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Cil metodiky

Metodika implementace pofadaciho software Elza je ndvodem umoziujicim zavedeni a
vyuzivani aplikace pro pofadani archivalii. Metodika umoZzfuje provedeni implementace v
akreditovanych archivech dle zakona 499/2004 Sb. Primarnim ucelem aplikace je pofadani
archivalii v souladu se Zakladnimi pravidly pro zpracovani archivalii [1]. Metodika klade duraz
na takovy zpuUsob implementace aplikace, ktery vede k zajisténi jeji dlouhodobé udrzitelnosti a
pouzitelnosti pro instituci. Metodika je uréena pro vSechny typy archivu (statni archivy,
soukromé archivy i specializované) a jejich vedouci pracovniky odpovédné za provedeni
implementace software v podminkach instituce.

Pfedpoklady pro aplikaci metodiky:
- Organizace ma zpracovanu svou vlastni strategii a vizi rozvoje ICT (v pfipadé statnich
instituci by méla byt v souladu s usneseni viady €. 889 ze dne 2. 11. 2015).
- Organizace ma vybudovanu zakladni ICT infrastrukturu.
- Aplikace ELZA byla vybrana jako poradaci software.
- Zpracovani archivalii bude v souladu se Zakladnimi pravidly pro zpracovani archivalii.

Metodika je kompatibilni s fazemi implementace a terminologii dle standardu TOGAF [2].



Terminologie

Terminologie pouzita v této metodice vychazi z terminologie definované ve standardu TOGAF a
jeho oficialnim ¢eském slovniku “TOGAF® 9.1 Translation Glossary: English — Czech” [3].

Archivni terminologie vychazi z terminu definovanych v zakoné ¢. 499/2004 Sb. a vyhlasce €.
645/2004 Sb. Vybrané terminy jsou zopakovany v tabulce nize:

Termin Vyznam

archivni soubor Archivni fond nebo archivni sbirka podle zakona ¢. 499/2004 Sb.
instituce / pamétova Archiv nebo kulturné védecka instituce zpracovavajici archivalie.
instituce

obecné FeSeni Typovy aplika¢ni software pouZity jako zaklad implementaci, pfi

implementace z né&j vznikne pfislusny stavebni blok, podrobnéji viz
TOGAF 2.6 Enterprise Continuum, termin generic solution a
pfechod k solution building block.

SLA Service Layer Agreement - smlouva o poskytovani sluzeb. Smlouva
muze byt uzaviena s externim subjektem nebo i v ramci organizace
mezi oddélenimi jako neformalni dohoda.

stavebni blok Pfipravena IT komponenta, kterou Ize pouzit jako souc€ast celkové
architektury - viz TOGAF 3.21 Building Block a 3.66 Solution
Building Block.

zainteresovany subjekt | Jednotlivec, tym nebo organizace, ktera ma zajem na vysledku
uvazované zmény / implementace (podrobné&ji viz TOGAF 3.68
Stakeholder).

zajmy Klic¢ové pozadavky, které jsou z pohledu zainteresovanych subjekt(
kriticky dalezité pfi akceptaci dila. Zajmy se mohou tykat riiznych
aspektl: funkce, vyvoj, provoz, vykonnost, spolehlivost, bezpecnost
apod. (podrobngji viz TOGAF 3.30 Concerns).




Jak s metodikou pracovat

Metodika je obecnym navodem pro implementaci systému ELZA. Tento navod je nutné
adaptovat na podminky konkrétni pamétové instituce. Jednotlivé instituce se vyznamné lisi
velikosti, vnitfnim uspofadanim, maji odliSné zfizovatele a také velmi odliSnou zralost procesu a
jejich fizeni. Adaptaci metodiky Ize provést pfed vlastni pfipravou implementace nebo jako
jednu z jejich prvni Casti.

Souvisejici metodiky

Pokud je implementace provadéna v organizaci s vysSich stupném zralosti IT proces( (dle
CMMI [4]), tak je vhodné metodiku uzpUsobit zavedenym standarddm a jim i implementaci
podridit. V opacném pfipadé je vhodné metodiku pouzit jako vychozi bod pro vytvoreni planu
implementace a fizeni jejiho pribéhu.

