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1  Uvod

Tato piirucka stru¢né popisuje postup zastupce piivodce pii vybéru dokumentt za archivalie ve
skartanim fizeni a jejich pfedani k trvalému uloZeni vystupem z elektronického systému
spisové sluzby nebo ze samostatné evidence dokumentti vedené v elektronické podobé (dale jen
eSSL).

Tento postup vychazi z piisluSnych ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a Spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich piedpisi (dale jen Zékon) a jeho
provadéciho predpisu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjSich predpist (dale jen Vyhlaska) a narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby (VMV ¢a. 57/2017; dale jen NSESSS).

Vybér a piijem archivalii v digitalni podob¢ a jejich metadat je dle § 18b odst. 4 Zakona
zajiStovan zpusobem umoziujicim dalkovy piistup prostfednictvim narodniho portdlu (dale jen
portal).

1.1 Technické pozadavky

Pocitac ptipojeny do internetu s timto vybavenim:
0 webovy prohlize¢ v aktualni verzi (Google Chrome, Mozilla Firefox),
0 prohlize¢ PDF (napt. Adobe Reader atd.),
0 voliteln¢ tabulkovy procesor MS Excel nebo LibreOffice (libovolna verze).

V pocita¢ové siti musi byt povoleny porty 80, 443 a dale port 8002 (https://portal.nacr.cz:8002,
http://portaltest.nacr.cz:8002). V ptipadé spravného nastaveni se zobrazi webova stranka.

1.2 Zabezpecené pripojeni

Portal je dostupny na webové adrese https:/portal.nacr.cz (testovaci verze na
http://portaltest.nacr.cz). Spojeni je s vyjimkou testovaci verze portalu Sifrovano. Zabezpeceni
je vyobrazeno v adresafovém tadku prohlizeCe symbolem visaciho zdmku. Od verze 1.0.6. je
poskytovatelem certifikatu COMODO CA Limited.

Nepouzivejte portdl bez zabezpeCeného spojeni a jeho funkCnost pravidelné vizualné
kontrolujte. Bez zabezpeceného piipojeni je komunikace vcetné obsahu prenasenych dat
vystavena moznosti zneuziti. V piipad¢ pochybnosti kliknéte na symbol zdmku a zkontrolujte
udaje o certifikatu. V ptipad¢ podezielé aktivity (naptf. nemoznosti navézat Sifrované piipojeni)
provéite (napi. s vyuzitim svého IT spravce) nastaveni prohlizece a piipojeni. V piipadé
ptetrvavajicich problému kontaktujte Narodni archiv na e-mailové adrese: helpnda@nacr.cz.

1.3 Zrizeni uzivatelského uctu, prvni prihlaseni a zmény hesla

Pro ztizeni uctu k provadéni skarta¢niho fizeni kontaktuje ptivodce ptislusny archiv (ten, ktery
je ptislusny k provadéni skartacniho fizeni), kdy povinnymi udaji zéstupce pivodce jsou jméno,
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piijmeni a e-mail, doporucuje se uvést také telefonni ¢islo.

Bezprostiedné po obdrzeni ptistupovych udaji se piihlaste. V ptipadé prvniho piihlaseni, resetu
hesla administratorem nebo v okamziku, kdy heslo vyprsi, je nutné zadat staré i nové heslo hned
v okamziku piihlasovani.

Zasadné se nedoporucuje ukladat ptrihlasovaci jméno a heslo v prohlizeci. Platnost hesla je 90
dni, nasledné portal vyzve k zadani nového hesla (spolu se starym heslem).

POZOR: Ptihlasovaci udaje nikomu nesd€lujte a to ani v rdmci organizace. Pfi ukonceni
pracovniho/sluzebniho poméru informujte ptislusny archiv o této skute¢nosti. Novému zastupci
puvodce musi byt vytvoien novy uzivatelsky ucet.

V ptipad¢ podezieni na zneuziti ptihlasovacich udaji kontaktujte neprodlené Nérodni archiv na
e-mailové adrese: helpnda@nacr.cz.

Volte takové heslo, které si snadno zapamatujete. Pro heslo nesmi byt pouzity snadno
identifikovatelnd jména (vlastni, rodi¢ii, sourozenct, déti, domécich zvifat apod.), data narozeni,
nazvy mesici a jiné snadno predikovatelné kombinace.

