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1 Uvodem

Dnes je pro nés jiz zcela prirozené, ze informace mezi sebou sdilime v elektronické podobé a stej-
né médium pouzivame i pro zcela béznou komunikaci. Neni nic snazsiho, kdyz celou pisarskou
dilnu nosime povétsinou ve své kapse. A stejné tak tam nalezneme i celou knihovnu nabitou daty
a informacemai a zdanlivé jiz nemusime zatézovat vlastni hlavu. S obdobnou lehkosti také o data
prichazime. Jeden za druhym nahrazujeme jejich nosice a ani prilis netruchlime nad jejich ztra-
tou, stejné jsme je nikdy neméli hmatatelné ve svych rukach. Nicméné elektronicka data mame
k dispozici mozna déle, nez si predstavujeme.

Prvni elektronické pocitace jsou s nami od 40. let 20. stoleti s rapidnim rozvojem technologii
pro vojenské tucely v probihajici svétové valce nebo v posléze se rozvijejici studené valce. Jednalo
se kuprikladu o britsky elektronkovy pocita¢ Colossus pro prolamovani némeckych sifer Enigma
nebo americky ENIAC pro vypocty trajektorii délostrelectva, dalsi generace nasly vyuziti v ja-
derném vyzkumu, kosmickém programu atd. Strojové zpracovani informaci od té doby proniklo
do vsech oblasti lidské ¢innosti a méni trvale nase vnimani svéta novymi formami komunikace,
vyuzitim automatizace, robotizace, virtualni reality 1 umélé inteligence.

V nasich podminkach je potykani se s digitalnimi daty urychleno vizi elektronizace stat-
ni spravy, ktera s sebou prinasi otazky, s nimiz se jesté donedavna archivari museli potykat
jen okrajové. Prestoze nékteri zaméstnanci tehdejsiho Statniho ustredniho archivu posilhavali
po vypocetni technice jiz od sklonku 60. let minulého stoleti, iniciativu v oblasti prace s elektro-
nickymi zdroji prevzaly predevsim knihovny. V poslednich letech vsak elektronizace prostupuje
témeér vSechny archivni ¢innosti. A zdaleka jiz nejde jen o vytvareni studijnich a bezpecnostnich
kopii archivalii, zpracovani a vytvareni elektronickych pomtcek, ¢i o vyuziti digitalizace jako
nastroje pro zpristupnéni archivniho materialu. Noveé se archivari museji také potykat s digital-
-born dokumenty, spisovou sluzbou v elektronické podobé, digitalni archivaci a problematikou
dlouhodobého uchovani dat. To s sebou pochopitelné prinasi celou radu otazek, které zdaleka
presahuji obzor predkladané knihy.

Ta se zaméruje predevsim na podchyceni a vysvétleni zakladnich ¢innosti spojenych s di-
gitalnim archivnictvim. Pod tento pojem zahrnujeme jednak praci s digital-born dokumenty,
ktera souvisi s jejich zivotnim cyklem od vzniku, pres vybér za archivalie az po jejich dlouhodobé
ulozeni a zpristupnéni. Proto jsou do knihy zahrnuty kapitoly vénované elektronické spisové
sluzbé a digitalnimu archivu. Dale pod tento pojem zahrnujeme i oblast digitalizace analogovych
archivalii ¢i celych archivnich soubort, ktera je spojena s vytvarenim bezpeénostnich a studij-
nich kopii, se zpristupnovanim a vytézovanim archivniho materialu. Konec¢né sem zahrnujeme
1 oblast vyuziti vypocetni techniky v jednotlivych archivnich ¢innostech a to zejména pri evidenci
a zpracovani archivalii. Jsme si védomi toho, ze popisovat funkcionality konkrétnich programu
muze byt osidné, zvlasté kdyz lze ocekavat jejich brzké nahrazeni softwarem jinym. Nicméné
jsme se pokusili o zachyceni obecnéjsich pravidel vychazejicich z aktualni praxe ¢ceského archiv-
nictvi s tim, ze ukazky konkrétnich programt mohou do budoucna predstavovat pamét na stav
v jednom obdobi, ale také mohou byt v aktualizovanych vydanich snadno prepracovany. To je
také jeden z divodtl, pro¢ tato kniha vychazi pouze v elektronické podobé.

Text byl obsahové uzavren k 31. 12. 2018.






2 Elektronicka spisova sluzba:
praktické uziti standardd a norem

2.1 Legislativni vychodiska elektronické spisové sluzby

Povinnost vykonu spisové sluzby jako odborné spravy dokumentt v celém jejich zivotnim cyklu
prinesly od 1. 1. 2005 zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu (dale jen ,archivni zakon“) a vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. Obecnéa ustanoveni predchozi archivni legislativy, zejména pak zakona ¢. 97/1974 Sb.,
o archivnictvi, ve znéni pozdéjsich pravnich predpist, tak byla nahrazena konkrétnimi postupy,
které musi puavodci zajistit v ramci prijmu, oznacovani, evidence, rozdélovani, obéhu, vyrizova-
ni, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani dokumentt. Dokument, ktery
nahradil do té doby pouzivany pojem pisemnost, byl nové definovan jako kazda pisemna, obrazo-
va, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové (zejména listinna for-
ma) nebo digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla ptivodci dorucena. V piipadé ptvod-
cu (kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti pavodce se povazuje
rovnéz dokument, ktery byl ptvodci dorucen nebo jinak predan) se noveé objevuje jejich rozdéleni
na puvodce verejnopravni a ptivodce soukromopravnil s tim, Ze povinnost vykonu spisové sluzby
byla (a stale jesté je) ulozena archivnim zakonem pouze ptivodcim vetrejnopravnim (dale pouze
Lpuvodce®). Co v puvodnim znéni archivniho zdkona z roku 2004 jesté nebylo zakotveno, byla
povinnost vykonu spisové sluzby v elektronické podobé. V § 63 odst. 1 se sice uvadeélo, ze ,spisova
sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky®,
jak konkrétné, to jiz reseno nebylo. Pouze ve vyhlasce ¢. 646/2004 Sb. se uvadi, ze dokumenty
skartacniho znaku ,,A“ se vyhotovuji na trvanlivém papiru urceném pro dokumenty, v pripadé
digitalnich dokumentt se skarta¢nim znakem ,,A“ a ,V* je pozadovano jejich ulozeni ve formatu,
ktery zaruci jejich neménnost a umozni jejich nasledné ¢teni. Pokud nemohla byt tato podmin-
ka splnéna, musely byt dokumenty nejpozdéji pred zarazenim do skartacniho rizeni vytistény
a opatreny nalezitostmi originalu odpovidajicimu dobé jejich vyrizeni (v praxi to znamenalo, ze
dokument musela podepsat osoba, ktera byla v rameci vyrizeni dokumentu k podpisu opravne-
na. Vzhledem k tomu, Ze v dobé pred zarazenim dokumentu do skartacniho rizeni nebylo jisté,
zda takova opravnéna osoba bude jesté u ptivodce zaméstnana, doporucovalo se v praxi, oproti
vyhlasce, tisknout a podepisovat tyto dokumenty jiz v ramei jejich vyrizeni). Stejna pravidla se
uplatnovala i1 na zakladni pomucku, do které verejnopravni ptivodce eviduje dorucené i vlastni
dokumenty (tj. dokumenty vzniklé z jeho ¢innosti). Tou je podaci denik a jeho pripadné rejstiiky.
Legislativa sice nevylucovala moznost jejich vedeni v digitalni podobé, musel vsak byt umoznén
jejich nasledny tisk.

1 V soucasném znéni archivniho zdkona patii mezi soukromopravni pavodce obchodni spole¢nosti a druzstva s vy-
jimkou bytovych druzstev, politické strany, politickd hnuti, spolky, odborové organizace, organizace zameést-
navatell, cirkve a nabozenské spolec¢nosti, profesni komory, nadace, nadac¢ni fondy, ustavy, obecné prospésné
spolecnosti a notari.



I presto, ze archivni legislativa uprednostnovala listinnou podobu dokumentd, jiné legisla-
tivni predpisy této doby jiz reagovaly na postupnou elektronizaci. Prikladem muize byt prijeti
zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych dalsich
zakon, ¢i zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakont.
Postupy organt verejné moci (statni organy, izemni samospravné celky a fyzické nebo pravnické
osoby, pokud témto osobam byla svérena plisobnost v oblasti verejné spravy) pri prijmu a odesi-
lani e-mailovych zprav prostrednictvim elektronické podatelny upravovala vyhlaska ¢. 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach. V této souvislosti je treba uvést, ze z pohledu elektronické
komunikace byl daleko zasadnéjsim az zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autori-
zované konverzi, ktery od 1. 7. 2009 spustil dorucovani dokumentt prostiednictvim informacniho
systému datovych schranek.? Informacni systém datovych schranek je informa¢nim systémem
verejné spravy, ktery obsahuje informace o datovych schrankéch a jejich uzivatelich. Spravcem
systému je ministerstvo vnitra, jeho provozovatelem je Ceska posta. Systém slouzi pro zaruce-
nou elektronickou komunikaci mezi organy verejné moci a dalsimi uzivateli datovych schranek
a mezi organy verejné moci navzajem.

Rozvoj elektronické komunikace musel zakonité prinést i zménu archivni legislativy, ktera
tak v ramci své novelizace v roce 2009 zacala klast daleko vétsi diraz na dokumenty v digitalni
podobé. Stejné jako zakon ¢. 300/2008 Sbh. nabyl k 1. 7. 2009 Gc¢innosti 1 zakon ¢. 190/2009 Sb.,
kterym byl archivni zakon upraven. Ten doplnila nova vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ktera nahradila do té doby platnou vyhlasku ¢. 646/2004 Sh. V archiv-
ni legislativé se nové objevuje problematika vedeni elektronické spisové sluzby. Konkrétné se
hovori o povinnosti vykonu spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech
spisové sluzby. Pozadavky na tyto systémy stanovil Narodni standard pro elektronické systémy
spisovych sluzeb, publikovany ve Véstniku ministerstva vnitra ¢a. 76/2009. Povinnost vykonu
elektronické spisové sluzby byla ulozena pouze ¢asti puvodet s tim, ze zbyvajici si mohli vybrat
mezi vykonem spisové sluzby v listinné nebo elektronické podobé. Elektronicka spisova sluzba se
tak stala v roce 2009 povinnou pro organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory,
statni prispévkové organizace, statni podniky, kraje a Hlavni mésto Prahu, vysoké skoly, skoly
a skolska zarizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich zarizeni a zarizeni
skolniho stravovani, zdravotni pojistovny, verejné vyzkumné instituce a pravnické osoby zrizené
zakonem. Tito ptivodel museli zacit vykonavat elektronickou spisovou sluzbu nejpozdéji do 30. 6.
2010 a v pripadeé, ze predtim nevykonavali elektronickou evidenci dokumentt, prejit na ni nej-
pozdéji do 31. 12. 2009. Prechodna ustanoveni archivniho zakona zaroven obsahovala trileté pre-
chodné obdobi, béhem néhoz musely byt elektronické systémy spisovych sluzeb uvedeny do sou-
ladu s archivni legislativou. Vsechny dokumenty v digitalni podobé urcéené k vyrazeni v tomto
prechodném obdobi mély byt prevadény do podoby analogové. Podrobnosti prevodu stanovovala
vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.

Po skonceni triletého prechodného obdobi doslo k dalsi Gprave archivni legislativy. Ta jednak
noveé osetrila problematiku digitalnich archivalii a digitalnich archivi, jednak upravila nékteré
povinnosti spojené s elektronickou spisovou sluzbou tim, ze zohlednila praktické zkusenosti pu-
vodcu a archiva z predchoziho obdobi. Na jejich zakladé byl mj. sniZzen pocet puvodctu povinné
vykonavajicich elektronickou spisovou sluzbu, kdy z této povinnosti byly vyjmuty skoly a skolska
zarizeni, statni podniky a verejné vyzkumné instituce. Od 1. 7. 2012 tak zacal platit nejen nove-
lizovany archivni zdkon, ale 1 nova, v poradi jiz treti, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaska o spisové sluzbé®).

Posledni zasadnéjsi novelizaci archivniho zakona byla jeho Uprava vyvolana prijetim zako-
na ¢. 297/2016, o sluzbich vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.® Jeho cilem byla
adaptace pravniho radu Ceské republiky na prijeti evropského narizeni eIDAS, ktery mj. resi
problematiku elektronickych podpist, elektronickych peceti a elektronickych ¢asovych razitek,
tedy autentizac¢nich prvka digitalnich dokumentda.

2 0Od 1. 7. 2009 bylo zapojeni do systému dobrovolné, od 1. 11. 2009 pak pro dotéené subjekty povinné.

3 Zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zakona ¢. 297/2016, o sluzbach
vytvarejicich daveru pro elektronické transakce.



Zatimco elektronicky podpis mohou vytvaret pouze fyzické osoby a je tudiz chapan jako pro-
jev jejich vile vicéi dokumentu, elektronickou pecet mohou naopak vytvaret pouze pravnické
osoby (mezi né patii mj. 1 vSichni verejnopravni ptivodci) a v pripadé jejiho pouziti nejde o projev
vile, ale o vyjadreni puvodu dokumentu (Ize ji pridat pouze na néco vlastniho, ¢eho je pravnicka
osoba puvodcem). Pro elektronické podepisovani lze pouzit kvalifikovany elektronicky podpis, za-
ruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, zaruceny elektronicky podpis
¢1,,prosty” elektronicky podpis. Nejvyssi formu elektronického podpisu predstavuje kvalifikovany
elektronicky podpis. Jedna se o zaruceny elektronicky podpis, ktery je zalozen na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronické podpisy a je vytvoren pomoci kvalifikovaného (bezpecného) prostred-
ku pro vytvareni elektronickych podpist (¢ipové karty a USB tokeny, které prosly potrebnou
certifikaci). Zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu se od kvalifiko-
vaného elektronického podpisu lisi pouze absenci pozadavku na pouziti kvalifikovaného prostred-
ku (tedy c¢ipové karty nebo tokenu). Na certifikat, na kterém je zalozen zaruceny elektronicky
podpis, nejsou kladeny zadné pozadavky, stejné jako na ,prosty”“ elektronicky podpis, kterym
muze byt cokoliv, co ma elektronickou podobu a co nékdo pouzije jako sviij podpis. Obdobné je to
s terminologii elektronickych peceti, kdy tou nejvyssi formou je kvalifikovana elektronicka pecet.

Kvalifikovany certifikat, na kterém jsou elektronicky podpis, elektronicka pecet i elektronic-
ké casové razitko zalozeny, musi byt vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich
divéru, ktery pusobi na tzemi Evropské unie. V Ceské republice existovali k 15. breznu 2018
t¥i poskytovatelé, ktei splnili pozadavky natizeni eIDAS — Prvni certifikaéni autorita, Ceska
posta (sluzba PostSignum) a spolecnost eldentity. Zjisténi, zda certifikat byl vydan prave duve-
ryhodnym poskytovatelem, se provadi pomoci informaci vedenych v duvéryhodnych seznamech.*
Dle narizeni eIDAS nesméji byt elektronickému podpisu, elektronické peceti a elektronickému
¢asovému razitku upirany pravni Gc¢inky a nesmi byt odmitany jako dikaz v soudnim a spravnim
rizeni pouze z duvodu, ze maji elektronickou podobu nebo ze nesplnuji pozadavky na kvalifikova-
né elektronické podpisy, kvalifikované elektronické peceté ¢i kvalifikovana casova razitka. Kva-
lifikovany elektronicky podpis méa pravni G¢inek rovnocenny vlastnoru¢nimu podpisu. U kvali-
fikované elektronické peceti plati domnénka integrity dat a spravnosti ptivodu téch dat, s nimiz
je kvalifikovana elektronick4 pecet spojena. U kvalifikovaného ¢asového razitka plati domnénka
spravnosti data a casu, které udava, a integrity dat, s nimiz jsou toto datum a tento ¢as spojeny.

Pravidla elektronického podepisovani, elektronického peceténi a opatrovani dokumenta
elektronickymi ¢asovymi razitky v CR upravuje zdkon & 297/2016 Sb. Ten rovnéz stanovuje,
ze verejnopravni podepisujici (stat, izemni samospravny celek, pravnicka osoba zrizena zako-
nem nebo pravnicka osoba ziizena nebo zalozena statem, tzemnim samospravnym celkem nebo
pravnickou osobou ziizenou zakonem) a jina osoba pti vykonu své ptsobnosti musi v pripadé, ze
podepisuje elektronicky dokument, kterym pravné jednd, pouzit pouze kvalifikovany elektronic-
ky podpis nebo kvalifikovanou elektronickou pecet a kvalifikované elektronické casové razitko,
které se v ramci podepisovani (Ci peceténi) pripojuje vzdy jako posledni. Ostatni podepisujici pak
mohou vyuzivat v komunikaci s vyse uvedenymi kromé kvalifikovanych prostredkt 1,nizsi“ typ
podpisu a peceti, kterym je zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronicky podpis a zarucena elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronickou pecet. Pro oba typy podpist a peceti pak zakon ¢. 297/2016 Sb. pouziva souhrnny
nazev uznavany elektronicky podpis, ¢i uznavana elektronicka pecet.

2.2 Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb

Jak jiz bylo uvedeno vyse, rok 2009 prinesl do archivni legislativy pro verejnopravni pavodce po-
vinnost nebo moznost® vykonu spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickém systému spi-

4 Sluzba, ktera certifikat vydala, musi byt vedena v seznamu davéryhodnych certifika¢nich sluzeb jako sluzba, pro
jejiz poskytovani je poskytovatel certifikacnich sluzeb akreditovan, nebo jako sluzba, nad jejimz poskytovanim je
vykonavan dohled.

5 Formu vykonu spisové sluzby si mohou podle aktualniho znéni archivniho zdkona z verejnopravnich ptvodct



sové sluzby (déle jen ,eSSL“®). Ten je definovan jako specializovany systém na podporu prijmu,
evidence, zpracovani, obehu a ukladani dokumentt v digitalni podobé a také metadat (data po-
pisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravnost v prubéhu ¢asu) dokumentt
v podobé analogové. Cinnosti v tomto systému kopiruji klasické postupy s listinnymi dokumenty,
o vsech krocich zpracovani dokumentu se vedou zaznamy v historii, takze je mozno zpétné urcit
kdo, kdy a jak s dokumentem pracoval. Systém tak podporuje osobni zodpovédnost za zpracovani
dokumentt. V historii se zaznamenava nejen funkéni misto, které ¢innost provedlo, ale 1 jméno
konkrétniho uzivatele.

Co musi splnovat eSSL, definuje Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb
(dale jen ,narodni standard®). Je urcen nejen puvodctim, ale jejich prostrednictvim také obchod-
nim spolecnostem, které se zabyvaji vyvojem a aplikaci prislusnych programovych a technologic-
kych prostredkt, zajistujicich spravu dokumenti. Jeho ptivodni znéni vychézelo z mezinarodni-
ho standardu MoReq2 (Modelové pozadavky pro spravu dokumentt v digitalni podobé — Model
Requirements for the management of electronic records). Ten stanovuje minimalni pozadavky,
které musi splnovat konkrétni elektronicky systém pro spravu dokumentt, aby byl funkéni
a kompatibilni s jinymi systémy. Dale obsahuje souhrnny model metadat pouzitelny pro spravu
dokumentt. Vznik této mezinarodni normy je Uzce spojen s mezinarodni organizaci Férum DLM,
ktera se zabyva vSemi aspekty nakladani s dokumenty v digitalni podobé. Pravé v jejim ramci
vznikla pracovni skupina pro tvorbu specifikace MoReq2, kterd navazala na standard MoReq.”

Narodni standard spisovych sluzeb upravuje MoReq2 na ceské podminky. Prvni jeho znéni
bylo publikovano ve Véstniku ministerstva vnitra ¢a. 76/2009, a to na zakladé zmocnéni § 70
odst. 2, které bylo do archivniho zakona doplnéno jeho novelizaci v roce 2009. Pivodctum, kte-
1 jiz eSSL pouzivali, bylo ulozeno dat tyto systémy do souladu s narodnim standardem, a to
nejpozdéji do 1. cervence 2012. Na zakladé praktickych zkusenosti pivodct, dodavateld a archi-
varu, byl text narodniho standardu postupné upravovan. Vysledkem této intenzivni spoluprace
verejného a soukromého sektoru, kterou zastresuje obcanské sdruzeni CNZ, je jiz nékolik ver-
zi narodniho standardu. Posledni, aktualné platné, znéni zverejnéné ve Véstniku ministerstva
vnitra ¢4. 57/2017 je tak jiz verzi ¢tvrtou.® Ma 11 kapitol a je k nému pripojeno celkem 6 priloh
obsahujicich schémata XML (1. — schéma pro vyménu dokumentt a jejich metadat mezi eSSL
a jinym informacnim systémem pro spravu dokumenti, 2. — schéma pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitr datového balicku SIP, 3. — schéma pro vytvoreni datového balicku SIP, 4. — sché-
ma pro zasilani seznamu dokumentt a spist vybranych za archivalie nebo dokumentt a spist
urcenych ke zniceni a pro zaslani identifikatoru digitalniho archivu po predani vybranych archi-
valii do archivu k jeho zaznamenani do eSSL, 5. — schéma pro export a import spisového a skar-
tacniho planu, 6. — schéma pro export a import transakéniho protokolu).

V Ceské republice najdeme Fadu elektronickych systému spisovych sluzeb od rtznych vy-
robct. Vzhledem ke skutecnosti, Ze neni verejnopravnim puavodciim stanoveno, jaky eSSL by
meéli pouzivat, muze si ptvodce zakoupit jakykoliv z nabizenych produkta. Vzdy by vsak mél
prihlizet k tomu, nakolik tento systém splnuje pozadavky archivni legislativy véetné narodniho
standardu, jak zapad4 technicky do jeho infrastruktury a zda je uzivatelsky privétivy a neprilis
komplikovany.

eSSL je informacni systém urceny ke spravé dokumentt v digitalni podobé a metadat doku-
mentt v analogové podobé v celém jejich zZivotnim cyklu. Dokument z pohledu narodniho stan-
dardu tvori jedna nebo vice komponent, kterou se v digitalni podobé rozumi jednoznacné vyme-
zeny proud bitd tvorici pocitacovy soubor. V analogové podobé je komponentou dale nedélitelna

vybrat statni podniky, mésta, obce, organizacni slozky izemnich samospravnych celkd, pravnické osoby zalozené
nebo zrizené tzemnimi samospravnymi celky, skoly a Skolské zatizeni a vefejné vyzkumné instituce.

6 Do vydani narodniho standardu v roce 2017 se pouzivala zkratka ERMS (Electronic Record Management Sys-
tem). Protoze systém nespravuje pouze dokumenty, ale i koncepty, byla nahrazena obecnéjsi zkratkou eSSL.

7 Projekt byl zah4jen v roce 1999 s cilem vyvinout vzorovou specifikaci funkénich pozadavka pro spravu elektronic-
kych dokumentt.

8  Jednotlivé verze narodniho standardu byly zverejnény ve Véstniku ministerstva vnitra ¢a. 79/2009, ¢4. 101/2000,
C4. 64/2012 a ¢a. 57/2017.
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¢ast dokumentu (napr. pruvodni dopis mé pripojeny prilohy). Dokument lze zaznamenat na ja-
kémkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu. Klicovou vlastnosti dokumentu je jeho nemén-
nost a trvalost jeho informacniho obsahu. Dokument vytvoreny puvodcem vznika jako koncept
a do okamziku jeho deklarovani za finalni dokument existuje v eSSL jako rozpracovany doku-
ment. Dokument a rozpracovany dokument patri mezi tzv. entity, které eSSL spravuje. Dalsimi
entitami jsou vécna skupina, spis, typovy spis, soucast a dil.

2.3 Spisovy rad, spisovy a skartacni plan

Z pohledu vykonu spisové sluzby verejnopravniho puvodce je zcela zasadni vydani vnitiniho
predpisu, ve kterém ptvodce stanovi pravidla pri nakladani s dokumenty a pri jejich vyrazovani
ve skartacnim rizeni. Timto predpisem je spisovy rad a dle § 66 archivniho zakona ho musi vy-
dat vsichni verejnopravni puvodci. V ném mj. ptivodce deklaruje, zda vykonava spisovou sluzbu
v listinné podobé nebo v elektronické podobé v eSSL. Velmi dilezitou soucasti tohoto predpisu je
spisovy a skartac¢ni plan. Jedna se o seznam typt dokumentd, s nimiz ptvodce pracuje (zahrnuje
jak dokumenty puvodeci dorucené, tak vzniklé z jeho ¢innosti), roztridénych do véenych skupin.

| spisovyplan ]

|vecnask| |vEonask| — [veodsk|  [veonask| VEcnd sk VEcna sk

Yecna sk - vecna skupina
Obr. 1 — Schéma vécnych skupin v rdmci spisového planu (prfevzato z narodniho standardu, s. 9).
V rameci véenych skupin se vyznacuji spisové znaky, skartacni znaky a skartac¢ni lhaty. Spi-

sovym znakem je oznaceni, které zarazuje dokument do vécné skupiny pro ucely jeho budouciho
vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

Spisovy plan
atd.
001 Vedeni a organizace 002 Finanéni Géetnictvi
| l | | I I
[ 001 Statutarni dokume nty ] [DDE Vnitii predpisy } [ﬂﬂl Uéetnictvi obecng ’ (002 Uéetni doklacty J
atd...

L ad. L ad.
{om Jejich podklady J

—[002 Reorganizace instituce ]
Legenda

{003 Organizaéri _zaleiitosti] 001 - jednoduchy spisovi znak
jednatlivych dtvard 001/001/003 - spisovy znak

Obr. 2 — Schéma spisovych znakt (prevzato z narodniho standardu, s. 25).
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Na Obr. 2 jsou pro ilustraci znazornény jednoduché spisové znaky, které jsou samy o sobé ne-
jednoznacné. Jedinecné jsou az spisové znaky zohlednujici hierarchii spisového planu prostied-
nictvim dédéni jednoduchych spisovych znakd z materskych vécnych skupin. Napriklad spisovy
znak vécné skupiny ,,001-001-002“ se sestavuje tak, ze se zac¢ne u spisového znaku v hierarchii
nejvyse postavené vécné skupiny (001 ,,Vedeni a organizace®), prida se jednoduchy spisovy znak
nasledujici vécné skupiny smérem dold v hierarchii (001 ,Statutarni dokumenty®), vznika tak
spisovy znak ,,001-001% predchozi krok se opakuje az do dosazeni nejblizsi materské vécné sku-
piny, prida se jednoduchy spisovy znak vécné skupiny (002 ,Reorganizace instituce®), a tim je
vytvoren v tomto prikladu spisovy znak ,001-001-002°.

Skartacnim znakem je oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartac-
nim tizeni. Vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu, kdy skartac¢ni znak ,A“ (archiv)
oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude navrzen k vybrani za archivalii, skartaéni znak
S (skartace, stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude navrzen ke zniceni
a skartacni znak ,,V“ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude posouzen a na zakladé posouzeni
bude bud navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartacni lhttou je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u puvodce. Vyjadruje se
¢islem doplnénym za skarta¢nim znakem. Skartac¢ni lhtitu stanovuje puvodce bud v souladu s le-
gislativnim predpisem, pokud takovy predpis pro dany dokument existuje, nebo na zakladé své
provozni potieby. Soucasné ptvodce stanovuje okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhtty,
tzv. spoustéci udalost. Tou muze byt vyrizeni dokumentu, ale také napr. i ztrata jeho platnosti.

Oiady

Spisovy znak Nazev dokumentu Skartaéni znak/Ih{ita
ZNAKY VSEOBECNE

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi:

521 Soucinnost s Gstfednimi spravnimi Grady Wi5

522 Soucinnost s ostatnimi organizacemi ViS5

52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. W5

52.4 Poslanecké dny Vi5

525 Mikroregiony, pfeshrani€ni spoluprace ViS5

53 Organizace ¢lenéni a plsobnost Gfadu:

531 Systemizace (fadu A/Sipo ztratd platnosti)
53.2 Interni akty fizeni a dal3i Fidici pfedpisy AJSpo ztrétd platnosti)
54 Rizeni, kontrola a metodicka cinnost:

54.1 u obecnich Ufadl Wi5

Obr. 3 — Ukazka spisového a skarta¢niho planu.

Skartacni znaky, skartacni lhuty a odpovidajici spoustéci udélosti se obecné nazyvaji skar-
tacnim rezimem. Povinnosti ptivodce s eSSL je zpracovat spisovy a skartacni plan rovnéz v elek-
tronické podobé ve strukture urcené pro zaslani podle schématu XML pro export a import spiso-
vého a skartac¢niho planu stanoveného narodnim standardem. Spisovy a skartac¢ni plan je jednim
z Ciselniku, se kterym uzivatelé eSSL pracuji. V pripadé, ze puvodce spisovy a skartacéni plan
zméni, musi tuto Upravu zohlednit rovnéz v eSSL jeho novou verzi. eSSL podporuje vytvoreni
a soucasné vyuzivani vice spisovych planua s tim, ze v ramci vyrizeni dokumentu (nebo uzavreni
spisu) lze pouzit vzdy pouze jeden spisovy a skartacni plan, ktery je k datu vyrizeni aktudlni.

2.4 Vykon spisové sluzby v elektronické podobé v eSSL
2.4.1 Pfijem dokumentu

Pro zajisténi prijmu musi verejnopravni puvodci zridit misto, které se obecné nazyva podatelnou.
Prijem dokumentt je zahajovan po doruceni dokumentl prostiednictvim rtznych komunikac-
nich kanalt — e-mailem, informac¢nim systémem datovych schranek, prostrednictvim elektronic-
kého formulare z portalu, provozovatele postovnich sluzeb ¢i doru¢enych osobné. Z toho vyplyva,
ze v podatelné jsou prijimany jak dokumenty v analogové podobé, tak v podobé digitalni. Udaje
o prijmu dokumentl zverejnuje verejnopravni puvodce na své uredni desce (nebo na interneto-
vych strankach, pokud uredni desku nezrizuje) s tim, ze musi uvést alespon nasledujici informace:
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— adresu pro doruc¢ovani dokumentt v analogové podobé (slouzi souc¢asné pro doruc¢ovani doku-
mentl na technickych nosi¢ich dat) a jeji Gtredni hodiny,

— kontakty pro elektronické dorucovani (elektronicka adresa podatelny, identifikator datové
schranky, prip. dalsi moznosti elektronické komunikace),

— prehled datovych formata digitalnich dokumentt, které ptavodce prijima (alespon formaty,
které jsou ve vyhlasce o spisové sluzbé stanoveny jako vystupni a format PDF verze 1.7 a vys-

§1, ktery je vystupem z autorizované konverze), véetné jejich technickych parametra,

— zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych bude zjistén skodlivy kod, dusledky vad
doruceni netuplného nebo poskozeného dokumentu.

V ramci prijmu jsou dorucené dokumenty kontrolovany, zda jsou tplné a splnuji pozadavky
puvodce na dorucené dokumenty. V pripadé prijmu datovych zprav, ktery je soucasti eSSL nebo
ma na ného alespon automatizovanou vazbu, probihd rovnéz ovéreni pritomnosti a platnosti
elektronického podpisu, elektronické peceti a elektronického ¢asového razitka. Vysledek ovéreni
se uklada do eSSL a obsahuje nazev akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb, tdaje
o dobé, na kterou byl certifikat vydan, prip. datum a cas jeho zneplatnéni (pokud jsou znamy),
jméno a prijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu, vysledek, datum a cas ovére-
ni platnosti certifikat, platnost a ndalezitosti elektronického ¢asového razitka, ¢islo seznamu
zneplatnénych certifikat®, vicéi kterému byla platnost certifikatl ovérovana, bylo-li seznamu
zneplatnénych certifikatt k ovéreni uzito.

Historie ovéreni el. dokumentu

El. soubor Verze Podpis/Casové razitko Datum podepsani Datum ovéreni Ovéreno k datu  _
¢' Skartaéni_navrh_2017.pdf 1 PostSignum TSA - TSU 1 27.10.2017 12:30:39 30.10.2017 12:20:03 27.10.2017 12:30:39
@ skartaéni_navrh_2017.pdf 1 | 27.10.2017 12:30:38 30.10.2017 12:20:02 27.10.2017 12:30:39
OCSP - datum vydani Overil Poznamka

30.10.2017 12:17:54 | podatelna Casove razitko je platné
30.10.2017 12:17:54 | podatelna Podpis je platny||PAJES_Enhanced

Informace o elektronickém dokumentu

ID: 27E4D5
Otisk: 5D6DE10E4834E8D6340FCB22F73EAB4271AE3041
Poznamka:
Platnost od: 10.10.2017 10:15:20
Platnost do: 30.10.2018 10:15:20
Typ certifikatu: kvalifikovany certifikat
0 [Certifikadniautorita]:  oeeee-
Jméno - CA: PostSignum Qualified CA 2
Stat - CA: cZ
Ulice - CA:
Obec - CA:
Firma - CA: Ceska posta, s.p. [IC 47114983]
;|  Utvar- CA:
Y EMail - CA:
E Telefon - CA:
ID - CA: 7
Otisk - CA: 1004E08ATEODDFAGFD1C2CF29C490C485390BF3D
Poznamka - CA:
Platnost od - CA: 19.1.2010 13:31:20
Platnost do - CA: 19.1.2020 13:30:20
| [ Certifikat casoveého razitka]: ~ ------
7 Kontroini soucet: SHAZ256 - RSA
Jmeéno: PostSignum TSA - TSU 1

Obr. 4 — Ukéazka vysledku ovéreni a jeho zaznamenani v eSSL.

9 Certifikaéni autority vydavaji v pravidelnych intervalech tzv. seznam zneplatnénych certifikatd. V ném jsou
zapsany informace o certifikatech, které jejich vlastnici prohlasili za neplatné (nechali je zneplatnit). K tomu
dochazi napriklad tehdy, kdyz je zcizen soukromy kli¢ vlastnika nebo skon¢i podminky pro pouzivani certifikatu.
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Kromé toho eSSL zaznamenava datum a ¢as prijmu datovych zprav a automaticky vyjima
1 dalsi idaje, pokud jsou obsazeny v hlavicce e-mailové zpravy nebo na obalce datové zpravy z da-
tové schranky (napriklad datum a c¢as odeslani e-mailu, identifikace odesilatele, predmeét).

Ident.  MZARXO0035VNT el | G MZA 8484/2018
g" > VEc:  Rozhodnuti ministra vnitra EIEJ
|
Original digitalmi
\:\0: Pfilohy [ _. Dotéené subjekty ,..-,; Klicova slova i } Kopie dokumeniu S

El. obraz / hlavni komponenta E Rozhodnuti_ministra_vnitra.pdf (676 KB) v E E

. Pfimo predat Pridélit M Vytvoit spis i VloZit do spisu VyfiditC) @@ Odeslani

Odesflatel.  Ministerstvo vnitra, Nad Stolou 936/3, 17000 Praha 7 [ ]

Rozhodnuti ministra vnitra

Véc podrobné:

Poznamka:
UZiv. poz.: ==
Typ dok MZA - jednoduchy dokument D 1 0 }:fiﬁfiiﬂn
Umisténi: E|

Stav s

Spis.znak: v = we]
Podano:  19.0.2018 B 16:05:47 J E [: =
X Pristup: B&zny dokument ﬂ
Evidovano: 2092018 ]
oz Termin: [L:( ar

VYHZEI'ID‘ i
Zpracovatel. | Hlavni podatelna D podatelna [j D
Vlastnik. Odd.pro pfedarchivni pééi D archivarka D D
Doruceni #= Tisk privodky =~ DetailDZ  UloZitDZ  InfozISDS  Oprava metadat
Zpusob dorucenti: Druh zachazeni: Druh zasilky dor. pos.: Paodaci &islo:

DS ﬂ neurceno ﬂ neurceno ﬂ 6081209490

Datum odeslani: pPse: Posta: Stat:

19.9.2018 [ (-] (-] Ceska repubiika (]
Datum ze dne: Znacka odesilatele: Sp.Zn. odesilatele:
492018 E MV- B7808-3/50-2018 MV- 87808/S0-2018

Poznamka:

Identifikator el. podani: Identifikator pivodniho el. podani:

MZAROCO50AGP

K rukam:

Zdkon (rok/gislo) - Paragraf: Odstavec, pismeno:

0 0

Obr. 5 — Ukazka automaticky zaznamendvanych Udajd do eSSL z obalky datové schranky.
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2.4.2 Oznacovani dokumentd

Dorucené dokumenty v analogové podobé (popt. jejich obalky) se oznacuji otiskem podaciho razit-
ka, popr. jinym technologickym prostredkem, ktery ma nalezitosti podaciho razitka.

Nazev plivodce

Doslo (dopini se datum doruéeni, stanovi-i to jiny pravnf pfedpis rovné? &as)

c. J- (po zaevidovéni se dopini Gislo jednaci z eSSL nebo evidendni &islo ze
samostatne evidence)

Poéet listu/priloh (vypini se podet listir hlavniho dokumentu, podet
listinnych pfiloh a podet listi téchto pfiloh, popi. poéet svazkd listinnych pfiloh
dokumentu; u nelistinnych priloh jejich podet a druh — napf 1 CD

Obr. 6 — Ukazka podaciho razitka.

Dokumenty v digitalni podobé dorucené a prijaté do eSSL se prostiednictvim tohoto systému
oznacuji jednoznac¢nym identifikatorem, ktery zajistuje nezaménitelnost takto oznaceného doku-
mentu v eSSL.

'y % . ~ : A —
a P 4 % Cinnosti v  Baliky v Q? T Tl =
El. obraz / hlavni komponenta ~¥  Vazby ~  Tisk ~
“ igent [mzarxoossvnt x| cu: MZA 8484/2018 N
Q ‘ Véc:  Rozhodnuti ministra vnitra EE
L}
Original digitaini
L&/ Pilohy . Dotéené subjekty e Kiigov slova | Kopie dokumentu Barevné oznadit

El. obraz / hlavni komponenta IA Rozhodnuti_ministra_vnitra.pdf (676 KB) v

Dokument ' Pfimo pfedat Pridélit | Vytvorit spis i VloZit do spisu wriditC) @@ Odeslani

Odesilatel: Ministerstvo vnitra, Nad Stolou 936/3, 17000 Praha 7 D D

Rozhodnuti ministra vnitra

Véc podrobné:

Poznamka:

UZiv. poz.. ==

Typ.dok: MZA - jednoduchy dokument [2] 0 St

Obr. 7 — Ukazka oznacovani dokumentu v digitdlni podobé prostrfednictvim eSSL.

Jednoznacny identifikator obsahuje oznaceni ptivodce popt. zkratku jeho oznaceni a alfanu-
mericky kéd (napriklad MZARX0035VNT). Dle narodniho standardu se jednoznacné identifika-
tory prideluji vsem entitam ulozenym v eSSL, kazdd ma svij jedine¢ny identifikator (v systému
tak napriklad neexistuji dva dorucené digitalni dokumenty, které by mély identifikator stejny).
Duavodem je moznost tyto entity zpracovavat, vyhledavat, odkazovat na né a vyuzivat je. Jedno-
znacné identifikatory se v eSSL generuji pri zalozeni zdznamu o nové entité, uzivatel je do systé-
mu nevklada ruc¢né, pokud se pro to sam nerozhodne. Jednoznacny identifikator musi byt pevné
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spojen s entitou, ke které se vaze. V praxi tak napriklad na dorucéeném analogovém dokumentu

evidovaném v eSSL musi byt kromé vyplnéného otisku podaciho razitka vyznaceny ijednoznacny
identifikator z eSSL.

1 a2 P ¥ Cinnosti ~ Baliky ~ f TRl —

El. obraz / hlavni komponenta ¥  Vazby ~  Tisk ~

ident. | MZARPOO1OKNL X fICu: MZA 8766/2018 i~

- . -
- Vec: Zadost o provedeni vybéru archivélii mimo skartacni fizeni EIE]
Original analogovy
L&/ Piilony 4 Dotéené subjekty ase Kligovd slova " Kopie dokumentu 5 Barevné oznadit

ElL obraz / hlavni komponenta

Dokument B Piimo predat Pridelic M §a VyFiditd

= -

Véc podrobné:

Poznamka:

UZiv. poz.: = o
Typ.dok: MZA - jednoduchy dokument [2] [l [2 5::?:;..
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Obr. 8 — Ukazka oznacovani dokumentt v analogové podobé a odpovidajictho zaznamu v eSSL.

2.4.3 Prevody (konverze) dokumentu

Pokud ptvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL, dorucované 1 vlastni
dokumenty v digitalni podobé zpracovava a uchovava prostredky tohoto systému. V pripadé, ze
tomuto ptvodci je dorucen analogovy dokument, ktery podle jeho spisového radu musi byt za-
evidovan v eSSL, ptuvodce zpravidla prevede tento dokument do digitalni podoby (naskenuje ho).
Z toho vyplyva, Ze neni povinnosti puvodce vsechny dorucené listinné dokumenty skenovat, maze
s nimi dale pracovat v jejich listinné formé a do eSSL poznamenat pouze evidenc¢ni tidaje o tomto
dokumentu (podrobnéji dale, viz Tab. 1).

Pokud se jiz ptivodce pro prevod analogovych dokumentti do dokumenta v digitalni podobé
rozhodne, coz uvede se svém spisovém radu, muze ho realizovat tfemi zptsoby. Prvni moznosti
je autorizovana konverze dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
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konverzi dokumentt, v platném znéni. Vystup této konverze ma stejné pravni ucéinky jako do-
kument, jehoz prevedenim vystup vznikl. Voli se v pripadé, kdy je pro dalsi nakladani s doku-
mentem nutné zachovat pokud mozno nejvyssi miru autenticity (vlastnost dokumentt charakte-
rizujici jejich originalni ptivodnost a hodnovérnost, autenticky dokument je pokladan za pravy,
aniz by byla zkoumaéna jeho divéryhodnost). Autorizované konverze se provadi prostirednictvim
systému Czech POINT a to jednak z moci uredni (organy verejné moci si ji pomoci formulara
dostupnych v rozhrani CzechPOINT®@office pro vykon své pusobnosti provadi samy) nebo na za-
dost (na kontaktnich mistech verejné spravy — Czech POINT). Technické parametry skenovaciho
zarizeni a formaty vystupu jsou stanoveny vyhlaskou ¢. 193/2008 Sb., o stanoveni podrobnosti
provadéni autorizované konverze. Soucasti vystupu je systémem Czech POINT vygenerovana
dolozka, ktera ma nalezitosti podle § 25 zakona ¢. 300/2008 Sb. a mj. musi obsahovat kvalifikova-
ny elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla, nebo kvalifikovanou elektronickou pecet
subjektu, ktery konverzi provedl, byla-li konverze provedena automatizované. O provedenych
autorizovanych konverzich musi ptivodce vést evidenci.

Dalsi moznosti je prevod dokumentu dle § 69a archivniho zakona. Vystup tohoto prevodu ma
stejné pravni ucinky jako ovérend kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl. Soucasti
vystupu je dolozka, ktera ma nalezitosti podle § 24 vyhlasky o spisové sluzbé a musi obsahovat
kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera prevod provedla, nebo kvalifikovanou elektronic-
kou pecet subjektu, ktery prevod provedl, a pripojené kvalifikované ¢asové razitko. Tento zptisob
prevodu se vyuziva i u dorucenych digitalnich dokumentt, pokud tyto nejsou ve vystupnim for-
matu dle vyhlasky o spisové sluzbé. V téchto pripadech nejpozdéji pri jejich vyrizeni (pokud je
dokument zarazen do spisu, pak pri uzavreni spisu) musi dojit k prevodu digitalniho dokumentu
do predepsaného vystupniho formatu. Déje se tak pravé prevodem podle §69a archivniho zakona
se vsemi jeho nalezitostmi. Posledni moznosti prevodu dokumentu v digitalni podobé je prosté
naskenovani doruceného dokumentu v analogové podobé, kdy takto porizeny vystup neméa zadné
pravni u¢inky, navic nema ani oporu v archivni legislativeé.

2.4.4 Evidence dokumentu

Dorucené dokumenty, stejné jako dokumenty vlastni, musi puvodce zaevidovat. Vyjimku pred-
stavuji pouze dokumenty oznacené spisovym radem jako neevidované. Dokumenty se zapisuji
do evidenci dokumentt vzestupné v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruc¢eny nebo vznik-
ly. Ciseln4 fada v evidencich dokumentt za¢ind na zadéatku zvoleného ¢asového obdobi (zpravidla
kalendarni rok) poradovym c¢islem 1, je slozena z celych kladnych ¢isel nepretrzité po sobé jdou-
cich. Evidenci dokumentt rozumime eSSL, samostatnou evidenci a sbérny arch spisu.

eSSL je zakladni evidencéni pomtuckou spisové sluzby, slouzi k zajisténi evidencénich udaju
(metadat) dokumentd, spist a typovych spisti a navazuje na tradici evidenc¢nich pomucek v ana-
logové podobé (zejména podaci denik). Kromé toho zaznamenava proces vyrizeni dokumentt
nebo uzavreni spist. eSSL musi umoznit ztvarnéni podstatnych evidenénich idaji do samostat-
ného dokumentu, a to za ¢asové obdobi, které si puvodce zvoli. Toto ztvarnéni nasledné puvodce
opatri elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti a kvalifikovanym elektronickym c¢aso-
vym razitkem.

Zaevidovdnim v eSSL je dokumentu pridéleno é&slo jednaci.l® Cislo jednaci obsahuje vzdy
oznaceni nebo zkratku oznaceni puvodce, poradové ¢islo zapisu dokumentu v eSSL a oznaceni
urceného ¢asového obdobi, v némz byl dokument zaevidovan (napriklad MZA 35/2018).

Stanovi-li pavodci néjaky legislativni predpis mit pro urcité typy dokumentd samostatnou
evidenci, muze ji puvodce vést v listinné nebo elektronické formé. Stejné tak se muze puvodce
rozhodnout sam, ze uréité typy zpracovavanych dokumentt nebude evidovat v eSSL, ale v samo-
statné evidenci, coz uvede ve svém spisovém radu. Dulezité je, aby tato evidence splnovala poza-
davky vyhlasky o spisové sluzbé. Pokud je samostatna evidence vedena v elektronické podobeé,

10 Cislo jednaci nenahrazuje v eSSL pouziti jednoznacného identifikatoru — dokument je tak oznacen jednozna¢nym
identifikatorem a zaevidovanim je mu navic pridéleno ¢islo jednaci.
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musi byt tento informacni systém urceny ke spravé dokumentua v digitalni podobé a metadat do-
kumentt v analogové podobé (dale jen ,,ISSD*) v souladu s pozadavky narodniho standardu. Do-
kument zaevidovany v samostatné evidenci je oznacovan eviden¢nim cislem, které musi splnovat
minimalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator, tedy musi obsahovat oznaceni,
pripadné zkratku puvodce a alfanumericky kod (doporucuje se doplnit tyto udaje o identifikaci
typu dokumentt, pro které je samostatna evidence vedena. Evidencni ¢islo faktury, ktera je evi-
dovana v samostatné evidenci pak muze vypadat nasledovné — MZA/Fa 35/2018).