Pokud je v instituci rozvijena architektura dle ramce TOGAF, tak je metodika jednim z
dokumentu popisujicich plan implementace aplikace ELZA jako stavebniho bloku feseni
(Solution Building Block) ve fazi E. PrileZitosti a feSeni (Opportunities and Solutions). Metodiku
je mozné pouzivat i samostatné (bez ramce TOGAF). Proto disledné nenavazuje na vSechny
architektonické dokumenty TOGAF a vychozi pozadavky metodiky jsou minimalizovany.

Struktura metodiky

Metodika je rozdélena do nékolika &asti:
Faze A - Pfiprava implementace.
Faze B - Provedeni implementace.
Faze C - Provoz a dalSi rozvoj.
Faze D - Migrace dat.

Na kazdou Cast je mozné nahliZet jako na samostatnou fazi implementace. Prvni tfi Casti tvofi
zakladni implementaci aplikace Elza a pfimo na sebe navazuji. Posledni faze D se podrobnéji
vénuje problému migrace dat a Ize ji provadét nezavisle na zakladni implementaci.

Kazda faze je popsana strukturovanou formou. Popis zacina definici cild a struénym popisem
postupu. Nasleduje popis vstupu (tj. pfedpokladl pro zahajeni dané ¢asti implementace) a
vystupl. Popis fazi odpovida zpusobu popisu v TOGAF.



Uziti metodiky

Metodika je navrhem postupu transformace obecného feSeni na specifické pro danou instituci.
Vysledkem transformace je sada stavebnich blok( feSeni, sada dokumentu popisujicich
konkrétni zpUusob implementace a zasazeni aplikace do aplikacni architektury instituce.

Implementacni faze jsou na sobé nezavislé z hlediska toho, jakou formou budou realizovany —
zda vlastnimi silami instituce €i externim dodavatelem. Metodika je neutralni i z pohledu
zpusobu nasazeni aplikace Elza, tj. zda se jedna o hostovanou sluzbu, provoz na vlastnim
hardware s externim dodavatelem, &i implementaci vlastnimi silami.

P¥i pfipravé implementace i v jejim prabéhu by mély byt samostatné uvazovany ctyfi zakladni
architektonické vrstvy, tj. organizaéni (bussiness), datova, aplikaéni a technologicka’. Z diivodu
Casovych, finan¢nich a dalSich omezeni k tomu vSak ¢asto realné v organizacich nedochazi a je
tedy nutné najit vhodny vyvazeny pohled. Z hlediska implementace aplikace je vychozim bodem
znalost okoli uvazovaného systému v uvedenych vrstvach.

Zajmy a zainteresovaneé osoby

Pfi pfipravé jednotlivych fazi implementace je nutné zohledfovat zajmy zainteresovanych
subjektl. Tyto zajmy jdou obvykle napfi¢ vSemi architektonickymi vrstvami. V ramci definice
vize projektu nebo nejpozdéji v dobé jeho pfipravy je nutné dotéené zajmy a jednotlivé
zainteresované subjekty identifikovat.

Konkrétnimi pfiklady zajma ve vztahu k Elza:

e Ekonomika / financni hledisko.
o Pofizovaci naklady na systém, tj. naklady na externi dodavatele a vlastni
zaméstnance.
o TCO (Total Cost of Ownership), tj. celkové naklady na aplikaci i s vyhledem na
delSi obdobi.
e Legislativa a metodika.
o  Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu ve znéni pozdéjSich predpisu [6].
o Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich
prepisu [7].
o  Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii [1].

'Podrobngji viz TOGAF 2.3 What Kind of Architectures Does TOGAF Deal With? A 5.5 Scoping the
Architecture



o Jiné pokyny odboru archivni spravy MV CR.

o Vnitfni postupy, smérnice a metodiky.
Zfizovatel archivu a vedeni archivu.

o  Priority na zpracovani archivalii.

o  Typ a struktura ulozenych archivalii, zpUsob jejich popisu.
Lidské zdroje.

o  Kapacity a moznosti IT oddéleni v souvislosti s implementaci, zejména se jedna o
moznost: tvorby analyz, konfigurace aplikace, programovani / drobné Upravy,
poskytovani technické podpory, zajisténi provozu hardware.

o  Kapacity a moznosti pracovnikl povéfenych realizaci projektu.

o Plan prace a zpracovani archivalii jednotlivych archivara.

