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Vyzva k podani nabidky na vefejnou zakazku malého rozsahu

Vyzva k podani nabidky

na vefejhou zakazku malého rozsahu
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1. Predmét vefejné zakazky
Predmétem pinéni vefejné zakazky je dodani a implementace SW nastroje pro modelovani
procesU a tvorbu procesni dokumentace Kraje Vysocina.

Predmét verejné zakazky je blize specifikovan v Pfiloze €. 2 — Obchodni podminky — text
smiouvy o dilo a v Pfiloze €. 3 — Obchodni podminky — text servisni smlouvy této vyzvy.

2. Terminy plnéni zakazky a dal$i podminky
Predpokladany termin uzavieni smluv: po ukonéeni zadavaciho fizeni. Termin plnéni smlouvy

do 30. 9. 2019.

Mistem plnéni vefejné zakazky: Zizkova 57, Jihlava.

Servisni smlouva bude uzavifena na dobu neurditou.

3. Podminky a pozadavky na zpracovani nabidky
3.1 Pozadavky na identifikaci dodavatele

Dodavatel v nabidce uvede své zakladni identifikani tdaje.

3.2 Pozadavky na prokazani splinéni kvalifikace




Zadavatel poZaduje prokadzani spinéni nasledujicich kriterii kvalifikace.

a) Profesni zplsobilost splni dodavatel, ktery pfedloZi prostou kopii vypisu z obchodniho
rejstiiku nebo jiné obdobné evidence, pokud pravni pfedpis zapis do takové evidence
vyzaduje. Vypis z obchodniho rejstfiku nebo jiné obdobné evidence nesmi byt ke dni
podani nabidky star$i 3 mésicl. Kritérium kvalifikace Ize splnit i uvedenim URL adresy
vypisu z obchodniho rejstfiku — viz Kryci list.

b) Uéastnik predlozi &estné prohléééni o tom, ze subjekt nema vevidenci dani
zachycen splatny dafovy nedoplatek, splatny nedoplatek na pojistném &i na penale
na vefejné zdravotni pojisténi nebo splatny nedoplatek na pojistném nebo penale
na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti.

b) Technickou kvalifikaci spini dodavatel, ktery pfedloZi seznam vyznamnych zakazek
poskytnutych dodavatelem véetné uvedeni ceny, doby jejich poskytnuti a identifikace
objednatele véetné kontaktni osoby objednatele (dle vzoru v Krycim listu).

Pro prokdzani splnéni kritéria kvalifikace dodavatele musi ze seznamu vyznamnych
zakazek vyplyvat, Ze dodavatel v poslednich 3 letech pfed zahajenim vybérového
fizeni Fadné realizoval alespon: 3 zakazky obsahujici dodani a implementaci SW
nastroje pro modelovani proces a tvorbu procesni dokumentace.

Zadavatel stanovi, Zze dodavatel muze prokazat urCitou &ast technické kvalifikace
pozadované zadavatelem (vyznamné zakazky) prostfednictvim jinych osob
(poddodavatel nebo spoleéna nabidka). Dodavatel je vtakovém pfipadé povinen
zadavateli v nabidce predlozit pisemny zavazek takové jiné osoby k poskytnuti
pfisluéného plnéni urceného k plnéni vefejné zakazky, a to (alespori) v rozsahu,
v jakém jina osoba prokazala kvalifikaci za dodavatele. Tato jind osoba pak sou¢asné
bude uvedena v seznamu poddodavatell v pfiloze smlouvy a jeji zména v pribéhu pinéni
bude mozna pouze pfi prokazani, Ze novou osobou jsou splnény piisludna kritéria
kvalifikace, které nahrazovana osoba za dodavatele prokazala ve vybérovém fizeni.

3.3 Pozadavky na vazanost nabidkou

Dodavatel je vazan obsahem nabidky po celou dobu béhu zadavaci Ihuty, v8echny Udaje
uvedené v jeho nabidce musi byt pravdivé, dodavatel nesmi zami¢et zZadné skuteCnosti
podstatné pro jeho zpUsobilost k realizaci zakazky a byt pfipraven spolehlivé a bez pritahd
splnit veskeré podminky dle této vyzvy.

Zadavaci Ihita trva po dobu 60 dn(i od posledniho dne Ihity pro podani nabidek.

3.4 Pozadavky na variantni feSeni nabidky
Zadavatel nepfipousti variantni feSeni nabidky. Nabidky obsahujici variantni feSeni budou
vyfazeny a dodavatel vylouden z vybé&rového fizeni této zakazky.

3.5 Pozadavky na jazyk nabidky

Nabidka bude zpracovana v ¢eském jazyce. V pfipadé doklad(, jejichz originaly jsou v jiném
jazyce nez Ceském, pfipoji dodavatel v nabidce jejich pieklad do &eského jazyka. V pfipadé
pochybnosti o spravnosti prekladu jednotlivych dokumentl je zadavatel opravnén si od
dodavatele vyzadat Gfedni pfeklad do &eského jazyka.




Povinnost pfipojit k dokladiim preklad do ¢eského jazyka se nevztahuje na doklady, které jsou
vyhotoveny ve slovenskem jazyce.

3.6 Pozadavky na zpracovani habidkové ceny
Celkova nabidkova cena bude dodavatelem uvedena jako cena za dilo v korunach ¢eskych
dle Pfilohy &. 2 této vyzvy s a bez DPH a cena za rocni servis v korunach ¢eskych dle Pfilohy

¢. 3 této vyzvy s a bez DPH. Cena za rogni servis bez DPH nesmi piekrocit 8% ceny dila bez -

DPH. V pfipadé poruSeni této podminky bude nabidka uCastnika vyfazena z dalSiho
hodnhoceni. Ceny budou stanoveny jako celkova &astka zahrnujici cely pfedmét vefejné
zakazky a vSechny c¢innosti nezbytné k jeho splnéni dle zadavacich podminek, tj. véetné
obchodnich podminek dle textu smlouvy v Pfiloze €. 2 a 3 vyzvy. Ceny uvedené dodavatelem
zahrnuji veskeré naklady dodavatele nutné k fadné realizaci zakazky a jsou cenami nejvyse
pfipustnymi a neménnymi; zména jednotkovych cen bude mozna pouze za podminek
uvedenych v obchodnich podminkach.

3.7 PoZadavky na naleZitosti a élenéni nabidky

Nabidka bude &lenéna na nasledujici po sobé jdouci &asti:

Cast A: Doklady prokazujici splnéni kvalifikace dle &l. 3.2 této vyzvy.

Cast B: Doplnéné navrhy smluv dle Pfilohy €. 2 a 3 této vyzvy. Navrhy smluv nemusi
byt podepsané.

4. Obchodni a platebni podminky

Zadavatel stanovil obchodni a platebni podminky pro realizaci vefejné zakazky formou
zavazného textu smluv, které jsou Pfilohou & 2 a 3 vyzvy. Smlouvy budou uzavieny
s vybranym dodavatelem dle Pfilohy €. 2 a 3 doplnéné na vyznaéenych mistech o udaje
z nabidky dodavatele. Dodavatel ve své nabidce pfedlozi doklady a Udaje dle &l. 3.7 vyzvy.

5. Zpusob podani nabidky, vysvétleni zadavaci dokumentace

Dodavatel poda nabidku pisemné v listinné podobé; soucasti nabidky bude i elektronicka
kopie (sken) nabidky na zdznamovém nosi¢i (CD, DVD, USB), kryci list a rozpo&et ve formatu
MS Word resp. MS Excel.

Nabidka musi byt podana v rfadné uzaviené, nepruhledné obalce zabezpelené v misté
uzavieni obalky prostfedky proti neopravnéné manipulaci, ozna¢ena bude nazvem zakazky,
obchodnim jménem dodavatele a slovem ,NEOTVIRAT".

Nabidky musi byt zadavateli doru¢eny do konce Ihity pro podani nabidek. Nabidky, které
budou zadavateli doruéeny po skoncéeni IhGty pro podani nabidek, zadavatel neotvira
a v pribéhu vybérového fizeni k ni nepfihliZi.

Dodavatelé mohou poZadovat pisemné vysvétleni zadavacich podminek. Dotazy k zadavacim
podminkam (Zadost o vysvétleni) je mozné zasilat pisemnou formou listiné nebo elektronicky
(e-mailem) kdykoliv v prabéhu Ihdty pro podani nabidek, zadost v8ak musi byt zadavateli
dorudena nejpozdéji 4 pracovni dny pfed uplynutim lhity pro podani nabidek. Zadost
o0 vysvétleni zadavacich podminek musi byt doruéena zadavateli kontaktni osobé uvedené
v zahlavi vyzvy. Vysvétleni zadavacich podminek mlze zadavatel poskytnout i bez pfedchozi
zadosti. Zadavatel si vyhrazuje neodpovédét na zadost o vysvétleni, ktera neni doruéena ve
Ihaté uvedené vyse. Zadavatel poskytne vysvétleni zadavacich podminek, véetné pfesného
znéni zadosti, uverejnim na profilu zadavatele.



6. Lhdta a misto pro podani nabidky

Lhita pro podani nabidky konéi dne 17. 6. 2019 v 14:00 hod. Rozhodnym okamzikem
doruceni nabidky je prevzeti nabidky zadavatelem v misté jeho sidla (podatelna), viz zahlavi
této vyzvy. Vcéasné doruéeni nabidky je rizikem dodavatele.

7. Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni a hodnoceni nabidek

Po uplynuti Ihlity pro podani nabidek zadavatel zkontroluje, zda byly podany v€as a nabidky
otevie. Nabidky podané po skonéeni IhGty pro podani nabidek se neoteviraji. Pokud nabidka
nebude Upina nebo nebude obsahovat veskeré doklady a informace ve formé stanovené touto
vyzvou, bude to mit za nasledek vylouéeni dodavatele z tohoto vybéroveho fizeni. Zadavatel
ma vSak pravo vyzvat dodavatele k poskytnuti doplfujicich informaci, dokladl &i vysvétleni
k jeho nabidce; doplnénim nebo objasnénim nabidky nesmi byt zmé&néna nabidkova cena
a/nebo Udaje a informace, které jsou pfedmétem hodnoceni.

Hodnoceni nabidek bude provedeno podle kritéria ekonomicka vyhodnost nabidky.
Pfedmétem hodnoceni bude: :

- modelovani vzorového procesu stanoveneho zadavatelem,
- nabidkova cena za dodavku systému dle Pfilohy €. 2 vyzvy.

1) Modelovani vzorového procesu stanoveného zadavatelem — vaha kritéria 60%
Bodové hodnoceni v ramci subkritéria:

Popis subkritéria | Poget bod

Jakym zplsobem a jak snadna je obsluha a slozZitost nastroje z pohledu modelare/navrhare
(tvorba diagram(, administrace procesu, kontextova napovéda k jednotlivym Cinnostem
véetné hypertextovych odkazl a pfiloh)

Jako nejvyhodnéjsi bude hodnocena nabidka, kdy:

e obsluha nastroje pro modelafe je intuitivni, prehledna,
s dostateénymi moznostmi pro pfipojeni souvisejicich informaci pro
koncové uzivatele. Modelace jednoduchych procest neni
podminéna dopfednym naplnénim nesouvisejicich
éinnosti/Giselnik,

e modelail ma moznost vkladat pfilohy v jinych formatech, nez je
vymezeno v ramci povinné technicke specifikace (pozadavek ID 5
viz Pfiloha ¢. 1 — Technické specifikace vyzvy), tj. nestrukturované
informace, kterymi chce uzZivateli pfiblizit dany krok procesu, a to
jednoduchym zpUsobem k jakékoliv ¢asti procesu.

Max 60
bodu

Zobrazeni namodelovanych procesu pro vefejnost v prohlizeéi (napf. off-line zobrazeni).

Jako nejlépe hodnocena nabidka bude hodnocena nabidka, ktera
umoznuje stejny rozsah zobrazeni informaci namodelovanych procesu pro Max 40
vefejnost jako pro uzivatele systému véetné Uplné grafické podoby a bod

kompletniho zobrazeni souvisejicich textl.

Definovany vzorovy proces bude jednotlivymi i&astniky prezentovan zadavateli v praktické
ukazce na verzi SW, ktera bude souclasti dodavky pfedmétu vefejné zakazky.
Predpokladana doba trvani praktické ukazky by neméla pfesahnout 60 minut pfimo
v nabizeném SW. K praktické ukazce bude ucastnik pisemné vyzvan. V ramci ukazky
Uéastnik predvede namodelovanou &ast procesu tak, aby bylo zjevné naplnéni vyse
uvedenych kritérii.

PFfi hodnoceni subkritéria je rozhodujici poget bodd udélenych namodelovanému
vZorovému procesu.

Jako nejvhodnéjsi nabidka bude hodnocena nabidka s nejvy$8im poétem bodu.

Pro hodnoceni nabidek pouzije hodnotici komise bodové rozmezi 0 az 100 bodl (pficemz
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naplnéni prvni polozky subkriteria bude hodnoceno max. 60ti body a naplnéni druhé
polozky subkriteria bude hodnoceno max. 40ti body). Kazdé jednotlivé nabidce bude dle
dilciho kritéria pfidélena bodovad hodnota, kterd odradzi GspéSnost predmétné nabidky
vramci diléiho kritéria. Pro kritérium ,Modelovani vzorového procesu stanoveného
zadavatelem" ziska hodnocena nabidka bodovou hodnotu, ktera vznikne nasobkem 100 a
poméru hodnoty hodnocené nabidky k nejlépe hodnocené nabidce.

Hodnotici komise vypoéita bodové hodnoceni podle vzorce:
hodnocena nabidka

pocet bodl 1. subkritéria = x 100 (bodu)
nejlépe hodnocena nabidka

Takto vypoétené hodnoceni bude stanoveno v bodech na 2 desetinna mista a bude dale
nasobeno vahou prvniho diléiho hodnoticiho kritéria modelovani vzorového procesu
stanoveného zadavatelem (60 %).

2) Nabidkova cena - vaha kritéria 40%
Pfi hodnoceni nabidkové ceny je rozhodujici cena bez DPH.
DPH.
Pro hodnoceni nabidek pouzije hodnotici komise bodové rozmezi 0 az 100 bodu. Kazdé
jednotlivé nabidce bude dle dil¢iho kritéria pfidélena bodova hodnota, ktera odrazi
Uspésnost pfedmétné nabidky v ramci diléiho kritéria. Pro &iselné vyjadfiteiné kritérium
,Nabidkova cena" ziskd hodnocena nabidka bodovou hodnotu, ktera vznikne nasobkem
100 a poméru hodnoty nejvhodnéjsi nabidky k hodnocené nabidce.

Hodnotici komise bude hodnotit nabidkovou cenu v K& bez DPH, a to podle jeji absolutni
vy$e. Hodnotici komise vypocita bodové hodnoceni podle vzorce:

v vy

podet bodul 2. subkritéria = x 100 (bodu)
hodnocena nabidkova cena

Takto vypoctené hodnoceni bude stanoveno v bodech na 2 desetinna mista a bude dale
nasobeno vahou druhého dilé¢iho hodnoticiho kritéria — nabidkova cena (40 %).

Celkova hodnota kritéria ekonomicka vyhodnost nabidky je dana souétem bod( obou
diléich hodnoticich kritérii. Nabidka s nejvy$s§im poctem bodU je ekonomicky nejvyhodnéjsi.

Dodavateli, jehoz nabidka bude vybrana jako nejvyhodng&jsi, vznikne dnem doruceni
rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjdi nabidky pravo a povinnost uzavfit
se zadavatelem bez zbyteé¢ného odkladu smlouvu. Pokud vybrany dodavatel odmitne uzavfit
smlouvu nebo neposkytne soucginnost k jejimu uzavfeni, je zadavatel opravnén vybrat k plnéni
vefejné zakazky dodavatele na dalSim pofadi. Takto smi zadavatel postupovat opakovane.

8. Ostatni podminky

Kazdy dodavatel mlize podat pouze jednu nabidku. Zadna osoba se nesmi zG&astnit tohoto
vybérového fizeni jako dodavatel vice nez jednou, a to ani ve sdruzeni dodavateldl podavajicim
spoleénou nabidku.

Naklady dodavatell spojené s uUcasti v tomto vybé&rovém fizeni zadavatel nehradi. Podané
nabidky nebudou dodavatelim vraceny. Zadavatel prohladuje, Ze poskytnuté Udaje




o jednotlivych dodavatelich bude je vyuzivat jen pro uéely tohoto vybérového fizeni, popf. pro
Ucely ulozené mu pravnimi predpisy vztahujicimi se k vefejnym zakazkam a ve vztahu
k opravnénym kontrolnim a auditnim organtim.

Zadavatel je opravnén toto vybérové fizeni kdykoliv zrusit, a to az do uzavfeni smlouvy
s vybranym dodavatelem.

Zadavatel upozornuje, Ze v ramci vefejné zakazky jsou jim i administratorem vefejné zakazky
zpracovavany nékteré osobni Udaje z nabidek dodavatell — napf. kontaktni Udaje osob.
Dlvodem zpracovani osobnich Udajlu je skuteCnost, Ze tyto osobni Udaje jsou vyZzadovany
v zaddvacich dokumentacich vefejnych zakazek na zakladé podminek zakona o zadavani
verejnych zakazek. Zadavatel i administrator zpracovava pfedmétné osobni Udaje za Ucelem
zpracovani a administrace zadavacich a vybérovych fizeni vefejnych zakazek.

Zadavatel vyslovné upozoriuje, Ze na tuto vefejnou zakazku malého rozsahu nelze uplatnit
postupy uvedené v zakoné ¢. 134/2016 Sb., nebot' na ni v souladu s ustanovenim § 31 cit.
zakona zadavatel uplatiiuje obecnou vyjimku z povinnosti postupovat v zadavacim fizeni.
Pokud jsou proto v této vyzvé a ostatnich dokumentech zadavatele pouzity pojmy shodne
s pojmy zakona, nelze z takové skutednosti jakkoliv vyvozovat, Ze je pro takovy pojem zakon
uplathovan, vyjma pfipadd, kdy je to vyslovné uvedeno.

Tato vyzva je souc¢asné zadavaci dokumentaci a spolu s pfilohami uvedenymi v jejim textu
tvoii zadavaci podminky shora uvedené vefejné zakazky s reg. Cislem a nazvem projektu:
CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_058/0007388, Efektivnimi a bezpeénymi procesy ke zvySeni kvality
Kraje Vysocina.

Ing. Vladimir Novotny
nameéstek hejtmana

Ptilohy:

Pfiloha &. 1 — Technicka specifikace'

Pfiloha &. 2 — Obchodni podminky, text smlouvy o dilo?