Popisné udaje (metadata) eSSL Samostatna evidence Samostatna evidence
v listinné podobé v elektronické podobé
Jednoznacny identifikdtor dokumentu v v

Poradové ¢islo dokumentu, pod kterym je evi-
dovan

Informace o tom, zda je dokument v digitdIni
nebo analogové podobé

Datum (pfipadné cas) doruceni nebo datum
vytvoreni vlastniho dokumentu

Udaje o odesilateli v rozsahu udajt jmenného
rejstriku; Vlastni

Identifikace dokumentu z evidence dokumentt
odesilatele (je-li ji dokument oznacen)

Udaje o kvantité dokument:

N EANEENERNERN

Listinny dokument — pocet listl, pocet listl
nebo pocet svazkd priloh

Nelistinné prilohy — pocet a druh

Prilohy v digitalni podobé — pocet a druh
(pokud lze urcit)
Struc¢ny obsah dokumentu

<%

Oznaceni vyfizujiciho Utvaru, jméno a pfijmeni
vyfizujiciho zaméstnance
Udaje o vyFizeni — zpUsob, pokud je dokument

odesilan — adresat, datum odeslani, pocet
a druh odesilanych priloh
Spisovy znak a odpovidajici skartacni rezim

ANR
AN

Informace, zda byl dokument zarazen do vybé-
ru archivalii a zda byl vybran jako archivalie
Identifikator pridéleny digitalnim archivem,
pokud byl dokument vybrdn za archivalii

Tab. 1 — Povinné evidencni udaje dokumentu.

Pokud ISSD sam nesplnuje pozadavky narodniho standardu, muze je naplnit i tak, zZe je
integrovan prostirednictvim rozhrani s provozovanym eSSL. V tom pripadé musi vzajemné in-
tegracni rozhrani plné podporovat pozadavky a funkce podle narodniho standardu. Rozhrani
je reseno na bazi webovych sluzeb, pricemz ma dvé ¢asti. Jednak je to ¢ast synchronni, ktera je
zalozena na okamzitém zpracovani jednoho pozadavku predaného volanim webové sluzby. Poza-
davek je jako celek volanou stranou okamzité zpracovan (ispésné nebo netspésné, o vysledku je
uzivatel ihned informovan). Synchronni sluzby se vyuzivaji pouze v nezbytné nutné mire, nebot
jsou vzdy zavislé na on-line dostupnosti obou provazanych systémti. Druhou ¢ast tvori sluzby
asynchronni, zalozené na davkach, které se v urcitych casovych periodach na strané odesilatele
pripravuji. Poté se prostrednictvim komunikacéniho kanalu odeslou protistrané. Prijemce v ramci
prijmu davky nezah4ji jeji okamzité zpracovani, pouze prekontroluje formalni spravnost davky
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a ulozi ji pro nasledné zpracovani. Ke zpracovani prijatych davek dojde odlozené, a to vétsinou
v predem zvolenych casovych periodach. Obsah davek se zpracuje a vysledky zpracovani se ode-
slou jako davka zpét. Protistrana, opét odlozené, zpracuje davku obsahujici vysledky zpracovani
drive odeslanych davek a teprve po potvrzeni uspésného zpracovani tyto davky muze povazovat
za prevzaté a zpracované protistranou.

=)
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dokumenti

]

Zakiadan dokumenti,
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- :
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|
|
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Postoupend TpSt do 2551
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Obr. 9 — Procesni schéma komunikace eSSL a ISSD (prevzato z narodniho standardu, s. 58).

Do eSSL se tak diky integraci prenasi vsechna povinna metadata. V opa¢ném pripadé musi
byt dokumenty spravovany v eSSL.

2.4.5 Rozdélovani a obéh dokumentu

Doruceny dokument se podle spisového radu predava k vyrizeni prislusnému utvaru a v ramci
utvaru pak osobé povérené jeho vyrizenim. Dokument zpracovavany v eSSL se predava prostred-
nictvim tohoto systému s tim, Ze pokud se jedna o dokument v analogové podobé, predava se
pouze zaznam o tomto dokumentu (jeho metadata) a vedle toho fyzicky i analogovy original. eSSL
umoznuje sledovat veskeré ikony s dokumenty, identifikovat osoby, které tkon provedly, a urcit
datum, kdy byly ukony provedeny (tzv. historie dokumentu).

Historie = Pridat & Tisk
®zmen O Redistribuce O Poznamek ) Schwalovani
Datum zmény. Zména Poznimka. Zménu proved]
209201863942 Registrace doruceného dokumenty
2092018 6.39:42 Datum a as doruEeni dokumentu byl zadén absiuhou odEny od aktudinino Casu Datum zépisu do systému: 20.0.2018 06:39:42 Datum zadany obsiunou: 19.09.2018 16.05.47
2092018 6:39:42 Jména seuboru piflhy el. poddn bylo zmdndno uZivatelem Plivodni: Rozhodnull minisira vitra paf. Novy: Rozhodnuti_minisira_vaitra pr
208201863943 VioZen el. abrazu/piilohy k dokladu/dolument Rozhodnuti_ministra_vniia pdf obsahule (¢l podpisiznackuleias razitko
2002018 6:39:43 Nastaveni piiznak plainé & pracowni verze el dokumenty Rozhodnuti_ministra_vnitra.pdf verze: 1 plaing archivovat
2092018639149 Oprava evidenénich lidapi poddni & dorugeni dokumentu
208201863949 Gprava evidenénich polozek dokumentu
2092018 6.39.49 Zalozeni €J. *MZA 848412018+ pro dokument. >MZARX0DISVNT<
2092018 6:39:49 Znevidovini dokumentu 9o SSL.
2002018 6.39:50 Piimé prebidni funkei » H4jkovA Hana, podateina < na uziu > Hiavni podateina <
209201864031 Zobrazeni detalu dokumentuidokdady. Detail dokumentu byl zobrazen.
2092018 6:40:32 Zobrazeni detailu dokumentuidokiady. Detail dokumentu byl zobrazen
2092018 6:40:33 Zobrazeni detailu dokumenIIOKIAGY. Detail dokumentu byl zobrazen
209201864053 Oprava evidenénich dafih pogani a doruteni dokumentu
2002018 6:40:53 Oprava evidenénich polozek dokumentu
2092018 6.40:58 Zobrazeni elektronického brazu dokiaduidokumenty Roznednuti_fninistra_vnitra.par
209201881318 Zobrazeni detailu dokumentuidokiady. Detail dokumentu byl zobrazen
2102018 6.49:41 Zobrazen detailu dokumentuidokiadu. Detail dokumentu byl zobrazen
269201881227 Zobrazen] detadu dokumentuidokiady. Detall dokumentu byl zobrazen
266201881240 Piidaleni funkei > Brzobohatd Hana Mr., archivaika < na uzlu > Odd pro predarchivni péci <
2692018 14:4653 Piimé pfebréni funkei > Brzobohald Hana Mgr., archivfka < na uziu > Odd.pro predarchivni pédi < Uspééné ukontenl redistribuce. jwiitia

Obr. 10 — Ukazka historie dokumentu v eSSL.
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2.4.6 Vyfizovani a vyhotovovani dokumentd, tvorba spisu

Vyrizeni dokumentu muze byt realizovano riznymi zptsoby, a sice:

— dokumentem,

— vzetim vécl na védomi,

— postoupenim,

— zdznamem na dokumentu a

— dalsimi zpusoby, které verejnopravni ptivodce stanovi ve spisovém radu.

Vyfizeni dokumentu O

Wyfizeni

Zplsab wilzend
na vedomi =5

racavalel posloupeno [
zaloZano Ak
Schvalowatel zdznamem na dokumentu

Spis. Znak 2017 U' 4112 |_ Diferenciace piadarchivr |_ AS
KomeniaF:
Uzavieni

| Lizaviit Odd.pro piedarchivni pé E archivéfia E_
3102018 F

Obr. 11 - Ukéazka zadani zpusobu vyrizeni do eSSL.

Pri vytrizeni dokumentem vyhotovuje verejnopravni puvodce vlastni dokument. Vlastni do-
kumenty vznikaji nejen jako reakce na dorucené dokumenty, ale i jako dokumenty iniciované
samotnym puvodcem, kdy ¢ast z nich je odesilana mimo organizaci puvodce, ¢ast zustava puvodci
jako dokument interni. Pri vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec, ktery dokument vyho-
tovuje, vzdy rozhodnout o jeho finalni podobé, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo v digitalni
podobé. Pri rozhodovani se postupuje podle zpusobu odesilani dokumentu a jeho charakteru,
v pripadé internich dokumenta pak podle jejich obsahu. Dokumenty vznikaji jako rozpracované
dokumenty (koncepty), kdy ve vysledku jedna nebo vice verzi rozpracovaného dokumentu jsou
deklarovany jako dokument, ke kterému jsou dle jeho obsahu pripojeny prislusné autentizacéni
prvky (podpis opravnéné osoby, razitko apod.). To, jaké typy dokumentt je nutné podepsat a kdo
je k tomu opravnén, resi spisovy rad puvodce, pripadné jiné jeho vnitini predpisy (napriklad rad
podpisovy). Pokud je dokument odesilan v digitalni podobé, k dokumentu pripoji osoba oprav-
néna jej podepsat elektronicky podpis a oznaci ho kvalifikovanym c¢asovym razitkem. Zakon ¢.
297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce obsahuje obecna pravi-
dla podepisovani elektronickym podpisem, peceténi elektronickou peceti a oznacovani elektronic-
kym ¢asovym razitkem, pokud jde o vybér jejich typt (viz vyse). Verejnopravni ptvodce si v pri-
padé odesilanych dokumentt ponecha prvopis (originalni dokument zaznamenavajici projev vile
osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem), popripadé jeden ze stejnopist (jedno ze
shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni
prvky). Za stejnopis dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyho-
toveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostredky k nim pripojila
tataz osoba.
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Prihlaska ua podzimni poradu metodiku spisove sluzby
V ndvazonosti na Vadi Hdost o zavazné phblidend na podzimmi poradu metodiki spasoveé

stuzby, ktera se bude komat ve dnech 1. - 2. 10, 2018 + Praze na Spntee, sdéhyeme
pozadované ndaje uéastnikt za Moravsky zemsky archiv v Bmé:

1
3
4

§ pordravem

(podepsane elekironicry)

Obr. 12 — Ukdazka vyhotoveného dokumentu v digitalni podobé, ur¢eného k odeslani.
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Obr. 13 — Ukazka vyhotoveného dokumentu v digitalni podobé, ur¢eného k odeslani — autentiza¢ni prvky.

Pokud v ramci vyrizovani véci vznika vice dokumentt, tyto se spojuji ve spis. Dokumen-
ty v analogové podobé se vzajemné spojuji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné
spojuji prostrednictvim metadat. Vzajemné spojeni dokumentu v digitalni podobé a dokumentu
v analogové podobé se zajistuje pomoci odkazt. Spis vzdy musi obsahovat soupis vsech vlozenych
dokumentt a jejich cisel jednacich (pripadné cisel ze samostatné evidence, pokud jsou dokumen-
ty evidovany v samostatné evidenci).

Dokumenty v analogové podobé se ve spisu radi chronologicky, a to budto vzestupné (v jeho
spodni casti je ulozen dokument nejstarsi, tzv. iniciacni, nahotre pak dokument nejmladsi), nebo

21



sestupneé (od nejstarsiho dokumentu v horni ¢asti az po nejmladsi dokument v ¢asti spodni). Spis
Ize vytvaret spojovanim dokument, kdy dokumenty maji rizna ¢isla jednaci nebo pomoci sbérné-
ho archu, kdy dokumenty maji stejna cisla jednaci doplnéna o ¢islo poradi, v jakém byly zarazeny
do spisu (napriklad MZA 53/2018-1, MZA 53/2018-2, MZA 53/2018-3 apod.). V pripadé, Ze novym
¢islem jednacim se omylem opatri dokument, ktery mél byt vlozen do jiz existujiciho spisu, je
spolecné s pretridénim opatien spravnym c¢islem jednacim doplnénym o poradové cislo zarazeni
do spisu. Jeho puvodni (nespravné pridélené) ¢islo jednaci ale ztistane uchovano v metadatech
dokumentu a eSSL umoznuje jeho znazornéni a vyhledani. Proto je nutné v praxi dbat na to, aby
dokumenty patrici do spisu tvoreného formou sbérného archu nebyly opatrovany novym cislem
jednacim. Pavodci to tak casto resi zptisobem, kdy podatelna dorucenym dokumentiim evidova-
nym v eSSL pridéluje pouze jednoznacny identifikator, zatimco pridéleni cisla jednaciho resi az
vyrizujici zaméstnanec, ktery vi nejlépe, zda v dané véci jiz byl spis zalozen.

Vyzaduje-li to jiny pravni predpis (napt. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdé;j-
sich pravnich predpist, zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy rad, ve znéni pozdéjsich pravnich pred-
pisq, zakon ¢. 328/1999 Sh., o obcanskych prikazech, ve znéni pozdéjsich pravnich predpisti)
nebo to z jinych divodi povazuje ptuvodce za ucelné, oznacuje se spis spisovou znackou, ktera
zpravidla vychazi z ¢isla jednaciho zakladajiciho dokumentu. V eSSL (pripadné v ISSD) se o spi-
su vedou nasledujici metadata: jednoznacny identifikator spisu, strué¢ny obsah spisu (predmét,
véc), spisova znacka spisu, datum zalozeni spisu, datum uzavreni spisu, spisovy znak spisu,
skartac¢ni rezim spisu, udaje o ulozeni spisu (pocet ulozenych listt dokumentt v listinné podobé
tvoricich spis, popr. svazku priloh v listinné podobé tvoricich spis), informace o tom, zda spis
obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi, informaci o vybéru archivalii,
identifikator, ktery spisu vybranému za archivalii pridélil digitalni archiv, oznaceni organizac¢ni
soucasti, ktera spis vyrizuje, identifikace vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu, odkazy
na dokumenty do ného vlozené a zpravidla téz pocet dokument obsazenych ve spisu.
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Obr. 14 — Ukéazka spisu zaevidovaného v eSSL.

Pokud ma spis svoji analogovou ¢4st, tato se opatri spisovou obalkou, ktera ¢ast z uvedenych
metadat rovnéz obsahuje.
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Obr. 15 — Ukazka spisové obalky — tiskovy vystup z eSSL.

Zvlastni kategorii spist jsou spisy typové. V archivni teorii se jedna o novy pojem, ktery
se poprvé objevuje v textu narodniho standardu, v praxi jde vSak o zalezitost pomérné castou,
dlouhodobé vyuzivanou. Typové spisy puvodci ¢asto vedou napr. pro stavebni spisy budov, kdy
pro kazdou z budov je vytvorena slozka a do ni se vkladaji obsahové rizné dokumenty (napri-
klad stavebni dokumentace, tzemni rizeni, kolaudace apod.). Obdobné spisy vznikaji napriklad
u zdravotnické dokumentace (slozka obsahové rtiznych dokumentt vztahujicich se k jednomu
pacientovi) nebo personalnich spist (slozka obsahové riznych dokumentt vztahujicich se k jed-
nomu zameéstnanci). Jedna se tak o soubory dokumentt s predem stanovenou strukturou, které
jsou ¢lenény vécné, podle obsahu na stanovené ¢asti, tzv. soucasti (napriklad u spisu stavby
jsou soucastmi tizemni rizeni, stavebni dokumentace, kolaudace atd.). Souc¢asti mohou mit rtizné
skartacni rezimy, ¢lenéni vSak neni nutnou podminkou existence typového spisu (v praxi muze
existovat jen jedna jeho soucast). Soucasti jsou dale ¢lenény na dily (kazda souc¢ast musi obsaho-
vat alespon jeden dil), do kterych se zatriduji dokumenty nebo vkladaji krizové odkazy na spisy.
Dily jsou vytvareny kvuli lepsimu zvladnuti obsahu spisu. Mechanicky tak vznikaji manipulacéni
jednotky, které nejsou prilis velké. Jsou zalozené napriklad na poc¢tu dokumentt, kdy je predem
stanoven maximalni pocet vkladanych dokumentu ¢i velikost vkladanych komponent, nebo ¢aso-
vém rozdéleni, kdy dil je veden tireba pro jeden kalendarni rok. Po splnéni podminky pro naplnéni
dilu se dil uzavre a zac¢ne plynout jeho skartacni lhtta. Dil tak lze uzavrit 1 v pripadé, ze typovy
spis nebo jeho soucast, do kterych patri, ztistava dlouhodobé otevien. Po uzavreni dilu se otevre
dil novy, ktery opét ztstava otevien jen do doby jeho naplnéni. V eSSL se o typovém spisu ve-
dou nasledujici metadata: jednoznacny identifikator typového spisu, nazev spisu (napriklad ¢islo
popisné stavby u stavebniho spisu, jméno, prijmeni a datum narozeni pacienta u zdravotnické
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dokumentace, jméno a prijmeni zaméstnance u personalniho spisu), datum zalozeni typového
spisu, datum uzavreni typového spisu, spisovy znak.

Dokument/spis se nejpozdéji pri vyrizeni/uzavieni oznaci spisovym znakem a skarta¢nim re-
zimem podle spisového a skarta¢niho planu platného v dobé vyrizeni dokumentu nebo uzavreni
spisu. Dokumenty v digitalni podobé se nejpozdéji v tomto okamziku prevedou do vystupniho
datového formatu. Vystupni datové formaty dokumentt v digitalni podobé stanovuje vyhlaska
0 spisové sluzbé.

typ dokumentu vystupni format
statické textové dokumenty; statické kombinované tex- | PDF/A, ISO 19005
tové a obrazové dokumenty

statické obrazové dokumenty PNG, ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany;
JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918

dynamické obrazové dokumenty MPEG-2, ISO/IEC 13818; MPEG-1, ISO/IEC 11172; GIF

zvukové dokumenty MPEG-1 Audio Layer Il; MPEG-2 Audio Layer Il (MP2);
MPEG-1 Audio Layer Illl; MPEG-2 Audio Layer Il (MP3);
WAV, PCM

databaze XML, kde soucasti predavaného dokumentu v datovém

formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu
XML nebo DTD
Tab. 2 — Vystupni datové formaty dle vyhlasky o spisové sluzbé (podrobnéji viz Pfiloha ¢. 1).

Metadata, jimiz jsou opatrovany dokumenty v eSSL, pak musi byt ve formatu Extensible
Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokument a jejich meta-
dat mezi eSSL stanoveného narodnim standardem nebo podle schématu XML pro vytvoreni dato-
vého balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitr datového balicku SIP.

2.4.7 Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentt verejnopravniho ptvodce zajistuje vypravna (zpravidla soucast podatel-
ny), ktera opatruje dokumenty nalezitostmi potrebnymi k jejich odeslani. O zptusobu odesilani
dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyrizenim, a to podle charakteru odesilaného
dokumentu a podle adresata. Dokumenty se odesilaji do datové schranky prijemce, pokud ji ma
ziizenou a aktivni (povinny komunikac¢ni kanal pro organy verejné moci, pokud datova zprava
neni vétsi nez 20 MB), na e-mailovou adresu urc¢enou pro prijem dokumentt, prostrednictvim po-
skytovatele postovnich sluzeb, pripadné se dorucuji osobné ¢i verejnou vyhlaskou. Datum a zpu-
sob odeslani se vzdy poznamena do eSSL nebo do samostatné evidence.

2.4.8 Uchovavani dokumenta a spisu

Verejnopravni ptivodci jsou povinni dokumenty a spisy uchovavat tak, aby nedoslo k jejich zne-
hodnoceni ¢i ztraté. To se tyka nejen dokumentt v analogové podobé, ale také dokumentt v po-
dobé digitalni. Piivodce tak musi zajistit pravidelné zalohovani metadat a dokumentt zpracova-
vanych v eSSL, aby v pripadé jejich ztraty, pri poruse systému, nepredvidatelné udalosti nebo
naruseni bezpecnosti systému byly neprodlené obnovitelné. eSSL vzdy zajistuje, aby pii obnovée
informaci ze zalohy byla zachovana plna integrita dat, vcetné transakéniho protokolu (viz nize).
Zaroven podle § 3 odst. 5 archivniho zakona musi byt az do skarta¢niho rizeni dokumentt v di-
gitalni podobé zajisténa vérohodnost jejich puvodu, neporusitelnost obsahu a ¢itelnosti, tvorba
a sprava metadat nalezejicich k témto dokumentiim v souladu s archivnim zakonem a pripoje-
ni udaju prokazujicich existenci dokumentt v case. Pokud ptivodce vykonava spisovou sluzbu
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v elektronické podobé v souladu s archivni legislativou a v eSSL (prip. ISSD) splnujicim pozadav-
ky narodniho standardu, nemél by mit s naplnénim vyse uvedenych povinnosti problém. V pii-
padé zajisténi vérohodnosti ptivodu dokumenta je toto splnéno zaevidovanim ddaji o odesilateli
doruceného dokumentu, uvedenim zpracovatele a schvalovatele dokumentt a spist a uloZzenim
vysledkt ovéreni elektronickych podpist, peceti a ¢asovych razitek v eSSL. Zajisténi neporusi-
telnosti obsahu zabezpecuje ptvodce spravnym nastavenim opravnéni pro jednotlivé uzivatele
systému, aby v ném mohli provadét jen jim povolené operace a zobrazovat si pouze ty dokumenty
a spisy, ke kterym jim byla pridélena prava. Pristupy k dokumentiim a jednotlivym operacim
v systému jsou vzdy poskytovany v souvislosti s pracovni pozici, kterou fyzicka osoba (zamést-
nanec) u puvodce plni. eSSL nasledné neumozni zadné osobé provést jakoukoli operaci, neni-li
tato osoba opravnénym uzivatelem. V pripadé vyhledavani dokumentt pak systém nezahrne
do vysledku hledani ty dokumenty, ke kterym nema uzivatel povoleny pristup. Uzivateli tak bud
nejsou poskytnuty zadné informace o dokumentu (nebo jiné entité), pripadné je existence potvr-
zena s tim, Ze jsou mu zobrazena pouze omezena metadata.

Nastrojem pro zaruceni zaznamu o vsech operacich provadénych s dokumenty (véetné pii-
padného poruseni jejich obsahu) je v eSSL transakéni protokol. Ten zahrnuje prehled nejen o ope-
racich provedenych uzivateli nebo spravei eSSL, ale také o operacich automaticky iniciovanych
eSSL na zakladé parametrt systému. Transakéni protokol umoznuje dohledat, identifikovat, po-
pripadé rekonstruovat ¢innost eSSL, jednotlivych uzivatelt v systému a stav entit v minulosti.
Vzhledem k tomu, ze eSSL musi byt auditovatelnym!! a divéryhodnym systémem, je stanovena
povinnost exportu transakéniho protokolu za stanoveny casovy tsek (nejdéle vsak 1 den), ulozeni
jeho ztvarnéni do datového formatu PDF/A nebo XML dle prilohy ¢. 6 narodniho standardu a jeho
opatreni elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti a elektronickym ¢asovym razitkem:.
Zajisténi citelnosti realizuje ptivodce ukladanim dokumentt ve vystupnich formatech stanove-
nych vyhlaskou o spisové sluzbé (viz vyse). Tvorba a sprava metadat nalezejicich k dokumentim
v souladu s archivnim zakonem je splnéna radnym vyplnovanim povinnych popisnych udaju
v eSSL. Pripojenim udaju prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase je mysleno nejen elektronic-
ké casové razitko pripojované k elektronicky podepsanym ¢i zapeceténym dokumentiim, ale také
transakéni protokol, ktery na zakladé informaci o operacich provedenych s dokumenty umoznuje
rekonstrukei jejich historie a kontrolu provedenych operaci.

Dokumenty a spisy uchovava ptvodce po dobu skartacni lhity, kterou stanovil ve svém spi-
sovém a skartacnim planu. V pripadé analogovych dokumenti je prvnim ukladacim mistem pro
vyrizené, stale jesté bézné vyuzivané dokumenty a spisy prirucni (pripadné utvarova) registratu-
ra (kancelar vyrizujiciho zaméstnance). Ackoliv toto ukladaci misto archivni legislativa neuvadi,
v praxi puvodcu je béznou zalezitosti. Dokumenty a spisy jsou tu ulozeny zpravidla 1-2 roky
od spoustéci udalosti a nasledné se predavaji do dalsiho ukladaciho mista, kterym je spisov-
na. Spisovna je urcena k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potrebu puvodce
a k provadéni skartacniho rizeni. Pro ulozeni analogovych dokumentt slouzi , klasicka“ spisovna,
kterou predstavuje mistnost spliujici pozadavky § 68 odst. 4 archivniho zédkona.'? Digitalni do-
kumenty jsou ukladany do elektronické spisovny, ktera tvori funkéni slozku eSSL (nebo ISSD).
Kromé digitalnich dokumentt jsou do ni predavana i metadata analogovych dokumentu, které
jsou v eSSL (ISSD) evidovany, ale fyzicky jsou ulozeny v ,klasické” spisovné. Také elektronicka
spisovna je urcena k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumenta pro potiebu ptvodce. Sou-
casné je 1 velmi dulezitym nastrojem k provadeéni elektronického skartaéniho rizeni digitalnich
1 analogovych dokumenta evidovanych v tomto systému.

11 Tj. musi existovat zdznamy o tom, kdo, kdy a jakym zptsobem s dokumenty manipuloval.

12 Spisovnu jako samostatnou mistnost nemusi zrizovat skoly a skolsk4 zarizeni, obce 1. typu, organizacni slozky
uzemnich samospravnych celkt a pravnické osoby zrizené nebo zalozené tzemnimi samospravnymi celky.
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2.4.9 Vyfazovani dokumentu

Po uplynuti skartacni lhuty, ktera pocina bézet dnem 1. ledna roku néasledujiciho po spoustéci
udalosti, se dokumenty a spisy zarazuji do skarta¢niho rizeni. Skartacni rizeni lze po dohodé
s prislusnym archivem provést 1 pozdéji, pokud puvodce potrebuje dokumenty pro dalsi vlast-
ni ¢innost. Skartacni rizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu, ktery ptivodce zpracuje
a zasle k posouzeni prislusnému archivu. Navrh je tvoren priivodnim dopisem a seznamem doku-
mentu a spist s uvedenim jejich spisového znaku, obsahu, obdobi, z néhoz pochézeji, skartacniho
rezimu a celkového rozsahu. Pokud jsou predmétem vyrazeni dokumenty v analogové a digi-
talni podobé evidované v eSSL (nebo ISSD), sestavi puvodce seznam dokumentt, spist a dila
typovych spist z tohoto systému v podobé SIP bali¢kt dle priloh ¢é. 2 a 3 narodniho standardu.!®
Tento seznam zpravidla neobsahuje komponenty digitalnich dokumentt, pouze jejich metadata.
Na zidkladé skartacniho navrhu provede prislusny archiv v ,klasické“ spisovné ptavodce posouze-
ni navrhovanych analogovych dokumentt, v pripadé digitalnich dokumentt si vyzada od ptvod-
ce prislusné komponenty. O vysledku tohoto rizeni nasledné vyhotovi protokol. Na jeho zakladé
puvodce dokumenty vybrané za archivalie preda k ulozeni do archivu (archivalie v analogové
podobé do prislusného archivu, metadata analogovych archivalii a repliky digitalnich dokumentt
a spisu vybranych za archivalie do digitalniho archivu). Dokumenty v analogové podobé, které
nebyly vybrany za archivalie, znehodnoti ptivodce tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce
a identifikace jejich obsahu. V pripadeé, zZe jsou dokumenty evidovany v eSSL, po predani archi-
valii do archivu smaze veskeré komponenty (a to véetné replik dokumentd a spist predanych
do digitalniho archivu) a odmaze 1 vétsinu metadat dokumentt a spist. V eSSL ztstanou pouze
hlavicky metadat popisujicich spisy, soucasti, dily, nebo dokumenty, které byly zniceny nebo pre-
dany do archivu. Hlavicka metadat vzdy obsahuje jednoznac¢ny identifikator, datum vzniku, ¢islo
jednaci (evidencni cislo ze samostatné evidence), datum zniceni nebo prenosu, datum exportu
nebo prenosu do digitalniho archivu k trvalému ulozeni, spisovy znak, nazev entity, popis, ozna-
¢eni uzivatele odpovédného za zniceni nebo prenos, divod zniceni nebo prenosu, odkaz, do kte-
rého byly dokumenty preneseny, identifikator digitalniho archivu v pripadeé, ze byly dokumenty
exportovany nebo preneseny k trvalému ulozeni, evidencni ¢islo z ISSD, jestlize byl do tohoto
systému dokument prenesen.

2.4.10 Dokumentace eSSL

0O kazdém eSSL a ISSD, ktery ptvodce provozuje, musi byt puvodcem vedena dokumentace, jejiz
pozadavky specifikuje narodni standard. Jejim ucelem je dokumentovat zakladni skute¢nosti
provozu systému, a to jak pro vlastni potrebu plivodce, tak pro plnéni povinnosti vyplyvajicich

z pusobnosti kontroly (napriklad kontrolni ¢innost prislusného archivu). Dokumentace systému,

tzv. typovy spis eSSL (nebo ISSD), se vede v analogové podobé po celou dobu provozu systému

a jeji obsah tvori:

— evidencni list (v ném se uvadi napriklad nazev systému, obchodni firma dodavatele, datum
uvedeni do zkusebniho a fadného provozu, informace o vyznamnych zménach systému, datum
ukonceni provozu, technicka charakteristika systému, prehled spravcovskych roli a spraveu
systému a jejich zarazeni v organizacni strukture ptivodee, prehled uzivatelskych roli a jejich
charakteristika),

— doklady o nabyti, pravnim titulu a podminkach uzivani systému (licence),

— dokumentace o zavedeni systému u puvodce,

— systémova prirucka,

— udaje rozhodné pro konfiguraci systému (zejména popis uzivatelskych a spravcovskych roli),

— daje o zplsobech a pouziti Sifrovani,

13 Stanovisko Narodniho archivu z 23. 4. 2015 — pro spisy a dokumenty uzaviené, resp. vyrizené do 31. 7. 2012 vcet-
né jsou povinnd metadata minimalizovana dle prilohy ¢. 1 tohoto stanoviska, komponenty vyrizené do uvedeného
obdobi nemusi byt prevadény do vystupniho datového formatu.
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— popis vazeb na jiné eSSL nebo ISSD a externi software,

— uzivatelské prirucky pro vsechny uzivatelské a spravcovské role,

— vnitrni predpisy, jimiz jsou stanovena pravidla pro provoz systému (napr. spisovy rad, spiso-
vy a skartac¢ni plan, vnitini predpisy ptuvodce pro obéh ucetnich tdaja),

—  bezpecnostni dokumentace popisujici zejména zptsoby zalohovani, obnovy ze zalohy a uloze-
ni zaloznich dat.

2.5 Zavér

Vyse uvedené legislativni povinnosti puvodct jsou sice zakladem pro nastaveni internich procest
pri spravé dokumentt u puvodce, samy o sobé vsak bezchybny vykon spisové sluzby nezajisti.
Spravna implementace eSSL a nasledné dodrzovani stanovenych zasad zaméstnanci jsou tak
zcela klicové. Nezbytna je v této souvislosti metodicka pomoc pracovnikt zodpovédnych za spi-
sovou sluzbu u ptvodce a samozrejmé také metodicka podpora a kontrolni ¢innost prislusnych
archivi. Fungujici spisova sluzba ptvodce je z pohledu archivi zakladnim predpokladem pro
bezproblémovy vybér archivalii a jejich nasledné trvalé ulozeni v archivech. Bezpochyby tak
ovliviuje kvalitu v archivech ukladanych informaci.
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3 Digitalni archivy

3.1 Uvod

Informace, reprezentované pomoci dat, se s nastupem informacni spole¢nosti na pocatku 21. sto-
leti staly nejzadanéjsi komoditou. Dle odhadu informacniho teoretika Martina Hilberta bylo
v roce 2007 celosvétove ulozeno 300 exabajt dat, z toho pouze 7% v analogové podobé a to véetné
knih a fotografii (MAYER-SCHONBERGER — CUKIER 2014, s. 16-17). V roce 2018 publiko-
vala vyzkumna spolecnost IDC zpravu, v niz odhadla celkovou velikost uloZzenych dat na svéte
na 33 zetabajta (1ZB = 10?'B) s tim, Ze v roce 2025 bude nase civilizace ukladat 175 zetabajta dat
(REINSEL — GANTZ — RYDNING 2018, s. 3). Pro predstavu 175ZB odpovida hodnoté 175 mili-
ard terabajta. Jestlize, dle kvalifikovanych odhadt, bude zit v té dobé na planeté priblizné 8 mi-
liard lidi, pripadne na kazdého véetné novorozencu témér 22 terabajta dat.

180 175 ZB

N
o

120

Zetabytes
5]
o

80
60
40
20

2010 20M 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

N
1

)
)
e
]
N
(@]
N
]

Obr. 16 — Odhadovany narlst poctu dat do roku 2025 (dle REINSEL — GANTZ — RYDNING 2018).

Problematika dlouhodobého ukladani a zpristupnovani dat neprekracovala od 50. do 70. let
20. stoleti dil¢i aktivity zamérené na péci o fyzické nosice dat nebo reseni nekompatibility hard-
ware a software v novych a vyrazné vykonnéjsich technologickych resenich. Kuprikladu v ame-
rické legislativé upravujici ¢cinnost tamnich archivara a jejich ptivodet se definice dokumentu (re-
cord) rozsirila o strojoveé citelné materialy (machine readable materials) jiz v roce 1976 (US Code
44). Tyto dokumenty v podobé databazi ¢i geodat vznikly vyhradné digitalné a jejich pripadnym
prevodem do analogové podoby (napr. vytisténim na papir) by doslo k nenavratné ztraté obsaze-
nych informaci a vztaht. Oznacuji se proto jako digital-born (nebo také born digital dokumen-
ty). V rijnu 2003 vydalo UNESCO Chartu o uchovani digitalniho dédictvi, ktera konstatovala,
ze digitalni dédictvi je unikatnim zdrojem lidského védéni a vyjadreni. At jiz se jedna o texty,
databaze, statické a pohyblivé obrazky, zvuk, grafiku, software a webové stranky v siroké skale
formatu, jsou ¢asto pomijivé a vyzaduji icelnou spravu, aby mohly byt uchovany. UNESCO vy-
zyvalo clenské staty, aby zajistily pravni a institucionalni ramec k zajisténi ochrany digitalniho
dédictvi. Pro jeho zachovani je ,.zapotrebi prijmout opatreni v celéem Zivotnim cyklu digitdlnich
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informact, od vytvoreni az po pristup. Dlouhodobé uchovani digitdalniho dédictuvi zacind vytvarenim
spolehlivych systému a postupii, které vytvori autentické a stabilni digitalni objekty. (UNESCO
2003). Nove¢jsimi apely je pak Doporuceni Evropské komise (2011/711/EU) z rijna 2011 o digita-
lizaci kulturniho materialu a jeho dostupnosti on-line a o uchovavani digitalnich zaznamu, dale
deklarace navazujici na konferenci UNESCO Pamét svéta v digitalnim véku: digitalizace a ucho-
vavani v zari 2012 ve Vancouveru (tzv. Vancouverska deklarace) nebo Doporuceni tykajici se
uchovavani a pristupu k dokumentovému dédictvi véetné digitalni podoby ptijaté na 38. zasedani
Generalni konference UNESCO v listopadu 2015 v Parizi (UNESCO 2015).

Skutecnost, ze dlouhodobé uchovavani informaci méa hodnotu nejen historickou, ale také ko-
mercni, vedla v 80. letech a zejména na pocatku 90. let 20. stoleti k hledani spolec¢né cesty dvou
zdanlivé nesourodych skupin. Na jedné strané stali tvarci dat v podobé datovych center védec-
kych instituci nebo korporatni sféry a na strané druhé pamétové instituce v podobé knihoven
a archivu, které se jiz v té dobé orientovaly na strojové zpracovani a zpristupnovani informaci
(LEE 2010, s. 4020). Vzajemna spoluprace se zavrsila po osmi letech v roce 2002 vydanim refe-
ren¢niho ramce Otevieného archiva¢niho informaéniho systému (OAIS: Open Archival
Information System) a to pod zastitou Poradniho vyboru pro systémy pro data z kosmického pro-
storu (CCDS: Consultative Committee for Space Data Systems). V roce 2003 se toto doporuceni
stalo mezinarodni normou standardu ISO pod oznacenim 14721:2003. Diky vseobecnému prijeti
se referencéni ramec OAIS stal fakticky linguou francou vyvijejiciho se oboru dlouhodobé archiva-
ce (LAVOIE 2015, s. 8). O jeho zZivotnosti svédéi i to, Ze je aktualizovan a dochézi k jeho revizim.

3.1.1 Terminologie

Referencni ramec OAIS pouziva termin dlouhodobé uchovavani (long-term preservation), kte-
ré definuje jako ,dlouhodobé udrzovani informaci v podobé, kterd je urcené skupiné srozumitelnd
sama o sobé, a dokladii o jejich hodnovérnosti“. K uchovavani digitalnich objektt ma uzsi vztah
termin digitalni archivace, prekladany také jako ochrana digitalnich dokumentu (digital
preservation) (CUBR 2010, s. 17). Britské sdruzeni Digital Preservation Coalition (DPC) jej defi-
nuje takto: ,, Rada fizenjch éinnosti, které jsou nezbytné k zajisténi trvalého pistupu k digitdlnim
materialum tak dlouho, jak je potreba. Digitdlni archivace se v Sirsi definici vztahuje na vsechny
akce potrebné pro zachovani pristupu k digitalnim materidliim za hranice selhdni média nebo
technologickych a organizac¢nich zmén. Tyto materidly mohou byt zaznamy vytvorené behem kaz-
dodenni ¢innosti organizace, digitalni materidly vytvorené pro urcity ucel (napr. vyukové materi-
aly), nebo produkty digitalizacnich projektii.“ (Digital Preservation Handbook 2015).

Synonymne je s terminem digitalni archivace pouzivan i1 anglicky termin digital archiving.
Zatimco v oblasti IT se tak oznacuje kratkodobé zalohovani, zejména archivari poukazuji na sku-
tecnost, ze se jedna o termin, ktery presnéji vystihuje praxi archiva, které musi sledovat zivotni
cyklus dokumentu (napr. ve spisové sluzbé) jiz pred vybérem archivalii a reflektovat jej pri jejich
zpracovani (CUNNIGHAM 2007, s. 1-2).

Je tak mozné se setkat s pristupem, ze digitalni archivace se vztahuje pouze na provadéni
ochrannych opatreni pro zajisténi pristupu k digitalnim objektiim a je pouze jednou ze slozek
sirsi oblasti oznacované jako digitalni kuratorstvi (digital curation), které pokryva cely zivotni
cyklus digitalniho objektu. ,,Digitalni kurdtorstvi se zabyva aktivni spravou dat po dobu, dokud
trva akademicky, védecky, vyzkumny, administrativni a/nebo osobni zdjem s cilem podporit re-
produkovatelnost, opétovné vyuziti a obohaceni téchto dat, a to od jejich vzniku az do doby, kdy
je rozhodnuto o jejich nepotrebnosti s cilem zajistit jejich pristupnost, uchovdvdani, autenticitu
a integritu v prubéhu casu.“ (OLIVER — HARVEY 2017, s. 11). Tyto ¢innosti a jejich provazanost
zachycuje model Zivotniho cyklu digitdlniho objektu vytvoreny Digital Curation Centre (DCC)
(HUTAR 2012, s. 37-38):
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Obr. 17 — Model Zivotniho cyklu digitalniho objektu (DCC Curation Lifecycle Model 2018).

3.1.2 Repozitar a archiv

Referencéni ramec OAIS hovori o archivu, ,,...ktery tvori uskupeni lidi a systémii, jeZ prijalo odpo-
védnost za uchovdvdni informaci a jejich zpristupriovdni urcéené skupiné, pricemsz toto uskupeni
miize byt soucasti vétsiho celku.” (CSN ISO 14721:2014, s. 7). Synonymné k terminu digitalni
archiv (digital archive) se v komunité pamétovych instituci pouziva obecnéjsi termin digitalni
repozitar (digital repository), ktery je také nékdy prekladan jako ulozisté (CUBR 2010, s. 32).
Prikladem takového uziti muze byt ¢esky preklad meziniarodni normy pro hodnoceni duvéryhod-
nosti digitalnich repozitart TRAC (Trustworthy Repositories Audit & Certification) v podobé
LAudit a certifikace dtivéryhodnych digitdlnich dlozist (CSN ISO 16363:2014). Jakkoli je v od-
borné debaté bézna zaména téchto termint, je mozné se orientovat dle toho, za jakym ucelem
Iinstituce digitalni objekty uchovava a zpristupnuje. V zasadé plati, ze kazdy digitalni archiv
je zaroven repozitar (dloziste). Pro elektronickou spisovnu v ramci eSSL nebo interni dlozisté
védeckych dat univerzity, které dodrzuji referencni ramec OAIS, aby nastavenymi postupy pra-
kazné zajistili jejich autenticitu, je na misté pojem repozitar (dlozisté). Pri ukladani archivalii
v digitalni podobé ve smyslu archivniho zakona, je na misté pouzit oznaceni digitalni archiv.
Pokud se tedy v textu hovori o repozitari dle OAIS, vztahuje se popis na obecné procesy spolecné
jak repozitartm, tak archiviim. V pripadé, ze je pouzit termin digitalni archiv, jedna se o ¢innosti
vlastni pouze archivim.

V Ceské republice tak v souc¢asnosti provozuje digitalni archiv ve smyslu archivniho zdkona
Narodni archiv (§ 46 odst. 3), digitalni repozitar pak mj. Narodni knihovna (projekt Narodni di-
gitalni knihovna), Moravska zemska knihovna, Narodni technickd knihovna (Narodni dlozisté
Sedé literatury), Knihovna Akademie véd CR (projekt ArcLib), Narodni filmovy archiv nebo Ces-
ké televize. Mizeme sem zahrnout 1 repozitare védeckych dat nékterych akademickych instituci
(napr. Univerzita Karlova, Akademie véd CR atd.)
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3.1.3 Od nosice k informaci

S nastupem digitalnich objektd konci doba, kdy bylo cilem zachovat fyzicky nosi¢ (listina, ru-
kopis, Gredni kniha, fotografie atd.) a tézisté péce se presouva k uchovani informace bez ohle-
du na nosi¢ nebo prostredi. Prakopnik digitalni archivace v Narodnim archivu Spojenych stata
americkych (NARA) Kenneth Thibodeau konceptualizoval podminky, které je treba dodrzet pii
uchovavani digitalniho objektu. V jeho pojeti se digitalni objekt sklada ze tri vrstev. Fyzicky ob-
jekt (physical object) predstavuji binarni znaky, tedy bity, které jsou zapsany na nosici. Logicky
objekt (logical object) je pak tvoren posloupnosti bitd, které je mozné z nosice precist a odpovida-
jicim softwarem zpracovat (CUBR 2010, s. 42). K tomu je nutné, aby software rozpoznal format
souboru. Pokud neni format znam nebo odpovidajici software neni k dispozici, pak neni mozné
informaci smysluplné zrekonstruovat (nestor Handbuch 2010, Kap. 7.6).
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Obr. 18 - Priklad logického objektu — bindrni zapis souboru ve formatu HTML (nahofte)
a konceptudlniho objektu — webova stranka (dole).

Treti vrstvou je konceptualni objekt (conceptual object), ktery odpovida smysluplné jed-
notce informace, kterou lidsky uzivatel dokaze rozpoznat a rozumét ji (CUBR 2010, s. 43). Jeden
konceptudlni objekt muze mit ruzné logické a fyzické vrstvy, napr. kniha je jednou reprezento-
vana ve formatu PDF pomoci programu Adobe Reader, v jiném pripadé ve formatu TIFF. Cilem
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digitalni archivace je uchovani konceptualniho objektu tak, aby uzivatel mohl v budoucnu pristu-
povat k jeho obsahu, prestoze se fyzicka vrstva (datovy nosi¢) a logicka vrstva (format souboru)
v ¢ase zmeéni (nestor Handbuch 2010, Kap. 7.6).

3.1.4 Objekty a metadata v digitalni archivaci

Predpokladem uchovavani informaci dle referenéniho ramce OAIS je jejich vymezeni. Informace
jsou ,jakékoliv znalosti, které mohou byt predmétem vymenény...[a] jsou pri vymeéneé vZdy vyjad-
reny (tj. reprezentovany) urcitym typem dat®. Napriklad informace v knize jsou vyjadreny jako
znaky (CSN ISO 14721, s. 26). Datovy objekt dle OAIS muze byt bud fyzicky (naptr. mésiéni
hornina nebo listina) nebo digitalni (jedna nebo vice posloupnosti bitd, napr. soubor ve formatu
PDF). K porozumeéni témto informacim je nezbytné, aby osoba nebo systém disponovali znalostni
zakladnou (knowledge base). Jedna se o mnozinu informaci, které si osoba nebo systém osvojil
a diky niz mtZe porozumét p¥ijimanym informacim (napt. jazyk) (CSN ISO 14721:2014, s. 21).
V pripadé, ze ji prijemce informaci nedisponuje, je nutné data opatrit vysvétlujicimi infor-
macemi (representation information). Kuprikladu text v jazyce, kterému prijemce nerozumi, by
musel byt opatien slovnikem a mluvnici takového jazyka. V pripadé digitalnich objekt existuji
nasledujici typy vysvétlujicich informaci (LAVOIE 2015, s. 28):

1) informace o uspoiadani (structure information) odkazuje na mapovani mezi tokem
bita a datovymi strukturami (formatem), které umoznuji nacist bity do srozumitelné infor-
mace (napr. obrazek, text atd.)

2) informace o vyznamu (semantic information) umozni objasnit vyznam nebo inter-
pretaci datového objektu s obsahem (napr. glosar, datovy slovnik nebo dokumentace k soft-
warové aplikaci atd.)

Datovy objekt spolu s pridruzenymi vysveétlujicimi informacemi, diky kterym je mozna jeho
Interpretace, se nazyva informacni objekt.

Metadata, tedy ,data o datech®, oznacuji strukturované informace, které popisuji,
osvétluji, lokalizuji a riznymi zptusoby usnadnuji vyhledavani a vyuzivani informac-
niho zdroje (BRATKOVA 2012, s. 15). Metadata se v oblasti spravy dokumentt a digitalni
archivace vyuzivaji pri: 1) popisu informacnich objektd; 2) oznaceni vztahu mezi jednim infor-
macnim objektem a jinymi objekty; 3) stanoveni technickych vlastnosti informacnich objekt; 4)
odpovédnosti za Tizeni a uchovavani informacnich objektd; 5) zajisténi vyhledani informacnich
objektt, bez ohledu na to, kde jsou ulozeny; 6) popisu, jak muze byt informacnich objekt vyuzi-
van (napr. pravni omezeni); 7) popisu pozadavkd na opétovné zobrazeni informacnich objekti;
8) zaznamenani historie informacnich objektd a 9) dolozeni autenticity informacnich objektt
(HARVEY 2012, s. 83).