Bezpecnost.

o  Zpusob zajisténi dat a pfistupu k nim.

o  ZpuUsob Fizeni uzivatelskych opravnéni.

o  Provadéni zmén v uzivatelskych opravnénich.

o Pozadavky na zpUsob feSeni autorizace.

ICT infrastruktura a pozadavky IT oddéleni.

o  Kapacity ICT infrastruktury, tj. servery, sitova infrastruktura.

o Pozadavky na typ databaze.

o Pozadavky na integraci s dalSimi systémy.

o Pozadavky na konkrétni platformu.

Publikace archivnich pomucek.

Integrace s publikacnim systémem.

Moznost zpfistupnéni dat z digitalniho ulozisté archivu.

Format publikace dat.

Rozsah publikovanych dat, Ize napfiklad uvazovat rizna omezeni dana Zakonem
o ochrané osobnich udajl, Autorskymi zakonem apod.

O O O O

Konkrétni pfiklady zainteresovanych subjektu:

ArchivaF zpracovavajici archivalie.

ArchivaF spravujici archivni soubor.

Vedouci oddéleni/archivu zodpovédny za pofradani a tvorbu archivnich pomucek.
Metodik archivu.

Reditel instituce.

Odbor archivni spravy MV CR jako organ dohledu.

Pracovnik IT oddéleni — sprava HW.

Pracovnik IT oddéleni — sprava aplikaci.



Faze A - Priprava implementace

Cile

Cile pfipravné faze jsou
e stanoveni rozsahu implementace,
e pfiprava projektu implementace.

Zpusob dosazeni cile

Faze se zaméfuje na vytvoreni projektu implementace aplikace ELZA a stanoveni jeho rozsahu.
Vychodiskem je prvotni pfedstava business pozadavk( na aplikaci. Pfi jejich uréeni se vychazi z
dostupné dokumentace aplikace, stavajicich procesl a postupt v instituci pfi zpracovani
archivalii. DalSim vychodiskem pro pfipravu projektu je souasna IT architektura a vize jejiho
dalSiho rozvoje. Pfedmétem zajmu je aplikacni, datova a technicka architektura souvisejicich
systému, s nimiz bude pozadovana integrace nebo, které budou slouzit pro provoz vysledného
feSeni.

Na z&kladé vstupnich dokumentl je mozné zadit realizovat kroky vedouci ke stanoveni rozsahu

projektu. Tim se rozumi ur€eni nakladl projektu, Casového rozsahu, uréeni zplsobu realizace a
uréeni naro¢nosti na vlastni kapacity i jiné zdroje.

Vstupy

V kapitole jsou uvedeny vstupy pro Fazi A.

Externi dokumenty
e Dokumentace ELZA.

e Legislativa souvisejici se zpracovanim a zpfistupfiovanim archivalii.
e Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii.

Interni dokumenty

e Vize / strategie instituce.
e Interni metodické pokyny pro zpracovani archivalii.



Architektonické dokumenty

e Organizacni struktura - s uvedenim zpracovatell archivalii, schvalovatelt archivnich
pomucek a dalSich souvisejicich roli.
o Soucasti by mél byt i popis stavajicich dotéenych procesu.
e Soucasna IT architektura - v€etné popisu souvisejicich systému (aplikacni, datova,
technicka).
o Informace o stavajicich pofadacich aplikacich.
Vize budouci IT architektury - pfipadné zakladni koncept vize architektury.
Koncept specifikace pozadavku.

Postup

Uzplsobeni metodiky

Metodika je nastrojem fizeni implementace aplikace a definuje zakladni ramec implementace.
Metodiku je mozné upravit tak, aby odpovidala standardim pouzivanym v organizaci. Typickou
upravou metodiky je obsahové upfesnéni formalizovanych vystup(l i s ohledem na moznost
vyuziti jiz existujici dokumenta.

