
 
 

 

   
 
 
 
 
Č.j. NA 2308-2/05-2018 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÁRODNÍ ARCHIVNÍ PORTÁL: 
 

VÝBĚR VE SKARTAČNÍM ŘÍZENÍ 
(VERZE  1.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PŘÍRUČKA PRO 
PŮVODCE 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



2  

Obsah 
 
1 Úvod ........................................................................................................................................ 3 

1.1 Technické požadavky ...................................................................................................... 3 
1.2 Zabezpečené připojení ..................................................................................................... 3 
1.3 Zřízení uživatelského účtu, první přihlášení a změny hesla ............................................ 3 
1.4 Přihlášení a odhlášení ...................................................................................................... 4 
1.5 Správa účtu ...................................................................................................................... 5 
1.6 Informace o činnosti ........................................................................................................ 6 
1.7 Zapomenuté heslo ............................................................................................................ 6 

2 Příprava skartačního návrhu ................................................................................................... 7 
2.1 Vytvoření podkladů pro skartační řízení ......................................................................... 7 
2.2 Nahrání datových balíčků SIP ......................................................................................... 7 
2.3 Antivirová kontrola.......................................................................................................... 8 
2.4 Schválení souborů............................................................................................................ 9 
2.5 Stažení přílohy skartačního návrhu ............................................................................... 11 

3 Výběr archiválií příslušným archivem .................................................................................. 12 
3.1 Postup výběru ................................................................................................................ 12 
3.2 Vyžádání komponent v digitální podobě ....................................................................... 12 
3.3 Protokol o výběru archiválií .......................................................................................... 14 

4 Předání archiválií do péče příslušného archivu .................................................................... 16 
4.1 Nahrání datových balíčků SIP vybraných za archiválie ................................................ 16 
4.2 Zaslání úředního záznamu o převzetí ............................................................................ 19 

5 Řešení problémů ................................................................................................................... 21 
 
 
 
 
 
 
  



3  

1 Úvod 
 
Tato příručka stručně popisuje postup zástupce původce při výběru dokumentů za archiválie ve 
skartačním řízení a jejich předání k trvalému uložení výstupem z elektronického systému 
spisové služby nebo ze samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě (dále jen 
eSSL). 
 
Tento postup vychází z příslušných ustanovení zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové 
službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen Zákon) a jeho 
prováděcího předpisu vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve 
znění pozdějších předpisů (dále jen Vyhláška) a národního standardu pro elektronické systémy 
spisové služby (VMV čá. 57/2017; dále jen NSESSS).  
 
Výběr a příjem archiválií v digitální podobě a jejich metadat je dle § 18b odst. 4 Zákona 
zajišťován způsobem umožňujícím dálkový přístup prostřednictvím národního portálu (dále jen 
portál). 
 
1.1 Technické požadavky 
 

Počítač připojený do internetu s tímto vybavením: 
o webový prohlížeč v aktuální verzi (Google Chrome, Mozilla Firefox), 
o prohlížeč PDF (např. Adobe Reader atd.), 
o volitelně tabulkový procesor MS Excel nebo LibreOffice (libovolná verze). 

V počítačové síti musí být povoleny porty 80, 443 a dále port 8002 (https://portal.nacr.cz:8002, 
http://portaltest.nacr.cz:8002). V případě správného nastavení se zobrazí webová stránka. 

 
1.2 Zabezpečené připojení 
 
Portál je dostupný na webové adrese https://portal.nacr.cz (testovací verze na 
http://portaltest.nacr.cz). Spojení je s výjimkou testovací verze portálu šifrováno.  Zabezpečení 
je vyobrazeno v adresářovém řádku prohlížeče symbolem visacího zámku. Od verze 1.0.6. je 
poskytovatelem certifikátu COMODO CA Limited. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nepoužívejte portál bez zabezpečeného spojení a jeho funkčnost pravidelně vizuálně 
kontrolujte. Bez zabezpečeného připojení je komunikace včetně obsahu přenášených dat 
vystavena možnosti zneužití. V případě pochybností klikněte na symbol zámku a zkontrolujte 
údaje o certifikátu. V případě podezřelé aktivity (např. nemožnosti navázat šifrované připojení) 
prověřte (např. s využitím svého IT správce) nastavení prohlížeče a připojení. V případě 
přetrvávajících problémů kontaktujte Národní archiv na e-mailové adrese: helpnda@nacr.cz. 
 
