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Anotace

DYMESOVA, RENATA. Elektronické skartacni Fizeni. Hradec Kralové.
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Cilem této prace je analyza a zhodnoceni elektronického skartacniho fizeni se
zaméfenim na vefejnou spravu v CR. Prace se bude zabyvat procesem
elektronického skartacniho fizeni z technického, organizacniho a legislativniho
hlediska. Stézejni casti zavérecné prace je vytvoieni piipadové studie
elektronického skarta¢niho fizeni v systému Munis na vybraném meéstském tradé.
Vystupem ptipadové studie bude i vyhodnoceni silnych a slabych stranek
elektronického skartaéniho ftizeni a dale procesni a organizaéni dopady na
vybraném méstském tufad¢é. Ptipadova studie bude probihat ve spolupraci
s konzultantem z praxe. Prace se také zaméii na dullezitost fadné evidence
dokumenti v elektronickém systému spisové sluzby, kde je nejvétSim rizikem
lidsky faktor. Okrajov€ zmini 1 samostatné evidence dokumentii vedené v
elektronické podobé, na které se povinnost elektronického skartacniho fizeni také

vztahuje.
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Uvod

Jednim ze soucasnych a Casto diskutovanych témat, které je velmi dilezité pti
spravé elektronickych dokumenti v ramci ukonceni jejich Zivotniho cyklu, je
elektronické skartacni fizeni. Soucasnd postupujici digitalizace spisovych sluzeb
s sebou piinasi tento nevyhnutelny proces pro vsechny ptvodce, ktefi vedou
spisovou sluzbu v elektronické podobg.

Prace se zaméfi na proces elektronického skartacniho fizeni, ramcoveé
pfipomene zivotni cyklus dokumentu, od jeho vzniku az po jeho vyfazeni
ve skartatnim fizeni, pfipadné¢ jeho dal$i etapu zivotniho cyklu v podobé
archivalie. Cilem prace je pfiblizit proces elektronického skartaéniho fizeni nejen
z pohledu spisového pracovnika, navrhujiciho dokumenty ke skartaci a k vybéru
archivalii, ale iz pohledu archivafe, ktery rozhoduje o vyfazeni dokumentu.
Prakticka cast prace se zamétuje na konkrétni studii v ramci vybraného méstského
ufadu, jejimz vystupem je zhodnoceni pfipravenosti instituce na tento proces,
pfevazné z organizacniho a technického hlediska.

Vedeni spisové sluzby z obecného pohledu je v praci pfedstaveno pouze
strucné, a to hlavné z legislativniho hlediska. Dale prace popisuje a analyzuje
elektronicky systém spisové sluzby (dale jen eSSL). ESSL ptedstavuje softwarové
feSeni, ve kterém je evidence dokumentli pro nasledné provedeni elektronického
skartacniho fizeni naprosto nezbytna. Samostatné evidence dokumentli vedené
v elektronické podobé jsou Casto opomijeny a zcela mylné se predpoklada, ze se
na tyto dokumenty povinnost elektronického skartacniho fizeni nevztahuje.
Soucasti kapitoly o eSSL je také zminka o datovych formdtech, transakcnich
protokolech a konverzich dokumenti.

Ptipadovéa studie z prosttedi Méstského Ufadu ve Chvaleticich priblizuje
samotny proces elektronického skartatniho fizeni v elektronickém systému
spisové sluzby Munis ERMS, kde dochazi k vybéru dokumentii, u kterych
uplynula skartacni lhlita, a jsou uréeny k vybéru archivalii ve skartaénim fizeni.
Pokracuje tvorbou SIP balicki a jejich prvotni kontrolou prostfednictvim

validatoru pfistupného pres web Ndarodniho digitalniho archivu (soucast
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Narodniho archivu) a nasledné stézejni kontrolou SIP balickl v testovacim
prostiedi Narodniho archivniho portalu. Diky spolupraci s Mgr. Lindou
Reznitkovou, metodikem pro elektronické skartace za Statni oblastni archiv
Zamrsk, provazi tato prace celym procesem elektronického skartacniho fizeni
vcetné tzv. prejimky archivalii az k jejimu potvrzeni v podob¢ uspésného pienosu

dat do Narodniho digitalniho archivu.
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1. Spisova sluzba

Aby bylo mozné popsat proces elektronického skartacniho fizeni, je zde nutny
pfedpoklad fadné a piesné evidence dokumenti v elektronické podobé, jinak by
nebylo mozné tento proces realizovat. NejpouzivanéjSim a od roku 2012
preferovanym nastrojem pro evidenci dokumentl je elektronicky systém spisové
sluzby (dale eSSL), ktery pfi pfesné evidenci dokumentii umoziuje provedeni
elektronického skarta¢niho fizeni a tim uzavieni zivotniho cyklu dokumentu.
Hlavni 1lohou spisové sluzby obecné je zajistit prokazatelné nakladani
s dokumenty od prvni etapy az po ukonceni zivotniho cyklu dokumentu v podobé

vybéru archivalii ve skartaénim fizeni.

1.1. Pocatky spisové sluzby a archivnictvi

Spisovéa sluzba jako takova by méla slouzit k evidenci dokumentd urcité
organizace. Jeji historie saha do doby, kdy dochéazelo k nartstu dokumentt a bylo
nutné stanovit prvni pravidla a struktury k jejich ukladéni. Pfesny pocatek
takového nartstu dokumentd, kdy bylo nutné pfistoupit k tomuto kroku, asi neni
jednoduché pifimo urcit, nejCastéji se ale uvadi doba byrokratizace statniho
aparatu za Marie Terezie v poloviné 18. stoleti. Marie Terezie tak ucinila
nafizenim pro hornorakouskou vladu z 3. prosince 1746 vedeni podacich
protokollt (,,protocollum exhibitorum®, némecky ,,Exhibitenprotokoll nebo
,.Einreichungsprotokolle®) jako povinné pro dorugené dokumenty.'

Dal8i vyrazné zvySeni administrativy a problémy vzniklé s vyfizovanim
dokumentii pfiSlo v polovin€ 19. stoleti, jako disledek rozvoje spolecnosti
a roz§ifeni vefejné spravy. V tomto obdobi se pak tedy formuji obecné zasady
spisové sluzby, oznaCovani dokumentii, vedeni knih apod. V dalSich letech
dochdzi k riiznym reforméam, které mely za kol fesit problémy v oblasti spisové
ktera se v nasem prostfedi pomalu dostavd do povédomi pocatkem 21. stoleti

(vice v ptipadové studii).

' KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 16
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Spisova sluzba velmi tzce souvisi s archivnictvim. Posouzeni skartacniho
navrhu organizace a vybér archivalii, kdy se vlastn¢ jednd o vystup z evidence
spisové sluzby, je pIné v kompetenci ptislusného archivu. Piimo elektronické
skartacni fizeni jiz probihd v prostiedi Narodniho digitadlniho archivu (NDA).

Historie archivnictvi je natolik rozsahla, ze by vydala na samostatnou studii,
proto se u ni tato prace zastavi pouze strucné€. Pocatky ¢eského archivnictvi sahaji
do dob dévno minulych. NejstarsSim archivem u néas byl rodovy archiv
Ptemyslovcil. Nejstar§i dochovana listina zde pochéazi z roku 1158 a byla vydana
fimskym cisafem Fridrichem I. Barbarossou pro ¢eského knizete Vladislava (nyni
Archiv Ceské koruny). Uloha archivii je velmi dulezita, slouzi k uchovani
a ochran¢ archivalii. ,,Archivdlie jsou zaznamy vybrané, vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, puvodu avnéjsim znakiim, k trvalému uchovdni a prijaté do evidence
archivalii. Ukladaji se ve verejnych a soukromych archivech, jimz byla pro jejich

.. . .. ) . 2
cinnost udélena Ministerstvem vnitra akreditace.

1.2. Legislativa

Aby bylo mozné elektronickou evidenci dokumentii a nasledné elektronické
skarta¢ni fizeni sjednotit tak, aby byli vSichni ptivodci schopni pfedavat archivalie
v elektronické podobé do NDA, je tfeba spisovou sluzbu regulovat, fidit

a ovliviiovat riznymi pravnimi ptedpisy Tato prace predstavi ty pravni piedpisy,

vvvvvv

1.2.1. Zikon o archivnictvi a spisové sluzbé

NejdulezitéjsSim zakonem v oblasti spisové sluzby je zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nekterych predpisi. Tento zakon se da
oznacCit za pateini, ale bez dalSich nafizeni a zdkonl by v soucasné dobé, kdy
dochdzi k rychlému rastu poctu digitalnich dokumentli a pozadavkd na jejich
uchovani a naslednou archivaci, nebyl dostacujici. Zakon o archivnictvi a spisové

sluzbé& byl vydan ve Sbirce zdkonti CR dne 30. &ervna 2004 a upravuje

,,a) vyber a evidenci archivalii,

2 Archivy a archivalie. Www.mver.cz [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2018-11-27]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx
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b) ochranu archivalii,

¢) prava a povinnosti vilastniku archivalii,

d) prava a povinnosti drzZitelii a spravcii archivali,

e) vyuzivani archivali,

f) zpracovani osobnich udajit pro ucely archivnictvi,

g) soustavu archivii,

h) prava a povinnosti zrizovatelii archivi,

i) spisovou sluzbu,

Jj) pusobnost Ministerstva vnitra a dalsich spravnich uradi na useku

archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

k) prestupky.<

1.2.2. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, stanovi
podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi pivodci. Popisuje piijem
dokumentii v analogové a elektronické podob¢, néasledné oznacovani dokumentt
ajejich ob&h. PokraCuje vyfizovanim dokumentd, tvorbou spisli, vystupnimi
datovymi formaty dokumentli v digitdlni podobé, vyfazovanim dokumenti
a skartatnim ftizenim. Podrobné provéazi celym zivotnim cyklem dokumentu.
Dodrzovani této vyhlasky by mélo byt samoziejmosti pro vSechny vefejnopravni
puvodce, bez ohledu na to, zda vedou spisovou sluzbu v elektronické ¢i listinné
podobg.

Jelikoz se tato prace zaméfi na vefejnopravni ptivodce, je dulezité vysvétlit,
kdo je vefejnopravnim plvodcem. Podle § 3 odst. 1 zakona ¢.499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich
predpist, se jedna o tyto plivodce, pro které plati povinnost uchovavat dokumenty
a umoznit vybér archivalii:

,,a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

¢) bezpecnostni sbory,

> Viz § 1 pism. a) az k) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nekterych zakoni.
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d) statni prispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) uzemni samospravne celky,

g) organizacni slozky uzemnich samospravnych celku, vytvareji-li dokumenty
uvedené v prilohdach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

h) pravnické osoby zrizené nebo zaloZené uzemnimi samospravnymi celky,
vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

i) vysoké skoly,

Jj) Skoly a Skolska zarizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych
a ubytovacich zarizeni a zarizeni Skolniho stravovani (ddle jen ,,skoly ),

k) zdravotni pojistovny,

1) verejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby ziizené zdkonem. “*
Tim samoziejmé seznam subjektd, které maji povinnost uchovavat dokumenty

aumoznit vybér archivalii, nekonéi (zdkon hovoii 1 o soukromopravnich

puvodcich), ale pro tuto praci neni jejich presny vycet dilezity.

1.2.3. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NS ESSS) vydalo
Ministerstvo vnitra na zakladé zmocnéni daném zdkonem ¢. 499/2004 Sb. Tento
predpis specifikuje konkrétni, zejména technickd, pravidla pro elektronické
systémy spisové sluzby. Ministerstvo vnitra zvetejnilo aktudlni znéni Narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (NS ESSS) ve svém véstniku
(VMV) ¢a. 57/2017 s uinnosti od 4. ¢ervence 2017. Jedna se o jeho ¢tvrté znéni.

Pted vibec prvnim zvefejnénim narodniho standardu pftiSlo v roce 2008
rozhodnuti Ministerstva vnitra (MV) pievzit evropskou specifikaci MoReq2.
Standard MoReq (Model Requirements for the management of electronic records)
je souhrnem specifikacnich pozadavkli na spravu elektronickych dokumentt,

uréenych pro soukromy i vefejny sektor. Ukolem standardu MoReq2 bylo pak

*Viz § 3 odst. 1 pism. a) az m) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o0 zméng
nekterych zakoni.
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rozsifit funkéni pozadavky na spravu elektronickych dokumentt v celoevropském
kontextu a vytvorit nové testovaci schéma pro tyto systémy.

Prvni znéni NS ESSS bylo vplatnosti od 01.07.2009 do 31.12.2010
(zvefejnéno ve Véstniku MV ¢a. 76/2009). Kratce pred tim doslo k podpisu
memoranda mezi Ministerstvem vnitra a zastupci dodavatelli spisovych sluzeb
ohledn¢ rozhrani pro komunikaci datovymi schrankami.

Nasledovalo druhé znéni NS ESSS platné od 01.01.2011 do 10.07.2012
(zvetejnéno ve Véstniku MV ¢a. 101/2010).

Treti znéni NS ESSS platné od 11.07.2012 do 03.07.2017 (zvefejnéno
ve véstniku MV  ¢a. 64/2012) ve svych prilohach stanovilo schéma
eXtensible Markup Language (XML) pro vyménu dokumentl a jejich metadat
mezi Electronic Document Management System (ERMS), schéma XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP, schéma XML
pro vytvoreni datového balicku Submission Information Package (SIP), schéma
XML pro zasilani tidajii o rozhodnuti ve skartaénim fizeni a potvrzeni piejimky
s identifikatory digitdlniho archivu plivodci a schéma pro export a import
spisového a skartacniho planu. VétSina téchto schémat byla stanovena jiz
v prvnim znéni, jen v jiné podobg.

JiZ zminované Ctvrté a stale platné znéni NS ESSS mélo odstranit komplikace
pfi ztvarnéni transak¢niho protokolu, nejednoznacnosti pii tvorb&é SIP balicku,
nepiehledné duplicitni pozadavky a mélo 1épe, v souladu se zdkonem ¢. 499/2004
Sb. awvyhlaSkou ¢. 259/2012 Sb. definovat spisovy plan. Za jednu
z nejvyraznéjSich zmén této novely se da oznacit uspotradani jednotlivych kapitol
podle jednotlivych etap vedeni spisové sluzby podobné jako ve wvyhlasce
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Ze standardu byly také
vypustény doporucujici pozadavky, nékteré z nich byly zménény na povinné, dalsi
pak odstranény. K dal$i zméné doslo v podobé& prepracovani piiloh a rozsiteni
o ptilohu, kterd popisuje strukturu transakéniho protokolu v XML (ptivodné byl
export transakcnich protokoll stanoven pouze ve formatu PDF/A). Nova verze jiz

také pocita s Narodnim digitalnim archivem a jeho archivnim portalem.
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Z vysSe uvedeného je ziejmé, ze NS ESSS je nepostradatelnym pomocnikem
pro puvodce, ktefi vedou evidenci dokumentt v elektronické podobé¢, ale hlavné

pro dodavatele a tviirce elektronickych systémi spisové sluzby.

1.2.4. Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 (eIDAS)

Za ucelem postupujiciho procesu digitalizace stati Evropské unie (EU), bylo
dne 23.cervence 2014 vyddno nafizeni Evropského parlamentu a rady EU
vztahujici se k elektronické identifikaci a sluzbam vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce. Toto celoevropské nafizeni nabylo Uc¢innosti dne
1. Cervence 2016. Zaroven timto nafizenim doSlo ke zruSeni smérnice
¢. 1999/93/ES. Kromé nafizeni eIDAS reguluje v Ceské republice pouZiti
elektronickych podpist od 19. zati 2016 také zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbéach
vytvatejicich davéru pro elektronické transakce, dopliujici do ¢eského pravniho
fadu ty regulace, u kterych nafizeni eIDAS stanovi, Ze je maji feSit narodni
predpisy.

Zakon ¢. 297/2016 Sb., ve svém § 19 stanovil dvouleté pfechodné obdobi
pro pouzivani uznavanych elektronickych podpisti a elektronickych znacek na
misto kvalifikovanych elektronickych podpist a kvalifikovanych elektronickych
peceti. Toto pfechodné obdobi skoncilo 19. zatfi 2018 a od tohoto dne musi
vetejnopravni puvodci pouzivat pouze kvalifikovany elektronicky podpis
a kvalifikovanou elektronickou pe€et, coZ znamend uloZeni privatniho klice
na kvalifikovaném prostfedku (schvaleny Universal Serial Bus (USB) token,
¢ipova karta apod.). Nafizeni eIDAS stanovi kvalifikované sluzby vytvarejici
diavéru zeyjména pro elektronické transakce a elektronickou identifikaci fyzickych
a pravnickych osob. Mimo jiné pfiznava kvalifikovanému elektronickému
podpisu stejny pravni ucinek, jako ma vlastnorucni podpis. Kvalifikovana pecet’
ma zajistit integritu a spravnost puvodu dat, k nimz je pfipojena.

Dalsi sluzbou je ¢asové razitko, které v ptipad¢ kvalifikovanosti mé zajiStovat
spravnost data a Casu ve spojeni s integritou dat, k nimZ je razitko pfipojeno.

Elektronické dorucovani a digitalni dokument, v ptipadé spravného uziti vSech
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pottebnych nalezitosti, tedy nemtze mit mensi vahu nez doruceni dokumentu

a dokument v listinné podob¢.

1.2.5. Zakon ¢. 300/2008 Sb.

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentti, byl vzhledem k rychlému postupu digitalizace a zmén jiz nékolikrat
novelizovan. Na zéklad¢ tohoto zdkona je ziizen informacni systém datovych
schranek (ISDS), kdy doruc¢ovani touto formou je dnes neodmyslitelnou soucasti
dorucovani dokumentt v digitalni podobé nejen pro organy vetejné moci (OVM).
Datové schranky spravuje a zfizuje Ministerstvo vnitra CR. Zakon ¢&. 300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované¢ konverzi dokumentl, definuje
datové schranky v § 2 takto: ,,Datova schranka je elektronické uloziste, které je
urceno k a) dorucovani organy verejné moci, b) provadeni ukonii viici organiim
verejné moci, c) dodavani dokumentii fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
o0sob a préavnickych osob.

Konverzi dokumentti specifikuje v § 22 nésledovné: ,,Konverzi se rozumi
a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazZeného
v datové zpravé nebo datovém souboru zpusobem zajistujicim shodu obsahu
techto dokumentii a pripojeni dolozky o provedeni konverze, nebo b) uplné
prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé
zpiisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentii a pFipojeni dolozky.
O konverzich podrobnéji v samostatné kapitole.

Zakon ¢. 300/2008 Sb. dopliuji vyhlasky €. 193/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentti a ¢. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani systému datovych schranek
Vyhlaska €. 194/2009 Sb. definuje zejména ndlezitosti ptistupovych udaji,

maximalni velikost datové zpravy, ptipustné formaty ptiloh datové zpravy a dobu

uloZeni zpravy v datové schrance.

>Viz § 2 odst. 1 pism. a) az c) zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a
autorizované konverzi dokumentt.

Viz § 22 odst. 1 pism. a) a b) zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a
autorizované konverzi dokumentt.
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1.2.6. Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679

Natizeni o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajii a o volném pohybu téchto udaji vzbuzuje hodné reakci, 1 kdyZ u nas
nékolik let platil zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdaji a o zméné
nékterych zakont. Pro tuto praci je dilezité, ze pro ptivodce povinnost fadného
vybéru archivalii a povinnost skartaéniho fizeni zlstavaji beze zmény. Na druhou
stranu je na misté opatrnost a je nutné urcité zabezpeceni, protoze eSSL jsou
osobnimi udaji doslova pteplnéné. Také je tfeba klast vétsi diraz na dodrzovani

skarta¢nich lhit, aby dokumenty nebyly ve spisovnach delsi dobu, nez je nutné.