V pfipadé implementace ve velmi malé instituci je vhodné metodiku zjednodusit. Pfikladem
takového zjednodus$eni je nahrada jednotlivych formalizovanych vystupt jejich kontrolnim
soupisem s poznamkami.

Navrh zmén a uprav procesu

V organizaci by mély byt definovany procesy, které pokryvaji ¢innosti souvisejicich s provozem
aplikace. V souvislosti se zavedenim aplikace dochazi k jejich ovéfeni a pfipadné uprave.
Typické Cinnosti / procesy, které musi byt zajistény:

Sprava archivnich soubor(.

Zpracovani a pofadani archivalii.

Pfiprava pofadaciho schématu.

Schvalovani archivnich pomicek.

Publikace archivnich pomucek.

Sprava rejstfikovych hesel (pofizovani, zmény, opravnéni k nim).

Cinnosti souvisejici s technickou spravou aplikace - viz faze C.

Pfipadné provedené procesni Upravy jsou zachyceny v dokumentu “Navrh zmén a uprav
procesu” a odpovidajicich architektonickych schématech.



Plan implementace a migrace ELZA

Tvorba planu implementace je Ustfednim krokem faze A. P¥i jeho pfipravé se vychazi z
konceptu pozadavkl. V ném jsou zohlednény zajmy jednotlivych zainteresovanych subjekta. V
pribéhu tvorby planu je mozné pozadavky dale doplnit a upfesnit s ohledem na moznosti
aplikace. P¥i tvorbé seznamu pozadavku je nutné zvazit vyuziti pfimo pfipravenych funkci a
postupu v typové instalaci aplikace oproti nakladiim a pfinosim Uprav na miru.

Pfi tvorbé planu by mély byt diskutovany moznosti specializace, které nabizi pfimo aplikace v
kontextu jednotlivych pozadavku. Témi jsou:
e Pravidla zpracovani archivalii.
o Specializace prvkl popisu a jejich pfidavani (napfiklad prvek popisu pro typ
fotografického materialu).
o ZpuUsoby kontroly (moznost jejich upfesnéni dle metodickych pokynu k typovym
fondum).
o Rejstfikova hesla, plvodci (zdroje rejstfikovych hesel, jejich sdileni, zplsob jejich
pofizovani).
e Vystupy.
o Volba formatu vystupu (PDF, DOCX, HTML, TXT) a vyménného formatu XML.
o Sablony (Uprava obsahu a vzhledu vystupt).
o Napojeni na publikaéni systém (automatizace publikace).
e UZivatelé a uzivatelské role.
o Pocatecni zdroj pro naplnéni uzivateld a jejich opravnéni.
o Organizace uzivatelt do skupin.
o ZpuUsob provadéni zmén roli (zdroj a vazba na jiné systémy).
o ZpUsob autentizace uzivateld.

Soucasti pfipravy planu je také rozhodnuti o zpusobu nasazeni. Podle IT vize instituce a
moznosti instituce (infrastruktura, IT kapacity a finan¢ni) je mozné zvazit tyto formy:

e Nasazeni aplikace na vlastni infrastrukturu.

e Pronajem infrastruktury (PaaS).

e Moznost kompletniho outsourcingu (SaaS).

Na zakladé vySe uvedenych zjisténi je pfipraven vlastni plan implementace, tj. specifikace
Cinnosti v Ease, odhad jejich rozsahu (pracnosti), uréeni, jakou formou a kdo je bude realizovat
(interné ¢i dodavatelsky). Zpracovany plan implementace umoznuje stanovit finanéni naklady.
Stanoveni se provede na zakladé znalosti jednotkovych cen a pfedpokladaného rozsahu
jednotlivych €innosti.

