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3 CESKI RESUBLIKY Pracovni postup nabéhu do produktivniho provozu

1. Uéel dokumentu

1.1 Popis uc€elu dokumentu

Ugelem tohoto dokumentu je predloZit sluzebnim Gfaddm uceleny prehled o tom, jaké
podminky musi byt na strané sluzebnich Ufadu spinény a které ukony je tfeba provést, aby
ureni uzivatelé sluzebnich afadl zahajili praci v produktivnim systému 1SoSS a aby
probéhla pfipadna integrace HR systému sluzebnich Gfadd na produktivni systém ISoSS za
ucelem prenosu dat.
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2. Technické pozadavky, které je nutno zajistit
na strané prislusného sluzebniho uradu

2.1 Pozadavky na sitovou konektivitu

o

PFistup do portalu ISoSS pfes internet nebo CMS
https://portal.isoss.cz

PrFistup k rozhrani webovych sluzeb - pouze pfes CMS
https://ws.is0ss.cz

2.2 Obecné technické a bezpe€nostni pozadavky
na pracovni stanice

o

Bézna konfigurace pro provoz webové aplikace v prohlizeci
2 GHz CPU, 2 GB RAM, Windows 7, 8
Podporované webové prohlizece:
Internet Explorer 10 a 11
Mozilla Firefox ESR
Google Chrome
Prostfedi pro béh JAVA aplikaci — JRE (posledni verze)
Pracovni stanice chranéné antivirovym programem
Instalace poslednich verzi zaplat operaéniho systému
Podpora certifikatd vydanych autoritou PostSignum
Pro pfistup na rozhrani webovych sluzeb autentiza¢ni certifikat vydany
certifikaéni autoritou akreditovanou MVCR (PostSignum, |.CA, E-ldentity)

DalSi detailni informace jsou uvedeny v dokumentu Technicky manual, kap. 4.3.1
Portalovy pfistup
Viz: http://www.mvcr.cz/isoss
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3. Organizacni pozadavky, které je nutno zajistit
na strané prislusného sluzebniho uradu

3.1 Pro sluzebni urady, jejichz uzivatelé budou pristupovat
k IS0oSS prostrednictvim Portalu ISoSS:

o Provést oznameni plsobnosti v agendé A 1761 Statni sluzba v ramci Agendového
informacniho systému RPP Plsobnostni.

Od okamziku provedeni oznameni pusobnosti v agendé do okamziku schvaleni
oznameni v RPP ubéhne 10 pracovnich dni. OhlaSovatel agendy (MV / Sekce
pro statni sluzbu) muze schvalit oznameni neprodlené.
Schvéleni oznameni pisobnosti v agendé pro konkrétni sluzebni trad umozni
dostupnost agendy a &innostnich roli pro lokalniho administratora sluZzebniho
uradu v JIP / KASS
Sluzebni urady, které nemaji viastni IC, oznameni plisobnosti v agendé
neprovadéji. Pro mozZnost zaloZeni uZivatelt v 1S0SS takového ufadu musi byt
dokonéeno oznameni plsobnosti v agendé nadrazenym sluzebnim Gradem.

o Provést zalozeni uzivatelu a pfidéleni ¢innostnich roli pro agendu Statni sluzba
prislusnym lokalnim administratorem daného sluzebniho ufadu v JIP/ KAAS v aplikaci
Sprava dat. Je plné v kompetenci sluzebniho uradu.

+  Pokud sluZzebni ufad nema registrovaného lokalniho administratora, poZada o
jeho registraci. Potfebné formulare a priruc¢ky jsou k dispozici na Portalu verejné
spravy.

Sluzebni urad jmenuje uzivatele 1ISoSS, pfifadi jim ¢innosti role definované
agendou a pozZada svého lokalniho administratora JIP / KASS o jejich zavedeni

3.2 Pro sluzebni urady, které budou pristupovat k IS0SS
prostiednictvim svého viastniho HR systému:
o Proveést registraci HR systému pfislusného sluZzebniho ufadu prostfednictvim

Registracniho formulafe zaslaného do datové schranky ISoSS: t88358;
Registracni formular je ke staZeni na adrese: http://www.mvcr.cz/isoss

Podrobny popis registrace a prihlasovani je uveden v dokumentu Technicky manual,
kap. 2.3 — Registrace a pfihlaSovani HR systémua SU a externich uzivatell
Viz: http://www.mvcr.cz/isoss
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4. Zalozeni uzivatelli 1ISoSS a prirazeni prislusnych

roli

Za dany sluzebni ufad je mozno zalozit maximalné 3 fyzické uzivatele systému 1SoSS.

