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Mezi dilezité Ukoly Narodniho archivu patfi dle zdkona ¢. 499/2004 Sb. vyzkum v oblasti pfedarchivni péce
dokument( v digitalni podobé a metodicko-poradenska c¢innost archivim na tomto Useku. Kromé toho
Narodni archiv jako spravce a provozovatel nadrodniho digitalniho archivu a narodniho archivniho portalu sbira
podnéty a poskytuje podporu i plivodcim a dodavatelim systém( spravujicich dokumenty. | kdyZ informace
sdélujeme formou ,,otdzek a odpovédi” na webovych strankdch www.nacr.cz, predpokladdme, Ze cilena

distribuce informaci ve formé, kterou pravé Ctete, bude lépe uchopitelna a s vétSim dopadem.

Vyddvd Ndrodni archiv jako ucelové periodikum pro plvodce, archivy a dodavatele informacnich systémd.

vvvvv

otazkach-a-odpovedich. Informace a objedndvka zasilani: infolist @ nacr.cz.



http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/spisova-sluzba-v-otazkach-a-odpovedich/
http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/spisova-sluzba-v-otazkach-a-odpovedich
http://www.nacr.cz/predarchivni-pece/predarchivni-pece/spisova-sluzba-v-otazkach-a-odpovedich
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1/2018
K problematice spist, do nichz nejsou vlioZzeny v eSSL Zadné dokumenty.

V elektronickych systémech spisové sluzby jsou z obdobi do roku 2012 evidovany spisy, do nichZ nejsou
v téchto systémech zatfidény Zadné dokumenty (,prazdné spisy“). V téchto pripadech nelze vytvofit balicek
SIP a provést skartacni fizeni. V listinné podobé vsak spis i dokumenty existuji. Z téchto ddvodl je zcela
nepfipustné provadét stornovani prazdnych spist at jiz ruéné nebo automaticky. Stejné tak neni s ohledem na
mnozstvi spisd vétSinou redlné dokumenty doplfiovat rucné. Obdobny problém vznika v ptipadé, ze
komponenty jsou vloZzeny bez zaevidovani dokumentu pfimo do spisu. V takovém pripadé opét chybi
metadata dokumentu a nem(Ze byt dodrZzena povinna hierarchie spis — dokument — komponenta.

Aby bylo mozné SIP vytvofit, musi do ného eSSL automaticky vloZit metadata dokumentu. Ta mohou byt
univerzalni, pouzivand pro vSechny prazdné spisy nebo pro pripojeni komponent vlozenych pfimo do spisu.
Doporucenou formu metadat fiktivniho dokumentu uvadi pfiloha.

Spisy uzaviené po 1. srpnu 2012 nelze timto zplsobem upravovat, u nich je nutné metadata dokumentd
doplnit dle skute¢nosti.

2/2018

Skartacni Fizeni a evropské nafizeni o ochrané osobnich udajti (GDPR).

V souvislosti s GDPR (Nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udajd a o volném pohybu téchto udaji), které nabyva ucinnosti 25. kvétna 2018
Narodni archiv ddrazné upozornuje, ze povinnost fadného vyrazovani dokumentt ve skartacnim nebo mimo
skartacni fizeni, kterd je adresovana plvodcim dle ust. § 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., neni timto evropskym
Nafizenim dotcena. Zni¢eni dokumentu bez provedeni vybéru archivalii naplfiuje skutkovou podstatu
prestupku a je sankcionovano. Opravnéné zni¢eni dokument( se prokazuje protokolem o provedeném
skartacnim fizeni nebo protokolem o provedeném vybéru archivalii mimo skartacni fizeni. Narodni archiv
stejné jako ostatni archivy dle zakona ¢. 499/2004 Sb. je opravnén ukladat trvale archivélie, véetné archivalii