1.3. Zpiisoby vedeni spisové sluzby

V soucasnosti existuji pro vetejnopravni ptivodce dvé moznosti vedeni spisové
sluzby. Jedna se o vedeni spisové sluzby v listinné podobé nebo v elektronické
podobé. To, kteti vefejnopravni ptivodci maji povinnost vést spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, urcuje zakon
¢. 499/2004 Sb. v § 63, odst. 3. Jsou to napf. organizaéni slozky statu, kraje,
vysoké Skoly a dalsi dle uvedeného zakona.’ Z uvedeného je ziejmé, Ze jsou
1 vefejnopravni puvodci, ktefi maji moznost volby zptisobu vedeni spisové sluzby.
Mezi n¢ patii napi. obce, statni podniky, Skoly, Skolska zatizeni a dalsi dle § 63,

odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb.

1.3.1. Vedeni spisové sluzby v listinné podobé

Ti vetejnopravni plvodci, ktefi se 1 v dneSni dobé postupujici digitalizace
rozhodli vést spisovou sluzbu v listinné podobé&, maji jist€ pro toto rozhodnuti
opravnény divod. Jednim z dGvodl je velmi malé mnozstvi dorucovanych
a odesilanych digitalnich dokumenti, dal§Sim divodem bohuzel byva obava
z elektronického skartaniho fizeni, které je povinnosti v ptipad¢ vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé. I kdyz se mulze zdat vedeni spisové sluzby
v listinné podob& jednodussi, v dnesni dobé, kdy je proces digitalizace

nevyhnutelnym, je opak pravdou.

"Viz § 63 odst. 3 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych
zakont.
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Jelikoz povinnost doruc¢ovani i pfijmu podani prostfednictvim datovych
schranek maji dle zadkona ¢. 300/2008 Sb. (pokud to povaha dokumentu
umoziuje) i tito ptivodci, je pro né, v piipadé vedeni evidence v listinné podobg,
nutnosti uchovavat dorucené digitadlni dokumenty na datovych nosicich.
Vhodnéjsi feSeni je provedeni autorizované konverze z digitdlni do analogové
podoby a nasledné evidence do podaciho deniku, kterou ale neodpada uchovani
dat v digitalni podob¢. ,,Verejnopravni puvodce ulozi doruceny dokument
v digitdlni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, ve tvaru, ve kterém mu
byl dorucen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.“® Dochézi tak
k navyseni dalSich ukonil a je na uvazeni kazdého ptivodce, zda je pro néj vedeni

v listinné podobé¢ ptinosem ¢i nikoliv.

1.3.2. Vedeni spisové sluzby v elektronické podobé

Vedeni spisové sluzby v elektronické podobé€ je pro tuto préaci stézejni. Pouze
z takového presného vedeni je mozné provést elektronické skartacni fizeni.
Vedeni spisové sluzby v eSSL je preferovanym zptsobem jiz né¢kolik let. A¢ by se
podle nazvu mohlo zdat, Ze jde o evidenci dokumentt pouze v digitalni podobé,
eviduji se zde vSechny dokumenty, tedy i dokumenty doru¢ené a odesilané
v listinné podobé. V piipadé doruceni digitalnich dokumenti
napf. prostfednictvim datovych schranek je z pohledu praxe dilezité, aby byla
datova schranka pfimo navazana na eSSL, ktery zajisti pfijem datovych zprav,
evidenci a jejich nasledné uchovéani. O dokumenty v digitalni podobé je tedy
postardno, eSSL tyto dokumenty uchovavéa az do sestaveni skartacniho névrhu,
popft. ptedani archivalii do NDA.

V piipadé¢ listinnych dokumentli nabizi eSSL nékolik mozZnosti. Je mozné vést
tyto dokumenty pouze v analogové podobé (do skartacniho navrhu pak putu;ji
pouze popisnd data — metadata). Dal$i moZznosti je piikladani naskenovanych
dokumentii, coZ ale plni pouze funkci informativni. LepSim feSenim je pak
provadéni konverzi dle archivniho zikona. Uplné nejlepsi variantou je z téchto

dokumentt provadét autorizované konverze z listinné podoby do digitalni a vést

¥ Viz § 6 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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celou evidenci v elektronické podobé. Ani v ptipad¢ konverzi do digitadlni podoby
ale neodpadd povinnost uchovani dokumenti v podobé analogové.
»Verejnopravni piivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu
uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého prevedenim doruceného
dokumentu v analogové podobé jinym zpiisobem prevedeni podle § 69a zdakona;
pokud je prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokumentii,
ptivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu nejméné
3 let.*’ Bohuzel stale ziistava velké mnozstvi dokumentii, u kterych toto feseni

neni mozné (projektové dokumentace, matri¢ni knihy apod.).

? Viz § 6 odst. 2 vyhlagky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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2. ESSL - elektronicky systém spisové sluzby

Podle NS ESSS je jakykoli elektronicky systém obsahujici komponenty nebo
je vném vedena samostatnd evidence dokumentti Informaénim systémem
spravujici dokumenty (dale jen ISSD). Komponentou v digitalni podobé se rozumi
Jjednoznacne vymezeny proud bitii tvorici pocitacovy soubor. V analogové podobé
Jje komponentou ddle nedélitelnd st dokumentu (privodni dopis, priloha).’’
NS ESSS tedy zavadi kromé eSSL jeSté tento novy pojem ISSD, ktery je
nadfazeny pojmu eSSL a =zahrnuje téz samostatné evidence dokumenti
v elektronické podobg.

V pfipadé¢ evidence dokumentli v samostatnych evidencich podle pravniho
predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu spisové sluzby musi samostatné
evidence splnovat pozadavky na eSSL v souladu stimto standardem nebo
dokumenty a jejich metadata ukladat v eSSL, ktery tyto pozadavky spliiuje."’
Dal§i moznosti je napojeni ISSD na eSSL prostiednictvim rozhrani.'? Protoze se
tato prace soustfedi na analyzu elektronického systému spisové sluzby, bude
v praci primarn¢€ pouzivan specificky pojem eSSL, byt nékterd zobecnéni plati

pro vSechny ISSD.

2.1. Transak¢ni protokol

Transak¢ni protokol (TP) pfinasi kompletni souhrnnou informaci o ¢innostech
a udajich v daném casovém obdobi provedenych prostfednictvim eSSL. Zahrnuje
veskeré operace provedené uzivateli nebo spravcem systému. Transakéni protokol

umoziuje dohledat, identifikovat, popiipadé¢ rekonstruovat c¢innost eSSL,

' Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017 [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

" Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017 [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

12 Informagni list pro otazky elektronické spisové sluzby a dokumentii v digitalni podobé -
Castka 3/2018. Narodni archiv [online]. Praha: Nérodni archiv, 2018 [cit. 2018-12-30]. Dostupné
z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2018/11/InfoList 201803.pdf

23



jednotlivych uZivatelii vsystému a stav entit v minulosti. > Pravidelnym
generovanim obsahu TP a jeho ztvarnovanim v podobé dokumentu minimalné
jednou denné¢ dochdzi k vyraznému zvySeni miry autenticity digitalnich
dokumenti i1 celého eSSL. Transak¢ni protokol zaznamenava historii dokumentu
ateSi prokazatelnost existence dokumenti v Case. Dle pozadavku NS ESSS
¢.7.2.1 ,,eSSL udrzuje transakcni protokol, ve kterém nemiize spravce nebo
uzivatel provadet zmeny a ktery je schopny automaticky ulozit udaje o

a) operacich provedenych s dokumenty, seskupenimi nebo spisovymi plany,

b) uzivateli, ktery operaci provadi,

¢) datu a éasu operace. “"?

Minimalni vycet operaci zaznamenanych do transakéniho protokolu zahrnuje
vSechny operace s dokumentem od jeho pifijmu az po zniCeni dokumentu.
Ve zkratce lze fici, ze dochazi k zaznamenani kazdého kroku, provedeného
prostiednictvim eSSL.

Denni obsahy transak¢nich protokolli se musi dle pravidel NS ESSS generovat
do samostatnych dokumentli. Nasledné zafixovani kompletnich obsahil
transakCnich  protokoli za wurCit¢é obdobi, podepsané¢ kvalifikovanym
elektronickym podpisem a opatieni kvalifikovanym ¢asovym razitkem zajisti, ze
eSSL je divéryhodnym systémem, ktery je schopen zajistit poZadavky na uloZeni
dokumentt v digitalni podobé dané zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé.
Pokud by nebylo mozné dolozit vznik dokumentu a jeho pohyb, nebyl by eSSL
davéryhodnym systémem.

ESSL ma zajistit vykon spisové sluzby v celé jeho $ifi a zarulit i1 tzv.
autenticitu dokumenti (i téch, které Zadnymi autentizacnimi prvky nejsou

opatfeny). > V posledni verzi NS ESSS doslo k tpravé ukladani v datovych

' Néarodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

' Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017 [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

'5 Informagni list pro otazky elektronické spisové sluzby a dokumentii v digitalni podobé -
Castka 3/2018. Narodni archiv [online]. Praha: Nérodni archiv, 2018 [cit. 2018-12-30]. Dostupné
z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2018/11/InfoList 201803.pdf
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formatech 1 cetnosti generovani TP. Vzhledem k rozsahlosti transakénich
protokoli byl u nékterych pavodcti problém s vytvaienim ztvarnéni dennich
protokol za jeden den do formatu PDF/A, a proto byl pozadavek na cetnost
generovani TP v posledni verzi NS ESSS upraven tak, aby svodky mohly byt
vytvareny bud’ za kratsi ¢asové useky (musi jit ale o generovani nejméné za jeden
den, nikdy ne za delSi tsek), nebo aby mohlo dojit ke ztvarnéni do formatu
XML."® Podminkou je, Ze struktura tohoto formatu bude odpovidat pozadavkim
popisu TP dle NS ESSS. Pozitivem vyuZziti ukladani ztvarnéni do XML je
moznost navazani transak¢nich protokold, napf. pii zméné¢ dodavatele
elektronického systému spisové sluzby, a tim zachovani kontinuity sledovani

historie operaci jednotlivych dokumenti.'’

2.2. Datové formaty

wZakladem uchovani digitdalnich dokumentu je stanoveni omezené mnoziny
datovych formatu, které jsou rozsirené, relativné stabilni v case a verejné
popsané, a v pripade budouci potreby zmeny se predpokldadad existence ndastroje

“I8 pokud by dochazelo k uchovani velkého

pro prevod tohoto datového formatu.
mnozstvi moznych datovych format, bude dochazet k vysokym néakladim
na prevod a k dalSim problémtim s pfevodem, vzhledem k zastardvani formata.
Kdyby se pouzival pouze jeden format pro vSechny digitdlni dokumenty, velka
Gast Gskali jejich dlouhodobé ochrany by odpadla.' BohuZel toto mozné neni
a elektronicky systém spisové sluzby musi, dle platné legislativy (Vyhlaska
¢. 259/2012 Sb.), podporovat minimalné nasledujici vystupni datové formaty.
Patrné nejpouzivanéj§im datovym formatem v prostiedi eSSL je Portable

Document Format/Archive (PDF/A), pro statické textové a kombinované (textové

a obrazové) dokumenty. Format PDF/A je archivacni verze PDF, zarucuje

' KUNT, Miroslav a Toma$§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2.

" KUNT, Miroslav a Toma$§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2.

'8 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 259

" CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitdlnich dokumentii. Praha: Narodni knihovna
Ceské republiky, 2010. ISBN 978-80-7050-588-5
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Citelnost a je schopen poskytnout sviij obsah bez ztraty informaci v dlouhodobém
casovém horizontu. Norma PDF/A se postupné vyviji, od PDF/A-1 po soucasné
PDF/A-3. U formatu PDF/A-1 je vSe (obrazky, grafika a typografické znaky)
soucasti vysledného souboru. Norma tohoto formétu vychézi z verze PDF 1.4.
Verze PDF/A-2 umoziiuje jasné vymezeni formatu elektronického podpisu,
odpovidajiciho ceské a evropské legislativé. Od fijna 2012 existuje jesté¢ novejsi
norma, a to PDF/A-3, ktera umoziuje spojit do jednoho souboru téz piivodni
zdznamy v puvodnich formatech (napt. XML, CSV), z nichz vysledné archivni
PDF/A vzniklo a jejich archivovani jako kompletniho objektu.*

DalSim formétem je pro obrazové dokumenty Portable Network Graphics
(PNG) a Tagget Image File Format (TIFF), kdy hlavni vyhodou téchto formath je
bezeztratova komprese, velmi diilezita pro uchovani dokumentti, format TIFF pak
podporuje vyssi barevnou hloubku nez PNG.

Pro databaze a metadata je uren datovy format Extensible Markup Language
Document (XML), v pfipadé metadat je pak nutné dodrzet schémata XML
stanovena NS ESSS.

Pro dynamické obrazové dokumenty jsou to datové formaty Moving Picture
Experts Group Phase 1, 2 (MPEG-1, MPEG-2), pfipustnym 1 format Graphics
Interchange Format (GIF).

V piipad¢ statickych textovych a kombinovanych dokumentd je
nejrozsitenéjsi format PDF/A. U dalSich typti dokumenti jiz takova jednotnost
neni. Je vSak tfeba uvést, ze dokumentt v té€chto formatech neni velké mnozZstvi.
V tomto sméru dochazi ke komplikacim ze strany piivodct, kteti umoziuji piijem
dokumentt i1 v jinych formatech, neZ jsou povinné a rozSifuji tak mnozinu

formatt, které bude nutné prevadeét.

2.3. Konverze a skenovani

Tato kapitola se vénuje pouze konverzim dokumentli z listinné podoby

do digitalni pro naslednou evidenci a uchovani v eSSL. Pfi pfijmu dokumentu

2 KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2.
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v analogové podobé by mél byt (v pripadé vedeni spisové sluzby v elektronické
podob¢) proveden pfevod do podoby digitalni. Tento pfevod se miize provést
tfemi zpusoby.

1) Prost¢ skenovani nemd zadné pravni ucCinky, nenahradi dokument
v analogové podobé¢ a plni spise funkci informativni.

2) Lepsim feSenim je pak provedeni konverze dle archivniho zakona, kdy
tento vystup ma pravni u€inky jako ovéfena kopie dokumentu.

3) Ttetim a nejlepSim zplisobem je provedeni pfevodu autorizovanou konverzi
dle zakona ¢. 300/2008 Sb. Nezbytnou soucasti vystupu konverze je ovétovaci
dolozka. Co vSe dolozka konverze do dokumentu obsazené¢ho v datové zprave
obsahuje, stanovi § 25 odst. 1 pism. a) az h) zdkona ¢&. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentli. Vystup této
konverze ma stejnou pravni vahu jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl
a naklada se s nim jako s originalem.”’ Tento zptisob tedy miize nahradit original
analogového dokumentu, a jak bylo jiz uvedeno, bylo by do budoucna mozné

uchovani dokumenti pouze v elektronické podobé.

2.4. Metadata
Dle § 2, pism. o) zédkona ¢. 499/2004 Sb. se ,,metadaty rozumi data popisujici

souvislosti, obsah a struktura dokumentii a jejich spravu v pribéhu casu. %
Kazdy eSSL uklada metadata k dokumentim v analogové i digitalni podobé&. Tato
data uklad4 automaticky a musi zajistit, aby nebyla mozna Zadnd zména téchto
dat. Samotny eSSL Uplnost metadat kontroluje, napt. pii prenosu do elektronické
spisovny. NS ESSS stanovi obecné pozadavky na metadata a pozadavky
na metadata datovych balickti SIP. K bali¢kiim SIP vice v kapitole o skarta¢nim

fizeni.

*! Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

2 Viz § 2 pism. 0) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng
nekterych zakoni.
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3. Zivotni cyklus dokumentu

Nasledujici kapitoly se jiz pfevazné zaméti (s ohledem na téma prace)
na dokumenty evidované v eSSL. Zivotni cyklus dokumentu je mozné rozdélit
do nékolika zékladnich fazi. Po¢ind vznikem dokumentu a evidenci dokumenti
v eSSL, pokracuje vyfizovanim, zpracovanim a pfedanim dokumentu do spisovny
k ulozeni a kon¢i fazi fddného vyberu archivalii ve skartacnim fizeni. Jde o velmi
struéné rozdé€leni na zivotni etapy dokumentu. Dalsi kapitoly tedy objasni, co

jednotlivé faze zahrnuji.

3.1. Prijem dokumentii

V souladu s platnou legislativou je mistem pro piijem dokumentii podatelna.
Pokud je dokument vefejnopravnimu pivodci doru¢en mimo podatelnu, je nutné
bezodkladné predani podatelné k jeho zaevidovani. Dokument je podatelné
dorucen v digitalni nebo listinné podob¢. Doruceni je mozné prostiednictvim
datové schranky, elektronické poSty, osobné nebo provozovatelem poStovnich
sluzeb.

V ptipadé digitalnich dokument vefejnopravni ptivodce stanovi a zvetejni
nasvé ufedni desce a elektronické ufedni desce piehled datovych formatd
piipustnych pro podani®. Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.2. Datové formaty,
velkd mnozZina ptipustnych datovych format neni pfinosem, s ohledem na jejich
dalsi pfevod, se jedna spise o zkomplikovani prace.

Pii pfijmu dokumentu plvodce zaznamena datum doruceni a dokument
v analogové podob€ opatii podacim razitkem, které obsahuje néazev
vefejnopravniho pivodce, datum doruceni dokumentu, cislo jednaci, popf.
evidencni, pocet listl a pocet ptiloh. Skartacni rezim do podaciho razitka dopliuje
uz vyfizujici osoba.

Pravidla pro nakladéni s dokumenty v urcité organizaci fesi spisovy fad, coz je
vnitini norma organizace, kterd by méla jednozna¢né definovat vykon spisové

sluzby v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb. a zakonem ¢. 499/2004 Sb. Spisovy

2V souladu s § 2 odst. 3 pism. f) vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.
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fad by tedy mél byt jasnym navodem, ve kterém jsou osetfeny vSechny oblasti

spravy dokumentt.

3.2. Evidence dokumentu v eSSL

Evidence dokumentli probiha v zékladni eviden¢ni pomiicce. Zékladni
evidenéni pomuckou spisové sluzby pro evidenci dokumentd v elektronické
podobé& je elektronicky systém spisové sluzby.?* Evidence dokumentd v eSSL
umoznuje sledovani zivotniho cyklu dokumentu. Pfi evidenci dorucenych
dokument ptvodci do eSSL se zaznamené datum doruceni, dokument je opatfen
jednoznaénym identifikdtorem a Cislem jednacim, uvede se informace, zda jde
o dokument v digitalni nebo analogové podobé, stru¢ny obsah dokumentu
a adresa odesilatele. V ptipadé€ evidence digitalnich dokumenti musi eSSL zajistit
jejich neménnost a zaevidovani vSech komponent ze kterych je dokument tvoten.
ESSL dale pifi pifijmu automaticky identifikuje datovy format dokumentu
a informace o tom uklada do metadat dokumentu. Po zaevidovani je rozpracovany
dokument ptfedan k vyfizeni uZivateli, popf. odboru, ktery k nému ma ptistupova
prava. Dal§imi evidovanymi dokumenty jsou dokumenty vzniklé z ¢innosti

puvodce, o kterych se vice zmini kapitola o vyhotovovani dokument.

3.3. Vyrizovani dokumentii

Zaevidovany dokument je pfedan k dalSimu zpracovani a vyfizeni
odpovédnému uZzivateli eSSL. Ten nasledné rozhodne, zda pljde o samostatny
dokument nebo bude soucasti spisu. Pod pojmem spis rozumime spojeni vSech
dokumenti tykajicich se stejné véci.

Pti pfijeti dokumentu umozni eSSL v souladu s NS ESSS uzivateli prochézet
spisovy plan plvodce a najit pfisluSnou vécnou skupinu, do které dokument
zatfidi. Nasledné vytizeni dokumentu, poptipad€ spisu, je mozné nckolika

zpusoby, a to ,,a) dokumentem, b) postoupenim, c) vzetim na védomi, d) zaznamem

#Viz § 8 odst. 1 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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na dokumentu, e) dalSimi zpiisoby, které stanovi verejnopravni puvodce
ve spisovém Fadu. “* Zpasob vyfizeni se zaznamena do eSSL.