Pri zajisténi vyse uvedenych ¢innosti se obecné rozlisuji tyto zakladni typy metadat (BRAT-
KOVA 2012, s. 15; podrobné také HUTAR 2012, s. 77—84):

1) Popisna metadata (descriptive metadata) reprezentuji vlastnosti informac¢nich ob-
jektu za ucelem jejich identifikace a vyhledavani — napi. idaje o tvurci, nazvu, vydavateli,
roku vydani, evidenci dokumentu ve spisové sluzbé, popisu archivalie v archivni pomucce atd.
Popisna metadata zachycuji metadatova schémata Dublin Core, MARC 21, MODS, EAD aj. (viz
Priloha 2).

2) Administrativni metadata (administrative metadata) zachycuji procesy v ramci di-
gitalniho repozitare a umoznuji tak spravu digitalnich objektt. Nasledujici podtypy metadat
byvaji nékdy uvadény i samostatneé:

a) Ochranna (téz archivacni ¢i preservacni) metadata (preservation metadata) deklaruji
procesy souvisejici s uchovavanim a ochranou digitalnich objektt v repozitari. Jejich
ukolem je zajistit integritu a kontext objektu s cilem umoznit jeho zpristupnéni. Slouzi také
k podpore odpovidajicich opatreni pri realizaci ochrannych ¢innosti vychazejicich z uchovavaci
strategie (migrace, emulace atd.). Zahrnuji napr. historii objektu, vztahy k dal$im informacénim
objektiim, iidaje o hardwaru a softwaru potrebném k jeho zobrazeni atd. Nejcastéji je pro tyto
ucely vyuzivan standard PREMIS.
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b) Technicka metadata (technical metadata) popisuji technické vlastnosti digitalnich
objekta — napr. datovy format, velikost, hardware a software slouzici k vytvoreni objektu, komu-
nikacni protokol, komprese, kontrolni soucet atd. Slouzi kuprikladu k vyhledani objektt ve sta-
noveném formatu, ktery ma byt preveden. Tyto metadata zachycuje napr. sekce <mets:fileSec>
standardu METS.

c) Metadata o moznostech pristupu a dusevnich pravech (rights metadata; access me-
tadata) poskytuji informace o omezeni pristupu k objektu s uvedenim zdroje tohoto omezeni
(napr. omezeni pristupnosti archivalie, osobni a citlivé udaje, pravo dusevniho vlastnictvi, au-
torské pravo, obchodni tajemstvi aj.), pripadné také o podminkach omezeni pristupu uzivatelim
(kopirovani atd.). Tyto idaje pak slouzi k automatickému vyhodnoceni pri pristupu k objekttim.
K zaznamenani je mozné vyuzit kupt. standard PREMIS nebo metadatové schéma METS.

3) Strukturalni metadata (structural metadata) reprezentuji informace o vztazich ¢i
strukture digitalniho objektu nebo vice digitalnich objekta tvoricich komplexni digitalni
objekt a to jak pro jeho spravu, tak zejména pro jeho zpristupnovani. Slouzi k vyjadreni struktury
fyzické (napr. razné reprezentace jednoho objektu) nebo logické (napr. entity zatridéné v hierar-
chii spisového planu, kapitoly jedné knihy atd.). Ve standardu METS slouzi pro zachyceni téchto
metadat tzv. strukturalni mapa v sekci <mets:structMap>.

Popis vybranych metadatovych schémat pouzivanych v oblasti digitalni archivace poskytuje
Priloha ¢. 2.

3.1.5 Rizika uchovavani informaci

Vliv na dlouhodobé uchovavani informaci v digitalni podobé ma rada faktort. Z pohledu techno-
logickych zmén se jedna o nosice ukladanych informaci a zastaravani nebo selhavani hardwaro-
vych technologii. Rizika v této oblasti jsou nasledujici (CUBR 2010, s. 46-50):

a) degradace nosic¢u: vlivem prostredi a opotiebeni dochazi v ¢ase k naruseni fyzické vrst-
vy zapisu dat (napr. u optickych diskd k oxidaci metalické reflexni vrstvy nebo u magnetickych
nosicu opotrebenim kontaktem se ¢étecim zarizenim).

Datovy nosic Odhadovana Zivotnost v letech
HDD 5

SSD, Flash 10

CD+RW, DVD+RW 10-30

CD=+R, DVD+R 10-30

CD-ROM, DVD, BD 30-50

Magneticka paska 30-50

Ultra density optical 30-50

Mikrofilm 500

Tab. 3 - Zivotnost datovych nosi¢d (zpracovano dle nestor Hanbuch 2010, Kap. 10:17).

b) technologicka selhani: technologické selhani hardware nebo poruchy (napr. vypadky
elektrického proudu, selhavani ctecich zarizeni aj.) nebo také vliv lidského faktoru (chybny tukon,
umyslné poskozeni atd.). Do této kategorie patri i selhani zalohovacich procest, poskozeni poci-
tacovymi viry nebo vliv prirodnich katastrof.

¢) technologicka zastaralost: se zrychlujicim se vyvojem zanika podpora drivéjsich tech-
nologii. Prikladem jsou treba diskety (floppy disk), které se prestaly vyrabét kolem roku 2005,
ackoli se stale vyuzivaji v mediciné, provozu bankomatt nebo dokonce pri provozu navadécich
systému mezikontinentalnich balistickych raket vyrobenych v 70. letech 20. stoleti.

Rizika pro uchovavani plynouci z oblasti zpracovani prostrednictvim software: (CUBR 2010,
s. 50-52):

a) zastaralost formatu: obdobné jako u hardware zastaravaji v case také formaty a soft-
ware.
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b) vlastnictvi formatu: k urcéitym formatim i k software se vazou prava dusevniho vlast-
nictvi, které omezuji moznosti nakladani s nimi. Oznacuji se jako proprietarni. V praxi tak muze
byt mozné zobrazit soubor urcitého formatu pouze urcitym softwarem, ke kterému se vaze ur-
¢ita licence (omezujici vlastnictvi nebo Sireni). Tento software mohl byt vytvoren v ¢ase pouze
pro urcity operacni systém, pripadné vyuzivajici hardware specifickych vlastnosti. Bez pristupu
k pivodnimu software se takovy soubor stava pro archiv nereprodukovatelny.

c¢) specifikace formatu: pokud je volné pristupna dokumentace formatu je mozné zkusit
v pripadé potreby reprodukce bez prislusného software prijmout opatieni k moznému prevodu
do jiného formatu nebo jej zpristupnit napodobenim (emulaci) prislusného software (vice v ¢asti
Emulace viz kapitola 3.3.4).

d) podpora formatu: pokud neni format dale rozvijen, muze klesat jeho rozsirenost mezi
uzivateli.

e) robustnost formatu: soubor, u kterého doslo k poskozeni, mtze byt stale reprodukova-
telny, zalezi na vyznamu bit ve strukture souboru a odolnosti formatu proti absenci nékterych
bitt (tzv. bit rot).

Pri hodnoceni, zda je prislusny format vhodny pro digitalni archivaci, vychazi digitalni ar-
chivy z vlastni nastavené politiky planovani uchovavani. Priklad téchto kritérii predstavuje na-
priklad katalog archivnich datovych formata zverejnény svycarskou platformou Koordinierungs-
stelle fur dauerhafte Archiverung elektronischer Unterlagen (KOST):

Kritérium Popis

Otevrenost specifikace formatu je Uplna a verejné pristupna

Licen¢ni omezeni pouziti formatu neni licencné omezeno

Rozsiteni format je Siroce rozsiten, Ize o¢ekdvat dlouhé migracni cykly

Funk¢nost format reprezentuje podstatné vlastnosti ve své kategorii

Implementace existuje vicero implementaci daného formatu

Mnozstvi zaznamu informace format umoznuje vysokou Urovern zaznamu informace

Ovéritelnost existuji metody a nastroje pro rozpozndani formatu a jeho validaci

Slozitost format je co mozna nejméné slozity

Vlastni dokumentovatelnost format zahrnuje metadata a umozriuje jejich vyuziti

Priklady dobré praxe (stav vyuziti format se jiz vyuziva v archivech

v archivech)

Perspektiva format je z archivniho hlediska perspektivni i v budoucnosti a ma potencidl
dalsiho rozvoje

Tab. 4 — Pfehled hodnoceni vhodnosti datovych formata dle stanovenych kritérii (Bewertungsmatrix 2017).

Prehled formatt vhodnych k dlouhodobému uchovavani, které stanovi archivni legislativa,
je uveden v Priloze ¢. 1.

3.1.6 Cile a strategie digitalni archivace

Aby se digitalni repozitar vyrovnal s vyse uvedenymi riziky a skutecné naplnil sviij smysl ucho-
vat informace po stanovenou dobu pro urc¢enou skupinu, musi mit stanoveny cile a politiky k je-
jich dosazeni. Americka informacni védkyné Priscilla Caplanova je shrnula do prehledného sché-
matu v podobé tzv. pyramidy pro uchovavani (viz Obr. 19). Zakladem je zajistit dostupnost dat,
tedy repozitar nad nimi musi mit kontrolu (availability); poskytnout dostatecny popis objektu
prostrednictvim jeho identifikace (identity) — napi. v podobé popisnych metadat; zajistit srozu-
mitelnost informace pro rtizné uzivatelské skupiny (understandability) — napi. jejich rozsirenim
o vysveétlujici informace; prokazat integritu (fixity) pred radou rizik jak na technologické, tak
1 informacni rovineg; aktivni spravou médii zajistit zivotaschopnost objektu (viability) — moznost
jej z nosice precist; mit k dispozici hardwarové a softwarové nastroje, které umozni objekt zob-
razit (renderability). Na samém vrcholu pyramidy je pak cilem zajistit autenticitu (authenticity)

34



objektu, Vych,élzejici jgk z jeho neporusenosti, tak z jeho provenience (CAPLAN 2008, s. 7-9; ob-
dobné PAVLASKOVA 2016, s. 6).

Reproduko- Autentifikace

vatelnost

/ Zivotaschopnost
/ Integrita
/ Srozumitelnost
/ Identifikace
/ Dostupnost \
Vybér, predani

Obr. 19 — Tzv. Pyramida pro uchovavani (dle CAPLAN 2008, s. 9).

Formatové strategie

Sprava médif

Bezpecné ulozeni

Dokumentovatelnost

Popis

K zajisténi téchto ¢innosti slouzi uchovavaci strategie. Pro kratkodoby horizont je mozné
vyuzit strategie, které jsou zalozeny na ochrané bitového streamu (bit-level preservation),
tedy zalohovani. Opomiji vSak technologickou zastaralost nejen hardware, ale i1 software k jejich
reprezentaci. Pro stredné a dlouhodobé uchovavani je treba komplexnéjsi pristup a to v podobé
logické ochrany. Jan Hutar a Marek Melichar ji definuji nasledovné: ,,Logicka dlouhodoba
ochrana digitdlnich dat je aktivni, systematickd a planovand. Spocivd v ¢innostech provddeé-
nych béhem Zivotniho cyklu digitdlniho objektu tak, aby byla zajisténa trvald pouZitelnost infor-
macniho obsahu. PouZitelnost je obecny pojem pro vyhledatelnost, zobrazitelnost, pochopitelnost
a autenticnost obsahu. K zajisténi trvalé pouzitelnosti musi byt dokumenty v archivu stdle ,,Zivé*,
must reflektovat zmeny v globdlnim technickém prostredi a reagovat na zmény, které vyZaduje
sprdava dokumentii. Vedle ochrarnovanych objektis musi byt uchovdvdana také odpovidajici metada-
ta (o vlastnostech, kontextu, ptivodu, krocich béhem archivace aj.), kterd jsou v prubéhu Zivotniho
cyklu neustale doplnovana. Kazda uddlost ¢i zména archivniho objektu ma byt zaznamendna
v metadatech.” (HUTAR — MELICHAR 2015, s. 60).

Volba vhodné strategie uchovavani muze byt ovlivnéna nasledujicimi faktory: 1) provedi-
telnost (existuje software /hardware k provedeni); 2) udrzitelnost (jak dlouho dané reseni vydr-
71); 3) prakticnost (I1ze jej vyuzit s rozumnymi naklady); 4) vhodnost (aké typy objektt uchovat
a za jakym tcelem) (HARVEY 2012, s. 108).

Pro kratkodobé, strednédobé i dlouhodobé uchovavani informacéniho obsahu je vzdy nutné
zvolit odpovidajici strategii, ktera zajisti pristup ke spravovanym objektim. Jeji soucasti jsou
1 pripadna ochranna opatfeni. Mezi primarni patii: a) migrace, b) emulace, mezi sekundarni:
a) zachovani technologie (oznacované téz jako HW muzeum), b) spoléhani na standardy, c) zpét-
na kompatibilita, d) zapouzdreni, e) persistentni identifikatory, f) prevedeni na stabilni analogo-
vy format a g) digitalni archeologie (Digital Preservation Handbook 2008, s. 111-120; obdobné
HUTAR 2012, s. 55-57).

K naplnéni cild uchovavani je treba pravidelné sledovat a hodnotit obecny technicky vyvoj
a technologické moznosti, referencni ramec OAIS pouziva oznaceni sledovani technologii (mo-
nitor technology nebo také technology watch). Stanovené standardy a procesy poméahaji predem
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upozornovat na informacni objekty, které jiz nejsou pouzitelné, a také upozornit na mozné nové
technické vyuziti (Leitfaden 2012, s. 27).

3.1.7 Digitalni archivace a promény archivnich ¢innosti

V oblasti predarchivni péce u puvodct je nutné stanoveni a dodrzovani pravidel, ktera by méla
zajistit pristupnost dokumentu pred jejich pripadnym predanim archivu k trvalému ulozeni
(eSS1 nebo informacni systémy, péce o formaty, zalohovani, opatrovani metadaty, moznost expor-
tu z databaze dle potreb archivu atd.).

Pii vybéru dokumentt za archivalie vznika cela rada novych moznosti efektivniho prevzeti
a ulozeni dokument, které zajisti kvalitativneé vyssi iroven pri zpristupnéni, kuprikladu prevze-
ti databdze séitani obyvatel namisto enormniho mnozstvi dokumentu.

Péce o fyzicky stav archivalii spocivajici v zajisténi vhodnych podminek pro ukladani se
meéni na nutnost dikladného zalohovani dlozist a jejich technologické obmény. I v digitalnim
prostredi zustava stejné omezeni pristupu k archivalii a omezeni pri nakladani s archivalii. Kli-
covou roli v této oblasti hraje nasazeni duvéryhodnych systému pro ukladani v podobé repozitaru
respektujicich prislusné standardy. Na archivy jsou také kladeny vysoké naroky z oblasti kyber-
netické bezpecnosti.

Diky pripojenym metadatim a moznosti automatizovaného sestavovani pomucek bude vy-
razné rychlejsi zpristupnovani archivalii. Portaly knihoven a archiva jsou jiz etablovanou
vstupni branou pro zajemce o studium. Zaroven poroste zajem verejnosti o vyuzivani archivnich
prament. Klasické studium v badatelné muze byt u digitalnich archivalii nahrazeno zajisténim
dalkového pristupu za predpokladu vyuziti elektronické identity badatele. To umozni badateliim
komfortnéjsi nahlizeni, které vsak ztstane limitovano ochranou osobnich udaju nebo prav tre-
tich stran omezujici pristup k archivaliim. Cestou k vétsimu badatelskému zajmu je agregace
metadat pro vyhledavani, stejné jako aktivni prezentace moznosti vyuziti archivnich prament,
kuprikladu virtudlnimi tematickymi pravodci.

Ackoli se praxe v radé ¢innosti napri¢ archivy lisi, skutecnost, ze digitalni objekty 1 techno-
logie nejsou limitovany narodnimi hranicemi, prispiva ke standardizaci postupu v ramci rady
mezinarodnich standarda a vyuzivani shodnych nastroja pro zajisténi dlouhodobé ochrany digi-
talnich objektl. Zaroven vice nez kdy jindy roste vyznam a sdileni zkuSenosti archivi v rameci
mezinarodnich komunit a vyzkumnych projekt.

3.2 Otevreny archivac¢ni informadni systém

Referencni ramec Otevieného archivaéniho informacniho systému (OAILS) zahrnuje 1) informac-
ni model, 2) funkéni modelu a 3) terminologicky slovnik sjednocujici terminy v oblasti digitalni
archivace (HUTAR — MELICHAR 2015, s. 64).

Jednim z prvka referenéniho rdmce OAIS je popis prostredi, ve kterém probihaji ¢innosti
spojené s repozitarem a také charakteristiky jejich aktéri:

1) vedeni (management): stanovuje pravidla a vynucuje obecny ramec ridici ¢innosti
repozitare. Jednd se o zajisténi strategického planovani a odpovédnosti za uchovani svérenych
dokumentt nebo archivalii. Vedeni muze také zodpovidat za financovani ¢innosti, dohled, pravi-
delné vyhodnocovani postupt a rizik (LAVOIE 2015, s. 18).

2) tvarci (producers): zahrnuje jednotlivce, organizace nebo systémy, které predavaji in-
formace k dlouhodobému uchovani. Jaky obsah repozitar bude uchovavat a s jakymi meta-
daty ho tvurce preda, se stanovi ve formalizované podobé dohodou o dodavani dat (submission
agreement) (LAVOIE 2015, s. 18). Z pohledu digitalniho archivu vystupuji v roli tvirct nejéastéji
puvodci, u kterych dochazi k vybéru dokumentt za archivalie.

3) koncovi uzivatelé (consumers): osoby nebo systémy, které repozitar vyuzivaji za tce-
lem vyhledavani a ziskavani prislu§nych informaci (CSN ISO 14721:2014, s. 25). Zvlastni
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skupinou koncovych uzivatell je uréena skupina (designated community), pricemz za urcitych
okolnosti mutze byt uréenych skupin i vice. Jejich vymezeni je jednim z klicovych tukold archivu
OAIS. Koncovi uzivatelé ,by méli byt schopni porozumét mnoziné informaci“. Urcena skupina
nebo skupiny by se vSak nemély zaménovat se soucasnymi uzivateli. Cilem je odhadnout a po-
psat spise naroky budoucich uzivatelt a tomu prizpusobit uchovavané informace tak, aby in-
formace byly v budoucnu srozumitelné (napr. rozdily v narocich na pramennou zakladnu mezi
skupinami ,historici®, ,,socialni historici“ nebo ,,socialni historici konce 20. stoleti®). Prikladem je
ulozeni databdze, u které jsou zaméstnanci puvodce schopni rozlisit vyznam jednotlivych tabu-
lek, zatimco budouci badatel jejich vyznamu jiz nebude vibec rozumét. Proto je nutné takovou
databazi opatrit dokumentaci, nebo kuprikladu popisy tabulek s vyuzitim formatu SIARD, prip.
screenshoty z puvodniho aplikaéniho prostredi.

Pri stanoveni urcenych skupin a uzivatelskych skupin je mozné zohlednit nasledujici aspek-
ty: 1) ocekavani viuci archivu; 2) predchazejici odborné a technické znalosti urcenych skupin;
3) technické vybaveni uréené skupiny; 4) pravni omezeni (napr. omezeni pristupnosti archivni
legislativou, autorské pravo atd.); 5) velikost uréené skupiny; 6) frekvence vyuziti (Leitfaden
2012, s. 20).

3.2.1 Principy

Repozitar, ktery je vytvaren a provozovan dle OAIS je ve své ¢innosti vazan nasledujicimi prin-
cipy (CSN ISO 14721, s. 31):

1) vyjednavat s tvarci (ptivodci) informaci a prijimat od nich prislusné informace;

2) ziskavat moznost s poskytnutymi informacemi dostate¢né nakladat, aby bylo mozné
zajistit jejich dlouhodobé uchovani;

3) urcit, at’ jiz samostatné nebo ve spolupraci s dalsimi stranami, které skupiny by se mély
stat urcenymi skupinami, a tudiz by mély byt schopny porozumét poskytovanym informacim;
tim je vymezena znalostni zakladna dané skupiny;

4) zajistit, aby informace uréené k uchovavani byly pro uréenou skupinu srozu-
mitelné samy o sobé; urcena skupina by méla byt schopna informacim porozumét bez vyuziti
odbornych zdrojt, napriklad bez rady odbornikt, kteri informace vytvorili;

5) dodrzovat zdokumentovana pravidla a postupy, které zajisti, ze informace budou
chranény pred vsemi moznymi nepredvidatelnymi udalostmi (véetné zaniku archivu), a zajistit,
ze informace nebudou nikdy smazany (s vyjimkou pripadu, kdy jejich smazani bude soucéasti
schvalené strategie);

6) zpristupnovat uchovavané informace urcéené skupiné a umoznovat sireni informaci
v podobé kopii ptivodné dodanych datovych objektd s dokumentaci o jejich hodnovérnosti nebo
v takové podobé, aby bylo mozné zjistit, ke kterym ptivodné dodanym datovym objektiim se vzta-
huji.

3.2.2 Informac¢ni model

Jak jiz bylo uvedeno v ¢asti Objekty a metadata v digitalni archivaci (3.1.4) cilem repozitare
OAIS je uchovat svérené informace reprezentované datovym objektem a v navaznosti na zna-
lostni zakladnu urcené skupiny stanovit rozsah vysvétlujicich informaci. Ty tvori skupinu meta-
dat, ktera dokladaji historii, vlastnosti a autenticitu uchovavaného objektu. Repozitar se musi
rozhodnout, jaké mnozstvi vysvétlujicich informaci bude udrzovat a v pripadé zmény znalostni
zakladny urcené skupiny musi tyto didaje aktualizovat, aby zajistil porozuméni uchovavané in-
formaci 1 v budoucnu (CSN ISO 14721:2014, s. 26).

Tento informacni objekt, tedy datovy objekt spolu s pridruzenymi vysvétlujicimi informace-
mi, rozliSuje referencni ramec OAIS na ¢tyri typy (tridy):
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1. Informac¢ni obsah (content information) je mnozina informaci, ktera je urcena
k uchovavani nebo ktera obsahuje cast téchto informaci nebo vsechny tyto informace; jedna se
o informacni objekt slozeny z datového objektu s obsahem (content data object) a z vysvét-
lujicich informaci (represenattion information) (CSN ISO 14721:2014, s. 20). Jedn4 se o tech-
nickd metadata (velikost, format, prostredi pro zobrazeni), ktera se pri zméné téchto vlastnosti
(napr. pri migraci) musi aktualizovat (HUTAR 2012, s. 82).

2. Informace o uchovavani (preservation descriptive information; PDI) jsou nutné k dosta-
te¢nému uchovavani informaéniho obsahu.“ (CSN ISO 14721:2014, s. 18-23). Jedn4 se o popisna
a strukturalni metadata (mj. identifikatory, bibliografické nebo evidenc¢ni udaje, historii, omeze-
ni pristupu) (HUTAR 2012, s. 82).

Muze byt rozdélena na:

2.1. Informace o puvodu (provenance information), které dokumentuji historii informac-
niho obsahu. Vypovidaji o paivodu nebo zdroji informac¢niho obsahu, o veskerych zménach,
které mohly od doby jeho vzniku nastat, a o tom, kdo o néj od doby jeho vzniku pecoval. Repozitar
nese odpovédnost za vytvoreni a uchovavani informaci o pavodu od okamziku p¥ijmu; nicméné
informace o puvodu z drivéjsi doby by mél poskytnout tvirce. Slouzi k prokazani hodnovérnosti
informacniho obsahu.

< & popsan archivni Je vymezen > P
popis bali¢ku informaéni tatast
: »| balitek |4 e b
je odvozen z ﬁ popisuji
informa&ni > informace
obsah je podrobnéji popsén o uchovavani

J, 3 s vyuZitim
datovy objekt > vysvétlujici
interpretovan informace 1
swyuditim
h Ij ?
fyzickj digitdini informace informace ostatni informace nformace informace e nformace
objekt objekt o usporadan [*~] oviznamu m&ﬁ;‘-‘;’ o identificatorech | | o pivodu | Jo souvisiesteen| | o neporusenoss| | © pf;mym
1 i
1.% dqplnup
wznam
bit

Obr. 20 Schéma struktury datového bali¢ku AIP (CSN ISO 14721:2014, s. 63).

2.2. Informace o identifikatorech (reference information), které jsou vyuzivany pro iden-
tifikaci informac¢niho obsahu (napt. jednoznacny identifikator dokumentu ve spisové sluzbé,
1dentifikator archivniho balicku v digitalnim repozitari, ISBN, ISSN, URN, DOI, a dalsi interni
nebo externi identifikatory).

2.3. Informace o neporusenosti (fixity information) dokumentuje procesy tak, aby objekt
s informaénim obsahem nebyl nezdokumentovanym zptusobem zménén.
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2.4. Informace o souvislostech (context information) dokladaji vztah informac¢niho ob-
sahu k jeho okoli. Patiri mezi né divod vytvoreni informacniho obsahu a jeho vztah k dalsim
objekttiim s informac¢nim obsahem.

2.5. Informace o pristupovych pravech (access rights information) udavaji omezeni ty-
kajici se pristupu k informac¢niho obsahu a to véetné pravniho ramce, licenénich podminek
a Tizeni pristupu. Informace o pristupovych pravech zahrnuji pristupové podminky a podminky
sireni uvedené v dohodé o dodavani dat.

3. Informace o zabaleni (packaging information, PI), ktera slouzi k propojeni a popisu
soucasti informac¢niho balicku.

4. Popisna informace (descriptive information,; DI), ktera se sklada predevsim z informaci
o informac¢nim obsahu, informaci o uchovavani s cilem umoznit repozitari vyhledani prostred-
nictvim svych nastroju.

Vyse uvedené informacni objekty tvori pojmovou schranku oznacovanou jako informacni ba-
licek (CSN ISO 14721:2014, s. 27). Rozlisuji se jeho tri typy:

1) Vstupni informacni balic¢ek (submission information package; SIP), ktery do repozi-
tare zasila tvurce. Jeho podoba a vlastni obsah jsou obvykle vysledkem jednani mezi tvircem
a repozitarem. Muze se jednat o strukturovana data jako je napt. datovy balicek vznikly vystu-
pem z eSSl podle prilohy ¢. 2 a ¢. 3 NSESSS nebo nestrukturovana data, u nichz musi vstupni
informacni balicek vytvorit repozitair béhem prijmu. Vétsina balicka SIP je tak tvorena urcitym
informacénim obsahem a uréitymi informacemi o uchovavani.

2) Archivni informacni balicek (archival information package; AIP) vznika prevodem
jednoho nebo vice balicku SIP do jednoho nebo vice balicku AIP. Obsahuje véechny in-
formace o uchovavani vztahujici se k pridruzenému informaénimu obsahu. Mtze téz obsahovat
sbirku dalsich balicka AIP.

3) Vystupni informacni balicek (dissemination information package;, DIP) vznika jako
odpovéd na pozadavek koncového uzivatele. Muze se jednat o kompletni balicek ATP nebo
jen jeho ¢ast v podobé vystupniho balicku DIP. Muze, ale nemusi obsahovat vsechny informace
o uchovavani, jejich rozsah se muze lisit podle opravnéni, resp. potreb koncového uzivatele.

3.2.3 Funkcni model

Jednou z klicovych komponent referenc¢niho ramce OAIS je navrh funkéniho modelu repozita-
re. Tvori jej Sest ¢asti, které se oznacuji jako funkéni celky:

1) Prijem (ingest) zajistuje: a) prijem balicku SIP (od tvared, tj. ptivodct nebo od vnitinich
prvki); b) pripravu obsahu na ulozeni a spravu v archivu; c¢) provedeni kontroly kvality balicku
SIP; d) vytvareni archivniho informacniho balicku AIP; e) vybér popisnych informaci z balicku
AIP; f) sladéni aktualizaci funkénich celkl, archivni ulozeni a sprava dat.

2) Archivni ulozeni (archival storage) zajistuje: a) prijem balickt AIP od Prijmu; b) pridani
balickt AIP do trvalého uloziste; ¢) spravu struktury tlozisté; d) obnovu datovych nosicd, na kte-
rych jsou archivni jednotky ulozeny; e) provadéni béznych a zvlastnich kontrol chyb; f) poskyto-
vani balickt AIP Zpristupnéni.

3) Sprava dat (data management) zajistuje: a) sluzby a funkce pro vkladani, udrzovani
a zpristupnovani popisnych informaci k identifikaci a popisu archivnich jednotek a také adminis-
trativnich dat vyuzivanych pri sprave archivu; b) spravu funkei archivni databaze (idrzba sablon
a definic pro zobrazeni a integritu); ¢) provadéni aktualizaci databaze (nacitani novych popisnych
informaci a administrativnich dat); d) provadéni dotaza tykajicich se dat za Gcelem vytvareni
odpovédi na tyto dotazy.
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Obr. 21 - Schéma funkénich celk@ dle OAIS (CSN ISO 14721:2014, s. 35).

4) Sprava (administration) zajistuje: a) sluzby a funkce slouzici k provozu archivniho sys-
tému; b) nabizeni a vyjednavani dohod o dodavani dat s tvirei; ¢) provadéni kontroly vstupnich
dat k dodrzeni stanovenych standardi; d) idrzbu spravy a nastaveni systémového hardwaru
a softwaru; e) sledovani a vylepsovani provozu archivu.

5) Planovani uchovavani (preservation planning) zajistuje: a) sluzby a funkce k doporu-
ceni zajisténi dlouhodobé pristupnosti a srozumitelnosti informace ulozené v archivu (napr. pri
zastarani pavodniho pocitacového prostredi); b) vyhodnocovani obsahu archivu a pravidelné do-
poruceni aktualizace archivovanych informaci; ¢) doporuceni presunu stavajicich archivnich jed-
notek; d) pripravu doporuceni standardt a pravidel; e) poskytovani pravidelnych zprav o analyze
rizik a sledovani zmén v technologickém prostredi; f) navrh sablon informacnich balickt a pod-
poru k jejich prizptsobeni; g) vytvareni planu presunt prototypu softwaru a planu testovani (cile
stanovuje Sprava).

6) Zpiistupnéni (access) zajistuje: a) sluzby a funkce k podpore koncovych uzivateld pri
zjistovani existence, popisu, umisténi a dostupnosti informaci ulozenych v archivu a umoznujici
koncovym uzivatelim pozadovat a ziskavat informacni produkty; b) komunikaci s koncovymi
uzivateli ve véci prijmu pozadavku; c) uplatnéni opatieni k omezeni pristupu k informacim; d)
vytvareni odpovédi v podobé vystupnich informacnich balickt DIP; e) predavani odpovédi konco-
vym uzivatelim.

Vedle toho OAIS predpoklada existenci zakladni sluzby (common services), coz jsou podpurné
sluzby pro provoz repozitare (sitova infrastruktura, adresarové sluzby, do¢asna dloziste, bezpec-
nost atd.).

3.2.4 Podstatné vlastnosti a urcené skupiny z pohledu archivnich ¢innosti

Jak jiz bylo uvedeno vyse, referen¢ni ramec OAIS predpoklada4, ze repozitai definuje své ur-
c¢ené skupiny, pricemz jejich vymezeni se mtze v prubéhu ¢asu zménit. Zaroven predpoklada,
ze v pripadé prijmu balickt SIP a vytvareni balicku AIP ovéruje srozumitelnost pro urcenou sku-
pinu (CSN ISO 14 271:2014, s. 44). Pokud v$ak dojde ke zméné znalostni zdkladny této skupiny
natolik, ze ,podstatné stranky téchto informaci jiz nebudou snadno srozumitelné... muze byt pro
archiv OAIS nezbytné vylepsit pridruzené vysvétlujici informace tak, aby byly pro urcenou sku-
pinu opét snadno srozumitelné® (CSN ISO 14 271:2014, s. 33). Prikladem je databaze, ke které
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existuje aplikacni software. Bez néj je obsah srozumitelny jen puvodnim tvirctim, kteri jiz po né-
jaké dobé nemusi byt k dispozici. Pro uzivatele mimo tento okruh je pak obsah poli a vztahy mezi
nimi nesrozumitelny.

Cinnost, u které referenéni rdmec OAIS predpokladd zprostiedkovany vliv uréené skupiny,
souvisi se stanovenim podstatnych vlastnosti (significant properties) uchovavanych objektu,
dle OAIS oznacovana jako prevadéna vlastnost informace (transformational information proper-
ty). Jedna se o stanoveni vlastnosti informace, u které je jeji zachovani nutné, aby byl pri
jakémkoliv nevratném prevodu dostateé¢né zachovan informac¢ni obsah. Takto definova-
néa vlastnost mize podstatnym zpusobem dokladat hodnovérnost. Zapojeni nearchivnich aktéru
do archivnich ¢innosti je novym faktorem v archivarské praci. Objevuji se proto i nesouhlasné
argumenty, ze tradi¢ni archivy jsou otevieny verejnosti a koncept urcenych skupin tento pristup
oklestuje nebo ze toto teoretické pojeti neodrazi soudobou archivni praxi (KEITEL 2018, s. 29).

Repozitar vsak musi zohlednit skutecnost, ze se mohou objevovat dalsi uréené skupiny
a jiné mohou zmizet, pripadné zménit své pozadavky. Proto je nutné v pravidelnych inter-
valech kontrolovat, zda k takové zméné doslo. Tento tkol se nazyva sledovani urcené skupiny
(monitor designated community nebo také zkracené community watch). Mozné zptsoby jejiho
provadéni zahrnuji roéni rozhovory, pruzkumy nebo workshopy se zastupci urcéenych obci, ale
také receptivni postupy, jako je ticast na akecich uréenych skupin nebo cilené vyhodnoceni zadosti
a pozadavkt uzivatelt (Leitfaden 2012, s. 29—41). Skutecnost, ze v prubéhu ¢asu dochazi ke zmé-
né vnimani hodnoty dokumentd pro ptvodce (primarni hodnota) od jejich hodnoty pro badatele
v budoucnu (sekundarni hodnota), vyplyva ostatné z klasické teorie vybéru archivalii Theodo-
ra Schellenberga (SCHELLENBERG 2003, s. 16). Typickym prikladem jsou pobytové prihlasky
z 19. stoleti ve fondu Narodniho archivu Policejni reditelstvi Praha I - konskripce, které ptvodci
slouzily k evidenci pobytu osob v daném ¢ase. Nyni jsou pramenem socioekonomického vyzkumu
sledujiciho socialni skladbu daného mista a jeho vyvoj v ¢ase (migrace, zaméstnani ¢lent rodiny,
pocet déti atd.). Zapojeni puvodet a badateld ma v ¢eském archivnictvi spise neforméalni podobu
na rozdil od zahrani¢ni praxe (napt. User Advisory Group v britském Narodnim archivu nebo
program Diskutieren Sie mit! Svycarského spolkového archivu). Archivy diky tomu rozsituji sviy
prehled o novych druzich dokumentt a potencionalnich archivaliich u puvodet, které dosud ne-
znaly, nebot nebyly soucasti spisové sluzby (napt. riizné informacni systémy).

Z1: Zajemce o vizualni stranku Z1.1: Zajemci o uméni

Z2: Védci Z2.1: Historici

Z2.2: Socialni védci

Z2.3: Historici uméni / zajemci o fotografickou historii
Z2.4: Prirodni védci

Z3: Zajemci o historii Z3.1: Lokalni historici
Z3.2: Genealogové
Z4: Profesiondlni uzivatelé Z4.1: Novinafi / publicisté

Z4.2: Komer¢ni spolecnosti (napf. reklama)
Z4.3: Umélci / médni ndvrhafi
Z4.4: Pedagogové

Tab. 5 — Ukdzka moznych urcenych skupin u dvoudimenzionalniho obrazku (Leitfaden 2012, s. 37).

41



>
> et
'€ - 3] 2
Q w0 + > >
0 o} g 2 =
N o & k7 c > 0 c
o) 0 0 o —= — S ‘©
© = @ £ @ c 9 c >
~ _Q w [y— o
© + v} > ae] © A x
= © @© 7 © = = ) > =z N =
fey © o] le) + c —_ o = ©
o © o) v c & (] < - N 3 =
[ %5 o =] Q - >N oD 0 €] O o
= g o o < © 9 c A oc o N
= = [ > o) @ 9 o 7 S - &
— o~ m < LN O ~ [o0] (o)) — ~— ~—
Ll L w L w L w Ll [N} Ll w w
N1.1 X X X X X X
Vizuélni vnimani
N2.3 X X X X X X X X X X X
Reserse podle vlast-
nosti
N3.1 X X X X X X

Dal3i vizudlni nebo
ilustrativni vyuziti
N3.3 X X X X X X X X X X
Zpracovani pomoci
technickych nastroju

Podstatné vlast- X X X X X X X X X X X X
nosti
o @] o o o [e] o o o o [e B e]
v c c c c c c c c c c| c
> @ < \© G \© © \© G @ S @ | @
25| 3| 3| 3| 3 3 3 3 & 3 33
Stupen implemen- |;7 ¢ < < < < < < < < < c| <
+= v v v v v v v v v v v v
tace D © T T (C] T (¢] T (¢ © T T | ©
> N N N N N N N N N N N [ N

Tab. 6 — Priklad popisujici podstatné vlastnosti u dvoudimenzionalniho obrazku. Objektem je v tomto pripadé di-
gitalni umélecké dilo (graficky soubor), pficemz urcené skupiny tvori zajemci o uméni (Z1.1), historici uméni (Z2.3)
a umélci (Z4.3). Pravdépodobné cile vyuzivani jsou: N1.1 vnimani uméleckého dila, dale reserse podle vlastnosti —
napf. vyzkum dé&jin uméni (N2.3) a mozné dalsi umélecké zpracovani informacniho objektu — napt. technickymi pro-
stredky (N3.1 a N3.3) —dle Leitfaden 2012, s. 42.

3.2.5 Davéryhodnost digitalniho repozitare

V navaznosti na vydani referencniho ramce OAIS byla v podobé nékolika standardi upravena
1 otazka vérohodnosti procesu digitalniho repozitaie. Jejich cilem je umoznit repozitari do-
lozit, Ze objekty jsou uchovavany prikazné a nedochazi k jejich zméné jinak nez skrze nastave-
né a dokumentované procesy (napr. migrace do jiného formatu). Zaroven slouzi i vedeni repo-
zitatre k odhaleni slabych mist, které predstavuji riziko pro naplnéni cila uchovavani (napt. jeden
z prvnich nastrojd DRAMBORA — Digital repository audit method based on risk assessment).

Evaluacni nastroje pro digitani repozitare sestavaji z katalogu pozadavk, ve kterych se ove-
ruje mj. strategie repozitare a jeho mandat k uchovavani, dlouhodob4 finanéni stabilita, dostatec-
né personalni obsazeni, nastaveni postupti v oblasti definice prijimanych dat, jejich zpracovani
a pripadné poskytovani, definice urcenych skupin atd. Postupné se etablovaly tyto evaluacéni
nastroje: 1) Data Seal of Approval (novéji jako CoreTrustSeal); 2) DIN 31644 Kriterien fir ver-
trauenswiirdige digitale Langzeitarchive; 3) ISO 16363:2012 (v CR jako CSN ISO 16363:2014)
Audit a certifikace duvéryhodnych digitalnich dlozist.

V roce 2010 doslo z iniciativy EU k dohodé spravct téchto standardt na rozliseni nasleduji-
cich evaluacnich, resp. certifika¢nich arovni (Vysvétlujici informace 2018, s. 1):

1) zakladni certifikaci (basic certification) se rozumi jednoducha sebeevaluace dle Data Seal
of Approval
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2) rozsirena certifikace (extended certification) zahrnuje ovéritelnou sebeevaluaci dle ISO
16363 nebo DIN 31644 v navaznosti na jiz ziskanou zakladni certifikaci nebo externimi experty
ovérenou sebeevaluaci dle DIN 31644 (Pecet nestoru)

3) formalni certifikace (formal certification) predstavuje ovéreni externimi experty na zakla-
dé normy DIN 31644 nebo ISO 16363.

3.3 Procesy pro podporu dlouhodobého uchovavani

3.3.1 Identifikace formatu

Pri identifikaci formata je cilem zjistit, o jaky digitalni objekt se skuteéné jedna. Vychazet pouze
z deklarace formatu je nedostateéné, tato hodnota se mize ménit nebo nemusi byt uvedena. Je
mozné vyuzit tyto vnitini nebo vnéjsi znaky objektu (nestor Handuch 2010, Kap. 7:13-7:14):

1) typ internetového média (Multipurpose Internet Mail Extensions, zkracené MIME): de-
klarace formatu v hlavicce e-mailové zpravy, webové stranky, datovém balicku SIP dle NSESSS
atd. Spravcem standardu MIME je Autorita pro pridélovani ¢isel na Internetu (Internet Assigned
Numbers Authority, zkracené IANA).

2) signatura (signature): vnitini charakteristika formatu, nejcastéji v podobé deklarace na za-
catku, prip. na konci souboru. Nazyva se téz magické ¢islo (magic number).

3) pripona formatu (extension): deklarace formatu v podobé pripony (napr. soubor.pdf).

Nejlépe vypovidajici hodnotu ma urceni podle vnitinich znakd, kde je zkouman primo obsah
prislusného souboru. Identifikace se vyuziva k rozpoznani formatt datovych soubort pti prijmu
do digitalniho repozitare, kde tvori zaklad dalsich ¢innosti (napr. podklad pro migraci do forma-
tu pro dlouhodobé ulozeni). Uplatnuje se dale v celém zivotnim cyklu dokumentu (napr. v eSSL
prijem na podatelné, prevod do vystupniho formatu pri vyrizeni/uzavreni atd.). K identifikaci
formatta se vyuzivaji formatové registry, z nichz celosvétové akceptace dosahl technicky registr
formatia PRONOM, ktery vyviji britsky Narodni archiv od roku 2002. Popisy signatur vyuziva
rada programu pro identifikaci sobort (napr. DROID, FIDO, Sigfried atd.). V soucasnosti obsa-
huje popis a signatury 1700 formata (véetné riznych verzi). Zahrnuje popisy struktury soubort
vcetné unikatnich charakteristik pro identifikaci formata (magické cislo), zivotniho cyklu forma-
t, migraénich strategii, software pro zobrazeni atd.

Dostupny na adrese: https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/default.htm

Dostupné néastroje (vybér): DROID, FIDO, Sigfried (Podrobné viz Priloha 3).

3.3.2 Validace formatu

Validace formati je nezbytny tkon pred ulozenim digitalnich objektt. Jedna se o porovnani se
stanovenou specifikaci formatu s cilem zjistit, zda objekt této specifikaci odpovida, pripadné vy-
hodnotit, jak zdvazné muze byt jeji nedodrzeni. Takova chyba muze vést k nemoznosti objekt
zpracovat nebo jej zobrazit (napr. chyba v uvedeni barevného profilu mtze mit za nasledek v bu-
doucnu zobrazeni jiné barvy). Vysledkem validace pak muze byt rozhodnuti o opravé prijimanych
dat, prip. po dohodé s tviircem i dodani novych dat (napr. znovu provedeni prevodu do vystupniho
datového formatu z originalnich soubort).

Dostupné nastroje (vybér): JHOVE, Jplyzer, VeraPDF, MediaConch (Podrobné viz Priloha 3).

3.3.3 Extrakce metadat

Pri extrakci metadat jsou ziskavana nejen technicka metadata pro uchovavani, ale u nékterych
formata také metadata popisna (napr. s vyuzitim udaju ve strukture Exif, které jsou vkladany
do formata JPEG, TIFF atd.).
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Dostupné nastroje (vybeér): Metadata Extraction Tool, ExifTool, Medialnfo (Podrobné viz Pyi-
loha 3).

3.3.4 Migrace a emulace

Jednou ze strategii digitalni archivace je prevod souboru do formatu vhodného pro dlouhodobé
uchovavani (migrace). Zvolené nastroje a cilové formaty by mély odpovidat stanovenému cili pri
planovani ochrannych opatreni. Je zrejmé, ze v nékterych pripadech dojde pri prevodu ke ztrateé
uchovavané informace v puavodnim rozsahu (napt. nahrazeni ptivodnich font a zména vzhledu
dokumentu).

Migrace predstavuje jednu z metod digitalni archivace, zalozenou na presunu digitalnich
informaci v ramci repozitare s cilem zajistit jejich ochranu. Davody k provedeni migrace
dle referenéniho ramce OAIS jsou nasledujici: 1) zvyseni hospodarnosti (zvétsSovani velikosti tlo-
z1st s technologickou obnovou); 2) nové pozadavky na sluzby koncovym uzivatelim (napt. studij-
ni kopie); 3) znehodnoceni datového nosice (CSN ISO 14721:2014, s. 74).

Migrace muze probihat v rtiznych okamzicich zivotniho cyklu digitalniho dokumentu nebo
archivalie v digitalni podobé:

a) pri prijmu dokumentu u puvodce, nejpozdéji vsak pri vyrizeni dokumentu nebo uzavreni
spisu, pokud puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSl (v souladu s § 19
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).

b) pri prijmu do repozitare, kdy v souladu s pravidly uchovavani muaze byt nutné pristoupit
k ochrannym opatienim (nap¥. migrace do formatu vhodného pro dlouhodobé uchovavani).

¢) pri zastaralosti formatu ulozeného v repozitari miaze dojit v souladu s pravidly uchovavani
k potrebé provést prevod dokumentu do nového formatu.

Referenc¢ni ramec OAIS rozlisuje ¢tyri druhy migrace, prvni dvé nezptsobuji zménu posloup-
nosti bitd, druhé dvé posloupnost bitti méni:

1) Obnova (refreshment, téz renovacni migrace): presun digitalniho obsahu, jehoz vysledkem
je nahrada konkrétniho datového nosice jeho dostatecné presnou kopii provedena tak, aby byla
zachovana funkcénost veskerého hardwaru a softwaru pouzivaného pri archivnim ulozeni.

2) Kopirovani (replication, téz duplikacni migrace): presun bitt v ramci jednoho datového
nosice nebo na novy datovy nosic¢ bez jakékoliv zmény informaci o zabaleni, informac¢niho obsahu
nebo informace o uchovavani. Mutze vsak dojit ke zméné informaci o uchovavani, coz ma za na-
sledek zménu archivniho balicku.

3) Pirebaleni (repacking, téz balickovaci migrace): presun digitalniho obsahu uvnitr digital-
niho archivu, pri némz dochazi ke zméné informaci o zabaleni vztahujicich se k balicku AIP.

4) Prevod (transformation): presun digitalniho obsahu, pii némz dochazi ke zméné infor-
macniho obsahu nebo informaci o uchovavani balicku AIP. Specifickym typem prevodu je forma-
tova normalizace, pri niz jsou vSechny soubory uréitého typu konvertovany do jednoho vybraného
formatu (napr. PDF/A). Je provadéna pred ulozenim do repozitare v souladu s jeho pravidly
uchovavani.

Pri obnové je riziko ztraty informaci nejmensi, nebot nedochazi ke zméné zadnych bita vyu-
zitych k ulozeni informaci obsazenych v balicku AIP nebo k podpore vyhledavani a zpristupnéni
balickt AIP. Pri kopirovani je riziko ztraty informaci také malé, ovSem muze vzrist s novym
typem datového nosice. Prebaleni spociva v tom, zZe sice dojde k urcitym zménam bitd, ale tyto
zmeény se omezi prevazné na informace vyuzivané k vymezeni informacniho obsahu a informa-
ci o uchovavani, pricemz existuje obvykla mira vyskytu chyb. Nejrizikovéjsi je prevod, protoze
pri ném dochazi ke zménam jak informacniho obsahu, tak informaci o uchovavani (CSN ISO
14721:2014, s. 76).