Je velice efektivni tvofit hesla na zéklad¢ tzv. pas fraze, naptiklad:

Snédl Pepa osm knedlik(i nebo ¢trnact? - Heslo: SP8kn147?
1.4 PriihlaSeni a odhlaseni

Ptihlaseni probiha po volbé Prihlasit na ivodni strané portélu.

O
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Po zobrazeni ptihlasovaciho dialogu vyplnte pridélené uzivatelské jméno a heslo.

Uzivatelské jméno sestdva zpfijmeni wuzivatele (bez
diakritiky), prvniho pismene jména a Ccisla ptfidélen¢ho
portalem.

Po vyplnéni jména a hesla je uZivateli zobrazen vypis jeho poslednich aktivit, kde muize
zkontrolovat, zda ucet nebyl zneuzit.

Po 30 minutach neCinnosti dochédzi k automatickému odhlaseni, odpocet je mozné sledovat
V pravém hornim rohu.

1.5 Sprava Gctu

Uzivatel mize sviij uzivatelsky ucet upravit pouze v omezené mife. Vyuziva k tomu svého

profilu & (ikonka  vpravo nahoie). Kromé uzivatelského jména a role mize uzivatel tidaje
editovat, stejné jako Si zménit heslo.



1.6 Informace o ¢innosti

V profilu se také zobrazuji zpravy (ikonka &% @ vpravo nahofe), které portal zasila pii své
¢innosti (napft. pii ukonceni kontrol souboril). Tyto zpravy se také dorucuji na zaregistrovanou
e-mailovou adresu uzZivatele.

1.7 Zapomenuté heslo

V piipadé zapomenuti hesla zvolte volbu Zapomenuté heslo a zadejte své uzivatelské jméno.

& Zapomenuté heslo

Uzivatelské jméno:
> |
RESEOVELN & Zasiéni nového hesla.

| i Na vas email bylo odeslano nové heslo.

& Zapomenuté heslo

aslan odkaz pro reset hesla.

V piipadé, Ze jste e-mail obdrzeli a o zménu hesla jste nezadali, odkaz
ignorujte a preposlete jej na adresu helpnda@nacr.cz kK ovéteni zabezpeceni piistupu.

V piipadé, ze uzivatel opravdu pozaduje reset hesla, klikne na uvedeny link a na e-mail bude doruc¢eno
nové heslo ke stavajicimu piihlasovacimu jménu. Pfi ptihlaSeni je uzivatel vyzvan k zadani nového hesla
a nasledné ihned k jeho zméné. Zadava se nejprve dorucené heslo a nasledné dvakrat nové heslo dle

postupu v bod¢ 1.3.

| @ Platnost VVaseho hesla vyprsela, zadejte nové
heslo.

Pavodni heslo:
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2  Priprava skarta¢niho navrhu

Tato kapitola obsahuje postup ziskani pfilohy ke skartaénimu ndvrhu na zdkladé vystupt
z evidence dokumenti v eSSL Vv podobé datovych balicki SIP vsouladu s § 20 odst. 5
Vyhlasky, tj. dle pfilohy €. 2 a ¢. 3 NSESSS. Po dobu jednoho roku od nabyti ti¢innosti NSESSS
je mozné vyuzit pro tvorbu datového balicku SIP 1 ptiloh ptedchozi verze (VMYV ca. 64/2012 1I).
Dle pozadavku 6.2.2 NSESSS se pfiloha k navrhu na vyrazeni dokumenti obsahujici datové
balicky SIP pteda ptisluSnému archivu na technickych nosi¢ich dat nebo se vloZi na portal pro
zptistupnéni archivalii v digitdlni podobé na zaklad¢ uzivatelského opravnéni posuzovatele
skartacni operace.

2.1 Vytvoreni podkladu pro skartac¢ni fizeni

V sekei Skartacni fizeni zvolte pole Viozeni souborii pro skartacni navrh.

>
>

Z nabidky potvrdit ¢i konkretizovat volbu archivu a svou organizaci (pokud je uzivatel
registrovan k vice samostatnym pivodctim - napf. u detaSovanych pracovist’ v péci raznych
archivi).

