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Prislusny spravni urad na useku archivnictvi
a spisove sluzby

» Moravsky zemsky archiv v Brné

0 byl zalozen v roce 1839 (18. cervna schvalil cisar Ferdinand V. usneseni
moravskeho zemgskeho snemu o jmenovani zemskeho archivare), 3. cervence
b?(/l Antonin Bocek, profesor ceskeho jazyka a, literatury na stavovske
akademii v Olomouci, jmenovan stavovskym archivarem \
O spravni obvod - Jihomoravsky kraj, Kraj Vysocina, Zlinsky kraj \
O centrala v Brné, 15 statnich okresnich archivd
» ostatni statni archivy

0 Narodni archiv, SOA v Praze, SOA v Litoméricich, SOA v Plzni, SOA v Treboni,
SOA v Hradci Kralové, ZA v Opave

» prislusny SOA

0 dle sidla pivodce + prenesena plsobnost z NA u nékterych organizacnich
slozek statu s celostatnt pusobnosti, statnich prispevKkovych organizaci
zrizenych zakonem nebo OSS s celostatn1 pusobnosti, pravnickych osob
zrizenych zakonem




Obsah skoleni

1. Archivni legislativa.
2. Co je to elektronicky systém spisové sluzby? (dale jen ,,eSSL“)

Nejcastéjsi chyby pri spravé dokumentu prostrednictvim eSSL a jak je
napravit.

4, tC,ok j?e to vyrazovani dokumentu a elektronické skartacni rizeni a ceho se
yka?

Co vsechno udélat pred skartacnim rizenim z eSSL?

6. nglgLsarchivu podat skartacni navrh na vyrazeni dokumentu spravovanych v
eSSL?

7. Vysledek skartacniho rizeni a predavani archivalii do archivu.

Mozné pos,tuhpy pri vyrazovani dokumentl z jinych informacnich systému a
samostatnych evidenci.

Jak gl?o budoucna pripravit dokumenty/spisy pro elektronické skartacni
rzeni?

. Dotazy, vyména zkusenosti.




Archivni legislativa

» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakonu, v platném znéni

0 posledni novelizace - zakon C. 89/2022 Sb., kterym se méni zakon C.
261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postup( organd verejné moci, ve znéni pozdéjsich predpisu

» Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisoveé sluzby, v platném znéni

0 posledni novelizace - vyhlaska ¢. 504/2021 Sb. ze dne 14. 12. 2021,
kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbe,
ucinna od 1. 1. 2022 (s vyjimkou textové vrstvy na dokumentech a
metadatech ve formatu XML - zde Uc¢innost od 1. 2. 2022)




Archivni legislativa

» Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadeéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakond, v platném znéni

0 posledni novelizace - vyhlaska €. 504/2021 Sb. ze dne 14. 12. 2021,
kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbé,
ucinna od 1. 1. 2022

» Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb

0 posledni - zverejnén ve Véstniku MV, castka 57/2017




Co je to eSSL a k cemu spravne slouzi?

»specializovany systém na podporu prijmu, evidence, zpracovani,
obéhu a ukladani dokumentu v digitalni podobé a také metadat
dokumentu v listinné (analogové) podobé

»cCinnosti v systému kopiruji klasické postupy s listinnymi
dokumenty

»0 vsech krocich zpracovani dokumentu se vedou zaznamy v
historii, takze je mozno zpétné urcit kdo, kdy a jak s
dokumentem pracoval

»musi splnovat narodni standard - od 1. 1. 2026 atestovan

»napr. Ginis, eSpis, Athena, Radnice VERA, Geovap, KEO, Munis
apod.




Nejcastéjsi chyby pri spravé dokumentu v
eSSL

» eSSL slouzi pouze jako podaci denik (prip. pouze pro
zajistéeni prijmu datovych zprav)
0 je treba vyuzivat eSSL ve vsech jeho funkcionalitach

» v eSSL jsou nasazeny Cciselniky, které neodpovidaji
spisovému radu, spisovému a skartacnimu planu

0 zejména spisovy a skartacni plan - nasazen vzor dodavatelem, v eSSL
nejsou provadeny aktualizace

= v eSSL musi byt k dispozici vsechny spisové a skartacni plany za dobu uzivani
eSSL

= vzdy se pouzije plan platny k datu vyr1zem dokumentu/uzavreni SplSU (pozo
na prlpady, kdy do uzavreni SpISU je zmeénén plan - dokumenty zaraze
spisu musi prevzit plan ze spisu - tzv. dedéni)




Ukazka spisového a skartacniho planu

Spis. | Spis.
plan |znak Popis Poznamka
2022 |6.5 Elektronickd spisovd sluZba - eSSL
od

2022 Dokumenty souvisejici s provozem eSSL — ukonceni

6.5.1 typovy spis provozu
2022 1652 Dokumenty souvisejici s administraci eSSL
2022 (6523 Transakéni protokol