V piipadé dokumentti zafazenych do spisu dochézi k vyiizeni v rdmci celého
spisu. Spolu se spisem jsou tedy vyfizeny i vsSechny vlozené dokumenty.
Nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu nebo spisu je nutné piidélit spisovy znak
(veSSL vécnou skupinu) a vyznacit skartaéni rezim, podle kterého pobézi

skartacni lhtita a mohlo tak dojit k jejich ulozeni.

3.4. Vyhotovovani dokumentii

Jak jiz bylo feCeno, v evidenci dokumenti jsou i dokumenty vzniklé z ¢innosti
puvodce. ,,Dokument vyhotoveny verejnoprdavnim piivodcem a urceny k odeslani
obsahuje zdhlavi, v néemz je uvedeno oznaceni piivodce, které zpravidla tvori
nazev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jinda adresa verejnopravniho
pivodce. “ ?° Vyhlagka dale stanovi, které daldi pozadavky ma vyhotoveny
dokument obsahovat. V pfipad¢ rozpracovaného dokumentu v eSSL je dle
NS ESSS uZzivan termin koncept. Na dokumentu musi byt uvedeno ¢islo jednact,
¢islo jednaci doruc¢eného dokumentu (v piipadé odpovédi na doruceny dokument),
datum podpisu dokumentu, u dokumentti v listinné podobé pocet listii a ptiloh
a v neposledni fadé ma vyhotoveny dokument obsahovat jméno, popi. jména,

pfijmeni a funkce podepisujici osoby.

3.5. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentli u vefejnopravniho pivodce probihd prostfednictvim
vypravny. Pied pifedanim dokumentu do vypravny je tieba dokument ptipravit
avytvorit zné) dokument urceny k odeslani. Zpravidla jde o vyhotoveni,
podepsani a doplnéni do evidence, a to u dokumentii v analogové i1 digitalni
podobé. U dokumentii v digitdlni podobé& pfipoji vefejnopravni plivodce
kvalifikovany elektronicky podpis a casové razitko. U téchto dokumenti je

dilezity také proces schvalovani, kdy dokument urceny k odeslani schvaluje

¥ Viz § 14 odst. 2 pism. a) az e) vyhlagky & 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.
% Viz § 16 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

30



osoba, kterd je, vramci svych opravnéni udélenych ptvodcem, odpovédna
za obsah dokumentu. VétSinou se jedna o osobu, ktera k dokumentu pfipojila
kvalifikovany podpis (dokument elektronicky podepsala) a Casové razitko.
V ptipadé¢ odesilani analogovych dokumenti dochazi ke schvalovani
vlastnoru¢nim podepsanim schvalujici osobou.

NejrozsifenéjSim zpisobem odesilani dokumenti u vefejnopravnich ptivodct
by v soucasné dobé mélo byt doruCovani prostiednictvim datovych schranek,
pokud to povaha dokumentu umoznuje. Pfed samotnym odeslanim je nutné
spravné vyhledat identifikator datové schranky adresata, pokud neni znam.
Posledni verze NS ESSS jiz pozaduje, aby eSSL umoznila pii odesilani
dokumentii zadéani identifikdtoru datové schranky adresata, pokud je plvodci
znam, jde tedy o urcité usnadnéni pti vyhledavani ptislusné datové schranky.
Datové formaty, které lze odesilat prostfednictvim datovych schranek urcuje

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek.

3.6. Ukladani dokumentu

Ulozenim dokumentii a spisti kon¢i aktivni ¢ast zivotniho cyklu dokumenti
anastava Cast pasivni.?’ Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se piedavaji
do spisovny, kde dochézi k jejich ulozeni po dobu, nez uplyne skartacni lhtta.
Pii ukladani je tfeba dbat na uzavieni spisit a vyfizeni dokumentii. Odeslanim
nejsou, ani v eSSL, ucinény vSechny kroky k uzavieni spisu. Uzavieni spisu musi
byt jednim z povinnych krokl uzivatele, aby bylo mozné posunout spis k ulozeni
v elektronické spisovné. ESSL toto vzdy kontroluje.

Nékdy byvd misto ulozeni chybné oznaceno jako archiv, v pfipadé
predarchivni péce je spravne pouze spisovna.

Spisovna neslouzi pouze kukladani spisi a dokumentd, umoZiluje
1 vyhledavani dokumentt pro potfebu ptivodce a k provedeni skartaéniho fizeni.

Pii elektronickém vedeni spisové sluzby se vytvaii virtudlni elektronicka

? KUNT, Miroslav a Toma§ LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha:
Leges, 2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 187
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spisovna.”® Pied predanim dokumentii nebo spisii do spisovny je nutna kontrola
piipravenosti na piedani a ulozeni dle § 19 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Tento
krok je nezbytny v piipadé piedani dokumenta a spisti do elektronické 1 fyzické
spisovny. V ptipad¢ eSSL je nutné, aby vyfizujici osoba prokazatelné¢ ptredala
metadata digitalnich i analogovych dokumenti a spisti do elektronické spisovny.

Nutnou nalezitosti u dokumenti a spistt v analogové podobé je vyplnéné
podaci razitko véetné skartacnich rezimt, poctu listi a ptiloh a v pfipad€ spisu
jeho kompletnost. V neposledni fadé je u spistt a dokumenti dulezity vhodny
obal, ve kterém jsou do spisovny piedavany, aby nedoslo k jejich poSkozeni ¢i
zniceni, ale také musi byt tento obal vhodné oznalen pro ptipad pozdé¢jsiho
vyhledavani dokumentt (spist) a k ptipraveé skarta¢niho fizeni.

Dokument nebo spis v digitadlni podobé musi byt pii pieddni oznacen
jednoznaénym identifikatorem, ktery zarucuje jeho identifikaci v eSSL, je nutna
kontrola uplnosti evidence v eSSL a velmi dulezité je také kontrola metadat a zda
je dokument ve vystupnim formatu. Pokud neni, je nezbytné ho v tento okamzik
do vystupniho formatu prevést, coz plati i pro vSechny ptilohy v digitalni podobé.
Nejdulezitéjsim udajem je zatfidéni do skartacniho rezimu (v eSSL do vécné
skupiny), podle kterého se po uplynuti skartacni lhlity s dokumenty naklada.
Skartani reZzim vymezuje dobu uklddani dokumentli a urcuje typ skartacni
operace — vice v kapitole ¢. 4. V pfipadé¢ vécné skupiny v eSSL se jedna
o oznaceni casti hierarchie spisového planu, ktera je identifikovdna spisovym

znakem.

3.7. Vybér archivalii

Zivotni cyklus dokumentu konéi okamzikem vybéru archivalii, kdy se oddéli
bezcenné dokumenty od téch, které jsou ureny k trvalému uchovani a predani
do archivu. K tomu by mélo dojit v kalendairnim roce nasledujicim po uplynuti

skartacni lhuty. Budouci pravdépodobné archivalie jsou jiz pifi predani

 SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-
7561-027-0.
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do spisovny oznaCeny skartatnim znakem A (navrh na trvalé ulozeni).
Pfi pozdéjsim vybéru dokumentii archivafem je tfeba také dbat na to, aby
z jednotlivych instituci a organizaci ziistaly zachovany a byly piedany i takové
zasadni pisemnosti, které by mohly uniknout evidenci v podacich denicich
a nejsou oznaceny Cisly jednacimi, ale je u nich ziejmé, ze predstavuji mimoradny

vypovédni potencial pro dal§i generace.”’

3.8. Samostatné evidence

Jak jiz bylo zminéno, samostatné evidence dokumenti jsou dlouhodoby
problém a tato prace je zmini pouze okrajové. Na druhou stranu je vhodné uvést
alespoil zékladni informace. Pokud je samostatna evidence vedena v elektronické
podob¢, vztahuje se na ni povinnost fadného elektronického skartacniho fizeni
také. Bohuzel je mnoho samostatnych evidenci, které tuto povinnost nejsou
schopny vyfesit. Ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby je jasné zakotveno, ze pii evidenci dokumenti v samostatné evidenci
dokumentt v elektronické podob€, musi, tato samostatnd evidence zajistit
realizaci elektronického skarta¢niho fizeni nebo dokumenty a jejich metadata
ukladat v eSSL, ktery splituje pozadavky NS ESSS.*° Vzhledem k tomu, Ze realita
je odlisnd od pozadavkli a od moZnosti dodavatelli systémy propojovat, je
vyfeSeni tohoto problému mozné slehkou nadsazkou oznacit za vyzvu
pro vSechny dodavatele eSSL a dalSich evidenénich systémd, které se daji oznacit
jako samostatné evidence. To, ze neni mozné propojeni systémi, je na Skodu
hlavn¢ pro ptivodce samotného. Ten musi bud’ porusovat ptedpis, nebo dokument

evidovat ve vice eviden¢nich pomuckach.

¥ SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-
7561-027-0.

3% Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

33



4. Skartacni rizeni

Skartacni fizeni je krok, pii kterém dochazi k vyrazeni dokumentd, kterym
uplynula skartacni lhita, a jsou pro ¢innost piivodce nadale nepotfebné. Jak jiz
spravné zarazeni do vécné skupiny a tim 1 pfifazeni skartacniho rezimu. Skarta¢ni
rezim je puvodcem stanoveny systém vytrazovani a uklddani dokumentl, ktery
uréuje dobu jejich ulozeni (skartaéni lhiita) a urcuje typ skartacni operace
(skartacni znak: A — navrh na trvalé ulozeni, V — ptedlozeni k prezkumu, S —
znieni). >' V kalendafnim roce nésledujicim po uplynuti skartaéni lhiity je
puvodce povinen sestavit skartaéni navrh, ktery odesle pfisluSnému archivu
k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Zde pivodce uvede dokumenty,
které navrhuje do skupiny A a dokumenty navrhované do skupiny S. At uz jde
o elektronické skartacni fizeni nebo skartacni fizeni v listinné podobé¢, posledni

rozhodnuti o osudu dokumentt je vZzdy na strané€ ptisluSného archivu.

4.1. Skartac¢ni rizeni v analogové podobé

Pokud probiha skartacni fizeni v analogové podobé, je vétSinou oddéleno
od spisové sluzby. UloZenim do spisovny evidence dokumenti ve spisové sluzbé
kon¢i a dokumenty jsou vedeny pouze v evidenci spisovny, kde dochazi
ke kontrole skarta¢nich lhit a naslednému vyfazovani ve skartacnim fizeni.
Pivodce vyhotovi k odeslani do pfislusného archivu skarta¢ni navrh. V tomto
ptipad¢ navrhuje rozdéleni dokumentii skartaéniho znaku V na A nebo S piimo
puvodce. Na zakladé zaslaného skartaéniho navrhu pfislusny archiv urdi,
do kterého archivu budou dokumenty vybrané za archivalie nalezet a vyhotovi
protokol o skarta¢nim fizeni. Protokol musi obsahovat ,,soupis dokumentit nebo

“32 urdeni archivu, kde

souborii dokumentii, které byly vybrany za archivdlie,
budou archivélie uloZeny, a seznam dokumentl navrzenych ke skartaénimu fizeni.

Dle § 10 odst. 2 pism. c¢) zdkona ¢. 499/2004 Sb. neni tieba soupis vyhotovovat,

*! Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017 [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

2 Viz § 10 odst. 2 pism. a) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng
nekterych zakoni.
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pokud Ize pouzit seznam dokumentl navrzenych pivodcem ke skartaénimu fizeni.
Nasledné znieni dokumentli, které nebyly vybrany za archivalie, je jiz
v kompetenci ptivodce a je nutné dbat na soulad s legislativou a s nafizenim EU

¢.2016/679.

4.2. Elektronické skartacni rizeni

V piipadé¢ elektronického skartacniho fizeni je nutnd navaznost na spisovou
sluzbu po celou dobu uloZzeni ve spisovné. Elektronické skartacni fizeni se
vztahuje na dokumenty evidované ve spisové sluzbé, ale i na dokumenty
v samostatnych evidencich, popt. dokumenty mimo evidenci.

Zpisob skarta¢niho fizeni se odviji od formy vedeni spisové sluzby, ne
od formy evidovanych dokumenti. Vede-li tedy vefejnopravni ptivodce spisovou
sluzbu v elektronické podob¢, vztahuje se povinnost elektronického skartaéniho
fizeni jak na dokumenty digitalni, tak na dokumenty v analogové podobé¢. Jedna
se o elektronizaci procesu skartacniho ftizeni nikoliv dokumentli, které jsou
uvedeny ve skartaénim navrhu. BohuZel procento vetejnopravnich ptvodci, kteti

jiz elektronické skarta&ni fizeni dokongili je stale velmi malé.*

4.2.1. Skartacni navrh

Skarta¢ni navrh tvofi privodni dopis a seznam dokumentt. ESSL vytvofi
navrh na vytazeni dokumentd, ktery je tvofen datovymi SIP balicky s metadaty
(zdznamy vSech operaci, provadénych s dokumentem). Datovy bali¢ek SIP dle
ptiloh ¢. 2 a ¢. 3 NS ESSS obsahuje a) spis, b) dokument zatfidény piimo
do vécné skupiny, c) dil typového spisu nebo d) vSechny pevnymi kiizovymi
odkazy propojené entity vztahujici se k jednomu spisu nebo dilu.** V tomto
navrhu neni podstatné, zda jsou v ném obsazeny komponenty dokumentl
v digitalni podobé, dilezita jsou metadata, komponenty je mozné piedlozit az
na vyzadani. ,,Nezbytnou soucasti navrhu na vyrazeni dokumentii je pruvodni

dopis, jehoz prilohu tvori technicky nosic dat s balicky SIP nebo prehled

33 Informace z konference CNZ konané v fjnu 2018

* Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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vytvoreny portalem pro zpristupneni archivalii v digitalni podobé po ulozZeni
datovych balickii SIP.“*’ Oproti skartaénimu navrhu v analogové podobg, kdy
rozdéleni dokumentt a spist oznacenych skartaénim znakem V do skupin A, nebo
S navrhuje pivodce, u skartatniho navrhu v elektronické podobé provadi
rozdeleni V jiz pfimo sdm archivar ptislu§ného archivu. V ptipad¢ elektronického
skartacniho fizeni by mélo pro plivodce byt samoziejmosti pouziti validatoru
pristupnému ptes web Narodniho digitdlniho archivu, ktery pomiize odhalit
chyby, s jejichZ odstranénim si v mnoha piipadech poradi pouze dodavatel eSSL.
Vhodné je také ovétreni SIP balicki v testovacim prostiedi Narodniho archivniho
portalu, kde je mozné vyzkouset vétSinu kroki, které jsou shodné s ostrou verzi.
Zde je nutnd soucinnost s piisluSnym archivem, ktery zajisti ziizeni pftistupu
do testovaci verze Narodniho archivniho portalu.

Na zaklad¢ vySe uvedenych ovéfeni né€kolika vzorkti SIP, muze puvodce
prikrocit ke vkladani SIP balickti na Narodni archivni portal, a tim zah4jit kroky
k fadnému skartaénimu fizeni. Pied tim je ve spolupraci s pfislusSnym archivem
ametodikem pro elektronické skartace ziizen pro povéfenou osobu (za
vetejnopravniho ptivodce) novy ucet pro pristup do Narodniho archivniho portalu.

Nasledujici Obr. 1 zndzornuje zivotni cyklus dokumentu a tvorbu SIP balicku.

33 Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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Vznik Zpracovani Vyfizeni DIGITALNI Skartatni fizeni
dekumentu dokumentu dokumentu SPISOVNA vyber archivalii

Metadata die NSESS

popisna
= ychovavaci
= strukturalni

Pikiad:
- vecné skupiny
- datum pofizeni

- dotéery subjekt SIP balicek

Obr. 1 Zivomi cyklus dokumentu a tvorba SIP balicku®®

4.2.2. Posouzeni archivu a predani archivalii

Po ptfedani nahranych dat a doruceni skarta¢niho navrhu pfislusnému archivu
nasleduje vlastni vybér a prace archivare. Je nutné ovéfit, Ze dokumenty
v digitalni podobé jsou citelné a neobsahuji Skodlivy kod. Dokumenty v digitalni
i analogové podobé musi obsahovat vSechna pozadovand metadata ve tvaru dle
priloh €. 2 a ¢. 3 NS ESSS. Poté archiv potvrdi Gspé$ny pienos. Az do té doby
eSSL uchovéa vSechna metadata, seskupeni, dokumenty a transakéni protokoly
a umoZzni opakované provedeni pfenosu. Vysledek zaSle ptislusny archiv formou
skarta¢niho protokolu s pfilohami, kde je seznam ve formatu PDF/A a seznam
XML dle prilohy ¢. 4 NS ESSS. Tento seznam se nahrava do eSSL, kterd vyznaci
rozhodnuti vybéru archivu ve formé identifikatori. U dokumenti oznacenych jako
vybrané za archivalie dochazi k vygenerovani SIP urcenych k pfedani do NDA,
kter¢ musi pfesné¢ odpovidat entitim v zaslaném seznamu, ndsledn€¢ dochazi

k opétovnému vlozeni na portal.

% Vedeme elektronickou spisovou sluzbu a co dal?. In: Spisovkd#i [online]. Blansko: FPO
s.r.0., 2015 [cit. 2019-02-28]. Dostupné z: http://spisovkari.cz/clanky/11-spisova-sluzba/36-
vedeme-elektronickou-spisovou-sluzbu-a-co-dal
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Az po potvrzeni pienosu dochdzi ke smazani piedanych digitalnich
dokumentii a smazani digitdlnich dokumentli urCenych ke zniceni z ulozisté

elektronického systému spisové sluzby.
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5. Spisova sluzba Méstského uradu Chvaletice

Mésto Chvaletice je vefejnopravni puvodce, ktery vede spisovou sluzbu
v elektronické podobé a tedy mé zakonnou povinnost provedeni elektronického
skartacniho fizeni. Dodavatelem eSSL je spolecnost Triada, spol. st. 0. a jejim
systémem pro spravu dokumenti je Elektronicka spisova sluzba Munis ERMS,
ktera je soucasti Informacniho systému Munis. Dozorujicim archivem je Statni
okresni archiv Pardubice.

Me¢sto Chvaletice ma pftiblizné 3 000 obyvatel, nachazi se zde zakladni
1 matetfska Skola, 1€karna, poSta apod. Méstsky ufad Chvaletice ma 4 odbory,
8 usekl, 15 Ufednikd a 19 dalSich zaméstnancli. Organizaéni struktura je
znazornéna na Obr. 2.V eSSL zde vytizuje dokumenty 18 pracovniki.

Megéstsky urad Chvaletice je povéfeny obecni ufad a vykonava prenesenou
pusobnost pro dalSich 5 obci. Spravni obvod tak zahrnuje pfiblizné 6 000
obyvatel.

Mésto Chvaletice
Organizaéni struktura

Starosta Mistostarosta
Tajemnik M&U
Sekretariat Podatelna Matrika, evidence Socialni péce Pecovatelska
obyvatel sluiba
Odbor stavebni .. . Investice
a (zemniho Odbor finanéni Odbor Zivotniho Odbor kultury
planovani prostredi
Udrzba majetku
Technické sluiby Knihovna
R . . Spertovni hala
Rekap.: 2 uvolnéniclenovezastupitelstva mésta
15 pracovnich pozic Gfedniki
iz poziczaméstnanch, ktefi nejsou Gfedniky

J2.Bracoynich,
2 straznici MPCH

Obr. 2 Organizacni struktura mésta Chvaletice’”
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5.1. Historie eSSL ve Chvaleticich

Elektronicky systém spisové sluzby byl ve Chvaleticich zavadén v roce 2004.
Pivodni systém od stejného dodavatele se jmenoval Kanceldf. Zpocatku Slo
o zkuSebni verzi umoziujici pouze funkci podatelny a vypravny bez ptimého
propojeni s jednotlivymi odbory a zaméstnanci.

V roce 2006 jiz byla v praxi aplikovdna propojenost se vSemi odbory a Slo,
na tuto dobu, o plnohodnotny elektronicky systém spisové sluzby.

S pfijetim zakona ¢. 300/2008 Sb., a nasledn¢ vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., doslo
v roce 2009 k propojeni eSSL a datovych schranek. Datové zpravy tedy jiz byly
pfijimany a evidovany pifimo do systému.