2.2 Nahrani datovych balicka SIP
Nahrani se provede volbou Nahrat soubory. V jedné davce je mozné nahrat max. 20 soubort

(datovych balickti SIP) vcetné napt. komprimovaného souboru ve formatu ZIP (algoritmus
Deflate). Tuto akci je mozné opakovat az do nahrani vSech pozadovanych soubort.

7 >



Nahravat 1ze nésledujicimi zptisoby:

1) jednotlivé balicky komprimované metodou ZIP,

2) vice datovych balicki (kazdy komprimovany metodou ZIP) komprimovanych
dohromady do jednoho nebo nékolika metodou ZIP (nejvyhodnéjsi pro vétsi objemy),

3) postup shodny s postupem 2, ale jeden ZIP soubor muze byt rozdélen (opét pouze
metodou ZIP) do vice soubori (*z01, *z02...).

Varianta ¢. 1:

Nazev Datum zmény Typ Velikost
u; GS_1bedaZc1-d70e-4b61-b985-d1d6d25a0cal...  19.04.2017 23:08 Komprimovana slozk... 3 kB
i GS_26460d8f-3864-45¢6-9239-b9721b953900... 17.04.2017 22:56 Komprimované slozk... 7kB
.} GS_93038b30-133e-4411-84ff-87f53bd78d37...  17.04.2017 23:01 Komprimovana slozk... 7 kB
i GS5_97453e4b-f6f0-40f3-b505-da76b3739876...  17.04.2017 23:01 Komprimovana slozk... 8kB
i G5.98348e0f-d412-4066-8471-ef9d056d7df1...  17.04.2017 23:01 Komprimovana slozk... 7 kB
H GS_ad8cbe25-e554-4406-8ced-cfdcf32bbfa7.zip  17.04.2017 23:02 Komprimovana slozk... 9 kB

Varianta ¢. 2;

i GS_00aeld97-d628-4bf7-94b7-232e5aedbch] Zip 26.01.2015 843 Kemprimovana slozka (meteda ... T2 kB
; G5_0a01d5fc-959c-4240-94a1-440b3b82f4d9 zip 26.01.2015 8:49 Komprimovana slozka (metoda .. 217 kB
i G50 bddfel-2168-4c50-936f-5ddc07f/ffd3.zio 26.01.2015 8:47 Komuprimovana slozka (metoda ... 2340kEB
i G504 i 1aip 27042017 14:43 Komprimowvana slozka (metoda... 2764kB  (lp
i G5.04F i 2.zip 27.04.2017 14:43 Komprimovana slozka (metoda.., 56 kE kB

Varianta ¢. 3:

; G5_0ba841ce-823f-4d91-83e9-e08%cef29c39.zip Komprimovana slozka (metoda ZIP) 2864 kB Ne

: GS_Obd7c212-ff37-4898-9313-5725770a11c0.zip Komprimovana slozka (metoda ZIP) 2596 kB Ne

i AR-A ~FT~ AF-E -NGF R2ATANTINAQT i K ammmrien mseam S claflea femndad- 7NN 1 07/ 1D 'IE

F . Test_rozdelen.z01 17.03.2017 12:09 Soubor Z01 5120 kB e

H . Test_rozdelen.z02 7.03.2017 12:09 Soubor Z02 5120 kB e

H . Test_rozdelen.z03 17.03.2017 12:09 Soubor Z03 5120 kB e
: Test_rozdelen.zip 17.03.2017 12:09 Kemprimovana sloika (metoda ... 2 396 kB

Portal podporuje tvorbu rozdéleného souboru ve formatu ZIP pomoci programu WinZIP nebo
WinRAR. Jako prvni bude nahran soubor ZIP a nésledné jednotlivé volbou Vv seznamu
r, nahranych souboril se nahrava soubor s pfiponou z01 a déle z02 a z03.

2.3 Antivirova kontrola

Po nahrani souborti probéhne antivirova kontrola. Zpracovani miize trvat v zavislosti na

velikosti a vytizenosti v fadu hodin, o ukonceni Cinnosti je uZivatel informovan e-mailem a

zpravou ve svém profilu. Také se jiz ve sloupci ,,Akce* pfestane zobrazovat ozndmeni ,,Probiha
8



antivirova kontrola“.

