1 Integrace modulu SSD systému EKIS MV CR s anonymizaénim
systémem ZORRO

2 Zakladni informace

Pfipojené soubory (pfilohy) v karté dokumentu SSD musibytv nékterych pfipadech anonymizovany
pred zvefejnénimv Registru smluv.

Jako jeden z nastrojlianonymizace lze pouzZit zpracovanisouboru v systému ZORRO.

Nové byla implementovdna mozinost pfimého odeslani pfilohy z karty dokumentu do systému
ZORRO. Po zpracovani vanonymizaénim nastroji je dokument odeslan zpét do systému EKIS MV CR.

Anonymizovany soubor je pfipojen kplvodni karté dokumentu SSD, zkteré byl odeslan
k anonymizaci. Zaroven je doplnén znak # do pole Popis, ktery je pfedpokladem pro zvefejnéni
v Registrusmluv.




2.1 Postup odeslani prilohy dokumentu k anonymizaci ZORRO

2.1.1 Zména karty dokumentu cv02n

Odesilani priloh je z technickych divod( moZné pouze pres zménu jiz zaloZzené karty dokumentu,

ktera obsahuje pripojené pfilohy.

Transakce : cv02n

Uzivatel vyplni ¢islo karty dokumentu a stiskne Enter. Otevie se Uvodni obrazovka dokumentu
s pfilohami.

Pfed odeslanim dokumentu k anonymizaci musibyt splnény nasledujicipodminky:

1) Ptiloha musi obsahovat popis

MNadfazeny dokument
Madf.Dokurn 901000274

\Desktop! Testovac dokument k anonymizaci.docx

s[DB\ | %

Doplnénipopisu: oznacenifadku s prilohou — pravé tlacitko mysi — Detail



2) Priloha musi byt Uspésné odesldna do archivu

Na radku prilohy se zobraziikona uzavieného zamku

Ciriginialy

3) Karta dokumentu musi byt uloZzena pomoci diskety

Tento krok je nezbytny, pokud ve zméné karty prikladate nové pfilohy ke karté dokumentu.
Neprovedete-li uloZeni, nebude pFiIohaﬁnﬁ,ﬁﬁk odeslanido systémuZORRO. Krok neninutny,
pokud jsou ptilohy v dokumentujizk dispozici z dfivéjsidoby.

Jsou-li vySe uvedené podminky splnény, pfistoupiuZzivatel k vlastnimu odeslanidoanonymizacniho
systému ZORRO.

’Tj Odeslani k anonymizac
1) V horni ¢asti obrazovky uzivatel stiskne tlacitko
2) Systém nabidne v nové obrazovce seznam vsech pfiloh



Predmét 9 i

Status dokumentu IN
Referent 23
Skupina opravnéni 57

Madfazeny dokument

MNadf.Dokumn 501000274

@7 Odesldni k anorymizac ||3€

Criginaly

Aplik. Aplikace Kateg.archivace MNazev souboru

3) Utivatel vybere pfilohu/y a odesle pomoci tlacitka Odeslani k anonymizaci
4) Systém potvrdi Uspésné odeslani do systému ZORRO, pripadné vypisSe chybové
hlaseni pfi neuskutecnéni prenosu

Predmet

Status dokurmentu IN
Referent 23
Skupina opravnéni 571

NadFazeny dokurment

Eléry k anonymizaci @) Odesléni k anonymizaci |3
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Postup pfi zalozeni nové karty dokumentu (cv01n)

Odesilani priloh k anonymizaci je mozné pouze pres zménu dokumentu cv02$. Pé zakladani nové
karty s pozadavkem na okamzité odeslaniptilohy k anonymizaci postupujte nasledovné:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Mnﬁ karty dokumentu standardnim postupem véetné pfiloh.

Kontrola, zda vSechny pfilohy maji vyplnéné pole Popis (pfes menu Detail)

UlozZeni karty dokumentu — systém generuje nové Cislo karty dokumentu

Po vygenerovani Cisla karty dokumentu se systém vrati na vstupni obrazovku pro
zalozenj dokumentu

UMt n% tuto obrazovku a pres menu Dokument — Zména se prepne do
mdédu zmény. Cislo posledniho zaloZzeného dokumentu je pfednastaveno

Dale jiz postupuje pfi odesilani do anonymizacniho systému ZORRO postupem
uvedenym v kapitole 2.1.1

2.2 Redeni problém(, ostatni

2.2.1

Zablokované karty dokumentu SSD

Komunikace mezi ob&ma systémy je okamzZitd. Pokud se pfi odesilani pfilohy z modulu SSD do
systému ZORRO objevichyba, je popis chyby okamzZité vypsan uZivateli.