Nejcastéjsi chyby pri spravé dokumentu v
eSSL

» dokumenty nejsou v eSSL vyrizovany, spisy nejsou uzavirany

0 fyzicky jsou dokumenty vyrizeny, spisy uzavreny, zaznam o vyrizeni
/uzavreni v eSSL chybi - vyridit/uzavrit

= zpétné ke skute¢nému roku vyrizeni/uzavreni

= prirazeni spravné vécné skupiny - ne napr. Korespondence
= pozor na spisovy plan odpovidajici roku vyrizeni/uzavreni
» dokumenty/spisy maji nespravna/neuplna metadata - vSichni

uzivatelé eSSL dnes rozhoduji o podobé predavanych dat do
archivu, pracovnik spisovny muize zachranit jen néco!

0 nespravneé zarazeni do veécné skupiny - spisovy znak - pozor, rozhoduje o
délce uchovani!,

0 forma analogova vs. digitalni
0 fyzické umisténi analogového dokumentu
a ,,Veéc“




Nejcastéjsi chyby pri spravé dokumentu v
eSSL

» obsah listinného spisu neodpovida spisu vedenému v eSSL
0 listinny spis obsahuje navic dokumenty, které nejsou evidovany v eSSL

» dokumenty/spisy evidované v eSSL jsou stale ve vlastnictvi vyrizujiciho
zameéstnance, i kdyz jejich fyzické umisténi se zmeénilo

0 fyzicky jsou dokumenty/spisy predany do spisovny - predat do spisovny

0 dokumenty byly zarazeny do skartacniho rizeni a zni¢eny/predany do archivu -
identifikovat vyrazené dokumenty, do systému informaci o vyrazeni doplnit,
odmazat metadata a digitalni soubory, ponechat jen hlavicku metadat

» dokumenty v digitalni podobé vyrizené po 1. 8. 2012 nejsou prevadény

do vystupniho formatu (neni poZadovdno pro digitdlni obrazy dokumentdi, které
jsou uchovdvdny v analogove formé)

O prevést do vystupniho formatu




» Vystupni formaty:

0 PDF/A (ISO 19005) - statické textové dokumenty, statické kombinované
textové a obrazové dokumenty - pozor na verzi PDF/A-3 a vyssi (je
vystupnim formatem pouze, neobsahuje-li dokument v nevystupnim
formatu, nebo dokument, ktery obsahuje dalsi dokumenty

O PNG (ISO/IEC 15948), TIF/TIFF (revize 6 - nekompr.), JPEG/JFIF (ISO/IEC
10918) - statické obrazové dokumenty

O MPEG-4 (ISO /IEC 14496-3), MPEG-2 (ISO/IEC 13818), MPEG-1 (ISO/IEC
11172), GIF - dynamické obrazové dokumenty

0 MP2, MP3, WAV, PCM - zvukové dokumenty
0 XML - databaze, datové vety, metadata dokumentl v eSSL

2 ISDOC verze 5.2 a vyssi nebo datovy format podle smérnice Evropské
parlamentu a Rady EU - pro elektronické faktury




Co je to vyrazovani dokumentu?

>

vyrazovani dokumentu/spisu s uplynutou skartacni lhutou, které jsou nadale
nepotrebné pro cinnost organizace (ddle jen ,plvodce®), a razitek
vyrazenych z evidence

skartacni lhita dokumentu/spisu je stanovena spisovym a skartacnim
planem puvodce, ktery tvori prilohu spisového radu

0 pozor na povinnost zaslat po Upraveé spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
k zalozeni do evidence!
pri vyrazovani dokumentd/spist provadi prislusny archiv vybér archivalii
0 posouzeni dokumentl/spisu z hlediska trvalé hodnoty (doba vzniku, obsah - pril.
¢. 2 zdkona, ptvod, vnéjsi znaky) a uplynutych skartacnich (hit

0 vybrané dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) lze uchovavat ve verejném zajmu
trvale, vcetné téch, které obsahuji osobni Udaje Zijicich osob - uchovani
zajist'uje prislusny archiv



Co je to vyrazovani dokumentu?