2.4 Schvaleni souboru

Dale je potieba postoupit soubory jednotlivym vyznacenim a volbou Schvdlit vybrané nebo
hromadné volbou Schvdlit viechny soubory K jejich validaci.

>

>

Zpracovani muze trvat Vv zavislosti na velikosti a vytizenosti vV fadu jednotek ¢i desitek hodin,
stav a pribéh zpracovani v ramci jednotlivych krokti je mozné sledovat na indikatoru.

Po ukonceni ¢innosti je uzivatel informovan e-mailem a zpravou ve svém profilu. Také se jiz ve
sloupci ,,Akce* prestane zobrazovat oznameni ,,Probihd schvalovani®.



>

Vysledek schvalovani (kontroly datovych balickti SIP) je zaznamenan v souborech v ¢asti Zpravy
o schvaleni souborii. V ptipad€, Ze jeden nebo vice soubord nebyl schvalen, objevi se vystrazné
oznameni. Soubory, které nebyly systémem schvaleny, jsou oznaceny Schvaleno: NE a nejsou dale
Zpracovavany.

POZOR: Schvéleni datového balicku SIP nepiedstavuje zddnou formu certifikace ani kontrolu vSech
technickych ¢i obsahovych nalezitosti datového balicku SIP. V pfipad¢, ze bude pfislusnym
archivem zji$tén nesoulad s pozadavky Zakona ¢i jeho provadécich piedpist, bude takovy dokument
vytazen z vybéru Vv pribéhu skarta¢niho fizeni nebo bude zruseno celé skartacni fizeni.

O

Po odstranéni chyby (napf. v konstrukci SIP), je mozné piislusny datovy bali¢ek SIP nahrat k tomuto
fizeni znovu. Nahravani a schvéleni je shodné s postupem v popsanym v kapitole 2.2 az 2.4.

10



2.5 StaZeni prilohy skarta¢niho navrhu

Po nahrani a schvaleni vSech pozadovanych soubort je nutné dokoncit podklady pro skartacni
navrh. Volbou Ukoncit pripravu skartacniho navrhu dojde k zafixovani nahranych a
schvalenych souborti a neni jiz mozné dale nahravat. Zarovenn dojde ke zméné hodnoty
,,Finalizovano‘ na ANO.

>

>

Soubor Seznam k Fizeni je poté potieba ulozit na disk a pfilozit ho k privodnimu dopisu
adresovaného piislusnému archivu (vzory pravodnich dopist zveifejnuji ptislusné archivy na
svych webovych strankach nebo jsou soucasti spisového tadu piivodce). Tato ptiloha
skartacniho navrhu ptfedstavuje seznam dokumentti navrzenych k vybéru archivalii.

11



3 Vybér archivalii prisluSnym archivem

Vybér archivalii probihd v interakci mezi archivafem piislusného archivu a zastupcem ptivodce.
Ohrani¢en je doruenim skartatniho navrhu pfislusnému archivu a obdrzenim skarta¢niho
protokolu (protokolu o vybéru archivalii ve skartacnim tizeni) ptiivodcem.

3.1 Postup vybéru

Archiv po doruceni skartatniho navrhu se seznamem (ne diive) bude provadét vybér vcetné
mozného posouzeni na misté (napf. u analogovych dokumenttt). Skartaéni navrh musi byt zaslan
podepsany, standardni cestou (napf. prostfednictvim ISDS); narodnim archivnim portalem ho
nelze nahradit.

Archivar pfislusného archivu muize pribézné zaznamendvat sva rozhodnuti, ale fizeni je
uzavieno az zaslanim nebo piedanim skartacniho protokolu s pfisluSnymi pfilohami.