Pri provadéni migrace by mél repozitar respektovat nasledujici kroky, které by mély byt sta-
noveny v prislusné dokumentaci: 1) posouzeni vstupu a rozhodnuti o podstatnych vlastnostech,
které by mély byt po migraci zachovany; 2) vybér vhodnych formata pro dlouhodobé uchovavani,
pricemz je treba vzit v ivahu specifické vlastnosti potencialnich formati soubort jako migracni
schopnost, oteviena dokumentace, nejlépe zadné licenéni omezeni, dostatecna rozsirenost, sta-
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bilita atd.; 3) migrace soubort do novych formatt soubord; 4) posouzeni vysledku; 5) ovéreni
pomoci srovnani vstupu a vystupu (Leitfaden 2012, s. 26).

Pri vykonu spisové sluzby u urcenych puvodect, kteri maji povinnost vykondvat spisovou
sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, predpoklada archivni zakon a jeho provadeéci
predpisy aktivni provadéni migrace do vystupnich datovych formatt pro stanovené kategorie
dokumentt a to dle § 23 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. pri a) vystupu z elektronického sys-
tému spisové sluzby, b) ukladani ve spisovné, ktera je soucasti elektronického systému
spisové sluzby (tj. nejpozdéji pri vyrizeni dokumentu nebo uzavreni spisu), ¢) pri predavani
do digitalniho archivu.

Ackoli tedy legislativa stanovuje digitalnimu archivu uchovavaci strategii zalozenou na ukla-
dani a ochrané omezeného mnozstvi podporovanych formatt, které se snadnéji udrzuji, musi mit
pro né pripravenou strategii 1 ve chvili, kdy se samy stanou zastaralé, nebo dojde ke zméné po-
zadavku na podstatné vlastnosti urcenou skupinou. Také musi byt archiv pripraven na prijem
digitalnich objektd mimo tyto stanovené formaty a to u formatu, které nemaji stanoven vystupni
datovy format (napt. vektorova grafika) nebo u pltivodct (napr. soukromopravnich), kteri nejsou
vazani témito legislativnimi pozadavky.

Emulace (nékdy téz napodobeni, emulation) je dalsi ze strategii digitalni archivace, zalo-
zena na principu vytvoreni hardwarového a softwarového prostiedi nutného k zpii-
stupnovani digitalniho objektu. Virtualizace ptivodniho hardwarového prostredi mtze byt
znacne slozitd, zejména pokud byl dobovy software zavisly na vyuziti specifickych hardwarovych
komponent. Navic pri predpokladané zméné soucasné architektury hardwarového a softwarové-
ho prostiredi bude potireba prislusnym zptisobem zménit i emulator. Pri uplatnéni emulace muze
byt vyuzita metoda enkapsulace (encapsulition), kdy je k digitalnimu objektu zaroven pribalen
1 program k jeho reprodukei, pripadneé i ptivodni softwarové prostredi (operacni systém). Soucasti
musi byt ale také dokumentace poskytujici relevantni informace pro nastaveni nového prostredi
(CUBR 2010, s. 81).

Strategie nach4azi uplatnéni zejména pri dlouhodobém uchovavani software s cilem za-
jistit nejen pristup k programim vcetné operacnich systému. Vyzkum se sousttredil 1 na vyuziti
virtualizovaného prostredi pro zpristupnovani dokumentt bez nutnosti jejich migrace do forma-
td vhodnych pro dlouhodobé ulozeni. Jednim ze zasadnich problému pro snadnou aplikaci této
strategie je pro prislusny repozitar vyreseni ochrany dusevniho vlastnictvi k emulovanym pro-
gramum, nebot jejich vyuziti muze byt omezeno licenénimi podminkami, se kterymi je puvodce
nabyl (ROSENTHAL 2015, s. 1).

Z novégjsich vyzkumnych projekt zabyvajicich se vyuzitim emulace je mozné zminit pro-
jekt KEEP (Keeping Emulation Environments Portable), na kterém participovaly mj. Narodni
knihovny Nizozemska a Némecka a technologicka spolecnost Tesella mezi lety 2009-2012. Vy-
sledny program Emulation Framework pokryva Sest platforem: x86, C64, Amiga, BBC Micro,
Amstrad, Thomson TO7 (Emulation Framework 2012). Nejvyraznéji vSak k propagaci emulace
prispiva americky projekt Internet Archive, ktery od roku 2013 prostrednictvim svych webo-
vych stranek zpristupnuje desitky tisic her a programu vytvorenych od 70. let 20. stoleti mj. pro
platformy Atari, C64, Apple II, Macintosh, ZX Spectrum, MS-DOS, Windows 3.x. Vyuziva radu
emulatora, které souhrnné oznacuje The Emularity (SCOTT 2018).

Neéktera technologicka reseni v této oblasti nenasla praktické uplatnéni nebo byla prekonana
rychlym vyvojem. Nepochybné zajimavou ideu naplnoval projekt Universal Virtual Computer, ktery
vyvijel Raymond A. Lorie ze spole¢nosti IBM od roku 2001 a na testovani se podilela nizozemska
Narodni knihovna. Jednalo se o virtualni pocita¢ pracujici pouze s pameéti, registry a nizkourov-
novymi instrukcemi, ktery s pomoci specialniho programu pro kazdy format napodoboval chovani
dokumentu bez ohledu na ptvodni hardwarové a softwarové prostredi (CUBR 2010, s. 82).
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Obr. 22 — Textovy soubor ve formatu 602 z roku 1997, zobrazeny prostfednictvim programu Text602 v. 3.0
(emulovano prostrednictvim programu DOSBox 0.72).

3.4 Digitalni archivy v CR

O moznostech digitalni archivace se v ceském archivnictvi zacalo uvazovat v poloviné devadesa-
tych let 20. stoleti. Za ucasti Ministerstva vnitra, Ceského vysokého uceni technického, Narod-
niho archivu a Archivu hl. mésta Prahy doslo mezi 1éty 2001-2008 k realizaci nékolika vyzkum-
nych projektd (SULITKOVA — POKORNY 2015, s. 21). Ty sledovaly aktudlni vyvoj problematiky
a jednotliva narodni reseni, které nejvyspélejsi zemé v této oblasti rozvijely (Spojené staty, Aus-
tralie, Spolkova republika Némecko ad.). Koncepce digitdlniho archivnictvi v Ceské republice
byla proto zalozena na jednotnych a zavaznych zakladnich postupech a pravidlech tak,
aby bylo dosazeno optimalizace a garance veskerych procest v ramci sité verejnych (povinné stat-
nich) archiva a soucasné, aby bylo dosazeno co nejvyssi miry informacni vyuzitelnosti archivalii
v digitalni podobé. V navaznosti na vladni usneseni ¢. 11/2004 (technologicky projekt), ¢. 447/2008
(financovani ze strukturalnich fondi Evropské unie), ¢. 536/2008 (strategické projektové zameéery)
byla zkoumana reseni centralizovana (narodni pracoviste) i decentralizovana (pracovisté ve stat-
nich oblastnich archivech). S ohledem na potirebu kvalifikovanych kapacit a potirebného zazemi
bylo rozhodnuto vybudovat centralni pracovisté pri Narodnim archivu v Praze, souhrnné oznace-
né jako Narodni digitalni archiv.

Vyrazny impuls pak v rozvoji digitalizace verejné spravy prinesla strategie rozvoje eGover-
nemtu 2007-2015 s cilem zvyseni efektivity a transparentnosti ve verejné spravé, zavedeni na-
stroju elektronické komunikace v podobé Informacniho systému datovych schranek, vybudovani
sité kontaktnich mist pro obcany Czechpoint, vytvareni zakladnich registrti verejné spravy a bu-
dovani komunikacni infrastruktury v podobé Centralniho mista sluzeb (CMS). P11 elektronizaci
spisové sluzby byla stanovena vybranym verejnopravnim ptvodcim povinnost provadeét ji v elek-
tronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby.
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Tato koncepce, vtélena do novely archivniho zdkona a jeho provadécich predpist v roce 2009
(zejm. Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby), prinasela vyrazny kvali-
tativni skok v divéryhodné a transparentni spravé dokumentd. Ackoli rada puvodet vyuzivala
jiz v té dobé radu informacnich systému pro evidenci dokumentt, fakticky stav vedeni evidence
mnohdy reflektoval celkovy upadek ¢innosti v oblasti spravy dokumentt, ktery probihal po celou
2. polovinu 20. stoleti.

Archivnictvi mohlo v té dobé vyuzit financovani vystavby pracovisté digitalniho archivu
z prostredkt ESF v ramci Integrovaného operacniho programu, vladni usneseni ¢. 611/2013 po-
sléze osetrilo financovani jeho standardniho provozu. Klicovym bodem realizace projektu, ktery
byl s ohledem na pouzité financovani planovan mezi léty 2011-2013, byla dodavka kompletniho
informacniho systému digitalniho archivu vcéetné potrebného hardware a software. S ohledem
na slozitost a ¢asovou narocnost verejné zakazky byl Narodni archiv nucen koncem roku 2013
zvolit priméjsi a finanéné méné narocnou cestu k dosazeni cile projektu a tou byl vyvoj vlastni-
ho informacniho systému digitalniho archivu. Inspiraci se stal modularni systém, ktery vyvijeji
statni archivy spolkovych zemi Bavorska, Hesenska a Badenska-Wiirttemberska DIMAG.

Jako jadro svého reseni prijal kanadsky open-source LTP systém Archivematica. Jedna se
o open-source LTP systém vyvijeny kanadskou spolecnosti Artefactual System Inc. od roku 2009.
Iniciatorem vyvoje byl program UNESCO Memory of the World, dnes je systém nasazen v desit-
kach archivtl a knihoven zejména ve Spojenych statech americkych a Kanadé, jeho popularita
roste 1 v Evropé. Narodni archiv sam vyvinul aplika¢ni rozhrani pro vybér dokumentt z elek-
tronickych systému spisovych sluzeb a v kvétnu 2014 mohl probéhnout prvni vybér archivalii
ve skartaénim rizeni, v dubnu 2015 pak doslo k prvnimu ulozeni vybranych archivalii (STODUL-
KA 2016, s. 34). V prabéhu roku 2016 byl dosavadni tym v Narodnim archivu rozsiren o meto-
diky pro elektronické dokumenty v oblastnich archivech, diky kterym se podarilo béhem kratké
doby pro provadeéni skartacnich rizeni proskolit pres 150 archivara statnich archivi, nékterych
archivllt samospravnych celkd nebo specializovanych archivi. Na poc¢atku dubna 2017 byl spus-
tén v produkeéni verzi Narodni archivni portal, ktery umoznuje ptvodetim 1 archivim provadét
¢innosti dalkovym zptsobem (BERNAS — STODULKA 2017).

INTERPI J Potadaci SW APE I

| Plvodce i I | Archiv I I | Badatel I I
Archivni portal

Pomiicky
ePrejimka : X Digit. badatelna

% Digitalni arch

Pristup

Sprava dat

LTP Archivematica

\ Uiz Olosista Il /

Obr. 23 — Schéma modult Narodniho digitalniho archivu.
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3.4.1 Digitalni archivy v legislativé

Soucasna legislativa stanovi v oblasti digitalni archivace nejrozsahlejsi ukoly Narod-
nimu archivu (§ 46 odst. 3 archivniho zakona), ktery: a) uklada archivalie v digitalni podobé
néalezejici do jeho péce a archivalie v digitalni podobé nalezejici do péce Archivu bezpecnostnich
slozek, statnich oblastnich archivl a archivt, které nejsou digitalnimi archivy a neukladaji ar-
chivalie v digitalni podobé na zakladé pisemné dohody v jiném digitalnim archivu; b) spravuje
narodni portal; ¢) plni pro archivy metodickou a poradenskou funkeci v oblasti predarchivni péce
o dokumenty v digitalni podobé a v oblasti digitalizace archivalii v analogové podobé; d) provadi
védeckou a vyzkumnou ¢innost na iseku zivotniho cyklu dokumentt v digitalni podobé; e) posky-
tuje archiviim udaje potrebné pro evidenci archivalii v digitalni podobé a sluzby pro shromazdo-
vani a zpristupnovani popist archivalii v digitdlni podobé a replik archivalii v digitalni podobé; f)
vydava zavazné stanovisko k zadosti o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podobé.

Prostiednictvim Narodniho portalu zajistuje Narodni archiv v souladu s § 18 odst. 4 archiv-
niho zakona: a) vybér a prijem archivalii v digitalni podobé a jejich metadat; b) vedeni a zpristup-
novani evidence Narodniho archivniho dédictvi; ¢) prijem metadat popist ptvodct; d) prijem me-
tadat popist archiva a kulturné védeckych instituci; e) prijem a prezentaci archivnich pomucek
v digitalni podobé; f) pristup k archivaliim v digitalni podobé a dokumentim v digitalni podobé
vzniklym jako digitalni reprodukce z archivalii v analogové podobé; g) ve spolupraci s archivem,
do jehoz péce archivalie v digitalni podobé nalezi, vytvareni, spravu a zpristupnéni skupin me-
tadat obsahujicich: 1) zakladni identifikaci archivalie; i1) popis archivalie; ii1) evidenci subjektt
opravnénych k pristupu k archivalii véetné rozsahu opravnéni (§ 18c odst. 1 archivniho zakona).

Archiv, ktery splni podminky stanovené v § 60a archivniho zdkona, muze ziskat opravné-
ni k ukladani archivalii v digitalni podobé. Archivilie jsou pak zpristupnovany zpusobem
umoznujicim dalkovy pristup prostrednictvim portalu pro zpristupnéni archivalii v digitalni po-
dobé, jehoz spravcem je tento digitalni archiv (§ 18b odst. 2 archivniho zakona). Jednou z posu-
zovanych nalezitosti je provozni rad digitalniho archivu, jehoz vzor je zverejnén v podobé
Vzorového provozniho radu digitalniho archivu (Véstnik MV ¢. 65/2012). Sestava z popisu 1)
ridicich a organizacnich vazeb zaclenéni digitalniho archivu do archivu, 2) organizacni struktury
digitalniho archivu, a to minimélné v rozsahu popisu funkénich celkt (pracovist): a) portal pro
zpristupnéni archivalii v digitalni podobé; b) prijem replik dokumentt vybranych jako archiva-
lii, popripadé archivalii v digitalni podobé; ¢) administrace; d) sprava dat; e) Glozisté; f) pristup
(vydej); g) planovani ochrany a 3) struktury komunikacnich vazeb digitalniho archivu s ptvodei
a dal$imi archivy. Provozni rad dale obsahuje 4) seznam pracovnich roli podilejicich se na provo-
zu digitalniho archivu, 5) popis naplni ¢innosti jednotlivych pracovnich roli.

Digitalni archiv mtze zajistovat ulozeni i archivalii jiného archivu, s nimz uzavie dohodu
o ukladani. V pripadné spolupréaci s nim vytvari, spravuje a s vyjimkou bezpecnostniho archivu
téz zpristupnuje prostrednictvim jim provozovaného portalu skupiny metadat dle § 18 odst. 3
archivniho zakona, které sestavaji z a) zakladni identifikace archivalie; b) popisu archivalie;
¢) evidence subjektd opravnénych k pristupu k archivalii véetné rozsahu opravnéni. Tyto idaje
zpristupnuje prostrednictvim funkéniho vyhledavace s odkazem na narodni portal (§ 18c odst. 4
archivniho zékona).

3.4.2 Vybrané postupy Narodniho digitalniho archivu

Vybér archivalii

Prostrednictvim Narodniho archivniho portalu (NArP) je zajistén dolozitelny zpusob predani do-
kumentt od ptavodce k vybéru a k trvalému ulozeni. V souladu se znénim § 20 odst. 5 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb. datové balicky SIP nahrava ptvodce (vyjimecné archivar) a vygeneruje podklady
pro skartac¢ni navrh (ve formatu PDF/A), ktery zasila s pravodnim dopisem prislusnému archivu
(podéani skartac¢niho navrhu). Nahrdnim datovych balicka SIP dochézi k jejich technické kont-
role, ktera v praxi odhali radu chyb v obsahu (data uzavreni spist/vyrizeni dokumentt vs. skar-
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tacni lhata atd.). Archivar prislusného archivu provede vybér v prostredi portalu (véetné mozné
prohlidky na miste), pripadné si muze vyzadat doplnéni komponent prostirednictvim zaslani pri-
lohy ¢. 4 NSESSS a o provedeni skartac¢niho rizeni vyda protokol, jehoz soucasti je 1 rozhodnuti
ve strojove zpracovatelném formatu XML (pro eSSL ptuvodce) a lidsky ¢itelném PDF/A.

S OXMIVETSION= .U encoaing= uir-o ¢

—]<Seznam ID="5853" identifikatorArchivu="CZ100000010" identifikatorPuvodce="Cesko. Ministerstvo vnitraln000104062" identifikatorSkartacnihoRizeni="NA 280317/05-1035" datumVytvoreni="
2017-03-28T11:17:31" xmins="http:/fwww.mvcr.cz/nsesssh2" xmins:xsi="http:/fmww w3.org/2001/XMLSchema-instance” xsi:schemalocation="http//www.mvcr.cz/nsesssiz2
http:/fwww.mver.cz/nsesssiv2/nsesss-DA.xsd">

—<EntitaSeznamu>
<|dentifikator zdroj="Gordic_Ginis. CRDU.X">CRDUX000GEVI=/Identifikator=
<Operacexznifit</Operace=

r </EntitaSeznamu>

Z<EntitaSeznamu>

<|dentifikator zdroj="Gordic.Ginis. CROU.X">CRDUX000GFCY </Identifikator=

«<Operace>zniit</Operace>

- </EntitaSeznamu:

= <EntitaSeznamuz

<Identifikator zdroj="Gordic.Ginis.CRDU.X">CRDUPD0085D7 </ldentifikatar=

<Operace>zniit</Operace>

- </EntitaSeznamu=

—<EntitaSeznamu:

<|dentifikator zdroj="Gordic.Ginis. CRDU.X">CRDUX000GO7W</Identifikator=

«<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

r </EntitaSeznamu=

—<EntitaSeznamu>

<|dentifikator zdroj="Gordic.Ginis. CRDU.X">CRDUPQ008MIT </Identifikator=

<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

[ </EntitaSeznamu=

Z=<EntitaSeznamu>

<ldentifikator zdroj="Gordic.Ginis.CRDU.X">CRDUX000GO8R =/Identifilkator>

«<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

- </EntitaSeznamu:z

= <EntitaSeznamu=

<|dentifikator zdroj="Gordic_Ginis.CRDU.X">CRDUX000GOR4 «</Identifikator=

<Operace=vybrat za archivalii</Operace>

- </EntitaSeznamu=

—«<EntitaSeznamu>

<|dentifikator zdroj="Gordic_Ginis. CRDU X">CRDUX000M182</ldentifikator=

«<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

r </EntitaSeznamu=

—<EntitaSeznamu>

<|dentifikator zdroj="Gordic.Ginis. CRDU.X">CRDUX000M19X</ldentifikator=

<Operace>vybrat za archivalii</Operace=

r </EntitaSeznamu=

> <EntitaSeznamu=

€.j.: NA 280317/05-1035
Cesko. Mi vnitra
Pavodce - ID Interpi: n000104062
Zaznam v eSkartaci zaloZen: 27.3.2017 17:00
Dokument vytvofen: 28.3.2017 11.17
Spis. znak Spis Dokument Podoba |Nazev UloZeno |Casovy S5k. [Sk. |Bezp. Evid. &. Rozhodnut | Pozn. archivafe
rozsah znak (lhit |kategorie i
a
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GEVI Analog  |D-Hostivice, 9. kvéina &.p. 1607, UPS 2009 s 3 BéZny MPE- znidit
SOP0425/09 dokument SOP0425/09
CRDU-30 8-MP- (CRDUXD00GEVI [CRDUXODODOGFCY [Analog |Souhlas k zfizeni stavby (§ 9) (mnoZshii: - 2009 s 3 Bainy DUCR- Znigit
SOP0425/09 fi=) dokument 11726/08/Mt
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GEVI |CRDUPO0085D7 |Analog  |D-Hostivice, 9. kvéina £.p. 1607, UPS 2009 5 3 BéZny DUCR- Znigit
SOP0425/09 {mnoZstvi: 1L-/-28) dokument 11831/09/Cv
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GOT Analog  |IV-12-4001688 . TS, VN KNN - Plisovice 2009 5 a3 Dokument ke |MP- vybrat za
SOP0456/09 W zvafejnéni SOP0456/09 |archivalii
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GOT |CRDUPOOOSMI? |Analog |IV-12-4001688 .TS,VN kNN - Plidovice 2008 s 3 Dokument ke | DUCR- vybrat za
SOPO456/09 W {mnosivi: 3-0/0/-25) 2vefejnénl 10108/08/Cv_|archivali
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GOT |CRDUX000GOBR |Analog | Souhlas k zfizenl stavby (§ 9) (mno2sh: - 2009 s 3 BéZny DUCR- vybrat za
| SOP0456/09 w fi=) dokumant 12430/08/Lh _|archivali
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000GO? |CRDUX000GOR4 |Analog | Souhlas k zfizenl stavby (§ 9) (mnodshi: - 2009 s 3 BéZny DUCR- wvybrat za
SOP0456/09 W fil=) dokument 12433/08/Lh_|archivalii
CARDU-30.8-MP- |CRDUX000M1B2 Analog  |Movostavba RD Reporyje na pp.& 2009 s 3 BaZny MP- wybrat za
SOPOTTE0S 153314 .Praha 5 dokument SOPO778/09 |archivali
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000M182 |CRDUX000M19X |Analog K stavby ( i 2009 5 3 BéZny DUCR- ral za
|SOPO7TR/08 =) dokument 22500/08/Nk_|archivalii
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000M182 |CRDUPOOOPI22 |Analog  |Novoslavba RD Reporyje na p.p.c. 2008 5 3 Bény DUCR- vybral za
SOPO7TR/I09 1533/14 .Praha 5 {mno2stvi: i) dokument 21973/09/Cv _|archivali
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000NYNT Analog  |Bytovy dim v Jednofadé ul. - Praha & 2008 s 3 Béiny MP- Znidit
SOP0&B5/09 dokument SOPO88s5/09
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000NYNT |CRDUX000NYPX |Analog | Dopis k doplnéni souhlasu (mnoZstvl: -i-) 2009 s 3 BéZny DUCR- zniéit
|SOPO885/09 dokumant 26300/08/ML
CRDU-30.8-MP- (CRDUX000NYN?T |CRDUPOOONDVQ |Analeg | Bytovy dim v Jednofadé ul. - Praha & 2009 s 3 Béiny DUCR- zniéit
SOPOABS/I09 {mnoZsivi: -//-15] dokument 26124/09/Cv
CRDU-30 8-MP- (CRDUXO0ONYN?T [CRDUPODOJBFD [Analog |Bytowvy dim v Jednofadé ul Praha 6 v 2009 s 3 Bainy DUCR- Znigit
SOP0885/09 k.. Bubened (mnoZstvi: «-15) dokument 294594/09/Cv
CRDU-30.8-MP- |CRDUXO00NYNT |CRDUX000PS3F |Analog |Souhlas k zfizeni stavby (§ 9) (mno2sivi: - 2009 5 3 BéZny DUCR- Znigit
SOP0885/09 A=) dokument 20687/09/Mt
CRDU-30.8-MP- |(CRDUX000QBTT Analog Provoz. budova Ing. |. Pfikryla v Praze 8- 2008 - 2010 |5 3 BéZny MP- znidit
SOP1037/09 Kyje dokument SOP1037/09
CRDU-30.8-MP- |CRDUX000QBTT |CRDUX000CBEO |Analog | Souhlas k zfizenl stavby (§ 9) (mnodshi: - 2008 s 3 Béiny DUCR- znidit
|SOP1037/09 £l dokument 3067809 VY

Obr. 24 - Pfiklad vystupu se seznamy po vybéru dokumentl z archivalie ve formatu PDF a XML.

Po predani vybranych archivalii prostrednictvim datovych balickt SIP obdrzi puvodce se-
znam s identifikatory entit eSSL a k nim doplnéné identifikatory digitalniho archivu.

Pti vybéru nestrukturovanych dat mimo eSSL, kuprikladu z ¢innosti soukromopravnich
puvodct, poskytuje NArP moznost v aplikaci provést roztridéni soubort a doplnit zakladni meta-
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data (v¢etné napr. strojového vytézovani nazva souboru atd.). Nejcasteji se funkcionalita uplatni
pri vybéru mimo skartaéni rizeni v souladu se znénim § 11 archivniho zdkona. Archivar muze
popis ponechat ¢i opravit, finalizaci vznikaji datové balicky SIP. Vysledkem je seznam souboru
s identifikatory digitalniho archivu.

= Sprava souboril > NA 280317/05-1950 - Test 56
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Pospisil, Topolanek, Langer, Jehliéka, Kalousek, TK, 080123

Spisovy znak:
Spisovy znak

Cislo jednaci:
Cislo jednaci

Omezeni plistupu:

Neuréeno v

Poznamka:

Poznamka

Obr. 25 - Priklad tfidéni a opatfovani metadaty popisu soubord.

Ukladani vybranych archivalii

Ukladéani datovych balickti SIP probiha automatizované po prevzeti davky prislusného rizeni
z prostredi portalu. V prubéhu zapracovani dochazi k identifikaci formatd, validaci a extrakei
metadat, kterymi je obohacen datovy balicek AIP. LTP systém Archivematica poskytuje moznos-
ti nastaveni pripadnych migrac¢nich procest béhem zpracovani balickta SIP. Pri migraci do for-
matu pro dlouhodobé uchovavani je zachovan i puvodniho objekt.
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“ CZ100000010_2015_195_test 10 foleceda-e3d8-4cee-bidc-ee01fal340c63  2015-03-08 11:15 =@
» Micro-senice: Prepare AP

+ Micro-senvice: Process metadata directory

» Micro-semvice: Process submission documentation

+ Micro-semnvice: Transcribe SIP contents

+ Micro-senice: Normalize

Job: Set file pelmissions . Compteled successfull.y . .,,.'r
Job: Set resume link after processing metadata directory Completed successfully o]
Job: Load finished with manual normalized link Completed successfully i
Job: Check for manual normalized files Completed successfully o
Job: Set file parmissions Completed successfully &
;Job: Mawea to.g.:»rocessiﬁg directaory . Cnmpieiaa succe.ﬁ-fu-ll-,u . i
Joﬁ: Sat rasume link after handling any manual normalized ﬁles | Cnmplele;j. successfull;,' | &
Job: Load post approve normalization link Completed successfully 7o)
Job: Approve normalization [7] Completed successfully g
Job: Move to approve normalization directory Completed successfully o
Job: Remove files without linking informalinn. (failed normalization artifacts etc ) Completed successfully i
Job: S.etﬁl.e. permissio.ns - - . - (-lnrﬁpleled succ-egsﬂ..:ll.y

Job: Mormalize for preservation . Completad successfully .
Job: Mormalize for thumbnails Completed successfully ,{J
Job: Create thumbnails directory Completed successfully o
Job: Move to processing directory Completed successfully oF
Job: Normalize [7] Completed successfully -t
Job: Resume after normallzatic;n file iden-tiﬁca-t-inn tool selected Cnmpieleci successfull.y . ot
Job: Identify file format Com-ﬁfeled successﬂ:ll;,n | -
Job: Select pre-normalize file format identification command Completed successfully P
Job: Move to select file ID tool Completed successfully g
Job: Set resume link after tool selected Completed successfully | o
Job: Find options to normalize as Completed successfully o
.joB. Move to wn.lkFioM}ecismns-createbip directony Cnmpleled successfull.y . .)J:'
Job: Grant normalization options for no pre-e)usting-I-JIF' . Cnmpia{ad successfuiﬁr . g
Job: Set remove presenvation and access normalized files to renormalize link. Completed successfully i
Jdnh: Chack for Access directory Completed successfully e

Obr. 26 — Ukazka procest v LTP systému Archivematica pfi vytvareni datového balicku AlIP.

Ulozeni datového balicku AIP probiha na vice ulozist, ktera maji nastaven plan zalohovani
a musi splnovat podminky stanovené v § 61 archivniho zdkona (ochrana pred uc¢inky elektromag-
netického pole a pozadavek nejméné dvou plnohodnotnych lozist vzdalenych od sebe vzdusnou
carou nejméné 50 km).

Zpristupnovani

Z vyse uvedeného plyne, ze jen ¢ast ikoltt Narodniho archivniho portalu je vazana na dlouhodobé
ukladani digitalnich archivalii. Neméné podstatnou slozku tvori podpora jednotné (celorepubli-
kové) prezentace archivniho popisu — archivnich soubort, archivnich pomtcek, ptuvodect a vlast-
nich archivi. Posledni bod, vnimany kontroverzné, rozhodné neznamen4, ze Narodni archiv bude
spravovat a zajistovat zpristupnéni digitalnich reprodukeci z archivalii v analogové podobé ze
vsSech archiv(, takovy pristup je ostatné v dnesni dobé zastaraly. Moderni reseni spocivaji ve zpro-
stredkovani odkazt na zdroje (napr. v podobé harvestovani metadat). Timto smérem ve zpristup-
novani digitalnich archivalii ptijde 1 Narodni archivni portal. Hlavnimi zdroji dat Narodniho ar-
chivniho portalu jsou: 1) program PEvA (export evidence jednoho nebo vice archivnich soubort),
2) systémy pro zpracovani archivalii v jednotlivych archivech (archivni pomtcky ve standardech
ApeEAD a SUZAP), 3) popis archivl vytvoreny v specialni aplikaci, 4) infrastruktura INTERPI
(popis puvodctr) a 5) vlastni uchovavané objekty vzniklé vybérem dokumentt za archivalie.
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Narodni archiv

Zakladni info l Informace o fondu ] Inventar ] Rejstiiky

Vyhledat. Q n

Nadfazené zaznamy

Inventarni Evidencéni
cislo Pdvodni znageni ‘Obsah Datace jednotka

Okresni narodni vybor Litoméfice
Organizace &innosti narodnich vybori
II. Spisovy material
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102 Zasedani pléna NV a jeho rady

Zaznaminastranku: 20 v \Aybrat « - »

Inventarni Evidenéni
gislo Pivodni znaceni Obsah Datace jednotka  Akce
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991 1024 Usneseni rady ONV - € 91 (13.10.1967) - ¢ 122 (27 12.1968) 1967-1968 127

Obr. 27 - Pfiklad zobrazeni archivni pomtcky v prostfedi Narodniho archivniho portalu.

V dalsich letech budou moznosti zpristupnovani rozsirovany zejména smérem k umoznéni
autentizace uzivatel prostrednictvim elektronické identity.

Fyzicki osoba % Organ vefejné % Pravnicka osoba %
moci
Administrator D Interni uzivatel <D Vefejnost O Subjekty D Vefejnopravni D Vefejné archivy D Soukromopravni CD
uvedenév § 38 pivedce pivedce
odst. 5 A7
Administrace Evidence a Pistup eBadatelna eSkartaéni fizeni Mimoskartacni
zpracovani fizeni’
Zadosti

Py FiS 7 P 7y Zay

Ukladani, zpracovani a zpfistupfiovani archivalii v digitalni podobé (Archivni portal) )
Asistované —O Portal vefejné —O CzechPOINT @ -0 Formular datové-D) MNaredni identitni—C) JIP/EAAS O
podani spravy home schranky autorita

(CzechPOINT)

Obr. 28 — Komunikaéni kanaly pfi zptistupfiovani archivalii (pfelozeno z STODULKA 2018, s. 122).
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4 Evidence Narodniho archivniho dédictvi
a program PEVA

Archivnictvi a spisova sluzba v Ceské republice je v soudasnosti upravena zakonem ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont. Mezi jednu z dulezitych proble-
matik, kterou archivni zakon resi, patii evidence archivalii ulozenych v jednotlivych archivech
a kulturné védeckych instituci. Pravé presna evidence spravovanych archivalii se radi mezi za-
kladni ¢innosti kazdé z nich. Evidence archivalii a program PEvVA, prostredek umoznujici vést
evidenci 1 v digitalni podobé, spolu tzce souviseji a jsou vzajemne zcela provazany. Nasledujici
text je proto spise popisem evidence Narodniho archivniho dédictvi a program PEvA je predsta-
ven predevsim jako technicka podpora této ¢innosti, kterd umoznuje vést co nejdokonalejsi evi-
denci, slouzici nejen archivarim, ale zejména badatelské verejnosti.

4.1 Evidence Narodniho archivniho dédictvi

Evidence archivalii, v archivnim zakoné uvadéna jako evidence Narodniho archivniho dédictvi,
je upravena §§ 16—18a archivniho zakona. Tyto paragrafy urcuji zakladni parametry celé pro-
blematiky. Termin Narodni archivni dédictvi (dale jen NAD) se zacal pouzivat az s platnosti
archivniho zakona od 1. ledna 2005 a nahradil do té doby pozivané oznaceni Jednotny archivni
fond (JAF), ktery znal zruseny zakon ¢. 97/1974 Sbh., o archivnictvi. V této souvislosti je dobré
pripomenout, ze oznaceni Jednotny statni archivni fond (JSAF) bylo zavedeno jiz v roce 1954
vladnim narizenim ¢. 29/1954 Sb., o archivnictvi.

Dale celou problematiku evidence NAD podrobné rozpracovala, v souc¢asnosti jiz nékolikrat
novelizovana, vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona o archiv-
nictvi a spisové sluzbé a o zméné néekterych zakont. Koneéné pak jesté agendu evidence archiva-
lii zpresnuje Metodicky navod ¢. 1 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k vedeni evidence
Narodniho archivniho dédictvi, ¢. j. MV-73402—-1/AS—2012.

Zakladni vysvétleni a vymezeni evidence NAD se naléza v § 16, odst. 2 archivniho zdkona, kde
se uvadi, ze: ,Archivdlie, které jsou evidovdny na tizemi Ceské republiky, tvoii Narodni archivni
dédictvi. Narodni archivni dédictui je vedeno v zdkladni, druhotné a ustredni evidenci”. Zakladni
evidence NAD zahrnuje evidenci prirastka a ubytkt archivalii, evidencni listy NAD a evidenci
archivnich pomucek (Zakon ¢. 499/2004, § 16, odst. 3). Evidence prirtistkti a ubytka archivalii
je dale ¢lenéna na evidenci vnéjsich zmén a evidenci vnitinich zmén (Vyhlaska ¢. 645/2004, §
3, odst. 1). Povinnost vést zakladni evidenci maji vsechny archivy a kulturné védecké instituce,
které spravuji archivalie, tato evidence je vzdy v listinné podobé (Vyhlaska ¢. 645/2004, § 1, odst.
1). Vedou ji vSechny verejné archivy, které jsou uvedeny v § 42, odst. 2 archivniho zdkona, dale
soukromé (akreditované) archivy a kulturné védecké instituce.

Digitalni podoba zakladni evidence je sice podle vyhlasky oficialné uvadéna vedle listinné podo-
by jako dalsi moznost vedeni (Vyhlaska ¢. 645/2004, § 1, odst. 1), ale ve skutecnosti je v tuto chvili
jiz pro verejné archivy povinna. Duvodem je ta skutecnost, ze vSechna data zasiland do tstredni
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evidence se exportuji pouze v digitalni podobé a také, ze archivim slouzi prinejmensim jako pro-
stredek k vytvoreni evidencniho listu NAD v listinné podobé. Narodni archiv a statni oblastni ar-
chivy soucasné vedou zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy, tzv. AUMA.

Kulturné védecké instituce mohou pozadat Ministerstvo vnitra o prostredek k vedeni digi-
talni evidence, tj. program PEvA, v pripadé, Ze pocet jejich archivnich soubort presahne 100.
Archivy soukromé pak vedou zakladni evidenci v digitalni podobé.

Druhotnou evidenci, vedenou v digitalni podobé (Vyhlaska ¢. 645/2004, § 1, odst. 2), vede
Narodni archiv a prislusné statni oblastni archivy v rozsahu evidencnich listd NAD a evidence
archivnich pomtcek (Zakon ¢. 499/2004, § 16, odst. 5). Data prebiraji ze zdkladnich evidenci
ostatnich archivi a kulturné védeckych instituci, které maji povinnost jednou roc¢né prislusna
data témto archiviim zasilat (Vyhlaska ¢. 645/2004, § 9; Metodicky navod 2012, ¢l. 2). Predavani
probiha v digitalni podobé, pouze kulturné védecké instituce, pokud nevedou digitalni evidenci,
a dale drzitelé archivalii mimo archivy ji predavaji v listinné podobé.

Ustredni evidenci NAD, kter4 zahrnuje evidencni listy NAD a evidenci archivnich pomtucek,
vede Ministerstvo vnitra — odbor archivni spravy (Zakon ¢. 499/2004, § 16, odst. 6). Do této evi-
dence zasilaji jednou roéné data ze zakladnich evidenci v digitalni podobé Narodni archiv, statni
oblastni archivy a Archiv bezpecnostnich slozek. Soucasné Narodni archiv a statni oblastni archi-
vy zasilaji v digitalni podobé vsechna data z jimi vedenych druhotnych evidenci. Aktualizovana
Ustredni evidence NAD je nasledné predavana k vyuziti jednotlivych archiviim prostrednictvim
programu PEvA. Soucasné jsou ziskand a kazdoro¢né aktualizovand data zverejnéna na interne-
tovych strankach Ministerstva vnitra CR na adrese http://www.mvcr.cz/clanek/archivni-fondy-
-a-sbirky-v-ceske-republice-386553.aspx, v databazi Archivni fondy a sbirky v Ceské republice.
Tento vystup urceny siroké verejnosti obsahuje nejdilezitéjsi idaje o jednotlivych archivnich
souborech, avsak z diivodt bezpec¢nosti nejsou pristupna vsechna data z programu PEvA.

Schéma vedeni a aktualizace zakladni, druhotné a ustredni evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD)

Ve e Vede stfedni
W zakladni evidenci Archiv Ministerstvo \_' evidenci NAD
NAD bezpeénosmich vnitra - odbor
slozek archiwi spravy Wedow:
B zakladni evidenci
NAD;
B zakladni evidenci
WVede: Wiastnici a dritelé archivali uloZenych
m  zékladni evidenci archivéli ulozenych mimo archivy
MNALy, mimo archiv & - m  druhotnou evidenci u
m  zékladni evidenci ] kutturné védecké T Stitni oblastni pisiudnich kuturné
archivalil wioZenych ‘ insttuce i archivw védeckych instituci,
mimo archivy; soukromych a
® druhotnou evidenci u \’ Nevedou zakladni vefejrich archivil
prigiudnych kutturné evidenci MAD
védeckych instituci, T ]
soukromych a e 7 -
vefeirich archivl ”
Bezpetnostni Archiv hlavniho Specializované Kulturné védecke Soukromé archivy Archivy (zemnich
archivy mésta Prahy archivy instituce (napf. podnikowvé, samnosprévnych
cirkevni, poltickych celkd (mimo Archivu
stran, asobni & bl mésta Prahy)
rodove)
\ Vedou zéideani \, ‘edou z&kladni Vedou zékladni \, Vedou zékladni \, Vedou zékiadni \, Wedou zékiadni
evidenci NAD evidenci NAD evidenci NAD evidenci NAD na evidenci NAD evidenci NAD
evidencnich listech
NAD

Legenda:
b Archivy, které vedou druhotnou evidenci NAD;

: Ministerstvo vnitra, které vede Ustiedni evidenci NAD;

Poskytovani podkladd pro vedeni zakladni evidence u SOA nebo NA

———» Zasilani ddaji ze zakladni evidence NAD v digitalni podobé do SOA nebo NA (I bezpeénostni archivy zasilaji jen evidenci archivalii, u kterych byl
zrusen stupef utajeni),

o Zasilani 0dajl ze zakladni evidence NAD pfevazné v listinné podobé,

P Zasilani 0dajd z druhotné do Ustfedni evidence NAD wyhradné v digitalni podobé.

Obr. 29 - Schéma vedeni evidence NAD (pfevzato z Metodicky navod ¢. 1/2012, pfilohat).
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Kazda evidence je tvorena predem nadefinovanymi daty, ktera urcuji jeji obsah. Stejné je to
1v pripadé evidence NAD, do které je nutné dodat pozadované mnozstvi iidaja, které nam nasledné
vytvari celek. Zakladnimi polozkami, kvili kterym se v podstaté cela evidence vyplnuje, jsou evidencéni
jednotky. Délime je na hlavni a diléi. V soucasnosti vykazujeme sedmnact hlavnich evidenc¢nich jed-
notek. Deset hlavnich evidencnich jednotek se pak dale rozepisuje na jednu a vice dil¢ich evidencénich
jednotek. Pokud nékterou z téchto hlavnich evidencnich jednotek vykazujeme jako zpracovanou,
pak se pri evidenci vzdy povinné musi dil¢i evidenéni jednotka vykazat. U nezpracovanych archi-
valii neni diléi ¢lenéni pozadovano a je dobrovolné. Hlavni eviden¢ni jednotka Fascikl se vykazuje
pouze u zpracovanych evidencnich jednotek a naopak evidencni jednotka Balik a jeji dil¢i evidenéni
jednotka Poradace se mohou vykazovat pouze u nezpracovanych evidencnich jednotek.

Evidencni jednotky dale ¢clenime na mnozstevni jednotky a na jednotliviny. Mezi mnozstevni
jednotky patri balik, poradac, karton, fascikl, dataset (datovy balicek) a digitalni archivni jednot-
ka. Vsechny ostatni patri mezi jednotliviny (viz nasledujici prehled).

Hlavni a diléi evidenéni jednotky jsou tyto (Vyhlaska ¢. 645/2004, Priloha ¢. 1):
— Listiny do roku 1850
— Listiny po roce 1850
—  Utedni knihy a rukopisy
— Utedni knihy
— Rukopisy
— Registraturni pomucky
Podaci protokoly nebo podaci deniky
Indexy
— Elenchy
— Repertare
— Kartotéky
— Typare a jejich samostatné otisky
— Pecetidla
— Razitka
— Samostatné pecete, odlitky peceti a otisky typart
— Kartony (mnoZstevni evidencni jednotka)
— Fascikly (mnozstevni evidencni jednotka)
— Mapy, atlasy, technické vykresy, grafickém listy, kresby
— Mapy
Atlasy
— Technické vykresy
— Grafické listy
— Kresby
— Fotografické archivalie
— Fotografie na papirové podlozce
— Fotografické desky
— Listové filmy
— Svitkové filmy
— Kinofilmy
— Mikrofilmy
— Mikrofise
— Fotoalba
— Digitalni fotografie
— Kinematografické filmy
— Filmové pasy
— Jiné nosice analogovych zaznamu
— Nosice digitalnich zdznamu
— Kinematografické zaznamy v analogové 1 digitalni podobé
— Zvukové archivalie
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— Fonografické valecky
— Fonografické draty
— Gramofonové desky
— Matrice
— Magnetofonové pasky
— Audiokazety
— Kompaktni disky
— Zvukové zaznamy
—  Tisky
— Tisky do roku 1800
— Tisky od roku 1800
— Pohlednice
— Plakaty
— Cenné papiry
- Stoéky
— Baliky (mnozstevni evidencni jednotka)
— Poradace (mnozstevni evidencni jednotka)
— Digitalni datasety (datové balicky) (mnozZstevni evidencni jednotka)
— Digitalni archivni jednotka (mnozZstevni evidencni jednotka)
— Jiné
— Predméty numismatické povahy
— Predméty faleristické povahy
— Jiné

Pri zpracovani evidencnich jednotek se dokumenty nerozdéluji pouze na zpracované nebo ne-
zpracované. Ze zpracovaného archivniho materialu jesté dale mizeme vykazovat evidencni jed-
notky inventarizované. Hodnota této polozky nesmi byt nikdy vétsi nez je hodnota zpracovanych
evidencnich jednotek. Obé hodnoty se vsak nemuseji rovnat. Jestlize vykazujeme néjaky archivni
material jako zpracovany, znamena to, ze k nému mame vyhotovenou archivni pomutcku. Pokud
se vsak nejedna o inventar, ktery patii mezi zakladni pomtcky, potom se neuvadi zadné tudaje
v polozce inventarizované. K takovém archivnimu fondu vSak musi existovat bud manipulacéni
seznam prvniho nebo druhého typu, pripadné prozatimni inventarni seznam, ktery vznikal podle
puavodnich zakladnich pravidel a od 1. 7. 2012 se jiz nesmi pri novém zpracovani vytvaret.

Jak je z predchoziho textu mozné vypozorovat, tak evidencni jednotky maji hlavni slovo pii
samotném zpracovani (inventarizaci) archivnich fonda. Na jejich zakladé vznikaji archivni po-
mucky a jejich vliv jesté vzrostl s prijetim novych zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii
(WANNER a kol. 2015). Problematice poradani se blize vénuje kapitola 5 Elektronické zpracova-
ni archivalii a poradaci program ELZA.

Vedle evidené¢nich jednotek patri mezi dilezitou povinnou polozku evidence NAD, o které je
nutné se na tomto misté zminit, casovy rozsah, vymezujici ¢asové jednotlivé evidencni jednotky
i cely archivni soubor. V neposledni radé to je pak metraz, diky niz se urci rozsah fondu. V tomto
pripadé mizeme vyuzit dvé mozné varianty méreni, které nam potom slouzi jako podklad pro
zapis do evidence. Bud evidujeme pouze celkovou metraz archivniho suboru, nebo metraz kazdé
evidencni jednotky. Pri pouziti druhé varianty pak souctem metraze dil¢ich evidenc¢nich jednotek
ziskame metraz hlavni evidenc¢ni jednotky a naslednym souc¢tem hlavnich evidencnich jednotek
vznikne celkova metraz archivniho souboru.

Veskeré archivalie mérime na bézné metry (bm), pricemz nejnizsi moznou mirou je jeden cen-
timetr, tj. 0,01 bm. Digitalni formu evidencni jednotky vykazujeme v megabajtech (MB). Zptsob
meéreni vychazi z predem stanovenych zasad. Prevazné se ukladaci jednotky méri na sirku (sitrku
hirbetu), na vysku spise u specialnich krabic, map apod. Hloubka se méti pouze u kartotécnich
zasuvek (Metodicky navod 2012, ¢l. 6).

Vyse uvedené polozky nejsou jedinymi informacemi, které je nutné v evidenci NAD uvadét,
ale jsou na tomto misté zminény predevsim proto, ze se jedna o ty nejzakladnéjsi tiidaje, bez kte-
rych se tato evidence neobejde.
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Pro evidenci archivnich pomiucek je zdkladni hodnotou samotna existence pomucky a pre-
devsim jeji druh. Délime je na zakladni, které maji vliv na podobu udaju v evidenci a specialni,
(Vyhlaska ¢. 645/2004, Priloha ¢. 2).

Mezi zakladni pomutcky patri:

— manipulaéni seznam prvniho a druhého typu
— diléi inventar

inventar

— katalog

Mezi specialni pomucky radime:

—  rejstrik

— tematicky katalog

— soupis archivalii

— tematicky rejstrik

Posledni skupinou jsou pomucky referencni, které se vytvarely podle drivéjsich pravidel. Jed-
na se o soupisy fondu, popisy fondl, pravodce a edice.