Y3

obsahujicich osobni udaje Zijicich osob, coz vyplyva mj. z ¢l. 17 a ¢l. 89 GDPR. Tato ustanoveni, vyjadtujici

evvs

http://www.mvcr.cz/clanek/ochrana-osobnich-udaju-ochrana-osobnich-udaju.aspx

3/2018
K otazce konfliktu skartacnich rezim spisu a v ném zatfidénych dokumenti

Vzhledem k pretrvavajicim problémim dodavatell eSSL v otdzce konfliktu skartacnich rezim( spisu a v ném
zattidénych dokument(, upozoriuje Narodni archiv, Ze neni mozné, aby mély dokumenty ve spisu rozdilné
spisové znaky (a rozdilné skartaéni rezimy). V nyni platném NSESSS (VMV ¢. 57/2017; dale jen NSESSS) tuto
problematiku fesi poZzadavek 3.1.34. ktery vyZaduje sjednoceni (nejpozdéji k datu uzavreni spisu): , 0znaci
spisovym znakem dokumenty shodné se spisovym znakem spisu nebo soucdsti, ve které je vlozen dil typového
spisu”. V pripadé skartacniho rezimu tak muaze dojit k ,rozvazani spojeni spisovy znak — skartacni rezim,
protoze skartacni rezim celého spisu se prepocitd na zakladé ust. § 15 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
vyjadifeného i v NSESSS poZadavkem 6.1.13.



http://www.mvcr.cz/clanek/ochrana-osobnich-udaju-ochrana-osobnich-udaju.aspx
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4/2018
K povinnosti uvadét v eSSL a SIP ukladaci jednotku u dokumentt v analogové podobé

NSESSS vyZaduje at jiz v poZzadavku 2.7.23 nebo v pfiloze ¢. 2 (Schéma XML pro zaznamenani popisnhych
metadat uvnitf datového balicku SIP) prostfednictvim elementu ,,Ukladacilednotka” odkaz na fyzické ulozeni
analogovych dokument(. Ackoliv je element technicky veden jako nepovinny (minOccurs="0"), komentaf ho
¢ini nezbytnym v pfipadé dokument( v analogové podobé: ,Prvek je povinny pouze u dokument( v analogové
podobé.” Obdobné na analogovych dokumentech oznaceni uvadéné vSIP nesmi chybét. Jestlize tato
vzajemna vazba mezi SIP a analogovymi entitami chybi, hrozi, Ze skarta¢ni fizeni nebude mozné provést.

5/2018
Obsah datového balicku SIP

Na zakladé § 21 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. musi datovy bali¢ek SIP obsahovat veskera dostupna popisna
metadata, kterd k dokumentlim nebo spisim nalezi a kterd plivodce v systému vede (Udaje o analogovych
dokumentech, datum odeslani, pfijemce, odesilatele, Udaj o kontrole elektronickych autentizacnich prvki
apod.). Nelze pouze mechanicky aplikovat technickd omezeni povinnosti uvedend v pfiloze ¢. 2 k NSESSS
(minOccurs="0"), ktera vyplyvaji z podminecného pouziti takto oznacenych elementu.

6/2018
Vyuziti elementu Neevidence a nepouzivani Cisla jednaciho

Prvek ,neevidence” Ize vyuzit pouze ve vyjimecnych pripadech k podchyceni neevidovanych entit, které se
vyskytnou v eSSL, respektive ISSD. Jedna se o dokumenty podle § 64 odst. 2 zakona (nepodléhajici evidenci
dle spisového fadu) a § 9 odst. 3 Vyhlasky (neuredni dokumenty), srv. pfilohu ¢. 2 NSESSS: ,Sada element(
pro popis entit, které neprosly evidenci dokumentd (napf. jde o nalezené dokumenty, dokumenty politickych
predstavitelll, publikace).”

V ostatnich pripadech musi plvodce postupovat podle platné legislativy, tzn. je povinen dokumenty
zaevidovat, a to pridélenim bud' ¢isla jednaciho v zakladni evidenci, nebo evidenéniho &isla ze samostatné
evidence dokument(l. Nelze plosné zpracovavat agendu pouze opatienou jednoznaénym identifikatorem bez
zaevidovani i preevidovani do samostatné evidence.