S tpravami legislativy v¢etné NS ESSS bylo vyzadovano ukladani digitalnich
dokumentt v akreditovaném digitalnim archivu, v tomto pfipadé¢ tedy v Narodnim
archivu, jehoZ soucasti je NDA. Na zékladé pravnich uprav novelami zdkona
1 vyhlasky bylo ze strany Narodniho archivu vydano stanovisko s pozadavkem
na kompletni dodrzovani pravidel e-skartace pro dokumenty uzaviené nebo
vyiizené po 31. Gervenci 2012.%® V souvislosti s tim tedy byla nutna celkova
uprava systému.

V zati 2015 tedy mésto pfechdzi z Kancelafe na Elektronickou spisovou
sluzbu Munis ERMS s tim, ze vSechny dokumenty zaevidované do ptivodniho
systému byly pievedeny bez prav a zmén do systému nového. V roce 2016 pak
doslo k zavedeni modulu ERMS Spisovna a systém od této doby plné podporuje
moznost elektronického skartacniho fizeni. Tabulka 1 ukazuje rozsah vyuZiti
spisové sluzby na M¢éstském turadé Chvaletice pomoci pocti Cisel jednacich
v poslednich deseti letech. Nasledujici Tabulka 2 pak statistiku pfijatych
a odeslanych dokumentl v roce 2018. Pomér dokumentl v analogové a digitalni

podobé v roce 2018 na M&U Chvaletice znazoriuje Graf 1.

3 Stanovisko Nérodniho archivu k problematice piechodnych obdobi v archivni legislative
(povinnosti puvodcl). Ndarodni archivionline]. Praha: Narodni archiv, 2015 [cit. 2019-03-12].
Dostupné z: http://narodniarchiv.cz/wp-content/uploads/2015/12/prechodnaObdobi_cistopis.pdf
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Tab. 1 Poéty éisel jednacich v eSSL MU Chvaletice™

Rok Pocet ¢isel jednacich
2009 5051
2010 4702
2011 4 450
2012 4 823
2013 4592
2014 5043
2015 6134
2016 5766
2017 6 347
2018 5723

Tab. 2 Piehled prijatych a odeslanych dokumentii v roce 2018 na MéU Chvaletice®

Dokumenty Pocet
Pocet piijatych dokumentti v roce 2018 2 887
Pocet odeslanych (vlastnich) dokumentii v roce 2018 2 406
Pocet pfijatych dokumentli v roce 2018, na které se 409
zaroven odpovidalo

Pocet stornovanych ¢isel jednacich v roce 2018 21

Graf 1 Porovndni entit pFijatych a odeslanych dokumentii v roce 2018 na MéU Chvaletice®

3000 "
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2000 -
H Celkem

1500 - .
B Analogové

1000 1 Digitalni

500 A

Pfijaté Odeslané
dokumenty dokumenty

Jako vSe nové, ani tento proces se nevyhne obCasnym problémlm, které je
mozné odhalit pouze pravidelnym uzivdnim systému a véasnym nahldSenim

technické podpotre IS Munis.
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5.2. Predstaveni modulu Munis ERMS a jednotlivych aplikaci

Elektronicky systém spisové sluzby Munis ERMS je jednim z modult IS
Munis. Jeho velka Skélovatelnost umoziuje pouziti tohoto systému na velkych
i malych obcich. Samoziejmosti jsou vazby na datové schranky, CzechPOINT,
CzechPOINT@Office, zakladni registry a dalsi. Mezi nejdalezitéjsi funkce patii
podpora elektronického skartacniho fizeni. Z hlediska vybraného ufadu sehrava
roli centralniho spravce dokumentli, jsou zde tedy zaevidovany vsSechny
dokumenty podléhajici evidenci. Rozdélen je do nékolika aplikaci, na tomto ufadé
jsou pouzivané hlavné Ctyfi nasledujici (Obr. 3), které jsou schopny kompletné

zpracovavat agendu elektronické spisové sluzby.

N\ 3
A NN
ERMS - ERMS - ERMS - Ufednik ERMS -
Podatelna Spisovna Mastaveni

Obr. 3 Pouzivané aplikace ERMS*

5.2.1. Aplikace ERMS Podatelna

wAplikace Podatelna slouzi pro prijem vsech typii dokumentii vSemi moznymi
komunikacnimi kandly vcetné informacniho systému datovych schranek
a elektronické posty.** Ptijaté dokumenty podléhajici evidenci v tomto systému
jsou dale ptredavany odboriim, popt. jednotlivym pracovnikiim k vytizeni. Tento
modul umoznuje také evidenci doruCenek a jejich sparovani s odeslanymi
dokumenty. Podatelna fteSi pln€ 1 vypravnu, a to v pfipadé¢ analogovych

1 digitalnich zasilek.

5.2.2. Aplikace ERMS Ufednik
Aplikace Utednik je uréena jednotlivym pracovnikéim k piebirani a vyfizovani
dokumenti, tvorbé spist, v piipadé¢ vedoucich odbort také k rozd€lovani posty

jednotlivym ufednikiim ptislusného odboru.

42
autor
* Elektronicka spisova sluzba Munis ERMS. IS Munis [online]. Praha: Triada, spol. s r. o.,
2018 [cit. 2019-03-12]. Dostupné z: https://www.munis.cz/art/erms
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Umoznuje také evidenci osobniho podani u pfislusného vyfizujiciho
zamestnance, pokud neni mozné dokument zaevidovat pfimo v podatelné nebo je
to zbyte¢né zdlouhavé. Tuto moznost zde nékteii pracovnici vyuzivaji hlavné
z divodu uspory cCasu. VSichni pracovnici pak vyuZzivaji moznost odesilani
dokumentt v digitalni i analogové podobé¢ prostiednictvim této aplikace.

V piipadé odesilani digitalnich dokumenti dochazi k ptevodu do vystupniho
datového formatu, podepisovani, pfilozeni Casového razitka a k samotnému
odeslani.

V ptipadé¢ analogovych dokumentd se touto cestou piedavaji zasilky
do vypravny a je nutné i jejich fyzické predani vypravng.

V neposledni fad€ je dilezitou funkci této aplikace pfedavani dokumenti
do ERMS Spisovny, kdy probiha kontrola metadat, vybér ztvarnéni a moznost
konverze v piipadé chybnych datovych forméti. Aplikace ERMS Utednik je

uréena pro vSechny pracovniky, ktefi vyfizuji, vytvareji a odesilaji dokumenty.

5.2.3. Aplikace ERMS Spisovna

Jak jiz ndzev napovida, dochazi zde k evidenci uloZzenych dokumentt a spist
a pravé tato aplikace slouZzi k provedeni elektronického skarta¢niho fizeni vcetné
sestaveni skartatniho navrhu a tvorby SIP balicki. Dle NS ESSS ,je
elektronickou spisovnou funkcni slozka elektronického systému spisové sluzby
urcend k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentii pro potiebu puvodce
a k provadeni skartacniho Fizeni.“** Spisovna umozituje i tvorbu testovacich SIP
balicki pro kontrolu jejich spravnosti, aby pak nedochazelo k chybam
pii skartacnim fizeni.

V aplikaci ERMS Spisovna na M&U Chvaletice je provedeno déleni podle
odborii. Kazdy odbor méa rozdéleni na digitdlni dokumenty a analogové
s hybridnimi dokumenty (Obr. 4). Pomyslné regaly v ERMS Spisovné zatim maji
pouze odbory, které jiz dokumenty z aplikace ERMS Utednik do ERMS

Spisovna predavaly.

* Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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|§|§ ERMS - Spisovna
Spisovna Skartaénifizeni Ciselniky Servis Napovéda
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Obr. 4 Struktura spisovny v aplikaci ERMS Spisovna ve Chvaleticich®

5.2.4. Aplikace ERMS Nastaveni

Tuto aplikaci zde pouziva pouze spravce systému a slouzi k nastaveni riznych
parametri napt. schvalovacich procesi, pfipustnych datovych forméti, pomocné
Ciselniky metadat apod. V aplikaci Nastaveni je nahrdn spisovy a skartacni plan
organizace, podle kterého pak zaméstnanci pfi vyfizovani dokumentii dokumenty

zatiidi.

5.3. HW a SW pozadavky IS Munis na server

Ve Chvaleticich je server umistén samostatné a pozadavky v ptipad¢ aktualni
verze jsou nasledujici.

Jako nasledujici jsou uvedeny minimalni HW a SW poZzadavky na server, je
samoziejmé¢ lepSi a vykonnéjSi vybaveni serveru, které by se mélo zvySovat
s vy$§im poctem uZivateld, kteti v IS Munis pracuji. Procesor minimalné 2,0 GHz
Intel Core 13 a vyS$i nebo Intel Xeon, 4 GB RAM. Dile PC musi splhovat
pozadavky zvoleného operacniho systému a zvolené¢ho databazového serveru.
Minimalni pozadované misto na HDD je 50 GB, dale dle mnozZstvi zadavanych

dat. Ptipojeni k internetu, zaloZni zdroj napajeni a LAN 100 Mbps je nezbytnosti.

4 autor
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Nutnosti je operacni systém s kompletni ndrodni podporou Windows Server
2008, 2011, 2012 nebo 2016. Databazovy server Oracle 91, Oracle 11g, Oracle
klient 11.2.0.3, MS SQL 2008, 2008R2 (verze SP2 nebo SP3), MS SQL 2012
SP3, MS SQL 2014 nebo 2016. Aplika¢ni server musi byt pfistupny ze vSech
stanic, kde je mozné spustit systém Munis (Microsoft .NET Framework 3.5 SPI
nebo Microsoft NET Framework 4.6). Server také musi umoznit sdileni souborti,

byt vybaven Internet Explorer 8.0 a vyssi a Adobe Reader 9.x.

5.3.1. Konfigurace serveru ve Chvaleticich

Vzhledem k poctu uZivateli, kteti s IS Munis na ufadé pracuji, je nutné, aby
server splioval vyssi pozadavky, nez jsou ty minimalni. Procesor na serveru je
Intel Xeon E 5606 (2,13 GHz), RAM 8 GB, HDD 1 TB, operatni systém
Windows Server 2008, databazovy server MS SQL 2008R2. Server je dale
vybaven Internet Explorer 11, Adobe Reader DC a aplikaéni server vyuziva
prosttedi NET Framework 4.7.2. Sdileni souborti je samoziejmosti. Z vyse
uvedeného je ziejmé, Ze minimalni poZadavky jsou splnény. Vzhledem k tomu, Ze
nékdy dochazi k problémiim s vytizenim serveru, planuje mésto v nejblizsi dobé

vybaveni novym a mnohem vykonngj$im serverem.

5.4. Soulad Munis ERMS s NS ESSS

Dodavatel reaguje pruzné na zmény NS ESSS a dalSich ptedpist, uvedenych
v kapitolach o legislativé. Vzhledem k tomu, Ze NS ESSS je pro dodavatele eSSL
stéZejni normou, srovnani systému se zamé&fi hlavné€ na tento pfedpis. Novela NS
ESSS platnd od 1. cervence 2017 a ucinnad od 1. kvétna 2018 pfinesla nékolik
zmén k lepSimu, které zvySuji srozumitelnost tohoto ptedpisu. Bylo provedeno
nékolik zmén v podob€ pojmi, napi. diive pouZivany pojem pro rozpracovany
dokument ,,zdznam* byl zménén na ,,koncept™.

Pozadavky, které byly novelou z doporucenych zménény na povinné,
dodavatel systému také vytesSil ve stanoveném terminu, véetné¢ XML schémat pro
pfedavani metadat a digitdlnich dokumenti k trvalému uloZeni v podobé SIP
balicku. Nérodni archiv totiZ stanovil ukoneni zpracovani datovych balicka SIP

podle NS ESSS zroku 2012 ke dni 04.07.2018. ,,0d 4. cervence 2018 nebude
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narodni digitalni archiv zpracovavat jiné datové balicky SIP vyjma tech
wivorenych dle platného aktudlniho znéni NS ESSS.** Soulad v tomto sméru je
mozné overit v testovacim prostfedi narodniho archivniho portalu, pomoci
validatoru a jak se ukéze dale, dodavatel i na tuto zménu dokazal reagovat velmi
dobte. Zavérem lze dodat, ze eSSL ve Chvaleticich je v souladu s novelou

NS ESSS a byl v¢as upraven tak, aby splnil pozadavky ptfed Gcinnosti této novely.

5.5. Spisovy rad mésta Chvaletice

Me¢sto Chvaletice jako vefejnopravni ptivodce mé povinnost vydat spisovy
rad, jehoz soucasti je spisovy a skartacni plan. ,,Spisovy a skartacni plan obsahuje
seznam typu dokumentu roztridénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi
znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami*" Spisovy ¥ad je souhrn
predpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby dané organizace. Jeho vydavani,
aktualizace a kontrola je v kompetenci tajemnika turadu.

Posledni verze spisového fadu Mestského ufadu Chvaletice je platna
0d 01.10.2017 a podle data G¢innosti je zfejmé, Ze zatim nedoSlo k aktualizaci
v souvislosti s platnosti Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
¢.2016/679 (GDPR), ani v souvislosti s platnosti Natizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 (eIDAS), coz je z velké €asti zapfi¢inéno
persondlnimi problémy. Pozitivni je, Ze se na aktualizaci spisového fadu pracuje
a brzy bude pfedan ptislusSnému archivu, coz je pro vefejnopravniho piivodce
povinnosti dle platné legislativy.

V ostatnich smérech obsahuje spisovy fad ufadu vSe, co je potiebné
pro vSechny etapy vykonu spisové sluzby, je fazen systematicky, tvoren
srozumiteln€ a je tak smérnici a pomilickou vS§em zaméstnancim, pro které je
zévazny. Za zminku urCité stoji skute¢nost uvedend ve spisovém fadu, ze se
ve Chvaleticich rozhodli pfi podéani a evidenci dokumentt dorucenych v digitalni

podobé, tisknout na podatelné prvni strdnku dokumentu nebo priivodni dopis, aby

* Informaéni list pro otazky elektronické spisové sluzby a dokumentii v digitalni podobé -
Castka 2/2018. Narodni archiv [online]. Praha: Nérodni archiv, 2018 [cit. 2018-12-30]. Dostupné
z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2018/05/InfoList 201802.pdf

' Viz § 66 odst. 2 zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng
nekterych zakoni.
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nedoslo k opomenuti vyfizeni a byla ptislusnému odboru fyzicky pfedana alespon
informace o doruceni dokumentu. Je bohuzel stale velké mnozZstvi uredniki, ktefi
se kloni k ,,papiru a piedané podani stejn¢ tisknou. Samostatnym evidencim se
ptvodce vyhnul jejich sniZenim na minimum a rozhodnutim i Gc¢etni doklady

véetné faktur evidovat v eSSL.

5.5.1. Prilohy spisového Fadu

Hlavni ptilohou a soucasti spisového fadu Méstského uradu Chvaletice je
spisovy a skartacni plan. Jedna se o nejdilleZitéjSi soucast spisového fadu a dle
platné legislativy je nezbytnou piilohou spisového fadu. Spisovy a skartacni plan
je hierarchické uspofaddani vécnych skupin doplnénych o skartacni rezimy.
Spravné zatfidéni do vécné skupiny urcuje, jak se bude s dokumentem dale
naklédat a jak dlouha bude doba uloZeni ve spisovné.

Druhou pftilohou spisového fadu Méstského tfadu Chvaletice je seznam
zkratek odbort, které jsou soucasti Cisla jednaciho v eSSL, stejn¢ jako zkratky
zaméstnanci. Nekteré¢ z dalSich pfiloh spisového tadu plati i pro evidenci
dokumentt ve fyzické spisovné a analogové dokumenty, jsou tedy nezbytnou
soucasti spisového fadu. Jedna se o vzor podaciho razitka organizace (Obr. 5), kde
podatelna vypliiuje datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listi, pocet ptiloh a pocet
listd ptiloh. Vyfizujici pracovnik pak do razitka dopliuje skartacni rezim dle
zatfidéni dokumentu. Samoziejmosti je oznafeni vefejnopravniho piivodce, které
je velmi dulezitym Udajem podaciho razitka. DalSimi pfilohami je seznam
dokumentt neevidovanych v eSSL, seznam piedani do spisovny, vzor oznaceni

krabice, vypljcni listek (Obr. 6) a vzor skartaéniho navrhu.
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MESTO CHVALETICE
Doslo:
C.j:
Podet listil: Poéet piiloh/lista:
Spis. znak Skart.znak/lhata

Obr. 5 Podaci razitko verejnoprdvniho piivodce®

Méstsky afad Chvaletice Priloha ¢. 10 k S €. 03/2017

Vypujéni listek ze spisovny &.

Jmeéno (uatvar):

Potvrzuji prevzeti vypujcené pisemnosti

Cl. Evid. jednotka:

Datum, podpis:

Pisemnost vracena dne:

Obr. 6 Vzor vypiijéniho listhku — priloha spisového Fadu®

4
8 autor
4 autor
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6. Testovaci elektronické skartaéni Fizeni na vybraném

méstském uradé

Od roku 2012 je preferované vedeni spisové sluzby v elektronické podobé
a téZ by me¢lo dochézet k elektronizaci procesu skartacniho fizeni.

Na konferenci CNZ konané v fijnu 2018 bylo uvedeno, Ze v roce 2017
probéhlo v elektronické podobé 63 skartanich fizeni a 32 bylo dotazeno
ke kone¢nému kroku ptejimky digitalnich a analogovych archivalii. V roce 2018
od ledna do zafi bylo téchto fizeni provedeno 100 a pouhych 18 znich bylo
dotazeno do faze ptejimky archivalii®’, znazornéno na Obr. 7. Na celou CR lze
odhadnout kolem deseti tisic skartacnich fizeni ro¢né, procento elektronickych
skartacnich fizeni je tedy velmi malé a tato Cisla ukazuji, ze ptivodci piistupuji
k tomuto procesu opatrné a s obavou. Stile se tak maji jak plvodci, tak tvirci
systémdl, co ucit.

Megstsky urad Chvaletice ma v ERMS Spisovné dostatecny pocet digitalnich
i analogovych dokumentii vhodnych pro provedeni elektronického skarta¢niho
fizeni v testovacim prostfedi. Je zde tedy ptedpoklad, Ze by mohl byt jednim

z mala uspésnych, ktefi elektronické skartacni fizeni dotdhnou do konce.

Skartaéni fizeni a pfejimky do NDA

» Prejimky » Skartacni fizeni

Obr. 7 Skartacni Fizeni a pocet piejimek do NDA™

0 Skartacni Fizeni z elektronickych evidenci dokumentii jako obraz elektronizace veiejné
spravy [online]. Konference CNZ: Ing. Miroslav Kunt, Mgr. Pavlina Nimrichtrova, 2018 [cit.
2019-03-20]. Dostupné z: http://www.cnz.cz/wp-content/uploads/2018/10/CNZ2018_ Kunt.pdf

U Skartacni Fizeni z elektronickych evidenci dokumentii jako obraz elektronizace verejné
spravy [online]. Konference CNZ: Ing. Miroslav Kunt, Mgr. Pavlina Nimrichtrova, 2018 [cit.
2019-03-20]. Dostupné z: http://www.cnz.cz/wp-content/uploads/2018/10/CNZ2018_Kunt.pdf
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6.1. Vytvoreni pristupu do testovaciho Narodniho archivniho

portalu
Po dohod¢ se Statnim okresnim archivem v Pardubicich doslo k vytvoieni
pristupu do testovaciho prostiedi, kam je mozné nahrat SIP balicky, aby archiv
posoudil jejich strukturu a zkontroloval ptfedlozené informace o navrhovanych
dokumentech, zda jsou v porddku a mulze byt proveden vybér archivalii
v elektronickém skartaCnim fizeni. Pfistupové tdaje byly zaslany povétenému
pracovnikovi na e-mail, ktery si pfed prvnim ptihlaSenim zménil vygenerované

jednorazové heslo na své bezpecné, které bude pouzivat pro dalsi pfihlaSeni.