» dokumenty/spisy se vyrazuji ve skartacnim rizeni (zplsob a prubéh se
stanovuje ve spisovém radu) nebo mimo skartacni rizeni

» skartacni rizeni se provadi pravidelné v kalendarnim roce nasledujicim po
uplynuti skartacni lhuty

= napr. faktura z roku 2016 se skartacnim rezimem S 5 se zaradi do skartacniho rizeni v
roce 2022

- skartacni Fizeni MUZE byt PO DOHODE s pfislusnym archivem provedeno i pozdé&ji,
pokud plvodce potfebuje dokumenty/spisy pro dalsi ¢innost

» zniceni dokumentu/spisu bez provedeni skartacniho nebo mimo skartacniho
rizeni naplnuje skutkovou podstatu prestupku a je sankcionovano

» na zakladé navrhu, ktery se zasila k posouzeni prislusnému archivu a ktery
obsahuje:

0 oznaceni subjektu

0 seznam dokumentd/spisi navrzenych k vyrazeni (pokud se vyrazuji dok
pravniho predchudce, uvadi se s jeho oznacenim v seznamu oddélené)




V 4

Skartacni rizeni - klasicke

» rucné vytvorené prilohy - seznamy dokumentu/spisu zarazenych do
skartacniho rizeni

0 usporadané podle spisovych znakd

0 oddélené pro dokumenty/spisy skartacniho znaku A a S, u dokumentt/spisu V se
provede vybér (zajistuje puvodce, ktery zaradi dokumenty/spisy k
dokumentdam/spisim se skartacnim znakem ,,A“ nebo ,,5%)

» prilohy obsahuji zejména:

0 celkovy rozsah zarazenych dokumentt/spist (celkovy pocet béZnych metri)

U

charakteristiku obsahu dokument(/spist (spisovy znak a ndzev dokumentui/spist)

(]

obdobi, z néhoz dokumenty/spisy pochazeji (rozsah let)

U

skartacni rezim dokument(/spisi (odpovidd prislusnému spisovému znaku
vyplyva ze spisového a skartacniho pldnu puvodce ucinného v dobé vyrizeni
dokumentu/uzavreni spisu Ci jiné spousteéci udalosti)

0 odkaz na ulozeni dokumentu/spisQ pri skartacnim rizeni




V 4 N4 V 4

Skartacni rizeni - klasickeé

Dokumenty skupiny A
Porad. Spisovy | Nazev dokumentu Casovy Skartacni Mnozstvi
cislo znak rozsah rezim

Dokumenty skupiny S
Porad. Spisovy | Nazev dokumentu Casovy | Skartacni MnoZstvi
cislo znak rozsah rezim

Priklad vypInéni:

Porad. Spisovy | Nazev dokumentu Casovy Skartacni | Mnozstvi
cCislo znak rozsah rezim
1. 021.1 Faktury prijaté 2014 S5 20 §an0t.n'l
2. 0225 Dodaci listy 2005-2014 S5 60 baliku
3. 121.1 Mzdoveé listy 1974 S45 20 baliku

Celkem 10 bm




V 4

Co je to elektronickeé skartacni rizeni?

» elektronické skartac¢ni Fizeni - vyrazovani dokumentu

evidovanych a spravovanych v eSSL (prip. v samostatné evidenci
vedené v elektronické podobé, pokud mad potrebné funkcionality)

» tyka se nejen digitalnich dokumentl, ale i zaznaml o
dokumentech v analogové podobeé!

0 vzdy takto budou vyrazovany dokumenty/spisy vyrizené/uzavrené po 1.
8. 2012

0 u starsich dokumentl/spisti lze pripustit vyjimky a provést klasické
skartacni rizeni za predpokladu vymazu popisnych uUdaju (metadat)
téchto dokumentu a digitalnich obrazt (komponent) z eSSL

0 v pripadé, ze archiv vybere ze starSich dokument( v digitalni podob
archivalie, bude reseno jejich predani do archivu jinym zpusobem (vy
z volnych souboru, akvizice databdzi - vystup do xml, CSV, SIARD




Co je to elektronickeé skartacni rizeni?

» seznamy dokumentl/spisi urcenych k vyrazeni se netvori
rucné, ale:

0 vyrazované dokumenty/spisy se vygeneruji z elektronického
systému spisové sluzby (dale jen ,,eSSL*) formou tzv. SIP balicku
(dohromady A/S/V, pokud se puvodce s archivem nedohodne
jinak)

2 SIP balicky se nasledné nahraji do prostredi Narodniho
archivniho portalu

2 po schvaleni SIP balickd Narodnim archivnim portalem se
vytvori na portalu tzv. Seznam k provedeni vybéru archivalii

1 Seznam k provedeni vybéru archivalii bude tvorit pri




Co je Narodni archivni portal?

» rozhrani Narodniho archivu, které umoznuje mj. provadeéni
elektronického skartacniho rizeni a predani archivalii v d1g1taln1
podobé do Narodniho digitalniho archivu - viz
https://portal.nacr.cz

B =

pro Badatele
(pfipravujeme)

eBadatelna
(pfipravujeme) ¥ Aktualizace portdlu 18, 8. 2021
¥ et




Co je to SIP balicek?