Zpfistupnovani aplikace uzivatelim
Pfi planovani implementace jsou v fidicim vyboru projektu také zastoupeni budouci uzivatelé. V

tomto kontextu je vhodné urcit jednoho nebo nékolik klic¢ovych uzivatell. Jednim z téchto
uzivatell je obvykle pracovnik/metodik zaijistujici soulad zpUsobu zpracovani archivalii s
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obecné zavaznymi oborovymi standardy a metodickymi pokyny instituce. Aplikaci by méli zacit
uzivat jako prvni kliCovi uzivatelé. Ti jsou schopni dale v organizaci pfedavat a udrzovat znalosti
tykajici se aplikace a jejiho nasazeni.

Do planu implementace je nutné zahrnout plan postupu zpfistupriovani aplikace uzivatelum,

ur€eni klicovych uzivatell, zpusobu Skoleni uzivatell a koncepci planu pofadani v souvislosti s
planovanou migraci dat.

Vystupy

Vystupy pro fazi A mohou byt (nikoliv vyhradné):

Uzplsobeni metodiky potfebam instituce.
Navrh zmén a Uprav procesu.
o Vznika jen, pokud dochazi ke zmé&nam.

Technicka zadavaci dokumentace pro fazi provedeni implementace.

o Seznam pozadavkl a zmén v aplikaci.

o Popis pozadovanych integraci s dalSimi systémy.

o ZpuUsob a rozsah nahrani prvotnich dat.
Plan implementace a migrace Elza (€asovy a finanéni plan).
Upravena vize architektury IT.

o Zaclenéni novych stavebnich bloku.
Koncept planu pfipojovani uzivatelu k aplikaci.

o Zahrnuje plan zpusobu zaSkoleni uzivateld.
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Faze B - Provedeni implementace

Cile

Cile faze provedeni implementace jsou
e vlastni realizace pfipraveného implementaéniho projektu a vytvofeni stavebnich blokud

feseni,

prevzeti implementace a akceptace do produkéniho prostiedi,

zahajeni vyuzivani pfipraveného reseni,

vysSkoleni prvnich uzivatelu.
Zpusob dosazeni cile
Na zakladé pfipraveného projektu je spustén projekt implementace. Pro fizeni projektu se
doporucuje pouzit vhodnou metodiku v souladu s pravidly instituce, kde implementace probiha
(napfiklad PMBOK [5], PRINCEZ2). Formou kontrolnich dni je sledovan priibéh projektu a jsou

také feSeny pfipadné pozadavky na zménu. Spravné provedeni implementace je ovéfeno
formou akceptacniho protokolu.

Vstupy

V kapitole jsou uvedeny vstupy pro Fazi B.

Externi dokumenty
Dokumentace ELZA.
Technicka dokumentace pro integraci s dal§imi systémy (napfiklad ulozisté archivu,

publikacni systém, badatelsky systém, systém digitalizacniho pracovisté, externi systém
pro spravu rejstfikovych hesel).

Interni dokumenty

e Plan implementace a migrace Elza (Casovy a finan¢ni plan).
e Koncept planu pfipojovani uzivatell k aplikaci Elza.

Architektonické dokumenty

e Uzplsobeni metodiky potfebam instituce.
e Navrh zmén a Uprav procesu.
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e Technicka zadavaci dokumentace pro fazi provedeni implementace.
o Seznam pozadavkl a zmén v aplikaci.
o Popis pozadované integrace s dalSimi systémy.
o ZpUsob a rozsah nahrani prvotnich dat.

e Vize architektury IT.

Postup

Zahajeni implementace

Prvnim krokem faze provedeni implementace bude stanoveni metodiky Fizeni projektu.
IniciaCnim krokem je vytvofeni Fidiciho vyboru projektu, kde budou jednotlivi participanti
(sponzor, zastupce uzivatell, feSitel projektu - at jiz interni ¢i externi). PFi zahajeni projektu je
nutné stanovit Casovy harmonogram feseni, zpusob a pravidla komunikace v pribéhu feseni,
kontrolni dny, zpUsob pfedani feSeni a pravidla akceptace feSeni. V pfipadé externiho
dodavatele jsou uvedena pravidla soucasti smlouvy o dilo.