1.3 Zřízení uživatelského účtu, první přihlášení a změny hesla 
 
Pro zřízení účtu k provádění skartačního řízení kontaktuje původce příslušný archiv (ten, který 
je příslušný k provádění skartačního řízení), kdy povinnými údaji zástupce původce jsou jméno, 

https://portal.nacr.cz:8002/
http://portaltest.nacr.cz:8002/
https://portal.nacr.cz/
http://portaltest.nacr.cz/
mailto:helpnda@nacr.cz
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příjmení a e-mail, doporučuje se uvést také telefonní číslo.  
 
Bezprostředně po obdržení přístupových údajů se přihlaste. V případě prvního přihlášení, resetu 
hesla administrátorem nebo v okamžiku, kdy heslo vyprší, je nutné zadat staré i nové heslo hned 
v okamžiku přihlašování. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zásadně se nedoporučuje ukládat přihlašovací jméno a heslo v prohlížeči. Platnost hesla je 90 
dní, následně portál vyzve k zadání nového hesla (spolu se starým heslem). 
 
POZOR: Přihlašovací údaje nikomu nesdělujte a to ani v rámci organizace. Při ukončení 
pracovního/služebního poměru informujte příslušný archiv o této skutečnosti. Novému zástupci 
původce musí být vytvořen nový uživatelský účet. 
 
V případě podezření na zneužití přihlašovacích údajů kontaktujte neprodleně Národní archiv na 
e-mailové adrese: helpnda@nacr.cz. 
 
Volte takové heslo, které si snadno zapamatujete. Pro heslo nesmí být použity snadno 
identifikovatelná jména (vlastní, rodičů, sourozenců, dětí, domácích zvířat apod.), data narození, 
názvy měsíců a jiné snadno predikovatelné kombinace.  
 
Je velice efektivní tvořit hesla na základě tzv. pas fráze, například: 

 
1.4 Přihlášení a odhlášení 
 

Přihlášení probíhá po volbě Přihlásit na úvodní straně portálu.  

mailto:helpnda@nacr.cz
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Po zobrazení přihlašovacího dialogu vyplňte přidělené uživatelské jméno a heslo.  
 
 
 
Uživatelské jméno sestává z příjmení uživatele (bez 
diakritiky), prvního písmene jména a čísla přiděleného 
portálem. 
 
 
 
 

Po vyplnění jména a hesla je uživateli zobrazen výpis jeho posledních aktivit, kde může 
zkontrolovat, zda účet nebyl zneužit. 
 
Po 30 minutách nečinnosti dochází k automatickému odhlášení, odpočet je možné sledovat 
v pravém horním rohu.  
 
 
1.5 Správa účtu 
 
Uživatel může svůj uživatelský účet upravit pouze v omezené míře. Využívá k tomu svého 
profilu (ikonka     vpravo nahoře). Kromě uživatelského jména a role může uživatel údaje 
editovat, stejně jako si změnit heslo. 
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1.6 Informace o činnosti 
 
V profilu se také zobrazují zprávy (ikonka vpravo nahoře), které portál zasílá při své 
činnosti (např. při ukončení kontrol souborů). Tyto zprávy se také doručují na zaregistrovanou 
e-mailovou adresu uživatele. 
 
1.7 Zapomenuté heslo 
 

V případě zapomenutí hesla zvolte volbu Zapomenuté heslo a zadejte své uživatelské jméno. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
V případě, že jste e-mail obdrželi a o změnu hesla jste nežádali, odkaz 
ignorujte a přepošlete jej na adresu helpnda@nacr.cz k ověření zabezpečení přístupu. 
 