Kazdému z téchto fyzickych uzivatel je mozno pfifadit libovolnou kombinaci dale uvedenych
roli, dle pracovnich a organiza¢nich postupl a zodpovédnosti v ramci daného sluzebniho

ufadu.

ID role Popis role — Uzivateli bude v ramci dané role umoznéno:

CR11550 | Editace dat rejstfiku statnich zaméstnancu sluzebniho ufadu

CR11551 | Analyza dat rejstiiku statnich zaméstnanct

CR11552 | Vymaz dat statniho zaméstnance z rejstfiku statnich zaméstnanci sluzebniho
Ufadu

CR11553 | Editace zdznamu o uznani ufednické zkousky

CR11554 | Analyza dat evidence ufednickych zkouSek

CR11555 | Editace ucasti na ufednické zkousce

CR11556 | Editace terminu ufednickych zkousek

CR11557 | Editace vysledku ufednickych zkouSek

CR11558 | Editace obsazovanych sluzebnich mist

CR11559 | ProhliZeni dat statnim zaméstnancem postavenym mimo sluzbu

CR11560 | Sprava a publikace dokument(l na portalu ISoSS

CR11561 | Editace obsazeni zkuSebni komise

CR11562 | Analyza dat udélenych osvédceni o ufednickych zkouSkach a zkouSkach

vykonanych ob¢any
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4.1 Prirazeni roli pfisluSnym procesiim IS0SS

BlizSi popis pfifazeni roli pfisluSnym procesim v jednotlivych modulech ISoSS je nasleduijici:

Modul: Rejstrik statnich zaméstnanci (RSZ2)
Rejstfik statnich zaméstnancli obsahuje udaje o statnim zaméstnanci dle § 181 odst. 1 zakona €.

234/2014 Sb.

Rejstfik statnich zaméstnancl (RSZ) obsahuje nasledujici zakladni procesy:

(davkou ¢i pres formular) —
ztotoZznéni s Rejstiikem
obyvatel (ROB)

Doplnéni a aktualizace dat
(davkou ¢&i pres formular) o

pfislusny sluzebni urad

Je opravnén vytézovat RSZ
dostupnymi reporty

Provadi naslednou aktualizaci
Udaji v RSZ a kontroluje stav
pribéhu prenosu dat do RSZ a
v pfipadé jeho chyby iniciuje

Proces Popis prace koncového Role v JIP/IKAAS, ktera mtize
uzivatele v ISoSS uvedeny proces
vykonavat
Primarni  zapis dat o | Realizuje prvotni zaznam o Editace dat rejstfiku statnich
statnim zaméstnanci | statnim zameéstnanci do RSZ za | zaméstnancu sluZzebniho Gfadu

Ufadu (statni zaméstnanci
ve sluzbé& i mimo sluzbu).

Ufadu dostupnymi reporty

jiz  ztotoznéném  statnim | opakovany prenos

zaméstnanci

Analyza dat RSZ | Je opravnén vytéZzovat RSZ Analyza dat rejstfiku statnich
pfislusného sluzebniho | v ramci pfisludného sluzebniho | zaméstnancl sluzebniho Gfadu

Vymaz dat statniho
zaméstnance (davkou i
pres formular).

Provadi vymaz dat statniho

zaméstnance

Vymaz dat statniho zaméstnance

Modul: Evidence obsazovanych sluzebnich mist (EOSM)
Evidence obsazovanych sluZebnich mist obsahuje udaje o volném sluZzebnim misté dle § 181 odst. 2

zakona €. 234/2014 Sb.