3.2 Vyzadani komponent v digitalni podobé

Pro posouzeni dokumentti v digitdlni podobé miize byt nutné jejich predlozeni vcetné
komponent (datovych soubortl). Dokument ve formatu XML pro eSSL doru¢i archiv
dohodnutym zpusobem.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- «<Seznam xsi:schemalocation="http://www.mvcr.cz/nsesss/v2 http://www.mvcr.cz/nsesss/v2/nsesss-DA.xsd" xmlns:xsi="http://www.w3.0org/2001/XMLSchema-
instance" xmins="http://www.mvcr.cz/nsesss/v2" datumVytvoreni="2018-06-25T16:09:02" identifikatorSkartacnihoRizeni="NA 3157/05-2018" identifikatorPuvodce ="C€esko.
Ministerstvo vnitra|n000104062" identifikatorArchivu="CZ100000010" ID="V1506_20180625040902">
- <EntitaSeznamuz
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUX0D00GEVI </Identifikator=
<Operace:>pFedloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamux
- <EntitaSeznamuz
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUP00085D7 </Identifikator>
<Operace>pFedloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamu:
- <EntitaSeznamu:
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUX000GFCY </Identifikator=
<Operace>pFedloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamuz>
- <EntitaSeznamuz
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUX000GO7W =/Identifikator>
<Operace>predloZit k vybéru</Operace>
< /EntitaSeznamu >
- <EntitaSeznamuz
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUP0OD08MI7 =/Identifikator:>
<Operace>pFedloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamu>
- <EntitaSeznamuz>
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUX000GO8R</Identifikator>
<Operace>pFedloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamuz>

12



Archiv soucasné zpiistupni ptivodci moznost nahrat datové balicky SIP k pfislusSnému fizeni
volbou Nahrat soubor.

>

Nahravani je shodné s postupem v popsanym v kapitole 2.2 az 2.4. Po nahrani a ispéSném schvaleni
vSech vyzadanych datovych balickt SIP dojde ke skryti volby Nahrat soubory.

Zastupce puvodce ukonCi nahrdvani vyzadanych datovych balicki SIP volbou Ukoncit
nahravani vybranych V.

>
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3.3 Protokol o vybéru archivalii

Po ukonceni vybéru vyhotovi pfislusny archiv protokol, ktery zasild ptvodci. Jeho ptilohou
bude vzdy rozhodnuti ve formé souboru XML pro eSSL a volitelné 1 soubor ve forméatu PDF. Na
portale je vedle vyse uvedenych k dispozici i soubor ve formatu CSV pro pfipadné vyuziti.
Rozhodnuti o vybéru dokumentli za archivalie miize mit hodnoty: vybrat za archivalii; znicit;

vyfadit z vybéru.

Piisluiny archiv
Adresa
C.j.
V......dne

Vytisk &islo:
Pocet priloh/listi:

PROTOKOL
o skartaénim Fizeni u ...(skartujici piivodce)..

Skartaéni fizeni bylo provedeno u ...{skartujici piivodce)....... na zakladé skartaéniho
navrhu &), ze dne.

Dokumenty byly vyfazeny v souladu se zikonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, ve znéni pozdéjdich pfedpist, vyhlaskou & 259/2012 Sb. (pops. uvést dalsi
predpisy — ucetni skartace zdkon 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjiich predpisi) podle
skartaéniho fadu (interni spisové a skartacni normy, ¢ j. organizace, ndzev organizace) .

Odbomé archivni prohlidce byli piitomni:

1) za (ndzev organizace, prip. jako dclenové skartacni komise = jen pokud bude skartacni
komise vvivoFena): (jméno pracovnika organizace)
2) za archiv: (jméno archivdre)

Do skartaéniho fizeni byly navrzeny (obvcejné, iicemi, technicka dokumentace,
elektronicke, se zruSemim stupném utajeni, foto-, fono-dokumenty), které vznikly z ¢innosti
{uvést pirvodce) v letech, v rozsahu ...... bm.

Jako archivalie byly vybrany (s wvedenim konkrétnich drulii dokumenti, jejich

Vystup ve formatu XML (Konecné seznamy XML)

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

- <Seznam xsi:schemalocation="http://www.mvcr.cz/nsesss/v2 http:/ /www.mvcr.cz/nsesss/v2/nsesss-DA.xsd" xmlns:xsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xmins="http://www.mvcr.cz/nsesss/v2" datumVytvoreni="2018-06-25T16:45:26" identifikatorSkartacnihoRizeni="NA 3157/05-2018" identifikatorPuvodce="Cesko. Ministerstvo