V případě, že uživatel opravdu požaduje reset hesla, klikne na uvedený link a na e-mail bude doručeno 
nové heslo ke stávajícímu přihlašovacímu jménu. Při přihlášení je uživatel vyzván k zadání nového hesla 
a následně ihned k jeho změně. Zadává se nejprve doručené heslo a následně dvakrát nové heslo dle 
postupu v bodě 1.3. 

 
 
 
 
 
 
  

mailto:helpnda@nacr.cz
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2 Příprava skartačního návrhu 
 
Tato kapitola obsahuje postup získání přílohy ke skartačnímu návrhu na základě výstupů 
z evidence dokumentů v eSSL v podobě datových balíčků SIP v souladu s § 20 odst. 5 
Vyhlášky, tj. dle přílohy č. 2 a č. 3 NSESSS. Po dobu jednoho roku od nabytí účinnosti NSESSS 
je možné využít pro tvorbu datového balíčku SIP i příloh předchozí verze (VMV čá. 64/2012 II). 
Dle požadavku 6.2.2 NSESSS se příloha k návrhu na vyřazení dokumentů obsahující datové 
balíčky SIP předá příslušnému archivu na technických nosičích dat nebo se vloží na portál pro 
zpřístupnění archiválií v digitální podobě na základě uživatelského oprávnění posuzovatele 
skartační operace.  
 
2.1 Vytvoření podkladů pro skartační řízení 
 
V sekci Skartační řízení zvolte pole Vložení souborů pro skartační návrh. 
 

 
 
Z nabídky potvrdit či konkretizovat volbu archivu a svou organizaci (pokud je uživatel 
registrován k více samostatným původcům - např. u detašovaných pracovišť v péči různých 
archivů). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2 Nahrání datových balíčků SIP 
 
Nahrání se provede volbou Nahrát soubory. V jedné dávce je možné nahrát max. 20 souborů 
(datových balíčků SIP) včetně např. komprimovaného souboru ve formátu ZIP (algoritmus 
Deflate). Tuto akci je možné opakovat až do nahrání všech požadovaných souborů.  
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Nahrávat lze následujícími způsoby: 
 

1) jednotlivé balíčky komprimované metodou ZIP, 
2) více datových balíčků (každý komprimovaný metodou ZIP) komprimovaných 

dohromady do jednoho nebo několika metodou ZIP (nejvýhodnější pro větší objemy), 
3) postup shodný s postupem 2, ale jeden ZIP soubor může být rozdělen (opět pouze 

metodou ZIP) do více souborů (*z01, *z02...).  
 
 
Varianta č. 1:  

 
 
 
 
 
 
 
 

Varianta č. 2:  
 

 
 
Varianta č. 3:  
 

 
 
 
 
Portál podporuje tvorbu rozděleného souboru ve formátu ZIP pomocí programu WinZIP nebo 
WinRAR. Jako první bude nahrán soubor ZIP a následně  jednotlivě volbou v seznamu 

nahraných souborů se nahrává soubor s příponou z01 a dále z02 a z03.  
 
 
2.3 Antivirová kontrola 
 
Po nahrání souborů proběhne antivirová kontrola. Zpracování může trvat v závislosti na 
velikosti a vytíženosti v řádu hodin, o ukončení činnosti je uživatel informován e-mailem a 
zprávou ve svém profilu. Také se již ve sloupci „Akce“ přestane zobrazovat oznámení „Probíhá 
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antivirová kontrola“.  

 
 
 
2.4 Schválení souborů 
 
 
Dále je potřeba postoupit soubory jednotlivým vyznačením a volbou Schválit vybrané nebo 
hromadně volbou Schválit všechny soubory k jejich validaci.  

 
 
 
 
 
 
Zpracování může trvat v závislosti na velikosti a vytíženosti v řádu jednotek či desítek hodin, 
stav a průběh zpracování v rámci jednotlivých kroků je možné sledovat na indikátoru. 

