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¢. 11/2023
Metodika vykonu spisové sluzby a tloha Informacniho listu.

Metodiky a odpovédi nadotazy k otdzkam vykonu spisové sluzby v eSSL, novelizaénim ustanovenim Zakona,
Vyhldsky, NSESSS a atestacim eSSL jsou primarné vydavany Odborem archivni spravy. Jsou k dispozici na
webovych strankach MV CR https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba.aspx (garantem je Odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV, déle jen ,,0ASSS MV “).

Metodiky a doporuceni k atestacim a novelizacnim ustanovenim pravnich predpisd z oblasti vykonu spisové
sluzby jsou publikovany konkrétné na https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-
spisovych-sluzeb.aspx. Aktudlné se jedna o nasledujicimaterialy:

e Zvefejnénimetodickych materiald k atestacim eSSLa zménam legislativy.
e Metodikak pfechodnému obdobi.

e Metodikake zménamvyhlasky 1.2.

e Metodikaprace s typovym spisem.

e Metodikaprace se jmennym rejstiikem.

e Nejcastéji kladené dotazy a odpovédi.

e Popiszménv NSESSS.

Veskeré informace vyddvané Ndarodnim archivem v Informacnich listech jsou konzultovany s OASSS MV a s
odbornouverejnosti(plvodci, archivy, dodavateléeSSL). Majicharakter doporuceniz hlediskametodického a
technického s ohledem naspecifikum Narodniho digitalniho archivu tak, aby umoznila plynuly pribéhvybérua
predavaniarchivaliik trvalému uloZeniavyplyvajizejména ze zdkonnych tkold Narodniho archivu provozovat
Nérodni digitdlni archiv (§ 46 odst. 3 Zakona), Narodni archivni portal (§ 18b a § 18c Zakona) a vykondvat
védeckou avyzkumnou ¢innost na Gseku Zivotniho cyklu dokument( v digitalni podobé (§46 odst. 3, pism. d)
Zakona) a plnit pro archivy metodickou a poradenskou funkci v oblasti predarchivni péce o dokumenty v
digitdlnipodobé av oblasti digitalizace archivaliiv analogové podobé (§ 46 odst. 3, pism. c) Zakona).

Narodniarchiv soucasné sdéluje, Ze v souvislosti se zménami pravnich predpisl pfipravuje revizi dosavadnich
textl Informacnihollistu.

¢. 12/2023
Validator SIP Narodniho archivu a datové balicky SIP podle NSESSS 2023.

Narodniarchiv ptipravil validator pro technickou a obsahovou kontrolu bali¢kd SIP vytvorenych podle prilohy 2
NSESSS vydaného ve Véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka 42/2023. Tentyz validator kontroluje i SIP balicky dle
prilohy 2 a 3 NSESSS vydaného ve Véstniku Ministerstva vnitra, ¢astka 57/2017. Dokumentace pravidel
validace je tradi¢né dostupna na webové strance https://validatorsip.nacr.cz a zaroven je pfipravena na
GitHub https://github.com/NACR-CZ/Validator SIP, kde k nilze podavat pfipominky a podnéty

Hlavni zmény ve validatoru:

A. Vypustény kontroly
1. mnozstviu analogovych entit (odeslana, dorucen3, pfijaté mnoistvi),
2 zpUsob vyfizeni,
3. souvislost vytizenici uzavienispisu/spoustéciudalost (zruseny kontroly 26.12, 26.13, 26.14),
4 ICO.



https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx
https://validatorsip.nacr.cz/
https://github.com/NACR-CZ/Validator_SIP

Strana 3 Narodniarchiv - Informacnilist Castka 13 (2023)

B. Doplnény kontroly
1. evidencniho ¢isla (nové je ve schématu nepovinné),
2. povinného pofadidokumentu ve spisu,
3. nevyplnéni nazvu u spisu, dilu typového spisu, komponenty, vécné skupiny, které je chybou

(dFive pouze upozornéni),

nevyplnénijménaze jmenného rejstfiku (upozornéni),
kfizového odkazu v dilech typovych spisl, ktery je nové chybou
umisténiu analogového spisu,

noveé jsou zarazeny formy uchovani, kontejner”a, digitalizat”.

No v ks

¢. 13/2023
Tzv. kopie a vyznaceni jejich formy uchovani v SIP.

Jestlize plvodce vykonavajici spisovou sluzbu v digitalni podobé v eSSL vytvari kopie (stejnopisy), a to i
v pfipadé dorucenych analogovych dokumentl, je nezbytné k nim pfistupovat jako krovnocennym
dokumentlm (z hlediska spisové sluzby). Zcela zfetelnéje to v pfipadé, Ze takovyto dokument-kopieje vioZen
do spisu. Zuvedenych dlvod musi byt takovéto dokumenty také zahrnuty do skartaéniho fizeni.

Pro tvorbu datového bali¢ku SIP se v uvedeném pfipadé vzdy pouzije forma uchovani,original“nebo ,original
ve vystupnimformatu” (nejde o, koncept”ani ,digitalizat”).

¢. 14/2023
Zména osoby zastupujici plivodce u probihajicich fizeni na Narodnim archivnim portalu.

V pfipadé, Ze probihajici skartacni fizeni nemUzZe ze strany plvodce dokoncit taz fyzicka osoba, ktera ho
zakladala, je nutné zménit pristupové idaje. Probihajicifizeninelze jiné osobé predat, ale musibyt dokonéeno
pod plvodnim uZivatelskym jménem. Postup feseni:

a) plvodce pozada prislusny archivozménu osoby s tim, Ze zasle e-mail svého nového zastupce,

b) pfislusny archiv prostfednictvim svého lokalniho administratora zajistivyménu e-mailu v uZivatelském
Uctu pavodniho zastupce plvodce za zaslany,

c) lokalniadministratorvyzve prostrednictvim (zaslaného) e-mailu nového zastupce plivodce ke zméné
uzivatelského hesla,

d) novy zastupce plvodce zméni uZivatelské heslo plavodniho uZivatelského Uc¢tu a mlize dokondit
probihajici skartaéni fizeni, oviem pod uzZivatelskym jménem plvodniho zastupce plvodce.

V pfipadé zmény prijmeni nebo dalSich Udajl osoby (které sama osoba nemize editovat), je nutné vidy
kontaktovat lokalniho administratora portalu (prostiednictvim prislusného arhchivu). UzZivatelské jméno ménit
nelze, vyhledové se vsak predpokldada pfechod na bezvyznamova uZivatelska jména (pfihlasovani
prostfednictvim digitalniidentity).
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Zkratky

eSSL— elektronicky systém spisové sluzby nebo informacnisystém spravujicidokumenty

nafizeni GDPR - Nafrizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Gdajd a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizenio ochrané osobnich dajl)

NSESSS— Narodnistandard pro elektronické systémy spisové sluzby

,Vyhlaska“—vyhlaska¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znénipozdéjsich predpist
»Zakon“ — zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpisl

zakon €. 300/2008 Sb.— zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ikonech aautorizované konverzidokument,
ve znénipozdéjsich predpis(