» datovy balicek dle narodniho standardu ve formatu XML -
obsahuje metadata evidovanych dokumentu a jejich pripadné
digitalni komponenty (dokumenty v digitdlni podobé)

Ukazka casti SIP balicku vyrazovaného dokumentu):

= <mets xsi:schemalocation="hap . www loc gov METS' hap. www loc gov standards mets mets x3d hitp. www muver ¢z msesss v2 biip. www.myar c2 nsesss v2 nsesss xsd™>
= <metsHdr LASTMODDATE="2015-03-25T10:55:56" CREATEDATE="2015-03-25T10:55:56™>
= <ageat TYPE="ORGANIZATION™ ROLE="CREATOR" ID="agent_0001">
<mame>Kopinmce< name>
<note>00298077<'note>
< agent>

- <agemt TYPE=" JAL- ROLE="CREATOR" ID="agen_0002">
<m. < mame>

<ageat>

<metsHdr>
= <dmdSec [D="dmd_0001">

= <mdWrap MDTYPEVERSION="1 0" OTHERMDTYPE="NSESSS" MDTYPE="OTHER" MIMETYPE="text xm!" LABEL="Schéma XML pro pfedivini dokumentd a jejich metadat do archnu™

= <xmiData>
= <ps3:Spis [D="nsesss_000]1">
= <psd:Evidencnil'daje>
- <ms3:Identifikace>
<ms3:Idestifikator zdroj="ERMS' deovp0 1500217 1

= <nsd:Popis>
<ms3:Nazev>PODNIKATELSKY AREAL VLEOVICE</ms3:Narev>
<nsd:Popis>
= <asd:Evidence>
<na3:EvidenciCislo>ORM-$4 52001 < ms3: EvidencniCislo>
2P, Pyt

= <asd:UrceneCasoveObdobi>
<asd:Rok>200]1 <nsd:Rol>
<msd:UrceneCasoveObdobi>
<os3:NarevEvi D. Spisova slutba Radnice VERA<nsd:NazrevEvidenceDokumentu>
<'nsd:Evidence>
= <asd:Puved>
<nsd:Datum\Vytvoreni datum="2014-08-06T14:33 08">2014-08-06< ms3: Datum\Vytvoreni>




Co je to Seznam k provedeni vybéru
archivalii?

» seznam vygenerovany Narodnim archivnim portalem

Seznam k provedeni vybéru archivalii

Identifikator skartadniho fizeni CZNDA226205010ESK4553

Archiv Statni okresni archiv Hodonin
Puvodce Hodonin (Cesko). Méstsky ufad
Uzivatel plivodce Zaneta Tinkova

C.j. plivodce

Archivar |

C.j. archivu

Pocet SIP ve skartaénim navrhu: | 29192

f165528406574988e0adb8d91b1b5d2c443a3341395
Hash 5684f3fcbd0162a54f2594545f81114d72829083e49
575adel33f9f030d9387ed4043c5f5e0abde87ebb

Finalizace ANO

URL skarta¢niho fizeni https://portaltest.nacr.cz/eskartace/skartace/4553




Co udélat pred prvnim skartacnim
rizenim z eSSL?

» zjistit si, zda mam v eSSL pro provedeni skartacniho rizeni
nutné funkcionality (napr. modul spisovna)

» vyzkousSet si, zda generovany SIP balicek odpovida NSeSSS
verze 3

O na https://validatorsip.nacr.cz/

» vyzkouset si spravnost vystupniho formatu PDF/A

O na https://digi.nacr.cz/validatorPDF/

0 staci soulad jedné z norem - 1a, 1b, 2a, 2b, 2u, 3a, 3b, 3u




Co udélat pred prvnim skartacnim
rizenim z eSSL?

» pozadat MZA o pristupové udaje na testovaci Narodni
archivni portal

0 e-mailem na krenkova@mza.cz
» v zadosti o pristupové udaje uvést
0 nazev a adresu puvodce

0 jméno, prijmeni, e-mailovou adresu a telefonni Cislo osoby, ktera bude
skartacm rzeni zajistovat

» Zzadateli bude (v kopii na prislusny archiv)

0 zaslano  uzivatelské jméno a heslo pro prihlaseni na
http://portaltest.nacr.cz/cro

0 technické pozadavky na pocitac, ze kterého se bude Zadatel prihlasovat

0 navod na to, jak pri nahrani SIP balicki postupovat (jednoduchy

MZA + odkaz na Navody - NARP (nacr.cz) - https://portaltest.nacr.
puvodce/navody/

cro/pro-




Co udélat pred prvnim skartacnim
rizenim z eSSL?

» vyzkouset si v testovaci verzi postupy pro skartaéni rizeni
2 mensi objem dat - napr. jedno oddéleni
0 nahrat metadata bez komponent

» UPOZORNEN:I:

0 rozhodnuti archivare (tj. vysledek zkuSebniho skartaéniho Frizeni)
nenahravat do ostré databaze eSSL (lze vyzkousSet pouze v pripadé,
Ze je dispozici u plivodce testovaci prostredi)

0 skartacni rizeni zkousena v testu se nepropisuji do ostré verze!!!