Sledovani pribéhu implementace a akceptace reseni

Formou kontrolnich dni je obvykle sledovan prabéh projektu. Aktualni zjisténi a zmény v
rozsahu projektu museji byt formalizovany (napfiklad formou pozadavkl na zménu - change
request) dle pouzité metodiky fizeni.

Na zakladé definovanych pozadavku je zpracovan akceptacni protokol. V pribéhu pfedavani je
nutné verifikovat funkce aplikace a splnéni jednotlivych pozadavkl zadani. Vhodnou formou pro
ovéreni vSech funkci je “pilotni provoz”. Po uréitou definovanou dobu je mozné aplikaci pouzivat
v rezimu se zvySenym dohledem, obvykle pro mensi pocet uzivatell pro finalni ovéfeni vSech
funkci pfed ploSnym nasazenim. Pro pofadani v priibéhu pilotniho provozu je nutné zvolit
vhodny archivni soubor.

Jiz v pribéhu implementace muze vznikat seznam budoucich zmén a rozSifeni. PFi
implementaci je vhodné se soustiedit na zprovoznéni aplikace v produkénim prostiedi. Nové
nekritické pozadavky, které pfi implementaci vzniknou, je mozno formou interaktivniho vyvoje
realizovat nasledné.

Licence

V ramci implementace je nutné zajistit uzivatelské (pfipadné i vyvojarské) licence k aplikaci
ELZA. Tyto licence jsou nutné do doby uvolnéni aplikace pod otevienou licenci. Informace k
postupu ziskani licenci jsou k dispozici v pfislusné éasti webu MV CR. Uzivatelské licence by
mély byt k dispozici jiz ve fazi pilotniho testu.
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Vystupy

Vystupy pro fazi B mohou byt (nikoliv vyhradné):

Licence k uziti SW.

Smlouva o provedeni implementace s externim dodavatelem.
Akceptacni protokol.

Testovaci prostfedi pro aplikaci ELZA.

Nastavena a bézici aplikace ELZA v produkénim prostredi.
Seznam budoucich zmén a rozsifeni.
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Faze C - Provoz a dalSi rozvoj

Cile
Cile faze provozu a dalSiho rozvoje jsou
e zajisténi metodické, odborné a technické podpory uzivatell systému,
e zajisténi zmén systému ELZA v zavislosti na ménicich se podminkach a pozadavcich,
e Zzajisténi zplsobu FeSeni a oprav chybovych stavd,
e zajisténi optimalnich provoznich podminek systému ELZA,
e zajiSténi odborného zaskolovani novych uzivatelu.

Zpusob dosazeni cile

Provozni parametry aplikace definuje IT oddéleni instituce v kooperaci s vlastniky dotCenych
procesl. Pozadované parametry jsou soucasti SLA, a to at jiz v pfipadé smluvniho vztahu s
externim dodavatelem nebo jen interni dohody mezi oddélenimi. V réamci dlouhodobé
udrzitelnosti je nutné pravidelné vyhodnocovat realné parametry sluzby, poZzadavky na zmény a
pfijimat pfisluSna opatfeni.

Vstupy

V kapitole jsou uvedeny vstupy pro Fazi C.

Interni dokumenty

e UZivatelé aplikace Elza.

Architektonické dokumenty

e Soudasna a budouci architektura IT.
e Seznam budoucich zmén a rozsiteni.

Postup

Zajisténi provozu aplikace
Konkrétni metody zajisténi zpusobu provozu aplikace zalezi na zvolené formé nasazeni

(vlastnimi prostfedky, PaaS, SaaS). Spole¢né pro vSechny tfi formy je nutnost stanovit zakladni
parametry provozu aplikace v SLA. Minimalné musi byt specifikovany tyto parametry:
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dostupnost aplikace, zplsob feSeni incidentl, reakéni doba, zplsob hlaseni planovanych
odstavek, zplsob feseni pozadavk( na zménu.

Vyznamné je explicitné formulovat pravidla pro praci s daty a jak se zajisti jejich dlouhodoba
udrzitelnost. Soucasti téchto pravidel musi byt pravidla pro tvorbu zaloh, kde a jak budou zalohy
uchovavany. Je vhodné také diskutovat format dat a garance dostupnosti dat i v pfipadé
ukongeni provozu aplikace Elza. Uvedené aspekty je mozné zahrnout do SLA.