Pfiloha & 3 — Obchodni podminky, text servisni smlouvy?®

Pfiloha &. 4 — Metodicka pfiruéka pro fizeni procestl na Krajském Gradé Kraje Vysogina®

Pfiloha &. 5 — Vzorovy proces, ktery ma byt namodelovan®

Pfiloha &. 6 — Smérnice o Fizené dokumentaci®

Ptiloha ¢&. 7 — Pozadavky a opatfeni pro zajisténi bezpeénosti informaci a informadnich aktiv
Kraje Vysogina’

Pfiloha &. 8 — Oblasti provozni dokumentace®

! Ptiloha &. 1 je sougasti vyzvy
> Piflohu €. 2 tvofi samostatny dokument
3 Pfilohu &. 3 tvoFi samostatny dokument
* Prilohu &. 4 tvoii samostatny dokument
> Prilohu &. 5 tvofi samostatny dokument
¢ PFilohu &. 6 tvofi samostatny dokument
7 PFiloha &. 7 je soudasti vyzvy
8 Piloha &. 8 je soudasti vyzvy




Pfiloha ¢. 1
Technicka specifikace

Prfedmétem vefejné zakazky je dodani a implementace SW nastroje pro modelovani procest
a tvorbu procesni dokumentace.
Hlavnim poZadavkem na SW je moznost propojeni modelovani procesu a tvorby procesni
dokumentace a dal8ich dokumentl, které z procesl vyplyvaji, napfiklad vnitini piedpisy.
Modelovani proces( bude v souladu s metodikou Krajského Ufadu Kraje Vysodéina, tedy bude
podporovat notaci BPMN 2.0. Metodicka pfiru¢ka pro fizeni procesl na Krajském Gradé Kraje
Vysodina je Pfilohou &. 4 této vyzvy. '
Povinné poZadavky na SW:

Legenda:
P1 - povinné v okamziku podani nabidky
P2 - povinné v pribéhu implementace

PoZadavky

Priorita

SW umoziiuje navrh a kresleni vnitfnich procesl Kraje Vysocina,
podporuje notaci BPMN 2.0 a navazuje na stavajici systém modelovani
procesu (Priloha ¢&. 4 - Metodicka pfirucka pro fizeni procest na Krajském
Ufadé Kraje Vysodina).

P1

SW umozniuje modelaci smérnice jako AS-IS stavu procesu, optimalizovani
procesll a Upravu smérnice do TO-BE stavu.

P1

SW umozriuje poznamkovani, komentovani, tj. moznost psat a zaroven
zobrazovat poznamky ke kazdé jednotlivé Einnosti, propojeni &innosti
s textem pro zobrazeni koncovému uzivateli.

P1

SW umozniuje export vystupu procesniho modelu ve tvaru webového
rozhrani/off-line klienta (rozhrani) pro vefejnost.

P1

Vystup SWikazda namodelovana &innost v grafickém zobrazeni umoziiuje
odkazovani do stavajicich dokumentd, vnitfnich pfedpisl, Sablon,
webovych stranek, véetné doplnéni vysvétlujiciho textu nebo poznamky.
SW podporuje pfipojeni pfiloh minimalné ve formatu: pdf, doc, dot, xIs,
msg, jpg/png (véetné jejich mutaci).

P1

SW umoziiuje modelovani pro vice modelafl procesd véetné moznosti
editace, pfipadné riiznych drovni uzivatelskych opravnéni.

P1

SW je v souladu s normou kybernetické bezpeénosti a fizeni bezpecnosti
informaci dle ISO 27001, viz Pfiloha &. 7 - PoZzadavky a opatfeni pro
zajisténi bezpeénosti informaci a informacnich aktiv Kraje Vysogina.

P1

SW umoziiuje automatické vytvareni procesni dokumentace —
vygenerovani textového obsahu obrazci do dokumentu. Tedy export
procesu v textovém souboru, ktery bude vstupem, podkladem pro dalsi
procesni dokumentaci, tvorbu vnitfnich pfedpist apod.

P1

10

Dodavany SW umoznuje propojeni se SW uzivanymi ve vnitini siti Kraje
Vysodéina, tj. zejména import dat z datového skladu, personalistiky a
synchronizaci s IDM/SSO (autentizace a autorizace uzivatelll) a zaroven
export dat do datového skladu.

P2

11

Preferovany zplisob integrace, vymeény dat s ostatnimi aplikacemi pro
vymeénu dat mezi SW a aplikacemi pomoci APl webovych sluzeb (SOAP,
REST) je XML.

P2

12

Dokumentace a kontextova napovéda je dodana v ¢eském jazyce,
pfipustna vyjimka je dokumentace ryze technického charakteru, kde je
mozné dodani dokumentace v jazyce anglickém (viz Pfiloha ¢. 8 — Oblasti
provozni dokumentace).

P2

13

SW umoziuje provadét zalohovani a archivaci dat za provozu interné
uréenymi pracovniky Kraje Vysocina odboru informatiky, a to bez
soucéinnosti dodavatele.

P2




14

SW podporuje verzovani modelt procesti (vystupl SW) v ramci fizené
dokumentace

P1

15

SW nabizi tfi Grovné zobrazovani/prace s SW:
- plna administrace, uzivatelské rozhrani, a to v ramci architektury roli

administratora (full prava pro administraci),

- uZivatelské zobrazeni modelar/navrhar (prava vytvaiet kompletni
modelaci procesli véetné tvorby souvisejicich textovych komentati a
hypertextovych odkazl a pfipojovani soubord),

- uzivatelské rozhrani pro koncové uzivatele se zobrazenim pfidélenych
relevantnich diagramu s popisy/ukoly),

- zobrazeni diagram( v prohlizeci pro vefejnost (postadi off-line
zobrazeni).

Uzivatelské rozhrani je lokalizovano do ¢eského jazyka.

P1

16

Aktualizace SW probiha formou vzdalené aktualizace celého feSeni bez
nutnosti instalace komponent na koncovych stanicich.

P1




Evropska unie
Evropsky socialni fond
| Operaéni program Zaméstnanost

Vefejna zakazka: ,Dodani a implementace SW néstroje pro modelovani procesu
PFiloha &. 2 Vyzvy: Obchodni podminky, text smlouvy o dilo

SMLOUVA O DiLO
uzaviena podle § 2586 a nasl. zakona 89/2012 Sb., obCanského zdkoniku, ve znéni
pozdéjsich predpisl (dale jen ,obCansky zakonik®)

mezi
. Smluvni strany

Kraj Vysodina

se sidlem Zizkova 57, 587 33 Jihlava

zastoupeny: Ing. Vladimir Novotny, naméstek hejtmana
ICO: 70890749

bankovni spojeni:

¢islo uctu:

dale jen "Objednatel”

a

[bude doplnéno dle kryciho listu],

se sidlem [bude doplhéno dle kryciho listu],

ICO: [bude dopInéno dle kryciho listu]

DIC: [bude doplnéno dle kryciho listu] ‘
zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v [bude dopinéno dle OR], oddll [bude
doplnéno die OR], vioZzka [bude doplnéno dle OR]

¢islo udtu: [bude dopinéno dle kryciho listu]

dale jen " Dodavatel

iIl. Ucel Smlouvy
Ugelem této smlouvy je dodani a implementace SW nastroje pro modelovani procesi a tvorbu
proceshi dokumentace blize specifikované v Pfiloze €. 1 této smlouvy (dale jen ,dilo®).

ll. Pfedmét Smlouvy

Pfedmaét této smlouvy je vymezen v Piiloze €. 1 a 2 této smlouvy.

Sougasti predmétu dila je instalace, kompletni oZiveni systému a zakladni zaSkoleni obsluhy
pro praci s dodavkou.

IV. Cas, misto a zplisob plnéni
1) Smluvni strany se dohodly, Ze dilo bude zahajeno po nabyti l¢innosti této smlouvy a bude
dokondéeno do 30. 9. 2019.

2) Mistem pInéni této Smlouvy (provedeni a pfedani dila) jsou prostory Objednatele, pokud
neni dohodnuto jinak.
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V. Cena za dilo

1)

2)

Celkova cena, kterou se Objednatel zavazuje zaplatit za Fadné splnéni pfedmétu této
Smiouvy, &ni [BUDE DOPLNENO DODAVATELEM] K& (slovy: [BUDE DOPLNENO
DODAVATELEM] korun ¢eskych) bez DPH.

K celkové cené bude pfipoc¢teno DPH v zakonné vysi.

VI. Platebni podminky

1

2)

3)

4)

5)

6)

8)

Cena za dilo bude uhrazena po fadném pfedani a pfevzeti dila Objednatelem, a to na
zakladé faktury vystavené Dodavatelem. Minimalni Ihita splatnosti faktury je 30 dnli ode
dne jejiho dorugeni Objednateli. _ '

Cena je stanovena jako nejvySe pfipustna a jsou v ni zahrnuty veskeré naklady
Dodavatele spojené s plnénim povinnosti vyplyvajicich z této Smlouvy.

Ugastnici sjednavaji, Ze cena bude navy$ena, a to v pfipadé zvy$eni zakonné sazby DPH
v dobé od uzavieni smlouvy do protokolarniho pfedani pfislusné &asti dila. Navyseni
sjednané ceny musi odpovidat zvySeni hodnoty DPH v zavislosti na zvySeni zdkonné
sazby DPH. Ugastnici sjednavaji, Ze cena dila bude sniZena, a to v pfipadé snizeni
zakonné sazby DPH v dobé od uzavieni smlouvy do protokolarniho pfedani pfislusné
¢asti dila. SniZeni sjednané ceny musi odpovidat sniZzeni hodnoty DPH v zavislosti na
shizeni zékonné sazby DPH. Smluvni strany se dohodly, Ze v pfipadé zakonné zmény
sazby DPH nebudou uzavirat dodatek k této smlouve, ale bude fakturovana cena véetné
zakonné sazby DPH.

Dodavatel na sebe pfevzal v souladu s ustanovenim § 1765 zakona €. 89/2012 Sb.,
obéansky zakonik, ve znéni pozdgjSich prfedpisi (dale jen ,obéansky zakonik")
nebezpedi zmény okolnosti, pfitemz pfed uzavienim Smlouvy plné zvazil hospodarskou,
ekonomickou i faktickou situaci a je si plné védom okolnosti Smlouvy, jakoz i okolnosti,
které mohou po uzavieni Smiouvy nastat. Tuto Smlouvu nelze ménit rozhodnutim soudu
v jakékoliv jeji Casti.

Bankovni U¢et uvedeny Dodavatelem na jim vystaveném dafovém dokladu za ucelem
Uhrady kupni ceny musi odpovidat bankovnimu Uétu zvefejnénému dle ustanoveni § 98
zakona 6. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,zakon o DPH") pfislusnym spravcem dané zpUsobem umoznujicim dalkovy pfistup.
Pokud se po dobu uginnosti této smlouvy Dodavatel stane nespolehlivym platcem
ve smyslu ustanoveni § 106a zdkona o DPH, smluvni strany se dohodly, Ze Objednatel
uhradi DPH za zdanitelné pinéni pfimo pfislusSnému spravci dané. Objednatelem takto
provedena Uhrada je povazovana za uhrazeni pfislusné ¢asti smluvni ceny rovnajici se
vySi DPH fakturované Dodavatelem.

Danovy doklad (faktura) musi obsahovat naleZitosti dafiového dokladu podle zakona &.
563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a zakona ¢. 235/2004 Sb., o
dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,zakon o DPH"). Kazda
faktura musi byt Dodavatelem oznaena reg. d&islem a nazvem projektu:
CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_058/0007388, Efektivnimi a bezpeénymi procesy ke zvySeni
kvality Kraje Vysoéina. V opaéném pfipadé je Dodavatelem vystaveny danovy doklad
vracen Objednatelem Dodavateli.

Danovy doklad Dodavatele musi byt vystaven v souladu s pozadavky pravnich pfedpist
na darové doklady. Dariovy doklad plati jako dosly v den, kdy byl v origindle s pfilohami
prokazatelné doruéen Objednateli. Objednatel je opravnén vratit dafiovy doklad do 14
kalendarnich dnt od doruéeni s pisemnym odlUvodnénim, neodpovida-li Smlouvé &i
obecné platnym pravnim pfedpistim, nebo neni-li mozné jej zkontrolovat. Byl-li dafiovy
doklad takto vracen, neni Objednatel v prodleni s placenim ceny. Lhlta splatnosti se
pocitd ode dne doruceni opraveného danoveho dokladu Objednateli. Neni-li darfiovy

-doklad ve |h(té 14 kalendarnich dnll vracen, plati, Ze s nim Objednatel souhlasi.

VIl. Pozadavky na soucinnost

1)

Dodavatel se zavazuje provest proces implementace tak, aby nedoslo k ohroZeni ani
omezeni provozu zdrojovych aplikaci a databazi.
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2)
3)

4)

Dodavatel se zavazuje provést proces implementace v souladu s provoznim fadem
Technologického centra kraje.

Dodavatel je povinen plnit PoZzadavky a opatfeni pro zajisténi bezpeénosti informaci
a informacnich aktiv Kraje Vyso&ina uvedene v pfiloze ¢. 3 této smlouvy.

Objednatel se zavazuje poskytnout Dodavateli nezbytnou souéinnost spogivajici v:
[BUDE DOPLNENO DODAVATELEM]

Objednatel si vyhrazuje pravo vynechat nebo zménit navrZena ustanoveni o soucinnosti,
pokud by Dodavatelem ustanovené poZadavky na soucinnost ohroZovala nebo omezovala
Jjeho provoz nebo by byla jednostranné nevyhodna.

Vill.  Ochrana nehmotnych statki, ddvérnost a ochrana informaci

1)

2)
3)

4)

IX.

1)

3)

4)

Tento &lanek smlouvy se uplatni tehdy, jestlize souéasti dila bude nehmotny statek, jenz
je pfedmétem Upravy zakona &. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky zakon). Dodavatel touto
smlouvou poskytuje objednateli pravo na jakékoliv v souasnosti znamé vyuziti, zejména dalsi
zpracovani a Upravu dila, jakoZ i nehmotnych statkd, které jsou v tomto dile zpracovany, véetné
prava objednatele udélit dalSim osobam podiicenci k vyuZiti dila véetné nehmotnych statkd
v tomto dokumentu zpracovanych.

Dodavatel udili objednateli nevyhradni licenci k uziti dila.

Objednatel je opravnén dilo uzit véemi zplsoby. Za timto Ucelem je objednatel opravnén
dilo dale zpracovavat a upravovat.

Objednatel je opravnén udélit podlicenci k uZiti dila. Objednatel je opravnén zejména udélit
bezuplatnou podiicenci k uziti dila V pfipadé, Zze o udéleni podlicence bude pozadano
v souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, bude
podlicence poskytnuta za jednorazovou Uplatu ve vysi 10 000 000 K.

Odména za uziti nehmotného statku je jiz zahrnuta do ceny za dilo.

Licence je poskytnuta na dobu trvani majetkovych prav k dilu.

Objednatel neni povinen licenci vyuzit.

Vzhledem k vefejnopravnimu charakteru Objednatele Dodavatel vyslovné prohlasuje, ze
je s touto skuteCnosti obeznamen a souhlasi se zvefejnénim smiluvnich podminek
obsazenych v této smlouvé v rozsahu a za podminek vyplyvajicich z pfislusnych pravnich
predpisll. Smluvni strany se zavazuji, Zze obchodni a technické informace, které jim byly
svéfeny druhou stranou, nezpfistupni tfetim osobam bez pisemného souhlasu druhé
strany a nepouziji tyto informace k jinym téelliim, nez je k plnéni podminek této smlouvy.

Bezpectnost informaci

Dodavatel je povinen dodrzovat platnou legislativu CR i EU, ktera se tyka bezpeénosti
informaci.

Dodavatel se zavazuje dodrZzovat PoZadavky a opatfeni pro zajisténi bezpecénosti
informaci a informacnich aktiv Kraje Vysocina uvedené v pfiloze €. 3 této smlouvy.
Dodavatel je povinen zajistit plnéni bezpeénostnich opatfeni a pozadavk( stanovenych
touto smlouvou ve stejné mife u véech pfipadnych subdodavateld &i jinych osob, které maji
pristup k informaénim aktivim Kraje Vysocina prostfednictvim dodavatele.

Dodavatel je povinen zachovavat mléenlivost o vSech skuteénostech a informacich, které
mu byly v souvislosti s touto smlouvou nebo jejim pinénim jakkoliv zpfistupnény, pfedany
¢i sdéleny, nebo o nichz se jakkoliv dozvédél, vyjma téch, které jsou v okamziku, kdy se
s nimi Dodavatel seznamil, prokazatelné vefejné pfistupné nebo téch, které se bez
zavinéni Dodavatele verejné piistupnymi stanou (dale jen ,dtvérné informace*). Dodavatel
nesmi divérné informace pouzit v rozporu s jejich ucelem, nesmi je pouzit ve prospéch
svllj nebo tietich osob a nesmi je pouzit ani v neprospéch Objednatele. Povinnosti dle
tohoto odstavce je Dodavatel povinen zachovavat i po zaniku této smlouvy, vyjma pfipadu,
kdy se duvérné informace stanou prokazatelné vefejné pfistupné bez zavinéni
Dodavatele. Povinnosti dle tohoto odstavce se nevztahuji na pfipady, kdy je Dodavatel
povinen zvefejnit diivérnou informaci na zakladé povinnosti ulozené Dodavateli pravnim
predpisem nebo rozhodnutim organu vefejné moci.
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5)

2)

3)

o)

6)

7)

Xl

1)

2)

Za nesplnéni kterékoliv povinnosti obsazené vtomto ¢&lanku, je Objednatel opravnén
uctovat Dodavateli smluvni pokutu ve vysi 100 000 K&, a to za kazdé jednotlivé poruseni
povinnosti obsazenych v tomto élanku.

Predani a akceptace

Pfedani a akceptace pInéni prob&hne podpisem prfislusného piedavaciho nebo
akceptaéniho protokolu vedoucimi projektu Objednatele a Dodavatele.

V pfipadé, ze plnéni popf. &ast pInéni vykazuje drobné vady, které nebrani uziti této &asti
pInéni, je toto pineni pfevzato s vyhradou a soudasti akceptaéniho protokolu je i termin
odstranéni téchto vad.

JestliZze pfedané pInéni popf. Casti pInéni vykazuji vét§i mnozstvi vad je akceptaéni fizeni
ukonéeno s neuspéSnym vysledkem a plnéni/éasti pinéni je vraceno Dodavateli
k dopracovani. Dodavatel je v prodleni do odstranéni t&chto vad nebo jejich sniZeni
pod hranici vétSiho mnozstvi vad, kdy je pInéni akceptovano nebo akceptovano
s vyhradou dle odst. 3) tohoto ¢lanku Smlouvy.

Za vétsi mnozstvi vad (podstatné porudeni smlouvy) je povazovano — jedna (1) nebo vice
Vad kategorie A, nebo tfi (3) nebo vice Vad kategorie B, nebo dvacet (20) nebo vice Vad
kategorie C.

Vada kategorie A je vada znemozhujici uzivani kliGové casti dila, bez moznosti
nahradniho postupu, tj. zplsobuji "zamrznuti”, "zhrouceni" celého systému nebo
zpUsobuje nenavratnou ztratu nebo poruseni dat béhem bézného uZivani a zaroven
neexistuje postup pro nahradni feseni problému, pficemz vadu neni mozné odstranit
uzitim béznych postupl v kompetenci spravce systému.

Vada kategorie B je vada zpUsobujici provozni problémy omezujici uzivani pinéni/¢asti
plnéni; tj. zplsobuje vyznamné problémy pfi pouzivani, a neni prekonatelna do¢asnym
nahradnim postupem.

Vada kategorie C je pfekonatelna dogasnym nahradnim postupem, nebo docasnym
nevyuzivanim pfislu§né funkcionality, bez toho, aby byly ohroZeny procesy klicové
pro ¢innost Objednatele.