...... ted’ se presuneme do
prostredi testovaciho archivniho
portalu .....




v eV/s

Nejcastejsi chyby

» informaci o chybach vygeneruje portal ve zprave ,,Chyby importu“

4A0Eam s | c NEEN ¢

1 |nazevsip |ked chyby popis chyby ¢&as validaityp chyby|
2 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ih{i ######## nevalidni
3 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ihii ######## nevalidni
4 |GS_SOORX' 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ih(i ######## nevalidni
5 |GS_SOORX' 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybn& uvedena skartacni I ##tsseE nevalidni
6 |GS_SOORA 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ih{s ####### nevalidni
7 |GS_SOORA 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartaéni Ih(i ########## nevalidni
8 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ihis ######## nevalidni
9 |G5_SOORX' 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybn& uvedena skartatni Ih( ##E###EE nevalidni

10 |GS_SOORA 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartacni Ih(i ####### nevalidni
11 /GS_SOORA 373010 U dilu nebo spisu je chybn& uveden skartaéni znak (stanovuje s ########### nevalidni
12 |GS_SOORX' 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartaéni Ihl #aEsgsts nevalidni
13 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybn& uvedena skartaéni Ih( ######## nevalidni
14 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybné uvedena skartaéni Ihii ####### nevalidni
15 |GS_SOORX 376010 U dilu, spisu nebo dokumentu je chybn& uvedena skartaéni Ihd ###s##### nevalidni




Nejcastejsi chyby

» viz Informacni list NA ¢. 8/2021, Validator SIP NA: Validator SIP
Narodniho archivu - YouTube (https://youtu.be/84RKTTB_hiw),

prehled chyb viz https://validatorsip.nacr.cz/

» technické problémy u pivodce

Q

nejsou povolené porty - 80, 443 a port 8002 pro nahravani souboru a
port 8004 pro cinnost v eSkartaci - napr. https://portal.nacr.cz:8002 u
produkcni verze nebo http://portaltest.nacr.cz:8002 u testovaci
(Skolici) verze,

nepodporovany prohlize¢ v aktualni verzi (nejlépe Google Chrome,
Mozilla Firefox),

neni prohlize¢ PDF (napr. Adobe Reader atd.),

neni v)olitelné tabulkovy procesor MS Excel nebo LibreOffice (libovolna
verze




Nejcastejsi chyby

» technické problémy u pivodce

0 pouzije jiné SIP nez pro skartacni rizeni...
*
Validator SIP

Vybrat soubor

Vysledek (GS_000f973d-0fd2-4295-8aa3-64d9fa15¢ce69.zip)

v Nebyly nalezeny zadné zavady ve struktufe a pfi kontrole proti .xsd.
« Nebyly nalezeny Zadné zavady v piilohach.
x 1 chyba pfi kontrole profi pfiloze 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby VMV 57/2017.

A 1 upozomeni pfi kontrole obsahu.

Schovat prvni chybu

Prvni chyba

x SIP je kontrolovan jako SIP pro predani do archivu, podie hodnoty afributu LABEL je to skartaéni SIP (LABEL="Datovy balicek pro
provedeni skartacniho fizeni", kod chyby 310180).

Radka: 2, pismeno: 4151, vétev XML stromu: <ds:Signature> <ds:Object> <mets:mets ID="GS_000f973d-0fd2-4295-8aa3-
84d9fat5ce69™>




Nejcastejsi chyby

» nedostatky v metadatech

0 vétSinou zpusobené implementaci (napr. nejasnosti v podobé
dokumentu - analog/digitalni)

QO napr. transakcéni protokol je oznacen jako analog, u digitalniho
dokumentu chybi komponenty

0 chybéjici ukladaci jednotka u analogovych dokumentu
0 dil nebo spis ma odlisny spisovy znak nez zatridény dokument

0 nejméné dvé entity maji shodny identifikator a zdroj, ale rozdilny
obsah




Nejcastéjsi chyby (zdroj NA)

» eVybér - priprava skartacniho navrhu

23.1 Kontrola duplicity ld.mlﬂltlton'l (v€etnd zdroje)

V SIPu se nesmi vyskytovat dvé entity, které maji stejny identifikdtor pochdzejici ze stejného zdroje, ale rozdilny obsah. Dle piilohy ¢.2 NSeSSS Ze . m é na se t # ké
mé byt <nsesss:Identifikitor> jedinetng v celém systému spisové sluzby a v rimei jednoho spisového plinu. Dvé entity se stejnym identifikdtorem ze J Y
stejného  zdroje a rozdilngm obsahem tedy nemohou existovat. Tato kontrola se netykd elementd typu <nsesssitOdkaz>: OdkazVstup, Sk a rta E n I' Ch r EEI mG
. OdkazPuvodniKomponenta, OdkazPuvodniDokument, OdkazVystup, OdkazVytah, OdkazZtvameni, Odkaz VyrizujiciDokument,
OdkazVyrizovanyDokument, KrizovyOdkaz

wisledek stav kod stavu | vypsané hlaseni ndsledujici krok
Nevyskytuji se duplicitni identifikitory  |v poradku 232

Nejméné dvé entity maji shodny chyba 371010 Nejméné dvé entity maji shodny identifikétor a zdroj |30

identifikitor a zdroj, ale rozdilny obsah. (nsesss:ldentifikator) a rozdilny obsah.