Poskytovani uzivatelské a technické podpory

Poskytovani technické podpory Ize rozdélit na nékolik samostatnych €asti. Prvni z nich je
podpora koncovych uzivatell (uzivatelska podpora). Je obvyklé, ze uzivatel primarné vyuziva
podpory interniho IT oddéleni nebo pomoci jiného uZivatele. Druhou oblasti uzivatelské podpory
je metodicka podpora pfi zpracovani archivalii. Tuto podporu by mél primarné vzdy zajiStovat
vrchni metodik archivu a pfipadné dalsi kliCovi uzivatelé. Posledni oblasti je feSeni technické
podpory, kdy se pfislusny pracovnik dle SLA obraci s poZadavkem na dodavatele.

Systém zajisténi podpory musi postihovat vSechny popsané oblasti. Je vhodné pfipravit interni
pravidla pro pokryti oblasti v&etné pfislusnych SLA. Zcela konkrétné tedy:
e Ur&eni zpUsobu feSeni podpory koncovych uzivatel( - zajiStuje napfiklad helpdesk nebo
vybrani kli€ovi uzivatelé.
e Urceni zplsobu FfeSeni metodické podpory - uréeni metodika archivu.
e Zajisténi technické podpory - obvykle ma formou SLA, umozriuje feSit pozadavky ze
vSech tfi oblasti.

Rizeni zmén a aktualizaci aplikace

Pfi uzivani aplikace dochazi ke vzniku potfeb na jeji zménu. Zdrojem takovych potfeb je ménici
se prostiedi instituce, interni pravidla, okoli aplikace a nutnost opravy chyb. PoZadavek na
zmeénu je vzdy formalizovany. ZpUsob jeho zapisu a vyfizeni je obvykle definovan internimi
procesy IT oddéleni a jim pouzivanych metodik Fizeni.

Je vhodné, aby v instituci byly k dispozici minimalné dvé verze aplikace. Jedna s produk&nimi
daty a druha testovaci. Testovaci verze slouzi k ovéfeni novych funkci, zplsobu uziti, Skoleni
uzivatelt apod. Nové verze by vzdy mély byt nejprve instalovany do testovaciho prostredi a az
nasledné do produkéniho.

Vystupy

Vystupy pro fazi C mohou byt (nikoliv vyhradné):
e Definice zplisobu poskytovani uzivatelské podpory.
e Definice zpUsobu hlaseni incidentu/chyb.
e SLA pro poskytovani technické podpory.
e SLA pro zajisténi hlaSeni chyb a reakci na né.
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SLA pro implementaci zmén, pfipravu a zavadéni novych verzi.
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Faze D - Migrace dat

Cile
Cile faze migrace dat jsou

e provedeni pfevodu dat do systému ELZA,
e ukonceni vyuzivani star§iho systému.

Zpusob dosazeni cile

Zpusob provedeni migrace souvisi s uvazovanym zpUsobem uziti vysledku, tj. zda se migruji
data pro prohlizeni nebo se s nimi bude dale pracovat a archivni popis prohlubovat. Pokud bude
popis dale prohlubovan a budou vytvaifeny nové archivni pomucky, tak je nutné zvazit, zda dalsi
zpracovani bude probihat dle stavajicich nebo novych pravidel. Nasledné je mozné stanovit, jak

bude migrace probihat, jakou formu budou mit takto vytvofené pomacky (format, obsahové,
vzhled).

Vstupy

V kapitole jsou uvedeny vstupy pro Fazi D.

Externi dokumenty

e Dokumentace aplikace Elza (zejména definice nativniho XML).

Interni dokumenty
e Popis stavajicich pravidel pro poradani.

e Datové soubory pro migraci (nativni datovy format pavodni aplikace, format SUZAP
apod.).