6.2. ZaloZeni zkuSebniho skartacniho Fizeni v ERMS Spisovna

V aplikaci ERMS Spisovna bylo vytvoteno zkuSebni elektronické skartacni
fizeni (Obr. 8). Bez tohoto kroku by nebyl mozny vybér dokumentii ke skartaci

a nasledna tvorba SIP bali¢ka.

ﬁ_" Uiivatelska plocha Joh Skartagni fizeni:
=0 W MmAR & R
Skartacni Fizen(
JID CHO5000410252
Nazev  Zkudebni skartadni fizeni 2019
Popis  podle pakynd SOkA Pardubice
Formalni skartaéni fizeni
Elektronické skartaéni fizenr
Urmoénit skartaci i z jimych spisoven
Posuzovatel Vedouci podatelny
Datum skartacniho fizeni 23, 2, 2079

Poznamka

Skartacni kemise  Renata Dymesova

Stav  Oteviené

Obr. 8 ZaloZeni zkusebniho elektronického skartacniho Fizent>’
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6.3. Vybér dokumenti k tvorbé SIP balicku

Pro tvorbu testovacich SIP balicki byly vybrany denni svodky transakc¢nich
protokolt (TP) za rok 2015 a 2016 (Obr. 9), které byly ptedany fadné¢ do ERMS
Spisovny a jde o archivalie v digitdlni podob¢ (skartaéni znak A). Dalsi

dokumenty byly ze skupin V a S, v podobé analogové a hybridni.

|81 ERMS - Spisovna - 0O x
Spisovna  Skartanifizeni Ciselniky Servis Napovéda

Hlavni nabidka & B « | 5 skanacniiizeni Zkuiebniska | JB Zafazeni dokumentd do skart

M| spisovna 2l M4 MEHTE v

[T Piijem do spiscvny  Aplikovat #)Vyichozi podminky
& Ukiad aci jednotky

Q Strulktura spisoviny

Urmnisténi

VE. podiizenych (¥
(BN Popis spisovny

B Vécna skupiny  70.4: Transakdni protokoly, A/1 (Spisova sluzba - | .. &
LT Formalni ebsahy
I Skartaéni fizeni 2 v e € ko <
Y — Skartaéni znak Dokument Véc ) Ukladaci je... Umisténi Po expiraci  Forma
o) Archiv Denni svodka transakéni... Denni svodka transakéni.., CHVA-4748... Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
k. Skartaini fizeni Archiv Denni svodka transakéni... Dennisvodka transakéni.. CHVA-4T20.. Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
£ Ciselniky 2 Archiv Denni svodka transakéni,.. Dennisvedka transakéni., CHVA-4781... |Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
M) Seznam spisoven (] Archiv Denni svodka transakéni... Denni svodka transakénl.. CHVA-4T782... Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
© Typy umsténi Archiv Denni svodka transakeni... Denni svodka transakeni., CHVA-4795.. Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
Archiv Denni svodka transakéni.. Dennisvodka transakéni.. CHVA-4214.. Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
| Archiv Denni svodka transakéni... Denni svodka transakéni... CHVA-4833.. Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitalni
| Archiv Denni svodka transakéni... Dennisvodka transakénl., CHWA-4842... Rok 2016 sp... Tajemnice... 1 Digitélni
| Archiv Denni svodka transakéni... Denni svodka transakcni.. CHVA-4343.. Rok 2016 sp... Tajemnice.. 1 Digitalni
Arehiv Nennd cundlea trancal®nd Nenni cundba trancaléni  CHVA-4944  Rak 2M1ficn  Taiemnice 1 Minitilni
M4 MCEH ~
Skartacni znak Dokument VEc [l Forma Uplny spisovy znak
| Archiv Denni svodka transakéni... Denni svodka transakéni.. 4078/15/TA... | Digitalni 704.2
| Archiv Denni svodka transakeni... Denni svedka transakéni., 4079/15/TA... Digitalni 7043
Archiv Denni svodka transakéni,.. Dennisvodka transakéni,, CHYA-47539... Digitdin 704239
| Archiv Denni svodka transakéni... Dennisvedka transakéni... CHVA-4770... Digitalni 70.4.240
v 4 Zkontrolovat a zaviit

G & Q

A Triada | Pedatelnz | administrativni 2 spisovy pracovnik (Vedouci) | Renata Dymesova » Aplikace spusténa | 3.31.0.0

Obr. 9 Vybér dokumentii k testovacimu skartacnimu Fizent>

Doslo tedy k vybrani zastupcti vSech tifi skarta¢nich znakl, u kterych jiz
uplynula skarta¢ni lhiita a také rGznych entit, aby dosSlo k co nejpfesnéjSimu
otestovani nékolika moznych variant. Byla vybrana skupina deseti dokumenti
pro generovani SIP balicki. Po ukonceni pfipravy skartacniho navrhu systém
upozorni na skutecnost, ze nejsou zafazeny vSechny dokumenty, u kterych
uplynula skartacni lhiita. Jesté v dalsim kroku je mozna dalsi kontrola vybranych

dokumentt a pfipadna oprava.
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6.4. Generovani a ovéreni SIP bali¢kii pomoci validatoru NDA

V eSSL v aplikaci ERMS Spisovna bylo vygenerovano z pfedem vybranych
dokumenti deset SIP balicki a doSlo kjejich uloZeni do vytvofené slozky
(Obr. 10). Skartacni fizeni v eSSL je timto ukonceno, v eSSL dojde k vytvoteni
pravodniho dopisu pro pfislusny archiv (Pfiloha ¢. 1) a seznamu dokument

predlozenych ke skartacnimu fizeni (Ptiloha €. 2).

Mazev Typ Velikost

£ CHOS000000863 Komprimovand 192 kB
£ CHO5000000866 Komprimovand s 113 kB
i CHOS000299293 Komprimovana s 335 kB
§ CHO5000269389 Komprimovana s 284 kB
i CHD10000036435 Komprimovand s 308 kB
£ CHO10000036930 Komprimovan 13 kB
_ CHO10000037061 13 kB
& CHO10000037079 Komprimovi 13 kB
_ CHO10000037326 Komprimovand s 344 kB
& CHO10000039772 Komprimaonw: 13 kB

Obr. 10 Vygenerované a pripravené SIP balicky™

K prvotnimu ovéfeni SIP balicki doSlo pomoci néstroje zvefejnéného
Nérodnim archivem a dostupného na adrese <https://validatorsip.nacr.cz/>. Tento
validator je jiz v souladu s novym znénim NS ESSS. Postupné byly ovéreny
vSechny vygenerované balicky prostfednictvim tohoto nastroje. Vysledek prvniho
testu, ktery ovéroval kvalitu SIP balicku, je pro jeden z vybranych dokumentt
na Obr. 11. Se stejnym vysledkem byly ovéfeny i vSechny dal§i vybrané

dokumenty v SIP bali¢cich.
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Nadrodni archiv

nacr.cz Uvod Digitalni archiv Predarchivni pége UZit Zy Kontakt Zpravy

Validator SIP

Vybrat soubor

Vysledek (CH05000000866.zip)

Nebyly nalezeny Zadné zavady ve struktufe a pii kontrole proti xsd
Nebyly nalezeny Zadne zavady v pfilohach

Nebyly nalezeny Zadne zavady pii kontrole proti pfiloze 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisove sluzby (VIMV
57/2017).

L4 L

Nebyly nalezeny Zadné zavady pii kontrole obsahu.

Ukazat vybrané detaily SIP XML

Obr. 11 Vysledek ovéreni kvality SIP balicku®

6.5. Testovaci archivni portal — vloZeni a kontrola SIP bali¢ki

Po zalozeni zkuSebniho skarta¢ni fizeni veSSL doSlo k zalozeni
elektronického skarta¢niho fizeni 1 v testovacim prostfedi Narodniho archivniho
portalu dostupného na <http://portaltest.nacr.cz/cs/prihlasit/>. Ptihlasovaci udaje
apiistup pro M&U Chvaletice po dohodé vygeneroval oblastni metodik
pro elektronické skartacni fizeni, jehoz pozice je v Oddéleni archivni metodiky,
ptedarchivni péce a spravy podnikovych fondi Hradec Kralové. Statni okresni
archiv Pardubice pouze schrafiuje informace o Zadateli a nasledné je pteda vySe
uvedenému pracovnikovi. Spoluprace metodika i pfislusného archivu je tedy
v tomto sméru nezbytna.

Po zalozeni fizeni dochdzi k nacteni vygenerovanych SIP balickt ze slozky
do testovaciho archivniho portalu, kde dochéazi k jejich vstupni a antivirové
kontrole. Uzivateli jsou pribézné zobrazovany vysledky této kontroly.
Po dokonceni vstupni a antivirové kontroly je tfeba schvalit nahrané soubory
(Obr. 12). Zde je na misté upozornit na delsi Cas, po ktery schvalovani nahranych

souborl probiha.
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&« O @ POMAIRESL AaCr £2/ci ki e Bauto= B x| = L e

Seznamy
Zpravy o schvaleni soubord
Nahravani soubord
°lo oo o
Zaznami na swanku: 20 Wbral -
Vybrat Nazaw souboru Velikost soubory yp soubor Davka Antivie Datum nahrani Akeo
O cHO10000037326 2p 34394 K8 2 o ® @28 nor 2019 (09:47) LY - |
CHOS000299293 7ip 294 5348 2 o ) 28, dnor 2019 (09:47) P n
CHO10000039772.2ip 12.59K8 2ip [ L] & 28 Gnor 2018 (03:47) LY - |
O cHO10000038495.2p 207.18K8 2 o ® & 328 nor 2019 (09.47) PR - |
CHO10000037061.21p 1264 K8 2p o ) 025 Gnor 2019 (09.47) LY - |
O cHos000298389 zip 28537 KB zip o ] 828 nor 2019 (09:47) P n
CHOS000000866 zip 11244K8 zip o ] 28, dnor 2019 (09:47) o B n
CHO10000037079 2ip 1265K8 2ip o ] 26, dnor 2019 (09:47) CILY - |
CHO5000000863 7ip 19717 K8 zip o ] #128. dnor 2019 (09.47) LY - |
CHIND000A36330 2P 1232K8 P 0] o 28, nor 2019 (09:47) P n
Zaznami na strank Vybra .

NATOAN! archiv 2016 - 2019 | v 1.0.7 | W nacr.c2 | helprdag@inacrc oaporovane proniiz roniSen o pristupnost

Obr. 12 Narodni archivni portal — nahrané dokumenty po vstupni a antivirové kontrole, pred
schvdlenim®®

Na e-mail pfijde pavodci informace o dokonceni schvalovani soubort
ve skartacnim fizeni (Obr. 13).

¢t 28.02.2019 9:53
Narodni archivni portal <nda@nacr.cz>
Zprava o schvaleni soubor( - CZNDA225202010ESK3887

¢omu Renata Dymesova

Narodni archivni portdl - testovaci verze
Bylo dokongeno schvalovani soubort ve skartaénim fizenf, vjsledek je zaznamenan ve zpravé o schvaleni soubord.

Datum: 28.02.2019 09:53:29

Identifikétor: CZNDA225202010E5K3887

URL fizeni:  hitp://portaltest.nacr.cz/cs/prihlasity *redirect=687474703a212(7067274616¢746573742e626163722e637a2163732(736b6172746163652172697a6 560692 1316064656
ZP’_:'S‘,’T °  hitp://portaltest.nacr.cz/cs/prihlasit/?

5 ‘;a e redirect=687474703a212170617274616¢746573742e6e6163722e637a2163732{736b6172746163652172697656e692f3160646566743d33383837267a707261766141536
soubordi:

Archiv: Statni okresni archiv Pardubice
Plvodce: Méstsky ufad Chvaletice, Pardubice, Cesko

Obr. 13 Informace o schvdleni nahranych souborii dorucend e-mailem’’

Nasledné je ptiprava skartacniho fizeni ze strany ptivodce ukoncena a dochazi
k pfedani nahranych seznamu piisluSnému archivéii k provedeni dalSich kontrol
avpiipadé¢ ostrého elektronického skartacniho fizeni k vlastnimu vybéru
a k rozdéleni dokumenta skupiny V na S a A archivarem.

Narodni archivni portal vygeneruje seznam vybranych a schvalenych SIP
balickli do testovaciho skarta¢niho fizeni (Ptiloha €. 3). Obrazek ¢. 14 ukazuje
ukonceni pfipravy skartaéniho ndvrhu v testovacim prostfedi, ktery je ted’ urcen

ke kontrole archivaii. Tento test mize odhalit 1 nedostatky, které validator SIP
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balicki neodhali, a proto je vhodné ud¢lat pied regulérnim elektronickym
skartatnim fizenim 1 toto druhé ovéteni. V piipad€ testovaciho elektronického
skartacniho fizeni ve Chvaleticich skutecné¢ k odhaleni drobné chyby doslo.
Na tuto chybu upozornil archiv po kontrole SIP bali¢kl, o nasledné opravé vice

v podkapitole.

o Atomatické odhidseni 22002990 D B O P & ¢
<

I © Piiprava skartacniho névihu byla ukoncena.

Seznamy

Obr. 14 Ukonceni pFipravy skartacniho névrhu v testovacim prostiedi Néarodniho archivniho portdlu®®

6.5.1. Opravné elektronické skartacni Fizeni v testovaci verzi

Po upozornéni ze strany archivafe na drobnou chybu dodavatel velice rychle
reagoval. V Casovém horizontu dvou dnd tento drobny nedostatek opravil
aktualizaci. Po dohod¢ s archivem byly znovu vygenerovany SIP bali¢ky stejnych
dokumentii jako pfi prvnim testu pouze do jiné, nové vytvorené, slozky.
V aplikaci ERMS Spisovna tedy nedoslo k vytvofeni nového skarta¢niho fizeni,
pouze k tvorbé novych SIP balickt (opét SIP véetné komponent) z jiz vybranych

dokumentu ke skartaénimu fizeni — Obr. 15.
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Spisovna  Skartacniiizeni Ciselniky Servis Napovéda

Hlavni nabidka A B « | &} Usivatelsks plocha Js Skartaéni navrhy J5h Skartaéni fizeni: Zkugebni skai
8 spisovna 2SR &8 G MRAZ SR

] Piijem do spisovny
Ei Ukladaci jednotky
Q Struktura spisovny

Skartaéni fizeni
JD CHO05000410252

- MNazev  Zkuiebni skartacni fizeni 2019
8] Popis spisovny

LT Formalni obsahy Popis  podle pokynd SOkA Pardubice

% skartaénf fizeni A Formalni skartaéni fizeni

% Mové skartaéni fizeni Elektronické skartaéni fizeni

Lk Skartaéniizenr Umoinit skartaci i z jinych spisoven

$F Ciselniky & Posuzovatel  Vedoucr padatelny

. X
(88 Seznam spisoven Datum skartaénihe fizeni 28,2, 2019
o Typy umisténi Poznémka Zzhmout obsah | Vie v
Vybrand cesta
Skartacni komise  Renata Dymegova x Neukladat
Stav  Navriené
Dokumenty = Spisy Formalniobsahy = Souvztainé dokumenty
MH4arHCH
Nézev Véc o] Ukladaci je... Umisténi Skartatni znak Uplny spisovji znak |Reaked
Denni svodka transakéni.. | Denni svodka transakéni... 4078/15/TA... Rok 2015 sp... Tajemnice.. Archiv 70.4.2 Bez +
Denni svodka transakéni.. Denni svodka transak A079/15/TA... Rok 2015 sp... Tajemnice... | Archiv 70.4.3 Bez
Denni svodka transakéni.. Denni svodka transak CHVA-4759... Rok 2016 sp... Tajemnice.. Archiv 70.4.239 Bez
Denni svedka transakéni.. Denni svedka transaki CHWVA-4770... Rok 2016 sp... Tajemnice.. Archiv 70.4.240 Bez
Meéstsky Gfad 19.12.2011  Vefejnd vyhlatka - uloZe.. |4332/11/Po.. Rok2012sp.. Podatelna  Vybér 100.50 Bez
Okresni soud v Pardubici... 35£220/2010, draZebni vy... 0288/12/Po... Rok 2012 sp... Podatelna d... Vybér 10048 Bez +
@ 6 Q ‘ :
A Triada | Podstelna | administrativni a spisovy pracovnik (Vedouci) | Renata Dymesova » Aplikace spuiténa | 3.31.0.0

Obr. 15 Nové generovani SIP balickii v ERMS Spisovna™

V testovaci verzi Narodniho archivniho portalu bylo vytvofeno nové
elektronické skartacni tizeni a do$lo k nahrani nové vytvofenych SIP balicki
(stejny postup jako v kapitole 6.4). V testovacim prostiedi Narodniho archivniho
portalu byla opét provedena vstupni kontrola a kontrola antivirova. Vysledek

antivirové kontroly byl pfijat na e-mail (¢ast informace na Obr. 16).

Narodni archivni portal - testovaci verze
Dobry den,
Narodni archivni portal proved| antivirovou kontrolu
nahranych soubor(, které jsou pfipraveny ke schvaleni.
Modul: ESK

Nazev souboru Vysledek kontroly
CHO5000000863.zip | Soubor neni infikovany.
CHO5000000866.zip | Soubor neni infikovany.
CHO05000299253.zip | Soubor neni infikovany.
CHO5000299383.zip | Soubor neni infikovany.
CHO10000036495.zip | Soubor neni infikovany.

CHO10000036930.zip | Soubor neni infikovany.

Obr. 16 Informace o vysledku antivirové kontroly®™
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6.6. Pohled archivare — testovaci prostiredi

Po pfihlaseni archivaie do testovaciho prostiedi Narodniho archivu nastava
odborné posouzeni nahranych dokumentd a kontrola kvality SIP balicku.
Archivarav prvotni pohled v testovaci verzi Narodniho archivniho portalu
na nahrané soubory je totozny jako na Obr. 14.

Po otevieni seznamu dokumenti se archivaii zobrazi seznam (jednotlivé
slozky dokumentu stejného skartacniho rezimu) na Obr. 17. Jiz v tomto kroku vidi
archivar sloupce jako po rozbaleni, z divodu lepsiho zobrazeni doslo k ofiznuti

obrazku. Pti kontrole dojde ke kontrole souladu se spisovym planem.

S - o @ portaltest.nacr.cz:8004/esktest/vyber1_esk.aspx

$¥ Nejnavitévovangjsi @ Jakzaét < Legislative ¥ Justice ©8 Narodniknihovna @ MoDIN [BLupa @ cNz T Testovaciportdl NDA &7% MOPED [] AHAPA @ Statistike

B eSkartace

Verze 4 14

Vybér archivalii - skartacni fizeni: TEST_2019_1103
Platnost spis. planu: 2009 - neur¢eno

Obnovit zobrazeni Naéte data z databaze odpovidajici vybranym spisovym planim.
Potet fadek na strance nastavit
Shalit vie Rozhalit ve
<< « 1 = »» Gelkemstran: 1 nastanu[ [
# Eu 100 (VSK_CH05000000183) Verejné vyhlasky (na dredni desku)
@ g 207 (VSK_CH05000000356) Rybarske reviry
. 207.5 (VSK _CHO05000000361) Evidence rybarskych listkll
@ B 70 (VSK CHO05000000104) Spisova sluZba - Skartacni fizeni
. 70.4 (VSK_CHO05000000108) Transakéni protokoly
< < 1 > => Celkem stran: 1 nastanu [
sV zékladnf entity CSV vie

Seznam entit k predloZeni (V)

Ukenteni vyb&ru archivalii: kenetné seznamy XML a PDF

Obr. 17 Ndhled z pohledu archiviie po otevieni seznamu na Narodnim archivnim portalu®

Jednotlivé dokumenty se archivaii zobrazi po rozbaleni slozek, coz ukazuje
Obr. 18. Zde je uvedena informace o c¢asovém rozsahu vzniku a uzavieni
dokumentu a jaky skartaéni reZim (znak a lhitu) dokumentim urcil pivodce.
Kone¢né rozhodnuti o osudu dokumentl je na archivafi nejen v pripadé
dokumentt zatfidénych do skupiny V. Archivaf miize zménit rozhodnuti pivodce
1 v ptfipad¢é dokumentl zatfidénych do skupin A a S.

Nasledné archivat posoudi, zda jsou metadata i komponenty v poradku.