23.6 Dokument bez komponent musi byt oznaéen jako analogovy
Neobsahuje-li dokument Zidné komponenty, musi byt analogovy dokument = ano (vyhlaska 259/2012 Sb., § 10 odst. 2 pism. b - analogovy dokument
musi byt vyznaden).
& < : vsledek stav kod stavu | vypsané hlaseni ndsledujici krok
Do SR vkladat popis L
POp Dokument neobsahuje komponenty a je |v pofadku 23.7
VSECH komponent u iy

Dokument neobsahuje komponenty a chyba 371140 Dokument neobsahuje komponenty a zrovef neni 23.7
neni oznacen jako analogovy (element oznaCen jako analogovy.

dokumentu jiz pfi

podéni navrhu nsesss:AnalogovyDokument neni uveden
nebo neméa hodnotu ano.




Nejcastéjsi chyby (zdroj NA)

» eVybeér - predlozeni komponent

uroven popisu v databazi se neshoduje s drovni z
pruvodky (pfi vyZzadani komponent k preloZeni Kolize v eVybéru, dany SIP nebude nahran
jsou nahrdny entity s odli3nym identifikitorem | ani zobrazen, v eVybéru z{stava plvodni

uroven popisu v databazi se nebo s jinak zmenenymi metadaty/napf. jiné verze SIPu. Nutno nahrat SIP

neshoduje s trovni z privodky V1401 fasové udaje) s odpovidajicimi metadaty.

nepodarilo se naparovat pavodni nepodafilo se naparovat plavodni Grover popisu

uroven popisu (pfi vyZzadani komponent k pfeloZeni jsou Kolize v eVybéru, dany SIP nebude nahran

nahrany entity s odlisnym identifikitorem nebo |ani zobrazen, v eVybéru zlstava puvodni
s jinak zmenenymi metadaty /napr. jiné casove |verze SIPu. Nutno nahrat SIP
V1402 udaje apod.). s odpovidajicimi metadaty.

>
I l Vaitlid I UURUIIICTIHILAy JPIJUI RUIIIWIICII[, VC viLvc air ) I am cuwiagLcn -
nebyla nalezena existujici zakladni nebyla nalezena existujici zakladni entita (napf.
entita pfi pfedani vyZzadanych komponent V byly Kolize v eVybéru, dany SIP nebude nahran

V1412 nahrany nevyZadané SIP) ani zobrazen; ve vybéru Ize pokracovat




Nejcastéjsi chyby (zdroj NA)

» ePredani - kontrola formatu

|

27 Kontrola komponent

Pi validaci probihé kontrola pfiloZzenych komponent z hlediska popisnych metadat a identifikovanych datovych formata.

Kazda komponenta musi byt alespon v jedné své verzi ve formatu, ktery odpovida Formatovym pravidlim Narodniho archivu; tzn. bud’ ve vystupnim
datovém formétu dle § 23 vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni, pokud vystupni datovy format pro dany
typ dokumentu existuje, nebo ve formatu nativnim ev. ve formatu doporuéeném Formatovymi pravidly NA.

» Pravidla pro vypliovani

metadat komponent v balicku SIP

Kontrola komponent ve
validatoru SIP narodniho digitalniho archivu




Nejcastéjsi chyby (zdroj NA)

» ePredani - chybéjici komponenty

nepodarilo se naparovat novou Groven popisu
nepodafilo se naparovat novou V1210 (napf. existuje nesoulad mezi o¢ekdvanym SIP a
uroven popisu nahranym SIP, mizZe byt rozpor v metadatech,
nelze naparovat identifikatory entit

f = ___ __

Kolize v ePredani, dany SIP nebude do
ePfedani pfijat, je moZné nahravat
opraveny znovu.