Architektonické dokumenty
e Popis pouzivanych aplikaci pro zpracovani archivalii, resp. datovych formata a verzi

téchto formata.
e Vize IT infrastruktury.
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Postup

Priprava migrace

Pfi pfipravé migrace dat je prvnim krokem klasifikace migrovanych dat, tj. rozdéleni do tfid dle
predpokladaného zpusobu migrace. Déleni bude napfiklad dle zdrojové aplikace, dalSich
pozadavkl na budouci zpracovani migrovanych dat, pouzitych pravidel pro pofadani apod. Dale
je nutné zvazit, zda migrovana data budou mit formu samostatného archivniho souboru nebo
tvofi Cast existujiciho souboru. Pfi pfipravé projektu je dale nutné zhodnotit, které prvky popisu
budou pouzity, pfipadné navrhnout zavedeni dalSich. P¥i pfipravé migrace je nutné stanovit,
které kroky a zda budou probihat ru¢né, ¢astecné automatizované, automatizované.

Na zakladé vySe uvedenych podkladl je mozné stanovit naklady spojené s migraci dat a také
pfipravit Casovy harmonogram migrace. Sou€asné je vhodné zvazit, kdo migraci ¢&i jeji ¢ast
provede, tj. zda vlastnimi silami nebo pomoci externiho dodavatele.

Provedeni migrace

Provedeni migrace by mél byt jiz relativné mechanicky postup dle pfipraveného planu. Pokud
migrace vyzaduje ru¢ni zasahy, tak je nutné mit stanovené odpovédné osoby, které je
provedou. Lze pfedpokladat, ze pfi migraci bude nutné stanovit, kde je hranice mezi slozkou a
sérii, jakym zpusobem se pfevedou stavajici evidenéni jednotky, jiné oznaceni, &i dalsi
specializované prvky popisu. Soucasti provedené migrace dat by také mél byt protokol o jejim
provedeni.

Kontrola migrovanych dat

Pokud dochazi k trvalému pfevodu dat do nového formatu, tak je nutné stanovit kontrolni
mechanizmy pro zajisténi kvality pfevodu. Pfikladem zakladnich kontrol jsou metriky: pocet
zdrojovych a pfevedenych jednotek popisu, pocet evidencnich jednotek pfed a po pfevodu
apod.

Daéle je vhodné provést namatkovou kontrolu struktury, zda odpovida oekavani. DalSim
kontrolnim mechanizmem je moznost vytvofeni archivni pomucky v aplikaci po migraci dat a jeji
kontrola oproti plivodni pomucce (pokud existuje).

Vystupy
e Plan pfevodu dat.

e Pfevedené datové soubory do aplikace ELZA.
e Protokol o provedeném prevodu dat.
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Prinos postupu

Metodika popisuje postup implementace aplikace ELZA v prostfedi pamétovych instituci.
Nenahrazuje Zadny stavajici pracovni postup, jde o zcela novou metodiku. Je uréena pro
vSechny typy archivu a jejich vedouci pracovniky odpovédné za provedeni implementace.

Metodika se uplatni pfi implementaci aplikace ve v8ech jejich fazich, tj. pfiprava, vlastni
technické provedeni implementace, zajisténi dlouhodobé udrzitelnosti a migrace dat. Jeji vyuZziti
muze vést ke zvySeni nakladu na implementaci software z dlivodu vétsi formalizace postupu a
nutnosti tvorby pfisluSsnych dokumentu. Tato formalizace postupu povede ke snizeni celkovych
implementacnich nakladl tim, ze definuje ramec postupu implementace a je mozné fidit jeji
prubéh, jednotlivé faze. Tim je snizeno riziko vzniku nekontrolovanych ¢i dopfedu
neodhadnutelnych vice nakladd a vice praci.

Pfinosem pouziti metodiky pro uZivatele je zajisténi implementace software ELZA v plné Sifi a
to tak, aby byly zohlednény zajmy vSech zainteresovanych subjektd. Metodika poukazuje v
jednotlivych fazich na jednotlivé aspekty, které je nutné zvazit a do projektu zahrnout. Metodiku
je mozné pouzivat opakované a tak dale rozsah implementace zvétSovat.
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