Zkontroluje data vyfizeni, platny spisovy plan a v pfipadé testovaciho

81 Statni okresni archiv Pardubice
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elektronického skartaéniho fizeni ptfeda pouze informativni zpravu puavodci.
V piipadé testu Méstského tradu Chvaletice byl vysledek prohlidky v potadku

a z archivu pfiSla zprava o ocekavaném ostrém skartaCnim fizeni v elektronické

v
podobg.
Casovy Skartaéni Skarta&ni = Poznamka
rozsah znak Ihdta Rozhodnuf archivare
Vefejné vyhlasky (na Gfedni desku) 2011 - 2012 v 5 A S ﬂ X
35E220/2010, draZebni vyhléSka+pfipis 28/2 K :
v000003 pdf 2012 (2012) v 5 ASX ]
drazebnivyhlaska-220-2010.pdf
Drazebni vyhlaska NV - elektronicka draiba,_ x
drazebni vyhlaska nv - elektronicka drazba.ps ZRRERE) L 2 L= Vi | —
Vefejna vyhlaska - uloZeni pisemnost [N 2011 (2012) v 5 A S E X
Rybarskeé reviry &
Evidence rybafskych listka = = i ABVX
Zadost o vydani rybarského listku - 2012 (2012) ] 5 ABvx |
Zédost o vydani rybarského listku - 2012 (2012) s 5 ABv X
Zadost o vydani rybafskeého listku - 2012 (2012) 5 5 A E VX |
Spisova sluzba - Skartacni fizeni
Transakéni protokoly 2015-2016 A 1 E SV X
Denni svodka fransakéniho p! ; icky vytvofena svodka A R
signed podepsana ip svodka zmen za den 2015 pdf SRR & L n S —
Denni svodka fransakéniho p! | A ky vytvorena svodka A T
signed podepsana ip svodka zmen za den 2015 pdf ApkiEby & ! u Sl —_
Denni svodka transakéniho p . icky vytvorena svodka A T
signed podepsana ip svodka zmen za den 2016 pdf Al a 2 n = s  —
Denni svodka fransakéniho p! R ky v fena svodka A NS
signed podepsana ip svodka zmen za den 2016 pdf 2016 (2016) A 1 n SV X
na stranu |y tHidéni zakladni Zménit tFidéni, vjbér

Obr. 18 Néhled na dokumenty ze strany archiviie po rozbaleni seznamu®

6.6.1. Priklad Zadosti piedloZeni komponent

V tomto ptipad€ byly do testovaciho prostfedi Narodniho archivniho portalu
nahrany plné SIP balicky. To znamend, Ze S$lo o metadata véetn€ komponent.
Predpoklada se ale, Ze v pfipadé vétSiho elektronického skartacniho fizeni se
v souladu s NS ESSS nahraji pouze SIP balicky bez komponent. Archivar
si projde vécné skupiny podle metadat a vyzada si komponenty, které¢ bude chtit
predlozit. Seznam nahraje na portal a je na plivodci, aby piedlozil poZzadované
komponenty. Dle NS ESSS musi eSSL umoznit novy export datovych balickt SIP
vcetné komponent digitdlnich dokumentii v pribéhu archivni prohlidky. Pokud
o to bude pivodce pfislusnym archivem pozéadan, pfedd seznam datovych balickli
SIP v podobg pfilohy &. 4 NS ESSS.®

Archivar v testovacim prostfedi tento seznam pro ukazku vygeneroval.

Vetejnopravnimu ptvodci piijde vyrozumeni o tomto pozadavku e-mailem, kde je

52 Statni okresni archiv Pardubice

83 Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR,
2017  [cit. 2018-12-27]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-
elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
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1 odkaz k ptihlaseni a pfistup k seznamu pozadovanych entit k predlozeni (stale
v testovacim prostiedi). Na Obr. €. 19 se po ptihlaseni ptivodce do testovaci verze,
ukaze nova ikona Seznam entit k piedlozeni, pomoci které pak pavodce zobrazi

seznam ve formatu XML (Obr. 20).

@ odhlaseni 22 002850 D E@ P & @

Seznamy

Seznam k fizeni XML csv Seznam enti k prediozen (V]

Zprévy o schvéleni souborl

POF HTML
po 11, biezen po#1, biezen
2019 (11:30) 2019 (11:30)

Nahravani soubord

Zianamis na strinku: vyorat

Vybrat Nizav souboru Valikost soubory Typ souboru Divka Antivir Datum nahrini Akss

Obr. 19 Vzorova reakce archivu v podobé Zddosti o predlozent dokumentii véetné komponent™

Pokud by Slo skute¢né o predloZzeni komponent, tento seznam se nahraje
do eSSL, kde dojde k novému vygenerovani plnych SIP balickii. Ty se podobnym
procesem jako pii poCatecni praci na piiprave skartacniho fizeni nahraji do portalu
(nezaklada se vSak nové fizeni, ale dojde k nahrani soubord uvnitt zaloZzeného
fizeni). V idealnim piipad€ se komponenty ptifadi k tém piislusSnym dokumentim

a archivar si miZze vyzadané soubory prochazet a kontrolovat.
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <Seznam xsi:schemalocation="http:/ /www.mvcr.cz/nsesss/v3
http:/ /www.mvcr.cz/nsesss /v3 /nsesss-DA.xsd"
xmins:xsi="http:/ fwww.w3.org/2001/XMLSchema-instance"
xmins="http:/ /www.mvcr.cz/nsesss /v3" datumVytvoreni="2019-03-14T14:20:09"
identifikatorSkartacnihoRizeni="TEST_2019_1103" identifikatorPuvodce="Méstsky aiFad Chvaletice,
Pardubice, Cesko|0004972" identifikatorArchivu="CZ225202010" ID="V2489_20190314022009">
- <EntitaSeznamu:
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO010000037326 </Identifikator>
< Operace=predloZit k vybéru</Operace>
< /EntitaSeznamuz
- <EntitaSeznamu:
< Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CH010000036495 < /Identifikator>
< Operace=predloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamuz
<EntitaSeznamu>
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO010000036930</Identifikator>
< Operace=predloZit k vybéru</Operace>
</EntitaSeznamuz
</Seznamz

o, . 65
Obr. 20 Seznam entit predloZeni — otevi‘eni seznamu
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7. Ostré elektronické skartacni Fizeni

Po tspésném testu elektronického skartacniho fizeni a po vyjadfeni archivu
ke kvalit¢ SIP balicki byl vytvofen piislusSnym oblastnim metodikem
pro elektronické skartaéni fizeni novy pfistup na Nérodni archivni portal,
tentokrat jiz do ostré verze. Informace o vytvoreni tohoto piistupu, vcetné
piihlaSovacich udaji, byla plvodci opét doruCena na e-mail. Stejné jako

v testovacim prostiedi doslo i zde pfi prvnim piihlaSeni ke zméné hesla.

7.1. Vybér dokumentt pro elektronické skartacni rizeni

Vzhledem k pfedpokladu hladSiho priabéhu prvniho elektronického
skartaéniho fizeni bylo rozhodnuto vytvofit skartacni navrh z ¢isté digitalnich
dokumenti. Byly tedy vybrany denni svodky transakénich protokola za ¢ast roku
2015 (od data ptevodu na Munis ERMS) a za cely rok 2016. Jde o dokumenty
zatazené do vécné skupiny 70.4 Transakéni protokoly, A/1 (spisovy a skartacni
plan M&U Chvaletice v eSSL). Jedna se tedy o archivélie se skartaéni lhiitou jeden
rok. Bylo zalozeno nové skarta¢ni fizeni v aplikaci ERMS Spisovna, vybér
dokumenti probéhl jiz pomoci filtru vécné skupiny 70.4. Opét dochazi
ke generovani plnych SIP balickt, tentokrat v poctu 493 (Obr. 21), do pfedem

vytvofené slozky.

Uspéch - 0O X

Do slozky:
o T:\Skartace2019_1fin\CHO5000413237

Byly uloZeny SIP balicky pro
Dokumenty: 493
Spisy:0

oK

Obr. 21 Ukonceni generovdni SIP balickii a informace o jejich ulozeni®™
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Validatorem na strankdch Narodniho archivu byly, vzhledem k velkému
mnozstvi navrhovanych dokumentii, namatkové zkontrolovany pouze nckteré

SIP balicky. Zde je mozné ukazat i vybrané detaily SIP XML jako na Obr. 22.

Ndrodni archiv

nacr.cz Uvod Digitélni archiv Predarchivni péce UZiteiné odkazy Kontakt Zpravy

Validator SIP

Vysledek (CH05000300332.zip)

Nebyiy nalezeny Zadné zavady ve strukiufe a pii kontroie proti .xsd.
Nebyly nalezeny Zadné zavady v pfilohéch

Nebyly nalezeny Zadné zavady pfi kontrole proti pfiloze 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (VMV
57/2017)

L4

Nebyly nalezeny Zadné zavady pfi kontrole ocbsahu

Schovat vybrané detaily SIP XML
Vybrané detaily SIP XML

(=] Dokument "DOK_CH05000300332"

Identifikator DOK_CHO05000300332

Nazev Denni svodka transakéniho protokolu
Datum vytvoieni 01.11.20186

Datum uzavieni / vyfizeni 02.11.2018

Skartacni znak A

Skartaéni Ihata 1

Spoustéci udalost Vyfizeni dokumentu, Uzavieni spisu
Rok spoustéci udalosti 2016

Rok skartacni operace 2018

Obr. 22 Kontrola validatorem SIP véetné detailii SIP balicku®

7.2. Narodni archivni portal

V prosttedi Narodniho archivniho portalu dochéazi k vytvoteni elektronického
skartatniho fizeni, kam je tfeba vloZit vygenerované SIP balicky. Vzhledem
k tomu, Ze na portal je mozné vloZit najednou maximalné 20 souborti, musi dojit
k zabaleni vSech SIP balicki do jednoho souboru ve formatu ZIP. Proces
schvalovani v prostedi testovaci verze Narodniho archivniho portdlu odhalil

chybu se zabalenim celkového souboru. Je tfeba myslet na to, ze vSechny SIP
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balicky musi byt zabalené v jednom souboru ZIP, ale nesmi dojit k zabaleni celé
slozky, ve které¢ jsou balicky ulozeny. Portdl si s takovou strukturou neporadi

a nasleduje zprava o neschvaleni soubort s popisem chyby (Obr. 23).

Zprava o schvaleni souboru

Identifikator: CZNDA225202010ESK3990
Archiv: Statni okresni archiv Pardubice
Plvodce: Méstsky Gfad Chvaletice, Pardubice, Cesko
Archivar |:
Pavodce I: Renata Dyme3ova
Nahrano N soubor: 1
Schvaleno O soubor(: o]
Zamitnuto P soubor: 1
Nahrané soubory: skartace1.zip

Nazev Schvaleno
skartacel.zip NE
Popis chyby: SIP nema spravnou strukturu. Zip po rozbaleni neobsahuje SIP XML.
Datum: po 25. brezen 2019 (16:33)
Velikost: 56.29 MB
SHA512: c¢bd83fc37e25dd36b01fc40b813a194812178372bd09ab30d43a6b368974415c8e9a58a4700036badaedb76253647d210aabd7294adfe531fc9fe847285d8bb

Obr. 23 Zprava o neschvaleni SIP”

Je nutné, aby soubor, ktery se nahrava na portal, po rozbaleni obsahoval hned
SIP balicky a ne slozku se SIP bali¢ky. Do ostré verze byl tedy vytvofen soubor
493 SIP1 se spravnou strukturou a ten byl nahran do skarta¢niho tizeni Narodniho
archivniho portalu (Obr. 24).

W Skartani fizeni

& Nahrat souborly

Narodni archiv

Vyberte souboriy:
e Deskiop\Ct (2)zip Prochazet.
40%
Maximalni velikost: 20068
Velikost nahrévanych soubori: 173.27 MB
Max. pocet souborts 20
olny prostor na disku 811.85 GB
Celkova kapacita disku: 915.28 GB
zZpat

Obr. 24 Nahravani souboru na Nérodni archivni portdl®

Nasleduje, stejné jako v testovaci verzi, antivirova kontrola, o vysledku opét
pfijde informace na e-mail. Pokud ma vloZeny soubor spravnou strukturu, nastava
proces schvalovani. Pivodce by mél pocitat s delsi dobou, kterou proces

schvalovani dokumenti zabere. Ptfi poctu 493 balicki a celkové velikosti
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173,27 MB tento proces trval 8 hodin. Jednalo se o balicky véetné komponent,
dochazi tedy ke kompletni kontrole. Jako velmi pozitivni se dd hodnotit
skutecnost, ze po celou dobu schvalovani nemusi byt uzivatel pfihlaSen a nijak
ho tento proces neomezuje v praci, ani neni zavisly na vypnuti pocitace. Kdyz je
schvalovani dokon¢eno, ptivodce obdrzi zpravu s vysledkem na e-mail, nestane se
tedy, ze by na skarta¢ni fizeni zapomnél. Po schvaleni musi ptivodce v prostiedi
Narodniho archivniho portalu ukoncit ptipravu skarta¢niho fizeni. O ukonceni
skartatniho fizeni dostane informaci i pfislusny archiv, ktery ale stdle ceka
na podnét ze strany pivodce ve formé privodniho dopisu skartacniho navrhu
a prilohy. Pfiloha seznam k fizeni se vygeneruje z Narodniho archivniho portalu
po dokonceni skartatniho navrhu aspolu sprivodnim dopisem zaSle
prostfednictvim datové schranky pfisluSnému archivu. Az po doruceni tohoto
navrhu nastava prace archivare. Ptiloha, vygenerovana z Narodniho archivniho
portalu, ktera byla zaslana spolu s privodnim dopisem (Pfiloha ¢. 4) do Statniho
okresniho archivu v Pardubicich méla 31 stran, nebude tedy cela ptilohou této
préce, ale pro demonstraci stavu je pfiloZena pouze prvni a posledni strana jako

Ptiloha €. 5.

7.3. Prace archivare

Po doruceni skartacniho navrhu s pfilohou a informace o dokon¢eni nahravani
a schvalovani v prostfedi Narodniho archivniho portalu, nastava prace archivare.
Ten nyni projde dokumenty, zda je vSe v poradku, aby mohl uzavfiit fizeni.
Rozd¢li dokumenty na skartaéni znaky A a S, provede kontrolu dataci vici
skartacni lhat€, aby nedoSlo ke zniceni pfed uplynutim této lhlty, popt. dalsi
potiebné kontroly.

Jak je vidét na Obr. 25 jsou nahledy na soubory a dokumenty naprosto stejné

jako v ptipad¢ testovaci verze.
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Casovy Skartacni Skartaéni . Poznamka
rozsah znak Ihita Ruzhodnil archivéfe
Spisové sluZba - Skartacni fizeni A
Transakeni protokoly 2015- 2016 A 1 n SV X
Denni svodka transakéniho protokolu; Automaticky vytvorena svodka 2016 (2016) A 1 ﬂ sSVX :I

sana tp svodka zmen za den 2016 ch05000403480 pdf
Denni svodka transak&niho protokolu; Automaticky vytvofena svodka 2016 (2016) A 1
sana tp svodka zmen za den 2016 ch05000403585 pdf

Dennf svodka transaktniho protokolu; Automaticky vytvorend svodka
sana tp svodka zmen za den 2016 ch05000403587 pdf

Denni svodka transakéniho protokolu; Automaticky vytvorena svodka 2016 (2016) A 1
sana tp svodka zmen za den 2016 ch05000403589 pdf

Denni svodka transakéniho protokolu; Automaticky vytvorena svodka 2015 (2015) A 1
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000403473 pdf

Denni svodka transak&niho protokolu; Automaticky vytvorend svodka 2015 (2015) A
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000403581. pdf

Denni svodka transakéniho protokolu, Automaticky vytvoiena svodka
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000403583.pdf

Denni svodka transakéniho protokolu; Automaticky vytvorena svodka 2015 (2015) A 1
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000405403.pdf

Denni svodka transak&niho protokolu; Automaticky vytvorena svodka
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000405405 pdf

Denni svodka transakEniho protokolu; Automaticky vytvofena svodka 2015 (2015) A 1
sana tp svodka zmen za den 2015 ch05000405407 pdf

Denni svodka transakEniho protokolu; Automaticky vytvorena svodka
sana Ip svodka zmen za den 2015 ch05000405409 pdf
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Obr. 25 Seznam dokumentii ke kontrole archivdri’

Archivar si prohlédne dokumenty do detaild, priklad je uveden na Obr. 26.
V testovacim prostfedi Narodniho archivniho portalu mohla byt tato faze konecna
(Slo hlavné o ovéteni kvality a uplnosti SIP balicki). Pii regulérnim

elektronickém skarta¢nim fizeni za¢iné dalsi faze.

Vyfazovani: ~ A
Skartacni reZim:
Identifikétor zdroj="Triada. ERMS": SKR_CH05000000051

Hoy Nazev: A/1 A
Komentar: Importovany skartaéni feZim
SHOY Oduivodnéni: Dle zakona -

Skartacni znak: A
Skartacni Ihdta: 1

HO4 Spoustéci udalost: Vyfizeni dokumentu, Uzavfeni spisu A
Datace vyfazeni:
HOY Rok spoustéci udalosti: 2016 A

Rok skartacni operace: 2018
Skartalni fizeni
Datum: 2019-03-22
Mnozstvi: 115-286/5-5 svazek, 1-5 listd, 3-5 listy, 11-6 strana, 1-1 list'331 soubor, 20 e-mail, 7 datova zprava

pEalik| SkartacniOperace: trvalé uloZeni A
Posuzovatel
HO. Subjekt: A

Identifikator organizace zdroj="ICQO": 00273660
Nézev organizace: Mésto Chvaletice

<HoY |dentifikator fyzické osoby zdroj="Triada. ERMS": 27 A
Nézev fyzické osoby: Renata DymeSova
sHo{ Organizacni utvar: Podatelna A
Pracovni pozice: administrativni a spisovy pracovnik
ol Sidlo organizace: U Stadionu 237, Chvaletice 53312 A
“ Manipulace:
Analogovy dokument: ne
Spravce spisovny: A
Subjekt:
Identifikator organizace zdroj="ICQ": 00273660 A

Nézev organizace: Mésto Chvaletice
|dentifikator fyzické osoby zdroj="Triada ERMS": 27
Nazev fyzické osoby: Renata Dyme3ova A
Pracovni pozice: Vedouci podatelny
Sidlo organizace: U Stadionu 237, Chvaletice 53312

Ukladaci jednotka: Rok 2016 spis. zn. 70.4 Transakcni protokoly A/1

Obr. 26 Detailni nihled na dokument ze strany archiviie’

7 Statni okresni archiv Pardubice
! Statni okresni archiv Pardubice
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Po této prohlidce archivai uzaviel fizeni. Pfipravil Protokol o skartacnim
fizeni ¢. 37/2019/PU (Ptiloha €. 6) s ptfilohami a odeslal zpét ptivodci, opét
prostiednictvim datové schranky. Ptilohou je seznam dokument schvalenych
ve skartacnim fizeni s vyznacenim rozhodnuti (A, S) ve formatu XML (Obr. 27)

a PDF (Obr. 28).

