Priloha: Popis DMS

Vysvetlenie pojmov

DMS Document management system

BBSK Banskobystricky samospravny kraj

CRZz Platforma na povinné zverejriovanie zmluv
s finan¢nym plnenim z verejnych prostriedkov
Centralny register zmluv (https:// www.crz.gov.sk)

Fabasoft Elektronicka registratura

OvZP Organizacie v zriadovatelskej posobnosti

ZFK Zakladna financ¢na kontrola

AKka je cielova skupina

Pouzivatelom DMS bude kazdy zamestnanec Uradu BBSK. Vyhladovo by sme do DMS
umoznili pristup aj zamestnancom OVZP a vdaka integrdcii na CRZ by uZivatelom bola istym
spbsobom aj verejnost.

As-is

To-be

Proces tvorby dokumentov (zmlulyv, internych riadiacich aktov) je dnes volny, bez
presného postupu vstupu zamestnancov viacerych oddeleni, ktoré maju vecnu
prislusnost k tvorbe alebo vyuZzitiu poZadovanych dokumentov. Proces vzniku
dokumentu nie je vystopovatelny, neexistuje Ziadny zdznam o tom, ako dokument
vznikal, kto a ako ho pripomienkoval, ¢i a ako boli pripomienky zapracované do
finalneho textu.

Evidencia dokumentov vo forme finalnych verzii dokumentov je dnes dostupna len
pre zamestnancov v podobe zoznamu tychto dokumentov v systéme Fabasoft bez
moznosti vyhladdvania v tychto dokumentoch.

Proces vyhladdvania konkrétneho dokumentu je mozZny len po zadani presného nazvu
resp. Cisla dokumentu. Iny mechanizmus vyhladdvania neexistuje.

Tvorba nového dokumentu by mala byt ¢o najviac predpripravend do formy Sablony
na doplnenie udajov (tam, kde to je mozné). Novy dokument bude vznikat na zaklade
dotaznika, podla ktorého DMS ponukne vhodnu verziu Sablony dokumentu (napr.
kdpna zmluva, servisna zmluva a pod.) a predgeneruje takyto dokument, do ktorého
budu integrované odpovede z dotaznika. DMS zachyti cely Zivotny cyklus dokumentu
tak, aby bolo jasné, ako dokument vznikal. Podrobny popis Zivotného cyklu
dokumentov je popisany nizsie.

BBSK preferuje vyuZitie tzv. low-code/no-code pristupu k ndvrhu riesenia, idealne
vyuzitie Power Platform od spoloénosti Microsoft, z dovodu jednoduchs$ej spravy

a rozvoja takéhoto rieSenia v buducnosti formou in-house.

Co chceme odstranit a zlepsit?

Zjednodusit a urychlit proces vzniku dokumentov, t.j. dosiahnut to, aby dokument
vznikal zo Sablén a na zaklade dotaznika tak, aby tvorca dokumentu nemusel
premyslat, aky typ dokumentu (zmluvy) potrebuje.

Zjednodusit proces schvalovania dokumentu, pri zmluvach aj schvalovania zakladnej
finanénej kontroly.
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Automatické zverejnenie podpisanej zmluvy na crz.gov.sk.

Automatické zaslanie notifikdcie obom zmluvnym strandm o zverejneni zmluvy
Automatické zverejnenie schvaleného normativneho aktu na intranetovom portali
BBSK.

Vytvorit systém pre generovanie automatickej notifikacie v pripade bliZziaceho sa
konca platnosti zmluvy, resp. vyCerpania finanéného ramca zmluvy, alebo zadania
terminu dalsej platby alebo monitorovacej sprdvy .

nastavit zamestnancom systém pre komfortné fulltextové vyhladavanie

v dokumentoch. Vyhladavanie podla kfucovych slov, resp. podla tzv. metadat

k zmluvam.

Ocakavany vysledok

Vysledkom bude vytvoreny jasny a vystopovatelny Zivotny cyklus dokumentu,
vratane jeho efektivnejSej zautomatizovanej tvorby (so zaznamenanim ¢asove;j
peciatky, mien a roli os6b upravujucich dokument) a generovanymi automatickymi
notifikaciami o terminoch na realizaciu suvisiacich ukonov.

Vysledkom bude teda novy systém na spravu dokumentov, ktory umozni komfortné
fulltextové vyhladdavanie, ktory poskytne auditnu stopu o tom, ako dokument vznikal
a ako sa pripomienkoval a nasledne schvaloval a umoZni zasielanie notifikacii.

