruh funkcénosti, ktord uzivatel’ ako prislusnik danej role moze vykonavat’

Pristupové prava na zobrazenie dokumentu z Uloziska elektronickych dokumentov DMS

e pre zobrazenie elektronického dokumentu budl vyuzité pristupové prava nadefinované
v Ulozisku elektronickych dokumentov, ktoré budu Specifikované v samostatnom
dokumente.

Ak je dokument odoslany len na oddelenie, obdrzi ho veduci tohto oddelenia, ktory mo6ze tento
dokument posunit’ svojim podriadenym na vybavenie.

2.1.9.2. Riadend bezpecnost’
Kazda uzivatel'ska rola alebo kazdy uzivatel moéze mat’ presne definované pravidla a moznosti
prace s dokumentom. Existuje viac moznosti prace s dokumentom:
e dokument je neviditelny

e iba Citat
e evidovat, menit’
e mazat

2.2. Popis modulu integracie s UPVS systému pre spravu
registratary
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Modul integracie s UPVS systému pre spravu registratiry umoziiuje pouzivatelom systému pre
spravu registratury (podateltia, referenti) efektivne pracovat’ s elektronickou schrankou
organizacie na Ustrednom portali verejnej spravy (eDesk). Modul poskytuje dve zakladne
funkcionality pri integracii s UPVS:

e Prijatie podania z eDesku do systému pre spravu registratury,

e Odoslanie rozhodnutia pripadne iného odoslaného zaznamu do eDesku prijemcu zo systému
pre spravu registratury.

Z pohl'adu pouzivatel'ov systému pre spravu registratliry nastavaju v systéme tieto zmeny:
e Zobrazenie prijatych podani z eDesk pre podatelfiu,
e Celé podanie existuje iba v elektronickej forme, papierovy dokument nie je k dispozicii,
e Odoslany zaznam existuje iba v elektronickej forme, papierovy dokument nie je k dispozicii,

e Podpisovanie je realizované pomocou zaruceného elektronického podpisu (mandatneho
certifikatu) alebo zarucenej elektronickej pecate a ¢asovej peciatky

Rozbehnutie modulu integracie s UPVS je komplexny proces, pre ktory je potrebna stcinnost’ zo
strany zakaznika v nasledovnom rozsahu:

Pre Uspesnu integraciu je tiez odporicame zo strany zakaznika zabezpecit’ minimalne:
eRealizaciu internej analyzy dokumentov s cielom zistit’ potrebu podpisovania fyzickou osobou
(zaruceny osobny podpis) alebo systémom (zarucena elektronicka pecat’),
« Upravu registrattrneho poriadku,
« Upravu podpisového poriadku,
o Certifikat pre zarucenu elektronick( pecat’,
o Certifikaty pre zarucené elektronické podpisy,
e SUcinnost’ pri komunikacii s prislusnymi organmi.
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3

Podpora a maintenance

Podpora a maintenance pre systém Registratirna kniha obsahuje:

® telefonickd podporu,

® poskytnutie odpovede cez telefonnu linku na otazky tykajlce sa problémovych situacii
vzniknutych pri pouzivani RK, tzn. k obsluhe RK, k problémovym stavom RK a k spravaniu
sa RK v rozpore s opisom v pouzivatel'skej dokumentacii v rozsahu maximalne 10 minit na
jeden telefonicky hovor,

® prijatie nahlasenych problémov a reklamacii,

® sluzba je poskytovana na zverejnenom telefénnom cisle v pracovnych dnoch od 8.00 hod.
do 16.00 hod.

® poskytnutie novych verzii RK so zapracovanymi legislativnymi zmenami,

® poskytnutie novych verzii RK s jeho optimalizovanymi funkciami,

® poskytnutie novych verzii RK s rozsirenou funkcionalitou vSeobecného charakteru,

® poskytnutie novych verzii RK v dosledku zmien v informacnych technoldgiach,

® distribdciu novych verzii RK v zmysle predchadzajiceho bodu.
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4 Cenova ponuka

4.1. Obsah cenovej ponuky — sucast’ ceny:
e Prenajom aplikacnych sluzieb a pristup k aplikacii Registraturna kniha pre 30 pouzivatel'ov
s funkcionalitou popisanou v bode 1 tejto ponuky

e SUcast'ou ceny je aj poskytovanie cloud sluZieb uloZiskovej kapacity 100 GB dat vrat. sluzieb
zalohovania.

e Jednorazové Skolenie pre 30 pouZivatel'ov v priestoroch zakaznika v rozsahu 8 hodin.

e Prenajom vsetkych potrebnych licencii a HW kapacity potrebnej na plnohodnotni prevadzku
registraturnej knihy a prepojenia s UPVS — elektronickou schrankou + modul centralneho
Uradného dorucovania

e Prevadzkova podpora a hotline v zmysle bodu 2 tejto ponuky

4.2. Vyluky z cenovej ponuky
Cenova ponuka neobsahuije:

emigraciu existujucich dat — predpoklada sa ukoncenie spracovania otvorenych spisov
v povodnom systéme. V budicnosti je mozné zvazit' migraciu historickych dat do
registratdrnej knihy, ktora je predmetom tejto ponuky

enasadenie modulu digitalizacie a skenovania

edodanie HW a SW pre skenovacie pracovisko a jeho ozivenie a prepojenie s Registratirnou
knihou

edodanie a pouzivanie nadstavbového modulu pre potreby centralneho dorucovania

4.3. Cenova ponuka

Prenajom komplexného
systému Registraturnej
knihy s prepojenim na

1 UPVS elektronicki ’ ks 1 7.450,00 € 7.450,00 €
schranku + modul CUD
Obdobie 1.1.-30.6.2022
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5 INFORMACIE O SPOLOCNOSTI DATALAN, A. S.

