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1. Uvod

Cilem tohoto metodického navodu je vymezit postupy pracovnikl spisovych sluzeb vefejnych
vysokych Skol a pracovnikd specializovanych archivll zfizovanych vefejnymi vysokymi Skolami pfi
vyrazovani dokument( evidovanych v elektronickych systémech spisové sluzby ve skarta¢nim Fizeni.

Tato metodika vznikla v ramci centralizovaného rozvojového projektu C6 , Rozvoj dlouhodobého
ukladani digitalnich dokument(, vznik digitalnich archivl a jejich vazba na novelu zdkona o vysokych
Skolach se zfetelem kelDAS” vroce 2017 podpofeného Ministerstvem skolstvi, mladeze a
télovychovy Ceské republiky.

Pro ucely tohoto dokumentu se vyrazem:

e ,zakon“ rozumi zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisu,
e, vyhlaska” rozumi vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby ve znéni pozdéjsich predpisd,
e, NSESSS” rozumi Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, jehoz aktudlni
znéni je zvefejnéno ve Véstniku ministra vnitra ¢astka 57/2017,
e ,eSSSL” rozumi Elektronicky systém spisové sluzby, coz je informacni systém urceny
ke spravé dokument( ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zdkona, s vyuZitim § 63
odst. 3 a 4 zdkona. MUzZe se jednat o funkéni souéast informacniho systému
spravujiciho dokumenty, ktera plni dkoly stanovené zakonem.
e ,Narodni archivni portal“ rozumi webové rozhrani (,, portal“) Narodniho archivu dle § 18b,
odst. 1, 3 a 4 zakona.

Postupy uvedenymi vtomto metodickém navodu je moZné vyrazovat také dokumenty evidované
v samostatnych evidencich dokument(, které splnuji poZzadavky na eSSSL dle NSESSS (viz § 8, odst. 2
vyhlasky). Tyto postupy jsou pouZitelné také pro vyrazovani dokumentd spravovanych v informacnich
systémech pro spravu dokument(, které jsou integrovany s eSSSL (eSSSL zajistuje evidenci
dokumentUl pro tyto systémy).

Metodicky navod popisuje ukladani v Narodnim digitdlnim archivu, ktery je soucdsti Narodniho
archivu. Uvedené postupy je vSak v zadsadé mozné poutZit i v pripadé ukladani digitalnich dokument(
ve specializovaném archivu vefejné vysoké Skoly, ktery ziskal opravnéni pro ukladani archivalii
v digitalni podobé dle § 60a zakona.
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2. Skartacni rizeni

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartaéni Ihity a jeZ jsou
nadale nepottrebné pro ¢innost plvodce (§7 zakona).

Skartacni lhaty a skartacni znaky dokument( jsou uréeny spisovym a skartaénim pladnem plvodce,
ktery je soucasti spisového fadu plvodce (§66, odst. 2 zakona).

Skartacni fizeni se provadi minimalné jednou rocné komplexné za celé pracovisté (napt. fakulta). Jeho
pfedmétem jsou vsechny dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ih(ty, a Ufedni razitka vyrazena z
evidence z dGvodu pozbyti jejich platnosti nebo opotrebovani.

Postup pfi vyfazovani dokument( vefejna vysoka skola stanovi ve svém spisovém radu. Tento postup
je zavazny pro viechny zaméstnance verejnopravniho plvodce. Zddné dokumenty nesméji byt
zniceny bez radného skartacniho fizeni.

Vlastni skartacni fizeni v elektronickém systému spisové sluzby musi byt realizovano tak, aby systém
sam proved| kontrolu skartaénich lhat a prfipravil uZivateli seznam dokumentl a spisl, kterym
uplynuly skartacéni Ihdty. Tento seznam se stane soucasti skartacniho navrhu.

Vlastni vybér archivalii ve skartacnim fizeni provadi archiv podle své plsobnosti (§ 3 odst. 6 zakona).
Pokud verejnd vysokd skola zfidila sv(j specializovany archiv, je timto archivem pfislusny
vysokoskolsky archiv, v ostatnich pfipadech jim je Uzemné pfislusny statni oblastni archiv.



3. Dokumenty vyrazované ve skartacnim fizeni provadéném
prostrednictvim eSSSL

3.1. Digitalni dokumenty spravované a uloZené v eSSSL a jejich metadata

Do skartacniho fizeni jsou zarfazovany repliky digitalnich archivalii a jejich metadata ulozend
v datovém balicku SIP zpracovaném podle schématu XML dle NSESSS. Digitdlni dokument musi byt
v nékterém z vystupnich datovych formatd dokumentl v digitaini podobé (viz § 23 vyhlasky). Pro
statické textové dokumenty a statické kombinované a obrazové dokumenty je timto formatem
datovy format Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005) (§ 23,
odst. 2 vyhlasky).