vnitra|n000104062" identifikatorArchivu="CZ100000010" ID="S1506">
- <EntitaSeznamu>
=Identifikater zdroj="CRDU.X"> CRDUX000GEVI=/Identifikator>
<Operaca>vybrat za archivalii</Operace:
</EntitaSeznamu>
- <EntitaSeznamu>
=Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUP00085D7 </Identifikator>
<Operace>vybrat za archivalii</Operace>
</EntitaSeznamuz>
- <EntitaSeznamu>
<Identifikator zdroj="CRDU.X"> CRDUX000GFCY </Identifikator>
<Operacz=vybrat za archivalii</Operace:
</EntitaSeznamu>
- <EntitaSeznamuz
<Identifikator zdroj="CRDU.X"> CRDUX000GO7W </Identifikator=
<Operace>zni&it</Operace>
</EntitaSeznamu >
- <EntitaSeznamu:
<Identifikater zdroj="CRDU.X">CRDUPD008MI7 </Identifikator>
<Operace>znicit</Operaces
</EntitaSeznamu >
- <EntitaSeznamu>
<Identifikater zdroj="CRDU.X"> CRDUX000GO8R </Identifikator>
<Operaca>zni€it</Operaces>
</EntitaSeznamu >
- <EntitaSeznamu>
=Identifikater zdroj="CRDU.X"> CRDUX000GOR4 </Identifikator>
<Operace>zniit</Operace>
</EntitaSeznamuz>
- <EntitaSeznamu>
<Identifikator zdroj="CRDU.X"> CRDUX000M182 < /Identifikator>
<Operace>vyfadit z vybéru</Operace>
</EntitaSeznamu>
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Vystup ve formatu PDF (Konecné seznamy PDF)

POZOR: Vyckejte zaslani protokolu s piilohou, zobrazené soubory na portdle jsou pouze
informativni!

Dorucenim skarta¢niho protokolu zac¢ina béh lhity pro podani namitek proti protokolu dle § 10
odst. 3 Zakona. Az po uplynuti lhiity je mozné zni¢it dokumenty (s vyjimkou ¢asti metadat dle
NSESSS 6.3.11), u nichz archiv protokolem vydal souhlas ke zni¢eni. Dokumenty vybrané za
archivalie je tfeba predat pfisluSnému archivu k trvalému ulozeni. Pokud jsou podany namitky
proti protokolu o vybéru, neni mozné dokumenty znicit.
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4  Predani archivalii do péce prislusného archivu

V ptipad¢ skartacniho fizeni provedeného prostiednictvim portalu, je nutné také jeho
prostiednictvim predat repliky vybranych dokumentti véetné jejich metadat k trvalému uloZeni.
Jedna se o vSechny entity (spisy, dily typovych spisti, dokumenty), které byly V pfiloze
skartacniho protokolu oznaceny ,,vybran za archivalii®. Je povinnosti piivodce vyplyvajici z § 21
odst. 4 Vyhlasky tyto datové balicky SIP dodat. Vedle nahrani datovych balickti SIP na portal je
nutné realizovat i pfedani pfipadnych analogovych dokumenti K ulozeni pfislusnému archivu.
Ptislusny archiv vyhotovi ufedni zdznam o piedani s popisem a charakteristikou evidencnich
jednotek, ktery ptivodci zasle.

4.1 Nahrani datovych bali¢ki SIP vybranych za archivalie

Ptedani iniciuje ptisluSny archiv a pavodci umozni nahrani datovych balickit SIP pro ptislusné
fizeni. Tato Cinnost probihd v modulu Predani archivalii. Datové balicky SIP pro ptedani
archivalii do archivu jiz musi vzdy obsahovat komponenty (datové soubory). Vzdy musi byt
pfedany VSECHNY datové bali¢ky SIP vybrané za archivalii ve skartaénim fizeni (zadny nesmi
chybét ani prebyvat), jinak bude nutné predani opakovat.

Volbou e | pfejdéte na detail fizeni.

>

Nahrani bude obdobné s postupem pii nahravani a schvalovani soubort pfi skartatnim fizeni
Vv bodé€ 2.2 az 2.4. (antivirova kontrola, schvaleni).

16



PO schvalenf\vsech soubord, které chceme nahrét, zvolime volbu Odeslat soubor k prejimce.
Jakmile budoy soubory pfipraveny k ulozeni, obdrzime notifikaci e-mailem.

POZOR: Volbu volime az ve chvili, kdy jsou schvéaleny vSechny soubory, které se predavaji
archivu k trvalému ulozeni.