5.1. IDENTIFIKACNE UDAJE
Obchodny nazov: DATALAN, a. s.

Sidlo, adresa prevadzky, fakturacna adresa:
DATALAN, a. s.

Krasovského 14

851 01 Bratislava

1CO: 35 810 734

IC DPH: SK2020259175

Spolocnost’ je zapisana v Obchodnom registri Okresného sidu Bratislava 1,
oddiel: Sa, vlozka ¢.: 2704/B.

Kontaktné udaje:
Telefén: +421 2 5025 7777
Fax:+421 2 5025 7700
web:www.datalan.sk
E-mail:info@datalan.sk

Statutarny organ:
Ing. Marek Pas¢ak — predseda predstavenstva a generalny riaditel

Sportova 66
Limbach 900 91

Ing. Dusan Gavura - €len predstavenstva
JelSova 6
Malacky 901 01

5.2. VIZIA, MISIA, HODNOTY

DATALAN napifia a motivuje vizia: ,Vd'aka inovativnosti, korektnym vztahom a poctivej praci byt
Spickou slovenského IT odvetvia." Ako svoju misiu vnimame ciel’ prinasat, spolu s

nasimi technologickymi partnermi, lepSie rieSenia pre Zivot.

Nasimi hodnotami, ktoré uplatfiujeme v kazdodennej praci aj vo vztahu k vam, st spolahlivost,
kvalita, inovativnost/, partnerstvo — a v neposlednom rade fakt, Ze nas to spolu bavi - uz 30 rokov.
Prioritou spolocnosti DATALAN je tieZz zodpovedné podnikanie, ¢o potvrdzuju aj eurdpske certifikaty
manazérstva kvality EN ISO 9001:2015, EN ISO 14001:2015 OHSAS 18001:2007, ISO/IEC 20000-
1:2011, ISO/IEC 27001:2013 a ISO 37001:2016.

5.3. PORTFOLIO
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Kvalitné IT sluzby. Spi¢kové inovacie. Komplexné riesenia.

Spolocnost’ DATALAN posobi na slovenskom trhu od roku 1990 a je poprednym poskytovatel'om
informacnych technoldgii v oblastiach data, integracia a konektivita.

DATA

Vas hlavny firemny majetok a zdroj bohatstva.
PonlUkame vam nastroje a rieSenia, ako ich efektivne ziskavat/, archivovat, monitorovat, prepajat,
mat’ v nich prehl'ad a vytazit' z nich to podstatné pre vas.

INTEGRATION

Prepajanie systémov je rozhodujice pre biznis procesy a efektivnu pracu s datami.
Dokazeme vase prostredie integrovat’ tak, aby bolo pre vas nastrojom automatizacie, a zlepsilo
Customer Experience & Engagement vasich zakaznikov.

CONNECTIVITY
Dostupnost’ nonstop a na jeden klik je v ére mobility nevyhnutnostou.

Pomodzeme vam so zabezpecenim systémov, zariadeni, procesov aj dat — oblastou, na ktord su
v dnesnej digitalnej ére kladené Uplne nové poziadavky.

Nasou ambiciou je ponukat’ Vam v ramci nasho portfdlia sluzby a technoldgie, ktoré posivaju Vas
biznis na vyssiu Uroven. PrindSame vam inovacie uréené dnesnej generacii vyzadujlcej sluzby na
mieru. VSetky dostupné moznosti na ziskavanie a vytazovanie dat, integraciu informacii a
systémov, na konektivitu zariadeni aj I'udi.

Vdaka skisenému timu odbornikov spolo¢nost’ Uspesne realizuje rozsiahle projekty v mnohych
témach — od spravy dokumentov, optimalizaciu procesov, riadenia pristupov k datam a aplikaciam,
cez systémové integracie, navrhy aplikacii a customizaciu portalov, upgrade a monitoring IT
infrastruktary, outsourcing IT, dodavky hardvéru, az po virtualizacné rieSenia a konzultacie
v oblasti kyberbezpecnosti.

Pocet zamestnancov 209
Pocet zakaznikov 1153

V ponuke sluZieb sa zameriavame na segmentdciu, vd'aka comu dokazeme lepsie pochopit’ vase
potreby a priniest’ vam fungujuce rieSenia efektivne pre vasu prax. Kazdy zakaznicky segment —
verejna sprava; samosprava; financie, telekomunikacie, priemysel; a zdravotnictvo — riadi silny
lider, ktory do hlbky rozumie vaSmu biznisu a disponuje nielen aktualnym prehl'adom v danom
segmente, ale aj dlhoro¢nymi sklsenost’ami.
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