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MAGISTRAT HLAVNIHO MESTA PRAHY
Odbor Archiv hlavniho mésta Prahy

Oddéleni ,,Digitalni archiv hl. m. Prahy*

Datum:
4.1.2022

Doporuceni k provedeni skarta¢niho Fizeni v elektronické podobé
Uvod

Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jez
jsou nadale nepotiebné pro cinnost ptivodce. Jde o tufedni proces, pii kterém dochazi
k posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie nebo o jejich
zniCeni. Posouzeni a rozhodnuti provadi piislusny archiv (Archiv hlavniho mésta Prahy), ktery
vydava protokol o provedeném skartacnim fizeni.

Za tadné provedeni skarta¢niho fizeni odpovida ptivodce.

Do skarta¢niho fizeni v el. podob¢ se zatazuji dokumenty:
* Dbez ohledu na formu, tj. analogové (listiny, spisy, knihy, plakaty, VHS apod.) i digitalni
(datové zpravy, prezentace, audiovizualni soubory)
» cevidované v el. podobé (v el. systému spisové sluzby nebo v jiném programu)
» vytizené po 1. 8. 2012
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nejCastéji datové zpravy z datovych schranek.

Predpoklady

Pivodce by si mél ovétit, ze jeho evidence dokumentt v el. podobé je schopna:
» ptid¢lovat dokumentim a spisim skarta¢ni znaky a lhity podle platného spisového planu
ptvodce
» vyfizovat dokumenty a uzavirat spisy
» pred pfedanim do spisovny provést kontrolu:
- uplnosti dokument (pocty listii a ptiloh) a spist
- vyplnéni povinnych evidenénich tidaji (napt. ¢islo jednaci, spisova znacka, datum
doruceni/vytvoreni, obsah, vyfizeni)
- prevedeni digitdlnich dokumentd do vystupniho datového formatu (nejcastéji
PDF/A)
» vytvorit skartacni navrh z dokumenti a spisi s uplynulymi skartaénimi lhitami,

do pfiloZzeného seznamu manudlné uvést oddélen¢ dokumenty se skartacnim znakem
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HAC a,,S“ dokumenty se skartatnim znakem ,,V* nasledn¢€ rozdé€lit na ty urCené
k trvalému ulozeni (,,A*) a ty urené k vyfazeni (,,S)
» vytvofit datové balicky SIP k takovym dokumentiim a spisim

Déle by si mél plvodce namatkové ovefit spravnost balicki SIP na adrese:
http://digitalniarchiv.ahmp.cz/kontrolasip. Pfip. nalezené chyby opravit ve své evidenci

dokumentti nebo je fesit s dodavatelem softwaru.

Prvni skartac¢ni Fizeni v el. podobé

Pokud jsou splnény vySe uvedené predpoklady, pivodce by se mél domluvit s archivem
na provedeni prvniho skartacniho fizeni v el. podobé. Pro tyto ucely doporucujeme zaradit
do takového fizeni pouze:

* méné nez 1 000 dokumentti nebo spist (1 000 balicka SIP)

* dokumenty se skartatnim znakem ,,S*, které nebudou vybrany za archivalie

Postup

Posloupnost krokt je nasledujici:
* pivodce se domluvi s archivem na provedeni skarta¢niho fizeni v el. podobé
* pivodce preda archivu datové balicky SIP, a to bud’ na pfenosném technickém nosici dat
(CD/DVD/USB flash disk, externi HDD) nebo prostiednictvim ulozist¢ Sharepoint
Online (viz manual)
 archiv provede kontrolu spravnosti pfedanych balicki SIP, v pfipadé¢ nalezeni zdvaznych
chyb vyrozumi ptivodce a vycka na ptedani opravenych balickti SIP piivodcem
* puvodce zaSle archivu skartacni navrh, a to do datové schranky hlavniho mésta Prahy
(ID datové schranky: 48ia97h)
 archiv provede nahrani a zpracovani balicka SIP
 archiv provede posouzeni hodnoty dokumenti
- v pfipadé analogovych dokumentti si archiv domluvi s ptivodce termin osobni
navstévy u ptvodce, kde provede posouzeni
- v pripad¢ digitalnich dokumentti provede archiv posouzeni na zakladé udaju
z balickt SIP, ptip. pozadda ptivodce o balicky SIP, které obsahuji pocitacové
soubory jednotlivych dokumentt, a vycka na jejich pfedani k posouzeni
* archiv vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni s pfilohou v datovém formatu
XML urcenou k automatickému zpracovani evidenci dokumentt v el. podobé a dorudi ji
puvodci do datové schranky
* pokud plivodce nepoda namitky ke spravnimu ufadu proti protokolu o provedeném
skartacnim fizeni, miize v evidenci dokumentl v el. podob¢ na zaklad¢ dorucené piilohy
v XML znicit digitalni dokumenty a tdaje o dokumentech vyjma tzv. hlavicek metadat
(jde o tdaje, které ztstavaji v evidenci dokumenti i po zni¢eni nebo pienosu dokument,

napf. jednoznacny identifikator, diivod zni¢eni nebo pienosu)


http://digitalniarchiv.ahmp.cz/kontrolasip
http://www.ahmp.cz/page/docs/SharepointManual.pdf