Zaruka za vady

Dodavatel se zavazuje, Ze predmét plnéni bude odpovidat specifikaci uvedené
v technické dokumentaci a dal8ich relevantnich dokumentech vzniklych v ramci plnéni
dle této Smiouvy.

Dodavatel poskytuje na funkénost a kvalitu dodaného dila zaruku v trvani 60ti mésicl ode
dne pfevzeti dila Objednatelem.

Xll. Smluvni pokuty a sankce

1)

2)

3)

Xl

1)

Dodavatel je povinen uhradit smluvni pokutu ve vysi 0,5 % z celkové ceny dila za kazdy
zapocCaty den prodleni s plnénim stanovenych termin( pro realizaci kterékoliv &asti dila.
Zaplacenim smluvni pokuty neni dotéen narok na nahradu $kody.

V piipadé neodstranitelnych vad vzniklych v pribéhu pinéni pfedmétu této Smlouvy, které
brani fadnému uZivani dila, je Dodavatel povinen uhradit smluvni pokutu ve vys$i 5% K¢&
z celkové ceny dila. Zaplacenim smluvni pokuty neni dotéen narok na nahradu $kody, ani
narok na odstoupeni od Smlouvy ze strany Objednatele.

V piipadé prodleni Objednatele se zaplacenim faktury vystavené Dodavatelem je
prodavajici opravnén Uctovat kupujicimu urok z prodleni ve vysi 0,05% z nezaplacené
¢astky, a to za kazdy i zapocaty den.

Platnost a trvani Smlouvy
V piipadé zévazného porudeni povinnosti Dodavatelem mlze Objednatel odstoupit
od Smiouvy okamZité. Zavaznym porusenim Smlouvy se povazuje neplnéni terminu
pfedani a nesplnéni poZadovanych vlastnosti hotového dila nebo jeho &asti.
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2)

3)

KV,

1)

2)

3)

o)

6)

Obé smluvni strany jsou opravnény odstoupit od Smlouvy v pfipadé podstatného poruseni
Smlouvy druhou smluvni stranou. Podminky odstoupeni od Smiouvy se fidi ustanovenimi
ob&anského zakoniku. O zaméru odstoupit od Smlouvy z divodu podstatného porugeni
Smlouvy druhou smluvni stranou je ta smluvni strana, ktera chce odstoupit od Smlouvy
povinna pisemné upozornit druhou smiluvni stranu 15 kalendafnich dni pfedem a vyzvat
ji k napravé zjisténého poruseni Smilouvy, s poskytnutim pfiméfené Ihaty. V pfipadé, ze
druha smluvni strana fadné napravi zjisténé poruseni Smlouvy v poskytnutém terminu,
pomiji divod pro odstoupeni od Smlouvy dle ¢&l. Xl odst. 3 této Smlouvy.

Objednatel ma pravo vypovédét tuto smlouvu v pfipadé, Ze v souvislosti s plnénim Uéelu
této smlouvy dojde ke spachani trestneho €inu. Vypovédni doba ¢&ini 3 dny a zadéina bézet
dnem nasledujicim po dni, kdy bylo pisemneé vyhotoveni vypovédi doru¢eno Dodavateli.

Zavéretna ustanoveni

Veskeré pravni vztahy zalozené, resp. vyplyvajici z této Smlouvy, které zde nejsou
vyslovné upraveng, véetné eventualnich fedeni vzajemnych spor(, se fidi ustanovenimi
prisludnych pravnich predpist Ceské republiky.
Vzhledem k vefejnopravnimu charakteru Objednatele Dodavatel vyslovné prohlasuje, Zze
je s touto skutecnosti obeznamen a souhlasi se zvefejnénim této smlouvy v rozsahu a za
podminek vyplyvajicich z pfislusnych pravnich pifedpisd, zejména zakona &. 106/1999
Sbh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisll, a zakona &.
134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisl. Dodavatel
prohlasuje, Zze vyslovné souhlasi se zvefejnénim celého textu smlouvy véetné podpistl v
informaénim systému vefejné spravy - Registru smluv. Smluvni strany se dohodly, Ze
zakonnou povinnost dle § 5 odst. 2 zakona o registru smluv spini Objednatel. Sougasné
bere Dodavatel na védomi, Zze v pfipadé nesplnéni zakonné povinnosti je smlouva do tfi
mésicll od jejiho podpisu bez dalSiho zruSena od samého pocatku.
Vzhledem k tomu, ze Objednatel hodla pfedmét plnéni financovat ¢asteéné dotaci ze
strukturalnich fond( Evropské unie prostfednictvim Operaéniho programu zaméstnanost
v ramci projektu reg. €. CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_058/0007388, Efektivnimi a bezpeénymi
procesy ke zvyseni kvality Kraje Vysoéina, je Dodavatel povinen uchovavat veskeré
doklady souvisejici s realizaci pfedmétu této smlouvy po dobu 10 let od skon&eni
financovani projektu, pfic¢emz tato lhita zaéina bézet 1. ledna nasledujiciho kalendafniho
roku. Dodavatel je dale povinen v této |hité poskytovat pozadované informace a
dokumentaci souvisejici s plnénim této smlouvy zaméstnancim nebo zmocnéncim
povérenych organi (MPSV CR, MF CR, Evropské komise, Evropského Ucetniho dvora,
Nejvyssiho kontrolniho Gfadu, pfisludného organu finanéni spravy a dal$ich opravnénych
organ( statni spravy) a je povinen vytvofit vySe uvedenym osobam podminky k provedeni
kontroly vztahujici se k realizaci projektu a poskytnout jim pfi provadéni kontroly
soucdinnost.
Tato Smlouva mlze byt ménéna pouze formou pisemnych odéislovanych dodatkd
podepsanych opravnénymi zastupci obou smluvnich stran (tj. pouze statutarnimi zastupci
podle jejich opravnéni vyplyvajiciho z obchodniho rejstiiku nebo osobami, které jsou
uvedeny v zahlavi Smlouvy). Smluvni strany vyslovné sjednavaji, ze e-mail nebo jina
obdobna forma elektronické komunikace se nepovazuji za pisemny dodatek k této
Smiouvé dle tohoto ustanoveni.
Situace neupravené touto Smiouvou se fidi ob&anskym zakonikem, a dal$imi obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy Ceskeé republiky.
Vle smluvnich stran je vyjadiena téz v dale uvedenych dokumentech a podkladech, které
tvori nedilnou soucast této Smlouvy:

Pfiloha ¢. 1 — Technicka specifikace,

Priloha ¢&. 2 — Oblasti provozni dokumentace,

Pfiloha ¢. 3 — PozZadavky a opatieni pro zajisténi bezpeénosti informaci a informaénich

aktiv Kraje Vysocina,
Priloha &. 4 — Metodicka prirucka pro fizeni procesl na Krajském Gradé Kraje Vysocina
(samostatny dokument).
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V Jihlavé dne \Y

podpis Objednatele podpis Dodavatele
Ing. Vladimir Novotny,

naméstek hejtmana
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Piiloha é. 1

Technicka specifikace

Pfedmétem smlouvy je dodani a implementace SW nastroje pro modelovani procest a tvorbu

procesni dokumentace.

Hlavnim poZadavkem na SW je moZnost propojeni modelovani procesll a tvorby procesni
dokumentace a dalSich dokumentl, které z procesd vyplyvaji, napfiklad vnitini piedpisy.
Modelovani procest bude v souladu s metodikou Krajského Uradu Kraje Vysodina, tedy bude
podporovat notaci BPMN 2.0. Metodicka pfirudka pro fizeni procest na Krajskem ufadé Kraje

Vysodina je pfilohou €. 4 této smlouvy.
Povinné poZadavky na SW:

Legenda:
P1 - povinné v okamziku podani nabidky
P2 - povinné v pribéhu implementace

Pozadavky

Priorita

SW umoziiuje navrh a kresleni vnitfnich procest Kraje Vysocdina,
podporuje notaci BPMN 2.0 a navazuje na stavajici systém modelovani
procestl (Priloha ¢. 4 - Metodicka pfirucka pro fizeni procesu na Krajském
urade Kraje Vysocina).

P1

SW umozriuje modelaci smérnice jako AS-IS stavu procesu, optimalizovani

procesU a Upravu smérnice do TO-BE stavu.

P1

SW umozriuje poznamkovani, komentovani, tj. moznost psat a zaroven
zobrazovat poznamky ke kazdé &innosti, propojeni €innosti s textem pro
zobrazeni koncovému uzivateli.

P1

SW umozniuje export vystupu procesniho modelu ve tvaru webového
rozhrani/off-line klienta (rozhrani) pro vefejnost.

P1

Vystup SW/kazda namodelovana &innost v grafickém zobrazeni, musi
umoznit odkazovani do stavajicich dokument(, vnitfnich pfedpis(i, $ablon,
webovych stranek, v&etné vysvétiujiciho textu nebo poznamky. Musi
podporovat minimalné pfilohy ve formatu: pdf, doc, dot, xls, msg, jpg/png
(véetné jejich mutaci).

P1

SW umoziiuje modelovani pro vice modelafl procesu véetné moznosti
editace, pfipadné rlznych Urovni uzivatelskych opravnéni.

P1

SW je v souladu s normou kybernetické bezpeénosti a fizeni bezpeénosti
informaci dle ISO 27001, viz Pfiloha ¢. 3 - PoZadavky a opatfeni pro
zajisténi bezpeénosti informaci a informaénich aktiv Kraje Vysoéina.

P1

SW umoziiuje automatické vytvareni procesni dokumentace —
vygenerovani textového obsahu obrazcl do dokumentu. Tedy export
procesl v textovém souboru, ktery bude vstupem, podkiadem pro dalsi
procesni dokumentaci, tvorbu vnitfnich pfedpist apod.

P1

10

Dodavany SW umozfiuje propojeni se SW uzivanymi ve vnitini siti Kraje
Vysodina, tj. zejména import dat z datového skladu, personalistiky a
synchronizaci s IDM/SSO (autentizace a autorizace uzivatel() a zaroven
export dat do datového skladu.

P2

11

Preferovany zpUsob integrace s ostatnimi aplikacemi pro vyménu dat mezi
SW a aplikacemi pomoci APl webovych sluzeb (SOAP, REST),
preferovany format pro vyménu dat je XML.

P2

12

Dokumentace a kontextova napovéda je dodana v Ceském jazyce,
pfipustna vyjimka je dokumentace ryze technického charakteru, kde je
mozné dodani dokumentace v jazyce anglickém (viz Pfiloha ¢&. 2).

P2

13

Zalohovani a archivaci dat SW umozfuje provadét za provozu, interné
uréenymi pracovniky Kraje Vysocina, odboru informatiky, bez sou€innosti
dodavatele.

P2
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14

SW podporuje verzovani modelt procesu (vystupt SW) v rdmci fizené
dokumentace

P1

15

SW nabizi tfi Grovné zobrazovani/prace s SW:
- plna administrace, uzivatelské rozhrani (v ramci architektury roli

administratora (full prava pro administraci)),
- uzivatelské zobrazeni modelaf/navrhar (prava vytvaret kompletni
modelaci procesu véetné tvorby souvisejicich textovych komentard),
- uzivatelské rozhrani (uzivateli se zobrazuji relevantni diagramy s
popisy/ukoly), ‘
- zobrazeni v prohlizeéi pro vefejnost (napf. off-line zobrazeni).
Uzivatelské rozhrani je lokalizovano do ¢eského jazyka.

P1

16

Aktualizace SW probiha formou vzdalené aktualizace celého feseni bez
nutnosti instalace komponent na koncovych stanicich.

P1
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Priloha ¢. 2
Oblasti provozni dokumentace
Cilem zpracovani této dokumentace je popsat a zdokumentovat provozni postupy pro zajisténi
spravného, bezchybného a bezpeéného provozovani vybaveni pro zpracovani informaci.
Oblasti:
Instalace systému
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat postupy, kroky a d&innosti vedouci k instalaci
informaéniho systému/aktiva.
e Forma dokumentu: textova, muze byt doplnéno o navodné obrazky.
e Systémoveé pozadavky (architektura procesoru, verze operaéniho systému, minimalni
pozadavky na vykon HW, apod.).
e [Instalaéni média (CD, sit, soubor, ...) a cesta k nim.
e Konkrétni kroky vedouci k instalaci systému, zpUlsob instalace serverové &asti, zplisob
instalace klientské Casti, apod.
Konfigurace systému
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat podrobnou konfiguraci (jak proces, tak stav) systému.
e Forma dokumentu: textovy popis (muze byt i napf. formou okomentovaného config
souboru).
konfigurace sité (nastaveni IPv4, IPv6), konfigurace FW pravidel, apod.
e Nastaveni pfipojeni/komunikace na dalSi systémy (napf. DB, web server, AD,...),
nastaveni portl na kterych sluZba nasloucha, kam data odesila, ...
e Spusténi potfebnych moduld, registrovani knihoven, Uprava registril OS Windows, ...
e Nastaveni automatickych uloh, nastaveni systémovych uétd, ...
Zpusob zpracovani informaci
Cil dokumentu: popsat, jakym zplsobem jsou zpracovavany informace v ramci informaéniho
systému + pripadné v ramci ostatnich systém(, na které je dany IS navazan.
e Forma dokumentu: textovy popisu nebo i schéma
e Vytvareni dat (datové vstupy)
o manualné|strojové|automaticky|uzivatelsky
o kdy jsou data vytvafena? (napf. néjaka udalost, naplanovana udalost, apod.)
O
e Pfenosy dat
o Odkud kam (napf. agent>master, do jinych systému, mezi moduly, apod.)?
o Jakym protokolem?
o UloZeni dat
o Databaze (typ?)
o File (typ?)
o L.
e \ystupy systému (dat)
o User Interface (webovy formulaF, GUI aplikace, konzole, ...)
E-mail|sms|voice call
Soubor (formaty)?
Tisk
Datova pumpa
Do jinych systému

O 0 O 0O

ZpUsob zalohovani a ¢etnost
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat, jakym zplsobem, kdy, kam a jak Casto jsou
zalohovana data v ramci daného informaéniho systému.
e Forma: mlze byt i formou zalohovaciho planu (backup schedule), textovy popis
ZpUsob zalohovani — plna, pfirtstkova, rozdilova zaloha
Kdy a jak ¢asto je zaloha provadéna
Jak dlouhou dobu jsou zalohy uloZzeny a kde
Jak Gasto se provadi testovani zaloh
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Postupy fe$eni problémi
Cil dokumentu: popsat, jakym zpusobem se feSi pfipad né&jakého problému, typicky
nefunkénost systému.
e Zaklad dokumentace: kontakty (e-mailové adresy, telefonni &isla, url helpdesku)
e Vjakém pfipadé, koho a prostfednictvim &eho (e-mailu, helpdesku, sms, telefonu)
kontaktovat
Vazby na jiné systémy
Cil dokumentu: popsat, jakym zplsobem je dany systém navazan na jaké systéemy.
e [Forma: nejlépe schéma s popisem, mlze byt ale i textovy popis ,
e \yget (stalych) systému, na jaké je dany systém navazan (DB, aplikaéni servery,
fileservery, Ul, pracovni stanice, zdroje informaci /vstupy/, vystupy, datové pumpy, jineé
IS, apod.)
e Protokoly (pfip. rozhrani) pfipojeni na jiné systéemy
e Porty, ip adresy
Postupy pro restart a obnovu
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat postupy a konkrétni kroky, které povedou
k bezpeénému restartu systému &i obnové systému po jeho selhani nebo obnové.
e Forma dokumentu: textovy popis (muze byt dopinén o obrazkové navody)
e Posloupnost kroktli (co a jak udélat), které je tfeba provest pro bezpeéné restartovani
systému
o Napf. informovani uzivateld, ovéfeni odhladeni v8ech uZivatelt, provedeni
zalohy systému, restart systému, zakladni kontrola funkénosti, informovani
uzivatell
e Posloupnost krokll (co a jak udélat), které je tfeba provést pro obnovu systému po jeho
selhani do jeho pIné funkéniho stavu
o Typicky obnova ze zalohy
o Disaster Recovery, havarijni plan obnovy systému
Monitoring
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat jaké udalosti jsou monitorovany.
e Vycet wudalosti, které jsou logovany (pf. pfihladeni/odhlaseni uZivatele,
provozni/chybové stavy, pfidéleni/odebrani opravnéni, ...)
e Ulozeni zalogovanych udalosti
o Kde — soubor, databaze, vzdaleny server
o Jakdlouho
e Protokol logovani (napf. syslog, snmp, prtg, ...)
Zakladni uzivatelska piiruc¢ka
Cil dokumentu: vytvofit zakladni navod pro ovladani uZivatelského rozhrani systemu pro
bézného uzivatele. Zjednodusit béZnému uzivateli zakladni orientaci v uZivatelském rozhrani
systému.
e Forma dokumentu: textovy popis, textovy popis doplnény o obrazky
e Popis provedeni zakladnich/béznych/rutinnich funkci, krokli a postupl, které uzivatel
muze provadét
Zakladni administratorska pfirucka (popis kliCovych komponent a vzajemnych
datovych vztah(, back-out plan) — miize byt formou jednoho dokumentu
Cil dokumentu: vytvofit zakladni navod pro ovladani administraniho rozhrani systému pro
administratora. Zjednodusit privilegovanému uzivateli zakladni orientaci v administracnim
rozhrani systému.
e Forma dokumentu: textovy popis, textovy popis doplnény o obrazky
o Popis provedeni standardnich (zakladnich/b&Znych/rutinnich) operaci, které vedou
k bézné administraci systému
e Popis provedeni nestandardnich (malo béznych) operaci, pokud je tfeba
Popis klicovych komponent
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat Uéel, vyznam, Ulohu a zpulsob pouziti klic¢ovych
komponent systému
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o Forma dokumentu: textovy popis (mlze byt doplnéno i o schéma)
e Zakladni fungovani, u€el, tloha jednotlivych kliG¢ovych komponent + jakou platformou
(softwarem) jsou jednotlivé komponenty zajistény
o Napf. master(server), agent (klient), rizné typy pouzitych server(i, moduly,
zdroje informaci, pfijemci informaci (systémy), apod.
Popis vzajemnych datovych vztaht
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat datové vztahy mezi danym IS a jinymi systémy,
pfipadné v ramci ,modularni* architektury daného IS.
Forma dokumentu: textovy popis nebo schéma s popisem
Forma a struktura dat, obecny popis dat
zpUsob prenaseni dat (pouzité protokoly), toky dat z a do kterych systém
naplanované ulohy pienosu dat (napf. datové pumpy), apod.
Back-out plan
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat posloupnost zakladnich kroku, které vedou k obnové
systému do posledniho funkéniho stavu.
e Forma dokumentu: textovy popis, muze byt souéasti dokumentace Postupy pro
restart a obnovu
e Typicky postup obnoveni systému a dat ze zalohy
Technicky popis funkcionality
Cil dokumentu: v pfipadé, ze je systém velmi sloZity nebo jeho fungovani neni obecné znamé
(napf. proprietarni sw), by mél dokument popsat a zdokumentovat technickou funkcionalitu
daného systému. Dokument bude obsahovat spie specifika, ktera nebudou obsazena ve vyse
uvedenych dokumentech.
e Forma: textovy popis nebo schéma s popisem
e Popis zakladni architektury systému, popis komponent, pouzité komunikaéni protokoly,
apod.
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Piiloha ¢. 3

Pozadavky a opatieni pro zajisténi bezpeénosti informaci a informacénich aktiv Kraje

Vysoéina

e Bezpedénost pfistupovych opravnéni

e}

Poskytovatel je povinen chranit veskeré pfistupove Udaje k informacnim
aktiviim Kraje Vysocina véetné pfistupl k informaénim aktivim Poskytovatele,
které umoznuiji pfistup k informaénim aktiviim Kraje Vyso&ina &i umoznuji jejich
spravu. :
Poskytovatel je povinen dodrzovat tuto bezpeénostni politiku hesel pro vyse
uvedené pfistupové udaje:
»  min. délka hesla 12 znaku
= slozitost hesla musi splfiovat minimalné 3 ze 4 kategorii
e mala pismena
e velka pismena
e Cislice
e specialni znaky
= hesla musi byt uchovavana v tajnosti nesmi byt ukladana
v nezasifrované podobé (dle bodu kryptografie)
= hesla nesmi obsahovat zadné informace z pfihlasovaciho jména (login)
= platnost hesla musi byt maximalné 1 rok.
Poskytovatel je povinen pouzivat personifikované uéty, které jsou nepienosné
na jiné osoby, nez kterym byly Gdaje pfidéleny.
Pristupova opravnéni Ize vyuzivat pouze pro ten ucel, pro ktery byla zfizena.
Pokud by Poskytovatel zfizoval pfistupova opravnéni treti strané, je
Poskytovatel povinen o této skutenosti informovat Kraj Vysoéina. Kraj
Vysoéina ma v tomto pfipadé pravo zfizeni pfistupu zamitnout.

e Rizeni kybernetickych bezpe&nostnich incident:

(¢]

Poskytovatel je povinen na KrU hlasit veskeré kybernetické bezpeé&nostni
incidenty, které se tykaji informacnich aktiv Kraje Vysoéina nebo informaénich
aktiv Poskytovatele, pokud se kyberneticky bezpeénostni incident tyka
informaci ¢&i informaénich aktiv Kraje Vysodina.