V SIPu pro skartacni Fizeni obsahoval komponenty, které viak
nejsou v SIPu pro prejimku. Dlivodem byva konverze do

vystupniho formatu.
* V SIPu pro prejimku musi byt ty komponenty, které byly v SIPu pro skartacni fizeni ’
* Pokud je nékterd komponenta konvertovana do vystupniho formatu, musi byt uvedena jako dalsi verze.
* Kontejnery (ZFO, eml, zip) musi byt vytéZeny a rozbaleny, ale mohou byt pfiloZzeny jako kontejner. 1

* Original = komponenta v podobé, jak byla doru¢ena nebo pfi finalizaci dokumentu
* Original ve vystupnim formatu = origindl prevedeny do vystupniho formatu
* Koncept = verze komponenty pred vznikem originalu




Nejcastéjsi chyby (zdroj NA)

» ePredani

bbbl il Bt A

- ———

Byl nahran SIP, jehoz

obsah nebyl vybran za
archivalii v tomto fizeni

i bl sl Bt 4 o

vybrana archivalie nebyla

vybranad archivdlie nebyla nalezena

Kolize v ePfedani, dany SIP nebude do

nalezena V1206 (napf. do ePfedani bylo nahrana entita, ktera ePfedani pfijat, je mozné nahravat
nebyla vyzadana) opraveny znovu.
Zménéna metadata pro predani, ‘*
pouze upozornéni UpI aveTly HIUVU.
SIP s aktualizovanymi komponentami obsahuje :
. —_ i - . Upozornéni
SIP s aktualizovanymi upravy archivniho popisu {levelName=xxx P R T S
komponentami obsahuje Gpravy [Puvodce=xxx,CisloJednaci=03673/13/Star/Pav], i fm i me'tzgatech
archivniho popisu V1221 fieldNames=datace} P )




Jak podat skartacni navrh na vyrazeni
dokumentu spravovanych v eSSL?

» a pokud vse v testu klapne?
2 lze se vrhnout na ostré skartacni rizeni
0 predtim je vsak nutné pozadat o pristupy do ostré verze portalu
= oficialné pres datovou schranku
= zadost podepise statutarni zastupce pivodce

= uvést kontaktni Udaje osoby, ktera skartacni rizeni bude provadét -
prijmeni, jméno, telefonni Cislo, e-mailova adresa

0 pristupy zrizuje Mgr. Fendrychova Krenkova




Jak podat skartacni navrh na vyrazeni

dokumentu spravovanych v eSSL?

» nahrat zazipované SIP balicky zpusobem znadmym z
testovaciho portalu

2 mensi objem dat - napr. jeden odbor
0 nahravat nejdrive pouha metadata - bez digitalnich komponent
0 lze vytvorit jeden spolecny seznam pro A, S, V

» po schvaleni soubort

0 ulozZit si Seznam_k provedeni vybéru archivalii - bude tvorit prilohu
oficialniho skartacniho navrhu

0 vypracovat pravodni dopis navrhu - vzor na webu MZA
0 do prilohy navrhu vlozit
= seznam k provedeni vybéru archivalii vygenerovany na portalu

= dalsi lidsky citelnou prilohu, kterou si s MZA dohodnete (napr. Ginis - seznam
balik dokumentu zarazenych do skartacniho rizeni)

2 navrh vC. priloh zaslat do datové schranky MZA




Vysledek skartacniho rizeni a
predavani archivalii do archivu

» archiv provede vybeér archivalii

0 posoudi zaslana metadata

0 vyzada si digitalni komponenty dokumentl v digitalni podobé, které
chce videt

0 posoudi ve spisovné puvodce dokumenty v analogové podobé




Vysledek skartacniho rizeni a
predavani archivalii do archivu

» na portalu rozhodne a vyznaci, zda

0 je mozné dokumenty znicit - S

0 dokumenty byly vybrany za archivalie a budou predany k trvalému
ulozeni archivu - A

0 dokumenty je treba z vybéru archivalii vyradit - X
» zasle puvodci protokol o skartacnim rizeni, ke kterému

prilozi seznam posuzovanych dokumentl s vysledkem jeho
rozhodnuti

0 soupis je rovnéz pristupny puvodci na portalu - format XML a PDF/A -
do doruceni oficialniho protokolu se soupisy nic nedélat!!!




Vysledek skartacniho rizeni a
predavani archivalii do archivu

» po obdrzeni protokolu a uplynuti 15 dnd pro podani
namitky
0 puvodce
= dokumenty v analogové podobé vybrané za archivalie preda do MZA

= z eSSL vygeneruje SIP balicky dokumentd v analogové podobé vybranych
za archivalie (jejich metadata) a dokumentu v digitalni podobé vybranych
za archivalie (jejich metadata v¢. digitdlnich komponent) a preda je
prostrednictvim portalu také do archivu

0 po ukonceni prejimky archiv

= vyhotovi zaznam o predani

= vysledny seznam archivalii ve formatu XML je plvodci k dispozici
stazeni na portalu




Vysledek skartacniho rizeni a
predavani archivalii do archivu

» po predani archivalii
0 vysledny seznam predanych archivalii (tzv. replik) v digitalni podobé
nahrat do eSSL - pro vyznaceni identifikatoru
0 smazat prislusna metadata vyrazenych dokumentl (dokumentd
urc¢enych ke zniceni i predanych archivadlii) - ponechat jen hlavicku
metadat

0 odmazat digitalni komponenty dokumentl urcenych ke zniceni a
predanych archivalii




Co je to hlavicka metadat?