Jedna-li se o technickou chybu, kontaktujte manazera modulu SSD hldsenim v systému Solution
Manager.



Co jedllezZité z hlediska uZivatele (jiZ bylo zminéno vyse), ale je nutné znovu zopakovat:

Pro Uspésné pripojeni odeslané anonymizované pfilohy ze systému ZORRO k puvodni karté
=y 1 i . .. , . YE N,
dokumentu v modulu ﬁ N@'ﬁ% I byt karta dokumentu oteviena v néjakém okné ni: Pzi ke
o . Y Ty . . ;I - ¥
zméné. Bude-li oteviena ke zméng, je systémem blokovdna a rozhrani nﬁ”ﬁ nﬁs kartou délat.
V takovém pfipadé odloZianonymizovanou pfilohu do ,,zadsobniku“z kterého musibyt dodate¢né do
karty dokumentu nactenarucné uzivatelem.

Postup dodatecného nactenido karty dokumentu SSD

1) Spusténi transakce pro zménu dokumentu CVO2N.
2) Stisknuti tlacitka ZORRO.

L Ml E G W ;‘M

Dile dokurment oao

Werze dokurnentu [al}

3) Systém vypiSe protokol — spiSe technického charakteru.

4) Protokol mlZe obsahovat vice dokumentli — neni tfeba si toho vSimat. Program se
snazi doplnit do karet SSD vSechny dokumenty, které ,visi“ v zasobniku.

5) Utzivatel prekontroluje pfipojeni anonymizovanych pfiloh do karty dokumentu.

2.2.2 Prtipojeni anonymizovanych priloh z jiného anonymizacniho systému

Pokud pouZziva pracovisté pro anonymizaci dokumentl jiny systém, nez je ZORRO, postup pro
pfipojenise neméni. Anonymizovany soubor je pfilozen ke karté dokumentu standardnim zplsobem.
Je nutné doplnitdo ndzvu znak #.



2.2.3 Urgentni pfipojeni anonymizovaného souboru ze systému ZORRO pfi vypadku spojeni

Pokud dojde z néjakého dlvodu k vypadku on-line rozhrani pro odesilani a ptijem soubor mezi
systémy EKIS MV CR a ZORRO a je nutné urgentné zveiejnit smlouvu v Registru smluv, provede
uzivatel anonymizaci standardnim postupem v systému ZORRO v médu off-line. Je-li moZny export

1
anonymizovaného souboru ze systému Z%n&lokélnipoéitaé, provede uzivatel uloZzeninalokalni
ulozisté aanonymizovany soubor ptipojido karty dokumentu ru¢né.

3 Postup prace v aplikaci ZORRO

Manual k anonymizaci
dokumentu
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V dokumentu pouZivdame nésledujicisymboly, ndsledované dalezitymi nebo uzite¢nymi informacemi.

Toto je poznamka. Pozndmka Casto poskytuje dodatecnéinformace, n%d&%se stane,

. . R Ve L e T P . Lo
kdyz zvolite provedeni .,ﬂhﬂﬁ s n% operace. Poznamka také poskytuje
uzitecné informace, které mohou platit pouze v nékterych situacich.

Toto je tip. Tip poskytuje alternativnizpUlsob, jak provést specificky krok nebo postup nebo
umoZnuje seznamit se s moznostmi, které mohou byt uzitecné.

To znamena dulezitou informaci, kterou musite znat, abyste provedli néktery ikolnebo
umoznili spravnou ¢innosti jisté operace.

1 Zakladni informace

Tento dokument je jednoduchy manual, ktery slouzijako pom(icka k zakladni praci s aplikaci
Zorro.

Podrobny manual k aplikaci naleznete v menu ‘2’ - viz obrazek.




1.1 Prinhlaseni do aplikace

o Zﬁ L,E‘_f.ﬁ adresu aplikace Vasi organizaci. - po jeji zadani se zobrazi Gvodni obrazovka — viz
obrazek.

eintegra @ Q-integra Redacting B o

Pfihladovaci jméno: |

Heslo: Prinlasit se

Fodporované prohliZete:
@ Firefox 36+

{2 Intsmet Explorer 5+
) Opera 12+

@ Chrome 11+

e Do zobrazenych poli Pfihlasovaci jméno a Heslo — zadejte Vase pfihlasovaci udaje.