Evidence obsazovanych sluzebnich mist (EOSM) obsahuje nasledujici zédkladni procesy:

Proces Popis prace koncového Role v JIP/KAAS, ktera mize
uzivatele v ISoSS uvedeny proces
vykonavat
Zapis a aktualizace o | Provadi zapis a aktualizaci Editace obsazovanych sluzebnich
volnych sluzebnich | datovych vét zasilanych mist
mistech. k aktualizaci EOSM
Prohlizeni  dat  statnim | Pfistupuje k nevefejné Gasti Prohlizeni dat statnim
zameéstnancem EOSM - na v8echna volna zameéstnancem postavenym mimo
postavenym mimo sluzbu sluzebni mista sluzbu.
Pozn. Role bude vyuZivana
statnimi zameéstnanci
postavenymi mimo sluzbu
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Modul: Portal pro prihlaSovani na ufednickou zkousku (PPUZ)

Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku slouzi k pfihlaSovani na ufednickou zkousku. Obsahuje
Udaje dle § 181 odst. 3 zadkona €. 234/2014 Sb.
Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkouSku obsahuje nasledujici zakladni procesy:

Proces

Popis prace koncového
uzivatele

Role v JIP/IKAAS, ktera muze
v ISoSS uvedeny proces
vykonavat

Zakladani terminl zkousek

Uzavirani termin0 zkousek

Realizuje zakladani termin(
obecnych a zvlastnich ¢asti
Ufednickych zkousek
Realizuje uzavirani termint
obecnych a zvlastnich &asti
Urednickych zkousek

Editace
zkousSek

termind  Ufednickych

Zapis na zkousku

Zapis do
zkouSky

porfadniku

Realizuje zapis statniho
zameéstnance nebo ob¢ana na
obecnou nebo zvlastni ¢ast
UFednické zkousky

Tiskne zadateli o ucast souhrn
informaci o obecné nebo
zvlastni ¢asti Ufednické zkousky,
na kterou byl zapsan (datum,
misto a dalSi informace)
Provadi storno uc¢asti na obecné
nebo zvlastni ¢asti ufednické
zkouSky

Vyjadieni zajmu o dalSi terminy
zkouSek

Editace urednické

zkousce

Uucasti na

Zapis vysledku zkousky

Provadi zapis vysledkd obecné
a zvlastni zkousky

Tiskne osvédc€eni o UspéSném
slozZeni, potvrzeni o
neuspésSném slozZeni

Editace
zkousSek

vysledk  Ufednickych

Upfesnéni slozeni komise
pred zkouskou

Vybira konkrétné pfitomné
komisare z pfidélené sady
komisaru

Editace zkuSebni

komise

obsazeni

Sprava a publikace | M& opravnéni v ramci Sprava a publikace dokumentd na
dokumentd na  Portéle | pfidéleného adresarového Portale ISoSS
1ISoSS prostoru, realizovat publikaci a

spravu dokumentl (seznam

zkudebnich otazek a seznam

odborné literatury), jejich

nahranim, smazanim,

pfesunutim, organizovanim do

slozek.
Tisk Zzadosti o vykonani | Obgan si z vefejné ¢asti portalu | Bez role v JIP/KAAS. Ur¢eno pro
Ufednické zkousky | vytiskne zadost o vykonani vefejnost.
ob&anem Urednické zkousky
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Modul: Evidence provedenych urednickych zkousek (EUZ)

Evidence provedenych afednickych zkouSek obsahuje udaje o provedené ufednické zkouSce dle §
181 odst. 4 zakona €. 234/2014 Sb.
Evidence provedenych ufednickych zkousek (EUZ) obsahuje nasledujici zakladni procesy:

Proces Popis prace koncového Role v JIP/KAAS, ktera mtize
uzivatele v ISoSS uvedeny proces
vykonavat
Zapis a editace zaznamu o | Realizuje zdznam ¢i storno Editace zaznamu o uznani

uznani ufednické zkousky

zaznamu o uznani urednické
zkou$ky na zakladé uznani
rovnocennosti, fikci nebo ze
zakona u statnich zaméstnancl
za pfidéleny sluzebni urad

Ufednické zkousky

Analyza dat evidence
urednickych zkousek

Je opravnén vytézovat EUZ
dostupnymi reporty

Analyza dat evidence ufednickych
zkouSek

Analyza dat udélenych
osvédceni a zkousek
vykonanych ob&any

Je opravnén vytézovat prehled
vydanych osvédceni a zkousek
konanych ob¢any v ramci svého
sluzebniho Ufadu