Druh zakladni pomtcky ma vliv na to, jakym zpusobem vykazujeme evidenc¢ni jednotky.
Vlastni podoba archivni pomticky neni pro tento text podstatna, ale je nutné alespon pripome-
nout, zZe je presné urcen obsah a nalezitosti, zejména formalni, na které nesmi archivar pri jejim
zpracovani zapomenout (Vyhlaska ¢. 645/2004, Priloha 2).

4.2 Program PEVA

Od pocatku devadesatych let minulého stoleti se stale vice zacala prosazovat vypocetni technika
1 v archivni ¢innosti. Jiz od roku 1993 se zacala budovat vedle listinné (fyzické) evidence JAF
také databazova evidence. Od 15. ¢ervna 1994 bylo statnim archiviim na vsech tdrovnich na za-
kladé metodického pokynu archivni spravy ¢j. AS/1 — 2354/94 narizeno vést databazovou evidenci
JAF, pricemz archivni sprava od tohoto data zacala shromazdovat data pouze prostirednictvim
disket, které ji byly zasilany. Vznikl tak zarodek dnesni Ustredni evidence v digitalni podobé.
V poloviné 90. let jiz byly pouzivany dva samostatné programy, Evidence listd JAF a Archivni
pomucky (ARKY). Tyto dvé databaze byly koncem 90. let spojeny do nového systému Program
pro evidence archivu (PEvA). K pouzivani ho dostala archivni sit koncem 90. let a prvni data se
do néj zacala plnit od roku 1999. Tato aplikace 1 nadale vychazela ze zptusobu dosavadniho vedeni
evidence archivalii v listinné podobé a z podoby tehdejsich listt JAF a jejich rubrik. Prelomovym
okamzikem vedeni evidenci i programu PEvA byla generalni inventura 2001. VSechny archivy
meély za povinnost veskera data zpresnit a uvést do nalezitého poradku. Diky této akci se podarilo
zasadnim zpusobem vsechny povinné evidence opravit a doplnit. Nasledna generalni inventura
2012 pak odstranila vétsinu zbylych nedostatkn.

Cely projekt programu PEvA zastituje Archivni sprava Ministerstva vnitra, kter4, jako insti-
tuce vedouci ustredni evidenci, diky tomuto programu ziskala Géinny nastroj, jak v elektronické
podobé shromazdovat data ode vsech archivii a kulturné védeckych instituci a zpristupnovat
na internetovych strankach badatelské verejnosti informace o archivnich fondech a sbirkach
v Ceské republice. Archivy a kulturné védecké instituce pak ziskaly aplikaci, kterd jim vyznamneé
ulehéila praci s evidenci. Program PEvA neni uréen k nahlizeni siroké verejnosti, ale slouzi pouze
k vnitrni potrebé jednotlivych archivi. Badatelské obeci je pristupny vystup z tohoto programu
na strankach Ministerstva vnitra. Podoba aplikace se postupem ¢asu znac¢né proménila, zejména
uzivatelska privétivost se vyrazneé zlepsila. Protoze se vsak musi zakladni evidence NAD vést
v listinné podobé, je program sice pro vétsinu archivd povinny, ale predevsim slouzi jako prostie-
dek, jehoz pomoci archivy evidenci vedou a na konci kazdé zmény v archivnich souborech z néj
ziskaji pozadovany listinny vystup.

V soucasnosti, v roce 2018, je k dispozici PEvVA verze 1 (09). Program sam je v tuto chvili
zameéstnanci Archivni spravy Ministerstva vnitra pracuji na programu PEvA 2, ktery by odstra-
nil systémové nedostatky a soucasné reagoval na zmény, se kterymi se nase archivnictvi musi

57



vyporadavat. At je to pripravovany Narodni archivni portal, nova metodika pro archivni zpra-
covani nebo elektronizace verejné spravy. Predevsim samotna existence digitalnich archivalii se
vyznamneé podili na zménach ve vedeni evidence NAD i programu PEvA.

S ohledem na rozsah programu PEvA budou v nasledujicim textu predstaveny jednotlivé evi-
dence, tiskové vystupy a ciselniky. Pro pripadné zajemce o hlubsi poznani samotné prace s pro-
gramem lze doporucit instalaéni a zakladni uzivatelské prirucky, které nepravidelné pro potireby
archivara pripravuje Archivni sprava Ministerstva vnitra a zasila je pri ro¢nich aktualizacich
programu PEvVA.

PEvVA je soubor evidenci, slouzici k vedeni zdkladnich evidenci NAD. V ramci programu jich
je vedeno pét, ¢tyri zakladni a jedna doplnkova.

Zakladni jsou:

e Evidence listi NAD,

e Evidence archivnich pomucek,
e Evidence vnéjsich zmén,

e Evidence vnitrnich zmén.

Jako doplnkova je Lokace. VSechny jsou propojeny a lze se mezi nimi vzijemné prepinat.

Prace s programem PEvVA je zavisla na typu uzivatele a jeho pristupovych pravech. Pro praci
s nim jsou urceny tri mozné pristupy. Nejbéznéjsi je typ Host, ktery soubory evidenci vyuziva
jen ke ¢teni, ma omezeny pristup k nékterym ddajim a moznostem vyuzivat nékteré tisky. Dru-
hym typem je Operator. Ten ma zpravidla veskera prava k nahlizeni a soucasné k editacni praci
s jednotlivymi evidencemi. Nejvyssi tiroven opravnéni ma Spravce. M4 povoleno veskeré nahli-
zeni a editaci jednotlivych evidenci, provadi dalsi prace s evidencemi (napr. zalohovani, adrzbu)
a systémovou spravu.

Pri zahajeni prace s vlastnim programem se uzivateli nejprve nabidne ivodni okno, ve kte-
rém je panel Strom evidence NAD konkrétniho souboru evidenci. Jak sam nazev panelu napo-
vida, jedna se o stromovy odkaz, na kterém je evidence listd NAD a k ni jsou navazany ostatni
evidence. Soucasné s timto panelem lze jesté v tomto okné otevrit panel Volby, ve kterém lze
prepinat v zalozce Evidence PEvA do jednotlivych evidenci a v zalozce Nastroje mezi evidenci
prislusné instituce a kazdoroc¢né rozesilanou Ustiedni evidenci NAD. Posledni ¢4sti na tomto
uvodnim okné je panel O souboru evidenci.
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Obr. 30 - Uvodni okno programu PEVA.
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4.2.1 Evidence listGd NAD

Evidenc¢ni list NAD je zakladni evidenci a vytvari se pro kazdy archivni soubor. Vsechny poveé-
rené instituce vedou vzdy svoji vlastni ¢iselnou radu, poc¢inajici ¢islem 1. Cislo je nezameénitelné
a v pripadé zruseni archivniho souboru se jiz nesmi znovu obsazovat. Evidence list NAD obsa-
huje vsechny zakladni informace o souboru, jeho prostrednictvim je popisovan a jsou zazname-
navany veskeré zmény, které se s nim udaly. Ty jsou bud uvadény primo na listu NAD, nebo
v dalsich evidencich, z nichz se nasledné data na list NAD prenaseji. Z této evidence se pak také
generuje tiskovy vystup na predepsaném formulari listd NAD. V ramci kazdého evidenc¢niho lis-
tu lze vytvorit diléi listy. Ty se vytvareji zpravidla k ¢astem rozsahlejsich archivnich fonda. Maji
podobu evidenéniho listu NAD a lisi se pouze existenci ¢isla za lomitkem.

Samotné zobrazeni listu NAD v evidenci PEVA je rozcélenéno do tii oken, pricemz druhé a tre-
ti se oteviraji v ramci toho prvniho. V poslednich letech se nékolikrat ménila podoba jednotlivych
oken, pribyly nékteré funkce, polozky a rubriky, zejména ciselnik ptvodct, jiné byly naopak na-
hrazeny nebo dokonce odstranény. Evidence listi NAD je v souc¢asnosti rozdélena do triceti rub-
rik, pricemz rubrika 10a. Puvodce — doplnéni je postupné nahrazovana nové budovanou evidenci
puvodct (rubrika ¢. 10 Pavodeci).

Nékteré polozky jsou vzdy povinné, jiné je nutné vyplnit pouze v pripadé, ze je archivni
soubor vykazovan jako zpracovany. Tyka se to predevsim textovych rubrik v okné List NAD (3).
Nekteré polozky jsou pak zcela libovolné a maji predevsim doplnit a prohloubit informace o ar-
chivnim souboru (napr. Literatura).
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Obr. 31 — Eviden¢ni list NAD.

4.2.2 Evidence archivnich pomucek

Patri mezi zakladni evidenci kazdého archivu a obsahuje veskeré archivni pomucky a jejich dru-
hopisy. Pro kazdy archiv a védeckou instituci vzdy zacina ¢islem 1. Pokud se v minulosti evidoval
Sdruzeny a skupinovy inventar, od roku 2001 jiz nevytvarena pomucka, potom se evidencni cislo
pomucky jesté lomilo poradovym ¢islem c¢asti. Pomtcku pokazdé nejprve eviduje instituce, ktera
j1 vytvorila, pripadné prevzala, napr. pri delimitaci archivniho souboru. Evidenc¢ni ¢islo, které je
totozné s ¢islem v programu PEvVA, je nezaménitelné. V pripadé, ze je pomucka zrusena, zlistane
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¢islo jiz neobsazené a nesmi se znovu pouzit. Archivni pomucky zasilané do druhotné a ustredni
evidence jsou vzdy evidovany pod cisly, ktera jim pridélily archivy a kulturné védecké instituce,
majici pomucky ve své zakladni evidenci.

Obsah evidence je zaméren na popis pomucky, jeji typ, formu (napr. strojopis) a autory.
V této evidenci se vétsina polozek musi povinné vyplnit. Velice dulezitou je polozka Listy NAD,
pres kterou operator zapisu propoji evidenci archivnich pomucek s evidenci listu NAD. Zakladni
udaje z této evidence se prenesou do listu NAD a diky tomu umozni vykazovat archivni soubor
jako zpracovany. Pri neexistenci tohoto propojeni by evidence listd NAD pri ovérovani zapisu
vykazovala chybu ve vyplnéni.

e sl
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Tis PIFEE[@ e EH[® DB ‘
Instituce (archiv) 226102010 ¥ Stétni okresni archiv intava odggtent [ |
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CGasové rozmezi | (1849) 1850 - 1949 (1957) Rokzniky

oo Dodatky Dafiiid. LeyMAD Skupry Auofi  Mistavanku Pondmka  Shizebri
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Obr. 32 - Evidence archivnich pomucek.

4.2.3 Evidence vnéjsich zmén (prirGstkd a ubytka)

Tato evidence slouzi k zachyceni veskerych zmén, které nastaly s archivaliemi prislusného ar-
chivniho souboru ve vztahu archivu k jiné fyzické nebo pravnické osobé. Nejcastéji k puvodei ar-
chivalie. Zaznamy jsou primo napojeny na jednotlivé evidencni listy NAD. Archivy tuto evidenci
vedou v zakladni evidenci.

Kazda vnéjsi zména je oznacena poradovym c¢islem v daném roce, a to vzdy od cisla 1. Toto
¢islo je nezameénitelné a nemuze byt pridéleno jiné vnéjsi zméné. Dale se v evidenci vyplnuji tyto
zpravidla povinné udaje: datum zmény, ¢islo archivu nebo kulturné védecké instituce, ¢islo listu
NAD, typ vnéjsi zmény, puvodce archivalii, nazev archivniho souboru, sidlo ptvodce, druh pri-
rustku, kym predano, casovy rozsah, metraz vnéjsich zmeén, ¢islo jednaci vnéjsi zmeény, jiné ¢islo
vneéjsi zmény, evidencni jednotky, misto ulozeni prirastku a poznamka.

Vyse uvedené udaje jsou maximalnim rozsahem popisu a drobné se lisi v navaznosti na typu
vnéjsich zmén, kterych je celkem sedm (Metodicky navod 2012, ¢l. 15):

— 1 prirastek vybérem — k existujicimu archivnimu souboru
— 2 prirtstek vybérem — novy archivni soubor

— 3 prirastek delimitaci — k existujicimu archivnimu souboru
— 4 prirtustek delimitaci — celého archivniho souboru

— b1 tbytek delimitaci — ¢asti archivniho souboru
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— 52 Ubytek delimitaci — celého archivniho souboru
— 54 Ubytek vydanim — celého archivniho souboru

Po zapsani vnéjsi zmény je nutné prevést ji do evidencéniho listu NAD, ktery se timto aktuali-
zuje nebo také zrusi. Pokud by se totiz jiz zapsand a ulozend vnéjsi zména neprevedla, nebylo by
mozné s evidencnim listem NAD prislusného archivniho souboru dale pracovat a nedoslo by také
k potrebnym aktualizacim celé evidence. Tato evidence se neexportuje do druhotné nebo tstredni
evidence, to se tyka pouze udaji, které se prenesly do evidence listd NAD.

Stejné jako v ostatnich evidencich, 1 zde s ni 1ze ddle pracovat. Je mozné vygenerovat ruzné
prehledy, tisky, statistiky a predevsim knihu vnéjsich zmén oznacenou v programu PEvA jako
Sestava pro vedeni evidence vnéjsich zmén v listinné podobé. Kazdy archiv ma povinnost po uza-
vireni prislusného roku tuto sestavu vytisknout a vyvazat. Tento tisk nahrazuje v minulosti ru¢né
vedenou knihu prirtstkt a abytkda.
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Obr. 33 - Evidence vnéjsich zmén.

4.2.4 Evidence vnitrnich zmén

Patii mezi zdkladni evidence a slouzi k vedeni veskerych zmén, které se udaly v ramci archivu.
Zaznamy z této evidence jsou napojeny na jednotlivé listy NAD a pri prepisu se na nich prislusné
hodnoty méni. Provedena zména musi byt vzdy prepsana do evidenc¢niho listu NAD. Podobné
jako u vnéjsich zmén totiz nelze s prislusnymi listy NAD déale pracovat, pokud se zapsana vnitini
zmeéna neprevede. Data v této evidenci se neprenasi do druhotné nebo Ustredni evidence, do nich
se prenasi jen ty udaje, které se zobrazuji pti prepisu v evidenci listid NAD.

Pro kazdy archivni soubor jsou vnitini zmény vedeny samostatné, tj. kazdy ma svoji ¢iselnou
radu zacinajici ¢islem 1. Na kazdy list NAD se prenasi ta zména, ktera byla na ni provedena.
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Kuprikladu pri presunu ¢asti archivalii je na jedné karté NAD uveden vnitini presun jako uby-
tek a na té, ktera zaznamenala prirtstek, je vnitrni zména jako prirtstek.

Vnitini zmény, véetné kodu typu zmeény, jsou nasledujici (Metodicky navod 2012, ¢1.16):
— 01 obecna [zpravovani, premanipulovani]

— 02 obecna [GI 2012]

— 11 vnitini Gbytek — ¢asti archivniho souboru [zniceni, nedohledani, vnitini skartace]
— 12 vnitini Gbytek — celého archivniho souboru [znic¢eni, prehodnoceni vyznamul]

— 13 vnitini tbytek — celého archivniho souboru [nedohledani]

— 21 vnitrni presun — ¢asti archivniho souboru [zde Gbytek] do jiného souboru

— 22 vnitini presun — ¢asti archivniho souboru [zde Ubytek] se vznikem nového souboru
— 23 vnitirni presun — celého archivniho souboru do jiného souboru [zde prirtstek]

— 31 vnitini prirastek — ¢asti archivniho souboru [dohledani]

— 32 vnitrni prirastek — celého archivniho souboru [dohledani]

V evidenci se vyplnuji zpravidla tyto idaje: ¢islo archivu nebo kulturné védecké instituce,
typ vnitfni zmeény, ¢isla listi NAD, nazvy archivnich soubort, archivni zpracovani, ¢islo jednaci,
metraz vnittni zmény, evidencni jednotky a poznamka. S ohledem na néasledné vykazovani je
dulezita polozka archivni zpracovani, pokud totiz je v této rubrice uvedeno ano, program sam
ve statistikach celého souboru evidenci uvadi metraz a pocty evidencnich jednotek, které byly
zpracovany.
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Obr. 34 — Evidence vnitrnich zmén.

4.2.5 Lokace

V soucasnosti se jedna o jedinou nepovinnou evidenci v programu PEvA. Jinak je lokace povin-
nou a béznou soucasti zivota archiva a slouzi k presnému urceni ulozeni archivnich soubort. Je
vSak na kazdém archivu, jakou hloubku popisu ulozeni jednotlivych archivnich souboru si zvoli
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a také, v jaké podobé bude tuto evidenci vést. S ohledem na volitelnost této evidence je vyuzivana
v mensim rozsahu.

Pokud se archiv rozhodne pro elektronickou evidenci v programu PEvA, pak mu umoznuje
vést lokaci po jednotlivych ukladacich mistech. Ulozeni jednotlivych ukladacich jednotek 1ze roze-
psat v nasledujici podobé: budova-patro-mistnost-sektor-regal-paprsek-police. Soucasné je mozné
jesté dale v poznamce popsat dalsi dialezité informace k jednotlivym ukladacim jednotkam. Tato
evidence slouzi pouze k vnitrni potiebé prislusné instituce a data z ni se neprenasi do druhotné
ani ustredni evidence.

4.2.6 Tiskové vystupy

Tiskové vystupy z programu PEvA, v predchozim textu jiz nékolikrat zminéné, rozdélili jeho
stupem z prvni skupiny jsou statistiky, které slouzi archiviim jako podklady pro ro¢ni vykazy.
Jedna se o statistiku Zakladni souhrnné informace ze zdakladni evidence NAD, statistiku Archiv-
ni soubory ¢lenéné podle evidenénich statust, statistiku Vybér archivalii, delimitace archivalii,
ubytky a celkové vnéjsi zmeény a statistiku Archivni zpracovani a dalsi vnitini zmény, celkové
zpracovani. Posledni dvé uvedené statistiky je nutné pro jejich generovani ¢asové ohranicit. Ved-
le téchto prehledu je mozné jesté na tomto misté nalézt a vytisknout ¢iselniky archivi a kultur-
nich instituci, archivnich pomucek a skupin tematické evidence.

Také v jednotlivych evidencich jsou tisky standardni soucasti. Jsou rozdéleny na prehledy,
statistiky, formulare a grafy. Jejich dalsi podoba se 1isi podle funkce té které evidence. Vyuzivané
chivy je tisk Evidenc¢niho listu NAD, ktery musi byt v listinné podobé a jiz také zminéna Sestava
pro vedeni evidence vnéjsich zmén v listinné podobé (kniha prirtstkt a abytka).

Evidence NAD také vedle tiskovych vystupti dava moznost exportu (vystupu) dat do formatu
XML. V tomto formatu pak lze data publikovat nebo s nimi ddle pracovat.

4.2.7 Ciselniky

V ramci programu PEvA je vedeno nékolik ¢iselnikd. Neékteré jsou predem nadefinovany a ar-
chivy si z nich pouze vybiraji a povinné prejimaji do svych zaznamu. Jedna se o ¢iselnik archivi,
druhti archivnich pomtucek, forem pomtcek (strojopis, rukopisna pomucka apod.), evidencnich
jednotek, evidencnich statutt, fyzického stavu archivniho fondu, charakteru poskozeni archivni-
ho souboru, skupin tematické evidence, typu vnéjsich zmén, druhu prirustka (skartacéni rizeni,
mimo skartacni rizeni, depozitum apod.), typu vnitinich zmén, ukladacich jednotek, uplnosti ar-
chivniho souboru. Tyto ¢iselniky jsou nadefinovany v platné legislativé. Nékteré se v poslednich
letech témér pri kazdé aktualizaci ¢asteéné upravuji nebo 1 méni. To se tyka zejména c¢iselniku
skupin tematické evidence a také ¢iselniku archivu.

Druhou skupinou ¢iselnikt jsou ty, které si vytvareji primo jednotlivé archivy prostrednic-
tvim svych operatort pii aktualizacich evidence NAD a nasledné jsou prebirany a sehravany
v ustredni evidenci. Jedna se o ¢iselnik mist vzniku, mist ulozeni, operatoru, zpracovatell, drzi-
teld/vlastnikt a pavoden.

Posledné jmenovany ciselnik vychazi z nové budované evidence puvodcu, ktery reaguje
na nova zakladni pravidla. Vsechny vyse zminéné ciselniky maji svoji predem danou podobu
a stanovené zasady zapisu, které musi jednotlivi operatori NAD respektovat a radné vyplnovat.
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5 Elektronické zpracovani archiva
a poradaci program ELZA

5.1 Elektronické zpracovani archivalii
5.1.1 Pocatky zavadéni elektronického zpracovani archivalii ve statnich archivech

Kazdy dokument se po prevzeti do archivu stava soucasti jednoho archivniho souboru (archivni-
ho fondu nebo archivni sbirky). V rameci téchto celkt se pak archivalie zpracovavaji a zpristupnu-
ji verejnosti, coz patti ke stézejnim tkolim kazdého archivu.

Vysledkem procesu zpracovani archivalii a zaroven prostredkem pro zpristupnéni archivalii
badateltim jsou jiz od konce padesatych let 20. stoleti, kdy byla vydana prvni zakladni pravidla
pro zpracovani archivniho materidlu, jasné definované archivni pomucky. Podle hloubky popisu
archivalii rozlisujeme nékolik typa archivnich pomucek, pricemz za ty zakladni dnes povazujeme
manipulaéni seznam 1. a 2. typu, inventar, dil¢i inventar a katalog. Specidlni typy archivnich
pomtucek, jako jsou tematické katalogy ¢i rejstriky, se vyhotovuji vyjimecné a pouze v pripadech,
kde je vytvoreni takového typu archivni pomucky tcelné.

Archivalie vedené v manipulacnim seznamu 1. nebo 2. typu se povazuji za zpracované, ni-
koliv vsak inventarizované. Tento typ pomucky ma prozatimni charakter a predpoklada se jeho
nahrazeni zpravidla inventarem. Manipulac¢ni seznam 1. typu je nejjednodussi zakladni archivni
pomtckou a vytvari se k jednomu prirtstku, popripadé k jeho ¢asti. Podkladem jsou predavaci
soupisy vytvorené puvodcem. Tuto archivni pomucku nelze prohlubovat. Manipula¢ni seznam
2. typu se vytvari k celému archivnimu souboru nebo jeho ¢asti, ma jiz struktury, které se v pri-
padé potreby daji rozsirovat a prohlubovat, coz muze vést az k vytvoreni inventare, ktery tento
manipulacni seznam 2. typu nahradi. Tvorba manipula¢niho seznamu 2. typu je Ucelna v pripa-
dé, kdy archivni soubor neni uzavren a predpoklada se jeho doplnovani.

Nejcastéjsim typem archivni pomucky, ktera se v archivech vytvari k archivnimu souboru, je
iventar. U neuzavieného archivniho souboru lze vypracovat diléi inventar k uzavrené ¢asti to-
hoto souboru. Inventar obsahuje titulni list, ivod ¢lenény do péti kapitol, inventarni seznam za-
hrnujici soupis archivalii a tiraz se souhrnnymi udaji o archivnim souboru a vytvorené pomucce.
Obdobné schéma maji manipulacni seznamy a rovnéz katalog, coz je nejpodrobnéjsi typ archivni
pomucky. Ve strukture archivnich pomtcek jsou pouze minimalni rozdily, které se odvijeji prave
od jejiho typu. Katalog se vytvari k archivnimu souboru nebo jeho ¢asti a archivalie jsou v ném
popsany pomoci katalogovych zdznamu. Tvorba katalogt je spise vyjimecna a k popisu archivalii
prostirednictvim tohoto typu archivni pomucky se pristupuje v pripadé specialnich typa archiva-
lii, jako jsou napt. peceté ¢i veduty, které si zaslouzi zvlastni pozornost.

Zatimco prvni kapitola ivodu inventare je vénovana puvodcim archivniho souboru a jejich
charakteristice, kapitoly dva az pét se vztahuji k popisovanym archivaliim. Druh4 kapitola ob-
sahuje informace o tom, co se s materialy délo pred uloZzenim do archivu a kdy doslo k jejich
prevzeti archivem. Treti kapitola rozebira zpuisob usporadani archivniho souboru a je vyuzivana
predevsim pro snadnéjsi orientaci ve strukture archivni pomtucky. Ve ¢tvrté kapitole zpracovatelé
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inventare upozornuji na zajimavé archivalie, které jsou obsahem fondu ¢i sbirky. Konec¢né pata
kapitola sdéluje, kdo a kdy archivni pomtcku vypracoval.

Archivni pomucky tedy byly a v souc¢asné dobé stale jsou vstupni branou k dokumenttm,
které se staly soucasti Narodniho archivniho dédictvi (dale NAD). Podoba archivnich pomiucek je
vsak velmi rtiznoroda, lisi se v mensi ¢i vétsi mire a rozdilné je také v riznych archivech vnimana
jejich role, coz plati zejména pro ty tisténé.

Celosvétovy rozvoj modernich informacnich technologii vedl od devadesatych let minulé-
ho stoleti k hledani cest, jak na nové moznosti reagovat a vytvaret archivni informacni baze
dosud véazané na tisténou platformu v elektronické podobé. Informace predkladané badatelim
prostirednictvim tisténych archivnich pomucek nemohly byt vychodiskem pro jejich zamyslené
propojovani, sdileni a vyménu, které ocekava nejen verejnost, ale 1 ostatni pamétové instituce.
Archivy se tak postupné snazi najit zptusoby, jak transformovat proces zpracovani archivalii pro-
strednictvim elektronickych systému, umoznujicich efektivni vyuzivani modernich technologic-
kych moznosti pii1 vyhledavani informaci v archivnich bazich.

V devadesatych letech se objevilo hned nékolik novych komercénich produkti, které se snazily
na tuto potrebu ¢eskych archivl zareagovat. Bohuzel se ukazalo, ze nas trh je prilis maly na to,
aby dokazal absorbovat vice aplikaci tohoto druhu. K pokusu vyuzit néktery z nemnoha zahra-
nic¢nich poradacich programt se kvali nekompatibilité archivnich systémt napri¢ Evropou a vy-
soké porizovaci cené nepristoupilo vibec. Jedinym dlouhodobé rozvijenym komerénim systémem,
ktery prokazal svoji funkénost, tak je software firmy Bach systems, s.r.0. Olomouc. Nemalou roli
hralo a hraje Gzké napojeni firmy Bach na Zemsky archiv v Opave, ktery stal od pocatku u vyvoje
tohoto systému a 1 nadale se intenzivné podili na jeho rozvoji. Vyhodou tohoto propojeni je, ze
samotny archiv pristoupil ke koncepéni proméné tvorby pomucek, které jiz od roku 2006 vznikaji
vyhradné v elektronickém systému. Diky spolupraci s firmou Bach systems doslo nedlouho poté
k postupnému zpiistupnovani elektronickych pomucek na internetovych strankach Zemského
archivu v Opaveé v ramci uceleného systému nazvaného archivni Vademecum.

Poradaci programy zminéné firmy vice vyuziva napriklad i Statni oblastni archiv v Tieboni,
Statni oblastni archiv v Litoméricich a Archiv hlavniho mésta Prahy. Rovnéz u téchto archiva
doslo k propojeni vnitini databaze s on-line prostredim. Obdobnou cestou se vydalo nékolik ar-
chiva vyuzivajicich poradaci program JanusArchiv. Prestoze je tento produkt stale v nékolika
archivech pouzivan, prestal byt kolem roku 2013 udrzovan a rozvijen. Tyto archivy tak v soucas-
nostl musi resit otazku prevodu dat do jiného funkéniho systému a tim jsou momentalné silné
limitovany v efektivnim vyuzivani elektronickych dat a jejich zpristupnovani badatelské vere;j-
nosti. Vzhledem k tomu, ze zavadéni systém elektronického zpracovani archivalii v jednotlivych
archivech bylo zalozeno na dobrovolnosti a ochoté ucit se novym metodam, nékteré archivy se
zatim spokojuji s tisténym inventarem jako jedinym informacnim vystupem smérem k verejnos-
ti. Tyto pomucky vytvareji v textovych nebo tabulkovych editorech, aniz by s elektronickymi daty
jakkoliv koncepcéné dale pracovaly.

5.1.2 Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii a nové poradaci aplikace

Novym impulzem pro rozvoj elektronického zpracovani archivalii se stala Zakladni pravidla pro
zpracovani archivalii vydana roku 2013 a hned o dva roky pozdéji novelizovana. Archivni pomtic-
ka je v nich definovana jako informacni systém (souhrn informaci), ktery se vytvari pri archivnim
zpracovani a slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a rozsahu archivniho souboru, ¢asti archiv-
niho souboru nebo jeho série a ktery podava informaci o souvislostech (kontextu) archivalii. Popis
archivalii se jiz nechape jako tvorba jednotlivych, navzajem oddélenych archivnich pomucek, ale
jako postupné doplnovani a prohlubovani souboru informaci o nejvyssi jednotce popisu, archiv-
nim souboru (WANNER a kol. 2015).

Vysledkem tohoto procesu je propojeni popisu archivalii, ktery zpristupnuje jejich obsah,
s informacemi o puvodcich, které zachycuji jejich vyvoj a existenci v souvislostech, dale s pristu-
povymi body, které jsou navazané na popis archivalie ¢i ptivodce, a konecné s detailni charakte-
ristikou instituce, ktera o archivalie pecuje. Hovorime zde o komplexnim archivnim popisu, ktery
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nyni chapeme jako informacni systém. V tomto kontextu pak je archivni pomtcka pojiména jako
jeden z informacnich systému, jejimz prostrednictvim se archivalie zpristupnuje v realném ¢i
digitalnim prostredi.

Nejvyznamneéjsi zménou ve vztahu k predchozi praxi vedouci ke vzniku archivni pomucky je
prace s puvodci, coz jsou korporace, rody ¢i osoby, z jejichz ¢innosti archivalie vznikly. Zatimco
drive se archivni fond ztotoznoval s jednim ptvodcem, kterého mtizeme oznacit jako hlavniho,
nové se k archivnimu souboru prirazuji vsichni pavodeci, kteri se podileli na jeho vzniku. Ukaz-
kovym prikladem je archivni fond Archiv obce XY, jehoz soucdsti jsou materialy tykajici se dané
obce do roku 1945. Tyto fondy jsou kmenovymi archivnimi soubory okresnich archiv.

V drivéjsi praxi se vénovala popisu puvodce kapitola 1 tvodu a omezovala se vesmeés na popis
déjin obce do roku 1945. Za ptivodce se jednoduse povazovala obec. Podle novych zakladnich pra-
videl je povinnosti uvést vsechny ptvodce, jejichz materidly se ve fondu dochovaly. Fond Archiv
obce m4 vétsinou dva puvodce: obec do roku 1850 a obecni Urad vymezeny roky 1850-1945. Pouze
v pripadé, ze se nedochovaly archivalie do roku 1850, m4 pouze jednoho ptivodce. Na druhou stra-
nu, pokud jsou soucasti fondu i pisemnosti po roce 1945, které z ného nelze vyclenit (napriklad
zapisy v pameétni knize), je nutné popsat 1 ptivodce mistni narodni vybor.

Diky tomu, zZe ptivodci se nyni popisuji oddélené od archivniho souboru, vytvari se charakte-
ristika kazdého ptivodce pouze jednou. Pokud tedy pri zpracovani fondu Archiv obce XY vytvori-
me z vyse uvedenych divodi rovnéz ptuvodce Mistni ndrodni vybor XY, pak tvurce archivniho po-
pisu fondu Mistni narodni vybor XY jiz znovu popis puvodce Mistni narodni vybor XY nevytvari,
ale pouze napoji ten stavajici na archivni popis jim zpracovavaného fondu.

Obdobnym zptsobem se sdileji 1 pristupové body. Jednou vytvoreny pristupovy bod se sta-
va zavaznym pro vsechny uzivatele databaze, kteti jej chtéji vyuzit. V Zakladnich pravidlech
z roku 2015 je zakotvena povinnost vyuzivat pri tvorbé pristupovych boda databazi pamétovych
mstituci INTERPI (Interoperabilita v pamétovych institucich). Vizi celého projektu smérujiciho
ke vzniku znalostni databaze INTERPI bylo sjednotit praci pameétovych instituci, jako jsou ar-
chivy, knihovny, muzea a galerie, s autoritnimi zdznamy. Bohuzel soucasna praxe ukazuje, ze
pro potreby archivart je databaze INTERPI nevyhovujici, at uz z pohledu struktur a obsahovych
informaci pristupovych bodd, nebo, a to predevsim, z divodu ustrnuti celého projektu a tim zpi-
sobené nefunkcénosti.

Roku 2018 byl po radeé jednani zah4jen vyvoj projektu Centralniho archivniho modulu (CAM),
ktery by mel INTERPI pro potreby archivara nahradit. Do nasazeni hotové databaze CAM, které
je planovano na rok 2020, musi archivari vyuzivat databazi INTERPI dle platnych zakladnich
pravidel. Pri prechodu z jedné aplikace do druhé bude bezpochyby vyznamny identifikator IN-
TERPI, ktery se vaze na kazdy zaznam, a v budoucnu se stane voditkem pro sjednocovani pristu-
povych bodt ze vSech aplikaci, které jsou v soucasné dobé vyuzivany k poradani.

Koncepce smérujici k vytvareni komplexniho archivniho popisu samozrejmée klade vyssi na-
roky na dodrzovani formalnich principa a pravidel popisu, nez tomu bylo dosud. Zakladnim prin-
cipem, ktery je nutno dodrzovat, je princip vicearovinové struktury, kdy kazd4a archivalie nebo
skupina archivalii musi byt v jejim ramci popsana prostirednictvim trovni popisu. Archivni sou-
bor se popisuje od nejvyssi irovné popisu (archivni fond nebo sbirka) pres stredni Groven (série),
az k nejnizsi drovni (slozka, jednotlivost).

Plna implementace platnych zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii se jiz neobejde bez
Upravy a vyvoje archivnich softwarovych systémt, mimo jiné 1 aplikaci pro elektronické zpraco-
vani archivalii, které jsou pro zminénou implementaci nezbytné. Jesté pred vydanim zakladnich
pravidel pro zpracovani archivalii roku 2011 podal Odbor archivni spravy a spisové sluzby Mi-
nisterstva vnitra CR (dale jen Odbor archivni spravy) zadost o pridéleni podpory Technologické
agentury CR (dale TA CR) na rizeni projektu vyvoje softwaru pro popis archivalii. V srpnu 2012
predsednictvo TA CR seznam vyzkumnych potreb doporucenych k zadani schvalilo. Béhem roku
2013 byla dodana a stdle upravovana technicka specifikace projektu, v nasledujicim roce pak
TA CR projekt v rdmei programu BETA zahdjila. V ¢ervnu 2015 dostala nové vyvijena aplikace
na bazi otevirené licence nazev ELZA (elektronické zpracovani archivalii).

Vyvoj softwaru ELZA v ramci projektu BETA byl ukonéen 21. tinora 2017. Plynule na néj
navazal projekt ELZA+ pod hlavickou programu BETA 2, ktery rovnéz ridi TA CR. V rémci
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tohoto projektu, ktery skonci roku 2019, probiha pilotni ovéreni softwaru ELZA, na jehoz zakladé
probiha dalsi vyvoj vychazejici z potireb archivara zapojenych do spoluprace s vyvojari. Hledaji se
rovnéz cesty pro zajisténi jeho dlouhodobé udrzitelnosti. Archivy, které maji zajem o vyuzivani
této aplikace k elektronickému zpracovani archivalii, jiz zazadaly a stale mohou zazadat o licenci
Odbor archivni spravy.

Vzhledem k tomu, ze Odbor archivni spravy, ktery ridi vykon spravy v oblasti archivnictvi,
nevydal zavazné rozhodnuti o vyluéném pouzivani softwaru ELZA ve statnich archivech, nebude
ani do budoucna systém elektronického zpracovani archivalii jednotny. Samostatnou kapitolou
jsou pak specializované archivy, kde zavedeni databazovych systému zalezi vyhradné na vedeni,
popripadé zrizovateli archivu. Co by vsak mélo byt zavazné, je dodrzovani Zakladnich pravidel
pro zpracovani archivalii z roku 2015. V soucasné dobé se soubézné vyvijeji dva software pro
elektronické zpracovani archivalii, jiz zminovana ELZA a nova poradaci aplikace ProArchiv fir-
my Bach systems.

Moravsky zemsky archiv v Brné (dale MZA) pozadal o licenci softwaru ELZA a zapojuje se
do jeho vyvoje. Klade si za cil v aplikaci nejen zpracovavat vsechny nové poradané fondy, ale
do jeho struktur prevést 1 vétsinu svych stavajicich pomtcek. Z tohoto divodu vyuzil ¢ast projek-
tu ELZA+ a v ramci jednoho z minitendrd, které pribézné probihaji, inicioval ipravu aplikace,
ktera umozni do ELZA v rezimu ,,starsi pomutcka“ prevést ¢i prepsat jiz hotové archivni pomucky.
Ty jsou v ramci MZA zpracovany v databazich JanusArchiv nebo ProArchiv, v programech Word
a Excel, popripadé existuji jen v analogové podobé. Implementaci aplikace ELZA dojde ke sjedno-
ceni postupt pri zpracovani archivalii v jednotlivych oddélenich MZA (oddéleni centraly, statni
okresni archivy) a predevsim k ziskani dat pro planované on-line zpiistupnéni archivnich pomu-
cek.

5.1.3 Zakladni pojmy

Predpokladem pro efektivni elektronické zpracovani archivalii je znalost Zakladnich pravidel pro
zpracovani archivalii z roku 2015 a rovnéz metodickych pokynt pro popis jednotlivych typu ar-
chivnich soubort. Metodické pokyny vznikaji na zdkladé zadani Odboru archivni spravy prabéz-
né a pri jejich tvorbé je bran ohled predevsim na badatelskou vytizenost jednotlivych typu fonda.
Prioritu maji tak zvané kmenové fondy, jako jsou fondy politickych, soudnich ¢i samospravnych
instituci. Cilem je dosahnout pokud mozno jednotného systému tvorby archivniho popisu, ktery
by byl srozumitelny verejnosti bez ohledu na misto ulozeni archivalie.

Pri tvorbé archivniho popisu jsou klicové nasledujici pojmy:

1. entity
evidenc¢ni jednotky/typ archivalie
droven popisu
jednotka popisu
prvek popisu.

Ot

Entity

Spolu s novymi zakladnimi pravidly vstoupil do archivniho svéta pojem entita, ktery je z pohledu
informatiky definovan jako objekt realného svéta zachyceny v datovém modelu. S ohledem na vy-
tvareni nového informac¢niho systému je treba nahlizet na archivalie rovnéz jako na predmeét po-
pisu pravé podle zasad informatiky. Pro pamétové instituce se tak entitou stal kazdy informacni
objekt, jako je osobnost, instituce, akce, trojrozmérny predmét, udalost, umélecké a jiné vykony
1jejich textové, obrazové a zvukové interpretace, které jsou predmétem jejich odborné ¢innosti.
Archivari vnimaji jako entity vsechny ptvodce, které v ramci tvorby archivni pomtcky popisuji,
stejné jako pristupové body, které jsou povinni vytvaret, aby dostali ikolu kladeného na né novy-
mi zakladnimi pravidly. Entitou je obec jako ptivodce, ale 1 obec jako geograficky objekt. Entitami
jsou vydavatelé listin, zpracovatelé archivnich soubort, sidla firem, autori fotografii apod.
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Evidenc¢ni jednotky

Evidenc¢ni jednotky jsou zakladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archiva-
lii. Zabezpecuji navaznost archivnich pomucek na evidenci NAD. Podrobny rozbor evidenc¢nich
jednotek je soucasti kapitoly 4 Evidence Narodniho archivniho dédictvi a program PEvA. Z hle-
diska elektronického zpracovani archivalii je nutné dodrzovat rozliSeni evidencnich jednotek
pro mnozstevni evidencni jednotky a jednotliviny. U mnozstevnich eviden¢nich jednotek, pomoci
nichz evidujeme predevsim spisy, zname pro zpracovany material pouze tii druhy: karton, fascikl
a digitalni archivni jednotka. Pro jednotliviny, jako jsou listiny, Gredni knihy, podaci protokoly
a dalsi archivalie eviden¢né definované jako jednotlivina, slouzi nepomérné vice druht evidenc-
nich jednotek. Druh evidencni jednotky odpovida typu archivalie.

Uroven popisu

K vytvoreni archivniho popisu, ktery je vysledkem procesu zpracovani archivalii, vyuzivame tak
zvané urovneé popisu. Nejvyssi tirovni popisu je archivni soubor, tedy archivni fond nebo archivni
sbirka. Od této Grovné pak postupujeme dold smérem k nizsim celktim, coz mohou byt ¢asti ar-
chivnich soubort rozdélené tematicky ¢i casové. V rameci téchto nizsich celkt pak archivni popis
prohlubujeme, ¢ili postupujeme v popisu az na Uroven jednotlivych archivalii. Podle zakladnich
pravidel pro zpracovani archivalii rozlisujeme tri irovné popisu:

1. archivni soubor

2. série

3. slozky a jednotlivosti.

Archivnim souborem rozumime archivni fond nebo sbirku. Série podle definice zakladnich
pravidel vyjadruje souvislosti mezi skupinami archivalii v rameci archivniho souboru, coz v praxi
znamena, ze nahrazuje drive bézné pouzivané nadpisy oznacujici ¢asti archivniho souboru. Sé-
rie je podrazena Urovni archivni soubor a je mozné ji ¢lenit do vice Grovni. Jejich pocet vychéazi
sich trovni, tedy druhé, treti, pripadné dalsi. Az pod sérii nejnizsi Grovné jsou zaznamenany
konkrétni archivalie. Kazdy archivni soubor musi obsahovat minimalné jednu sérii.

Urovni slozka nebo jednotlivost se popisuji konkrétni archivalie. Uroven slozka se vyuziva
pro popis mnozstevnich archivalii evidovanych prostrednictvim evidencnich jednotek karton, fas-
cikl nebo digitalni archivni jednotka. Rovnéz v pripadé slozek lze popis prohlubovat a vytvaret
slozky nizsich urovni, dle zakladnich pravidel oznacovanych jako podslozky.

Na udrovni jednotlivost zaznamenavame archivalie evidované primo prostrednictvim samo-
statné evidencni jednotky, coz jsou z hlediska evidence archivalii jednotliviny (listiny, uredni
knihy, mapy, technické vykresy apod.). Vzhledem k tomu, ze na Grovni jednotlivost popisujeme
rovnéz kazdou archivalii, jejiz dalsi fyzické ¢lenéni na ¢asti by znamenalo poruseni jeji integrity,
ale zaroven neni zakladnimi pravidly takovy typ archivalie zarazen mezi jednotliviny (protokol
ze spisu, vyucni list, domovsky list apod.), nemtzeme dat vyznamové mezi pojmy jednotlivost
a jednotlivina rovnitko. Podle charakteru jednotlivosti je ji nadrazena troven série nebo slozka.
V pripadé potreby lze prohloubit popis jednotlivosti na ¢ast jednotlivosti. Tato ¢ast je entitou,
kterou sice nelze od jednotlivosti oddélit, ovsem lze ji samostatné popsat (veduta, podpis, razitko
apod.).

Jednotka popisu

Jedna se o kazdy zaznam v informac¢nim systému archivni pomucky. Jednotkou popisu je jak
kazda archivalie ¢i jeji ¢ast, tak kazda droven popisu.

68



Uroven

Jednotka popisu Evidencni jednotka

Archivni soubor

Archiv mésta Vyskov

Série 1. Urovné

Manipulace do roku 1850

Série 2. Urovné Knihy

Jednotlivost Purkrechtni kniha UKN (dredni kniha)
Cast jednotlivosti Kresba na prvni strané knihy

Série 2. urovné Spisy

Slozka Korespondence s vrchnosti KAR (karton)
Podslozka Z let 1820-1822

Série 1. Urovné Manipulace po roce 1850

Série 2. Grovné Ufedni knihy

Jednotlivost Zapisy schuzi obecniho vyboru UKN

Cast jednotlivosti

Otisk razitka obecniho vyboru

Série 2. Urovné

Spisovy material

Série 3. Urovné

Registraturni pomucky

Jednotlivost Podaci protokol PPR (podaci protokol)
Jednotlivost Index k podacimu protokolu IND (index)

Série 3. urovné Spisy

Slozka Domouvskeé listy KAR

Jednotlivost Domouvsky list Aloise Novaka neevidovana

Prvek popisu

Tab. 7 — Pfiklady urovni popisu, jednotek popisu a evidencnich jednotek.

Kazda jednotka popisu je charakterizovana prostrednictvim prvka popisu, tedy tdajd, které da-
nou jednotku popisu jasné definuji. Jedna se napriklad o obsah, dataci, ukladaci jednotku, rozmér
apod. Ke kazdé jednotce popisu se vztahuji povinné prvky popisu (PPP), které musi byt vyplnény.
Jiné povinné prvky popisu ma napriklad listina, kniha nebo slozka spisti. Vedle povinnych prvka
popisu lze podle potreby u kazdé jednotky popisu vyplnovat i nepovinné prvky popisu (NPP).

Série

PPP Uroven, obsah

Slozka

PPP uroven, typ slozky, obsah, datace vzniku, druh kalendére, ukladaci ¢islo (s vyjim-
kou logické slozky)

Jednotlivost

PPP uroven, typ archivdlie, obsah, datace vzniku, druh kalendare, ukladaci ¢islo plus
dalsi povinné prvky popisu pro jednotlivé typy archivalii, pro listinu napfiklad zpUsob
a forma dochovani, rozméry, hmotnost, velikost a mnozstvi, technika zaznamu, ja-
zyk, pismo a dalsi

Tab. 8 — Priklady povinnych prvkl popisu.

PPP Uroveri popisu jednotlivost

PPP typ archivélie

uredni kniha

PPP obsah Zapisy schuzi obecniho vyboru
NPP formalni nazev Kniha o sezeni obecniho vyboru
PPP datace vzniku 1853-1856

PPP druh kalendare gregoriansky

PPP ukladaci ¢islo 10

NPP fyzicky stav

poskozena vazba

NPP rozméry, hmotnost, velikost, mnozstvi Sitka 210mm, vyska 340 mm

NPP existence kopii studijni kopie predkladana verejnosti

Tab. 9 — Povinné a nepovinné prvky popisu na prikladu uredni knihy.
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5.2 Prace s pofadacim programem ELZA
5.2.1 Uvodni informace o aplikaci

V projektu, ktery sméroval k vyvoji nového poradaciho programu ELZA, bylo od poc¢atku stézejni
propojeni prace odbornikt v oboru informacnich technologiich a archivara z praxe. Stejné tak je
velmi dulezita dalsi spoluprace obou odvétvi pri nasazovani aplikace v archivnim prostiedi i pri
jeji udrzbé a jejim rozvoji. Software ELZA je webova aplikace s vicevrstevnou architekturou.
Data jsou ukladana do rela¢ni databaze. Je od pocatku programovana tak, aby byla schopna
komunikovat i s jinymi, jiz existujicimi systémy, jakym je napriklad databaze pro spravu pristu-
povych bod INTERPI, a byla rovnéz oteviena riznym resenim budouciho vyvoje, at uz se bude
tykat systému pro praci s digitalizaty, ¢i prezentacnich web1.