» hlavi¢ka metadat, ktera vzdy obsahuje:
0 jednoznacny identifikator,

0 datum vzniku,

0 cislo jednaci,
0 datum zniceni nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému ulozeni,
0 spisovy znak,

0 nazev entity, popis,

0 oznaceni uzivatele odpovédného za zniceni nebo prenos,
0 davod zniceni nebo prenosu,

0 identifikator digitalniho archivu v pripadé, Ze byly do
preneseny k trvalému ulozeni.




Jakeé skartacni rizeni pouzit - klasicke
nebo elektronické?

»klasické skartacni rizeni se pouzije pro dokumenty/spisy
neevidované v eSSL (tedy i pro samostatné evidence, pokud
nemaji funkcionalitu pro elektronické skartacni rizeni)

»elektronické skartacni rizeni se pouzije pro dokumenty/spisy
evidované v eSSL, a to pro

0 dokumenty/spisy v digitalni podobé
2 dokumenty/spisy v analogové podobé




Mozné postupy pri  vyrazovani
dokumenti z jinych informacnich
systému/samostatnych evidenci

» do doby vyreseni elektronického skartacniho rizeni ze
samostatné evidence se pouzije klasické skartacni rizeni, a to
ipo 1. 1. 2026

» dokumenty, které archiv vybere za archivalie, budou nahrany
puvodcem do prostredi portalu (tzv. vybér z volnych soubort)

» pozor: stejné jako u eSSL je treba zajistit odmazani metadat a
pripadnych komponent ze samostatné evidence vedené v
elektronické podobé




Samostatné evidence a jejich soulad s
legislativou

» samostatné evidence v elektronické podobé (napr. ucetni, skolska
dokumentace), nespliuji pozadavky na duivéryhodnou spravu a
ukladani dokumentu

» je treba vyresit, vyse uvadené postupy jsou jen docasné

0 soucasné samostatné evidence musi byt uvedeny do souladu s archivni
legislativou

0 pokud systém nebude upraven, lze resit napojenim na eSSL

» pozn.: nelze opustit jeden systém, ve kteréem jsou ulozeny
dokumenty a prejit na jiny bez toho, Ze by nebyly doreseny
dokumenty ve stavajicim systému ulozené (riziko prestup
neuchovani dokumentu)



Jak do budoucna pripravit
dokumenty/spisy pro elektronicke
skartacni rizeni?

» vyrizovat/uzavirat dokumenty/spisy nejen ,fyzicky“, ale i v
eSSL

» vyplnovat u dokumentu/spisi spravna/uplna metadata -
vsichni uzivatelé eSSL dnes rozhoduji o podobé predavanych
dat do archivu, pracovnik spisovny muze zachranit jen néco!

» pokud se zméni fyzické umisténi dokumentu/spisu
evidovanych v eSSL, musi se zmenit i vlastnictvi vyrizujiciho
zamestnance

Ve

» dokumenty/spisy v digitalni podobé musi byt
vyrizeni/uzavreni prevadény do vystupniho formatu

P



Jak do budoucna pripravit
dokumenty/spisy pro elektronicke

V 4

skartacni rizeni?

» vlastni dokumenty se pro ucely spisové sluzby ponechaji v podobé, v jaké
je vykonavana spisova sluzba

0 elektronicka spisova sluzba - vzdy se vyhotovi prvopis v digitalni podobé

(kvalifikovany elektronicky podpis a kvalifikované Casové razitko), ledaze

povaha dokumentu takové vyhotoveni vylucuje (napr. vysvédceni); pokud
prijemci nelze dorucovat elektronicky, odesle se stejnopis v listinné podobé

» jak predejit do budoucna hybridnim spisim:

0 dorucené dokumenty (pfip. obdlky + dorucenky) v analogové podobé prevadét
do podoby digitalni (sken) formou autorizované konverze nebo prevodem
podle § 69a archivniho zakona - listinny vstup lze ihned skartovat

0 vlastni dokumenty vyhotovovat v digitalni podobeé (viz vyse)



K zamysleni na zaver na téma
dokumenty v digitalni podobé

>
>

V jakém formatu jsou mnou odesilané dokumenty v digitalni podobé?

Podepisuji/pecetim dokumenty v digitalni podobé, i kdyz je odesilam datovou
schrankou?

Pokud provozuji portal (napr. kraje), jsou pres néj odesilané/prijimané
dokumenty radné prijimany, oznacovany, evidovany, .....?

Jako kontrolni organ pozaduji po kontrolované osobé vytisténi dokumentl v
digitalni podobé jen pro ucely kontroly?



Dotazy, zkusenosti