1.2 Popis aplikace

1.2.1 Hlavni pracovni plocha

. Ol $t 0O %X X

Zahlaviaplikace
Menu aplikace
Ndstrojovalista(dale jen ,lista”)

Radek pro zobrazeni,N4zvu dokumentu

LA A

Pracovni panel —na levé strané pracovniplochy, obsahuje ovladaciprvky, které se vyuzivaji
pfi redigovaniobsahu dokumentu

6. Paneldokumentu—ve stfedu pracovniplochy zobrazuje nahrany dokument, pfipadné
aktualnistranu nahraného dokumentu

7. Panelstran miniatur-na pravé strané pracovni plochy jsou zobrazeny miniatury jednotlivych
stran dokumentu

8. Panel navigace mezi stranami

10



1.2.2  Popis hlavniho menu a ndastrojové listy

]Wo Q-integra Redacting ana Hus 44 ghlagt D 55w e ]

[T ciictcoaco |t ]

Nahrdt dolument X Zait colument B Wivolit anonymizovany dokument 6 ‘

Smiouva_prezentace_anonymzace p (214 7xB) 4 strdnky 7

1. Redigovani— hlavninabidka aplikace.

2. Davkové zpracovani — menu Davkové zpracovanije v aplikaci zobrazené pouze v pfipadé
povoleniautomatizovaného zpracovanidokument.

3. Moje ukoly — menu Moje ukoly je zobrazované v aplikaci pouze v pfipadé povoleni
automatizovaného zpracovanidokument.

4. Log- prehledlogovaniprace vaplikaci.
5. Statistiky —statistiky o praci v aplikaci.
6. Nastrojova lista s funkcnimi tlacitky:

e Nahrat dokument- vloZzenidokumentu, ve kterém je potfeba upravit text pred
zvetejnénim.

e Zavrit dokument-zavieninahraného dokumentu.

. M—funkce pro manuélnispuéténioﬁnﬂ n%ﬁ-dokumentem.
(Tlacitko je k dispozici pouze v pfipadé, kdy zobrazeny dokument neobsahuje
textovou vrstvu)

e Vytvorit anonymizovany dokument —vytvofenidokumentu ve formatu PDF se
zakrytym| C|tI|vym| informacemi

i % |liSté pro Davkové zpracovani:

Humc Q-integra Redacting digsiise @ S wmbe
Inodlmnl Mois gkoly | Log | Statistiky

Nahr#t dohsment X Zanf dokument 8 Viytvolit ancaymizovanj dokument

&r Redigoving & Zaminoat [}

Smiouva_prezentace_anonymizace SCAN pa (549 5xB), 1 strinia

e Redigovanoa Zamitnout —tlacitka, které se zobrazi pfi redigovanidokumentu
z davkového zpracovanidokumenta.

Funkce umoziuje postoupit dokument do dalSiho kroku zpracovanidokumentu.

e Zobrazit poznamky —zobrazeni poznamek, které byly zapsané pfi
zasilani/nahrani dokumentu do zpracovani.
Pokud je tlacitko neaktivni, znamena to, Ze poznamky k dokumentu nejsou
k dispozici

11



7. Radek s ndzvem redigovaného dokumentu — u nazvu dokumentu jsou zobrazené

udaje: velikost dokumentu a pocet stran dokumentu.

1.2.3  Popis funkci pracovniho panelu pro redigovani

pozdéjsich predpist

Agroenergo a.s.

sidlo: Praha 5. Novodvorska 1, PSC 152 01

1€: 12345678

DIC: CZ 12345678

zapsand v obchodnim rejstiiku Méstského soudu v Praze, oddilu B, vieZka £.1573
bankovni spojeni: Ceskoslovenska obehodni banka, a.s. Radlicka 333/150, Praha 5,
tislo Géw: [TT1TTTT1/0100

jednajici: Ing. Josef Novdk, piedsedou predstavenstva

e-mail: jnovak@novak.cz

(déle jen ,.zastoupeny™) na strané jedné

rga
LN Oznait objekty na redigovani - levym tlacitkem mysi vyznacte objekty (slova, bitmapové

obrazky, podpisy) na aktualni strané dokumentu, které je potfebné zakryt pred zverejnénim

dokumentu.

u Kreslit obdélniky na redigovani - nakreslenim obdélniku vyznacte plochy na aktualni

strané dokumentu, které je potieba zakryt pfed zverejnénim dokumentu.

Obdélnik nakreslite pomoci levého tlacitka mysi.