5.2.2 Vstup do aplikace a domovska stranka

Prace v databazi je podminéna prihlasenim. Uzivatelské jméno a heslo zadava do ELZA admini-
strator, ktery rovnéz uzivateli pridéluje pristupova prava. Jakmile zaéne uzivatel v poradacim
programu pracovat, muze si heslo zménit. Vyplnit prihlasovaci tidaje je nutné, kdykoliv chceme
databazi spustit. Po delsi necinnosti se ELZA automaticky odhlasi a je treba se znovu prihlasit.

Po vyplnéni prihlasovacich udaja se objevi domovska stranka s nabidkou moduli, v nichz lze
pracovat (viz Obr. 35). Pro snazsi pristup k entitdm, s nimiz jsme pracovali pred poslednim uza-
vienim databaze, nabizi ELZA na této strance naposledy oteviené archivni soubory ¢i zobrazené
osoby a pristupové body, které 1ze jednim klikem mysi otevrit primo z této domovské stranky.
V pripadé, ze dosud neprobéhly v databazi zadné operace nebo mame zajem otevrit jiny archivni
soubor, osobu ¢1 pristupovy bod, ktery se nam prednostné nenabizi, musime vyuzit prepinani
mezi moduly umisténymi na hornim panelu obrazovky.

e F— © Novy AS
A = = - & "
Domdl Archivni Plistupové Osoby  Administrace
soubory body

Naposledy oteviené archivni soubory

%

Prejit na
archivni
soubory

Naposledy zobrazené osoby

=5

Prejit na
osoby

Naposledy zobrazena rejstiikova hesla

.

Prejit na
rejstiikova
hesla

Obr. 35 - Domovska stranka aplikace ELZA.
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Domovska stranka aplikace ELZA je tvorena nékolika panely, jejichz rozvrzeni je nasledujici
(viz Obr. 35):
— horni panel: moduly aplikace
o Archivni soubory: modul pro tvorbu archivniho popisu
o Pristupové body: modul pro tvorbu pristupovych bodu vyjma fyzickych osob
o Osoby: modul pro tvorbu popisu puvodce a pristupovych bodu pro fyzické osoby
o Administrace: modul uréeny pouze administratorum
— horni panel: ¢ast za oddélovacem
o ovladaci prvky pro pravé zvoleny modul
o meéni se v zavislosti na vybraném modulu
— spodni panel
o naposledy otevirené archivni soubory
o naposledy zobrazené osoby
o naposledy zobrazené pristupové body

5.2.3 Modul Archivni soubory

V rezimu Archivni soubory tvorime archivni popis fondu ¢i sbirky s vyjimkou popisu ptavodce,
ktery se provadi v modulu Osoby. Ve vystupu archivni pomucky se udaje vlozené do systému
v tomto modulu promitnou do kapitoly 2 az 5 itvodu a do popisu archivalii. Na Givodni obrazovce
mame moznost si zalozit novy archivni soubor, mame-li k tomu opravnéni. Ta udéluje uzivate-
li administrator. Pokud nemame pravo zakladat archivni soubory, pozadame osobu, ktera toto
opravnéni ma. V pripadé, ze je jiz archivni soubor zalozen, vybereme si ho z nabidky a otevieme.
Obdobna pravidla plati i1 za predpokladu, Ze chceme archivni soubor smazat. Do aplikace ELZA
lze importovat archivni soubory z jinych elektronickych systémt a rovnéz do nich exportovat
archivni soubory z této aplikace. Importy a exporty je mozné provadét i v ramci riznych verzi
aplikace ELZA.

Uvodni obrazovka

a g = ﬁ ‘ﬁ g :\lovy:\S : ;pr"av: vlaslzlosu 2 Emaz::l AS
Domd Archivni Pristupové Osoby  Administrace 5 . O Py He
soubory body Nova verze AS
(2001433) Q,

e Archiv mésta Bystfice nad Pernstejnem

SRR 20T A 58 Interni kod:CZ226105010-250-ZR-krivkova

Archiv mésta Nové Mésto na Moravé &

£7226105010-683-ZR-janda 212 Instituce:Statni okresni archiv Zdar nad Sazavou

Pravidla tvorby:Zakladni pravidia 2015

Archiv méstetka Dédice =

CZ2262060710-96-VYS-nemeckovas 65

Archiv méstecka Drnovice = . e
CZ226206010-119-VY¥-Nemeckova 580 = Oteviit
Archiv méstecka Horni Bobrova =

CZ226105010-141-ZRAilipova] 497

Obr. 36 — Uvodni obrazovka: horni, levy a prostfedni panel administratora.
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A = P ﬁ # Upravit viastnosti <% Export
=

= -
Domu Archivni Pfistupové Osoby . Zreitprende
soubory body Nova verze AS
whledat (200/433) Q,

. n B, ~| Archiv mésta Bystfice nad Pernstejnem
Archiv mésta Bystfice nad Permnste]... &
Sl R atis o o Interni kod:CZ226105010-250-ZR-krivkova
Archiv mésta Nové Mésto na Moravé & 3 e E et :
7226105010683 7R janda i Instituce:Staini okresni archiv Zdar nad Sazavou
I T——— . Pravidla tvorby:Zakladni pravidla 2015
CZ226206010-96-VYS-nemeckovas 65
Archiv méstetka Drnovice = . %
CZ226206010-119-V¥-Nemeckova 580 & Oteviit
Archiv méstetka Horni Bobrova =
CZ226105010-141-ZR-filipovaj 497

Obr. 37 — Uvodni obrazovka: horni, levy a prostiedni panel uzivatele s prdvem editace archivniho souboru.

Prehled platnych AP

test Stahnout
test 2 Stahnout
Doéasny Stahnout
Doé&asny Stahnout
Cetnicka stanic...  Stahnout
Cetnicka stanic...  Stahnout
Cetnicka stanic... Stahnout
Cetnicka stanic...  Stahnout
Cetnicka stanic...  Stahnout
Verze AS

Aktualni verze Oteviit

Obr. 38 — Uvodni obrazovka: pravy panel administratora i uzivatele.

Popis tvodni obrazovky (viz Obr. 36—38):

—  horni panel: prvky pro zakladni spravu archivnich soubortu
o Nouvy AS: slouzi k pridani nového archivniho souboru (zde ma opravnéni pouze administ-
rator)
o Import: slouzi k pridani nového archivniho souboru z externiho souboru (zde ma opravneé-
ni pouze administrator)

Upravit vlastnosti: umoznuje zménit zakladni idaje o archivnim souboru

Zménit pravidla: umoznuje zménit pravidla pouzivana pri poradani archivniho souboru

Novd verze AS: vytvori novou verzi archivniho souboru a uzavre verzi predeslou

Smazat AS: smaze archivni soubor (zde ma opravnéni pouze administrator)

Export: vytvori soubor, ktery je poté mozno importovat

— levy panel: vypis vSech uzivateli pristupnych archivnich soubort

— prostredni panel: zakladni informace o archivnim souboru vybraném v levé ¢asti

— tlacitko Otevrit: otevira aktualni verzi archivniho souboru

— pravy panel: prehled vytvorenych vystupua a verzi vybraného archivniho souboru

o O O O O

Poradani
Jakmile otevireme archivni soubor, objevi se obrazovka s rezimy umoznujicimi tvorbu archivniho
popisu: Poradani, Tabulkové zobrazeni, Presuny, Vystupy, Funkce, PoZadavky a Digitdlni entity.
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Pri prepinani mezi rezimy se meéni prvky umisténé na hornim panelu za oddélovacem, které slou-
71 k provadéni akci vztahujicich se ke konkrétnimu rezimu.

Vychozi pozice je automaticky v rezimu Pordaddni. Abychom mohli zacit pracovat, musime se
vzdy prepnout do rezimu uprav (klikneme na text Povolit tpravy v pravém hornim rohu obra-
zovky). Barva liSty se zméni ze zelené na ruzovou. Udaje vyplnujeme vesmés v prostredni ¢asti
obrazovky. Odtud se informace automaticky promitnou do levé a pravé ¢asti obrazovky.

d’i g = B E 6 a = Rejstitky k JP @ Historie zmén € Pfedchozi chyba

SN ke Piesuny: Vystupy Funkce Pofadwky  Digtalni | — Dgiantentity kJp P tlaiachyha
zabrazeni entity # Nastaveni zobrazeni A

Soubor pro vjuku Povolit Gpravy
Q @ soubor pro vyuku o ox Ulo.. Pil._. Nes. Kon..
# Shalitvie X Ve o Filtrova
@ =Neni nastaveno= Filtrovat id H1Q «» nenalezeny 7adné zaznamy
<Neni nastaveno> o

Zpusob pofadani

Manipulaéni seznam

Uroveii Cislo NAD Inatka

Soubor

Zpiisob uspotadani jednotky popisu
Pfimy zdroj akvizice A

Fyz.stav A

Zpracovatel A Pravidla

Jazyk A
Obr. 39 - Uvodni obrazovka v rezimu Pofadani.

Popis tvodni obrazovky v rezimu Poradani (viz Obr. 39):

— horni panel: jednotlivé rezimy modulu Archivni soubory

— horni panel za oddélovacem: prvky pro navigaci v ramci archivniho souboru
o Rejtriky kR AP: zapnuti rezimu pridavani pristupovych bodu k jednotkam popisu
o Digitalni entity k JP: zapnuti rezimu pridavani digitalnich entit
o Nastaveni zobrazeni: otevire dialog pro nastaveni zobrazeni v modulu poradani
o Historie zmeén: otevrie dialog pro spravu historie zmén
o Predchozi chyba, Dalsi chyba: umoznuje pohyb v seznamu chyb

— levy panel: stromové znazornéni archivniho souboru
o symbol dvou sipek smérujicich k sobé Sbalit vse: skryji se vsechny jednotky popisu na uro-
ven korene souboru
o symbol prekrizenych oboustrannych sipek: maximalizuje levy panel na tkor prostiredniho
panelu

— prostredni panel: slouzi k zapisu a Gpraveé jednotek popisu

— pravy panel: slouzi k praci s ukladacimi jednotkami, pripojovani priloh, sledovani nesrov-
nalosti a kontrole archivniho popisu; obsahuje ¢tyri zalozky: ulozeni, prilohy, nesrovnalosti,
kontroly

73



' Y 120 « »

1111 Pamatnik 1921-1951 0001 kniha v

@Prekpopisu & o 9 @ @Foiadavekna digitalizaci

Uroveri Typ arch. Ukl. J.

Jednotlivost - Ufedni knihy - 0001 kniha x
Ref. ozn. Paf. £

141 3
Obsah

Pamatnik
Dat. vzniku Jina datace

G | 1921-1951 obsahu v | G | 1869-1951 x

Obr. 40 — Prostfedni panel: tvorba viceurovriového popisu pomoci ikony + v modrém ctvercovém poli.

Popis prostredniho panelu (viz Obr. 40):

ikona + v modrém ¢tvercovém poli: po najeti mysi na tuto ikonu se otevire smérové menu pro
pridani jednotky popisu (viz Obr. 41)

c¢islo s lomitkem: poradové cislo jednotky popisu v ramci uzlu (série) lomeno celkovy pocet
jednotek popisu v ramei uzlu

symbol ukazovacku smérujiciho doli: po zadani poradového ¢isla umozni prechod na jednot-
ku popisu s timto poradovym cislem v rameci uzlu

symbol dvojitych sipek vlevo a vpravo: posun o padesat zaznamu vzad a vpred

symboly pod nazvem jednotky popisu:

o +Prvek popisu: otevira formular pro vybér prvku popisu

o symbol otevireného zamku: odemkne vsechny uzamknuté prvky popisu

o symbol ozubenych kol: nastavuje miru kontroly chyb v jednotkach popisu

o symbol hodin: otevre dialog historie zmén v kontextu pro praveé otevirenou jednotku popisu
o symbol popelnice: smaze vybranou jednotku popisu

symboly u prvka popisu (objevi se po najeti mysi na nazev prvku popisu)

o symbol listu na cerném podkladu: zkopiruje hodnotu prvku popisu z jednotky popisu, kte-
ra je v seznamu umisténa pred soucasnou

o symbol dvou listt: pri jeho zapnuti se do kazdé nové jednotky popisu zkopiruje tento prvek
popisu i s jeho zadanou hodnotou

o symbol uzavireného zamku: uzamkne prvek popisu proti ipravam

o symbol popelnice: smaze hodnotu prvku popisu u povinnych prvki popisu, u téch nepo-
vinnych smaze cely prvek i s hodnotou, pouze hodnota nepovinného prvku popisu se smaze
krizkem umisténym za vyplnovanym polem

o symbol + u pridaného prvku popisu: umoznuje pridat stejny prvek popisu vicekrat

o symbol vykricniku v trojihelniku: upozornéni, ze prvek popisu obsahuje chybu; na chybu
v celé jednotce popisu upozornuje symbol vykriéniku v kruhu umistény na koneci radku s na-
zvem jednotky popisu; charakter chyby se objevi pii najeti kurzoru na tyto symboly
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Vyhledat Q 2/8 49 W W

©Prvek popisu o @ D M@

+ Ptidat Jednotku popisu

Pfi najeti my3i na tuto ikonu se otevie smérové menu pro pfidani jednotky popisu.

4 Pred
Pfida novou jednotku popisu v seznamu umisténou pfed soucasnou.

w Pod
Pfida novou jednotku popisu na Groven pod pravé vybranou jednotkou
popisu.

¥ Za

Pfida novou jednotku popisu v seznamu umisténou za soucasnou.

+ Na konec
Pfida novou jednotku popisu na konec seznamu.

Na kongc

Obr. 41 - Pridani jednotky popisu.

Ukonéit refim Gprav

UloZeni Pfilohy Mesrovnalosti Kontroly
o= %
VEe » | Filtrovat

nenalezeny Zadné zaznamy

Obr. 42 - Pravy panel v rezimu Uprav.

Popis pravého panelu v rezimu aprav (viz Obr. 42):

horni panel: vybér ze ctyr zalozek

o zalozka UlozZeni: slouzi k tvorbé a Uprave ukladacich jednotek

o zalozka Prilohy: slouzi k pripojeni prilohy; umoznuje vyhledat prilohu

o zalozka Nesrovnalosti: zobrazuje chyby nachazejici se v celém archivnim souboru
o zalozka Kontroly: zaznamenava kontrolu archivniho souboru

zalozka Ulozent

o symbol plus: prida ukladaci jednotku, a to bud jednotlivé, nebo hromadné

o symbol papiru s tuzkou: otevire formular pro upravu ukladaci jednotky
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o symbol ozubenych kolecek: nastavi rozsireni popisu ukladaci jednotky
o pole pro vyhledavani: vyhleda konkrétni ukladaci jednotky; moznost hledat ve vsech ukla-

dacich jednotkach nebo jen v téch otevrenych ¢i uzavrenych

o pravym klikem mysi na konkrétni ukladaci jednotku se nabidne moznost zménit stav,

upravit nebo odstranit ukladaci jednotku (viz Obr. 43)

- Ukontit reZim Gprav |

Frilohy

Uloz_.. Mesr... Kont.__.

L %
WVie |

Filtrovat .

03 - Iménit stav na: Uzaveny

04 |
05 Odstranit

Upravit

06
o7

Obr. 43 - Nabidka moZnosti prace s ukladaci jednotkou.
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Obr. 44 - Ukazka ¢asti hotového archivniho popisu.
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POplS ukazky ¢asti hotového archivniho popisu (viz Obr. 44):
v levé ¢asti kmen archivniho souboru

— v prostredni aktualné vyplnovana jednotka popisu s rodi¢i a potomky

— v pravé c¢asti udaje o vytvorenych ukladacich jednotkach

— referencni oznaceni a poradové ¢islo si tvori aplikace sama; tyto identifikatory je nutné si
vygenerovat v rezimu funkce ¢i vystupy (viz dale); na Obr. 44 jsou jiz tato ¢isla vygenerovana
v prostrednim panelu; ¢iselné hodnoty s lomitky v levém panelu nevyjadruji referencni ozna-
¢eni, ale ¢islo jednotky popisu

Tabulkové zobrazeni

Tvorbu archivniho popisu lze provadét i v rezimu Tabulkového zobrazeni, v némz se nam popi-
sovany archivni soubor znazorni formou tabulky. Prioritné vsak slouzi toto zobrazeni k hromad-
nym Upravam prvka popisu. V tabulce lze nastavit zobrazeni sloupct, a to kliknutim na ikonu
znazornujici sloupce v pravém hornim rohu. Symbol tuzky nad kazdym sloupcem slouzi k hro-
madné uprave prvkl popisu, pricemz lze prvek popisu nejen upravit, ale i cely smazat. Upravy
Ize provadét bud pro vSechny zaznamy na strance, nebo pro zaznamy celého archivniho souboru.
V rameci jednotlivych sloupcu lze filtrovat idaje podle kritéria, které si zvolime. Symbol filtru je
umistén vedle symbolu tuzky.

Getnicka stanice Rousinov Ukonit reZim Gprav
fyhleda Q a o2 Aktualizovat data podle filtru gy Odebrat vBechny filtry @
Cislo JP v Uroveii # T Typslozky # T Typarch. # T Ref. # Y Poi. ¢ Y Obsah v {
Soubor 1 ~
Oz 1 Série 1 2 Personalni zaleZitosti
3 11 Slozka MnoZstewni EJ 1in 3 Prikazky na viak, rovnéz pro rodinné piislugniley
4 2 Série 2 4 Organizacni zéleZitosti
s 2|1 Jednotlivost Ufedni knihy 21 i Pamatnik
Clg 2|z Jednotlivost Uredni knihy 212 6 Protokol o pfehlidce
Or 2|2 Jednotlivost Uredni knihy 2013 T Staniéni sluZebni kniha
Oe 2|« Jednotlivost Uredni knihy 2014 & Staniéni sluZebni kniha
Oa z|ls Jednotlivost Ufadni knihy 215 9 Staniéni sluZebni kniha
1o | zlis Jednotlivost Ufedni knihy 2116 10 Staniéni sluZebni kniha
O |27 Jednotlivost Uredni knihy 217 " Staniéni sluZebni kniha
42 |zl= Jednatlivost Ufedni knihy 2118 12 Staniéni sluZebni kniha
13 |zlle Jednotlivost Uredni knihy 2i19 13 Staniéni sluZebni kniha
14 |zle Jednotlivost Utedni knihy 2i10 14 Staniéni sluZebni kniha
15 | z2lin SloZka MnoZstewni EJ 211 16 Opisy nalezd o prehlidkach
18 |3 Série 3 16 SluZebni pokyny
Oz |3l SloZka MnoZstevni EJ in 17 Normativni rozkazy
18 |3li= Slozka MnoZstewni EJ 32 18 Pamétniky - pokyn k zaloZeni, podklady
19 =l= Slozka MnoZstewni EJ 313 18 Wladni nafizen( tykajici se doprawnich pfedpisd
Czo |20« Slozka MnoZstewni EJ U4 20 Viyjzva viddy Protektoratu Cechy a Morava k
podpofe prezidenta a viady
Coy | Série 4 pal Bezpaénostni agenda
Ca2 4l Jednotlivost Uredni kniky 41 22 Seznam patrani s jmennym a vécnym rejstiikem
23 |4z Jednotlivost Ufedni knihy 412 23 Seznam patrani s jmennym a vécnym rejstfikem
(24 |all= Jednatlivost Utedni knihy 4113 24 Rejstifk ke knize patrani
(r—| Ar Lol ladnntlivnst VTrardni knihw Ania 24 Raistilk ka kniza natrani " ¥
« ¢ [1z5 25 [v| »  Poet zdznami: 102

Obr. 45 - Tabulkové zobrazeni ¢asti archivniho popisu.

Popis tabulkového zobrazeni ¢asti archivniho popisu (viz Obr. 45):

— panel nad tabulkou: textové pole pro vyhledavani

— symbol lupy se znakem plus: rozsirené vyhledavani

— symbol dvou Sipek v kruhu: aktualizuje data v tabulce podle zadanych filtrti

— symbol popelnice: odebere filtry ze vSech sloupct v tabulce

— symbol sloupct: umoznuje vybrat sloupce, které se zobrazi v tabulkovém zobrazeni
— symbol filtru: otevira formular pro pridani filtru

— symbol tuzky: zapina rezim Gprav
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— spodni hrana tabulky: tlacitka pro prochazeni stranek vypisu a moznost vybéru poctu vybra-
nych zaznamu na stranku

Hromadna uprava prvku popisu

Prvek popisu

Uroven

Aplikovat na hodnoty
| Myhi
(Prazdng) o)
Soubar

Diléi list

lat Q Vybrat vie / Vymazat

Série

JEE R R

Sln¥ka ¥

Aplikovat na jednotky popisu (JP)

@ VEechny JP na strance (25)

() VEechny JP v AS

Typ apravy
Odstranit cely prvek popisu [»]

Odstranit Zavfit

Obr. 46 — Formular pro provedeni hromadné Upravy prvku popisu.

Nastaveni filtru pro prvek popisu: Urovei

Filtrovat podle speciiikace

Q Vybrat vie ! Vymazat

Soubor ~
Série
] Slozka

Jednotlivost

K&K [=

|

(aat iadnntivnati

g

Zruit filtr Ok Storno

Obr. 47 - FormulaF pro nastaveni filtru pro prvek popisu Urover.

Presuny

V ramci archivniho souboru lze zaznamy presouvat. Tomuto ucelu slouzi rezim Presuny. Jed-
notku popisu, kterou chceme presunout, si zvolime v levém sloupci. Z prostredni nabidky si vy-
bereme zpusob, jakym chceme zdznam presunout. V nabidce je Presunout pred, Presunout pod
a Presunout za. V pravém sloupci pak podle zvoleného zptisobu presunu vybereme nové umisténi
presouvané jednotky popisu. Funkei Presuny lze ménit 1 Grovné popisu.
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Vyhledat.. Q Vyhledat Q

# Shalit vie # Shalit vie
8 & 1551 B8 & 1551
@ =2 Persondlni zaleZitosti © @ =2 Persondini zileZitosti
z B =2 Organizacni zileZitosti z B =3 Organizadni zilezitosti
2 1 [ Pamatnik 1921-1951 201 3 Pamatnik 1921-1951
2 bni kniha 12.12.1934-26.11.1935 2 2 [ sta iha 12.12.1934-26.11.1935
4 [3 Staniéni sluZebni kniha 27.11.1935-31.12.1937 2| 4 3 Staniéni sluZebni kniha 27.11.1935-31.12.1937
5 [3 Staniéni slufebni kniha 1.1.1938-10.9.1939 2+ [& Staniéni slufebni kniha 1.1.1938-10.9.1938
6 [3 Staniéni sluZebni kniha 10.9.1939-25.10.1940 2|l & [ Staniéni sluZebni kniha 10.9.1939-25.10.1940
7 [3 Staniéni sluZebni kniha 26.10.1940-10.10.1941 -J_’ 207 [ Staniéni sluZebni kniha 26.10.1940-10.10.1941
g [3 Stanicni sluzebni kniha 11.10.1941-1.9.1943 20 & [ Stanicni sluZebni kniha 11.10.1941-1.9.1943
] [3 Staniéni sluZebni kniha 1.9.1943-20.6.1944 Pfesunout 2|9 [3) Staniéni sluZebni kniha 1.9.1943-20.6.1944
0 [3 Staniéni sluZebni kniha 21.6.1944-31.5.1946 pred 2| s [ Stanicni sluZebni knina 21.6.1944-31.5.1946
[ Opisy nalezil o pfehlidkdch 1946-1948 2l n [0 Opisy nalez( o pfehlidikéch 1946-1948
@ =2 SluZebni pokyny 2 @ =2 SluZebni pokyny
@ =2 Berpecnostni agenda 4 =2 Bezpetnostni agenda
M =2 Korespondence fazena podle pvodni manipulace I_. 5 @ =2 Korespondence fazend podle pivodni manipulace
Presunout
pod
L
Pfesunout
za

Obr. 48 — Archivni popis v rezimu Presuny.

Popis rezimu Presuny (viz Obr. 48):

— symbol lupy a pole Vyhledat: pole pro vyhledavani v jednotkach popisu

— levy panel: kmen archivniho popisu, z néhoz se jednotka popisu presune

— prostredni panel: zptisob presunu

— pravy panel: kmen archivniho popisu, do kterého se jednotka popisu presune

Vystupy
Rezim Vystupy slouzi k tvorbé vystupt z archivniho souboru a k praci s nimi. Pro vytvoreni nové-
ho vystupu je treba vzdy pouzit prvek +Novy vystup na hornim panelu za oddélovacem.

ﬁ B m © Novy vystup

Funkce Pozadavky Digitalni
entity re

Py 22| =
Pofadani  Tabulkové Pfesuny
zobrazeni

VEe E

Cetnicka stanice Rousinov
Typ: Archivni pomiicka {inventi, katslog) " - 2
Stav: DokenZeno (18.01.2018) Neni vybran vystup
Prosim vyberte wystup ze seznamu nebo vytvofte nowvy. Pro wytvoTeni wystupu je potfeba povolit Gpravy.

Cetnicka stanice Rousinov
Typ: Archivni pomicka (inventsd, katalog)
Stav: Dokencene (10.01.2018)

Cetnicka stanice Rousinov
Typ: Archivni pomiicka (inventsi, katalog)
Stav: Dokonena (08.01.2018)

Cetnicka stanice Rousinov
Typ: Archivni pomiicka (inventsi, katalog)
Stav: Dokonenc (08.01.2018)

Cetnicka stanice Rousinov
Typ: Archivni pomicka (inventad, katslog)
Stav: DokonGenc (08.01.2018)

Docasny
Typ: Archivni pomiicka (inventi, katalog)
Stav: Dokonena (08.01.2018)

Obr. 49 — Uvodni obrazovka v rezimu Vystupy.

79



E ﬁ m © Nowy wstup © Pidat valitelny prvek
Funkce Pofadavky Digraini | '3 Cenerovatwstup | W@ Smazat
entity Vytvorit kopii

i = =
Pofadani  Tabulkowé Presuny
zobrazeni

~
Vie ~ = .
D Nazev vystupu Funkce Sablony | Vystupy
Vyulkowy wstup Doporuéené v
Interni kod vystupu Agregace Uvodu >
e Nebyls provedens
Skoleni Zemankova pro viichod Typ vyjstup Sablona Generator pofadového &isla >
Typ: Archivni pemicke (inventsi, kstalog) . | Nebyls provedens
Stav: Dokendenc (06.02.2018) Archivni pomilcka (inventaf, katalog) PDF -varianta A ﬂ
- Generator referenéniho oznaceni »
Napojeni na AS Nebyls provedens
+ Kontrola archivniho popisu »
Nebyla provedens
Pomiicka
Datum AP Rozsah archivalii
Datum a misto vydani Schalil
Zpracovatel AS Sestavil

Obr. 50 — ZaloZeni nového vystupu.

Popis zalozeni nového vystupu (viz Obr. 50):
— horni panel za oddélovacem: ovladaci prvky pro tvorbu a Gpravu vystupt
+Novy vystup: umoznuje pridat novy vystup
symbol sipky v obdélniku: spusti generovani vystupu
+Pridat volitelny prvek: otevire dialog pro pridani prvku popisu navazaného na vystup
symbol popelnice: smaze aktualné vybrany vystup
symbol kopie: vytvori kopii aktualné vybraného vystupu
— levy panel: seznam jiz vytvorenych vystupd, lze je filtrovat pomoci stavu
— prostredni panel: pole pro vyplnovani hodnot
— pravy panel: obsahuje tri zdlozky
o Funkce: uvedeny funkce spustitelné nad tvorenym vystupem
o Sablony: vypis nastaveni $ablony
o Vystupy: zobrazeny soubory, do nichz byl vystup vygenerovan (PDF)

O O O O O

Vybér jednotek popisu

Vyhledat.. Q

# Shbalit vie
9 781

i @ =3 Testovaci1
z @ =2 Testovaci2

Vybrat Stormo

Obr. 51 - Napojeni na archivni soubor.
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Po zalozeni vystupu (+Novy vystup) je nejdiive nutné provést napojeni na archivni soubor
tim, ze klikneme na symbol + (viz ¢ervena sipka na Obr. 51). Objevi se nabidka uzlt, z kterych
lIze vytvorit vystup. Pokud jej chceme vytvorit z celého archivniho souboru, vybereme droven
archivni soubor (viz Obr. 51). Vystup lze provést i z jeho ¢4asti. Po napojeni na uzel provedeme
funkce nabizené v pravém panelu (kliknutim na Sipky): agregace uvodu, generator poradového
c¢isla, generator referencéniho ¢isla a kontrola archivniho popisu.

Jakmile program provede vsechny funkce, zméni se stav funkce na Dokonceno. Do poli v pro-
strednim panelu se prenesou tudaje z archivniho popisu, ktery jsme provedli v rezimu Pordddni
(modul Archivni soubory) a v. modulu Osoby. U vétsiny poli 1ze prepnout rezim automatického
generovani hodnoty do rezimu, ve kterém je mozné rucné upravit automaticky vygenerovanou
hodnotu. Néktera pole se negeneruji automaticky, musi se doplnit ru¢né (napriklad fyzicky roz-
sah archivalii).

Pro vytvoreni souboru k vytisténi archivni pomucky je treba spustit funkei Generovat vystup,
ktera je umisténa v hornim panelu za oddélovacem (symbol Sipky v obdélniku). Tento PDF vy-
stup archivniho souboru nalezneme v pravém panelu v zalozce Vystupy.

Funkce

Rezim Funkce slouzi pro spousténi hromadnych akci: kontrola archivniho popisu, genera-
tor poradového cisla, generator referenéniho oznaceni, generator testovacich dat, zneplatnéni
inventarniho ¢isla, generator inventarniho ¢isla a agregace uvodu. Pro vytvoreni nové akce je
vzdy treba pouzit prvek +Novd akce na hornim panelu za oddélovacem. Hromadnou akei spusti-
me po nadefinovani typu akce a pripojenim na uzel prvkem Spustit na hornim panelu za oddélo-
vacem (viz Obr. 53).

- 223} = = ﬁ a © Nova akee

Pofadani  Tabulkové Presuny Vystupy | Funkce PoZadavky Digitalni
zobrazeni entity A

Archiv méstecka Drnovice Ukonéit rezim Gprav

Zadné funkce
Zatim nebyly spu3tény Zadné funkce. Pro vytvofeni funkce je potfeba povalit dpravy.

Obr. 52 — Uvodni obrazovka v rezimu Funkce.

i 2] = - B, a > Spustit zemankova &

it
Pofadani  Tabulkové Presuny  Vystupy | Funkce | PoZadavky Digitalni W Vet
zobrazeni entity N

Archiv méstecka Drnovice Ukontit reZim dprav

Nova akce

Typ akce

Napojeni na uzly

+

Obr. 53 - Formular pro vytvoreni nové akce.
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Popis formulare pro vytvoreni nové akce (viz Obr. 53):
— horni panel za oddélovacem:
o symbol Sipky Spustit: spusti pravé otevienou akei
o symbol popelnice Vymazat: vymaze pravé otevienou akeil
— levy panel: obsahuje seznam jiz probéhlych akei
— prostredni panel: definujeme pozadovanou akci
o typ akce: vybereme z nabidky
o napojeni na uzly: vybereme uzel

Vybér jednotek popisu

evidence (525) A v %X Q

# Shalit vie

B & 118
@ =2 Obecajeji spriva
2 B =2 Sprava obecniho majetiku
2 @ =2 Vnitfni bezpeénost a vefejny pofadek
4 @ =2 Phsobeni obce ve vefejném zajmu

Vybrat Stormo

Obr. 54 — Vybér jednotek popisu pro provedeni hromadné akce.

Pozadavky a Digitalni entity

Dosud nebyla ovérovana funkénost rezimt PoZadavky a Digitdlni entity v modulu Archivni sou-
bory. Rezimy budou vyuzivany pri digitalizaci archivalii v prvnim pripadé, v druhém pak pti
tvorbé archivniho popisu, jehoz soucasti budou digitalni entity.

5.2.4 Modul Pristupové body

V rezimu Pristupové body provadime tvorbu a popis pristupovych boda pro geografické entity
a pojmy. Pro fyzické osoby, rody, korporace a udalosti slouzi modul Osoby (viz kapitola 5.2.5).
Pristupové body jsou jména, terminy, klicova slova, fraze nebo kédy, které slouzi k vyhledavani,
identifikaci a lokalizaci jednotek popisu. Z pristupovych bodua lze vytvaret rejstriky k archivni
pomtucce, které slouzi k podrobné orientaci v obsahu archivniho souboru.

Nutnost tvorit pristupové body pro geografické entity vyplyva z povinnosti tvorby pristupo-
vych bodt k ptivodctim archivnich soubort v pripadé elektronické podoby archivni pomucky. Pri
popisu puvodce je jednim ze zakladnich popisovanych vztaht sidlo korporace, popripadé mista
vztahujici se k osobé, rodu ¢i udalosti. Bez vytvoreného geografického pristupového bodu nelze
tyto vztahy vyjadrit.
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Tvorba pristupovych bodtd pro pojmy neni povinna, v pripadé potireby vécného rejstriku vsak
nutna. Pojmy jsou entity popisované obecnymi nazvy, napriklad ,reky“, ,valky, ,spisovatelé“
apod.

Entita ve vztahu 4 Datumod A O Poznamka
sidla I G ||
Datumdo A [J

s [

Zdroj informaci

Storno

Obr. 55 - Pole pro vyplnéni geografické entity pfi popisu plvodce: nelze vyplnit rucné, je treba vybrat entitu
z geografického rejstriku.

& ﬁ Novy pfistupovy bod Smazat
ﬁ = ﬁ : I yrlp d by g Mist: Ziti
Domu Archivni Osoby  Administrace LHpa e e S18 POt
soubory | / | & Import ze systému A
Oblast entit ~ -
B— D Kobetfice &
Ve v
159

kobefice
D I_I_4|' \ﬁ‘ . ADMINISTRATIVNE CI JINAK LIDMI VYMEZENA UZEMI
a & & jinak lidmi vymezend izemi... 15

[ Kobetfice obec

administrativné vymezend (zemi s vlastni spr... 18 o
Formy jména <+

[ Mistni narodni vybor Kobefice
administrativné vymezend Ozemi s viastni spr... 168 Kobefice I'd

[ Obecni ufad Kobefice
administrativné vymezend Gzemi s vlastni spr... 16

Popis

Charakteristika &

obec

Obr. 56 — Pfistupovy bod pro geografickou entitu.

Popis pole pristupové body (viz Obr. 56):
— horni panel: prvky pro tvorbu a spravu pristupovych bodt ulozenych v systému
o Novy pristupovy bod: slouzi k pridani nového pristupového bodu
o Import ze souboru: slouzi k pridani nového hesla ¢i hesel ze souboru
o Import ze systému. slouzi k pridani nového hesla ¢i hesel ze systému (napriklad INTERPI)
o Mista pouZziti: vyhleda jednotky popisu s hledanym pristupovym bodem
o Smazat: smaze vybrany pristupovy bod
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— levy panel: slouzi k vyhledavani v rejstriku, zobrazuje seznam pristupovych bod vypsanych
podle vybraného rejstriku a kritérii vyhledavani véetné pristupovych bodu pro fyzické osoby,
korporace a udalosti, které se vytvari v modulu Osoby

— prostredni panel: informace o vybranych pristupovych bodech, zde se provadi upravy pristu-
povych bodu a prepina na pristupové body vytvorené v modulu Osoby

— prava cast: ikony pro upravu pristupovych bodt a prepnuti do modulu Osoby v pripadé
pristupovych bodu pro fyzickou osobu, rod, korporaci a udalost (viz Obr. 57).

D Moravsky zemsky archiv v Brné & &
26

21.04.2017 08:05

Obr. 57 — lkony pro Upravu pfistupovych bodut a prepnuti do modulu Osoby v pripadé pristupovych bodu pro fyzic-

kou osobu, rod, korporaci a udalost.

5.2.5 Modul Osoby

V modulu Osoby se vytvari popis puvodce a rovnéz popis vsech fyzickych osob zminénych v ar-
chivnim popisu. Pro popis puvodce definovala Zakladni pravidla 2015 ¢tyri kategorie: korporace,
osoba, rod a do¢asné korporace. Pri tvorbé popisu ptuvodce v ELZA musime tedy nejdrive zadat,
do které kategorie puvodce daného archivniho souboru patri. Nabidka odpovida typtim ptvodct
dle Zakladnich pravidel 2015. Vsechny informace tykajici se ptivodce a vyplnéné v modulu Osoby
pak ve vystupu archivni pomucky tvori kapitolu 1 tvodu této pomucky. Kazdy archivni soubor
mé minimalné jednoho ptvodce a vytvoreni zdznamu k nému je povinné.

a = = ﬁ Q © Nova osoba ~ i Smazat osobu
— i
Domii Archivni Pristupové Osoby = Administrace < Import ze souboru  Q PouZit osoby
soubory body & Import ze systému
' - Bukovice
Vie ~
901
Vyhledat (200/000) Q,
KORPORACE

1268, 11893 994 Formy jména
B Biezi
*1280, +1850 907 Charakteristika
B Bukovice Normy

901
B Cech kosikari Morkovice Zivotopisné tdaje / Historie
4.2 1819, 120 12 1859 1309

2 = Vztah

B Cech kovari, kolafl, bednari a sto... .

930

Zdroje informaci, aulofi

B Cech feznik HoleSov
*23.4.1466, 120.12.1859 752

Obr. 58 — Prvky popisu korporace.

Popis pole Osoby (viz Obr. 58):
— horni panel: prvky pro tvorbu a spravu osob typu osoba, rod, korporace a docasna korporace

O

©]
(©]
(©]

Novad osoba: slouzi k pridani nové osoby

Import osob: slouzi k pridani osob z externiho souboru
Smazat osobu: smaze vybranou osobu

Pouziti osoby: vyhleda jednotky popisu s hledanou osobou
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— levy panel: vypis vsech osob zaznamenanych v systému spolec¢né s vyhledavacim polem
— hlavni panel: informace o osobé vybrané v levém panelu, zde se tvori nova osoba ¢i upravuje
jiz zalozena

Pfidani prvku

Identifikatory jednotky popisu

+ Jina oznaceni - specifikace a hodnota

Hlavni popis jednotky

+ Vlastni casovy rozsah

SpoleEné prvky popisu

+ Pivodce < Podminky pfistupu, prava k jednotce popisu a jeji reprodulkci

+ MozZnost zvefejnéni informaci o jednotce popisu 4 MoZnost zvefejnéni reprodukce jednotky popisu
+ Identifikace pfediohy kopie 4 Odkazy na pfibuzné dokumenty, archivalie a pomicky pro vyhledavani
+ Existence kopii jednotky popisu  # Informace o zpracovani < Datum (data) popisu

Rozsiteny popis archivalii

+ Pismo < Edice a literatura

Ostatni

+ SluZebni poznamka < Vefejna poznamka < Ffilocha

Vsechny prvky

Pfidat . Stomao

Obr. 59 — Navazani plvodce na archivni soubor.

K propojeni popisu puvodce a konkrétniho archivniho souboru dochazi pomoci prvku popisu
Puivodce v modulu Archivni soubory a rezimu Pordaddni. Tento prvek popisu se v ELZA automa-
ticky nezobrazuje a musi se na tuto Uroven pridat pres prvek +Prvek popisu. Ptivodce 1ze pripojit
na urovni archivni soubor, série, slozka i jednotlivost. Vyhodnotit spravné a ticelné napojeni pu-
vodce musi zpracovatel archivniho popisu.

Nova korporace

Typ rejstiiku

Oblast entit
globalni

Hlavni East jména Vedlejsi €ast jména

Dopliiky jména +

Typ formy jména

Obr. 60 - Zalozeni nového puvodce typu korporace.
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Nejcastéjsim typem puvodce je korporace. Pri jejim zalozeni vyplnujeme zakladni Gdaje, pri-
cemz v pripadé typu rejstriku vychazime z typologie korporativniho rejstriku. RozliSujeme tyto
skupiny korporaci:

a) administrativné vymezend Uzemi s vlastni spravou,

b) kulturni, vychovné, vyzkumné a zdravotnické organizace a instituce,

¢) nabozenské organizace a instituce,

d) nadace a nadacni fondy,

e) organizace zalozené za ucelem podnikani,

f) organy, organizacni slozky a prispévkové organizace verejné spravy,

g) politické organizace,

h) profesni a zajmové organizace,

i) sdruzeni organizaci,

j) spolky, spolecenské organizace,

k) vojenské a bezpecnostni jednotky.

Rozlisujeme hlavni a vedlejsi ¢ast jména, pricemz jako hlavni ¢ast jména se obvykle uvadi
prvni ¢ast nazvu véetné oznaceni korporativnosti (s. r. o., n. p., a. s.). Jako vedlejsi ¢ast se uvadi
nazev podrizené korporace nebo ¢asti korporace. Ke jménu lze vytvorit doplnék. Typ formy jména
se vybira z nabidky. Nejcastéji se pouziva typ ,,jméno, pod nimz je entita nejvice znama®“.

Po zalozeni korporace vyplnujeme nasledujici prvky popisu:

a) formy jména: uvadi se preferovana a variantni formy jména, u obou forem pak jeho hlavni
a vedlejsi ¢ast, doplnék a typ formy jména,

b) charakteristika: strué¢ny nastin ¢innosti korporace, funkce korporace,

¢) normy: legislativni akty, podle nichz byla korporace zrizena a kterymi se ridi jeji ¢innost,
legislativni akty, které puvodce vydal a popis vnitinich organizac¢nich ¢asti korporace,

d) zivotopisné uidaje/historie: vznik a zanik korporace, déjiny puvodce,

e) vztahy: vyznacuji se zde vazby na dalsi entity, jako je napriklad sidlo korporace, vazbu lze
vyznacit pouze na entity, pro které je v databazi vytvoreno heslo,

f) zdroje informaci, autori: seznam pouzitych pramenu a literatury, autor se vybira z rejst-
riku fyzickych osob.

S vyjimkou norem se stejné prvky popisu vyplnujii u pavodce typu osoba, rod a docasna kor-
porace. U fyzickych osob se v ramci charakteristiky nevyplnuji funkce a samoziejmé odlisné jsou
1 nabizené vztahy, které jsou zaméreny na rodinu, manzelstvi ¢i zaméstnani. Obdobné se obsah
prvki popisu prizpusobuje i typu puvodce rod a doc¢asna udalost.

V modulu Osoby se rovnéz vytvari zaznamy o vSech fyzickych osobach zminénych v ar-
chivnim popisu (autori archivni pomucky, vydavatelé listin, autori fotografii apod.), 1 kdyz nejsou
puavodeci archivniho souboru. Osobni rejstrik v modulu Pristupové body tyto fyzické osoby sdruzu-
je, tvorba a Uprava takovych hesel vSak probihd v modulu Osoby.

I v pripadé, ze nejsou vytvareny rejstriky k archivni pomicce, je vzdy povinné v elektronické
podobé této pomucky vytvaret pristupové body k ptvodcim archivniho souboru a k rolim entit
(vydavatelé, pecetitelé, autori fotografii apod.).

5.2.6 Zavérem

Projekt ELZA+ pod hlavickou programu BETA 2 stalé probiha a jeho ukonceni se predpoklada
na konci roku 2019. Béhem tohoto obdobi bude poradaci program ELZA stale prochazet vyvojem,
u kterého se vsak jiz nepocita s vétsimi zasahy do zakladnich funkcionalit aplikace. Jiz na pod-
zim roku 2018 pripravovana verze 1.0 by méla byt plné funkéni a odpovidat naroktum, které
na zpracovani archivalii kladou nejen Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii z roku 2015,
ale 1 samotni archivari.

Prace s databazovym programem pro poradani archivalii postupné povede ke zméné pohledu
na to, co je povazovano za schvalenou pomucku. V soucasné praxi archivi je stale bézné, ze po-
mucka zpracovana v poradacim programu je po svém schvaleni vytisténa, podepsana zodpovédnou
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osobou a v badatelnach predkladana badateliim. S pribyvajicim mnozstvim archivnich pomucek
vytvorenych v poradacim programu ELZA a s jejich zpristupnénim na prezentacnim webu se
v budoucnu predpoklada postupné opousténi tvorby tiskovych vystupl pro potireby badatelt.
Poradaci program ELZA umoznuje dynamickou spravu archivnich soubort, coz v praxi zname-
né, ze lze do popisu podle danych pravidel zasahovat, ménit je, ¢i doplnovat. Jakykoliv tiskovy
vystup se tak jiz nyni stava ¢asovym otiskem, ktery fixuje archivni pomtcku v daném okamziku.
Lze ocekavat, ze bude vytvoren novy mechanismus pro schvalovani pomtcek, ktery jiz nebude
povazovat tisténou formu archivni pomucky za uredné schvaleny vystup.

87



6 Digitalizace a tvorba bezpecnostnich kopii
v archivech

vvvvv

metody jejich ochrany. Zaroven je diky ni mozné resit problematiku predkladani archivalii vere;j-
nosti. Povinnost fadné pecovat o archivalie jako soucasti narodniho kulturniho dédictvi uklada
archivim zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale
jen archivni zakon). Digitalizace tedy nalezi do skupiny informacnich technologii, pomoci kterych
je archiv schopen plnit tkoly v oblasti odborného zpracovani, zpristupnovani a zejména uchova-
vani archivalii pro pristi generace.

6.1 Ochrana archivalii

Uz od pocatkl institucionalizovaného archivnictvi byla resena potieba ochrany a zabezpeceni
vzacnych archivalii, které patii mezi archivni kulturni pamatky (dale jen AKP) ¢i narodni kul-
turni pamatky (dale jen NKP), vybranych rukopist, listin ¢i vzacnych tiska, ale 1 dalsich spole-
censky a historicky cennych dokumentu. Prispival k tomu fakt, ze vétsina takovychto archivalii
je v archivech ulozena pouze v jednom originalnim exemplari, k némuz neexistuje jina alterna-
tiva. Ochrana archivalii byla, je a bude dlouhodobé zakladnim tématem, vinoucim se archiv-
ni problematikou a ovliviiujicim ¢innost archiva. Ijkoly s ni spojené vedou odborné pracovniky
ke sledovani nejnovéjsich trendt a k jejich postupné integraci do archivarovy prace.

Jednim ze zplisobu ochrany archivnich dokumenti je zhotovovani bezpecénostnich (zajistova-
cich) kopii, dalsim vytvareni reprodukei, které slouzi k badatelskym tuceliim. K jejich tvorbé se
zpocatku pristupovalo predevsim pomoci fotografickych a reprografickych technik. V archivech
jsou pro oba ucely fotografie uloZzeny na pozitivech, negativech, mikrofilmech, mikrofisich, s vyu-
zitim novych technologii i na CD, DVD, externich discich a datovych tlozistich, ma-li je prislusny
archiv k dispozici. Zaroven byva takto ulozena 1 fotodokumentace restauratorskych ¢i knihar-
skych zasaht na archivnim materialu.