7/2018
Poradové cislo v SIP

Poradové Cislo je definovano v pfiloze ¢. 2 NSESSS (element ,PoradoveCislo”) jako zaklad cisla jednaciho a je
povinné v eSSL, nepovinné u samostatnych evidenci: "Pofadové Cislo spisu nebo dokumentu v ramci evidence
dokument( a urceného ¢asového obdobi nebo poradové ¢islo komponenty." V nasledujicich pfipadech vsak
nastava problém, co v SIP vyplnit:

a) spis ma spisovou znacku tvorenou jinym zplsobem neZ z prirlstkové evidence dokument( (a vibec
nemusi zadné Cislo obsahovat; podle § 12 odst. 6 pism. c) Vyhlasky),

b) spis je tvofen sbérnym archem, kdy cisla jednaci dokumentl jsou odvozena od Cisla spisu (spisové
znacky) pridanim poradového Cisla.
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Hlavnim ucelem poradového cisla (PoradoveCislo) v SIP je (ve spojeni s UrceneCasoveObdobi) moznost
chronologicko-numerického fazeni, u dokument( vloZenych do spisu tvoreného prostrednictvim sbérného
archu se uvadi v SIP v elementu "PoradoveCislo" pofadové Cislo z evidence dokument(, tedy totoiné s
pofadovym Ccislem spisu. Proto i u spist tvorenych sbérnym archem se doporucuje u dokumentl v ném
vloZzenych uvadét porfadové Cislo spisu. U spisu, jehoZ spisova znacka neobsahuje poradové Cislo z evidence
dokumentd, se toto neuvadi.

8/2018
Samostatné evidence dokumenti a rozhrani na propojeni systému spravujicich dokumenty

Pokud plvodce eviduje dokumenty i v samostatnych evidencich v elektronické podobé podle § 8 odst. 2
vyhlasky €. 259/2012 Sbh. (napf. Ucetni agenda), pak vsechny tyto samostatné evidence, tj. ISSD provozované
plvodcem, musi byt v souladu s NSESSS. Nespliiuje-li ISSD poZadavky NSESSS sam o sobé, mUze je plnit i tak,
Ze je integrovan s provozovanym eSSL. Do eSSL se tak diky integraci prenasi vsechna povinna metadata. V tom
pfipadé musi integracni rozhrani nejpozdéji od 4. 7. 2018 plné podporovat pozadavky a funkce podle kapitoly
9 NSESSS. V opacném pripadé musi byt dokumenty spravovany v eSSL spliiujicim NSESSS.

V ptipadé, Ze eSSL prenasi dokument do jiného ISSD, ve kterém je vytizovan (eSSL slouZi pouze pro zachyceni
obéhu dokumentu), nemusi byt podle pozadavku 2.7.19 NSESSS tento dokument v eSSL evidovan. Evidenci a
dalsi nakladdni s dokumentem zajisti az ISSD, do kterého je dokument prenesen (musi odpovidat NSESSS).
V eSSL, ze kterého byl dokument prenesen, se uchovava transakéni protokol a hlavicka metadat s evidenénim
Cislem z ISSD, do kterého byl dokument prenesen.

9/2018
Zdroj dat pro urceni formatu - MIMETYPE v METS

Ve Validatoru SIP Ndrodniho archivu probihd identifikace formatu komponenty a jeji porovnani s deklaraci,
kterd je uvedena v XML dle pfilohy ¢. 2 a 3 NSESSS (SIP) v atributu MIMETYPE. Ptilohou ¢. 3 NSESSS je
predepsano, Zze "MIMETYPE zaznamenava urceni typu a souborového formdatu metadat podle internetového
standardu MIME". Proto hodnoty atributu MIMETYPE musi byt v registru MIMETYPE. Spravce registru MIME
je organizace IANA: http://www.iana.org/assignments/media-types/media-types.xhtml.



http://www.iana.org/assignments/media-types/media-types.xhtml
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Zkratky

NSESSS — ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

eSSL — elektronicky systém spisové sluzby nebo informacni systém spravujici dokumenty

SIP - informacni bali¢ek (,Submission Information Package®) uréeny k exportu nebo ptenosu entit z eSSL do

digitdlniho archivu vcetné balic¢ku tvoficiho seznam dokument( ke skartaénimu fizeni

ISSD - informacni systém spravujici dokumenty
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Pfiloha k €. 1/2018 - K problematice spist, do nichZ nejsou vloZeny v eSSL Zzadné dokumenty