Analyza dat udélenych osvédceni
a zkouSek vykonanych ob&any

Prohlizeni evidence
Urednickych zkousek
s vyjimkou udaje o

neuspésné zkousce

Zobrazeni statnich zaméstnancl
S uspésné vykonanou Ci
uznanou urednickou zkouskou

Bez role v JIP/KAAS. Uréeno pro
vefejnost.
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4.2 Postup zalozeni uzivatele a prifazeni ¢innostnich roli

1. Lokalni administrator sluzebniho Ufadu zalozi uzivatele v aplikaci Sprava dat (pokud
jesté uzivatel neexistuje)
2. V Sekci sprava roli mu pfifadi poZadované ¢innostni role pro agendu Statni sluzba:

Spréva roli

HODNOTA

Popis ¢innosti Lokalniho administratora je uveden v dokumentu Pfiruéka pro lokalniho
administratora na adrese https://www.czechpoint.cz/dokumentace/prirucky/
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5. Prihlaseni do systému ISoSS

5.1 Postup

1. Uzivatel pfistoupi na vefejnou ¢ast portalu ISoSS na adrese https://portal.isoss.cz
2. Klikne na odkaz Prihlasit

3. Poté je pfesmérovan na adresu rozhrani Czechpoint pro pfihladovani:

TEST PrihldSeni do systému.
Informaéni systém o statni sluzbé

Vyberte zpusob pfihlageni

Cortiikatem pokud mate zaregisirovamy 0sobns certifikat ke svemu uZnatelskermu oltu v Jedoatnem
Bentiinim prosi JIPy

Jménem 3 heslem POkUC nemate Zar varny osobni certfikdt ary QTP k2 swému udvateskamu Ol v
Jadnotném idertbnim prosioru (82
oTP pokuc mate zaregisirovano pifiasovani jednorazovym heslem (CTP) ke svému
uRvateiskemu U010 v Jeanotném entitnim prostons (JIP)
' Jménem a heslem >> ]

Pfihlssovaci jméno:
Heslo:

Spedvu Wlivatéiskych G200 v 1P provadi VES lokaini adminisrdtor na adress hitos Vaww crechpoint czispravadat

4. Zada své prihladovaci udaje (a pfipadné certifikat nebo jednorazovy OTP token, pokud
si dodate€ny zpusob ovéfeni pfedtim nastavil ve vlastnostech svého uzivatelského
uctu v JIP/KAAS)

5. V pfipadé uspésného pfihlaseni je uzivatel pfesmérovan zpét na portal ISOSS
(nevefejna Cast), kde jsou mu prostfednictvim menu zpfistupnény jednotlivé aplikace
podle pfidélenych roli.

Poznamka: V ramci postupného nabéhu sluzeb I1SoSS budou jednotlivé funkcionality
zpfistupriovany nezavisle na ¢innostnich rolich pridélenych uzivateli Lokalnim
administratorem v JIP/KAAS. Béhem tohoto obdobi proto muze nastat situace, Zze uzivatel
nebude mit dostupné vsechny aplikace, i kdyZ bude mit spravné pridéleny odpovidajici
¢innostni role.
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6. Prace v systému ISoSS

UZivatel pracuje v systému dle pfislusné uzivatelské pfFirucky pro dany modul 1SoSS
Viz: http://www.mvcr.cz/isoss
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7. Podpora uzivatell ISoSS
V pfFipadé komplikace pfi pfihlaSeni koncovy uZivatel:

1. Kontaktuje svoji ICT podporu na svém sluzebnim ufadé s zadosti o pomoc.
2. Nebo je mozno kdykoli zazadat o podporu v centralnim Servisdesku IS0SS zaslanim
pozadavku na e-mailovou adresu: sd.isoss.ekis@mvcr.cz

V pfFipadé komplikace pfi praci v ISoSS koncovy uzivatel:

1. Kontaktuje svoji ICT podporu na svém sluzebnim ufadé s zadosti o pomoc.
2. Nebo je mozno kdykoli zazadat o podporu v centralnim Servisdesku IS0SS
zalozenim svého pozadavku pfimo v prostfedi Portalu ISoSS

Detailni popis zabezpeceni podpory uzivatell je popsan v dokumentu Pracovni postup pro
praci v Servisdesku ISoSS

Viz: http://www.mvcr.cz/isoss
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