>

Po nacteni vSech soubort zvolime zelené pole Ulozit prejimku a potvrdime vyzvu, ¢imz za¢ne

probihat zpracovani.

Pribéh zpracovani je mozné sledovat na piehledu fizeni.

Pti zpracovani dochazi k fad€ kontrol (napt. Gplnost piedani dle seznamu dokumentli vybranych

pii skartatnim fizeni atd.). Zpracovani muize trvat v zavislosti na velikosti a vytizenosti v fadu
17



dni, o ukonceni ¢innosti je uzivatel informovan e-mailem a zpravou ve svém profilu.
Pfi netispéSném zpracovani je prejimka portdlem zamitnuta.

O

Na detailu fizeni v Logu piejimky je nutné zkontrolovat popis chyby (napf. chybéjici ¢i
piebyvajici entity, bylo tedy nahrano méné nebo vice datovych balicku SIP s dokumenty, nez
bylo vybrano ve skarta¢nim fizeni).

Na seznamu fizeni je automaticky vytvofena nova piejimka se stejnou identifikaci k novému
nahrani vSech datovych balickii SIP dokumentl a spist vybranych v pfislusSném skarta¢nim
fizeni.
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4.2 Zaslani Gredniho zaznamu o prevzeti

Ptislusnému archivu se spolu s datovymi balicky SIP soucasné piedavaji i vSechny dokumenty
Vv listinné podob¢ vybrané za archivalie. Pokud je pii zpracovani SIP vSe v potadku, dostane
zastupce puvodce i1 archivar pfisluSného archivu k dispozici vysledny seznam v XML a
informace pro uiedni zdznam o predani. Tento zdznam vyhotovuje piislusny archiv a zasilé jej
puvodci obdobné jako skartacni protokol. Podoba zdznamu se muze lisit dle jednotlivych
archivi.

Piisludny archiv V....dne
Adresa

;Sr

Ufedni ziznam
o pi‘edani archivalii archivu k trvalému uloZeni

...pFeddvajici véemé adresy ....... piedava na zakladé § 15 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni pozdéjiich predpistt archivu do péée nize
charakterizované archivéalie vybrané pracovnikem archivu ve skartaénim fizeni (mimo
skartaéni Fizeni) protokolem &j.............. ze dne ...........

1. puvedce Ministerstvo vnitra, Praha
archivalii/ sidlo:
dal$i puvodci:
(ndzev, popt. asovy rozsah;
o ifi dadii
plvedct samostany zdznam)

Sislo NAD: | 1285 misto ulofeni:| ()]

metrai: | 0,2
popis archivalii: | Agenda specidlniho stavebniho tfadu
(uvést organizacni. Glvary,
agendy, signatury, vécné
skupiny apod.)
porndmka:

evidencni jednotka pocet kusi casovy rozsah
baliky
kartony 1 2009-2010
podaci protokoly
tiedni knihy a rukopisy
datasety 2 2009-2010
Tuto tabulku vyplitte pro kaidého rozliSencho piivodce.