<nsesss:Dokument ID="abc000000000-FD">
<nsesss:EvidencniUdaje>
<nsesss:Identifikace>
<nsesss:Identifikator zdroj="SIP">ID-A</nsesss:Identifikator>
</nsesss:Identifikace>
<nsesss:Popis>
<nsesss:Nazev>Fiktivni dokument vytvoreny z duavodu evidencéni chyby</nsesss:Nazev>
<nsesss:Komentar></nsesss:Komentar>
</nsesss:Popis>
<nsesss:Evidence>
<nsesss:EvidencniCislo></nsesss:EvidencniCislo>
<nsesss:UrceneCasoveObdobi>
<nsesss:Rok>2012</nsesss:Rok>
</nsesss:UrceneCasoveObdobi>
<nsesss:NazevEvidenceDokumentu></nsesss:NazevEvidenceDokumentu>
</nsesss:Evidence>
<nsesss:Puvod>
<nsesss:VlastniDokument>
<nsesss:DatumVytvoreni>2012-01-01</nsesss:DatumVytvoreni>
<nsesss:Autor>
<nsesss:Subjekt>
<nsesss:IdentifikatorOrganizace zdroj=""></nsesss:IdentifikatorOrganizace>
<nsesss:NazevOrganizace></nsesss:NazevOrganizace>
<nsesss:IdentifikatorFyzickeOsoby zdroj=""></nsesss:IdentifikatorFyzickeOsoby>
<nsesss:NazevFyzickeOsoby></nsesss:NazevFyzickeOsoby>
<nsesss:0rganizacniUtvar></nsesss:0rganizacniUtvar>
<nsesss:PracovniPozice></nsesss:PracovniPozice>
<nsesss:SidloOrganizace></nsesss:SidloOrganizace>
</nsesss:Subjekt>
</nsesss:Autor>
</nsesss:VlastniDokument>
</nsesss:Puvod>
<nsesss:Trideni>
<nsesss:JednoduchySpisovyZnak>5</nsesss:JednoduchySpisovyZnak>
<nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>01.5</nsesss:PlneUrcenySpisovyZnak>
<nsesss:TypDokumentu>
<nsesss:Identifikator zdroj="SIP">ID-B</nsesss:Identifikator>
<nsesss:Nazev>Nazev</nsesss:Nazev>
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</nsesss:TypDokumentu>
</nsesss:Trideni>
<nsesss:Vyrazovani>
<nsesss:SkartacniRezim>
<nsesss:Identifikator zdroj="SIP">ID-C</nsesss:Identifikator>
<nsesss:Nazev>Nazev</nsesss:Nazev>
<nsesss:0duvodneni></nsesss:0duvodneni>
<nsesss:SkartacniZnak>V</nsesss:SkartacniZnak>
<nsesss:SkartacniLhuta>5</nsesss:Skartacnilhuta>
<nsesss:SpoustecilUdalost></nsesss:SpoustecilUdalost>
</nsesss:SkartacniRezim>
<nsesss:DataceVyrazeni>
<nsesss:RokSpousteciUdalosti>2012</nsesss:RokSpoustecilUdalosti>
<nsesss:RokSkartacniOperace>2018</nsesss:RokSkartacniOperace>
</nsesss:DataceVyrazeni>
</nsesss:Vyrazovani>
<nsesss:Manipulace>
<nsesss:NezbytnyDokument>ano</nsesss:NezbytnyDokument>
<nsesss:AnalogovyDokument>ano</nsesss:AnalogovyDokument>
</nsesss:Manipulace>
</nsesss:EvidencniUdaje>
</nsesss:Dokument>

Upozoriujeme, Ze uvedeny vyfez znazornuje pouze metadata fiktivniho dokumentu, nikoli cely SIP.
Vysvétlivky:
Dokument ID: pouZije se jednoznacny identifikator spisu doplnény o sufix ,FD“.
Identifikator zdroj: uvede se ,,SIP“, protoZe jde pouze o jednorazové uziti pro potifebu vytvoreni SIP.
Identifikator: identifikator, ktery je v rdmci SIP jednoznacny.
UrceneCasoveObdobi->Rok: rok, kdy byl pfislusny spis zapsan do evidence (pfevezme se ze spisu).
DatumVytvoreni: totoZné s datem vytvoreni spisu (pfevezme se ze spisu).
JednoduchySpisovyZnak: jednoduchy spisovy znak vécné skupiny (prevezme se ze spisu).
PIneUrcenySpisovyZnak: plné uréeny spisovy znak vécné skupiny (pfevezme se ze spisu).
SkartacniRezim->Nazev, SkartacniZnak, SkartacniLhuta: prebiraji se z materského spisu.

DataceVyrazeni->RokSpousteciUdalosti, RokSkartacniOperace: prebiraji se z materského spisu.
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