3.2. Analogové dokumenty spravované v eSSSL a jejich metadata

Do skartacniho Fizeni jsou zatazovany analogové dokumenty evidované a spravované v eSSSL a jejich
metadata uloZena v datovém balicku XML dle NSESSS.
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4. Cinnosti ptivodce pri skartaénim Fizeni
4.1. Vytvoreni skarta¢niho navrhu

Urceny pracovnik pavodce (zpravidla s roli spravce spisovny) zpracuje na zakladé kontroly skartacnich
Ihit dokumentl skartaéni navrh na vyrazeni dokumentl, ktery zaeviduje v eSSSL. Soucasti
skartacniho navrhu je seznam dokumentl navrhovanych k vyrazeni, ktery je vytvofen podle
schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP (dle prilohy €. 3 NSESSS), jenZ obsahuje metadata
podle schématu XML pro zaznamenavani popisnych metadat uvniti balicku SIP (dle pfilohy €. 4
NSESSS). Tyto balicky SIP balicky zpravidla neobsahuji vlastni digitdlni dokumenty, jen jejich
metadata. Pfi vytvoreni skartacniho navrhu a seznam( pracovnik plivodce zpravidla vyuZije nastroju
(specialnich modul() eSSSL.

4.2. Piedani skarta¢niho navrhu prislusnému archivu

Varianty pro predani skartacniho navrhu a SIP balick( ptislusnému archivu:

4.2.1. Vlastni preddni
Plivodce predd dokumenty spolu se skartacnim navrhem. Soubory jsou predavany zpravidla na
fyzickém nosici ¢i prostfednictvim verejné sluzby datového ulozZisté.

4.2.2. Prredani prostrednictvim uzivatelského rozhrani Ndarodniho archivniho portdlu
Prislusny archiv zfidi pracovnikovi pivodce v Narodnim archivnim portalu uZivatelsky ucet s pravy
,Plvodce I.“. Pracovnik plvodce zaloZi skartacni fizeni a vloZi pfislusné balicky SIP. Pfed samotnym
vloZzenim balicka SIP je provedena antivirova kontrola a validace balickd.

4.2.3. Prredani SIP balickii prostiednictvim rozhrani eSSSL

K pfedani dochazi prostfednictvim rozhrani eSSSL, které je propojeno s Narodnim archivnim portalem
pomoci webové sluzby (dle prilohy ¢. 1 NSESSS). Tento pfistup je aktivni, jen pokud je zaroven
pfifazen aktivni uZivatelsky ucet.

4.2.4. Provddéni skartacniho rizeni primo v eSSSL

Skartacni navrh a SIP bali¢ky jsou archivari zptistupnény ptrimo v pfislusSném rozhrani eSSSL (tento
zpUsob se pouzije zpravidla tehdy, pokud je pfislusnym archivem specializovany archiv zfizovany
plGvodcem).

4.3. PredloZeni entit k vybéru
Pokud archiv pozada o predloZeni vybranych entit k vybéru, zasle pavodci XML se seznamem spisU a
dokumentl k vybéru. Tento seznam odpovida priloze ¢. 4 NSESSS .

Pracovnik plivodce seznam nahraje do eSSSL, ktera u téchto dokumentd zméni skartac¢ni znak na ,V*
(vybér). Nasledné pracovnik plvodce zasle archivu SIP balicky obsahujici poZzadovana metadata a
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repliky digitalnich dokument(. V pfipadé analogovych dokumentl na misté zpfistupni pozadované
analogové dokumenty.

K postoupeni 7adosti o predloZeni vybranych entit a zaslani vybranych SIP balickl muze dojit i
metodami a nastroji uvedenymi v bodech 4.2.2. a7 4.2.4.

4.4. Nahrani konec¢nych seznamii, predani digitalnich dokumentii a jejich metadat
k trvalému uloZeni

Pivodce obdrzi od archivu konecné seznamy ve formatu XML. Nahraje je do eSSSL. Ta zméni
skartacni znaky u posuzovanych dokument( dle zaslanych seznamd.

Plivodce prenese do Narodniho archivniho portalu repliky digitdlnich dokumentd vybranych za
archivélie ve formé SIP balickl, pfipadné SIP balicky obsahujici metadata analogych dokument
vybranych za archivalie. Tyto analogové dokumenty zaroven plvodce preda archivu.

Dokumenty, které byly pfeneseny do Narodniho archivniho portdlu a dokumenty, které byly
oznaceny ke zniceni, mohou byt znieny.

Hlavicky metadat prenesenych nebo zni¢enych souborl musi byt zachovany. Do hlavicky eSSSL
vyznaci Udaj ,archivovano” nebo ,zni¢eno”.

Preneseni seznamu a SIP balick(l s dokumenty k archivaci mizZe probihat pomoci nastrojd uvedenych
v bodech 4.2.1. a7 4.2.4.

4.5. Nahrani seznamu s potvrzenim prejimky a identifikatory digitalniho archivu

Pivodce obdrii od archivu zaznam o predani, jehoZ soucasti je XML soubor se seznamem
s potvrzenim prejimky a identifikatory digitalniho archivu pro kazdou entitu. Tento seznam nahraje
do eSSSL. eSSSL doplni hlavicky metadat archivovanych dokumentd a spist o identifikator pfedaného
dokumentu/spisu z digitalniho archivu. Tento identifikdtor plvodce pouZije pfi pfipadné zadosti o
predloZeni archivovaného dokumentu/spisu z digitalniho archivu.