Poskytovatel je dale povinen poskytnout adekvatni soucinnost pfi feseni
kybernetickych bezpeénostnich incidentd a pfi forenzni analyze incidentl
souvisejicich s informaénimi aktivy Kraje Vysocina.
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Metodicka pfirucka pro fizeni procesii

Uvod
Metodika procesniho fizeni poskytuje Uvod do procesniho modelovani Krajského ufadu Kraje
Vysoéina (dale jen KrU). Modelovani procesl vychazi z notace BPMN (Business Process
Modeling Notation). Vyuzivanym nastrojem pro grafické znazornéni procesli je MS Visio,
v8echny pouzité symboly a obrazce budou nize vysvétleny.

Ugelem metodiky je pFedstaveni BPMN ‘notace, ktera byla mirné modifikovana pro potfeby
krajského Gfadu, sjednoceni a vytvoreni pravidel pro efektivni modelovani a interpretaci procest
v prostiedi krajského ufadu.

Metodika je zavazna pro procesni modelovani a interpretaci procestl. Zarover usnadni itelnost
zmapovanych a rozkreslenych procesll a slouzi také jako moZnost procesniho pohledu na
vlastni &innosti.

2. Procesni modelovani

2.1. Procesni modelovani
Procesni modelovani popisuje CO — JAK — KDY — KDO ma délat pfi realizaci néjaké &innosti,
aby bylo dosazeno uréeného cile.

Proces je definovany sled aktivit (€innosti), jehoz Uc¢elem je dosahnout definovaného cile
s pfidélenymi prostiedky a pfi dodrzeni danych pravidel.

Proces je chapan jako soubor vzajemné pusobicich &innosti, ktery pfeménuje vstupy
na vystupy.

Udalost startujici proces fmmwwmmmw - Udalost generovana po ukonéeni procesu

. e Business Process

wupnd Bdicl informace

Z2droje ng v stupu Fdroje na vyshupss

| Zdroje na valupu Zpracovany ysiup

Hlavnim poslanim procesniho fizeni je definovat fadu na sobé& vzajemné zavislych a pusobicich
¢innosti, které prfeménuji vstupy na vystupy. Tuto snahu je ale nutné podpofit ,spravnym”
uchopenim problému pomoci strukturované komunikace zug&astnénych, dikladné analyzy
soucasného stavu a modelovani vysledného a spravného, Zadouciho TO-BE stavu.
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Metodicka pfiruéka pro fizenl proces(

2.2. Notace BPMN

Notace BPMN (Business Process Modeling Notation) pfedstavuje soucasny standard
pro modelovani podnikovych procest. Je to soubor grafickych objektl a pravidel procesniho
modelovani, podle kterych mohou byt mezi sebou dané objekty (obrazce) spojovany. Za
vznikem BPMN stoji iniciativa BPMI (Business Process Management Initiative), jejimz
primarnim cilem bylo vytvofit jednoduchou notaci, ktera bude ¢&itelnd nejen pro vsechny
Géastniky zivotniho cyklu procesu, ale umozni jednoznaénou interpretaci procesu. Pozitivem je
srozumitelnost notace a moznost jeji aplikace na komplexni sloZité business procesy.

BPMN je procesni diagram zalozeny na flowchart technologii, v praxi je tvofen tokem aktivit,
které se déji za urcitych okolnosti a v uréitém pofadi.Také v8ak musi byt zaznamenany veimi
struéné, avSak pfehledné i dal8i okolnosti, které proces ovliviuji. BPMN pfinasi pfehledny
zaznam véetné zobrazeni &asové dimenze. BPMN tedy slouZi jako spolecny jazyk popisu
procesu, ktery pouzivaji analytici, vyvojafi, ale i vlastnici procest.

BPMN pouziva pro modelovani procesni diagramy (business process diagrams), soubor
modelovacich prvk{ tvofeny siti grafickych objektd, mezi kterymi jsou znazornény konkrétni
aktivity a tok informaci.

2.3. BPMN objekty
Notace BPMN rozli$uje ¢tyfi skupiny objekt(:

1. plavecké drahy (swimlanes) — bazén, draha

2. Tokové objekty (flow elements) — udalosti, aktivity a brany

3. artefakty (artefacts) — datové objekty

4. spojovaci elementy (connections elements) — konektory = spojovaci vazby, tok zprav

Vysledkem implementace zasad procesniho modelovani je zjednodu$eni notace BPMN na
podminky KrU a vybér t&chto zakladnich objektt.

2.3.1. Plavecké drahy

Skupina plavecké drahy obsahuje dva elementy, bazén a draha. Jedna se o prvky, které
umozhuji v procesnim diagramu zachytit thel pohledu.

§ Bazén Bazén je grafickym znazornénim jednoho téastnika
(1] .
procesu (jednoho odboru apod.).

Draha pomaha znazornit relativné samostatné

Draha podprocesy a ¢asti procesl v ramci jednoho Ggastnika

(bazénu). V ramci modelovani procesu muze mit bazén
vice drah, napf. odbory KrU.

Draha

Bazén

Graha
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Plavecké drahy zobrazuji modelovany proces z hlediska zodpovédnosti pro jednotlivé
G&astniky procesu nebo jejich zafazeni do organizaéni jednotky. Redlny bazén se déli na dvé Ci
vice drah. Tomu odpovida i pohled na modelovany proces z hlediska u¢astnikli a jeho
zobrazeni plaveckymi drahami. Diky plaveckym dréham Ize tedy v diagramu zachytit vice
procesl(l a jejich vzajemnou interakci.

V podminkach KrU je proces rozdélen podle odpovédnosti ti¢astnikil a jejich zafazeni v rdmci
organizaéni struktury napfiklad takto:

Zamaéstnanec

Funkce

2.3.2. Elementy toku
Elementy toku predstavuji zakladni stavebni kameny procesu, popisuji vSechny dileZité
situace, k nimz dochazi béhem procesu. Do této skupiny modelovacich prvk( patfi tfi druhy
element(, a to udalosti, aktivity a brany.

2.3.21. Udalosti
Udalosti jsou znazornény kruhem a predstavuji déj, ktery mé piimy vliv na chod podnikovych
procesl. Pomoci ikon lze zobrazit konkrétni udalosti (zprava pfedstavuje obalku, hodiny
pfedstavuji ¢as). Udalost je obecnym vyjadfenim pro néco, co ,nastane” v pribéhu procesu.
Udalosti se déli do tfi zakladnich skupin:

o Pocatetni (jednoduché kolecko)
o Potatek procesu nebo pocatek ¢&innosti mize byt nepodminény, nebo
podminény
e Pribézné (dvojité koletko)
o Prabézné udalosti jsou vzdy podminény
o Nasledujici tok procesu probiha az po splnéni dané podminky
e Koncové (tuéné kolecko)
o Koncové udalosti jsou finalnim ukonéenim procesu
o Zaroven mohou byt odkazem, tj. pIné zelena kole¢ko, na jiny proces (navazujici
proces &i proces o Uroven vys)
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Zéakladni symbol pro pocatek procesu,

nepodminéna e T . .
pfipadné po&atek ginnosti udastnika procesu.
podminéna Pocatelni proces pfipadné poéatek ¢innosti,
Pocéateéni pfijetim zpravy ktery je aktivovan po pfijeti zpravy.
udalosti
podminéna P Pocatecni proces, ktery je podminén
spInénim | splnénim uréité podminky, dorué¢enim
podminky b informace.
podminéna Poéateéni proces, ktery je aktivovan vice
vice zdroji zdroji, spinénim vice podminek.
podminéna Pribézna udalost podminéna pfijetim zpravy,
pfijetim zpravy tzn. proces pokra&uje po pfijeti této zpravy.
Prib&sna odmin&na Prabézna udalost podminéna uplynutim
udalost P casem uréitého ¢asového Useku, tzn. proces
pokraguje az po uplynuti tohoto ¢asu.
odminéna ol sy . N
P . Pribé&zna udalost podminéna doruéenim
doruéenim
informace urcité informace.

Koncova udalost

Symboal pro ukoné&eni procesu.

Symbol pro konec (sub)procesu, ktery je
zaroven odkaz na dal$i navazujici proces,
pfipadné pro navrat o Uroveri vys.

2.3.2.2.  Aktivity

Aktivity jsou éinnosti, které se odehravaji uvniti procesu, jejich grafické zobrazeni je obdélnik se
zaoblenymi rohy. Rozliduji se dva druhy aktivit, podprocesy (Sub-process) a ulohy (Task).
Podprocesy jsou odkazem na procesy dal8i rovné, pouzivaji se formou odkazu v pfipadé, ze je

e

zadouci, aby diléi proces byl zakreslen samostatné. Na ulohy se nahlizi jako na celek v8ech
zahrnutych ¢innosti, dale jsou nedélitelné. Aby bylo dosazeno cile, musi byt dokonéeny
v8echny ginnosti.
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Cinnosti mohou vykonavat Ugastnici procesu nebo informaéni systém. Kazda aktivita musf mit
vstup a vystup. Pro pfipad, Ze je vstupem ¢&i vystupem zprava, jsou zavedeny samostatné

grafické notace.

Sinnost ot Symbol pro ¢innost vykonévanou pfislusnym
4 bl
téastnikem procesu.

Cinnost — pfijem Vstupem &innosti U€astnika procesu je pfijem

Cirtist , . Ve B
(zprava na vstupu) zpravy od jiného u€astnika procesu.
Cinnost — odeslani = . . , T
) , Vystupem je zprava pro jiného Ggastnika procesu.
(zprava na vystupu) -

Opakovana ¢innost Cinnost se opakuije.

Symbol pro &innost vykonavanou pfislusnym
Odkazvna:)ldokument, ugastnikem procesu s pfimym odkazem na
Sablonu

$ablona).

dokument, ktery je pfedmétem dané &innosti (napf¥.

Symbol pro podproces (subproces), ktery je

Odkaz na subproces
souc¢asné odkazem.

2.3.2.3. Brany
Poslednim dilezitym elementem toku jsou brany (Gateway). Brany umoziiuji vétveni nebo
sluéovani tokli nebo procesli. Brana modeluje vybér sekvence aktivit, kieré se dale provedou.
V diagramu je jeji element oznagen pomoci obrazku kosoétverce. Ten mize podobné jako u
elementu udalosti obsahovat specialni symbol vyjadfujici typ brany. BPMN definuje tyto brany

OR_OR-AND-nebokomplexn ._._

’
( o a ()2 'a ' a¥a)
G Y c

o Exkluzivni brany — vytvafi nékolik cest toku procesu s podminkou, ze tok prob&hne

pouze jednou z moznych cest.

e Inkluzivni brany — pouziva se tam, kde tok procesu mize projit pfes branu vice nez
jednou cestou. Po projiti brany se vétSinou v8echny cesty slou¢i do jedné (podminky
nejsou disjunktni, pokraduje kazda aktivita, pro jejiz vétev je splnéna podminka).
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e Paralelni brany — v pfipadg, Ze tok procesu proudi vice cestami najednou (podminky
musi byt spinény soub&zné, éeka se na splnéni vSech podminek souéasné a poté
proces pokracuje)

e Komplexni brana — v piipadé, ze nelze pouZit pfedchozi druhy bran

o ZaloZzené na udalosti (EventBased) — funguji jako vy$e uvedené, navic p¥imo
vyvolavaji néjakou udalost, ktera je soudasti procesu.

Brany, neboli rozhodovaky, se pouzivaji pfi vétveni procesl. Proces pokraduje po vétvi, pro
kterou spliiuje podminky. Na zakladé typu brany se vybira cesta, kudy proces pokraduje.

. ok Vétveni dané sekvence toku procesu (Datovy
Exkluzivni Pravé jedna . .
; ) XOR). Proces mize bézZet pouze jednou
brana podminka oy
vétvi.
Inkluzivn( Kazda Vétveni sekvence toku pokraduje kazdou
brana splnéna cestou, pro kterou je splnéna podminka.
. Vsechny Symbol vyjadiuje paralelni provedeni aktivit
Paralelni . o - . o
brana podminky v8ech pfipustnych vétvi (AND), kdy tok
soudéasné procesu proudi vice cestami najednou.
L Sbihani Neplni Zadnou jinou funkci. Slouzi pouze
PIna brana . o
cest k zpiehlednéni.

2.3.3. Artefakty
Artefakt neboli datovy objekt je dokument znazoriujici vznik pfipadné predavani dokumentt v
rdmci procesu. Jedna se jak o dokumenty ve formé papirové, tak ve formé elektronicke &i jiné.

Datovy objekt popisuje data nezbytna pro vykonani dané

Datovy objekt
ginnosti.
Databazovy Tento symbol je uren pro &innost, pfi které je tfeba
objekt zapsat ¢i nacist data z databazovych systémi.

2.3.4. Spojovaci elementy — konektory

Spojovaci objekty propojuji jednotlivé tokové objekty procesu. Konektory uréuji, jakym smérem
a v jakém poradi budou jednotlivé aktivity vykonavany.
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Tok procesu S Symbol pro tok procesu.

Symbol pro znazornéni komunikace mezi ti¢astniky

Tok zprav g mm e
pravy procesu.

2.4. Zasady procesniho modelovani
Implementace procesniho modelovani v organizaci se fidi nasledujicimi zasadami:

e kaZzda funkce musi mit zagatek a konec €innosti

o kazdy obrazec musi byt v plavecké draze a propojen s dal§imi, tj. nesmi existovat obrazec
bez vazby

¢ na plose (listu) musi byt minimalné jedna draha

e obrazce v modelu musi odpovidat obrazclim z této metodiky (nebude jim pak ménéna
struktura a pfifazovan jiny vyznam)

o koncova udalost sub-procesu je shodna se vstupni udélosti pro pfifazenou funkci

e obrazce budou ocislovany a podle potfeby bude k rozkreslenému procesu pfipojen textovy
dokument ,Popis procesu” pro upfesnéni a vysvétleni

2.5. Modelovaci nastroj
Nastrojti pro tvorbu BPMN modell: existuje velké mnoZstvi. Na KrU je uzivana aplikace Visio od
spoletnosti Microsoft, ktera umoziiuje kresleni celé fady grafl, v€etn& organizaénich struktur a
modelovani, popisu obchodnich procesu a systém( v organizaci.

Procesni manazer analyzuje a rozkresluje dané procesy v MS Visio. Vystupem jsou nejen
workflow a procesni diagramy, ale také popis procesu a pfipadné dalSi dokumenty.
Dokumentace probiha na procesnim portéle. Samotna vizualizace a prezentace rozkreslenych
procesll zaméstnancim je z dOvodu omezeného poltu licenci MS Visio prostiednictvim
webového vykresu, tj. zobrazeni v internetovém prohlize€i. Procesy jsou modelovany dle
$ablony, a to v souladu s vizualnim stylem Kraje Vysocina.

2.6. Procesni portal

Procesni portal je uZivatelské rozhrani pro v8echny zaméstnance. Funguje na platformé MS
SharePoint a je zakladnim GloZistém, resp. rozcestnikem fizené dokumentace. Portal obsahuje
jednak knihovny dokument( (vnitfni predpisy, pracovni navody a postupy, Sablony, evidence
dohod a evidence povéfeni), odkazy na samostatné pracovni weby, ale pfedev8im procesni
mapy a diagramy jiz zmapovanych procesu.

2.6.1 Zavedeni procesniho fizeni

Zavedeni procesniho modelovani a Fizeni do organizace probé&hlo v roce 2012 v ramci projektu
Kvalita 12. Zde byly nastaveny zakladni principy procesniho fizeni, vytvofeni procesni mapy dle
organizaéni struktury a implementace procesniho modelovani na stéZejni procesy s ambici je
zjednodusit a elektronizovat (cestovni pfikazy a jina nepfitomnost na pracovisti a objednavkovy
systém). Objednavkovy systém (poinaje zadanim Zadanky, pfes samotné objednani zboZi i
sluzby, po vygenerovani potfebnych doklad() a stejné tak vSechny elektronické formulare
(cestovni piikazy, rezervace aut, propustka k lékafi nebo Zadost o jinou nepfitomnost na
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pracovisti — dovolenka, pracovni volno, nahradni volno, o8etfovani &lena rodiny) jsou
namodelovany na MS Sharepoint s propojenim na potiebné interni systémy a databaze. Vazby
na interni systémy jsou nezbytné jednak na vstupu (databaze, verifikace zadatele a uréeni
schvalovatele, zastupovani apod.), v pribéhu procesl (personalni systém KS portal, uéetni
systém GINIS a jiné), ale i vystupy jsou exportovany do datového skladu (moznost tvorby
datovych kostek a sestav).

Procesni portal poskytuje uzivatelim integrovany a dobfe srozumitelny zplsob, jak postupovat
v ramei workflow procesu (napiiklad jako Zadatel) a jak pracovat s frontami pracovnich Gkoltl
v pribéhu procesu (napfiklad jako schvalovatel nebo dalSi €innosti, subprocesy nezbytné pro
pokradovani a ukonéeni procesu).