 
 
Po ukončení činnosti je uživatel informován e-mailem a zprávou ve svém profilu. Také se již ve 
sloupci „Akce“ přestane zobrazovat oznámení „Probíhá schvalování“.  
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Výsledek schvalování (kontroly datových balíčků SIP) je zaznamenán v souborech v části Zprávy 
o schválení souborů. V případě, že jeden nebo více souborů nebyl schválen, objeví se výstražné 
oznámení. Soubory, které nebyly systémem schváleny, jsou označeny Schváleno: NE a nejsou dále 
zpracovávány.  
POZOR: Schválení datového balíčku SIP nepředstavuje žádnou formu certifikace ani kontrolu všech 
technických či obsahových náležitostí datového balíčku SIP. V případě, že bude příslušným 
archivem zjištěn nesoulad s požadavky Zákona či jeho prováděcích předpisů, bude takový dokument 
vyřazen z výběru v průběhu skartačního řízení nebo bude zrušeno celé skartační řízení.  

 
 
 
Po odstranění chyby (např. v konstrukci SIP), je možné příslušný datový balíček SIP nahrát k tomuto 
řízení znovu. Nahrávání a schválení je shodné s postupem v popsaným v kapitole 2.2 až 2.4. 
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2.5 Stažení přílohy skartačního návrhu 
 
 Po nahrání a schválení všech požadovaných souborů je nutné dokončit podklady pro skartační 
návrh. Volbou Ukončit přípravu skartačního návrhu dojde k zafixování nahraných a 
schválených souborů a není již možné dále nahrávat. Zároveň dojde ke změně hodnoty 
„Finalizováno“ na ANO. 

 
 
 
Soubor Seznam k řízení je poté potřeba uložit na disk a přiložit ho k průvodnímu dopisu 
adresovaného příslušnému archivu (vzory průvodních dopisů zveřejňují příslušné archivy na 
svých webových stránkách nebo jsou součástí spisového řádu původce). Tato příloha 
skartačního návrhu představuje seznam dokumentů navržených k výběru archiválií. 
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3 Výběr archiválií příslušným archivem 
 
Výběr archiválií probíhá v interakci mezi archivářem příslušného archivu a zástupcem původce. 
Ohraničen je doručením skartačního návrhu příslušnému archivu a obdržením skartačního 
protokolu (protokolu o výběru archiválií ve skartačním řízení) původcem. 
 
3.1 Postup výběru 
 
Archiv po doručení skartačního návrhu se seznamem (ne dříve) bude provádět výběr včetně 
možného posouzení na místě (např. u analogových dokumentů). Skartační návrh musí být zaslán 
podepsaný, standardní cestou (např. prostřednictvím ISDS); národním archivním portálem ho 
nelze nahradit.  
Archivář příslušného archivu může průběžně zaznamenávat svá rozhodnutí, ale řízení je 
uzavřeno až zasláním nebo předáním skartačního protokolu s příslušnými přílohami. 

 
 
3.2 Vyžádání komponent v digitální podobě 
 
Pro posouzení dokumentů v digitální podobě může být nutné jejich předložení včetně 
komponent (datových souborů). Dokument ve formátu XML pro eSSL doručí archiv 
dohodnutým způsobem. 
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Archiv současně zpřístupní původci možnost nahrát datové balíčky SIP k příslušnému řízení 
volbou Nahrát soubor. 

Nahrávání je shodné s postupem v popsaným v kapitole 2.2 až 2.4. Po nahrání a úspěšném schválení 
všech vyžádaných datových balíčků SIP dojde ke skrytí volby Nahrát soubory.  