Nahranim identifikator( digitalniho archivu konci skartacni fizeni na strané pavodce.
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5. Cinnost archivare specializovaného archivu VVS p¥i skartaénim rizeni

Narodni archivni portal je pfistupny na webové adrese https://portal.nacr.cz.

PFistupova prdva poskytne specializovanému archivu pfislusny statni oblastni archiv. Ten zajisti i kurz
prace s Narodnim archivnim portalem.

Vybér dokumentl muze archivar provadét pfimo ve specializovaném rozhrani eSSSL, v tomto pfipadé
Narodni archivni portal vyuzZiva jen k uloZeni vybranych dokument( trvalé hodnoty a jejich metadat
do Narodniho digitdlniho archivu.

5.1.Nahrani SIP balicku

Archivar v prostredi Narodniho archivniho portdlu na zakladé skarta¢niho navrhu od plvodce zaloZi
skartacni Fizeni. Prostfednictvim rozhrani Narodniho archivniho portélu vloZi SIP balicky od plvodce.
Systém provede jejich antivirovou kontrolu a validaci. Po potvrzeni jsou SIP balicky nahrany do
systému. Systém automaticky vyhotovi seznamy zkontrolovanych, zvalidovanych a nahranych SIP
bali¢k ve formatech PDF/A.

Pokud archiv zfidil pGvodci prislusny uZivatelsky ucet, mizZe tento krok vykonat plvodce (viz body
4.2.2.a4.2.3)).

5.2. Vybér

Posouzeni dokumentl a spistl navrzenych ve skartacnim fizeni provadi archivar prostfednictvim
modulu eSkartace Narodniho archivniho portalu. Archivar v prostfedi modulu mlze zménit skartaéni
znaky navrZené plvodcem a nechat si na zdkladé seznami predloZit dokumenty a spisy k posouzeni
(tyto spisy oznaci skartaénim znakem ,V“).

Vysledkem posouzeni je roztfidéni skupiny dokumentll a spisti se skartacnim znakem ,V“ na
dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,A“ urcené k trvalému uloZeni v archivu a se skartaénim
znakem ,,S“ uréené ke zniceni.

Narodni archivni portal vyhotovi po provedeni vybéru konecné seznamy, na jejichz zakladé plvodce
zni¢i posouzené dokumenty a zasle SIP balicky obsahujici dokumenty a spisy urcené k trvalému
uloZeni.

5.3. Pfedani archivalii ze skarta¢niho rizeni do Narodniho digitalniho archivu


https://portal.nacr.cz/

SIP bali¢ky obsahujici digitalni dokumenty a metadata (pfipadné metadata analogovych dokument)
urcené k trvalému uloZeni vlozi archivar prostfednictvim ndstroje , ePrejimky” Narodniho archivniho
portalu do Narodniho digitalniho archivu. V prlbéhu vkladani urci archivni fond, jehoZ se stanou
soucasti. Nahravané soubory projdou antivirovou kontrolou a validaci.

UloZeni dokumentd vyznaci také v evidenci archivalii vedené v elektronické podobé v programu PEVA.
V nastroji ePrejimky uvede Cislo vnéjsi zmény z evidence PEVA a do evidence PEVA vyznadi pocet
evidencnich jednotek a mnoiZstvi prevzatych dokument( (zpravidla pocet datasetl a velikost
v bitech).

Vyhotovi zaznam o predani, jehoZ pfilohou je soubor XML, ktery obsahuje identifikatory digitalniho
archivu. Tento zdznam je postoupen puvodci (eSSSL).

Tim konci skartacni fizeni na strané archivare.



6. Zaver

Tento metodicky ndvod shrnuje doporucené postupy pfi vyrfazovani dokumentl z eSSSL ve
skartaénim Fizeni. Zohlednuje specifické postaveni vysokoSkolského prostiedi a zejména
specializovanych archivd, jejichz zfizovatelem jsou verejné vysoké skoly.

Skartacni fizeni je dulezitym procesem ve spravé dokument(l na vysoké Skole a bez jeho Uspésné
realizace nemuze byt Zivotni cyklus spravovanych dokumentl dokoncen.

Konkrétni pribéh skartaéniho fizeni vsak bude zajisté ovlivnén lokalnimi podminkami jednotlivych
vysokych 3Skol: funkcionalitami jejich eSSSL, pouZivanych informacnich systém( pro spravu
dokumentd, praxi vysokoskolskych specializovanych archivl a prislusnych statnich oblastnich archiva.

DuleZitym faktorem je dalsi rozvoj Narodniho archivniho portalu, pfipadné rozvoj digitalnich portall
specializovanych archivd, které ziskaji opravnéni pro ukladani archivalii v digitalni podobé.
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