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

<Seznam xsi:schemalocation="http:/ /www.mvcr.cz/nsesss/v3

http:/ /www.mvcr.cz fnsesss /v3 /nsesss-DA.xsd"

xmins:xsi="http:/ fwww.w3.org/2001/XMLSchema-instance"

xmins="http:/ /www.mvcr.cz/nsesssfv3" datumVytvoreni="2019-03-28T14:25:57"

identifikatorSkartacnihoRizeni="SOAZ-PU/2019-2284-2" identifikatorPuvodce="Méstsky arad

Chvaletice, Pardubice, Cesko|0004972" identifikatorArchivu="CZ225202010" ID="S403">

- <EntitaSeznamuz>

<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO5000263790</Identifikator>
<Operace>vybrat za archivalii</Operace:=

< /EntitaSeznamuz

<EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO05000263793 < /Identifikator>
<Operace>vybrat za archivalii</Operace:=

< /EntitaSeznamuz

<EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO05000263796 </Identifikator>
<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

</EntitaSeznamuz>

<EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO5000264035</Identifikator>
<Operace>vybrat za archivalii</Operace:=

< /EntitaSeznamuz

Obr. 27 Cdst rozhodnuti v seznamu dokumentii ve formdtu XML k nahrani do eSSL”

€.j.: SOAZ-PU/2019-2284-2

Pivodce: Méstsky ufad Chvaletice, Pardubice, Cesko
Pavodce - ID Interpi: 0004972

Zaznam v eSkartaci zaloZen: 26.3.2019 07:28

Dokument vytvofen: 26.3.2019 14.25

Spis. znak Spis / Dil Dokument Evid. éislo  |Nazev Casovy Sk. |Sk. Piistupnost |Podoba |Ulozeno |Rozhodnuti |Pozn.
rozsah vé.  |znak |Ihita archivare
vyfizeni

704 DOK_CHO500026 [0001/18/TAJ/ | Denni svodka transak&nino protokolu 2016 (2016) |A |1 Digital | Rok 2016 vybrat za

3790 Ma Automaticky vytvorena svodka (mnozstvi spis. zn. |archivali
704
Transaké
ni
protokoly
Al
704 DOK_CHO500026 [0002/18/TAJ/ | Denni svodka transakniho protokolu 2016 (2016) |A |1 Digital | ok 2016 vybrat 2a
3793 Ma Automaticky vytvorend svodka (mnozstvi spis. zn. |archivali
1 soubor) 704
Transaké
ni
protokoly
Al
704 DOK_CHO500026 [0003A8/TAJ/ | Denni svodka transakniho protokolu 2016 (2016) |A |1 Digital | ok 2016 vybrat 2a
3796 Ma Automaticky vytvorend svodka (mnozstvi spis. zn. |archivali
1 soubor) 704
Transaké
ni
protokoly
A

Obr. 28 Cdst pFilohy v PDF, v tomto pFipadé na 62 stranek”

7.4. Prejimka archivalii

Z dorucenych dokumenti je pro pivodce velice diilezita ptiloha ve formatu
XML, kterou nahraje do eSSL. V tomto piipadé archiv po dohod& zalozil
ve stejnou dobu, kdy odesild piivodci protokol s pfilohou, také prostor
pro ptejimku v prostiedi Narodniho archivniho portalu. Doslo k tomu z ¢asovych

divodi a toto ,,rychlejsi* zalozeni piejimky bylo déno i tim, ze skarta¢ni navrh

2
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neobsahoval zadné dokumenty skartaéniho znaku S, a tak nehrozilo smazéani
drive, nez ub¢&hla marna lhita. Ve standardnim postupu se totiz musi v tuto chvili
dodrZet tzv. marna lhuta, ktera je zdkonem dana pro moznost odvolani se proti
rozhodnuti v protokolu o skartacnim fizeni. Ne vzdy musi ptivodce s rozhodnutim
archivafe souhlasit a 15 dni od obdrzeni protokolu je moznost na odvolani. Po tuto
dobu by spravné nemél piavodce z eSSL nic mazat (u analogovych dokumenti
plati, Ze nesmi jesté nic odvézt do skartace), a tudiz by nemé¢l mit ani prostor
pro vytvofeni prejimky.

Nacteni dorucené¢ho souboru XML probiha ptredanim z aplikace ERMS
Utednik piimo do aplikace ERMS Spisovna a sparovanim se zalozenym
skartaénim fizenim. Po nacteni souboru XML do eSSL, nastava v aplikaci ERMS
Spisovna nové generovani SIP balick tentokrat jiz sudaji o uskute¢néném
skartanim fizeni asrozhodnutim archivu o osudu dokumenti (archivalie,
zniCeni). Tyto SIP bali¢ky jsou v ostrém skartacnim fizeni nahrdny na Narodni

archivni portal, kde je jiz vytvoten prostor pro piejimku (Obr. 29).

® Predavani archivalii
Narodni archiv

Prejimka > SOAZ-PU/2019-2284-3 - Méstsky Grad Chvalefice, Pardubice, Cesko

I Zpét < Aktualizovat stav pfejimky ® Provedeny vybér archivalii

Prejimka - CZNDA225202010ESK404

Log piejimky

Vysledné seznamy prejimky

Obr. 29 Nérodni archivni portdl — prostor pro prejimku’
Nahrani soubori a proces schvalovani trvd v tomto piipadé jeste déle.
Schvalovani soubort je mnohem detailnéjsi. Samotné ukladani probiha také delsi

dobu, protoze dochazi ke kontrole ve vztahu k vyslednému seznamu

b autor
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ze skarta¢niho fizeni, zda nic nechybi, popft. neni dvakrat. Zde je potieba skute¢né
dbat na to, aby jeden soubor nebyl nahrdn nebo zabalen v ZIP souboru dvakrat,
doslo by pak k zamitnuti celé piejimky. Po schvéleni soubort pfijde informace
na e-mail a pavodce odeSle soubory piejimky. Odesilani soubor piejimky
probiha nékolik dni, opét ale neni zavislé na uzivateli i jeho ptihlaSeni v systému.
V tomto prostiedi je ale nutna vétsi kontrola ze strany uzivatele a jeho potvrzeni
dalsich krokt. Obr. 31 ukazuje odesiladni souboril piejimky v prosttedi Narodniho
archivniho portalu spolu se zpravou o schvaleni dokumenti v PDF a XML.

Po schvéleni a odeslani soubort piejimky se do vyslednych seznamt ptejimky

(na Obr. 31) vygeneruje seznam v XML (Obr. 30).

Vysledné seznamy prejimky

Stahnout vysledny
seznam xml

Obr. 30 Vysledny seznam XML v prostoru Nérodniho archivniho portdlu”

Pfejimka > SOAZ-PU/2018-2284-3 - Méstsky (fad Chvaletice, Pardubice, Cesko

A Probiha odesilani soubori prejimky © Provedeny vjbér archivalii © Skijtlog
Piejimka - CZNDA225202010ESK404

Log prejimky

Probiha ulozeni prejimky:

Viytvoren adresai C2225202010_2019_152

Viytvoren adresar CZ225202010_2019_152/CHO5000272067

Stazen soubor CZ225202010_2019_1 5000272067 /mets xm

Viytvoren adresal CZ225202010_2019, 105000272067 Komponenty

Stazen soubor CZ225202010_2019_152/CHO5000272067/kompanenty/sana_tp_svodka_zmen_za_den_2016_ch05000405851.paf
Viytvoren adresai CZ225202010_2019_152/CHO5000063254

Stazen soubor CZ225202010 2019 152/CH05000063254/mets xm

Vysledné seznamy pfejimky

Zpravy o schvaleni soubort

E @
Stahnout log PDF HTML

pas.duben  pa 5. duben
2019 (01:18) 2019 (01:18)

Obr. 31 Odesildni souborii piejimky prostiednictvim Néarodniho archivniho portdlu’®

7 autor
7 autor

68



V prostfedi Narodniho archivniho portdlu je pivodce na kazdy dalsi krok
dotazovan (jako napf. na Obr. 32), nemélo by se tedy stat, Ze odeSle néco

neuvazene.

“ Pedavani archivalii

Opravdu chcete uloZit tuto prejimku?

- I

Obr. 32 Dotaz na uloent piejimky”’

Ulozenim pfejimky pro ptivodce ¢innost konci, archivari ptijde notifikace
s oznamenim zahajeni ukladani piejimky. Po ukonceni pfijde archivafi druha
notifikace o ulozené¢ zpracované piejimce. Toto je signal pro archivare, aby
pfipravil zdznam o pfedani dokumentl k trvalému uloZeni a jako pfilohu
k zdznamu stdhne v prosttedi Narodniho archivniho portidlu vysledny seznam
XML. O dokonceni odesilani ptejimky tentokrat zprava ptivodci nepfijde.

4 Automaticke odhlageniza: 00:3024 D E O @ & @

rodni archiv

“ Predavani archivalii
Vybrat = Ma Fizeni Qa u

Ziznamil na stranku: 20 v \ybrat -

Cislo vnejsi Stav
1.} Archivni fond Nazev archivu Cislo jednaci zmény Datum zalozeni Nazev pivodce Osoba prejimky Akce

CZNDA225202010ESK404 Méstsky (fad Statni okresni archiv SOAZ-PUI2018- Ut 2. duben 2018 Méstsky ulag Chvaletice, I';I:fa )

28 nickova

Zpracovano ®
Chwaletice Pardubice 2284.3 (12:43) Pardubice, Cesko o

smamirmsins: 2+ o« [l

Obr. 33 Informace pro pivodce o zpracovani prejimky™
To, Zze doSlo k dokonceni piejimky, zjisti ptivodce v prostfedi Narodniho
archivniho portalu (Obr. 33). V tuto chvili vyckava na pfedani zaznamu o predani
dokumentt vybranych jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu (Pfiloha €. 7)
a ptilohy ze strany ptislusného archivu, kterd je opét ve forméatu XML a je urCena
k sehrani do eSSL, aby zde doSlo k vyznaceni identifikatort, které odkazuji

na konkrétni ulozeni v Narodnim digitalnim archivu, tzv. AIP (Obr. 34).
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<?xml version="1.0" enceding="UTF-8"?>
<Seznam xsi:schemalocation="http:/ /www.mvcr.cz/nsesss/v3 http://www.mvcr.cz/nsesss/v3/nsesss-DA.xsd"
xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/2001/XMLSchema-instance" xmins="http://www.mvcr.cz/nsesss/v3"
datumVytvoreni="2019-04-10T15:07:04" identifikatorPrejimky="S0AZ-PU/2019-2284-3"
identifikatorSkartacnihoRizeni="SOAZ-PUf2019-2284-2" identifikatorPuvodce="Méstsky afad Chvaletice, Pardubice,
Cesko|0004972" identifikatorArchivu="225202010" ID="CZ225202010_2019_152">
- <EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CH05000263790</Identifikator>
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">6dd7cdc0-3593-44c8-8add-661d87f59401 </IdentifikatorDA>
</EntitaSeznamuz>
- <EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO05000263793</Identifikator>
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">840d3cd5-9d30-4e87-84c1-1a24230bc8349 </IdentifikatorDA=
</EntitaSeznamu:
- <EntitaSeznamu=
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO05000263796 < /Identifikator=
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">5e8918de-0bb6-4dc8-af00-f50aa0862dde</IdentifikatorDA>
</EntitaSeznamuz=
- <EntitaSeznamuzx
<Identifikator zdroj="Triada.ERMS">DOK_CHO05000264035 < /Identifikator=
<IdentifikatorDA zdroj="NDA_2014.01">1d9bb6a9-367c-4404-92b1-d52fff683132</IdentifikatorDA>
</EntitaSeznamuz=

Obr. 34 Cast prilohy v XML s vyznacenim identifikdtorii”

7.5. Nahrani seznamu do eSSL

Piivodce po doruceni zdznamu o predani dokumentli vybranych jako
archivalie musi seznam v XML nahrat do eSSL, aby doslo k tplnému dokonceni
elektronického skartacniho Fizeni. V ptipadé M&U Chvaletice probiha piedani
doru¢eného zaznamu z aplikace ERMS Ufednik pfimo do aplikace ERMS
Spisovna, kde dojde ke sparovani se skartacnim fizenim, ze kterého byly
generovany SIP bali¢ky s vyzna¢enim rozhodnuti pfislusného archivu. Po nacteni
souboru XML do eSSL dochazi ke zniCeni seskupeni, dokumentli, metadat
a transakénich protokola ™, a to s vyjimkou metadat, ktera jsou uchovavéna
v hlavickach metadat®'. Velmi daleZitou podminkou vyse uvedeného je potvrzeni
uspésného prenosu (piejimky). Do té doby musi eSSL uchovat vSechna ptenaSena
seskupeni, dokumenty, metadata a transakéni protokoly. Toto opatfeni je
v NS ESSS (bod 6.3.9) zakotveno z toho divodu, ze mtze dojit k selhdni pfenosu
a v pfipadé smazani pted potvrzenim pienosu by byla data nenavratné ztracena.

Nahranim zéznamu ve forméatu XML do eSSL kon¢i elektronické skartacni
fizeni ipro M8U Chvaletice a zstava dobry pocit zprvniho dokongeného

elektronického skarta¢niho fizeni tohoto vefejnopravniho ptivodce.

” autor
80y souladu s bodem 6.3.10 NS ESSS
81y souladu s bodem 6.3.14 NS ESSS
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Zavér

Zaveérem se da konstatovat, ze pfiliSny strach z elektronického skarta¢niho
fizeni je bezdiivodny. Samoziejmé dlouhd cesta jesté ¢eka nejenom vetejnopravni
puvodce pouzivajici k evidenci dokumentd elektronicky systém spisové sluzby,
ale 1 tvlirce systémil a archivarie.

Cilem prace bylo objasnit plivodcim, ze skutecné nezbytnou podminkou
pro uspésné zvladnuti elektronického skarta¢niho fizeni je fadné a poctivé vedeni
spisové sluzby. Je také potiebnd komunikace s mistné i vécné pfislusnym
archivem a komunikace s dodavatelem elektronického systému spisové sluzby
pribézné, nejen v dobé, kdy je planovéano elektronické skarta¢ni fizeni. Neméné
dilezité je dikladné proskoleni vSech lidi, ktefi s eSSL pracuji i jejich nasledna
kazen pfi praci v tomto systému.

Dal$im cilem bylo pfedvedeni v praxi, Ze po naplnéni elektronické spisovny
apfed samotnym elektronickym skartacnim fizenim je vhodné testovani SIP
balickli a provedeni testovaciho elektronického skartaéniho fizeni. Jen tak je
mozné vyhnout se ndslednym problémim.

Pokud jde o pfipravenost vybrané¢ho vetejnopravniho piivodce mésta
Chvaletice na proces elektronického skartacniho fizeni, tato prace v praxi ukézala,
ze puvodce je na tento proces dobie piipraven a o povinnosti elektronického
skartacniho fizeni ma velice dobré povédomi. Jako velky klad je mozné oznacit
pribéznou komunikaci pivodce s dodavatelem a tviircem programu, ale také se
Statnim okresnim archivem v Pardubicich. Zejména dodavatele systému je
potieba informovat o pfipadnych nedostatcich, které je mozné odhalit
pravidelnym a pfesnym vedenim eSSL. Jak dodavatel systému, tak ptisluSny
archiv jsou v komunikaci a ptipadnych radach velice vstticni.

Uplnym zavérem lze Fici, Ze elektronické skartaéni ¥izeni je novy proces, ktery
vzbuzuje mnoho emoci a jako vSe nové je pfijiman spiSe s nediivérou. V soucasné
dobé¢ jde skutecné o proces komplikovanéjsi, ale urCit€ ne nemozny

a do budoucna se da hodnotit jako krok spravnym smérem.
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sluzbu-a-co-dal
Vyhléaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické

transakce

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych

zakonu
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Priloha 1 — Privodni dopis vygenerovany z ERMS Spisovna

(test)

Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartaénim fizeni.

Na zakladé zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluZbé& a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpisd, vyhlasky &.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozd&jsich pfedpish a Spisového Fadu platného od 12.9.2015 navrhujeme k provedeni vybé&ru
archivalii.

Ve skartacnim fizeni jsou zahrnuty dokumenty a spisy z let 2012, 2015, 2016.
Vsechny navrZzeng dokumenty maji uplynulou skartaéni Ihiitu.

Podrobnosti archivni prohlidky je moZne dohodnout s nasim zameéstnancem Renata Dymesova, tel.
- e-mail -.

Prehled navrZzenych dokumentl neevidovanych v elektronickém systému spisové sluZby (dale jen
"ERMS") setfidény podle spisovych znakl je pfipojen v priloze.

Pfipojeny datovy nosié obsahuje seznam dokument( a spist navrZenych k vyb&ru archivalii
evidovanych v ERMS.

S pozdravem,
Renata DymeSova
administrativni a spisovy pracovnik
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Piiloha 2 - Seznam dokumentii vygenerovany z ERMS

Spisovna (test)
Skartacni navrh Zkusebni skartacni rizeni 2019
Typ JiD MNazev
Archivovat
Dokument CHO5000000863 Denni svodka transakéniho protokolu za den 27.8.2015
Dokument CHO5000000866 Denni svodka transakEniho protokolu za den 28.8.2015
Dokument CHO05000299293 Denni svodka transakéniho protokeolu za den 12.10.2016
Dokument CHO5000299389 Denni svodka transakéniho protokelu za den 20.10.2016
Skartovat
Dokument CHO10000037061 2.1.2012
Dokument CHD10000037079 4.1.2012
Dokument CHO10000039772 6.8.2012
Vybér
Dokument CHO010000036930 Méstsky dfad 19.12.2011
Dokument CHO10000037326 Okresni soud v Pardubicich 20.1.2012
Dokument CHO10000036495 JUDr. 14.11.2011
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Priloha 3 — Seznam dokumenti z Narodniho arch. portilu

(test)

Zpriva o schwaloni soubory

Idenafikitor: CIZHDAZ2S 2020 OESKaSST

Archiv: Statni okrasni archiv Pardublos

Piivodon: Mistsif Gfnd Chemiation, Pamutsca, Casko
Archivaf I

Pivadon Ronata Dymosavi

Mahwiing M souban: 10

Schwdleno O soubar: 10
Zamitnuto P soubar: o

Nafvané scubory: CHO10000035330.zip; CHOSO00000853 nipc CHO 0000037075 zip; CHOS000000366. zp; CHOSO00295383 7ip: CHO 0000037061 zip;
: CHO10000035495 . zip; CHOD 10000085772 op; CHOSDOO299253 zip; CHO 10000037 326.2ip

CHO 000035930 zip AND

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:82)
Weollkost: 11.03 K8
SHASIZ:

356 T E2nofE49441 chah ! DT 20 Toif | EcS0b Th8c392Th4b1 SchiBana T hoaiz 261 Toead?

£ HOS000000863. 21p | )

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:82)
Weollkost: 157.21 KB
SHAS12: 1212305hbEoctoil ! 3RabdiS0EI22 allT ! o4 SEHER3I5 EibcaI codd 034 450 T2 Eanad 3855 986 5500 1 Stin BH2 TiZhda T4ESo ol eifa i552 b8 bAISAI BE IOE:

CHOM0000Z7079.2ip | ANO

Datm: & 28 dnor 2019 (09:81)
Weollkost: 11.31 K8
SHAS12: BBE3ISEIFNA0cT23c26b420f ! DMIB604a3bE2E Mhbe FoSelha M7 215425450 a ! 3bodBd TSdoi304 5ol T ESESab a0 084 285 301 | 61 4 1bbln0cl Zafbad3620a83 T34

CHOS000000866.2ip | ANO

Datwm: &t 28 dnor 2019 (109:51)
Wollkost: 111.74 KB
SHAS1Z: 516aT58bbd1 1c34 e abadEoo3hotdiSdedatn | DbZcS 1 5091 doticic ESSASS thaE30 Ta2d05 60300 Thb T 57804 H2cholan 243 TOdBABOESSan31 11 TOSSET

CHOS00029389. 21p | ANO

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:81)
Weolikost: 282,55 KB
SHAS1Z: ScbdodShid ! Be0TdBorHdBoDEhidibdcibach443 300 1dabZB4 7 1 Do feblZ31 b9 200080500003 T oo BEATHS 30 | cBa#6 248 a1 didoodbaab33 303 1bh2 THETSS

CHOT000003T061.2ip | ANO

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:81)
Weollkost: 11.31 K8
SHAS1Z: G4a Th4E5dbEAZ 0053237 1 ThabEbsa 1 bidBIEE TE30S NoSad 038 5T cofi30E T 29hdn o BaGcB T4210 79027 | 043004 ShE T8 T4 1 B20aba S0 Tic T2 19802068

CHOT0000036485 zip | ANO

Datwm: & 28 dnor 2019 (08:81)
Wolikost: 30577 K8
SHAS1Z: od? 047001 Defodded Shd 726 55cHiBech T 228027 165 1 odo L feaidoatiloncai24bie32 3nd | 82abT TofTd43BadbdediSabaiallcoal 424

CHOT0000039772.21p | ANO

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:50)
Weollkost: 11.28 K8
SHAS12: 4cafacsd1(4B0250480BSoahad | " fTE4cda? O2asEY e | minn I HiEms Edcaa Thio | adcdal BTE2aadEa2220

CHOS000293293. zip

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:50)
Wellkost: 334.06 K8
SHAS12: 2ol4aSbT0BET TEBab 7 I20EcanSth 20266 1 31 1 a TaSe 0217 alT 484 1 coled | adbd 1 o 1 1 7 o

CHOT0000037 326 2ip | ANO

Datwm: & 28 dnor 2019 (09:50)
Wellkost: 33502 K8
SHAS12: 2d28TS30E1 Taald 1075 #6511 Shada IBSED 20 ! baa | a1 aSE 1ed898bed 1 76 | BEEE0 TEDoR 1 07 SalS3T A6 1 4650a129

28.02.2019 09:53:22 - CZNDAZ2E20201 0ESK3BET i
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Priloha 4 — Priivodni dopis pivodce odeslany do prislusného

archivu
Mésto Chvaletice
mistostarostka
Vai dopis zn.:
Ze dne:
Cislo jednact: CHVA-1696/19MS/FRDy
Spisovd mm.: Statni olresni archiv
Poéet listi: 1 Bélobranské namésti 1
Pocet priloh: 1 53002 Pardubice
Vytizuje: Renata Dvmesova
Telefon: 603 596 022
E-mail: dymesova@chvaletice.cz
Datum: 26.03.2019
Skartacni navrh

Na zdkladé zikona & 4992004 Sb., o archivnictvi a spisové slufbé a o zménach nékterych zdkonn, ve
znéni pozdéjiich predpist, podle vyhlasky & 2592012 Sb., o podrobnostech vikonu spisové sluby
avsouladu se Spisovym fadem Mesta Chvaletice S € 3 2017 pm:lldadmne skartaini navth na

vyfazeni dolument a $addme o odbomé posouzeni.