DMS - Popis jednotlivych funkcii

Tvorba zmluvy

Vstupom pre vytvorenie novej zmluvy je dotaznik, v ktorom uZivatel zodpovie
niekolko zakladnych otazok a vystupom bude, Ze ho systém nasmeruje na spravnu
Sablonu.

Pozn.: Tu prichddza do uvahy aj mozZnost interného chatbota, ktory by sa pytal tie isté
otdzky a jeho zakladom by bol rozhodovaci strom. Takéhoto jednoduchého chatbota
si vieme pripravit sami a teda nie je predmetom cenovej ponuky.

Po vyplneni dotaznika si uZivatel'vybera zo $ablén, alebo ak ide o neStandardnu
zmluvu, tvori ju na ¢istom papieri (mozZno nejaky Standardny vzor - minimalne
zakladnad Struktdra zmluvy).

Ak je vybrata Sabléna, tuto edituje a posiela na pripomienkovanie.

Ak je vybratd neStandardna zmluva, tuto vypiSe a taktiez posiela na
pripomienkovanie.

Pozn.: Tvorba zmluvy by mala umoZzriovat iterdciu a spoluprdcu s kolegami na utvare.
Pozn.: pre prdvne oddelenie, ktoré predovsetkym sleduje celt zmluvu po prdvnej stranke, je
dblezitd informdcia, Ze sa jednd o Standardny typ zmluvy (zo sablony).

Pripomienkovanie zmluvy



Priloha: Popis DMS str.3

e Odoslanie na pripomienkovanie. Pripomienkovanie evidovat a zaznamenat
zapracované zmeny cez sledovanie zmien v dokumente. Pripomienkovanie zaslat
najma na:

o pravne oddelenie

o verejné obstaravanie

o finan¢né oddelenie

o iné Utvary podla obsahu zmluvy.

e Adresatov pripomienkovania pozadujeme definovat administratorom pre konstantné
Utvary, pre,iné Utvary...” moznost definovania spracovatefom

e Po pripomienkovani (ak su nejaké pripomienky) vratit zmluvu na
dopracovanie. Cyklus mozno opakovat.

Pozn.: v praxi sa stdva, Ze po editovani zmluvy sa strati informdcia a uZivatelovi a
vSade je AUTHOR. Bolo by vhodné neumoznit zmluvu editovat mimo prostredia
(stiahnut a naspdt uploudovat).

Schvalovanie zmluvy

e Po zapracovani vsetkych pripomienok vytvorit ZFK (zakladna finan¢na kontrola). V
tejto chvili si myslime, Ze méZe mat podobu Approval - paralelné schvalovanie.

o vystup z Approval bude vygenerovany dokument ZFK, ktory obsahuje vystupy
z Approval - schvalovatel a ¢asova peciatka.

o schvalovatelia - premenné - moznost Ciselnika jednotlivych roli .
Schvalovatelia su vZdy ti isti - tvorca a jeho nadriadeny, oddelenia verejného
obstaravania (VO), pravne, financné, registratura, riaditel dradu (mozZnost
definovania/editovanie administratorom).

o po schvaleni priprava findlnej verzie zmluvy na podpis (papier alebo
elektronicky - tla¢éime na elektronické podpisovanie a zasielanie zmluv).

Pozn. Ak existuje nejaka dobrd prax v procese ZFK, radi si nechame poradit a v
pripade potreby si prisp6sobime interné procesy.

Pozn.: beZny pripad, Ze nadriadeny je zdroven aj jednym zo schvalovatelov, napr. ved.
prdavneho alebo riaditel uradu - ak je moZné neposielat na schvdlenie 2x.

Financné pokrytie zmluvy

e Po schvaleni ZFK vytvorit Externu Ziadanku na alokaciu finanénych prostriedkov.

Sledovanie plnenia zmluvy

e nastavenie metaddat k zmluve, na zaklade ktorych systém nastavi notifikacie pri
termine platnosti zmluvy a pod.,

e Pripadne moznost sledovania plnenia zmluvy - délezité hlavne pri ramcovych
zmluvéch. Tato ¢innost suvisi s LLF (Likvidacny list faktury), pokial to bude riesené na
spolocnej platforme, vieme pri LLF ¢islo zmluvy a teda plnenie k zmluve.

Fulltextové vyhladavanie
¢ Umozni na home page budiceho DMS vyhladavanie zadanim pojmu do
vyhladavacieho pola a systém vrati relevantné vysledky