-~ Zrusit vSechna redigovani z aktudlni stranky — pomoci této funkce zrusite vSechny

vyznacené objekty/obdélniky na aktudlné zobrazené strané.

x Zrusit vSechnaredigovani ze vSech stranek — pomoci této funkce zrusite vSechny
vyznacené objekty/obdélniky v celém dokumentu.

oQ Priblizit / Oddalit— pomocitéchto tladitek je mozné zvétsit/zmensit méfitko
zobrazenistrany redigovaného dokumentu.

® Roztshnout stranku n;ﬁ_c%éﬁku —nastavi zobrazenisirky stranky n§ %éifku panelu
dokumentu.

a Nacist zaternéni podle Sablony — redigovanidokumentu podle Sablony.

12



Q Vyhleddvani — funkce pro automatizované vyhleddvania zakryvani citlivych informaci.

2 Variantal: ,Manualni zpracovani”

2.1 Nahrani dokumentu

e Na zalozce Redigovani tlacitkem Nahrat dokument nahrajte dokument, ktery chcete pred
zvefejnénim anonymizovat — viz obrazek.

ﬂ-meﬂme Q-integra Redacting Jana Husakovd | Odhlasitse | @ | 55 wm b

| Davkové zpracovani | Moje dkoly | Log | Statistiky
x

Ue

% | Mahrat dokument

P%ﬁg N%zruéﬂe pomociakce Zrusit — viz obrazek.

Rt e
et
A S R

2.2 Redigovani dokumentu v manualnim zpracovani

Po zobrazeninahraného dokumentu zaénete pracovat s pracovnim panelem nalevé strané apliakce.

9
Funkce, kterou pouzivate, je oznacena modrym rameckem .

g
e Zapnutimfunkce LN Oznatit objekty na redigovani (1) mlzZete libovolné zacerriovat slova.

Slova se budou oznacovat Srafovanym obdélnikem (2) - viz obrazek.

13



gl
Funkci X mazete zrusitjiZz zakryté informace.

Zapnutim funkce H Kreslit obdélniky na redigovani (3), mlzete zakryt libovolnou ¢ast vdokumentu
- vizobrazek.

e V dokumentu mysi nakreslite Srafovany obdélnik/plochu (4) viz obrazek a zakryjete
citlivé informace.

g LEh LT L}

o A
s S RO E e AR T e Tt
hankovni spojent:

Gislo Gétu: 111111111/0100
jednajici: Ing. Josef Novik, piedsedou piedstavenstva
e-mail: jnovak@novak.cz

(dale jen ,,zastoupeny*) na strané jedné

4

a

e \yznacené objekty/obdélniky zrusite:
o Na aktudlni stran& funkci % Zrusit viechna redigovani z aktualni stranky (1).

o Vcelém dokumentu funkci % Zrusit viechna redigovani ze vSech stranek (2)

14
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Pomoci funkce Q Vyhledavani nastavite automatizované vyhledavani a zakryvani citlivych informaci -
viz obrazek.

Ry S e M e Sk
E T e KRR R e e
i +.r,...$' R A ek A -.*:.-'.-é:*.‘;'- i
gislo Getu: TT1111111/0100
Jednajici: Ing. Josef Novik, predsedou predstavenstva
e-mail: jnovak@@novak.cz
{dale jen ,zastoupeny™) na strand jedné

Po kliknuti na funkci Q Vyhledavani, je zobrazeno okno Vyhledavani.

e V okné vyznacte libovolny parametr (1) nebo libovolnou kombinaci parametrd pro
vyhleddvani (1) a zahajte proces vyhledavani tlacitkem Hledat (2) — viz obrazek.

| Regularni viraz

2. Hledat | ZruSit

Pro rychlejsioznacenivzort mlzete pouzit funkce Vybratvsechny vzory a Zrusit vybér
vzord (3) - vizobrazek nahore.

16



Po spusténi vyhledavani se v redigovaném dokumentu zobrazi lista s funkcemi (1) — viz obrazek nize.

Vyhledany text/objekt je vdokumentu oznadeny prerusovanym ¢ervenym oramovanim —viz
obrazek (2).

Sty *.-. 3

i i Ty I K
pozdésich predpisu

e Redigovat a najit dalSi — vyhledavany objekt bude ptipraven naredigovani(nakreslise
obdélnik se vysrafovanou vyplni) av textu je vyhledany nasledujiciobjekt odpovidajici

kritériim vyhledavani.
e Najit dalsi— v textu bude vyhledany nésledujici objekt odpovidajicikritériim vyhledavani.

e Redigovat vie — v textu budou vyznaceny vsechny objekty, které splfiujizadana kritéria
vyhleddvani.

e Zastavit vyhledavani — ukoncite vyhledavani.