V minulosti se tyto techniky vyuzivaly zejména pri ochrané cennych archivalii nebo v pripa-
dech, kdy hrozilo jejich fyzické poskozeni vlhkosti, svétlem, prachem, znecisténim ¢i v dasledku
spatného ulozeni v depozitarich. Pocitalo se s tim, ze v krajnim pripadé bude porizena kopie
schopna informac¢né nahradit original. Postupné se vSak tato mnozina rozsirila o dalsi typy ar-
chivalii v souvislosti s jejich predkladanim verejnosti. Bylo nutné brat v potaz fakt, ze neustalou
manipulaci s archivaliemi dochazi k jejich postupné degradaci. Zaroven bylo treba najit takovy
zpusob zhotovovani kopii, ktery by byl efektivni pro archivy a badatelsky prijatelny.
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6.1.1 Mikrografie

Vedle fotografickych a reprografickych technik se ke zhotovovani bezpecnostnich kopii v archi-
vech uziva mikrografie. Jde o technologii ochranného reformatovani, pomoci kterého dochazi
k prevedeni dokumentu na svitkovy film, mikrofilm nebo mikrofis. Vysledné formaty jsou vhodné
pro dlouhodobé uchovavani informaci. P11 respektovani podminek, definovanych prislusnym me-
zinarodnim standardem, je tak mozné zajistit ¢itelnost informaci na mikrofilmu v radu nékolika
stovek let. Mikrografii jako metodu dlouhodobého uchovani dat podporovala téz platna dobova
legislativa. Reprodukce bylo nejprve nutno zhotovovat u archivalii prohlasenych za NKP a u ar-
chivalii uznanych za kulturni pamatky, nasledné ke vSem archivaliim I. kategorie, na zakladeé
tzv. kategorizace archivalii, podle niz byly archivalie rozdéleny do kategorii I, 1I, III (Zakon,
¢. 97/1974, §9; Smérnice ¢. 2/1975, § 15). Po zruseni kategorizace archivalii je v sou¢asném archiv-
nim zakoné uveden pozadavek na zhotovovani bezpecnostnich kopii k archivaliim prohlasenym
za AKP (Zakon ¢. 499/2004, § 30). Diky vyse uvedenym narizenim se podarilo zhotovit reproduk-
ce nejcennéjsich archivalii, které jsou ulozeny v jednotlivych archivech Ceské republiky. Vétsina
z nich se nachazi pravé na mikrofilmech ¢i mikrofisich.

Vyvoj mikrografické techniky

Techniky mikrofotografie navazovaly na vyvoj fotografie, a to uz od poloviny 19. stoleti. Experi-
mentovanim v tomto oboru se zabyval napriklad anglicky fotograf John Benjamin Dancer (1812—
1887), ktery na svoji kameru umistil objektiv umoznujici snimkovani predmét ve 160tinasob-
ném zmenseni. Slo o zmenseni, pozorovatelné pouze mikroskopem, nicméné uz v roce 1853 byla
tato metoda doporucena k archivaci dokumentd. Pouzita vsak byla az v roce 1871 ve Francii,
kdy byly z divodu dlouhodobé archivace mikrofilmovany spisy pojistovny. Poté jeji pouzivani
stagnovalo, a to az do 20. let 20. stoleti. V roce 1925 byl mikrofilm pouzit ve Spojenych statech
americkych pri registraci sektt kvili ochrané proti jejich padélani. Firma KODAK zde zalozila
spolecnost jménem RECORDAK, ktera se podilela na vyvoji a vyrobé mikrografické techniky.
Mikrofilmovani se pak vyuzivalo zejména v bankach, obchodnich domech, ve verejné sprave,
v novinarskych zavodech a také v knihovnach. Béznéji vyuzivanym nosicem se mikrofilm stal az
po roce 1945. Vyroba pristroji a materialt pro mikrografii se rozvijela zejména v 50. a 60. letech
20. stoleti a soubézné dochazelo také k uplatnovani mezinarodnich norem ISO, v mnoha zemich
transformovanych v narodni normy (standardy) pro mikrografii (NOVOTNY 2007, s. 8-9).

Mikrografie v pamétovych institucich

V nasem prostredi se mikrografie jako reprodukéni technologie v pamétovych institucich zacalo
hojnéji vyuzivat ve 40. letech 20. stoleti. Pristoupila k ni v tomto obdobi napriklad Narodni a uni-
verzitni knihovna, dne$ni Narodni knihovna Ceské republiky, ktera ziskala od Rockefellerovy
nadace darem kameru RECORDAK (Digitalizace 2018). Zajimavosti je, ze v Ceskoslovensku byl
v té dobé konstruovan podobny pristroj, zvany REPROMAT, ktery mél porizovat snimky z knih
a Casopist. Nehodil se vSak pro fotografovani rukopist, vazanych tiska ¢i velkoformatovych no-
vin kvuli silnému pritlaku skla, jez mohlo pri fotografovani poskodit vzacné vazby. Pouzivaly se
tedy pristroje americké nebo francouzské vyroby, konstruované tak, aby snimani predlohy umoz-
novalo volné otevreny svazek (NOVOTNY 2007, s. 10). Mikrofilmovény byly v té dobé nejvzacnéj-
si rukopisy, pozdéji noviny, casopisy a knihovni katalogy. Rozvoj téchto postupt prisel zejména
v 60. letech minulého stoleti a v nasledujicim obdobi. Kvalitativni zménu prinesl v knihovnach
od roku 1992 projekt Kramerius zaméreny na ochranné mikrofilmovani zejména dokumentt de-
gradujicich kvtli kyselosti papiru. Projekt se zpocatku soustiedil na technickou obnovu mikrogra-
fickych pracovist, nicméné pozdéji byl rozsiren o segment digitalizace a mimo jiné diky nému vznik-
lo v Ceské republice prvni pracovisté pro digitalizaci mikrofilmt a mikrofisi (Digitalizace 2018).

Mikrofilmovani v archivech

Mikrograficka pracovisté v archivech byvala soucasti fotografickych oddéleni nebo byla umisténa
v tésném sousedstvi konzervacnich dilen. Podle moznosti dané instituce byla opatirena special-
nim vybavenim, k némuz patrila krokova mikrograficka kamera pro predlohy malych 1 velkych
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formatt, dale prabézné mikrofilmové kamery, snimajici predlohy formatu A4 a pozdéji i mikro-
fiSové kamery na predlohy formatu A6. Vysoké porizovaci naklady téchto pristroja a potieba do-
statecné zaskoleného personalu vsak mnoha archiviim nedovolovaly si tato oddéleni zridit a byly
tak odkazany na externi sluzby profesionalnich ateliéra. V 80. letech 20. stoleti se soucasti téchto
pracovist stavaly také linky a kopirky na zhotovovani mikrofisi. Mikrofise, povazované za vhod-
nou nahradu tradi¢nich mikrofilmu, si vyraznéjsi misto v archivni praxi nenasly. Mikrofilmy byly
v archivech zhotovovany jednak jako bezpecénostni kopie a podle tohoto jejich i¢elu byly ukladany
a jednak jako studijni kopie, které byly urceny k predkladani verejnosti a k tomuto ucelu byly
prislusné studovny a badatelny vybavovany ¢tecimi pristroji, ¢teckami mikrofilmu.

Mikrofilm — je mikrograficky nosic dat, ktery ma podobu svitku nebo prouzku, strany dokumen-
tu jsou na ném umistény za sebou v jedné nebo ve dvou radach.

Mikrofis — je listovy mikrograficky nosic¢ dat s mikrozaznamy usporadanymi do radek a sloupct.
Je ¢itelny pouhym okem.

Cteci pristroj (¢tecka mikrofilmu) — slouzi ke ¢teni zvétsenych mikrozaznamu, které se pro-
mitaji na odraznou promitaci plochu nebo na prasvitné stinitko.

Novéjsi mezinarodni standardy pro mikrografii byly vydany v roce 1991. V nasem prostre-
di vysla norma v roce 1996 jako CSN ISO 6199 (013845) Mikrografie. Snimkovdni dokumenti
na 16 mm a 35 mm halogenidostribrny mikrograficky film. Pracovni postupy. Norma striktné pre-
depisuje podminky vytvareni, ukladani, kontroly a vyuzivani mikrografickych zdznamut. Na ni
navazuji dalsi vydané normy, zabyvajici se touto tematikou.

Obr. 61 — Mikrografické pracovisté (Narodni archiv).

Moderni a funkéni mikrograﬁclgé pracovisté bylo vybudovano napriklad v Narodnim archi-
vu v Praze (BARTL — PAULUSOVA — STRAKA 2004). Bezpecnostni reprodukce zde vyhotovuji
od roku 1954. Kopie originalnich archivalii jsou ukladany na specialni typ archivniho mikrofilmu,
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ktery je schopen nahradit original v pripadé jeho zniceni. Dale jsou zhotovovany tzv. studijni
kopie, ve formé 35 mm mikrofilmu, které umoznuji badateltim nahlizeni do kopii archivalii, urce-
nych k uzivatelské praci. Chrani se tak predevsim vzacné dokumenty pred castym pouzivanim,
nebot nadale uz jejich originaly verejnosti predkladany nejsou a pokud jsou vyzadany, predlozeny
byvaji jen s predchozim souhlasem reditele archivu a pro konkrétni badatelsky tcel. V roce 2004
bylo pracovisté vybaveno tremi mikrografickymi kamerami DA 5 a Zeutschel, které snimkuji
na 35mm neperforovany cernobily mikrofilm. Sejmuty takto byly nejohrozenéjsi archivni fondy,
napriklad Desky zemské nebo Zidovské matriky. V Narodnim archivu pracovisté spada do Od-
déleni foto-, fono-, kinodokumentt a sluzeb verejnosti (8. oddéleni), jehoz tkolem je zajistovani
veskerych fotografickych praci, a to jak pro badatele (véetné porizovani digitalnich reprodukei),
tak pro potreby archivu (vystavy, katalogy, edice, fotodokumentace archivalii pred a po konzer-
vaci ad.). Dlouhodoby kol oddéleni predstavuje porizovani bezpecénostnich reprodukei archivalii
(35mm mikrofilmy, velkoformatové negativy, studijni kopie).

Pouzivani mikrofilmt vSak neni prilis badatelsky privétivé, protoze technologie neumoznuje
vyhledavani, naopak je treba prochazet cely mikrofilm po jednotlivych policcich, nez je nalezena
pozadovana informace, jde tedy o ¢asové naroc¢ny proces. V soucasné dobé je vyuzivani mikrofilmu
pro badatelské ucely ztizeno tim, ze maloktery archiv dosud disponuje funkénim pristrojem, cteckou
mikrofilmtd. Firmy, ptivodné se zabyvajici vyrobou mikrografickych zarizeni a jejich servisem, se
casem orientovaly na progresivnéjsi trendy. Porizeni novych ¢i oprava starych zarizeni je finanéné
naroc¢na a mizi také odborné znalosti pracovniku, kteri s touto technologii dokazi pracovat.

Mikrofilmy by mély byt coby zajistovaci kopie uchovavany v archivech a dalsich pamétovych
institucich v predepsanych podminkach. Drivéjsi ulozeni v plechovych schrankach s kotou¢i mi-
krofilmti v nevhodnych prostorach, by mély nahrazovat depozitare se zvlastnim klimatickym
rezimem relativni vlhkosti a teploty vzduchu. V archivech i knihovnach se mikrografie hojné
vyuzivalo mimo jiné ke zhotovovani bezpecnostnich kopii novin, které byly a jsou takto zpristup-
nény verejnosti. Piijejich ¢astém pouzivani bohuzel dochazi k postupnému poskozovani predlohy
a nasledné zhotovovani kopii z mikrokopii neni efektivni, nebot se snizuje rozliseni 1 ¢itelnost
nasledné vyrobeného mikrosnimku. Stejné tak dochazi v ramci kontroly k identifikaci vadnych
mikrografickych nosié¢d, které byly nespravné ulozeny nebo jimi bylo Spatné manipulovano. Zde
je tedy nespornou vyhodou fakt, ze mikroformaty lze jednoduse digitalizovat. Mikrograficka tech-
nika byla a je 1 pres vSe vyse uvedené pouzivana jako archivnim zakonem stanovena technika
zhotovovani zajistovacich kopii v archivech a dalsich pamétovych institucich, nicméné je postup-
né vytlacovana obrovskym potencidlem digitalizace. Neznamena to tedy, ze by mikrografie v pa-
métovych institucich skoncila. V dnesni dobé je totiz stale castéji, zejména v knihovnach, vyuzi-
vano tzv. hybridniho snimkovani, které kombinuje techniky mikrofilmovani a digitalizace.

6.1.2 Digitalizace v pamétovych institucich

Vyvoj novych technologii a ptisobeni novodobych trendt se postupné promita do vétsiny ¢innosti
archivi, a tedy 1 do sféry péce o archivalie. Stale se pouzivaji tradicni fotografické techniky, méné
uz je vyuzivana mikrografie, povazovana dnes za zastaralou a neprogresivni. Pamétové insti-
tuce hledajici za ni nahradu prijaly koncem 20. a pocatkem 21. stoleti pomérné rychle za svou
novou metodu digitalizace jako dalsi potencialni zajisténi bezpecnosti archivnich dokumentu.
Digitalizace navic oproti starsim technologiim zahrnuje moznosti efektivni prace s archivnimi
dokumenty, zarucuje moznost prenosu 1 kopirovani bez ztraty kvality a podnécuje zajem Sirsi
badatelské verejnosti o zpristupnéni archivniho bohatstvi, ukrytého v ¢eskych archivech 1 jinych
pamétovych institucich. Tyto podnéty 1 zdjem verejnosti jsou velmi dilezité, protoze prispivaji
ke zlepseni informovanosti o komplikovanosti archivni prace. V prostiredi ceskych archivl plni
digitalizace predevsim ochrannou funkei, nebot zdjemctim o predlozeni originalu je podle archiv-
niho zakona predkladana jeho studijni kopie, je-li k dispozici, pri¢emz tuto roli mtze plnit 1 digi-
talizat. Dalezitou se ovsem jevi také v oblasti uchovavani dat pro budouci generace.

Stejné jako u mikrografie si mtizeme také v pripadé digitalizace povsimnout, Ze mezi prvnimi
pamétovymi institucemi, které zacaly tento proces pouzivat, byly knihovny. Prvni digitalizacni
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projekty se totiz u nas objevily v 90. letech 20. stoleti pravé v knihovnach. Velky rozmach tohoto
typu ochranného reformatovani vsak nastal pocatkem 21. stoleti, kdy se technologie digitalizace
a metody ukladani dat staly dostupnéjsimi. Jiz v roce 2000 spustily Narodni knihovna Ceské
republiky ve spolupraci s Moravskou zemskou knihovnou projekt WebArchiv zaméreny na archi-
vaci ceského webu. Od roku 2004 je v provozu Manuscriptorium — digitalni knihovna zamérena
zejména na rukopisy a staré tisky. Od roku 2012 jsou pak ve zminénych knihovnach v provozu
digitalizacni pracovisté v ramci projektu Narodni digitalni knihovny (Digitalizace 2018).

Z archivnich rad byl prvni vlajkovou lodi digitalizace bezesporu Narodni archiv, jehoz pro-
jekty nastartovaly zajem ostatnich archivi, a tak se digitalizace archivnich dokumenta postupné
stala béznou naplni prace archivaru.

6.1.3 Digitalizace v archivech

Uvahy o moznosti digitalni archivace se v éeském prostiedi objevily uz v poloviné 90. let 20. stoleti.
Konkrétni vyzkumné projekty v této oblasti se nasledné resily v letech 2001-2005. Byly realizova-
ny ve spolupraci Odboru archivni spravy Ministerstva vnitra Ceské republiky, Ceského vysokého
uceni technického a Narodniho archivu a vedly ke vzniku a postupné realizaci projektu Narodniho
digitalniho archivu (dale jen NDA), jehoz tikolem je tesit dlouhodobé uchovavani a zpristupnovani
dokumenti v digitalni podobé (viz kapitola 3.4 Digitalni archivy v CR). Konkrétni digitalizaéni pro-
jekty jsou pak v gesci jednotlivych archivi, z nichz mnohé maji na tomto poli jiz bohaté zkusenosti
(viz kapitola 6.2 Digitalizac¢ni projekty a zpristupnovani archivalii on-line).

Digitalizace je technologii, umoznujici zhotovovani kopii (reprodukci) originalu, a to pro-
strednictvim specializované techniky, nejcastéji skeneru nebo digitalniho fotoaparatu s prislu-
senstvim. K jejim prednostem patii také moznost zaznamenavani a uchovavani barev, coz je
dulezité zejména u archivalii, u nichz je barva pfimym nosi¢em informace.*

Faze digitalizace
Samotny proces digitalizace 1ze rozdélit do nékolika fazi, z nichz skenovani dokumentt je pouze
jednim z jeho krok.

Obr. 62 — Pfiprava archivniho materialu k digitalizaci (Archiv mésta Brna).

14 Napriklad u kolorovanych map nebo v pripadé, kdy je barva jednoznaénym atributem archivalii, jako je tomu
u rukopist nebo listin, barevnych kreseb, plakatd apod. Proto je také jednim z dalezitych kritérii pri vybéru sni-
maci techniky jeho prace s barvami — barevna hloubka, vzorkovaci frekvence apod.
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V prvni fazi je nutné vybrat dokumenty, které budou digitalizovany s ohledem na nékolik
todikach jsou néktera z téchto kritérii primo stanovena: K tzv. bezpecnosini digitalizaci archiv
vzdy vybere: 1. Jednotlivé archivdlie anebo tizce vymezené celky archivalii, které svym obsahem
anebo formou predstavuji z historického, spolecenského nebo jiného hlediska vyznamné dokumen-
ty, jejichz pripadnd ztrdta ¢i zni¢eni by znamenaly podstatnou ztrdtu pro spolecnost. 2. Archivdlie
ohrozZené degradaci svého nosice.” (Metodika 2015, s. 8-9). Hlediska vybéru nejsou limitovana
v Case, vybiraji se archivalie s trvalym vyznamem stejné jako ty, jejichz vyznam je podminén
soucasnym nebo budoucim zajmem verejnosti. S ohledem na tato kritéria nasleduje priprava
archivalii na digitalizaci, zahrnujici kontrolu fyzického stavu archivalii, resi se konzervace nebo
pottebné restauratorské zasahy. Soucasti pripravy jsou napriklad tyto ¢innosti: odstranéni ko-
vovych sponek, rozlepeni slepenych stranek, vyrovnani pomackanych listd a ohnutych rohti, od-
stranéni necistot. Nasleduje nutna kontrola uplnosti souboru archivalii, jejich spravného razeni,
foliace. V pripadé, ze néco chybi, je treba to zaznamenat do popisnych metadat. K prvni fazi vSak
patii 1 promysleni, jakym zpusobem bude dand predloha digitalizovana,' je treba vypracovat
metodiku, ktera zahrnuje vybér snimaci techniky, uklddaci formdty, prislusny metadatovy stan-
dard apod.

V druhé fazi probiha prevod dokumentu do digitalni podoby, jeho pripadné tpravy (orez),
kontrola kvality vysledku, tedy jeho tplnosti, ¢itelnosti, spravnosti, tvorba a kontrola metadat
a nasledné jeho ulozeni. Pracovnici vykonavajici digitalizaci musi byt seznameni se zasadami
provozu digitalizacniho pracovisté, ktera je nutno dodrzovat (Metodika 2015, s. 11).

Obr. 63 - Pfevod archivalie do digitalni podoby (Archiv mésta Brna).

Ve treti fazi dochazi ke zptristupnéni digitalizovanych dokument, a to bud na webovém pro-
hlizeci/portalu nebo, pokud jde o interni digitalizaci, o zpristupnéni v ramci interni intranetové
site.

15 Napriklad zda budou skenovany prazdné strany a listy. U listin je vzdy digitalizovan také revers, 1 kdyz neobsa-
huje zadny text.
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Ctvrta faze se zabyva dlouhodobou spravou a ochranou digitalizovanych dokumentt, v pii-
padé projekt jejich udrzitelnosti.

Toto rozdéleni fazi plati predevsim pro jednodussi digitalizace, které se odehravaji primo
v archivu, jedn4-li se o dlouhodobé digitalizaéni projekty vétsiho rozsahu, je treba jednotlivé faze
jesté vice propracovat, zejména z hlediska metodiky, financi, reSeni externimi dodavatelskymi
firmami apod.

Metoda a formy digitalizace

Existuje vice forem digitalizace. Jednou z nich je digitalizace plna, pomoci niz se prevadi nejen
forma predlohy, ale také jeji obsah. Prikladem je prevadéni plného textu metodou OCR nebo di-
gitalizace trojrozmérnych predmétt. Téchto technologii se pouziva v archivech miniméalné. V na-
Sem prostredi se prosadila hlavné digitalizace pomoci tzv. reformdtovdni, v némz jde o prevod
analogovych dokumentt, tedy archivalii, v listinné, obrazové nebo zvukové podobé, do podoby
digitalnich dat. Vznikaji tak digitalizaty, které jsou obrazem viditelnych informaci predloh a za-
roven v sobé nesou data, ktera podrobné informuji o vzniku a dalsim digitalnim zivoté téchto
kopii (tzv. metadata). Digitalizaci analogovych dokumentt neziskavame plnohodnotnou nahradu
originalu. Digitalizat je stale pouhou kopii, nesouci informace o originalu, ktery vsak nedokaze
absolutné nahradit. Jeho nespornou vyhodou je ovsem fakt, ze s nim lze dale pracovat v digi-
talnim prostredi a jsou diky nému daleko prekonavany moznosti vyuziti pavodniho originalu.
Prinosem je samoziejmé rychla, snadna dosazitelnost informaci, moznost jejich dalsiho odbor-
ného zpracovani a zaruceni stalé kvality digitalné vyrobeného zaznamu, vyznacujiciho se svou
neménnosti. Toho lze dosahnout spravnym ulozenim dat na prislusnych médiich. Je nezbytné
zabezpecit jejich zivotnost, ktera je ovsem kratsi nez u analogovych dokumentt. Data je treba
v souvislosti s novymi technologiemi migrovat na nové nosice a pro jejich zpristupnéni pouzivat
aktualizovany software, nebo zajistit jejich dlouhodobé uchovani jinym zpusobem (viz kapitola
3.3.4 Migrace a emulace). Cinnosti spojené se ziskavanim a uchovavanim dat jsou finanéné na-
kladné, nicméné se zdaji byt efektivni, a do budoucna, pti zachovani spravnych postupt, zarucu-
jici moznost s digitalnimi informacemi nadale pracovat. Zabezpeceni dat je tedy dalsim z velkych
ukolt, se kterymi se archivnictvi bude muset potykat.

Vedle digitalizatl, o které je treba spravné se postarat, v archivu pribyva také dokumenti,
které vznikly primarné jako elektronické, tzv. born-digital dokumenty. Téchto exponencialné
pribyva v souvislosti s dnes jiz zcela béznou praci s elektronickymi dokumenty ve vsech sférach
spolec¢nosti (srovnej kapitoly 2 a 3).

Digitalizacni politika archiva

Tlak ze strany verejnosti, postupné si zvykajici na zpristupnovani vybranych archivnich fondu
jednotlivymi archivy, je v dnes$ni informacni spolec¢nosti velky. Zrizovani digitaliza¢nich praco-
vist v archivech v rozsahu, ktery by odpovidal jejich potrebam je vsak pomérné velkou financni
zateézi. Archivy tuto zalezitost ¢asto resily a resi v rameci vétsich digitaliza¢nich projektt, financo-
vanych bud z evropskych ¢i jinych mezinarodnich projekt nebo dotacemi z ministerskych, kraj-
skych, méstskych, diive i okresnich ¢i obecnich rozpocti. Nékteré archivy vyuzily také soukro-
mych finanénich zdroji.'® Tento typ projektl je éasto vyuzivam pravé k vybaveni ¢i dovybaveni
digitalizacni linky prislusného archivu. Ke klasickym pozadavktm v praktické ¢asti takovychto
projektt patri:

16  Dlouhodobé projekty digitalizace matrik napriklad iniciovala americké genealogickd spolecnost Family Search,
coz je organizace zrizena cirkvi The Church of Jesus Christ of Latter-day Saints, znama také jako Mormoni. Infor-
mace dostupné z: http://www.genealogie.cz/aktivity/digitalizace/ Cit. 6. 9. 2018. Mormoni shromazduji informace
o vsech osobach, které kdy na zemi zily. Potrebuji totiz znat jejich datum narozeni a imrti, aby mohli vykonat
takzvany krest za mrtvé. Podle nich je pouze mormon hoden spasy. Vykonavaji proto obrady za katoliky, zidy
1 bezvérce. Véri, ze mrtvy ma stale pravo se rozhodnout, zda jejich krest prijme, ¢i nikoli. Takto zhotovené kopie
ukl4daji na americkych serverech. V Cesku méli v roce 2017 v pamétovych institucich instalovanych 11 kamer.
Celosvétové maji k dispozici 300 stanovist v archivech, muzeich a knihovnach. Do vyse uvedeného roku investo-
vali do projektu asi 6 miliond eur. Dostupné z: https://www.lidovky.cz/mormoni-plati-digitalizaci-ceskych-matrik-
-fjz-/zpravy-domov.aspx?c=A170623_222355_In_domov_sij. Cit. 6. 9. 2018.
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1. Vybudovani digitalizacniho pracoviste;

2. Porizeni digitalizatt a reseni jejich ulozeni;

3. Tvorba metadat;

4. Zpristupneni digitalnich kopii;

5. Rozsiteni povédomi o moznostech vyuzivani digitalizovanych archivalii smérem k vere;j-
nosti;

6. Udrzitelnost a dlouhodobé uchovani porizenych snimk.

0O zajmu vyse jmenovanych participovat na projektech archiva a vytvaret tak ,,zalohu narod-
nimu archivnimu dédictvi®, svédcéi mnozstvi digitalizacnich podniki, které se ispésné realizovaly
a archivy se jimi mohou bez obav prezentovat. Na druhou stranu je nutno rict, ze digitalizace
v archivech neni dosud centrilné rizena, a to ani ze strany Odboru archivni spravy Ministerstva
vnitra Ceské republiky, ani ze strany Narodniho archivu ¢i Statnich oblastnich archivi. Zname-
na to, ze archivy jsou ve svém rozhodovani v oblasti digitalizace nezavislé (Metodika 2015, s. 4).
Samy si stanovuji v rameci vybéru typ archivalii, nalezejicich do jejich kompetence, ze kterych
budou zhotovovany kopie, voli metodu bezpecnostniho reformatovani i pouziti konkrétni snimaci
techniky, zajistuji financovani. Prochazeji véemi fazemi digitalizace samostatné, 7idi a dozoruji
potirebné ¢innosti az po ukladani a uchovavani digitalizatt v rameci udrzitelnosti. Digitalizacni
politika archivi je tedy samostatna, avsak zavisla na vyse uvedenych kritériich, zohlednuje nut-
nost ochranné digitalizace a zaroven se ridi potrebami verejnosti. S ohledem na to je tedy samot-
nou realizaci digitalizace archivniho materialu nezbytné planovat. Plati to 1 v pripadé zapojeni
archivu do celostatniho nebo mezinarodniho digitaliza¢niho projektu. Ovsem, nastane-li pripad,
v némz jde o zachranu fondt, je samoziejmé potireba konat. Proto je dobré, kdyz ma prislusny
archiv k dispozici potrebnou techniku a prostor pro provedeni zachranné digitalizace.

Digitalizac¢ni linka
Vybaveni digitalizacnich pracovist v archivech odpovida, jak uz bylo receno, jejich finanénim
moznostem. Z hlediska pristrojové techniky sem patri snimaci zarizeni tvorené profesionalnimi
fotoaparaty, vétsinou se jedna o digitalni zrcadlovky. Nékde se pouziva i kombinovanych tech-
nologii skeneru a fotografické optiky. Plosné skenery jsou vyuzivany pro formaty A4, A3, A2.
Neékteré z nich disponuji automatickymi podavaci predloh, nastaveil ¢i zasuvkami pro skenovani
transparentnich predloh, napriklad negativt, diapozitiva ¢i filma. Mezi specialni skenery patii
kinofilmové, mikrofilmové, knizni, prichodové nebo bezdotykové. Vétsi pracovisté nebo ta, ktera
byla vybavena pomoci dotaci, disponuji kniznimi skenery formatu Al nebo mapovymi skenery
formatu AO. Knizni skenery jsou opatieny kolébkou pro knizni vazby, takze pritlak skla lze re-
gulovat, aby nedoslo k poskozeni kniznich vazeb zejména u vzacnych rukopist. Mapové skenery
jsou pak urceny pro velké formaty, samoziejmeé jejich vyhodou je co nejvétsi skenovaci plocha,
z divodu uspory mista mohou byt také prichodové, nicméné v archivech jsou preferovany plosné
skenery. Existuji také hybridni kamery, které jsou schopny zaznamu na mikrofilm i vytvareni di-
gitalnich kopii. V nabidce firem jsou i takzvané archivatory, které naopak prevadéji digitalni za-
znamy na mikrofilmy nebo mikrofise, a to s ohledem na zivotnost mikrofilmu. Pro archivni praci
nepripustné je vsak uzivani bubnovych skenert, u nichz se predlohy upevnuji na rotujici buben.
Davodem je opét ochrana archivniho materialu, aby napriklad nedoslo k popraskani materialu,
na némz je original vyhotoven. V knihovnach najdeme velmi pestrou skalu kniznich skenerq,
pristroju pro zhotovovani reprodukei vzacnych tisku, pripadné vétsich formatt. Nékteré ovsem
funguji tak, ze pri skenovani knih je odstranéna vazba. Prihodné se takové typy skenert nazy-
vaji destruktory. Skenovani se tak urychli, nicméné vyuziti v archivu by nebylo mozné. Zatimco
knihovna disponuje nékolika vytisky knih, v archivech pracujeme vétsinou s originaly.
Digitalizacéni pracovisté musi byt pochopitelné vybaveno vykonnymi pocitaci, v nichz je insta-
lovan prislusny software. Na nékterych pracovistich nalezneme také reprografické stoly a fotosto-
lice, na nichz je digitalizace provadéna pomoci digitalniho fotoaparatu a kalibrovanych monitorta
pod pritlacnym sklem (ZANovA 2017, s. 40). Princip skenovani je takovy, ze snimand predloha je
postupné nasvécovana a odrazené svétlo je ve snimacim prvku preménéno na elektrické signaly,
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data. Ta jsou v pocitaci prevadéna do formatd, se kterymi umi pracovat grafické programy. Pii
digitalizaci by archivalie mély byt vystaveny osvétleni relativné neskodnym studenym svétlem
po dobu nezbytné nutnou pro sejmuti predlohy. I u svétla je tireba dat pozor na doporucené hodnoty.
Za pripustné se povazuje kratkodobé osvétleni (pri expozici) s maximalni intenzitou 1 000 luxt.
Vysokou intenzitou svétla jsou ohrozeny zejména pisemnosti psané syntetickymi barvami, inkousty
na bazi anilinovych barev. Pri digitalizaci archivalii je treba se vyhnout pristrojim s ultrafialovym
nebo infracervenym zarenim (Metodika 2015, s. 14). Princip sniméni je u téchto pristroji podobny,
1is1 se vétsinou jen zplusobem pohybu snimade a manipulaci s origindlem.'” V soucasné dobé jiz
existuji metodiky, které se zabyvaji vybérem vhodného snimaciho zatizeni pro konkrétni archivni
ucely. Tyto pristroje by mély pri pouziti splnovat pozadavky eliminace rizik dalsiho poskozeni
archivalii. Papir postizeny ztratou pevnosti se ¢astéji natrhne, nedoporucuji se tedy automatické
podavace, psaci latka poskozena degradaci mtuze obsahovat trhliny, chybéjici mista, prehyby. Pii
vybéru techniky je treba brat ohled také na typ materialu, ktery ji bude zpracovavan. Pti jejich
porizovani se prihlizi napriklad také ke konstrukei zarizeni, jeho velikosti a vaze, skladbé a kva-
lité optickych ¢lend, typu a velikosti snimacich prvkd, maximalnimu optickému rozliseni, barev-
né hloubce, denzité (rozpoznavani riznych intenzit svétla), velikosti skenovaci plochy, rychlosti
zpracovani, moznostem spravy barev, typu datového rozhrani a vystupnim datovym formatim,
vybaveni prislusnym softwarem pro spravu rizeni a zpracovani obrazu.

Obr. 64 - Vytézovani dat (Archiv mésta Brna).

Prace s digitalnimi dokumenty
Digitalizace je procesem, ktery zahrnuje nejen vyhotoveni kopie, ale také navazné ¢innosti, jaky-
mi jsou tvorba metadat, jejich zarazeni do néjaké struktury, at uz databazové nebo jiné, a vytézZo-
vani dat z kopii pro razné dalsi ucely.

Metadata obsahuji data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jeho spravu
v prubéhu casu. Jsou to data o datech, zpravidla hierarchicky strukturovana podle predepsa-
nych standarda v databazi. Ukladana jsou v otevieném formatu, nejcastéji v XML. Rozlisujeme

17 Pohybuje se bud snimaci hlava vuci predloze jako u knizniho skeneru nebo predloha vaéi snimaci napriklad
u pruchodového skeneru.
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metadata popisnd, administrativni, strukturalni a technicka (podrobnéji viz kapitola 3.1.4 Ob-
jekty a metadata v digitalni archivaci).

Obecnou strukturu informac¢niho objektu v oblasti uchovavani digitalnich dokumenta pre-
depisuje referencéni model OAIS — Open archival information system. Tato struktura je slozena
z datového objektu (reprodukce) a informaci, které zajistuji porozumeéni objektu jeho uzivatelim
(metadata). Podle tohoto modelu se vytvari informacni balicek, predstavujici komplexni soubor,
slozeny z reprodukce a metadat, urceny k dlouhodobému uchovani (podrobnéji viz kapitola 3.2
Otevireny archivacni informacni systém).

Vytézovanim rozumime excerpci dat z digitalizovaného obsahu, nejedna se tedy o pouhé
zpristupnéni digitalizovanych kopii. Prikladem muze byt digitalizace evidenc¢nich fondd (matrik,
scitani lidu, pobytovych prihlasek, fondi domovské evidence apod.), ktera umoznuje vytahnout
(vytezit) z digitalizat potrebné udaje jména, data, bydlisté apod.). Takto vytézena data se pak
zpTristupnuji pomoci internetovych portala spolu s vyhledavaci a jsou nadstavbou, kterou vitaji
nejen badatelé, ale 1 samotni archivari. Faktem vsak ztstava, ze tato ¢innost je ¢asové narocna,
vyzaduje odborné archivni znalosti i letité dovednosti, a to zejména v pripadech, kdy jsou data
vytézovana ze starsiho archivniho materidlu a neni tedy mozné k této ¢innosti pouzit néjaké au-
tomatizované programy, které v dnesni dobé nabizeji firmy, zabyvajici se pravé vytézovanim dat.

Ukladani digitalnich dokumenta

Pro ukladani digitalizovanych dokumentt jsou predepsany tzv. oteviené formaty, které garan-
tuji dlouhodoby pristup k datiim prostrednictvim licencovanych tzv. open source néstrojua s ote-
vienym zdrojovym kédem a disponuji tplnym verejnym technickym popisem. Mezi né patii pro
archivni ucely uznané formaty TIFF, JPG 2000, PNG. Ke snizeni objemu dat lze pouzit neztrato-
vé kompresni formaty s verejné pristupnym popisem. Formata se ztratovou metodou komprese
se vyuziva pouze pro tvorbu uzivatelskych kopii, protoze ztratova komprese nezarucuje uchovani
vsech informaci ziskanych digitalizaci. Grafické soubory by mély byt vytvareny v souladu s pii-
slusnou specifikaci (standardem), je dobré mit k dispozici také spolehlivy validacni ndstroj (ové-
reni shody) (Metodika 2015, s. 21-23; k formatim podrobnéji viz Priloha 1).

Problematika dlouhodobé archivace je stale predmeétem vyzkumu, nebot véechna média jsou
prilis mlada na to, aby se dala prohlasit za spolehliva a bezchybna. V dnesni dobé se pro archivaci
pouzivaji v prvé rade pevné disky, ale z hlediska jejich Zivotnosti jsou nejlépe hodnocenymi magne-
to-optické disky a magnetické pasky LTO. Béznéjsi praxi je ukladani na CD-R a DVD disky, udaje
vyrobeu o jejich zivotnosti jsou vSak jen teoretické. Média muze ovlivnit celd rada faktort, napriklad
kvalita disku, zptsob vypalovani, ukladaci podminky. V soucasné dobé jsou za kvalitnéjsi z obou
povazovany disky CD-R ve své novéjsi podobé, pripadné i se zlatou vrstvou namisto hlinikové, pro-
toze je odolnéjsi vici negativnim vlivim. Nevhodné pro uchovavani dat jsou prepisovatelné disky
CD-RW a DVD-RW. Z hlediska udrzitelnosti je nejlepsim médiem stale mikrofilm, ten ale bohuzel
nedisponuje vlastnostmi digitalniho dokumentu. Kazdy archiv si musi stanovit, jakym zptsobem
v ném bude probihat ukladani a sprava digitalnich dat. Je treba pritom vychazet ze zkusenosti
v jinych archivech a dodrzovat doporucené standardy. Tyto otazky souvisi se strategickym planem
rozvoje archivu, konkrétné na tseku digitalnich ¢innosti s budovanim systému zalohovani dat, je
treba pocitat v ném s udrzitelnosti digitalnich objektd, zabezpecenim odborné zaskolenych osob,
které budou provadét kontrolu a potrebnou migraci digitalnich dokumentt s ohledem na jejich
dlouhodobé uchovavani. Digitalni dokumenty, ze své podstaty neménné, jsou ohrozeny zastarava-
nim hardware, software a médii. Jednim ze zptsobt ochrany ziskanych dat je migrace, v niz jde
o prevedeni digitalnich dat do datovych formati, které bude mozné za pouziti aktualné dostupnych
software v budoucnu zobrazit a pracovat s nimi (dalsi moznosti dlouhodobé archivace viz kapitola
3.3 Procesy pro podporu dlouhodobého uchovavani). Zvolena varianta migrace vsak mtze ovlivnit
podobu konvertovanych reprodukei, pripojena metadata, integritu digitalniho objektu ¢i autenticitu
dokumentu. Autenticitou rozumime prokazatelnost, vypovidajici o stupni davéry uzivatele vaci
celistvosti a spolehlivosti dokumentu. Uzivatel potirebuje znat ptvod digitalniho dokumentu, zda
byl od svého vytvoreni zménén a kym. Tyto tidaje nalezne v metadatech. Na zakladé pozadavku
autenticity je tedy treba provadeét periodické kontroly neporusitelnosti digitalizovanych objektt.
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Uchovavani digitalnich kopii znamena pro archivy dlouhodobou odpovédnost za digitalni soubory.
Je treba eliminovat rizika ztraty jakychkoliv informaci, které soubory nesly jiz pri svém vzniku
a zaroven dosahnout toho, aby jejich obsah ztstal stale pristupny a ¢itelny. K tomu slouzi budované
davéryhodné repozitare/archivy, které by mély zabezpecovat migraci médii a datovych formatt
a zaroven 1 uchovani informaci o digitalnich objektech, o jejich struktute i1 prostredi (kontextu),
aby byla zajisténa smysluplnost jejich dalsiho vyuziti.

Bezpecnostni digitalizace a metodiky

Digitalizace, jak uz bylo vyse nékolikrat receno, se pouziva také jako metody pro zhotovovani bez-
pecnostnich (zajistovacich) kopii, a to pomoci tzv. bezpecnostni digitalizace. Bezpecnostni kopie
vznikla digitalizaci je definovana jako kopie, ktera v pripadé poskozeni, zniceni nebo ztraty archi-
valie nahradi jeji original. Obsahuje vsechny podstatné vnitini i vnéjsi znaky a charakteristiky
puavodni predlohy, uklada se na bezpeéném misté a zpusobem zarucujicim maximalni a ¢asové
neomezené uchovani. K digitalizaci vétsiny typua archivalii, ulozenych v archivech je jiz k dispo-
zici podrobna metodika. Existuji tak metodiky digitalizace analogovych dokumentt, napriklad
listin, Urednich knih a rukopist, registraturnich pomtcek, map, atlasu, technickych vykrest,
grafickych listi a kreseb, tiskd, pohlednic, plakatt, ¢asti spisového materialu, kinematografic-
kych a zvukovych zaznamu a fotografickych archivalii na transparentnich podlozkéach (film, sklo)
(Metodika 2015, s. 4).

6.2 Digitalizacni projekty a zpfistupriovani archivalii on-line

Vybér dokumentt, které by mély byt v urcitém projektu digitalizovany, je Gzce spjat s moznostmi
jejich zpristupnéni, pripadné i zverejnéni na internetovém portalu a také s jiz svrchu zminénou
digitalizacni politikou jednotlivych archiva.

V oblasti zpristupnovani archivnich dokumentt je diraz kladen na digitalizaci materialq,
které jsou badatelsky nejvyuzivanéjsi, a u nichz je zaroven vyuziti této metody mozné. Zohled-
nuje se predevsim mira rizik spojenych s timto procesem, v prvni radé hledisko ochrany NAD
a fyzicky stav archivalii. Postupuje se podle platnych zakon@ a narizeni, k nimz, mimo archivni
zakon, patii zejména ochrana osobnich tidaja, autorské pravo a nasledné 1 licen¢ni politika, pri-
hlizi se ke standardim a v neposledni radé se do digitaliza¢nich uvah promitaji praveé badatelské
zajmy. Vybér archivalii k digitalizaci se ridi také jejich rozsahem, mirou jejich archivniho zpra-
covani a zpracovatelnosti v ramci zpristupnéni, tedy zda je mozné z archivalii vytézovat meta-
data, ktera badatelim usnadni dalsi praci s nimi. Digitalizace fondu vsak neslouzi jen potrebam
verejnosti, jsou vitanou pomoci v praci také samotnym archivartim. Digitalizaéni politika je plné
v gesci jednotlivych archivi, které samostatné rozhoduji, které jimi spravované fondy a sbirky
budou digitalizovat, jakym zptsobem a do jaké miry je budou zpristupnovat. Zvazuji se moznosti,
které digitalizace konkrétniho fondu skyta, potencialni nadstavba, vedouci k plnohodnotnému
vyuzivani digitalizatt pri jejich zverejnéni. Vystupem digitalizacnich projekti cilicich na sirokou
badatelskou verejnost je spusténi internetového portalu, na némz jsou digitalizované dokumenty
zpristupnény. Tyto portaly jsou provozovany a spravovany prislusnym archivem nebo ve spolu-
praci s IT firmami. Mohou a nemuseji byt vysledkem vétsiho projektu.

K zverejneéni se také vyuziva kopii postupné digitalizovanych archivalii v rameci tzv. ochranné
digitalizace. Pokud je digitalizat jednou zhotoven, je mozné jej pouzit vicero zpusoby. Jak k uloze-
ni v ramei ochrany archivalie, tak v podobé kopie urcéené ke studijnim tic¢elim nebo ke zverejnéni
na internetu. Predpoklada se tedy, ze digitalizat je vyhotoven v co nejvyssi kvalite, ve které je
také ulozen a jeho dalsi vyuziti je mozné podle potireby se snizenim jeho kvality. Takto jsou v ar-
chivech ulozeny digitalizované AKP nebo NKP, rukopisy, listiny a peceti. Digitalizace a zpristup-
néni téchto cennych fondi probéhla v mnoha archivech diky nékterému z vétsich digitalizacnich
projekti.

Nasledujici prehled digitalizacnich projektt je nutné vybérovy a zahrnuje zejména podniky,
které osvédcily svoji zivotaschopnost nebo jsou vyznamné z badatelského hlediska.
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Monasterium je nazev projektu, jehoz cilem je prostrednictvim webovych stranek www.monas-
terium.net zpristupnit siroké badatelské verejnosti historické dokumenty, zachycujici politicky,
hospodarsky a kulturni vyvoj v Evropé predevsim ve stredovéku a raném novovéku, a to bez-
platné. Projekt zah4jil Diecézni archiv v Sankt Pslten v Rakousku. Kromé Rakouska a Ceské
republiky (v roce 2005 Narodni archiv, v roce 2007 Moravsky zemsky archiv a dalsi) do projektu
vstoupilo mimo jiné Bavorsko, Slovinsko, Madarsko, Chorvatsko, Slovensko, Italie, Svjfcarsko
a rada dalsich zemi. Jde tedy o mezinarodni projekt, v jehoz cele stoji konsorcium mezinarodnich
vedeckych instituci ICARUS. Zverejnény jsou zde listiny, rukopisy nebo aktovy materidl prede-
vsim ze stredoevropskych klasteru a biskupstvi.

Deutsch |  English

INTERNATIONAESSCENTRE -
FOR ARCHIVALIRESEARCH

ICARUS

Monasterium.net
Willkommen bei Europas virtuellem Urkundenarchiv!
Dieses online Portal ermog- = * p 3 . ln

Uber ICARUS Zusammenarbeit Aktivitaten ICARUS4all Presse Q

licht zeit- und raumunab-
hangige Forschung.  Mit .o

Monasterium.net

mehr als 500.000 mittelalter- Zum Archiv
lichen und frihneuzeitlichen Urkunden aus Gber 60 Institutionen in 10 europai- Uber uns
schen Landern, ist Forschung von reiner UrkundenerschlieBung bis hin zur An- studien und Forschung

wendung der verfugbaren Informationen im Bildungssektor moglich. Monasteri-
um sammelt jene historischen Dokumente Europas, die die politische, wirtschaft-
liche und kulturelle Entwicklung seit dem Mittelalter dokumentieren und bietet
freien Zugang zu den ensprechenden digitalen Kopien.

Digitale Infrastruktur
Mitarbeit

Machen Sie mit!
MOMathon

Unterstitzen Sie uns!
N, Unterstiitzen Sie uns und werden Kontakt

| semP  Sie Teil unserer Community!

Ad fontes byl projektem hromadné digitalizace, komplexni digitalni ochrany, zachrany a obec-
ného zpristupnéni nejvzacnéjsich historickych dokumentt hlavniho mésta Prahy, ktery probihal
v letech 2007-2010. Jeho cilem byla zachrana a trvalé uchovani historicky nejvyznamnéjsich,
pamatkové nejcennéjsich a fyzicky nejvice ohrozenych archivalii ze sbirek a fondd Archivu hlav-
niho mésta Prahy, vyznamnych pro narodni i evropské déjiny a jejich zpristupnéni v digitalni
podobé pro badatele a Sirokou verejnost (HaNousek 2010). Digitalizovany byly matriky, soupis
prazského obyvatelstva, listiny, heraldicka sbirka, rukopisy, spolkové archivalie apod. Zpristup-
néni ziskanych digitalizatd je v soucasné dobé zajisténo prostrednictvim archivniho katalogu.