Vystup ve formatu XML

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?=
- <Seznam xsi:schemalocation="http://www.mvcr.cz/nsesss/v2 http://www.mvcr.cz/nsesss/v2/nsesss-DA.xsd"
xmins:xsi="http://www.w3.0org/2001/XMLSchema-instance” xmIns="http:/ /www.mvcr.cz/nsesss/v2" datumVytvoreni="2018-06-25T22:52:10"
identifikatorPrejimky="NA 3158/05-2018" identifikatorSkartacnihoRizeni="NA 3157 /05-2018" identifikatorPuvodce="Cesko. Ministerstvo
vnitra|n000104062" identifikaterarchivu="100000010" ID="CZ100000010_2018_1546_test">
- «<EntitaSeznamu:=
<Identifikater zdroj="CRDU.X">CRDUX0D00GEVI </ /Identifikator:>
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">f6125f6a-196c-4b4d-a52e-10d910e547ae</IdentifikatorDA>
< /EntitaSeznamuz=
- <EntitaSeznamu:
<Identifikater zdroj="CRDU.X">CRDUPD0D085D7 </Identifikator>
<IdentifikaterDA zdroj="NDA_2014.01">f6125f6a-196c-4b4d-a52e-10d910e547ae</IdentifikatorDAz
< /EntitaSeznamu=
<EntitaSeznamu:x
<Identifikater zdroj="CRDU.X">CRDUXD00GFCY </Identifikator>
<IdentifikaterDA zdroj="NDA_2014.01">f6125f6a-196c-4b4d-a52e-10d910e547ae</IdentifikatorDA=
</EntitaSeznamuz
<EntitaSeznamu:
<Identifikater zdroj="CRDU.X">CRDUX000QB7T</Identifikator>
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">d5f93297-3f30-4bd5-bf50-3548f25f0565 < /IdentifikatorDA >
</EntitaSeznamuz
- <EntitaSeznamuz>
<Identifikator zdroj="CRDU.X">=CRDUPODDI5UV </ /Identifikator:=
<IdentifikaterDA zdroj="NDA_2014.01">d5f93297-3f30-4bd5-bf50-3548f25f0565 </IdentifikatorDA >
</EntitaSeznamuz
<EntitaSeznamu:x
<Identifikator zdroj="CRDU.X">CRDUX0D00QBBO < /Identifikator>
<IdentifikaterDA zdroj="NDA_2014.01">d5f93297-3f30-4bd5-bf50-3548f25f0565 </IdentifikatorDA >

Pfilohou ufedniho zéznamu je soubor XML, kterym poskytuje archiv pivodci identifikatory
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digitalniho archivu. Pivodce tento soubor — seznam predanych digitdlnich dokumentii — nahraje
do svého eSSL a teprve potom muze znicit vV eSSL repliky archivu pfedanych dokumentt.
Identifikator poslouzi pro jejich piipadné vyzadani v budoucnu.

POZOR: Vyc¢kejte zaslani Utedniho zdznamu o predani, zobrazené soubory na portale jsou

pouze pro informativni potfebu! Neprovadéjte zni¢eni dokumenti v eSSL dfive nez obdrzite
ufedni zdznam o pfedani.
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5 Reseni problémii

Poradi | Popis Puvodce Prislusny archiv | Technicka
(lokalni spravce) | podpora NDA
helpnda@nacr.cz
1. Vytvoteni nového podat zadost ptislusnému | fesi zadost pivodce | -
uzivatelského uctu archivu
2. Zmena kontaktnich pouze udaje uzivatele, pro | fesi zadost ptivodce | -
udaji zménu osoby nutné
kontaktovat ptislusny
archiv
3. Zapomenuté heslo vyzada nové heslo pies tesi zadost pivodce | -
portal; v pfipadé
problému kontaktovat
ptislusny archiv
4, Ukradené heslo/ nahlasi na: - tfesi zablokovani a
e-mailova schranka helpnda@nacr.cz poskytnuti novych
prihlaSovacich udaju
S. Zablokovany tcet vyckat uplynuti Casového | - -
(po netspésném limitu (zpravidla 60
prihlaSovani) minut)
6. Nelze nahrat SIP overit (napf. s fesi pozadavek, fesi pozadavek
(nevalidni) dodavatelem) validitu, pripadné postoupi
ptipadné nahlasit technické podpote
piislusnému archivu
7. Nelze nahrat SIP overit (napt. s IT - -
(zablokovany port pracovnikem organizace)
8002) povoleni portu na adrese
https://portal.nacr.cz:8002
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zpétnou vazbu
(nezobrazuji se
seznamy atd.)

piislusnému archivu

8. SIP nebyl schvalen a | zalozit nové fizeni a - -
pole popis chyby je nahrat vSechny SIP pouze
prazdné (byly jednou
nahrany dva stejné
SIP v jedné davce)
9. Prohlize¢ hlasi potize | ovéfit (napft. s IT
s ovéfenim certifikatu | pracovnikem organizace)
webové stranky ¢i instalaci poslednich
zabezpecenym aktualizaci opera¢niho
pripojenim systému (W10, W7)
10. Systém neposkytuje nahlasi chybu nahlasi chybu fesi chybu
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Verze: 1.2

Datum: 3. 1. 2019

Autofi ptirucky: Mgr. Zbysek Stodtlka a Ing. Miroslav Kunt, Narodni archiv
Ucelova publikace — $ifeni neni omezeno, zmény vyhrazeny
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