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Elektronické skartacni rizeni

Vedeni elektronické spisové sluzby (eSSL)
Vedeni spisové sluzby v eSSL musi spliiovat zdkonné pozadavky, a to zejména:

e ovéiovani elektronickych autentiza¢nich prvk,

e oznacovani dokumentu,

e vytvafeni spisi,

e pouzivani elektronickych autentizacnich prvkia (Casové razitko, elektronické podpisy a
peceti) na vlastni dokumenty,

e uzavirdni spisi, vyfizovani dokumentl, oznaCovani spisovymi znaky a skartacnimi
rezimy,

e pouzivani aktudlnich a smysluplnych spisovych a skarta¢nich plani a spisovych tadu,

e ukladani dokumentl ve vystupnich datovych formatech,

e vytvafeni a ukladani dennich transak¢nich protokolti eSSL,

e ukladani dokumentd, spisi a metadat k nim v elektronické spisovné,

e provadéni elektronického skartacniho fizeni.

Ovetit si, zda vykon spisové sluzby odpovidd kliCovym pravnim pozadavkim, lze za
pomoci metodického navodu ministerstva vnitra pro kontrolu spisové sluzby vedené

v elektronickém systému spisové sluzby u vetejnopravnich ptavodct.
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Elektronické skartaéni rizeni

Elektronické skartacni fizeni provadi piivodci, ktefi vedou spisovou sluzbu v elektronickém
systému spisové sluzby (dale ,,eSSL*) a maji povinnost sestavovat piilohu skartaéniho ndvrhu
z evidence dokumentti a spisti vedené v eSSL. Tento seznam je tvofen datovymi soubory podle
ptilohy 2 a 3 narodniho standardu pro eSSL. Povinnost se vztahuje na veskeré elektronické i
analogové dokumenty a spisy evidované v eSSL a téZ na vSechny dokumenty a spisy evidované
v dalSich informacénich systémech spravy dokumentl (napf. v agendovych systémech,

elektronickém ucetnictvi).

Uzaviené dokumenty a spisy, jejich komponenty, metadata a postup skarta¢niho fizeni jiz musi

pln¢€ odpovidat vSem pozadavkiim platnych pravnich predpisi. Komponenty v eSSL, jejichz
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origindl u puvodce prokazateln¢ existuje v listinné podob€, nemusi byt pievadény do
vystupniho datového formatu. Podklady pro skartacni navrh a ptevzeti SIP archivem jsou

realizovany prostifednictvim narodniho archivniho portalu.
Postup pfi elektronickém skartacnim fizeni:

- Puvodce ze svého eSSL piipravi SIP balicky podle ptilohy 2 a 3 narodniho standardu.
Validitu SIP balickt otestuje ptivodce na validatoru SIP. Nevalidni SIP je nutné opravit.

- Piivodce zasle SIP pro skarta¢ni fizeni na narodni archivni portal, odkud si také stdhne
prilohu skartacniho navrhu.

- Plvodce zasle archivu do datové schranky skarta¢ni navrh.

- Archiv provede prostfednictvim narodniho archivniho portalu vybér archivalii a sestavi
skartaéni protokol. Jeho soucasti je zejména xml soubor obsahujici rozhodnuti o vybéru
archivalii, ktery si plvodce piihraje do svého eSSL a automaticky tak vyznaci
rozhodnuti archivu.

- Dokumenty, které byly oznaceny k vybéru za archivalie, musi piivodce archivu piedat.
Elektronické dokumenty a metadata k analogovym dokumentiim se ptedavaji ve formée
SIP cestou narodniho archivniho portalu. Analogové dokumenty se piedavaji fyzicky.

- Archiv vyhotovi o pfedani elektronickych i1 analogovych dokumentt, spist a metadat k
nim ufedni zdznam.

- Vysledny xml soubor s identifikatory digitalniho archivu si ptivodce importuje do svého
eSSL.

- Po uplynuti stanovené lhiity plivodce zlikviduje dokumenty, k jejichZ zniceni vydal

archiv souhlas.

Informace ptevzaty z https://vychodoceskearchivy.cz/home/zivotni-situace/predarchivni-pece/,

kde naleznete dal$i informace. Detailni nadvod k pribc¢hu elektronického skarta¢niho fizeni,

k praci v rozhranim narodniho archivniho portdlu viz https:/portal.nacr.cz/cro/pro-

puvodce/navody/
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