Do skartainiho fizeni byly zahmuty dokumenty puvodce Mésta Chvaletice z let 2015 - 2016

s uplynulimi skartafnimi Thitami, které jiz nejsou potfebné pro daléi tinnost.

8 pozdravem

Fenata Dymesova
mistostarostka

Prilohy
Seznam dokumenti sk A
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Priloha 5 — Seznam dokumentii z Narodniho arch. portalu

Seznam ke skartaénima navrhu

Kantfikaior CINDAZ252020M 0ESKA04
Archiv: Stiini okrosni aschiv Pamdubicn
Pivodon: Miassigr ifad Chvaletion, Pandubice, Gesko
Archivif
Pinvodca I Aoram Dymesova
Finalizcwana: HE

Mazev Schvilara
CHO5000000850.2Ip ANO

Datum: (f 25. bfmzen 2019 [0752)
Wollkost: 156 41 KE
SHAS1Z: To32al56053be00c2 2777 babel4es0 3T a22 245eac 1 35008boeE TE530 2 Sbioes 1 062 bEEacks 1 bITSTL T BIZ DEaltbe5 afShaT | TIBGacs TodSd 101856 ToTddd

CHOS000000853 2ip | ANO

Datum: (f 25. bfmzen 2019 [07548)
Vollkost: 197 34 KB
SHAS12: d&c307 207 2abalB0d T 2056 TE4Ac SRS aahics BECEBAnASDA0EENEA 1 450ITEES | 300847 22090 T AT o 1f2a0ia 3ndEbinELBESGa aaba1dhbTas

CHOS000000855 2ip | ANO

Dawum: (t26. bfezen 2019 [0755)
Vollkost: 112.31 KB
SHAS1Z: 55TH50c0Z995EE52200 1 4401 cHSD 05040022242 T3 3d80bEa S 0a 562 56d | ddl bTese 16102403 TEadBaZs 160 1866a35003da5601 20 30atSoe 1 110

CHOS000000853.2ip | ANO

Datum: (f 25. bfmzan 2019 [0756)
Vollkost: 11223 KB
SHAS1Z: 280cT83d2do0orSd 46155064 1cDaaSceEE TEc S5 0ET338a 751 Ban T de3c33c2alc S 05e0605 T ed B o305 adeh Sele2 34 Tael 1 27 b0Ted 25704 1 a5acB605a 1 03

CHOS000000872.2ip | ANO

Datum: 0t 26. bfnzen 2019 [07T57)
Vellkost: 11230 KB
SHAS1Z: ocZdiZal ao58a394030m50al 7 20 hoc23bal 6o TOREE S22 42308 | 6260 deEE5S450 61350 3dd58ba% 1 1 T3E5580Ta TS | TbaboS5h1 37 400bbo 26900847

CHOS000000875 zip ] AMO

Datum: 0t 26. bfnzen 2019 [0758)
Vollkost: 11233 KB
SHAS12: biaGbI300E0405 752 2oaTod 5iBdablnaso0s830091 faT 464432 cR 26652/ 7 24a 1 11 4444480001 5c1 a6 cC265a26d 72330ac it 03F90S07 1 Tacss

CHOS000000878.zip ] AMO

Datum: ot 26. bfmzen 2019 [0753)
Vallkost: 111 29 KB
SHAS1Z2: &d75bTEIMaBSebhaad 1 030bEEET T1d3961 32 THLETH Ss0ebHAdddT BTS00 ba250edal FI251 D27 360040 Delb0T 628a 22072 14851 1005E301 1ba2632

CHO5000000881 zip [ AMO

Datum: Gt 26. bfezen 2019 [DB00)
Wallkost: 111.75 B2
SHAS1Z: SocB40TcEE563a5925 | 639065 BSOS ZoG4bIET5da 01 al 2c22 7 0bEAS I saaasbicio 1012 1 520366 THOCGSSS94 1 2507 6ibaBn BloGH A5d2a30feS8fabs

CHO5000000854 zip | ANO

Datum: (Ot 26. bfzen 2019 [0B01)
Vaollkost: 11121 KB
SHAS12: HIEIET160915540000 TB4S 1c82candn | TOdBoonB450hS 397 0881 5bd 1 Bl 44, 127 E54045500 8800 1 aZ264T0 106295  cBan?

CHO5000000857 2ip | AMO

Datum: (f 25. bfmzen 2019 [DBD02)
Wellkost: 111.77 KB
SHAS1Z: #aTnb48E ThaB0SEE 3060008 1045chd TaEa2 | cOcBAT nocEa387T 1 28007 103032087 o OTd3ces

CHOS000000850.21p | ANO

Datum: Gt 26. bfezen 2019 [0E03)
Vollkost: 11123 KB
SHAS12: alB07TeSci40546H S05aE bR 0 BZSah a4 330 Thic JB0BbEH al Ta2Be 2T o5 asha dai06d0a 35k b1 h22e 2980 3630340050 1 570N 1 FAGLEASMA1 2 720a 01 1

CHOS000000893 217 | ANO

Datum: Ot 26. bfnzen 2019 [0B04)
Vollkost: 111.95 KB
SHAS1Z: 29472651 22Pa394nlaE3ond 30851 630081 55006 5030:5hd 1014 el 38alolaca8at 0o54 122 7 aboad 5553aba03021650 1 99da3dfolahs 50T S TRIGESC 1

CHOS000000856 zip ] AMO

Datum: Gt 25. bfazen 2019 [DB04)
Vollkost: 112.11 KB
SHAS1Z: T4oSemmbSiSae00 247 6hb T TES 2 3600353025428 54031 Ba42aSaca iad 1 t9h5abe Tha 3 1 ea db23020o0 301 EaS4S 795083 00802 | (D5 9Shoda Sh 0 TES

CHO5000000853.zip J AMO

26.03.2019 15:40:10 - CZNDA225202010ESKA04 131
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Datum: 0t 26. bmzen 2019 [1255)
Wallkost: 324 91 K2
SHAS1Z: &do'P1a3a312805c23a20508 Tda3Tdb01 056000a33324 1 aaP 0804 doa TESS2 5bIT 1107 1 5ddBal4f1 4000 5haa 8 Taabsod44 1 1559451 als90 1 ch36 1 a38 4447650

CHO5000304863.2ip ] ANO

Datum: 26, bazen 2018 (12:55)

Vollkost: 25341 KE

BHAS2: ot 6343 S0b A6 SEG0 1 0SS T an S 1H05 pocast S 1001 S TOSS6Ibaca0d ot Bdsidazios

GHOS00004686.2lp I Ano

Datum: (26, buzen 2018 [12:56)

Vollkost: 196,01 KE

ESHAS12: 36d4c51 76701 BESE250305 1 86050800 Tok 1dBasc bR | o £aa1 . IbOAOEE S T30 60105
CHOS000304869 2ip | O

Datum: (26, bazen 2018 [1257)

Vollkost: 205 53 KE

SHAS2: HrodiolSnea0ebeds0a 1 dad | 5741450301 9677 17ekade 0o cEBS0E04EH b5 EcERSb490b Ah 20 SoSECHST B42063
CHO50003051 22.2ip ] ANO

Datum: it 26, biuzen 2019 [12:57)

Velloss: 41950 K2

BHAS1Z: 5072111a2E6471 bbSEaD AbEsnz 1 an52alThECkaa1200 | 10353752060 7o 301 B45a 1 GcaiTaro
CHO5000305348.zip | ANO

Datum: (f 25. bfazan 2019 (1258)

Velloss: 365 57 K2

BHAS1Z: ha5abchodTooh a7 abSiEbaR sdoraE2ohd T 51 al b4EE255S  docEfaTiad S4calth | c2TE e85 04 76 I T oo 2l abo 420 METI SRS 10604 ebbaicbbacddeotanalT
CHO5000305419.2Ip ] AND

Datum: Gt 26, bfozen 2019 [12:58)

Volloss: 273 .44 K2

BHAS1Z: oOBodR! 170l dad 14551 201175 TEbedae 74400 | cal D55A40a01T 499 EaEa 464 | 220023201 bbOS4 850kt 156 To0l9547 1 N 46851 3749380203 1 BLELT
€HO500030564521p | Ao

Datum: Gt 26, bfozen 2019 [12:59)

Velloss: 343 57 K2

BHAS1Z: 108cHINGdEdERE1 37560263101 BRd3EThn 1 940466 7cT Sos0db Tk J45H50 1 306 BErGEdSidad 1 7d121 32 250bEhadSe] 1 T5en 50T 3200c 404008 n
CHO5000305775.2ip [ ANO

Datum: ot 26. bfzen 2019 1 300)
Wollost: 304 44 K2
‘SHAS12: ddbf3E24a85TebE96090h TaPe ThaBaB0845 12T ad 15 7 a0 14011 T8a 1 2345951 665385327 B0E2E305 Zad 1 1 TDSZI20 3077 IS5  aacBoeabds bE4cBlacald 549335

CHO50003057Ta.zip | ANO

Dawm: Gt 26. bfmzan 2019 (13:00)

Wallkost: 195 52 K2

SHAS512: 1pebS8ab1bTe328akecbab4537 93701 calE 74 TTd 51 Do0STd 1 abadbind 1 020ea 224 | dboabos 1 edbl 1 eS0GE2049 042 TO0M4B B33 0dealE 500003421 bdba
CHOSDD0305TE1.zip ] AND

Datum: 0t 26. bfazen 2019 [1301)

Vallkast: 157.77 KB

SHAS1Z: 10 23=06E06H bia b 280 i 351 B 1773008850 1 a2d5n; TR 1 SobbESELPHERN5hE TE1 I840T2E0i00N
CHOS0D0305TE4 zip ] AND

Datum: 0t 26. bfazen 2019 [1302)

Welllosi: 20504 K2

SHAS12: S7abobd5040da%1 71 TRanc40E491 61302 SoalfiShbh0 8 Taalbien | hSdabbboeh B2 IhS boBdSNc Sh TR 340055 T a5 oobEB S TR02 12 4nb ik 1 541 £2bb ) Sod e T2e
CHIBNNSITH | ]

Datum: Gt 26. bfazen 2019 (1302)

Waollkost: 278.75 KB

SHAS12: 1abnt = 45 1 STaET 1 12181 167 3dha T addi eI bTaE
CHIONW0E: | ]

Datum: Gt 26. bfezan 2019 (1303}
Waolllost: 310,14 BB
SHAS1Z: pI291502n2 BESShETab S5S0488(TE 1 SbobbZa 204 0886 T DES0N 501 625561272 HSc30dd2acacead 53 Thals 4504 0aTd 1 8097 M 1 boBET1 13837 a5 ad

CHOS000306035 2ip ] ANO

Datum: Gt 26. bfezan 2019 (1303}
Vellkost: 230.10 KB
SHAS12: barsT OH334a T4aTM73ad Coa FRI06T0S00cedbha 1 c0a 75 c T3SEEEndd 34821731 DEal ST 1ad2d21 S tabaEhs

CHO5000306058.2ip | ANO

Datum: (it 25. bfazen 2019 (13:04)
Vallkost: 150,87 KB
SHAS1Z: ocZofid32d3cheSa0Td298590a TH3510 1585055950 1968462 Dia SMinEb4 | ba DEEIZE4E 2e5E 500 1 08 B 06bLE S04 1 Béshd0adE5a53 | BaSesa | 3d11830d

26032019 15:40:10 - CZNDA225202010ESK404 313
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Priloha 6 — Protokol o skartaénim rizeni ¢. 37/2019/PU

Ceski republika - Stitni oblastni archiv v Zamrsku
Statni okresni archiv Pardubice

Bélobranské namésti 1

530 02 Pardubice

tel: 466 009 611

ID DS: jkrf6rs

e-mail: podatelna. pu@ahapa.cz

¥ Pardubicich dne 26. 3. 2019
C. .2 SOAZ PU/2019-2284-2
Podet listi: 2

Pocet piiloh: 2

Sp.zn.: 2475 %Al

Meésto Chvaletice

U Stadionun 237

533 12 Chvaletice

C. j.: CHVA-1696/19MS/RDy

Protokol
o skartaénim fizeni ¢, 37 201%PU

V souladu s ustanovenim § 10 zdkona & 4992004 Sb.. o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné
nékterych wzikoni, ve #néni pozdéjfich pledpisi (ddle jen .zdkon™) a na zdkladé posowreni
skartaéniho ndvrhu ze dne 27. 3. 2019, & j.: CHVA-1696/19MS/RDy, ktery predloil Mésto
Chvaletice, U Stadionu 237, 533 12 Chvaletice, Ic 00273660, a ndsledné dne 28. bierna 2019
provedeného skartaéniho fizeni, vyhotovuje Stitni okresni archiv Pardubice tento protokol
o skartaénim fireni (dile jen . protokol®).

V ramci pledmétného skantaéniho fizeni, provedeného podle § 7 aZ § 9 zdkona, byly v souladu s § 3
a7 § 7 odst. | zdkona z navrZenych dokumenti vybriny archivilie, jejichi soupis j& uveden
v pifloze €. 1 protokolu, v seznamu podle schématu XML pro zasilini ddaji o rozhodnuti ve
skartaénim fizeni stanoveného ndrodnim standardem pro elekironické sysiEmy spisové sluzby.
TotoEzng seznam ve formétu PDF je v piiloze

. 2 protokolw.

Repliky digitdlnich dokumenti a metadata k nim budou na zdkladé tohoto protokolu pfeddiny
formou dfedniho zérnamu podle § 15 odst. | zdkona do péée Stitniho okresniho archiv Pardubice.
Archivilie v digitdln{ podobé budou podle § 15 odst. 3 uloZzeny v Narodnim archivu. Plevzeti se
uskuteéni v dohodnutém terminu. Dokumenty vybrané jake archivilie budou podle § 16 odst. |
zikona rafareny do piisluiné evidence Néarodniho archivniho dédictvi.

Dohled na providéni skaraéniho fizeni a vybér archivilii ve skartaénim fizeni vykonala osoba
povéfend provedenim odbomé archivni prohlidky: Mgr. Linda Beznickovd, odboma archivirka.
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Pouteni dle § 10 odst. 3 zikona:
Proti tomute protokolu lze podat ndmitky ke Stdtnimu oblastnimu archiva v Zdmrsku poddnim

u Stdtmiho oblastniho archivu v Zamrsku do 15 dnlt ode dne dorueni protokolu. Podanim namitky
bude zahdjeno sprivni fizeni.

Vypracovala: Mgr. Linda Reznickovd

orisk iFedniho razitka

Megr. Ladislav Hlousek
vedouci oddéleni
Stdtni okresni archiv Pardubice
podepsdno elekmromicky
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Priloha 7 — Zaznam o piediani dokumenti vybranych jako

archivalie Kk trvalému uloZeni v archivu

Cj.: SOAZ-PU/2019-2284-3
Poéet listi: 2

Poéet piiloh: 2

Spozn: 2475941

ZAZNAM
o piedini dokumentid vybranych jako archivilie k trvalému uleZeni v archiva

Ziznam o pfeddni replik digitdlnich dokumenti a metadat vybranych jako archivilie
k trvalému uloZeni v archivu je dokladem o fyzickém pleddni archivilii podle § 15 odst. |
zdkona &. 49972004 Sh., o archivnictvi a spisové slufbé a o zméné nékteryeh zdkonh, ve znéni
pozdéjZich pfedpisn (dile jen . zdkon™), mezi

Meéstem Chvaletice, U Stadionu 237, 533 12, IC 00273660, jako pivodcem-drFitelem (déle
jen predavajici™)

a

Stitnim okresnim archivem Pardubice, Bélobranské namésti 1, 530 02 Pardubice

(dile jen ,archiv®).

Osoba povéfend provedenim odborné archivni prohlidky:
Megr. Linda Rezni¢kovi

E-mail: linda.reznickov a@ ahapa.cz
Telefon: 466 000 603

Pieddvajici repliky digitdlnich dokumenti a metadata wybrand jako archivilie pfedal
k trvalému ulofeni v archivu na zdkladé protokolu o skartaénim fizeni & 3T/ 200%PU, &. j.
SOAZ-PU2019-2284-2,

Seznam pfedanych replik digitdlnich dokumenti a metadat vybranych jako archivilie a tdaje
o jejich mnoZstvi tvofi piilohy tohoto zdznamu.

Pieddvajici a archiv vzdjemné potvrzuji, Ze pfeddni replik digitilnich dokumentd a metadat
vybranych jako archivilie bylo provedeno Tddné a ber zdvad a v souladu prisluSmimi
ustanovenimi zdkona. Preddvajici a archiv neuplatiuji k pfeddni nebo k obsahu predmémého
zéznamu Zddné vyhrady, ani s nimi nespojuji Zddné pozadavky €i pohleddvky. Dnem pieddni
replik digitilnich dokumenti a metadat wvybranych jako archivilie byla pfenesena
odpovédnost za ochranu a péci o piedmétné entity na archiv.

Piedédni replik digitdlnich dokumenth a metadat vybranych jako archivilie pfedévajicim
a jejich pevzeti archivem se uskuteénilo v dohodnutém terminu ve dnech 5. az 10. dubna
2019 prostiednictvim Nédrodniho archivniho portdlu.
Pfeddni dokumenti vybrangch jako archivilie provedla: Renata Dymegova, mistostarostka.
Pievzeti dokumentl vybranych jako archivilie za archiv provedl:
Mgr. Ladislav HlouZek, vedouci oddéleni
podepsdnoe elekrronicky

V Pardubicich dne 15. 4. 2019
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Priloha €. 2 k€. j.: SOAZ-PU2019-2284-3

Soupis dokumentid vybranych jako archivilie predanych k trvalému uleZeni v archivu

Mestsky dfad Chvaletice
spisovy o nadeni
por. znak vyiet poloZek datace uloZeni
pivodee u pivodoee
1. T0.4 Deenni svodka transakéniho protokolu 2015-2016 Al

Mnogstvi predivanych dokumenti: 604823258 byii.

Datasety: 493

Stav preddvanych dokumenti: repeSkerens — pefkerens — nezjifténo

Pfedani dokumenti vybranych jako archivilie provedla: Renata DymeSovd, mistostarostka,

Pfevzeti dokumentil vybranych jako archivilie za archiv proved!:
Mgr. Ladislav HlouZek, vedouei oddélend
podepsdno elekronicky
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