2.3 Vytvoreni anonymizovaného dokumentu

e Anonymizovany dokument vytvorite pomoci tlacitka Vytvofit anonymizovany dokument — viz

obrazek.

L H .
pozd L'JSI:"I PI’L‘{J'H.\II

Agroenergo a.s.

sidlo: Praha 5, Novodvorska 1, PSC 2]

IC: 12345678

17



V zobrazeném okné Vytvoreni anonymizovaného dokumentu mizete anonymizovany

dokumentu ulozit do slozky pomoci tlacitka Stahnout (1), nebo si ho mizete Zobrazit
v prohlizeci (2) - viz obrazek.

Zrugit

Zobrazeny anonymizovany dokument se nikde neuklada.

Je nutné ho ulozit manualné!.

18



3 ViR R

,2Anomymizace dokumentu z EKIS”

e V EKIS pripravte dokument k zpracovani do aplikace ZORRO.

Po odeslanidokumentu do procesu zpracovanise dokumenty predpfipravik anonymizaci.

O predpfipravenidokumentu je zodpovédna osoba upozornénaemailovou notifikaci.

3.1 Zobrazeni dokumentu k redigovani

Dokument k redigovani |ze zobrazit:
1. zemailu
2. na zaloice Moje ukoly

3.1.1 Zobrazeni dokumentu z emailu:

e Oteviete emailovou notifikaci a kliknéte na link dokumentu k posouzeni — viz obrazek.

t.

b
il
A

S
o zfﬁﬁ

Pokud nejste v aplikaci ptihlasen/a, po kliknutinalink se zobrazi prihlasovaciobrazovka, do

které zadejte Vase pfihlasovaciudaje.

VsSechny dokumenty, které jsou pridéleny k redigovani prihlasené mu uzivateli, jsou

zobrazeny nazaloZce Moje ukoly.

19



3.1.2 Zobrazeni dokumentu ze zalozky Moje ukoly

e Dokument k redigovanizobrazite kliknutim na link dokumentu v menu Moje Ukoly - viz

obrazek.

Pozadovany dokument |ze zobrazitiv menu Davkové zpracovani/K redigovani, pomociikony

' —vizobrazek.

3.2 Posouzeni/kontrola redigovdného dokumentu

e V zobrazeném dokumentu ovérte, pripadné upravte pripravené zakryti informaci pomoci
pracovniho panelu na levé strané aplikace — viz obrazek.

Agroencrgo a.s.
sidlo: Praha 5, Novodvorska 1, PSC 152 01

° IC: 12345678

DIC: CZ 12343678

£ zapsand v obchodnim rejstiiku Méstského soudu v Praze, oddilu B, vlozka ¢. 1573
bankovni spojeni: Ceskoslovenska obchodni banka, a.s. Radlicki 333/150, Praha 3,
E dislo Gdtu: 1T1111111/0100
jednajici: Ing. Josel Novak, pfedsedou predstavenstva
¢-mail: jnovak@novak.cz
Q (déle jen ,.zastoupeny™) na strané jedné
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https://alc-praha-test.atbon.local/q-integra-redacting/secured/redacting/index.xhtml?id=2027

Redigovanidokumentu udélate stejnym zplsobem jako v manualnim zpracovani—viz kap.

Redigovanidokumentu v manualnim zpracovani.

Po Upravé/redigovani dokumentu odeslete dokument na dalsi zpracovani tlacitkem

Redigovano - viz obrazek.

Redigovany dokument je automaticky postoupen na dalSizpracovania odeslan do EKIS.

e V pripadé potfeby mizete dokument vyloucit ze zpracovani tlacitkem Zamitnout - viz obrazek.

Jana Husakovd | Odhlasit se | @ [~

u—lmegmo Q-integra Redacting

ELTLYETTN | Davkové zpracovani | Moje dkoly | Log | Statistiky
Wytvofit anonymizovany dokument | & Redigovano [ Zobrazit poznamiy

+ | Nahratdokument | ¥ Zaviit dokument =

dod.1-msl pdf (586 5kB), 1 stranka

3.3 Export anonymizovaného dokumentu v EKIS

Anonymizovany dokument je odeslan do EKIS podle definovaného ¢asového rozvrhu. - napr.

a 30 min.

Exportované anonymizované dokumenty z ddvkového zpracovanijsou zobrazeny v pohledu

Exportované —viz obrazek.
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Popis ikon v pohledu:

® Uspésné exportovany dokument

= - export probiha

4. - nastala chyba b&hem exportu