 
Zástupce původce ukončí nahrávání vyžádaných datových balíčků SIP volbou Ukončit 
nahrávání vybraných V.  
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3.3 Protokol o výběru archiválií 
 

Po ukončení výběru vyhotoví příslušný archiv protokol, který zasílá původci. Jeho přílohou 
bude vždy rozhodnutí ve formě souboru XML pro eSSL a volitelně i soubor ve formátu PDF. Na 
portále je vedle výše uvedených k dispozici i soubor ve formátu CSV pro případné využití. 
Rozhodnutí o výběru dokumentů za archiválie může mít hodnoty: vybrat za archiválii; zničit; 
vyřadit z výběru.  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Výstup ve formátu XML (Konečné seznamy XML) 
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Výstup ve formátu PDF (Konečné seznamy PDF) 

 
 
 
POZOR: Vyčkejte zaslání protokolu s přílohou, zobrazené soubory na portále jsou pouze 
informativní!  
 
Doručením skartačního protokolu začíná běh lhůty pro podání námitek proti protokolu dle § 10 
odst. 3 Zákona. Až po uplynutí lhůty je možné zničit dokumenty (s výjimkou části metadat dle 
NSESSS 6.3.11), u nichž archiv protokolem vydal souhlas ke zničení. Dokumenty vybrané za 
archiválie je třeba předat příslušnému archivu k trvalému uložení. Pokud jsou podány námitky 
proti protokolu o výběru, není možné dokumenty zničit.  



16  

4 Předání archiválií do péče příslušného archivu 
 
V případě skartačního řízení provedeného prostřednictvím portálu, je nutné také jeho 
prostřednictvím předat repliky vybraných dokumentů včetně jejich metadat k trvalému uložení. 
Jedná se o všechny entity (spisy, díly typových spisů, dokumenty), které byly v příloze 
skartačního protokolu označeny „vybrán za archiválii“. Je povinností původce vyplývající z § 21 
odst. 4 Vyhlášky tyto datové balíčky SIP dodat. Vedle nahrání datových balíčků SIP na portál je 
nutné realizovat i předání případných analogových dokumentů k uložení příslušnému archivu. 
Příslušný archiv vyhotoví úřední záznam o předání s popisem a charakteristikou evidenčních 
jednotek, který původci zašle. 
 

4.1 Nahrání datových balíčků SIP vybraných za archiválie 
 
Předání iniciuje příslušný archiv a původci umožní nahrání datových balíčků SIP pro příslušné 
řízení. Tato činnost probíhá v modulu Předání archiválií. Datové balíčky SIP pro předání 
archiválií do archivu již musí vždy obsahovat komponenty (datové soubory). Vždy musí být 
předány VŠECHNY datové balíčky SIP vybrané za archiválii ve skartačním řízení (žádný nesmí 
chybět ani přebývat), jinak bude nutné předání opakovat. 
 
Volbou přejděte na detail řízení. 

 
Nahrání bude obdobné s postupem při nahrávání a schvalování souborů při skartačním řízení 
v bodě 2.2 až 2.4. (antivirová kontrola, schválení). 
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Po schválení všech souborů, které chceme nahrát, zvolíme volbu Odeslat soubor k přejímce. 
Jakmile budou soubory připraveny k uložení, obdržíme notifikaci e-mailem. 
 
POZOR: Volbu volíme až ve chvíli, kdy jsou schváleny všechny soubory, které se předávají 
archivu k trvalému uložení.  

 
Po načtení všech souborů zvolíme zelené pole Uložit přejímku a potvrdíme výzvu, čímž začne 
probíhat zpracování. 

     
 
 Průběh zpracování je možné sledovat na přehledu řízení. 

 
Při zpracování dochází k řadě kontrol (např. úplnost předání dle seznamu dokumentů vybraných 
při skartačním řízení atd.). Zpracování může trvat v závislosti na velikosti a vytíženosti v řádu 
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dní, o ukončení činnosti je uživatel informován e-mailem a zprávou ve svém profilu.  
Při neúspěšném zpracování je přejímka portálem zamítnuta.  