Ambici ufadu je procesné namodelovat vnitini pfedpisy, ne pro v8echny je to v8ak mozne di
zadouci. Garantem aplikace procesniho fizeni je Odbor analyz a podpory fizeni. Ten je
odpovédny a analyzu dané &innosti, pospani souc¢asného stavu a namodelovani TO-BE stavu.
Pfi této &innosti je nutnd spoluprace se v8emi Géastniky procesu a dal§imi zucastnénymi
osobami a prezentace vysledkud vedeni ufadu.

3. Zavér

Vyhoda vyuziti notace BPMN 2.0 beta spoliva nejen v tom, Ze se v oblasti procesniho
modelovani jedna o Siroce uznavany standard podporovany fadou organizaci. Snahou
procesniho modelovani je navrhovat optimalizace a také identifikovat problematickd mista
procesl. Nesmi se ov8em zapomenout na skuteénost, Zze ne v8echny &innosti spliuji
charakteristiky procesd, a proto je na né velice obtizné, nebo aZz nemozné pfistupy procesni
analyzy aplikovat a pak je potieba vyuZit jiné metody.
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~ Evropska unie
.| Evropsky socialni fond
_ | Operacni program Zaméstnanost

Vefejna zakazka: ,,Dodani a implementace SW nastroje pro modelovani procesu“
Pfiloha ¢. 3 zadavaci dokumentace: Obchodni podminky, text servisni smlouvy

SERVISNi SMLOUVA

uzavfena podle ustanoveni § 1746 odst. 2 zakona &. 89/2012 Sb., obéanského zakoniku
(dale jen ,ob&ansky zakonik®) (dale téz jen ,smlouva®)

Kraj Vysocina,

se sidlem Zizkova 57, Jihlava, PSC: 587 33,

ICO: 70890749,

DIC: CZ70890749 (neni platcem DPH)

jehoz jménem jedna Ing. Viadimir Novotny, naméstek hejtmana
(dale jen ,,objednatel®)

a

[bude doplnéno dle kryciho listul],

se sidlem [bude dopinéno dle kryciho listu],

ICO: [bude doplnéno dle kryciho listu]

DIC: [bude doplnéno dle kryciho listu]

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v [bude dopinéno dle OR],
oddil [bude doplnéno die OR], vloZka [bude doplnéno dle OR]

¢islo uétu: [bude doplnéno dle kryciho listu]

(dale jen ,poskytovatel“)

(objednatel a poskytovatel dale spole¢né téZz jako ,smluvni strany* a kazdy z nich
jednotlivé jako ,smluvni strana“)

Vzhledem k tomu, Ze:

(A) Smluvni strany uzaviraji tuto smlouvu jako vysledek zadavaciho fizeni vefejné
zakazky ,Dodani a implementace SW nastroje pro modelovani procest” (dale
jen ,zadavaci fizeni“), a to dle nabidky poskytovatele;

(B) Mezi poskytovatelem a objednatelem byla dle vysledku zadavaciho fizeni rovnéz
uzaviena smlouva o dilo, na jejimz zakladé implementoval poskytovatel
aplikaci/software [bude doplnéno dle nhabidky] (dale také ,aplikace nebo dilo");

(&) Poskytovatel prohladuje, Ze je zpUsobily k Fadnému a véasnému poskytovani
servisnich sluzeb dle této smlouvy, a Ze disponuje takovymi kapacitami
a odbornymi znalostmi, které jsou tfeba k fadnému a véasnému poskytovani
servisnich sluzeb;

(D)  Smluvni strany maiji zajem vzajemné spolupracovat za podminek stanovenych
touto smlouvou;

bylo dohodnuto nasledujici:

1. Piedmét smlouvy

1.1 Poskytovatel se zavazuje poskytovat na sv(j naklad a nebezpeéi fadné a véas dale
specifikované servisni sluzby a Objednatel se zavazuje zaplatit za fadné a véasné
poskytnuté servisni sluzby sjednanou cenu.
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1.2 Poskytovatel se zavazuje za podminek uvedenych v této smlouvé poskytovat
Objednateli servisni sluzby vztahujici se k dilu provedenému dle smlouvy o dilo.
Servisni sluzby jsou dale specifikovany v Pfiloze €. 1 této smlouvy. Kategorizace
a Uroven servisnich sluZzeb dle této servisni smlouvy ve vztahu k dilu je uvedena
v Pfiloze €. 1 této smlouvy. Veskeré servisni sluzby poskytované na zékladé této
smlouvy jsou dale oznadovany také jen jako ,servisni sluzby*.

1.3 Servisni sluzby budou provadény v nasledujicich kategoriich:

a) Mésicni pausal (Maintenance + Feseni incidentd);
b) Technicka podpora; .

1.4 Specifikace jednotlivych kategorii incidentli je uvedena v Piiloze &. 1 této smlouvy.

1.5 Odstranovani zaruénich vad se také fidi kategoriemi incidentll a na né& vazanymi
drovnémi servisnich sluzeb dle Pfilohy &. 1 této smlouvy.

2. Poskytovani servisnich sluzeb

2.1 Servisni sluzby mohou byt provadény vzdalenou spravou nebo pfimo piijezdem
pracovnika poskytovatele na misto plnéni.

2.2 Poskytovatel je povinen udrZovat servisni pohotovost tak, Zze poskytovatel bude
disponovat potfebnym mnozstvim pracovnikl s odpovidajici kvalifikaci tak, aby byl
schopny garantovat ¢asové |hity stanovené v pfiloze €. 1 této smlouvy.

2.3 Poskytovatel je povinen pfi poskytovani servisnich sluzeb dodrZovat reakéni dobu
(dale jen ,reakc¢ni doba“ nebo ,reakce’) a dobu vyfeseni incidentu nebo poZadavku
(dale jen ,doba vyreseni‘). Specifikace reakéni doby a doby vyfeSeni je uvedena
v Pfiloze €. 1 této smlouvy.

2.4 Kategorizace incident(, reakéni doby na jednotlivé kategorie incidentl a doby vyfeseni
jednotlivych kategorii incidentl a reakéni doby a doby vyieSeni poZadavkd jsou
uvedeny v Pfiloze €. 1 této smiouvy a jsou pro poskytovatele zavazné.

2.5 Objednatel nahlasi incident nebo pozadavek poskytovateli prostiednictvim
informacniho systému poskytovatele, ktery je pro objednatele pristupny non-stop (dale
jen ,Service desk"). Service desk je dostupny na webovych strankach na adrese:
[bude doplnéno URL dle kryciho listu]. Objednatel stanovi kategorii incidentu dle
Prilohy €. 1 této smlouvy. Ve vyjimeénych pfipadech mohou byt incidenty nahlagovany
telefonicky (tzv. hotline - dostupnost dle pozadované Urovné servisnich sluzeb) na tel.
Cisle [bude doplnéno dle kryciho listu], musi v8ak byt dodate¢né potvrzeny emailem
na adresu [bude doplnéno dle kryciho listu].

2.6 Poskytovatel ma pravo si na zakladé nahlaSeni incidentu nebo poZadavku vyZadat
po objednateli bliz8i specifikaci incidentu nebo poZadavku.

2.7 Po ukoncCeni Cinnosti na vyfeSeni incidentu nebo realizaci pfedmétného poZadavku
objednatele uvede poskytovatel stav pfedmétného incidentu nebo poZadavku
v Service desk do stavu ,VyieSeno* (& do stavu obdobného vyznamu) a uvé&domi
o tom e-mailem objednatele. Za vyfeSeni incidentu se povaZzuje i jeho pfefazeni
do niz8i kategorie dle Pfilohy €. 1 této smlouvy. Pokud se objednatel ve Ihité¢ 24hod
od doruceni emailu objednateli k pfedmé&tnému incidentu ¢ pozadavku nevyjadii nebo
pokud v této |hateé vyjadii e-mailem souhlas s vyfe$enim incidentu &i poZzadavku, ma
se za to, ze vyieseni incidentu nebo realizaci pozadavku objednatel odsouhlasil
a poskytovateli vznikd narok na uvedeni incidentu ¢ pozadavku v Service desk
do stavu ,Uzavieno® (& do stavu obdobného vyznamu). V pfipadé, Ze objednatel
informuje e-mailem poskytovatele ve vySe uvedené Ih(té 24hod, Ze s vyfeSenim
incidentu nebo pozadavku nesouhlasi, je poskytovatel povinen pokradovat v feseni
poZadavku nebo incidentu v jeho plvodni kategorii a je povinen dodrzet dobu vyfeseni
dle Prilohy €. 1 této smlouvy. Do doby vyfedeni dle Pfilohy &. 1 této smlouvy neni
pocitana doba od okamzZiku doruc¢eni e-mailu objednateli o vyfe$eni incidentu
Ci pozadavku do okamziku doruéeni e-mailu obsahujiciho informaci o souhlasu
¢i nesouhlasu objednatele s vyfe$enim incidentu nebo pozadavku poskytovateli.

3. Spoluprace smluvnich stran
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3.1

3.2

3.3

3.4

4.2
4.3
4.4
4.5

4.6

4.7

4.8

Smluvni strany jsou si védomy toho, Ze pouze jejich vzajemna spoluprace a radné
a Uplné pinéni jejich smluvnich povinnosti umozni fadné a véasné poskytovani sluzeb
na zakladé této smlouvy.

Za Glelem béZného kontaktu mezi smluvnimi stranami pii poskytovani sluzeb
jmenovaly smluvni strany své kontaktni osoby.

Kontaktnimi osobami poskytovatele jsou:

- [bude doplnéno dle kryciho listu]

Kontaktni osobou objednatele je:

- [bude doplneno pred podpisem smiouvy]

Smluvni strany se zavazuji pfi vzajemné spolupraci na zakladé této smlouvy zejména
komunikovat prostfednictvim svych kontaktnich osob uvedenych v odstavci 3.2 této
smlouvy. Kazda ze smluvnich stran je povinna informovat pisemné druhou smluvni
stranu o zméné kontaktni osoby na své strané pisemnym oznamenim. Zména
kontaktni osoby je u€inna doruenim pisemného oznameni pfislusné smluvni strany
druhé smluvni strané.

V pfipadé, Ze provedenim dalSich sluzeb na zakladé objednavky objednatele dojde
ke zméné prfedmétu licence, jak vyplyva ze smilouvy o dilo uzaviené mezi smiuvnimi
stranami je objednatel povinen uzavfit s poskytovatelem tomu odpovidajici dodatek
smiouvy o dilo nebo licenéni smlouvu, a to nejpozdéji do étrnacti (14) kalendarnich
dnu ode dne doruéeni vyzvy poskytovatele.

Ostatni podminky plnéni pfedmétu smlouvy
Poskytovatel odpovida za kvalitu, v8eobecnou a odbornou spravnost poskytovanych
servisnich sluzeb. Poskytovatel je povinen pfi poskytovani servisnich sluzeb dle této
smiouvy postupovat s odbornou pééi podle svych nejlepsich znalosti a schopnosti,
pfiéemz pfi své Ginnosti je povinen chranit zajmy a dobre jméno objednatele.
Poskytovatel je povinen zajistit fadné a véasné poskytovani servisnich sluzeb podle
této smlouvy tak, aby objednatel mohl fadnym zpusobem dilo uzivat.
Poskytovatel je povinen pfi poskytovani servisnich sluzeb postupovat v souladu
s platnymi pravnimi predpisy CR a EU.
Poskytovatel je povinen dodrzovat platnou legislativu CR i EU, ktera se tyka
bezpeénosti informaci.
Poskytovatel se zavazuje dodrZzovat Pozadavky a opatfeni pro zajisténi bezpeénosti
informaci a informacnich aktiv Kraje Vysocina uvedené v Priloze ¢&. 2 této smlouvy.
Poskytovatel je povinen zajistit plnéni bezpeénostnich opatieni a pozadavki
stanovenych touto smlouvou ve stejné mife u vSech pfipadnych poddodavatell
¢ijinych osob, které maji pfistup k informaénim aktivim Kraje Vysodina
prostfednictvim poskytovatele.
Poskytovatel je povinen zachovavat mlCenlivost o vS8ech skute¢nostech
a informacich, které mu byly v souvislosti s touto smlouvou nebo jejim pinénim
jakkoliv zpfistupnény, pfedany &i sdéleny, nebo o nichZ se jakkoliv dozvédél, vyjma
téch, které jsou v okamziku, kdy se s nimi poskytovatel seznamil, prokazatelné
verejné pfistupné nebo téch, kieré se bez zavinéni poskytovatele vefejné pfistupnymi
stanou (dale jen ,duvérné informace"). Poskytovatel nesmi d{ivérné informace pouzit
v rozporu s jejich U&elem, nesmi je pouzit ve prospech svij nebo tretich osob a nesmi
je pouzit ani v neprospéch objednatele. Povinnosti dle tohoto odstavce je
poskytovatel povinen zachovavat i po zaniku této smlouvy, vyjma pfipadd, kdy se
davérné informace stanou prokazatelné vefejné pfistupné bez zavinéni
poskytovatele. Povinnosti dle tohoto odstavce se nevztahuji na pfipady, kdy je
poskytovatel povinen zvefejnit ddvérnou informaci na zakladé povinnosti ulozené
poskytovateli pravnim pfedpisem nebo rozhodnutim organu verejné moci.
Poskytovatel je povinen pfi poskytovani servisnich sluzeb respektovat a dodrzovat
pokyny objednatele. V pfipadé nevhodnych pokynd objednatele je Poskytovatel
povinen na nevhodnost téchto pokynU objednatele pisemné upozornit, v opaéném
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pfipadé nese poskytovatel zejména odpovédnost za $kodu a nemajetkovou Ujmu,
ktera v dusledku nevhodnych pokyn(i objednateli nebo tietim osobam vznikla.

4.9 Objednatel je povinen spolupracovat s poskytovatelem a poskytovat mu veskerou
nutnou soucinnost potfebnou pro Fadné poskytovani servisnich sluzeb podle této
smlouvy. Objednatel je povinen informovat poskytovatele o veskerych skuteénostech,
které jsou nebo mohou byt dllezité pro poskytovani servisnich sluzeb dle této
smlouvy.

4.10 Pokud objednatel neposkytne souéinnost dle tohoto ¢lanku, ma poskytovatel pravo
poZadovat od objednatele posunuti stanovenych termin( o dobu, po kterou nemohl
poskytovatel poskytovat servisni sluzby dle této smilouvy z divodu neposkytnuti
soucinnosti. Objednatel je povinen takovému pozadavku vyhovét.

411 Objednatel je povinen poskytnout poskytovateli souginnost k zajisténi vzdaleného
pristupu poskytovateli k serveriim IS vyhradné pro Ucely poskytovani servisnich
sluzeb podle této smiouvy.

4.12  Pisemné oznameni o zménach vy$e uvedenych kontaktnich Udaju poskytovatele
nebo webové adresy Service desk pfeda poskytovatel objednateli alespori pét dni
pfed oéekavanou zménou.

5, Cena servisnich sluzeb, fakturace a platebni podminky

5.1 Objednatel se zavazuje zaplatit poskytovateli za poskytovani servisnich sluzeb dle
této smlouvy smluvni pau$aini cenu za mésic poskytovani sluzeb uvedenych
v Pfiloze ¢. 1 této smlouvy ve vysi [bude doplnéno dle kryciho listu] K& bez DPH,
[bude doplnéno dle kryciho listu] K& véetné DPH..

5.2 Cena servisnich sluZeb zahrnuje veskeré naklady, jez mohou poskytovateli
v souvislosti s poskytovanim sluzeb vzniknout, zejm. cestovni vydaje a naklady
na softwarové a hardwarové vybaveni. Za poskytovani sluzeb tak poskytovatel kromé
shora uvedené ceny nema narok na zadné dal$i finanéni pinéni.

5.3 K cené pinéni bude pfipodtena DPH v pfislu§né vysi dle platnych pravnich pfedpisti
Géinnych v okamziku poskytovani servisnich sluzeb.

5.4 Cenu za poskytovani servisnich sluzeb se objednatel zavazuje platit na zakladé
faktur (dale jen ,faktura) vystavenych poskytovatelem po uplynuti kalendarniho
meésice trvani této smlouvy.

5.5 Cena za poskytovani servisnich sluzeb je splatna do 30 kalendafnich dnil
od doruéeni faktury objednateli.

5.6 Veskere vystavené faktury musi splhovat nalezitosti dariového dokladu dle § 29
zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpis
(dale jen ,zakon o DPHY), naleZitosti stanovené § 435 ob&anského zakoniku
a nalezitosti stanovené touto smlouvou v&. dohodnutych piiloh a nedilnych soudasti.

5.7 Nebude-li faktura obsahovat nékterou povinnou nebo dohodnutou naleZitost v&.
dohodnutych pfiloh nebo nedilnych sougasti, nebo bude-li chybné stanovena cena,
DPH nebo jina nalezitost faktury, je objednatel opravnén tuto fakturu vratit
poskytovateli k provedeni opravy s vyznaéenim diivodu vraceni. Poskytovatel
provede opravu vystavenim nové faktury. Od doby odeslani vadné faktury zpét
poskytovateli pfestava bézet plvodni Ihiita splatnosti. Celd nova Ihita splatnosti bézi
opét ode dne dorugeni nové vyhotovené faktury objednateli,

5.8 Darlovy doklad (faktura) bude uhrazen mezibankovnim pfevodem z Uétu objednatele
na Ucet zhotovitele, ktery je spravcem dané (finanénim Ufadem) zvefejnén zplisobem
umoznujicim dalkovy pfistup ve smyslu ustanoveni § 109 odst. 2 pism. c) zakona
C. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdgjSich predpistl.

5.9 Pokud se po dobu tginnosti této smlouvy poskytovatel stane nespolehlivym platcem
ve smyslu ustanoveni § 109 odst. 3 zdkona o DPH, smiuvni strany se dohodly, Ze
objednatel uhradi DPH za zdanitelné pinéni piimo pfislusnému spravci dané.
Objednatelem takto provedena Uhrada je povaZovana za uhrazeni pfislusné Casti
smluvni ceny rovnajici se vy$i DPH fakturované poskytovatelem.
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510 Ugastnici sjednavaji moznost jednostranného zvy8eni ceny ze strany
poskytovatele v prib&hu poskytovani sluzeb, a to v pfipadé zvyseni zakonné sazby
DPH. NavySeni sjednané ceny musi odpovidat zvySeni hodnoty DPH v zavislosti
na zvy$eni zakonné sazby DPH. Ugastnici sjednavaji moznost jednostranného
sniZzeni ceny ze strany poskytovatele v prib&hu poskytovani sluzeb, a to v pfipadé
sniZzeni zakonné sazby DPH. SniZeni sjednané ceny musi odpovidat snizeni hodnoty
DPH v zavislosti na snizeni zakonné sazby DPH. Smiuvni strany se dohodly, Ze
v pfipadé zakonné zmény sazby DPH nebudou uzavirat dodatek k této smlouvé, ale
bude fakturovana cena véetné zakonné sazby DPH.

6. Smluvni sankce

6.1 Poskytovatel odpovida za veSkeré Skody a nemajetkové Ujmy, které vzniknou
objednateli v diisledku poruseni této smlouvy poskytovatelem. Poskytovatel je povinen
nahradit takto vzniklou Skodu a nemajetkovou Ujmu v piném rozsahu, vcéetné
pfipadnych sankci udélenych objednateli organy vefejné moci, jejichz pricinou bylo
porudeni povinnosti poskytovatele dle této smlouvy.