 
 
Na detailu řízení v Logu přejímky je nutné zkontrolovat popis chyby (např. chybějící či 
přebývající entity, bylo tedy nahráno méně nebo více datových balíčku SIP s dokumenty, než 
bylo vybráno ve skartačním řízení). 
 

 
 
Na seznamu řízení je automaticky vytvořena nová přejímka se stejnou identifikací k novému 
nahrání všech datových balíčků SIP dokumentů a spisů vybraných v příslušném skartačním 
řízení. 
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4.2 Zaslání úředního záznamu o převzetí 
 
Příslušnému archivu se spolu s datovými balíčky SIP současně předávají i všechny dokumenty 
v listinné podobě vybrané za archiválie. Pokud je při zpracování SIP vše v pořádku, dostane 
zástupce původce i archivář příslušného archivu k dispozici výsledný seznam v XML a 
informace pro úřední záznam o předání. Tento záznam vyhotovuje příslušný archiv a zasílá jej 
původci obdobně jako skartační protokol. Podoba záznamu se může lišit dle jednotlivých 
archivů. 
 

 
 
Výstup ve formátu XML 

 
Přílohou úředního záznamu je soubor XML, kterým poskytuje archiv původci identifikátory 
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digitálního archivu. Původce tento soubor – seznam předaných digitálních dokumentů – nahraje 
do svého eSSL a teprve potom může zničit v eSSL repliky archivu předaných dokumentů. 
Identifikátor poslouží pro jejich případné vyžádání v budoucnu.  
 
POZOR: Vyčkejte zaslání Úředního záznamu o předání, zobrazené soubory na portále jsou 
pouze pro informativní potřebu! Neprovádějte zničení dokumentů v eSSL dříve než obdržíte 
úřední záznam o předání. 
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5 Řešení problémů 
 
Pořadí Popis Původce Příslušný archiv 

(lokální správce) 
Technická 
podpora NDA 

helpnda@nacr.cz 

1.  Vytvoření nového 
uživatelského účtu  

podat žádost příslušnému 
archivu 

řeší žádost původce - 

2.  Změna kontaktních 
údajů 

pouze údaje uživatele, pro 
změnu osoby nutné 
kontaktovat příslušný 
archiv 

řeší žádost původce - 

3.  Zapomenuté heslo vyžádá nové heslo přes 
portál; v případě 
problémů kontaktovat 
příslušný archiv 

řeší žádost původce - 

4.  Ukradené heslo/ 
e-mailová schránka 

nahlásí na: 
helpnda@nacr.cz 

 - řeší zablokování a 
poskytnutí nových 
přihlašovacích údajů 

5.  Zablokovaný účet 
(po neúspěšném 
přihlašování) 

vyčkat uplynutí časového 
limitu (zpravidla 60 
minut) 

- - 

6.  Nelze nahrát SIP 
(nevalidní) 

ověřit (např. s 
dodavatelem) validitu, 
případně nahlásit 
příslušnému archivu  

řeší požadavek, 
případně postoupí 
technické podpoře 

řeší požadavek 

7. Nelze nahrát SIP 
(zablokovaný port 
8002) 

ověřit (např. s IT 
pracovníkem organizace) 
povolení portu na adrese 
https://portal.nacr.cz:8002 

- - 

mailto:helpnda@nacr.cz
https://portal.nacr.cz:8002/
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8.  SIP nebyl schválen a 
pole popis chyby je 
prázdné (byly 
nahrány dva stejné 
SIP v jedné dávce) 

založit nové řízení a 
nahrát všechny SIP pouze 
jednou 
 

- - 

9. Prohlížeč hlásí potíže 
s ověřením certifikátu 
webové stránky či 
zabezpečeným 
připojením  

ověřit (např. s IT 
pracovníkem organizace) 
instalaci posledních 
aktualizací operačního 
systému (W10, W7) 

  

10.  Systém neposkytuje 
zpětnou vazbu 
(nezobrazují se 
seznamy atd.) 

nahlásí chybu 
příslušnému archivu 

nahlásí chybu řeší chybu 
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