6.2 Dostane-li se objednatel do prodleni s placenim Uhrady za servisni sluzby
poskytované dle této smlouvy, je povinen zaplatit poskytovateli trok z prodleni ve vySi
0,05 % z dluzné ¢astky za kazdy den prodleni.

6.1 Dostane-li se poskytovatel do prodleni s reakéni dobou na incident dle pfilohy €. 1 této
smlouvy, je poskytovatel povinen uhradit objednateli smluvni pokutu ve vysi 1000 K&
za kazdou zapo&atou hodinu prodieni.

6.2 Porusi-li Poskytovatel povinnost v dobé vyfeSeni dle Pfilohy ¢&. 1 této smlouvy vyfesit
incident dle pfilohy €. 1 této smlouvy je poskytovatel povinen uhradit objednateli
smluvni pokutu ve vysi 1000 K& za kazdou a zapoc€atou hodinu prodleni.

6.3 Ustanovenim o smluvnich pokutach neni dotéeno pravo objednatele na nahradu
$kody ¢&i nemajetkové Ujmy. Smiuvni strany se vyslovné dohodly, Ze objednatel je
vedle smluvnich pokut opravnén pozadovat po poskytovateli téZ v plném rozsahu
nahradu skody a nemajetkové Ujmy zplsobené porusenim povinnosti, na kterou se
vztahuje smluvni pokuta.

6.4V pfipadé, ze objednateli vznikne narok na smluvni pokutu dle této smiouvy vU&i
poskytovateli, je objednatel opravnén zapocist pohledavku z titulu smluvni pokuty
oproti naroku poskytovatele na Uhradu jim vystavené faktury. Soucet vSech
uplatnénych smluvnich sankci v daném mésici nesmi pfesahnout mésicni cenu
servisnich sluzeb.

6.5 Smluvni pokuta bude poskytovatelem uhrazena do 30 dnl od prokazateineho
doruceni vyzvy k uhradé smluvni pokuty ze strany objednatele.

7. Trvani a ukonéeni smlouvy

7.1 Tato smlouva je uzaviena na dobu od pfevzeti dila Krajem Vysocina (objednatelem)
dle smlouvy o dilo na dobu neurcitou.

7.2 Objednatel je opravnén (kromé pfipadi uvedenych v § 2001 NOZ) od této smlouvy
pisemné odstoupit:

a) byl-li pravomocné zjistén Upadek Poskytovatele a rozhodnuto o zpUsobu feseni
tpadku konkursem, nebo byl-li insolvenéni navrh pravomocné zamitnut
pro nedostatek majetku Poskytovatele;

b) jestlize Poskytovatel nevyfesSi incident Objednatele, ktery brani Objednateli
fadnému uzivani dila, a to ani v Objednatelem dodateéné stanovené Ihité poté, co
na tento incident Poskytovatele nejméné dvakrat upozornil.

7.3 Odstoupeni od smlouvy se mimo jiné nedotyka ujednani o odpovédnosti poskytovatele

a o sankcich, které zavazuji smluvni strany i po odstoupeni od této smlouvy.

7.4 Jestlize objednatel (Kraj Vysocina) nebo poskytovatel odstoupi od smlouvy o dilo nebo
smlouva o dilo bude jinak ukonéena, aniz by bylo provedeno dilo, tato servisni
smlouva zanika v den Uc¢innosti odstoupeni od smiouvy o dilo.
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7.5 Ustanoveni odst. 3 tohoto &lanku zavazuje smluvni strany dle jejich vyslovné viile |
po odstoupeni od této smlouvy.

8. Zavérec¢na ustanoveni 5

8.1Tato smlouva se Fdi pravnim tadem Ceske republiky, zejména pfislusnymi
ustanovenimi ob&anského zakoniku.

8.2 Tato smlouva predstavuje tplnou dohodu smluvnich stran ohledné predmétu této
smlouvy.

8.3 Tato smlouva miize byt ménéna nebo doplfiovana pouze na zakladé pisemnych
dodatkd podepsanych ob&ma smluvnimi stranami.

8.4 Veskeré pfilohy této smlouvy jsou jeji neoddélitelnou soudasti.

8.5 V pfipadé, ze se kterékoli ustanoveni této smlouvy stane neplatnym, neucinnym,
nebo nevynutitelnym, zstavaji ostatni ustanoveni teto smlouvy platna, Gginna, resp.
vynutitelna, pokud z povahy této smlouvy nebo z jejiho obsahu anebo z okolnosti,
za nichZ byla uzaviena, nevyplyva, ze takové neplatne, neudinné, resp. nevynutitelné
ustanoveni nelze oddélit od ostatniho obsahu této smiouvy.,

8.6 Smluvni strany se dohodly, Ze poskytovatel nenij opravnén postoupit nebo zastavit
pohledavku za objednatelem z této smlouvy bez pfedchoziho pisemného souhlasu
objednatele. Poskytovatel neni opravnén svou pohledavku za objednatelem z této
smiouvy nebo pohledavku na zaplaceni smluvni pokuty vzniklé na zaklade teto
smlouvy pouzit k jednostrannému zapoéteni na pohledavku objednatele
za poskytovatelem. v

8.7 Poskytovatel na sebe bere nebezpeci zmény okolnosti ve smyslu § 1765 odst. 2
ob¢anského zakoniku,

8.8 Poskytovatel prohlasuje, ze se pfed uzavienim této smlouvy nedopustil v souvislosti
se zadavacim fizenim vefejné zakazky sam nebo prostiednictvim jiné osoby 2adného
jednani, jez by odporovalo zékonu nebo dobrym mravim nebo by zakon obchazelo,
zejmeéna Ze nenabizel zadné vyhody osobam podilejicim se na zadani vefejné
zakazky, a Ze se zejména ve vztahu k ostatnim uchaze&Uim nedopustil zadného
Jednani narusujiciho hospodarskou soutés.

8.9 Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu a Uéinnosti dnem podpisu pfedavaciho
protokolu dila smlouvy o dilo uzaviené ob&ma smluvnimi stranami spole&né s touto
smlouvou a UGéinnosti dnem zvefejnéni této smlouvy v Registru smluv, pokud
zvefejnéni této smlouvy dojde pozdéji, nez k podpisu predavaciho protokolu.
Zvefejnéni  smlouvy v Registru smluv zajisti nabyvatel a informuje o tom
poskytovatele. Poskytovatel souhlasi se zvefejnénim celého textu této smlouvy
véetné podpist v Registru smiuv.

8.10 Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech. Kazda ze smiuvnich stran
obdrZi po jednom Fadné podepsaném stejnopisu.

8.11  Nedilnou soudasti této smiouvy je

Pfiloha &. 1 — Specifikace servisnich sluzeb,

Pfiloha ¢. 2 — PoZadavky a opatieni pro zajisténi bezpe&nosti informaci a informacnich

aktiv Kraje Vysogina.

Vo dne VJihlavédne .................
Poskytovatel Objednatel

[bude doplnéno jméno a pjmeni [bude dopinéno iméno a piiment
funkce opravnéné osoby/osob] funkce opravnéné osoby/osob]
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Piiloha €. 1
Specifikace servisnich sluzeb

Sluzby v ramci mésicniho pausalu jsou poskytovany v nasledujici Grovni:

e Pravidelnad aktualizace a upgrade dodané provozni dokumentace a provozniho
deniku.

e Pravidelna aktualizace, instalace oprav bezpeénostnich zranitelnosti a kontrola
aplikaniho vybaveni a prostfedi. vSech aplikaénich serverl véetné loglu formou
vzdaleného pfistupu, ¢etnost minimainé 1x/meésic. '

e Reseni kategorii problém( dle nize uvedené tabulky.

e  Provoz hotline.

Reakéni doba pfi feSeni incidentli/zavad

Kateg’orie Doba reakce (h) VDVObe,‘ Prace js,o uvzahajovévn y
problému vyfeseni (h) a provadeny v dobé
A 48 120 (8.00-16.00 v ;:?r);iovnich dnech)
B 48 336 (8.00-16.00 v Sr);iovnich dnech)
C 48 ' 720 (8.00 — 16.00 v?o);gcovnich dnech)

Doba reakce — garantovany ¢as, kdy se zapoc€ne s pracemi na odstranéni problému.
Pocita se od prokazatelného nahlaseni zavady, viz ¢l. 2.3 servisni smiouvy.

Doba vyfeseni — maximalni doba, po kterou trva oprava. Pogita se od zahajeni opravy.
Prace jsou zahajovany a provozovany v dobé — garantovand provozni doba servisniho
oddéleni, kdy je mozne hlasit problémy a béhem které jsou opravy realizovany.

Definice kategorie problémi

A — Kritické problémy:
Situace, kdy je aplikace nebo jeji ¢ast zcela nefunkéni, neumoziuje praci uzivatell
a administrator(, neumozniuje pfistupovat ke koncovym systémam.

B — Zavazné problemy:
Situace, kdy aplikace nebo jeji cast je Castecné funkéni, umozriuje &asteéné
poskytovani sluzeb, po pfechodnou dobu se snizenym komfortem
uzivateli/administrator(, pfipadné provizornim zplsobem.

C — Nezavazné problémy:
Nedostatky a problémy drobného rozsahu, které nebrani v uzivani aplikace nebo
jeji casti.

Sluzby v ramci technické podpory jsou poskytovany v nasledujici trovni:

e Technickd podpora objednatele za Uplatu pfi praci s aplikaci a konzultace véetné
pInéni rozvojovych pozadavkl v pracovni dny v dobé od 8:00 do 16:00 hod.

e  Minimalni éerpatelny interval technické podpory je 15 minut.

e Reakéni doba pfi hlaseni pozadavku na technickou podporu je 1 pracovni den (doba
na zaevidovani poZadavku a potvrzeni objednateli).

e Doba vyfeseni nahla8eného poZadavku 5 pracovnich dnG od nahlaSeni nebo dle
dohody s objednatelem.
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Pfiloha ¢. 2

PoZadavky a opatfeni pro zajiSténi bezpe¢nosti informaci a informaénich aktiv Kraje
Vysodina

e Bezpeclnost pfistupovych opravnéni

o Zhotovitel je povinen chranit veskeré pfistupové Udaje k informa&nim
aktivim Kraje Vysocina véetné pfistupll k informa&nim aktiviim zhotovitele,
ktere umoziuji pfistup k informaénim aktivim Kraje Vysodina &i umoznuiji
jejich spravu.

o Zhotovitel je povinen dodrZovat tuto bezpe€nostni politiku. hesel pro vyse
uvedené pfistupové udaje:

= min. délka hesla 10 znakl
= glozitost hesla musi splfiovat minimalné 3 ze 4 kategorii
e mala pismena
e velka pismena
e Cislice
e specialni znaky _
= hesla musi byt uchovavana v tajnosti, nesmi byt ukladana
v nezasifrované podobé
= hesla nesmi obsahovat Zadné informace z pfiihlagovaciho jména
(login)
= platnost hesla musi byt maximalné 1 rok.

o Zhotovitel je povinen pouzivat personifikované Uéty, které jsou nepfenosné
na jiné osoby, nez kterym byly udaje pfidéleny.

o Pristupova opravnéni lze vyuzivat pouze pro ten Uéel, pro ktery byla
zfizena.

o Pokud by zhotovitel zfizoval pfistupova opravnéni tieti strang, je zhotovitel
povinen o teto skuteCnosti informovat Kraj Vysoéina. Kraj Vysoéina ma
v tomto pfipadé pravo zfizeni pfistupu zamitnout.

e Rizeni kybernetickych bezpe&nostnich incident:

o Zhotovitel je povinen Kraji Vysogina hlasit veskeré kybernetické
bezpecnostni incidenty, které se tykaji informaénich aktiv Kraje Vysoéina
nebo informacnich aktiv zhotovitele, pokud se kyberneticky bezpe&nostni
incident tyka informaci &i informacnich aktiv Kraje Vysogina.

o Zhotovitel je dale povinen poskytnout adekvatni soudinnost pfi Fedeni
kybernetickych bezpeénostnich incidentll a pfi forenzni analyze incidentt
souvisejicich s informaénimi aktivy Kraje Vysoéina.
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Metodicka pfirutka pro Fizeni procest

Uvod
Metodika procesniho fizeni poskytuje tivod do procesniho modelovani Krajského Gfadu Kraje
Vysoéina (dale jen KrU). Modelovani procesl vychazi z notace BPMN (Business Process
Modeling Notation). VyuzZivanym nastrojem pro grafické znazornéni procest je MS Visio,
v8echny pouzité symboly a obrazce budou nize vysvétleny.

Ugelem metodiky je predstaveni BPMN notace, kterd byla miré modifikovana pro potfeby
krajského uradu, sjednoceni a vytvoreni pravidel pro efektivhi modelovani a interpretaci procest
v prostiedi krajského tfadu.

Metodika je zavazna pro procesni modelovani a interpretaci procesut. Zarovefi ushadni &itelnost
zmapovanych a rozkreslenych procesl a slouzi také jako moznost procesniho pohledu na
vlastni &innosti.

2. Procesni modelovani

2.1. Procesni modelovani
Procesni modelovani popisuje CO — JAK — KDY — KDO ma délat pii realizaci néjaké &innosti,
aby bylo dosaZeno uréeného cile.

Proces je definovany sled aktivit (innosti), jehoz UEelem je dosahnout definovaného cile
s pfidélenymi prostfedky a pfi dodrzeni danych pravidel.

Proces je chapan jako soubor vzajemné pusobicich &innosti, ktery prfeméfuje vstupy
na vystupy.

Udéalost startufici proces

Wetupnl fidicd infermace

=, Udalost generovana po ukonceni procesu

Business Process

Zdroje na v stupu

i Zdioge o3 vslupy

Hlavnim poslanim procesniho fizenf je definovat fadu na sobé vzajemné zavislych a plsobicich
ginnosti, které pfeménuji vstupy na vystupy. Tuto snahu je ale nuiné podpoiit ,spravnym”
uchopenim problému pomoci strukturované komunikace zu€astnénych, duikladné analyzy
souéasného stavu a modelovani vysledného a spravného, zadouciho TO-BE stavu.
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Metodicka piiru¢ka pro fizeni procest

2.2. Notace BPMN

Notace BPMN (Business Process Modeling Notation) pfedstavuje souéasny standard
pro modelovani podnikovych procesll. Je to soubor grafickych objektl a pravidel procesniho
modelovani, podie kterych mohou byt mezi sebou dane objekty (obrazce) spojovany. Za
vznikem BPMN stoji iniciativa BPMI (Business Process Management Initiative), jejimz
primarnim cilem bylo vytvofit jednoduchou notaci, kierd bude ¢&itelna nejen pro vechny
Ucastniky Zivotniho cyklu procesu, ale umozni jednoznacnou interpretaci procesu. Pozitivem je
srozumitelnost notace a moznost jeji aplikace na komplexni slozité business procesy.

BPMN je procesni diagram zalozeny na flowchart technologii, v praxi je tvofen tokem aktivit,
které se dé&ji za urcitych okolnosti a v uritém pofadi.Také v8ak musi byt zaznamenany veimi
struéné, avsak prehledné i dal8i okolnosti, které proces ovliviiuji. BPMN pfinasi prehledny
zdznam véetné zobrazeni ¢asové dimenze. BPMN tedy slouzi jako spoleény jazyk popisu
procesu, ktery pouzivaji analytici, vyvojafi, ale i viastnici procest.

BPMN pouziva pro modelovani procesni diagramy (business process diagrams), soubor
modelovacich prvk( tvofeny siti grafickych objekti, mezi kterymi jsou znazornény konkrétni
aktivity a tok informaci.

2.3. BPMN objekty
Notace BPMN rozliSuje ¢tyfi skupiny objektu:

1. plavecké drahy (swimlanes) — bazén, draha

2. Tokové objekty (flow elements) — udalosti, aktivity a brany

3. artefakty (artefacts) — datové objekty

4. spojovaci elementy (connections elements) — konektory = spojovaci vazby, tok zprav

Vysledkem implementace zasad procesniho modelovani je zjednodu$eni notace BPMN na
podminky KrU a vybér t&chto zakladnich objekti.

2.3.1. Plavecké drahy

Skupina plavecké drahy obsahuje dva elementy, bazén a drdha. Jedna se o prvky, které
umoziuji v procesnim diagramu zachytit thel pohledu.

Bazén je grafickym znazornénim jednoho uéastnika
procesu (jednoho odboru apod.).

Bazén
V3]
[«}]
N
(]
3

Draha pomaha znazornit relativné samostatné

Draha podprocesy a ¢asti procesll v ramci jednoho Uéastnika

(bazénu). V ramci modelovani procesu mize mit bazén
vice drah, napt. odbory KrU.

Draha

Bazan

Draha
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Metodicka pfiru¢ka pro fizeni procesl

Plavecké drahy zobrazuji modelovany proces z hlediska zodpovédnosti pro jednotlivé
G&astniky procesu nebo jejich zafazeni do organizaéni jednotky. Reélny bazén se déli na dvé Ci
vice drah. Tomu odpovida i pohled na modelovany proces z hlediska ugastniki a jeho
zobrazeni plaveckymi drahami. Diky plaveckym draham lze tedy v diagramu zachytit vice
proces( a jejich vzajemnou interakci.

V podminkach KrU je proces rozdélen podle odpovédnosti Ggastnikll a jejich zafazeni v ramci
organizaéni struktury napfiklad takto:

Zaméstnanec

Funkce

2.3.2. Elementy toku
Elementy toku piedstavuji zakladni stavebni kameny procesu, popisuji v8echny dllezité
situace, k nimz dochazi béhem procesu. Do této skupiny modelovacich prvkil patfi tfi druhy
element(l, a to udalosti, aktivity a brany.

2.3.2.1. Udalosti
Udalosti jsou znazornény kruhem a predstavuji déj, ktery mé pfimy vliv na chod podnikovych
procest. Pomoci ikon Ize zobrazit konkrétni udalosti (zprava predstavuje obalku, hodiny
predstavuji ¢as). Udalost je obecnym vyjadfenim pro néco, co ,nastane” v prib&hu procesu.
Udalosti se déli do tfi zakladnich skupin:

e Pocatecni (jednoduché kolecko)
o Poctatek procesu nebo pocatek C&innosti mize byt nepodminény, nebo
podminény
e Pribézné (dvojité kole€ko)
o Pribézné udalosti jsou vzdy podminény
o Nasledujici tok procesu probiha az po splnéni dané podminky
o Koncové (tuéné kole€ko)
o Koncové udalosti jsou finalnim ukon€enim procesu
o Zaroven mohou byt odkazem, tj. pIné zelena kole€ko, na jiny proces (navazujici
proces ¢&i proces o Uroveh vys)
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Metodicka pfirucka pro fizeni procesl

nepodminéna

Zakladni symbol pro pocatek procesu,
pfipadné polatek &innosti U¢astnika procesu.

podminéna Pocgateéni proces pfipadné pocatek ¢innosti,
Poc&ateéni pfijetim zpravy ktery je aktivovan po pfijeti zpravy.
udalosti
podminéna Poc&éate€ni proces, ktery je podminén
splnénim splnénim urgité podminky, doru¢enim
podminky informace.
podminé&na Pocateéni proces, ktery je aktivovan vice
vice zdroji zdroji, splnénim vice podminek.
podminéna Pribézna udalost podminéna pfijetim zpravy,
plijetim zpravy tzn. proces pokraduje po pfijeti této zpravy.
Prab&sna podmin&na Pribézna udalost podminéna uplynutim
udalost casem @ uréitého Casového Useku, tzn. proces
pokraguje az po uplynuti tohoto &asu.
odminénd e o s s o o
Z . = Pribézna udalost podminéna doruenim
orucenim & l urgité informace
informace = '

Koncova udalost

Symbol pro ukonéeni procesu.

Symbol pro konec (sub)procesu, ktery je

zaroveil odkaz na dalSi navazujici proces,
pfipadné pro navrat o Uroveri vys.

2.3.2.2, Aktivity

Aktivity jsou &innosti, které se odehravaji uvniti procesu, jejich grafické zobrazeni je obdélnik se
zaoblenymi rohy. Rozli$uji se dva druhy aktivit, podprocesy (Sub-process) a llohy (Task).
Podprocesy jsou odkazem na procesy dalsi tirovné, pouzivaji se formou odkazu v pfipadé, ze je

e

Zadouci, aby dil¢i proces byl zakreslen samostatné. Na Ulohy se nahlizi jako na celek vSech
zahrnutych &innosti, dale jsou nedélitelné. Aby bylo dosazeno cile, musi byt dokonceny
v8echny ginnosti.
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Metodicka pfirucka pro fizeni procesl

Cinnosti mohou vykonavat ugastnici procesu nebo informagni systém. Kazda aktivita musi mit
vstup a vystup. Pro pfipad, Ze je vstupem ¢&i vystupem zprava, jsou zavedeny samostatné
grafické notace.

G .
L84 s s vr v ’
Symbol pro &innost vykonavanou pfislusnym

Cinnost — Cinnost
ucastnikem procesu.

Cinnost — piijem ot Vstupem ¢innosti Uéastnika procesu je pfijem
Yy

(zprava na vstupu) zpravy od jiného GEastnika procesu.

CIm?OSt N} od,eslam (m Vystupem je zprava pro jiného G€astnika procesu.
(zprava na vystupu)

finng st

Opakovana ¢ginnost Cinnost se opakuije.

Symbol pro ¢innost vykonavanou pfisludnym
U¢astnikem procesu s pfimym odkazem na
dokument, ktery je pfedmétem dané &innosti (napf.
gablona).

Odkaz na dokument,
Sablonu

Symbol pro podproces (subproces), ktery je

Qdkaz na subproces
soucasné odkazem.

2.3.2.3. Brany
Poslednim dulezitym elementem toku jsou brany (Gateway). Brany umozriuji vétveni nebo
sluéovani tokl nebo procesll. Brana modeluje vybér sekvence aktivit, které se dale provedou.
V diagramu je jeji element oznagen pomoci obrazku kosoé&tverce. Ten mize podobné jako u
elementu udalosti obsahovat specialni symbol vyjadiujici typ brany. BPMN definuje tyto brany

¥ OR-OR-AND-nebo-komplexni-brany):

(B o-datowr XOR udalostné

e Exkluzivni brany — vytvafi nékolik cest toku procesu s podminkou, ze tok prob&hne
pouze jednou z moznych cest.

o Inkluzivni brany — pouziva se tam, kde tok procesu muize projit pfes branu vice nez
jednou cestou. Po projiti brany se vétsinou v8echny cesty slou¢i do jedné (podminky
nejsou disjunktni, pokraduje kaZzda aktivita, pro jejiz vétev je splnéna podminka).
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Metodicka pfirucka pro fizeni procest

e Paralelni brany — v pfipadé, Ze tok procesu proudi vice cestami najednou (podminky
musi byt spinény soubé&zné, ceka se na splnéni vdech podminek souéasné a poté
proces pokraduje)

e Komplexni brana — v pfipadg, Ze nelze pouzit pfedchozi druhy bran

o ZaloZzené na udalosti (EventBased) — funguji jako vySe uvedené, navic pfimo
vyvolavaji néjakou udalost, ktera je soudasti procesu.

Brany, neboli rozhodovaky, se pouZivaji pii v&tveni procestl. Proces pokraduje po vétvi, pro
kterou splfiuje podminky. Na zakladé typu brany se vybira cesta, kudy proces pokraéuje.

o oy Vétveni dané sekvence toku prdcesu (Datovy
Exkluzivni Pravé jedna oy 4wy .
. ) XOR). Proces muize bézet pouze jednou
brana podminka e
vetvi.
Inkluzivni Kazda Vétveni sekvence toku pokraduje kazdou
brana splnéna ” cestou, pro kterou je splnéna podminka.
Paralelni V8echny Symbol vyjadfuje paralelni provedeni aktivit
. podminky + ., v8ech pfipustnych vétvi (AND), kdy tok
brana N ’ S . .
soucasné N procesu proudi vice cestami najednou.
. Sbihani Neplnf Zadnou jinou funkci. Slouzi pouze
Plna brana ; .
cest k zpiehlednéni.

2.3.3. Artefakty

Artefakt neboli datovy objekt je dokument znazorfujici vznik pfipadné pifedavani dokumentd v
ramci procesu. Jedn4 se jak o dokumenty ve formé papirové, tak ve formé elektronické &i jiné.

Datovy objekt Datovy objekt popisuje data nezbytna pro vykonani dané
ginnosti.
Databazovy § Tento symbol je uréen pro &innost, pfi které je tieba
objekt § zapsat ¢i nacist data z databazovych systému.

2.3.4. Spojovaci elementy — konektory

Spojovaci objekty propojuji jednotlivé tokové objekty procesu. Konektory uréuji, jakym smérem
a v jakém poradi budou jednotlivé aktivity vykonavany.

Verze 1.1




Metodicka pfirucka pro fizeni proces

Tok procesu A Symbol pro tok procesu.

Symbol pro znazornéni komunikace mezi U¢astniky

Tok zpravy G oo o e
procesu.

2.4. Zasady procesniho modelovani
Implementace procesniho modelovani v organizaci se fidi nasledujicimi zasadami:

o kazda funkce musi mit zaatek a konec €innosti

e kazdy obrazec musi byt v plavecké draze a propojen s dal§imi, {j. nesmi existovat obrazec
bez vazby

e na plose (listu) musi byt minimalné jedna draha

e obrazce v modelu musi odpovidat obrazciim z této metodiky (nebude jim pak ménéna
struktura a pfifazovan jiny vyznam)

e koncova udalost sub-procesu je shodna se vstupni udalosti pro pfifazenou funkci

e obrazce budou ocislovany a podle potfeby bude k rozkreslenému procesu pfipojen textovy
dokument ,Popis procesu” pro upfesnéni a vysvétleni’

2.5. Modelovaci nastroj

Nastrojti pro tvorbu BPMN modeldl existuje velké mnoZstvi. Na KrU je uzivana aplikace Visio od
spoleénosti Microsoft, kterd umoziiuje kresleni celé fady grafll, véetné organizaénich struktur a
modelovani, popisu obchodnich procesli a systému v organizaci.

Procesni manazer analyzuje a rozkresluje dané procesy v MS Visio. Vystupem jsou nejen
workflow a procesni diagramy, ale také popis procesu a pfipadné dalSi dokumenty.
Dokumentace probiha na procesnim portale. Samotna vizualizace a prezentace rozkreslenych
procesli zaméstnancim je z duvodu omezeného poltu licenci MS Visio prostfednictvim
webového vykresu, tj. zobrazeni v internetovém prohlizedi. Procesy jsou modelovany dle
Sablony, a to v souladu s vizualnim stylem Kraje Vysoé€ina.

2.6. Procesni portal

Procesni portal je uzivatelské rozhrani pro v8echny zaméstnance. Funguje na platformé MS
SharePoint a je zakladnim Ulozistém, resp. rozcestnikem fizené dokumentace. Portal obsahuje
jednak knihovny dokument( (vnitfni pfedpisy, pracovni navody a postupy, $ablony, evidence
dohod a evidence povéieni), odkazy na samostatné pracovni weby, ale pfedevSim procesni
mapy a diagramy jiz zmapovanych procesul.

2.6.1 Zavedeni procesniho fizeni

Zavedeni procesniho modelovani a fizeni do organizace probé&hlo v roce 2012 v ramci projekiu
Kvalita 12. Zde byly nastaveny zakladni principy procesniho fizeni, vytvofeni procesni mapy dle
organizaéni struktury a implementace procesniho modelovani na stézejni procesy s ambicl je
zjednodusit a elektronizovat (cestovni pfikazy a jind nepiitomnost na pracovisti a objednavkovy
systém). Objednavkovy systém (polinaje zadanim zadanky, pfes samotné objednani zbozi ¢&i
sluzby, po vygenerovani potfebnych doklad(l) a stejné tak v8echny elektronické formulaie
(cestovni pfikazy, rezervace aut, propustka k Iékafi nebo zadost o jinou nepfitomnost na
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Metodicka pfirucka pro fizeni procest

pracovi§ti — dovolenka, pracovni volno, nahradni volno, o8etfovani ¢&lena rodiny) jsou
namodelovany na MS Sharepoint s propojenim na potfebné interni systémy a databaze. Vazby
na interni systémy jsou nezbytné jednak na vstupu (databaze, verifikace zadatele a uréeni
schvalovatele, zastupovani apod.), v pribéhu procesl (persondlni systém KS portal, Géetni
systém GINIS a jiné), ale i vystupy jsou exportovany do datového skladu (moznost tvorby
datovych kostek a sestav).

Procesni portal poskytuje uzivatelim integrovany a dobfe srozumitelny zplsob, jak postupovat
v ramci workflow procesu (napfiklad jako Zadatel) a jak pracovat s frontami pracovnich ukoll
v pribéhu procesu (napfiklad jako schvalovatel nebo dali ¢innosti, subprocesy nezbytné pro
pokracovani a ukonéeni procesu).

Ambici Gfadu je procesné namodelovat vnitini pfedpisy, ne pro v8echny je to vS8ak mozne &i
Zadouci. Garantem aplikace procesniho fizeni je Odbor analyz a podpory fizeni. Ten je
odpovédny a analyzu dané ¢&innosti, pospani soucasného stavu a namodelovani TO-BE stavu.
Pii této cinnosti je nutna spoluprace se v8emi ucastniky procesu a dalgimi ztu€astnénymi
osobami a prezentace vysledk(l vedeni Ufadu.

3. Zavér

Vyhoda vyuziti notace BPMN 2.0 beta spotivad nejen v tom, Ze se v oblasti procesniho
modelovani jednd o S$iroce uznavany standard podporovany fadou organizaci. Snahou
procesniho modelovani je navrhovat optimalizace a také identifikovat problematickd mista
procest. Nesmi se ov8em zapomenout na skuteénost, Ze ne v8echny d&innosti spliuji
charakteristiky procestl, a proto je na né& velice obtizné, nebo aZz nemozné pfistupy procesni
analyzy aplikovat a pak je potfeba vyuZit jiné metody.
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KrajVysocina

KRAJSKY URAD KRAJE VYSOCINA

Smérnice
o fizené dokumentaci

ze dne 28. 6. 2018

¢.14/18




Cast .
Uvodni ustanoveni

CL1
Pfedmét Upravy

Tato smérnice upravuje pravidla pro vydavani fizené dokumentace, kterou se pro Gcely této
smérnice rozumi:

a) vnitini pfedpisy Krajského tiadu Kraje Vysogina (dale jen ,vnitini pfedpisy”),

b) ostatni fizena dokumentace.

Cast L.
Vnitfni piedpisy

Cl. 2
Druhy vnitfnich predpisd

(1) Krajsky ufad Kraje Vysogina (dale jen ,krajsky urad") vydava tyto vnitini predpisy:
a) fady,
b) smérnice,
¢) pfikazy feditele.

(2) Rady jsou vydavany vyluéné k provedeni § 69 odst. 2 pism. f) zakona &. 129/2000 Sb.,
o krajich (krajské ziizenf), ve znéni pozdéjsich pFedpisl.

(3) Smeérnice jsou vydavany za Ucelem vnitfni organizace a fizeni &innosti krajského
Gfadu.

(4) Prikazy reditele jsou vydavany k provedeni smérnic & fadl nebo k operativnimu
usmérfiovani vztahd uvnitf krajského Ufadu, které nejsou upraveny smérnicemi &i Fady.

Cl.3
Zavaznost vnitfnich pfedpist

Vnitini predpisy vydané podle této smérnice jsou zavazné pro:

a) feditele Krajského Ufadu Kraje Vysocina (dale jen ,feditel') a zaméstnance Kraje
Vysoéina zafazené do Krajského ufadu Kraje Vysocina,

b) pro zaméstnance ¢inné pro Kraj Vyso€ina na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér, pokud to vyplyva z uzaviené dohody nebo z ustanoveni
jednotlivych vnitfnich predpisd,

c) é&leny Zastupitelstva Kraje Vysocina (dale jen ,zastupitelstvo”) a ¢&leny vyborQ
zastupitelstva, komisi Rady Kraje Vysocina a fidicich vyborli Fondu Vysociny, kteff
nejsou Eleny zastupitelstva, pokud je to v jednotlivych vnitfnich predpisech vyslovné
stanoveno.

Cl. 4
Tvorba vnitfnich predpistl

(1) Navrh vnitintho pfedpisu vytvofi vécné piislusny odbor nebo vécné& pfislusné
samostatné oddéleni krajského Uufadu (dale jen ,zpracovatel'), a to v Upravé
odpovidajici ¢l. 6 této smérnice, a pfeda jej prostiednictvim elektronické posty Oddéleni
pravnimu a krajského Zivnostenského tradu Krajského Ufadu Kraje Vysocina (dale jen
,oddéleni pravni*).
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Zpracovatel zajistuje, aby jednotlivd ustanoveni navrhu vnitfniho pfedpisu byla
nastavena tak, aby byl dodrZzen rovny pfistup, spravedlivé zachazeni ke vSéem bez
ohledu na narodnost, pohlavi, barvu pleti, etnicky nebo socialni plivod, jazyk,
naboZenstvi nebo viru, politické &i jiné nazory, majetek, rodinny plvod, zdravotni
postiZzeni, vék, nebo sexualni orientaci.

Oddéleni pravni posoudi, zda navrh splfiuje nalezitosti uvedené v ¢&l. 5 odst. 1 a odst. 2

této smérnice a ve spolupraci s oddélenim fizeni lidskych zdroji, zda navrh spliuje

nalezitosti €l. 5 odst. 3: :

a) pokud navrh nalezZitosti uvedené v &l. 5 této smérnice splfiuje, rozesle jej oddéleni
pravni k vyjadieni Fediteli, zastupcim Feditele — Feditelim sekci, vedoucim odbor(
a vedoucim samostatnych oddéleni (dale jen ,vedouci odbord®), prostfednictvim
elektronické posty a soucasné stanovi pfiméfenou Ihatu pro zaslani pfipominek
k navrhu. Pokud neni lh(ta pro zaslani pfipominek stanovena jinak, ¢ini 14
kalendarnich dnd ode dne rozeslani navrhu vnitiniho pfedpisu prostfednictvim
elektronické posty vedoucim odbor. Oddéleni pravni pfipadné pfipominky pfeda
zpracovateli ke zvazeni a stanovi mu Ilhitu pro zpracovani koneé¢ného navrhu.
Pokud zpracovatel neakceptuje pfipominky vedouciho odboru, ktery pfipominky
predlozil, a vedouci odboru na jejich zapracovani trva, pfedloZi zpracovatel navrh
vnitiniho predpisu se spornymi pfipominkami k rozhodnuti fediteli. Podle rozhodnuti
feditele zpracovatel vyhotovi koneé&ny navrh vnitiniho pfedpisu,

b) pokud navrh nalezZitosti uvedené v &l. 5 této smérnice nespliiuje, vrati jej oddéleni
pravni zpracovateli k pfepracovani.

Konecny navrh zpracovatel po vypofadani pfipominek vZdy prfeda ve Ihité dohodnuté
podle pfedchazejiciho odstavce prostfednictvim elektronické posty oddéleni pravnimu.
Oddéleni pravni pfidéli navrhu &islo a navrh pfipravi fediteli, pfipadné fediteli a
hejtmanovi (dale jen ,opravnéna osoba“) k podpisu.

Cl. 5
Nalezitosti ndvrh( vnitinich pfedpis(

Zpracovatel navrhu vnitfniho pfedpisu je odpovédny za:
a) vécny obsah navrhu,
b) piehlednou a jednotnou Upravu navrhu odpovidajici &l. 6 této smérnice.

Oddéleni pravni je odpovédné za:

a) soulad navrhu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,

b) soulad s ostatnimi vnitinimi pfedpisy krajského tfadu,

¢) srozumitelnost, vécnost, struénost a jednozna¢nost navrhu.

Qddéleni fizeni lidskych zdrojl je odpovédné za:

a) dodrzeni rovného pfistupu, spravedlivého zachazeni ke vsem bez ohledu
na narodnost, pohlavi, barvu pleti, etnicky nebo socialni plivod, jazyk, naboZenstvi
nebo viry, politické &i jiné nazory, majetek, rodinny plivod, zdravotni postizeni, vék,
nebo sexualni orientaci.

, Cl. 6
Uprava vnitinich predpist

Titulni strana vnitfniho pifedpisu obsahuje v zahlavi nazev ,Kraj Vysocina, Krajsky ufad
Kraje Vysodina"“. Na titulni strané kazdého vnitfniho pfedpisu se pod nazev vnitiniho
pfedpisu uvede datum vydani pfedpisu. Pod nazvem a datem vydani vnitfniho pfedpisu
musi byt uvedeno pofadové &islo vnitiniho predpisu v pfislugné ciselné radé lomené
poslednim dvoj€islim pfisludného kalendafniho roku.
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Vnitini predpisy se ¢leni na ¢lanky, které se oznaduji arabskymi &islicemi. Clanky se
mohou ¢lenit na odstavce, kieré se oznaduji arabskymi &islicemi v zavorkach.
Odstavce se mohou ¢&lenit na pododstavce, které se oznaduji malymi pismeny
s poloviéni zavorkou.

Jeden a vice Clanki vnitfnich pfedpist mohou tvofit &asti, které se oznaduji Fimskymi
Cislicemi. Casti a ¢lanky mohou byt oznaceny nadpisy.

V textu vnitfnich predpist musi byt vZzdy vysvétleny pouzZivané zkratky, pokud nejde
o zkratky b&zné& uzivané v obecné zavaznych pravnich predpisech (legislativni zkratky).

Ma-li vnitini pfedpis pfilohy, je tfeba na tyto pfilohy vyslovné odkazat v textu vnitiniho
predpisu.

Odkazuje-li se ve vnitfnim pfedpisu na jiny vnitini pfedpis nebo na obecné zavazny
pravni pfedpis, uZije se v textu pfesné oznaceni takového pfedpisu. U odkazu na jiny
druh dokumentu se postupuje obdobné.

Rady a smérnice jsou vydavany v jedné &iselné Fadé. Piikazy feditele maji vlastni
¢iselnou Fadu.

Cl.7
Zmeény vnitfnich predpist

Zpracovatel odpovida za aktualizaci vnitfniho pfedpisu po celou dobu jeho platnosti.
Aktualizaci se pro Ucely této smérnice rozumi priibézné vyhodnocovani Uéelnosti,
aktualnosti, vhodnosti a efektivnosti vnitfniho pfedpisu, a to véetné véasného navrzeni
zmény ¢&i zrudeni vnitfniho pfedpisu.

Rady a smérnice Ize v prib&hu jejich Gginnosti ménit a doplfiovat, kazdy doplnék nebo
zména se oznaduje nazvem "Dodatek €. .. ze dne ...... k Vnitini pfedpis €. ../.. nazev*
(dale jen ,dodatek®).

Dodatky vnitfnich pFedpisd jsou rovnéz vnitfnimi pfedpisy podle této smérnice.

Dodatky piikazl feditele se nevydavaji. Pokud je tfeba pfikaz feditele zménit nebo
doplnit, nahradi se tento pfikaz novym pfikazem, ktery automaticky zrusi pfikaz
feditele, ktery nahrazuje.

Cl.8
Zru$eni vnitfnich pfedpist

Vnitini pfedpis s oznadenim ,fad“ mlze byt zruSen pouze vnitinim predpisem
s oznadenim fad",

Vnitini predpis s oznacenim ,smérnice” mizZe byt zrusen pouze vnitinim predpisem
s oznhadenim ,smérnice”.

Vnitini predpis s oznaéenim ,pfikaz feditele” mdze byt zruSen vnitfnim predpisem
s oznacéenim ,fad”, ,smérnice" nebo ,pfikaz Feditele”.

Zruseni vnitfniho pfedpisu musi byt vyslovné uvedeno v zavéreénych ustanovenich

vhitfniho pfedpisu, ktery tento rudi. Vyjimkou je pouze zrudeni prikazu feditele podle
ustanoveni €l. 7 odst. 4 této smérnice.
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Cl. 9
Platnost a Gc¢innost vnitfnich predpist

Navrh wvnitintho predpisu pfipraveny k podpisu a opatfeny predkladacim listem
pisemnosti (zavazny vzor predkladaciho listu pisemnosti je k dispozici na intranetu
krajského Ufadu v ¢asti Sablony) pfedloZi oddé&leni pravni opravnéné osobé k podpisu.

Vnitfni predpisy nabyvaji platnosti dnem podpisu. Den podpisu je rovnéz dnem vydani
vhitfniho predpisu.

Posledni ¢lanek vnitiniho predpisu musi vzdy stanovit Géinnost vnitfniho piedpisu.

Cl.10
Zveftejnéni vnitfnich pfedpisd

Oddéleni pravni odpovida za zvefejnéni textu vnitiniho pfedpisu na Procesnim portalu
intranetu krajského Ufadu a soulad tohoto textu s pisemnym, podepsanym a pro
zaméstnance zavaznym originalem vnitfniho predpisu uloZzenym na oddéleni pravnim.

Vedouci odboru bude o zvefejnéni vnitfniho pfedpisu informovan prostfednictvim
elektronické posty z oddéleni pravniho.

Oddéleni pravni odpovida za vedeni evidence vnitinich pfedpist.

Cl. 11
Seznameni s novymi vnitfnimi pfedpisy

Za seznameni zaméstnanc s novymi vnitfnimi pfedpisy odpovida pfislusny vedouci
odboru nebo samostatného oddéleni, za seznameni vedoucich odbor(l a samostatnych
oddéleni zafazenych do sekci odpovida Feditel pfislusné sekce, za seznameni feditell
sekci a vedoucich odbor(i a samostatnych oddéleni nezafazenych do sekci odpovida
feditel, za seznameni feditele odpovida hejtman. Seznameni s vnitfnimi pfedpisy je
provadéno na formulafi uvedeném v pfiloze této smérnice.

Za seznameni ¢lenl zastupitelstva a ¢lenl vybort zastupitelstva, komisi Rady Kraje
Vysodina a fidicich vybor( Fondu Vysocina, ktefi nejsou €leny zastupitelstva, odpovida
feditel. Seznameni s vnitfnimi pFedpisy je provadéno neformalné dle Gvahy feditele.

Zaméstnanci Kraje Vysocina zafazeni do Krajskeho Ufadu Kraje Vysocina musi byt
seznameni s novymi vnitfnimi pfedpisy nejpozdéji do 10 dndl ode dne nabytl ucinnosti
vydaného vnitiniho pfedpisu, v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance
do 5 dnfll od jeho navratu do zaméstnani.

Cl. 12
Seznameni novych zaméstnanci s vnitinimi pFedpisy

Novy zaméstnanec je seznamen s aktualnimi vnitfnimi pfedpisy pfed vznikem pracovniho
poméru coz stvrzuje podpisem pracovni smlouvy, resp. pievzetim jmenovaciho dekretu.
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Cast Il
Ostatni Fizena dokumentace

Cl. 13

Krajsky Urad vytvafi i dalsi typy dokument(, které nenapliiuji definici vnitfniho pfedpisu,
ale jejichz pfidana hodnota je pro chod krajského Ufadu vysoka a jejichz dodrZzovani je
zaméstnanciim silné doporuceno.

Ostatni fizena dokumentace je umisténa vyhradné na Procesnim portalu intranetu
krajského Uradu.

Navrh ostatni fizené dokumentace vytvofi zpracovatel v Upravé odpovidajici pfislusné
$ablon& uvedené na Procesnim portalu intranetu krajského Uradu v &asti Sablony nebo
odpovidajici pfislusnému SW prostiedi v pfipad€, Ze fizena dokumentace vznika
pouze pomoci takového SW.

Zpracovatel je odpovédny za:

a) vécny obhsah fizené dokumentace,

b) prehlednou a jednotnou Upravu fizené dokumentace,

c¢) aktualizaci fizené dokumentace po celou dobu jeji platnosti,

d) udéleni pokynu odboru analyz a podpory fizeni k uvefejnéni fizené dokumentace
a ukonéeni uverejnéni fizené dokumentace po ukonéeni jeji platnosti.

Odbor analyzy a podpory fizeni je odpovédny za:
a) zvefejnéni fizené dokumentace na Procesnim portalu krajského ufadu,
b) ukondeni uvefejnéni fizené dokumentace na zakladé pokynu zpracovatele.

Technicka dokumentace produktl IT je umisténa v aplikaci Technet a nema povahu
fizené dokumentace ve smyslu této smérnice. Tato dokumentace je fizena na Urovni
technické, ktera je urcena aplikaci Technet.

Ostatni informace interniho a externiho plvodu nejsou Fizenou dokumentaci ve smysliu
této smérnice a jsou uloZeny v pisemné &i elektronické podobé u vécné pfislusnych
odbor(l nebo samostatnych oddéleni.

Cast IV.
Zavéreéna ustanoveni

Cl. 14
Vztah k platnym vnitfnim predpistim

Touto smérnici neni dotéena platnost a UGéinnost stavajicich vnitfnich predpisi
krajského Gfadu.

V pfipadé, Ze bude navrhovana zména stavajiciho fadu nebo smérnice, musi
zpracovatel piedlozit navrh Gplného znéni takového fadu nebo smérnice, které bude
v souladu s touto smérnici.

Cl.15
Vyjimky

Reditel krajského ufadu mize v odlvodnénych pifpadech postup pfi vydavani vnitfnich
piedpist podle této smérnice pfimérené zjednodusit.
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Cl. 16

Dokumenty umisténé na Procesnim portalu krajského Gfadu jsou ode dne nabyti Géinnosti
této smérnice povazovany za ostatni fizenou dokumentaci ve smyslu této smérnice.

Cl. 17
Zrusovacfi ustanoveni

Tato smeérnice rusi Vnitfni predpis ¢. 11/17 — Smérnice o fizené dokumentaci ze dne 186. 10.
2017.

'CVJI. 18
Uginnost

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a uéinnosti dnem 1. 7. 2018.

V Jihlavé dne 28. 6. 2018

MUDr, Jifi Béhounek Mgr. Ing. Zdenék Kadlec, dr. h. c.
hejtman kraje feditel krajského Uradu
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Pfiloha €. 1 Smérnice o fizené dokumentace

KrajVysocina

KRAJSKY URAD KRAJE VYSOCINA

Zaznam o seznameni zaméstnanct Kraje Vysocina zafazenych do Krajského tiadu
Kraje Vysoéina s vnitfnimi pfedpisy

Nize uvedeného dne jsem byl/a vsouladu s § 301 pism. c) zakona ¢&. 262/2006 Sb.,
zdkoniku prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist, pfip. § 16 odst. 1 pism. b) zakona ¢&.
312/2002 Sb., o Ufednicich tzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakond, ve

znéni pozdéjsich pfedpisl, seznamen/a s vnitinimi piedpisy:
1. Vnitini pfedpis €. ..J.. - .o, {ndeey viltiniho pledpist) (i,

a svym podpisem stvrzuji, Ze jsem t&mto vnitfnim pfedpisim rozumél/a.

PFijmeni, jméno, titul Datum Podpis

JLastavand funkee”

Svédek:**

* vyberte Utvar, jehoZ zaméstnance seznamujete (uvede se zastavana funkce)
** yypliiuje se pouze v pifpadé, Ze néktery ze zaméstnancll odmitne potvrdit seznameni s vnitfnim pfedpisem
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Pfiloha ¢. 7

PoZzadavky a opatieni pro zajiSténi bezpeénosti informaci a informaénich aktiv Kraje

Vysocina

e Bezpedénost pfistupovych opravnéni

e}

Poskytovatel je povinen chranit veSkeré pfistupové udaje k informaénim
aktivim Kraje Vysoé&ina véetné pfistupl k informaénim aktivim Poskytovatele,
které umoznuji pfistup k informaénim aktivim Kraje Vyso¢ina &i umoznuif jejich
spravu. :
Poskytovatel je povinen dodrZovat tuto bezpeénostni politiku hesel pro vyse
uvedené pfistupové Udaje:
= min. délka hesla 12 znaku
= slozitost hesla musi splfiovat minimalné 3 ze 4 kategorii
e mala pismena
e velka pismena
e Cislice
e specialni znaky
= hesla musi byt uchovavana v tajnosti, nesmi byt ukladana
v nezasifrované podobé (dle bodu kryptografie)
= hesla nesmi obsahovat Zadné informace z pfihlaSovaciho jména (login)
n  plathost hesla musi byt maximainé 1 rok.
Poskytovatel je povinen pouzivat personifikované ucty, které jsou nepfenosné
na jiné osoby, nez kterym byly Gdaje pfidéleny.
Pristupova opravnéni Ize vyuzivat pouze pro ten Gcel, pro ktery byla zfizena.
Pokud by Poskytovatel zfizoval pfistupova opravnéni treti strané, je
Poskytovatel povinen o této skuteCnosti informovat Kraj Vysoéina. Kraj
Vysoéina ma v tomto pfipadé pravo zfizeni pfistupu zamitnout.

e Rizeni kybernetickych bezpeénostnich incident:

o}

Poskytovatel je povinen na KrU hlasit veskeré kybernetické bezpeé&nostni
incidenty, které se tykaji informacnich aktiv Kraje Vysog&ina nebo informaénich
aktiv Poskytovatele, pokud se kyberneticky bezpeénostni incident tyka
informaci ¢i informacénich aktiv Kraje Vysocina.

Poskytovatel je dale povinen poskytnout adekvatni souéinnost pfi feSeni
kybernetickych bezpeénostnich incidentl a pfi forenzni analyze incidentd
souvisejicich s informaénimi aktivy Kraje Vysodina.




Pfiloha ¢. 8
Oblasti provozni dokumentace

Cilem zpracovani této dokumentace je popsat a zdokumentovat provozni postupy pro zajisteni
spravného, bezchybného a bezpeéného provozovani vybaveni pro zpracovani informaci.
Oblasti:
1 Instalace systému
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat postupy, kroky a dcinnosti vedouci K instalaci
informaéniho systému/aktiva. ‘
e Forma dokumentu: textova, mGze byt doplnéno o navodné obrazky.
e Systémové pozadavky (architektura procesoru, verze operaéniho systému, minimalni
pozadavky na vykon HW, apod.).
Instalaéni média (CD, sit, soubor, ...) a cesta k nim.
o Konkrétni kroky vedouci k instalaci systému, zpUsob instalace serverové Casti, zplisob
instalace klientské ¢asti, apod.
2 Konfigurace systému
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat podrobnou konfiguraci (jak proces, tak stav) systému.
e Forma dokumentu: textovy popis (mlze byt i napf. formou okomentovaného config
souboru).
e konfigurace sité (nastaveni IPv4, IPvB), konfigurace FW pravidel, apod.
o Nastaveni pripojeni/lkomunikace na dalsi systéemy (napf. DB, web server, AD,...),
nastaveni portl na kterych sluzba naslouchd, kam data odesila, ...
e Spusténi potfebnych modulli, registrovani knihoven, Uprava registrit OS Windows, ...
e Nastaveni automatickych Uloh, nastaveni systémovych uctq, ...
3 Zpasob zpracovani informaci
Cil dokumentu: popsat, jakym zplsobem jsou zpracovavany informace v ramci informacniho
systému + pripadné v ramci ostatnich systému, na které je dany IS navazan.
e Forma dokumentu: textovy popisu nebo i schema
e Vytvareni dat (datové vstupy)
o manualné|strojové|automaticky|uzivatelsky
o kdy jsou data vytvafena? (napf. néjaka udalost, naplanovana udalost, apod.)
o]
e Prenosy dat
o Odkud kam (napf. agent>master, do jinych systému, mezi moduly, apod.)?
o Jakym protokolem?
o Ulozeni dat
o Databaze (typ?)
o File (typ?)
o]
e Vystupy systému (dat)
o User Interface (webovy formulaf, GUI aplikace, konzole, ...)
E-mail|sms|voice call
Soubor (formaty)?
Tisk
Datova pumpa
Do jinych systéemu

O O O 0O 0

4 ZpUsob zalohovani a ¢etnost

Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat, jakym zplsobem, kdy, kam a jak &asto jsou
zalohovana data v ramci daného informaéniho systému.

Forma: mlze byt i formou zalohovaciho planu (backup schedule), textovy popis
ZpUsob zalohovani — plna, pfirtstkova, rozdilova zaloha

Kdy a jak ¢asto je zaloha provadéna

Jak dlouhou dobu jsou zalohy uloZeny a kde
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e Jak Casto se provadi testovani zaloh
5 Postupy feseni problém
Cil dokumentu: popsat, jakym zplsobem se Fesdi pfipad néjakého problému, typicky
nefunkénost systému.
o Zaklad dokumentace: kontakty (e-mailové adresy, telefonni &isla, url helpdesku)
o Vjakém pfipadé, koho a prostfednictvim ¢eho (e-mailu, helpdesku, sms, telefonu)
kontaktovat
6 Vazby na jiné systémy
Cil dokumentu: popsat, jakym zplsobem je dany systém navazan na jaké systémy.
e Forma: nejlépe schéma s popisem, mlze byt ale i textovy popis
e Vycet (stalych) systémul, na jaké je dany systém navazan (DB, aplikaéni servery,
fileservery, Ul, pracovni stanice, zdroje informaci /vstupy/, vystupy, datové pumpy, jiné
IS, apod.)
e Protokoly (pfip. rozhrani) pfipojeni na jiné systémy
e Porty, ip adresy
7 Postupy pro restart a obnovu
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat postupy a konkrétni kroky, které povedou
k bezpeénému restartu systému &i obnové systému po jeho selhani nebo obnové.
e Forma dokumentu: textovy popis (mlze byt doplnén o obrazkové navody)
e Posloupnost krokd (co a jak udélat), které je tfeba provést pro bezpeéné restartovani
systému
o Napf. informovani uzivateli, ovéfeni odhladeni vS8ech uzivatelll, provedeni
zalohy systému, restart systému, zakladni kontrola funkénosti, informovani
uzivatell
e Posloupnost krokl (co a jak udélat), kterée je tfeba provest pro obnovu systému po jeho
selhani do jeho pIné funkéniho stavu
o Typicky obnova ze zalohy
o Disaster Recovery, havarijni plan obnovy systému
8 Monitoring
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat jaké udalosti jsou monitorovany.
e \yCet uddlosti, které jsou logovany (pf. pfihlaseni/odhlaseni uzivatele,
provozni/chybové stavy, pfidéleni/odebrani opravnéni, ...)
e UloZeni zalogovanych udalosti
o Kde — soubor, databaze, vzdaleny server
o Jak dlouho
e Protokol logovani (napf. syslog, snmp, prtg, ...)
9 Zakladni uzivatelska pfirucka
Cil dokumentu: vytvofit zakladni navod pro ovladani uzivatelského rozhrani systému pro
bézného uzivatele. Zjednodusit béznému uzivateli zakladni orientaci v uzivatelském rozhrani
systému.
e Forma dokumentu: textovy popis, textovy popis dopinény o obrazky
e Popis provedeni zakladnich/béznych/rutinnich funkci, krokd a postupd, které uzivatel
muze provadét
10 Zakladni administratorska pfirucka (popis klicovych komponent a vzajemnych
datovych vztaht, back-out plan) — mize byt formou jednoho dokumentu
Cil dokumentu: vytvofit zakladni navod pro ovladani administraéniho rozhrani systému pro
administratora. Zjednodusit privilegovanému uZivateli zakladni orientaci v administracnim
rozhrani systému.
e Forma dokumentu: textovy popis, textovy popis doplnény o obrazky
o Popis provedeni standardnich (zakladnich/b&Znych/rutinnich) operaci, které vedou
k bézné administraci systému
e Popis provedeni nestandardnich (malo béZnych) operaci, pokud je tfeba
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11 Popis klicovych komponent
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat ucel, vyznam, Ulohu a zpUsob pouziti kli¢ovych
komponent systému
e Forma dokumentu: textovy popis (mUze byt doplnéno i o schéma)
e Zakladni fungovani, ucel, tloha jednotlivych klicovych komponent + jakou platformou
(softwarem) jsou jednotlivé komponenty zajistény
o Napf. master(server), agent (klient), rizné typy pouzitych serverd, moduly,
zdroje informaci, pfijemci informaci (systémy), apod.
12 Popis vzajemnych datovych vztah(- ‘
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat datové vztahy mezi danym IS a jinymi systemy,
pfipadné v ramci ,modularni* architektury daného IS.
e Forma dokumentu: textovy popis nebo schéma s popisem
o Forma a struktura dat, obecny popis dat
e zpUsob prenaseni dat (pouzité protokoly), toky dat z a do kterych systému
e naplanované Ulohy pfenosu dat (napf. datové pumpy), apod.
13 Back-out plan _
Cil dokumentu: popsat a zdokumentovat posloupnost zakladnich kroku, které vedou k obnovée
systému do posledniho funkéniho stavu.
o Forma dokumentu: textovy popis, muze byt soucasti dokumentace Postupy pro
restart a obnovu
e Typicky postup obnoveni systému a dat ze zalohy
14 Technicky popis funkcionality
Cil dokumentu: v pfipadé, Ze je systém velmi slozity nebo jeho fungovani neni obecné zname
(napf. proprietarni sw), by mél dokument popsat a zdokumentovat technickou funkcionalitu
daného systému. Dokument bude obsahovat spi$e specifika, ktera nebudou obsaZena ve vyse
uvedenych dokumentech.
e Forma: textovy popis nebo schéma s popisem
e Popis zakladni architektury systému, popis komponent, pouzité komunikacni protokoly,
apod.
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