Obr. 65 — Portal Monasterium.
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@ Shirka matrik Havmho [
W Shitka rukopist mésta Prahy eI

O Stara konskripce

O Spolek wyhvarrych umélct Manes Praha

B Protokaly samospraviych shord

B Heraldicka (Rentzova) sbirka

B Divadlo Labyrint

O Spoleénost pro povzneseni némecke vady, umeni a literatury v Cechach
B Shirka listin

B Hlavni 3kola Zidovska Praha v

- |O%3eobecnafidovska nemacnice Praha v

L |0 Shirka map

(AD FONTES)

Projekt hromadné digitalizace

Obr. 66 — Projekt Ad fontes (Archiv hlavniho mésta Prahy).

Systém Archivni katalog,'® vyvinuty firmou Bach Systems s. r. 0., umoznuje zpristupnéni
archivnich pomucek Archivu hl. mésta Prahy a také slouzi ke zpristupnéni digitalnich reproduk-
ci archivalii, spadajicich do jeho péce. Mimo sbirky matrik zde nalezneme také badatelsky cenéné
fondy obrazovych archivalii, napriklad digitalizovanou sbirku fotografii, vedut, portréta, sbirku
map a plant, listiny, rukopisy a typare. Také jsou zde k nalezeni digitalizované skolni nebo farni
a obecni kroniky a mnohé jiné fondy. Stejna firma se spolu se Zemskym archivem v Opavé také
dlouhodobé podili na tvorbé Archivniho Vademeca, umoznujiciho zpristupnéni informaci o ob-
sahu zpracovanych archivnich fonda a sbirek Zemského archivu v Opavé a jeho organizacnich
jednotek — statnich okresnich archivil, vsem uzivateltim. Pres tento portal je mozné digitalizova-
né dokumenty také prohlizet.'® Mezi zverejnéné digitalizované fondy zde patri napriklad listiny,
matriky, kroniky, mapy a plany, scitaci operaty, pozemkové knihy, tridni vykazy apod.

ARCHIVNI KATALOG

Soupis praZzskeho obyvatelstva
18301910 (1920)

Shirka matrik Papirové listiny

Protokoly sborh méstské spravy

Shbirka fotografii Pergamenové listiny

1784-1945

Veduty VSeobecné scitani lidu Shirka rukopisd
Portréty Spolkovy katastr Shirka typaft

Shirka map a plana Farni kroniky Spolek vytvarnych umélcl Manes

Heraldicka shirka Obecnf kroniky R Zidovsi nemocnice
Praha V.
Spolecnost pro povzneseni
némecke védy, uméni a literatury Skolni kroniky Matriky domovskych pfislusniki

v Cechach

Obr. 67 — Archivni katalog (Archiv hlavniho mésta Prahy).

18 Dostupny z: http:/katalog.ahmp.cz/pragapublica/. Cit. 10. 11. 2018.
19 Dostupné z: http://digi.archives.cz/da/. Cit. 10. 11. 2018.
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Nasim cilem je zpfistupnit informace o obsahu zpracovanych archivnich fondd a sbirek Zemského archivu v Opavé a

jeho organizagnich jednotek - statnich okresnich archivi, viem uzivatelim.
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l“a 10. 9. 2018 Publikovéano &9 digitalizdtd originalnich sklen&nych negativil z fotoateliéru Leo Beera v Kanvinné. (Pfimy odkaz)

L8 7.12.2017  Doplnény skeny 43 matrik! {Detailni soupis zde)

'ﬂ 10. 11, 2017  Digitalm archiv ZA v Opavé byl doplnén o zcela novou KOMPLETNI NAPOVEDU!

vl To se mi libi | Sdilet W SPECIFICKY VYBER

v . .0, - Archivni Vademecum 2018 Posledni aktualizace: 2018-11-05 00:44:10 Celkovy pofet zaznami: 2 008 968
Aglikace je urfena pro Fi Publikovani jakekoliv textove i obrazove Sasti databaze je podminéno souhlasem Zemskeho Celkovy pocet dig. piiloh: 18 479 801
Technicka podpora archivu v Opavé a uvedenim Fadné citace. Aktuding pripojenych uZivatel: 344

Provozni server: T2 ver. 2.1.6-1

Obr. 68 — Archivni Vademecum (Zemsky archiv v Opave).

Moravsky zemsky archiv zpristupnuje digitalizované soubory prostrednictvim portalu Bada-
telna. Jde o vystup ze systému ARCHIV 8 firmy COMIMPEX-SOFTWARE spol. s. r. o., ktery
byl ve spolupraci s Moravskym zemskym archivem vyvinut a spustén v letech 1990-2013. Na-
jdeme zde jednak odkazy na portal Acta Publica (viz nize), nové je také mozné pro pristup k ma-
trikdm vyuzit zobrazeni ptivodct na mapy.cz a dale do aplikace, ktera zpristupnuje indikacéni
skici Stabilniho katastru z let 1824-1931. V ramci této webové aplikace bude archiv postupné
prezentovat digitalizované inventare a katalogy archivnich fond. Soucasti nékterych z nich jsou
1 digitalizované ukézky vlastniho archivniho materidlu.?’

Moravsky zemsky archiv v Brné {Q

Badatelna

- DIGITALIZACE - CELKY INFORMACE UKAZKY
Aplikace:
Stavovské listiny V rdmdi této webové aplikace chceme postupné
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Matriky Actapublica.eu Stavovské rukopisy nasich archivnich fondd. Nagim cilem je celkové
Nové je mozné pro pfistup k matrikam vyuzit Gubernium - listiny zlepSen( dostupnosti obsahu archivnich pomiicek

zobrazeni pivodcl na mapy.c2 pomocdi informacnich a komunikacnich technologii.

Lanové rejstriky

S ’ Rektifikani akta Aktuaing realizované fezenf si nedinf narok na
POvEJe moen: proRIEID ket sk Dominikalni tplnest, § jednetlivymi archivnimi pomiickam stéle
VYUt jejieh zobrazenf na mapy.cz O 856 pracujeme, postupné odstrafiujeme vzniklé
— Urbaridlni fase nedostary a wyepfujeme jfch kvaftatvnt
Déinf mapy parametry. Sougastinékterycn z micnjsou |
Archivnf pomicky e ) digitalizované ukdzy visstaiho archiviino materialu
Listiny zemského souclu Brno Pacet digitalizovanych ukizek se v riiznych

Aplikace pro prohlizent archivnich pomuicek a
digitalizovanych archivalii. Vyzaduje doplnék Beckova sbhirka
prohlizece Microsoft Silverlight. Popis ovladant

pomiickich I, a neni rovnéz koneény. Postupné by
mély byt k nejvjznamndim archivnim soubordm

aplikace naleznete zde. Sbirka rytin a obrazd dopinény i digitéinf kopie vedkerého listinného a
Opisy urbafa aktového materialu.
Urbére

ViytvoFenim takto propojeného informaéniho
systému chceme Siroké vefejnosti nabidnout vy3st
uiivatelsky komfort, lepsi dostupnost archivnich

¢ d

DIGITALIZACE - VYBER S5 pristup ke studiu viastniho

Obr. 69 — Portal Badatelna (Moravsky zemsky archiv).

20 Dostupné z: http://www.mza.cz/a8web/a8apps1/a8appsl.htm. Cit. 10. 11. 2018.
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DigiArchiv?! SOA v Tieboni je webové aplikace slouzici ke zpristupnéni digitalizovanych
materiall. Je soucasti Digitalniho archivu Statniho oblastniho archivu v Tieboni, systému pro
bezpecné uchovani, spravu a zpristupneéni digitalizovanych materialt. Kromé vseho vyse uvede-
ného, poskytuje napriklad elektronickou verzi periodika Archivum Trebonense. V nabidce na-
lezneme také vitané cizojazycné slovniky, slovnik archivni terminologie nebo zemépisny rejst-
rik, elektronickou pomucku, vztahujici se k lokalitAm obsazenym v digitalizovanych materialech
Statniho oblastniho archivu v Tteboni.

‘M| DIGITALNIARCHIV =

Statni oblastni archivy Treboni

J PRUZKUMNIK § HLEDANI [| UZIVATEL [| NAPOVEDA o

» Uvod 1~ )

o o »UVOD
> Historie aktualizaci
» Informace © projektu a statistiky DigiArchiv SOA v Treboni je webova aplikace slouzici ke zpfistupnéni digitalizovanych materild; je sougasti Digitalniho archivu SOA v Treboni - systému pro bezpeéné uchovani, spraw a
+ Zdroje dat, OAI-PMH zpfistupnéni digitalizovanych materiald.
DIGITALIZOVANE MATERIALY » Podminky pouziti
» Archivni kulturni pamatky Viechny digitali é ialy jsou chranény platnym ym za Veskera prava na zvefejnéni a Jeni i nélezi ji ilim archivalii, jefichZ souh
» Clanky je nutny k piipadnému dalimu wugiti snimkd.
» Edice historickych pramenti Snimky jsou poskytnuty pouze za Gfelem on-ine prohliZeni v DigiArchivu SOA v Treboni. jejich kopitovani. distribuovani, prodavani, vyuZiti v jinjch projektech a na jinych strankach je zakdzano
» Fotografické sbirky Pro poskytovani slufeb pouzivme soubory cookie. » &ist dale
» Grafické sbirky Pouzitim této aplikace ite s inkami poufiti a pii i » Gist dale
» Knihy L

b P Napovéda

» Kroniky L
» Listy a listiny 3 Registrovani uZivatelé mohou snadno tisknout snimky a zdarma vyuZivat dalsf funkce. NeZ zagnete DigiArchiv pouZivat, predtéte si napovédu. » Eist dale
» Mapy a technické vykresy » Kontakt

» Matriky

» Periodik V pfipadé dotazu k DigiArchivu nebo nalezeni chyby si preététe tyto informace. pfipadné pite na adresu digi@ceskearchivy.cz.
eriodil

» Pozemkové knihy } Aktualizace

» Rukopis)
e 9.11.2018  Omlouvédme se za dnedni vypadky ve funkEnosti aplikace zavinéné selhanim hardware a naslednym pokozenim databaze.
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Obr. 70 - Digiarchiv (Statni oblastni archiv Treborj).

Mimo vzacné archivalie jsou badateli nejcéastéji zadany v archivech ulozené a pro genealogy
nepostradatelné evidencni fondy, jakymi jsou v prvé radé matriky, dale fondy sé¢itani lidu, do-
movské listy, pobytové prihlasky, soupisy obyvatelstva nebo narodnostni ¢i spolkové katastry.
Tyto dokumenty byly vzdy hojné vyuzivany a bylo tedy logické pristoupit k jejich digitalizaci co
nejdrive. Nadstavbu u tohoto typu dokumentt skytd moznost vytézovani dat, ktera jsou pak po-
moci vyhledavace voditkem k hledané informaci. Digitalizace matrik umoznila konzervaci téchto
cennych archivalii, které v archivech jiz nadale nejsou badatelim predkladany. Digitalizované
matriky lze dnes prochazet uz jen na internetu. Zpristupnény jsou matri¢ni knihy, které splnily
zakonem predepsané skartacni lhuty (100 let pro knihy narozenych a 75 let pro knihy oddanych
a zemrelych). Tento typ archivniho materialu, spadajici do péce oblastnich archiv, byl digitalizo-
van v ramci nékolika projekta a prislusné odkazy je mozné nalézt na webovych strankach téchto
archivi. Zidovské matriky jsou ulozeny v Narodnim archivu.?

Matriky verejnosti zpristupnuje Moravsky zemsky archiv pres portal Acta publica (http://
actapublica.eu/). Jedna se o spole¢nou preshraniéni spolupraci s Rakouskem. Financéné byla zpo-
catku zastiténa penézi z Evropské unie v ramci programu European Territorial Cooperation
— Austria — Czech Republik 2007-2013, v soucasné dobé, v ramci udrzitelnosti, portal spravuje
Moravsky zemsky archiv. Digitalizované matriky prezentuji verejnosti na svych strankach pres
prislusné odkazy také Archiv hlavniho mésta Prahy, Statni oblastni archiv Praha, Statni oblast-
ni archiv Trebon, Statni oblastni archiv Litomérice, Statni oblastni archiv Plzen, Statni oblastni
archiv Zamrsk, Zemsky archiv v Opaveé. Matriéni rozcestnik 1ze nalézt na strankach Digitalniho

21 Dostupné z: https://digi.ceskearchivy.cz/ Cit. 10. 11. 2018.
22 Odkazy na digitalizované matriky jsou dostupné z: http:/www.genealogie.cz/aktivity/digitalizace/. Cit. 6. 9. 2018.
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archivu Statniho oblastniho archivu Trebon (https:/digi.ceskearchivy.cz/matriky-matricni_roz-
cestnik_ceske_republiky). Zidovské matriky zpristupnuje pres internetovy portal Narodni archiv.

Vyhledauani Moravsl{f zemsk\;’ archiv Brno - 10 - Vyhledavani Podle piivodce

Zadejte poZadavky na vyhled3ni matriky. Cim vice kritérii Vaseho pofadavku na zobrazeni poZadované matriky
zadate, tim potet vybranych a nabizenych matrik bude niZsi, cilen&jsi. Zadné kritérium vybéru neni povinné,
aplikace ProhliZzeni matrik vyhleda matriky jiZ pfi vypinéni jednoho kritéria.

Pro zjednoduseni hledani v brnénskych matrikach mizete wyuZit nasledujici pomicky:
= Milena FLODROVA, Brnénské ulice a wyvoj jejich ndzvld od 13. stoleti po dnedek, Brno 1997
s Karel KUCA, Brno, vyvoj mésta, predmésti a pfipojenych vesnic, Brno 2000

Obec Hledat
Signatura Hledat
Signatura Strana Zobrazit

1.Vyberte poZadovany archiv

2.Zadejte nazev obce nebo jeho Zast
3.UpFesnéte vybér pomoci Eipek (pokud je tfeba)
4.Enter (wyplni formuldf vybranym nazvem)
5.Enter (zpracuje formuldF, zobrazi vysledky)

\fyberte pozadovany archiv. Zadejte do wvyhledavaciho pole hledanou obec. Po zadani nékolika prvnich pismen
wam budou nabidnuty na zdkladé shody znakd moZnosti hleddni. Cim wice znakd z ndzvu zaddte, tim vic tyto
mozZnosti hledani ziZite. V nabizenych variantdch =e pohybujete pomoci kurzorovych Zipek. Potvrdite enterem,
vybrana poloZka se pfesune do wyhleddvaciho pole. Daléi enter odegle formular a zobrazi vysledlkoy
vyhledavani.

Obr. 71 - Portél Acta publica (Moravsky zemsky archiv).

Mezi dalsi fondy evidenéniho charakteru, které jiz byly verejnosti zpristupnény, patii poby-
tové prihlasky a fondy scitani lidu.

V Narodnim archivu byly zpristupnény pobytové prihlasky prazského policejniho reditelstvi
(konskripce) z let 1850—-1914. Projekt digitalizace tohoto obsahlého archivniho fondu se podari-
lo realizovat v letech 2006—2011 a zpristupnuje badateliim 664 651 policejnich prihlasek. V data-
bazije ulozeno 2 054 852 zaznamu o osobach, jejichz jména se na konskripcich vyskytla. Databazi
a vsechny potrebné informace 1ze nalézt primo na strankach NA. Duvody ke zpristupnéni fondu
verejnosti jsou zde shrnuty takto: ,, Udaje zachycené v konskripcich jsou samoziejmeée badatelsky
velmi Zadané, protoZe umoznuji sledovat pobyt konkrétnich osob, zmény bydlisté, rodinné poméry
apod. Tento zvyseny badatelsky zdjem a Spatny fyzicky stav archivdlii byly ditvodem k uzavreni
fondu pro badatele, kter'i nesetrné rozlepovali na radé mist slepené, kiehké a lamavé konskripcni
archy. S ohledem na ochranu unikdtniho souboru archivalii a na nutnost jejich zpristupnéni byla
zvolena metoda jejich digitalizace.® Vytézovana jsou jména vsech osob na prihlaskach uvede-
nych, orientace v datab4zi je badatelsky vstricna a na webovych strankach je k dispozici také
manudl k jejimu pouziti.

23  Dostupné z: http://www.nacr.cz/fondy-a-pomucky/digitalni-badatelna/konskripce/. Cit. 10. 11. 2018.

103



POV 1]
Digitalizova
i Podrobné
; vyhledavani
¢ £ |
: 3 ] A
A % i
¢
4 | I
¥
i
A
¥
B
b Jake adaje Lz
F v konskripeich
£ najit?
(PDF, 1.4 MB)
e
[
B
;"_ Konskripce
¢ 1850-1914 -
A podrobné;jsi
& informace

(PDF. 346 kB)

Obr. 72 - Digitalizované pobytové prihlasky (Narodni archiv).

V Archivu mésta Brna byla pres portal Digiarchiv? zpristupnéna c¢ast fondu scitani lidu
z obdobi 19. stoleti. Projekt Digitalizace Archivu mésta Brna byl spolufinancovan z prostredka
Evropského fondu pro regionalni rozvoj prostirednictvim Integrovaného operacniho programu.
Scitaci archy obsahuji jedine¢né informace o osobach, které v mésté Brné, jeho predmeéstich a pri-
pojenych obcich zily. Jedna se o vyznamny historicky pramen pro potieby sociologického a demo-
grafického vyzkumu a zaroven o badatelsky velmi vyuzivany fond. Soucasné s digitalizaci bylo
provedeno také vytézeni zakladnich identifikacnich tidaja ze scitacich operatd o osobach a do-
mech a byl vytvoren potirebny vyhledavaci formular, ktery badatelim praci na webu usnadnuje.
Scitaci operaty byly restaurovany, zakonzervovany a nejsou jiz predkladany verejnosti.

chiv | Vysledky v...

hmcz SEEN WEpE

Digitalni archiv

VYHLEDAVANI NAPOVEDA KONTAKT

FILTR VYHLEDAVANI:
| Rok Nézev ulice | &islo domu | PHjmeni | Jméno ‘ oo, | tislostrany | Inventami
vyhledavani
[ \ \ [ Bauer | \ \ \
VYSLEDKY VYHLEDAVANI:
Zobrazeno 10 z 38 zaznamii strana[1 |z4 «*
Rok & | Nessvuice § | ZNO & | UGN 4 | primeni § | meno & | nueavasen: swana race
1921 Bé&hounska 15 XXX 4 Bauer Heinrich XXX; Béhounska 15; str.5; 7.2
1921 Blatna 4 XXX 4 Bauer Olga XXX; Blatna 4; str29; 7.2 +
1921 Bratislavska 39 XXX+ Bauer Vilém XXX;B a39;str72;7.2 4
1921 Cejl 24-26 XXX Bauer Grete XXX; Ceijl 24-26; Sir.6;, 7.8
1921 Cejl 4 XXX+ Bauer Franz XXX; Cejl 4; str.6, 1.1+
1921 Ceil 13 XXK Bauer Josef XXX Cejl 43; str.43, 7.1
1921 Cejl 43 XXX 2 Bauer Josef XXX Cejl 43; str43; 72 %
1921 Cejl 43 XXX 4 Bauer Marie XXX; Cejl 43; str 43,73 4
1921 Cejl 43 XXX Bauer Marie XXX Cejl 43; str 43,74 +
1921 Cejl 71 XXX & Bauer Blahoslay YOOK Cejl 71 str.76: 1.7 +
Zobrazeno 10 z 38 zaznamu strana[1 |z4 «*

Obr. 73a - Digitalni archiv S¢itani lidu — vyhledavaci formular (Archiv mésta Brna).

24  Dostupné z: http://digiarchiv.brno.cz/home. Cit. 10. 11. 2018.
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VYHLEDAVANI

Obr. 73b - Digitalni archiv S¢itani lidu — zobrazeni $citaciho operatu (Archiv mésta Brna).

Zpristupnované jsou postupné také archivni sbirky zahrnujici obrazové materialy, jako jsou
veduty, mapy a plany, fotografie, pohlednice, grafiky, plakaty, vyhlasky apod. Obecni, farni ¢i
skolni kroniky jsou dalsimi zajimavymi fondy, které se v posledni dobé ¢asto objevuji na porta-
lech zpristupnujicich NAD.

Portal Badatelna.eu, provozovany firmou LemonBone, zpristupnuje jednak archivni po-
mucky a jednak digitalizované fondy nékterych c¢eskych archivi. Narodni archiv prostirednic-
tvim tohoto portalu zpristupnil napriklad digitalizaty Matrik zidovskych nabozenskych obci
z let 1784-1949.2° V roce 2011 zde byly zpristupnény vSechny digitalizované svazky matrik zi-
dovskych nabozenskych obci ulozené v Narodnim archivu.?® Pies portal je pristupno také prvnich
260 knih z fondu Desky zemské vetsi. Na tomto portalu zpristupnuji své archivni pomucky a také
digitalizované fondy Archiv ministerstva zahranié¢nich véci, Pamatnik narodniho pisemnictvi,
Knihovna narodniho muzea a Archiv univerzity Karlovy.

25  Dostupné z: http://www.badatelna.eu/fond/1073. Cit. 10. 11. 2018.
26  Dostupné z: http://www.badatelna.eu/fond/2098. Cit. 10. 11. 2018.
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Q Bi@éfﬁ["lae}' Q Vyhledavani 1 Archivy ~ ? Napovéda #Prihlasit & Registrace 5

Narodni archiv

O instituci Fondy (sbirky) ‘Whiledavani Novinky

;A.EEDEFGHCH\JKLMNGPORSTUVW}(VZ
D Zasilani informaci o Upravach fondi UloZit
Zemska komise pro politickou organizaci
Tematicky popis: Zemska sprava, zemska samosprava. okresni sprava. okresy, krajska Archiv: Misto vzniku:
sprava, zaméstnanci organ( spravy, Gfednici, pracovni pravo Narodni archiv Praha
Datace: Jazyk:
1853 - 1895 Cedtina, néméina
Pavodce: Tematicka skupina:
Zemska organizatni komise Politicka sprava po roce 1850 - zemska
(Landesorganisierungskommission Prag) (oblastniy
1853-1855
A.Novotny - zahranitni zaleZitosti
Tematicky popis: Plenarni zasedani UV, pfedsednictvo (byro), sekretariaty. kancelafe Archiv: Misto vzniku:
tajemnikd UV, oddéleni a komise UV, hospodafské zalezitosti UV KSC, pisemnosti KV a OV Narodni archiv Prana
KSC a UV KSS; pisemnosti prezidenta republiky, zAkonodarné, vykonné a soudni moci statu z Datace: Jazyk:
let 1945-1989. Texty projevi, poznamek, pfednadek, referati a clankd Ki. Gottwalda. 1045 - 1989 Cestina
Pavodce: Tematicka skupina:
Komunisticka strana Ceskoslovenska Politické strany, hnuti a organizace
(1921-1989) 1045-1990 - Uistfedni a zemské organy

Obr. 74 — Portél Badatelna.eu.

Mezi badatelsky pritazlivé a pro archivare vitané patri zapojeni archiva do projekt, které
zverejnuji bohatstvi mapovych sbirek v pamétovych institucich a prostirednictvim sofistikova-
nych nastroji umoznuji témto archivaliim dalsi zivot a vyuziti ve virtualnim svété. Jednim z prv-
nich byl projekt Staré mapy online,?” jehoz cilem byl vyvoj technologie, ktera by umoznovala
zpristupnovat na internetu kvalitné georeferencované mapy a dalsi dokumenty grafické povahy.
Do projektu, ktery stale bézi, je mozné se zapojit a stat se tak jednim s mnoha, kteiri pomahaji
k virtualnimu zobrazeni zpracované staré mapy ve 3D prostoru.?

Sea réMapy.cz

Staré a historické mapy z Cech, Moravy a Slezska

MAPOVE D’EDICTV‘I: NASICH PREDKU
DOSTUPNE PRO VSECHNY

Zapojte se do tohoto projektu i vy a pomozte znovu nalézt, obohatit a

uchovat nasi spole€nou minulost.

Byly to sny a touhy cestovatelil, ... Fuce umélci a kartografit které ... a nyni jste to vy, kdo je mife znovu
panovniki, vojevidcil... vytvorily tato dila... objevit, umistit na soucasné mapy a

predat dalfim generacim.

ZAPOJIT SE DO PROJEKTU

KLIKNETE ZDE

Obr. 75 — Portal StareMapy.cz.

27  Prvotni projekt vznikl v Moravské zemské knihovné, dnes uz presahuje hranice nasi republiky. Dostupné z:
http://www.oldmapsonline.org/. Cit. 10. 11. 2018.

28 Dostupné z: https://staremapy.cz/. Cit. 10. 11. 2018.
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Archivy se zapojily také do vyzkumu novych metodik a technologii digitalizace, zpristupné-
ni a vyuziti starych map, plana, atlasa a globt. Projekt s nazvem Kartografické zdroje jako
kulturni dédictvi byl financovany Ministerstvem kultury a zaméreny na digitalizaci a zpii-
stupnovani historickych dat, navazujici aplikace (napr. GIS), a na vyhodnocovani vypovédni hod-
noty kartografickych pramenu z hlediska rekonstrukce historické krajiny a sidelnich struktur.
Resitelem projektu byl Vyzkumny tustav geodeticky, topograficky a kartograficky, v.v.i. (V UGTK
) a Historicky ustav Akademie véd Ceské republiky, v. v. 1. Zapojili se také Statni oblastni archi-
vy v Treboni, Plzni a Zamrsku. Své archivalie archivy poskytly v digitalizované podobé na web
Virtuilni mapové sbirky.?®

Je zde také treba zminit projekt Digitalizace archivnich materiala komunistickych
bezpeénostnich sloZek. Byl to jeden z kol stanovenych ziizovacim zdkonem Ustavu pro
studium totalitnich rezimu (dale jen USTR) a jemu podrizenému Archivu bezpecnostnich slo-
zek (dale jen ABS). M¢élo jit o urychleny prevod prevzatych dokumenta do elektronické podoby.
Projekt byl spustén hned v roce 2007. Soubory jsou pristupné pres portal eBadatelna, kam jsou
zarazovany plné digitalizované fondy, k nimz existuji alespon zakladni popisné informace, které
umozni badateliim samostatnou orientaci.?®

Spoleénym projektem odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra CR, odbo-
ru archivov a registratur Ministerstva vnutra SR, Archivu hlavniho mésta Prahy a firmy Bach
systems s. r. o. je projekt internetového zverejnéni digitalizovanych Vedut v ¢eskych a slo-
venskych archivech. Databaze vznikla s vyuzitim dat shromazdovanych od 90. let 20. stoleti
v ramci Soupisu vedut vzniklych do roku 1850. Ten byl po radu let vytvaren ¢eskymi archivari
a publikovan odborem archivni spravy a spisové sluzby MV. Vytvareni soupisu pokracuje i v sou-
casnosti. V roce 2009 doslo k dohodé mezi odborem archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva
vnitra (data), Archivem hlavniho mésta Prahy (server) a firmou Bach Systems (aplikace) o zpri-
stupnéni téchto zaznamu a obrazu vedut, které poridily jednotlivé archivy v Ceské republice. Ap-
likace zpristupnuje zaznamy v doposud publikovanych svazcich soupisu a doposud digitalizované
obrazy téchto predloh. Datova 1 obrazova zakladna zpristupnovana touto aplikaci je prubézné
aktualizovana a rozsirovana.?!

VEDUTY X

2000 n

Siené vyhledavani
Ovod  Prochizetahledat Nalezeng zaznamy  Popis aplikace E t

Veduty v ¢eskych a slovenskych archlvech

Spoleény projekt odboru archivni spravy a spisové sluzby
Ministerstva vnitra ¢R, odboru archivov a registratdr

Ministerstva vn(tra SR, Archivu hlavniho mésta Prahy a
firmy Bach systemss.r. 0.

Copyright ® 2018, Bach systems 5o, -Viechna préva yhrazena. V soutasné dobé je zde 4no celkem znamiia 12 Sinich objekcl.
B T spiikace je uréena pro 129 a vyEEi, Firefox, Chrome, Safari 3 Opera. Orientaini pofer aktusing pripojenjch ulivateils 4

Obr. 76 — Portal Veduty v ¢eskych a slovenskych archivech.

29 Dostupné z: http://www.chartae-antiquae.cz/cs/?view=49.9954,14.3536,8&year=1200,2000&scale=100,7500000.
Cit. 10. 11. 2018.

30 Vice dostupné z: https://www.ebadatelna.cz/. Cit. 10. 11. 2018.
31 Informace prevzaty z: http://www.veduty.cz/veduty/. Cit. 10. 11. 2018.
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Vyse uvedené digitalizacni projekty a zpusoby jejich zverejnéni jsou pouhou ilustraci sou-
¢asného stavu, protoze projekti se od pocatku 21. stoleti podarilo realizovat daleko vice, ale to
je jiz na badateli samém, aby si potrebné tidaje nasel zpristupnéné na internetu. K tomu mohou
slouzit riizné vytvorené webové rozcestniky, které mu pomohou v orientaci.??

Konference o digitalizaci a co po nas zbude

Digitalizace je 1 nadale tématem, které archivare, knihovniky, informatiky a dalsi odborné pra-
covniky z oboru zajima a vznika tak stala potreba sdélovat si vzdjemné postrehy, napady, pro-
myslet spolecné projekty, konfrontovat nazory a sdilet zkusenosti v této oblasti. Platformou toho-
to sdruzovani byvaji periodicky se konajici setkani, konference, seminare, kulaté stoly a panelové
diskuse v ramci jednotlivych odbornych akei, které poradaji jednak samy archivy, tradicnéji vsak
knihovny, a je to také stale Zivé téma na konferencich porddanych Ceskou archivni spole¢nosti,
Sdruzenim Co po nds zbude®® a drive i Ceskou informaéni spolecnosti, pobockou pri Narodnim
archivu®’. K tématu maji samoziejmé co rici také semindre porddané oborovymi katedrami pri-
slusnych vysokych skol a univerzit.

Tradié¢nim mistem setkavani se stala konference poradana Svazem knihovnikt a informac-
nich pracovniku CR (dale jen SKIP), Narodnim archivem a Narodni knihovnou CR s nazvem
Archivy, knihovny, muzea v digitalnim svété.?® Na webu SKIP je mozné nalézt elektronické verze
vsech prednesenych prispévka od roku 2010 a projit si tak vyvoj v této oblasti. Pravé zde totiz
archivy casto prezentuji nejnoveéjsi vysledky své ¢innosti v oblasti digitalizace archivalii.

Prohledat portal o

| ]
S kI Svaz knihovnikil a informaénich
| AN pracovnikii Ceské republiky

Uvod CojeSKIP  Clensti  Regiony  Odborné organy Kontakty — Partnefi  Tiskamédia  Akuality  Inspiromat

Nachazite se zde: Uvod — Akce a projekty — Celostatni akce SKIP — Archivy, kninovny, muzea v alnim svEété

19. konference Archivy, knihovny, muzea v
digitalnim svété 2018

28. a 29. listopadu 2018 v konferenénim sale Narodnino archivu v Praze,
sveté Archivni 4, Praha 4 - Chodovec. Konference je vénovana problematice
spoluprace archivi, knihoven, muzei, galerii a pamatkové péce pfi vyuiivani

18. kon “’“"T‘” A"’h"fﬂ"_ knihovny, informaénich a komunikaénich technologii pro ochranu a zpfistupnéni . ®
muzea v cighsinim swité 2017 kulturniho dédictyi. ( el b a

o ST TS 2 A8 (T LIy Konferenci pofada:
muzea v digitainim svEté 2016 B
Svaz knihovnikd a informaénich pracovniki CR, Ndrodni archiv, Narodni kninovna
16. konference Archivy, knihovny, &R P " ' 3D JOhﬂy
muzea v digitainim svété 2015

Archivy, knihovny,
muzea v digitalnim

n

nryY

Top SOlution For Tomorrow

(¢astnicky poplatek: 400 - K& bude wybiran pfi prezenci pfed zahdjenim

15. konference Archivy, knihovny, konference

muzea v digitainim svEté 2014
. Registrace Udastniki nejpozdéji do 22. 11. 2018:
14. konference Archivy, knihovny,

muzea v digitiinim svEté 2013 Kontakini osoba:

13. konference Archivy, knihovny, Vit Richter
muzea v digitainim sveté 2012 e-mail: Evitrichter@nkp.cz

_ tel: 221 663 338, 603 223 627
12. konference Archivy, knihovny,

muzea v digitéinim svEté 2011 Program konference
11. konference Archivy, knihovny, 28. listopadu 2018 Planované akce
muzea v digitainim svEté 2010

9:30 Zahajeni - dvodni slovo

Projekt UZ jsem &tenaf — KniZka pro
= Informace k ICT projektim Ministerstva kultury - Ing. Josef Praks, Ministerstvo prviiacka 20182019
kultury

= Zpfistupnéni dél nedostupnich na trhu - PhDr. Vit Richter, N&rodni knihovna GR
. N . et - . R . Zamilovany Shakespeare
= Tfi roky s Naradnim digitdlnim archivem - Bo. Jifi Bernas, Narodni archiv
= Mawrh nové smérnice Evropské unie o autorském pravu - JUDr. Pavel Zeman,
Winisterstvo kultury R

Obr. 77 - Stranky konference Archivy, knihovny, muzea v digitalnim svété.

32 Dostupné z: http://www.badame.cz/. Cit. 10. 11. 2018. Odkazy na dalsi viz v pozndmkéach tohoto textu.
33 Vice o sdruzeni dostupné z: http://www.cnz.cz/. Cit. 10. 11. 2018.
34  Dostupné z: http://cesarch.cz/cis/2016/02/. Cit. 10. 11. 2018.

35 Dostupné z: https://www.skipcr.cz/akce-a-projekty/akce-skip/archivy-knihovny-muzea-v-digitalnim-svete. Cit.
10. 11. 2018.
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6.3 Zavér

Digitalizace archiviim usnadnuje praci v oblasti ochrany a zpristupnovani archivalii Siroké ve-
rejnosti, umoznuje s prislusnym softwarem vyhledavani digitalizovanych dokumentt a tim zpte-
hlednuje praci archivartim, je velkym prinosem také pri vydavatelské ¢innosti archiv, prispiva
k modernizaci archivnictvi jako oboru a rozsiruje tak jeho moznosti v rameci predepsanych ¢innos-
ti. Zaroven vsak patri mezi nakladné a dlouhodobé zavazky. Proto by mél byt cely tento proces
v archivech dobre promyslen a z hlediska legitimizace nakladi by mélo byt co nejvice digitalizo-
vanych dokumentl zpristupnovano siroké verejnosti prostrednictvim uzivatelskych kopii. Ne-
méneé pozornosti vsak je treba vénovat také ochrané bezpecnostnich digitalnich kopii. Dalezitym
ukolem zustava zajisténi integrity a autenticity dat s vyuzitim prislusnych standardizovanych
formatt, uréenych pro dlouhodobé ukladani dat, spravna volba ukladacich médii, kvalitni sprava
ulozenych dat a zabezpecenti jejich dlouhodobého uchovani. Zcela klicové pro dalsi vyuziti digita-
lizatt je pak jejich opattreni kvalitnimi metadaty.
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/. Summary

Digital archiving

This monograph summarizes the issues of digital archiving in the Czech environment. The
term digital archiving is used in a broader sense, which covers not only the handling of born-dig-
ital documents throughout their life cycle (from their creation, selection, registration, and perma-
nent storage, through to the processing of them and making them accessible to researchers), but
also the digitizing of analogue documents, accessing archival material in virtual space and using
information technologies in archives in general.

The first chapter contains an analysis of the standards and their use in practice in records
management. It describes the responsibilities of the creators of documents and the implementa-
tion of a national standard in their electronic records management systems. The second chapter
describes the project of National Digital Archives and Archival Portal, including the selection
of electronic records, validation, and the long term preservation of data. It focuses on the open
archival information system (OAIS) and its implementation in the National Digital Archives
and also introduces the relevant legislation. The following two chapters introduce the basic tools
for the electronic registering of archival documents and the processing of them. Two programs
are described in detail, namely, PEvA and ELZA. The final chapter is devoted to the protection
of archival documents by means of creating microfilms and digitalization. It also focuses on the
digitizing of archival material in order to make it accessible through various archival portals
(Monasterium, Vacemecum, Digiarchiv etc.).

There are three appendices at the back of the book. They describe document formats for
long term preservation, the use of metadata schemes in memory institutions and selected tools
supporting long term preservation. Another important feature is the glossary of basic terms on
digital archiving that are used in the text.
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8 Slovnicek vybranych pojm(

Analogovy dokument je takovy dokument, ktery neni mozné bez ztraty informace oddélit
od svého nosice (na rozdil od dokumentu digitalniho). Mezi analogové dokumenty nepatti diske-
ty, CD, DVD média nebo prenosné USB nosice dat.

Autenticita je vlastnost dokumentt charakterizujici jejich originalni ptivodnost a hodnovér-
nost.

Autentizacni prvky digitalnich dokumentt jsou nastroje ovérujici originalni ptvodnost
a hodnovérnost dokumentt a prokazujici jejich existenci v case. Jedna se o elektronicky podpis,
elektronickou pecet a elektronické casové razitko.

Autorizovana konverze je prevedeni dokumentu z analogové podoby do digitalni nebo na-
opak, které je spojeno s ovérenim shody obsahu obou dokumentt pripojenim ovérovaci dolozky.
Dokument vznikly konverzi ma stejné pravni Gcinky jako ovérend kopie ptuvodniho dokumentu.

Czech POINT (Cesk}'f Podaci Ovérovaci a Informacni Narodni Terminal) je univerzalni kon-
taktni misto verejné spravy poskytujici obéantim zejména ovérené vypisy z informacnich systé-
mu verejné spravy, napr. Vypis z Rejstriku trestti, Vypis z Katastru nemovitosti, Vypis z bodové-
ho hodnoceni Fidi¢e, Vypis z Vefejnych rejstiikt atd. a fadu dalgich sluzeb, nap¥. podani Zadosti
o zTizeni datové schranky nebo autorizovanou konverzi dokumentt. Jeho sluzby jsou dostupné
na vice nez 7 212 mistech, prevazné v Ceské republice (napr. Cesk4 posta, krajské a obecni urady,
notari), ale téz na nékterych zastupitelskych tradech po celém svéteé.

Datova schranka je specialni datové uloziste, které slouzi k dorucovani elektronickych do-
kumentd mezi organy verejné moci a fyzickymi a pravnickymi osobami.

Datova zprava je v ramci eSSL takova zprava, ktera je dorucovana na elektronickou adresu
podatelny, do datové schranky, na technickych nosicich, prip. jinou formou elektronické komu-
nikace.

Digitalizace je prevod informace z analogové podoby do podoby digitalni, tedy spojitého za-
znamu do nespojité posloupnosti digitalnich idajt.

Digitalizat je digitalni dokument, ktery je vysledkem digitalizace.

Digitalni dokument je takovy dokument, ktery umoznuje oddéleni v ném obsazenych infor-
maci od nosice, na kterém je ulozen, napriklad tzv. migraci, ktera je zadouci, protoze vcas prove-
deny prepis dat na jiny nosi¢ (médium) dokaze potirebné informace uchovat v nezménéné podobé.

Dlouhodobé uchovavani viz LTP.

eIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust Services) je narizeni Evropského
Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a sluz-
bach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitrnim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES. Toto narizeni patii mezi nejvyznamnéjsi iniciativy v oblasti budovani jednotného
digitalniho trhu. Jeho cilem je zvysit davéryhodnost elektronickych transakei v ramei vnitiniho
trhu EU.

Elektronicka pecet je prostredek slouzici k oznaceni a prokazani pavodu a pravosti digi-
talniho dokumentu. Jedna se o tidaje v elektronické podobé, které jsou pripojeny k digitalnimu
dokumentu nebo jsou s nim logicky spojené, s cilem zarucit jeho ptivod a integritu. Elektronickou
pecet vyuzivaji pravnické osoby.
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Elektronicka podatelna je informacni systém (tedy technické vybaveni, jeho obsluha, pra-
vidla pro jeho fungovani a vlastni data), ktery plni dlohu prijeti datové zpravy, jejiho ulozeni, evi-
dence, ovéreni nékterych nalezitosti, zejména elektronického podpisu, a jejiho predani k dalsimu
vyrizeni, a na druhé strané ulozeni a evidenci vypravovanych datovych zprav, jejich podepisovani
a odeslani.

Elektronické casové razitko je jeden z autentizacnich prvka digitdlniho dokumen-
tu, ktery potvrzuje jeho existenci v case. Prokazuje ¢as vytvoreni dokumentu a lze ho pripojit
1 k elektronickému podpisu. Jedna se o sluzbu zastiténou certifikac¢ni autoritou.

Elektronicky podpis je prostiredek slouzici k ovéreni jednoznacéné identity podepisujici oso-
by ve vztahu k digitalnimu dokumentu. Predstavuje tak jeden z autentizacnich prvka digitalnich
dokumentu. Jedna se o tidaje v elektronické podobé, které jsou pripojeny k digitalnimu dokumen-
tu nebo jsou s nim logicky spojené.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) je specializovany systém na podporu prijmu,
evidence, zpracovani, obéhu a ukladani dokumentt v digitalni podobé a také metadat (data po-
pisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenta a jejich spravnost v prubéhu ¢asu) dokumentt
v podobé analogové.

Entita je v informacni technologii obecné libovolny objekt redlného svéta zachyceny v dato-
vém modelu. V ramci eSSL jsou mezi entity zarazeny dokument, rozpracovany dokument, véc-
na skupina, spis, typovy spis, soucdst a dil. V ramei archivniho popisu entity zahrnuji ptavodce
a vSechny pristupové body vytvarené béhem zpracovani archivniho fondu.

ICR (Intelligent Character Recognition) je technologie rozpoznavani znaka ru¢né psaného
textu.

Informacéni systém datovych schranek je informaénim systémem verejné spravy, ktery
obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich. Spravcem systému je minister-
stvo vnitra, jeho provozovatelem je Cesk4 posta. Systém slouzi pro zarucenou elektronickou ko-
munikaci mezi organy verejné moci a dalsimi uzivateli datovych schranek a mezi organy verejné
mocl navzajem.

Jednoznaény identifikator dokumentu je v elektronické spisové sluzbé znak neoddé-
litelné spojeny s dokumentem, ktery zajistuje nezaménitelnost a jedinecnost takto oznaceného
dokumentu. Jednoznacny identifikator musi obsahovat minimalné oznaceni, pripadné zkratku
puvodce a alfanumericky kod.

LTO (Linear Tape Open) je technologie, pouzivana pro zaznam dat na magnetické pasky.
Vznikla ve spolupraci firem IBM, Hewlett-Packard a Seagate. Jde o otevireny format pro paskové
produkty urcené pro pouziti ve stredné naroc¢nych systémech a na ostatnich serverech.

LTP (Long Term Preservation) predstavuje dlouhodobou ochranu digitalnich dokumentd,
jejimz cilem je zajistit pokud mozno jejich trvalou udrzitelnost.

Metadata jsou data popisujici jina data (tedy ,,data o datech®). Oznacuji strukturované infor-
mace, které popisuji, osvétluji, lokalizuji a riznymi zptsoby usnadnuji vyhledavani a vyuzivani
informacniho zdroje.

Migrace dat je proces, ve kterém dochazi ke kompletnimu presunu dat z jednoho systému
(pripadné aplikace ¢i diskového pole) do druhého.

MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic Records) je mezinarodni
standard stanovujici minimalni pozadavky, které musi splnovat konkrétni elektronicky systém
pro spravu dokumentt, aby byl funkéni a kompatibilni s jinymi systémy.

OAIS (Open Archival Information System) neboli referenéni model Otevieného archivniho
informacniho systému je model dlouhodobého archivu popisujici jeho zakladni komponenty, vaz-
by a funkce.

OCR (Optical Charakter Recognition) je technologie optického rozpoznavani znaka, kdy se
program z naskenovaného obrazku snazi rozpoznat znaky, a ty prevést do editovatelné podoby.

Transakeéni protokol je soubor informaci o vsech operacich v eSSL (at jiz automatickych
nebo provedenych jednotlivymi uzivateli), které ovlivnily nebo zménily dokument resp. jednotlivé
entity.
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Zkratky:

AIP
DCC
DIP
DOI
DPC
eIDAS
ERMS
eSSL
ISBN
ISO
ISSD
ISSN
MoReq
NArP
NSESSS
SIP
URN

Archival Information Package

Digital Curation Centre

Dissemination Information Package

Digital Object Identifier

Digital Preservation Coalition

electronic IDentification, Authentication and trust Services
Electronic Record Management Systém

elektronicky systém spisové sluzby

International Standard Book Number

International Standard Organization

Informacni systém pro spravu dokumentt

International Standard Serial Number

Model Requirements for the Management of Electronic Records
Narodni archivni portal

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
Submission Information Package

Uniform Resource Name
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9 Prilohy

Priloha ¢. 1 — Formaty soubort a digitalni archivace

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, stanovuje v § 23 pro urcité
kategorie dokumentu vystupni datové formaty, které maji zajistit udrzitelnost forméta pro stred-
nédobé a dlouhodobé ulozeni a to pri:

a) vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) ukladani ve spisovné, ktera je soucasti elektronického systému spisové sluzby,

¢) pri predavani do digitalniho archivu.

Tento provadéci pravni predpis rozliSuje rizné skupiny dokumentu, ke kterym stanovi pri-
slusné formaty vhodné pro dlouhodobé uchovavani:

Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty
(§ 23 odst. 2)

Jedna se o zaznamy vytvorené textovym editorem. Statickym kombinovanym textovym a ob-
razovym dokumentem je pak zaznam obsahujici obrazovy dokument nebo jej kombinujici s texto-
vou vrstvou (napr. jako vysledek prevodu jakéhokoli dokumentu v analogové podobé do digitalni
podoby s vyuzitim technologie OCR).

Stanoveny format:
a) Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005)

PDF/A

PDF/A je datovy format specialné vytvoreny pro potireby dlouhodobého uchovavani dokumentt
a celosvétove se jedna o datovy format nejvice pouzivany pro dlouhodobé ukladani dokumentt
v digitalni podobé. Specifikovan je normou ISO 19005-1:2005 ,,Document management — Electro-
nic document file format for long-term preservation“. Format PDF vyvinula spolecnost Adobe
Systems Inc. vychazi z jazyka PostScript s cilem zajistit stejnou reprezentaci vystupt pro tiskové
ucely. Verze 1.0 byla vydana v roce 1993, v roce 2008 byl format PDF standardizovan v podo-
bé ISO 32000-1:2008. Format PDF/A omezuje vyuzit moznosti formatu PDF v oblastech, které
mohou ohrozit dlouhodobé ukladani (napriklad audio a video, skripty, spustitelny kéd, sifrova-
ni atd.). Zasadni vyhodou datového formatu PDF/A je mozné ulozeni textové vrstvy dokument
a skutecnost, ze obsahuje vSechny informace potrebné pro spravnou interpretaci (napr. u font,
specifikace barevného prostoru atd.). Specifikace rozliSovala nejprve dva, od roku 2011 tf1 Grovné
pozadavku (conformance level) oznacovanych malym pismenem za prislusnou verzi (napt. PDF/
A-1D). Uroven a (accesible) plny soulad se specifikaci (véetné textové vrstvy, deklarované struktu-
ry dokumentu, popisu obrazku atd.), iroven b (basic) pozaduje vizualni shodu bez textové vrstvy.
Uroven u (Unicode) ma stejny rozsah jako troven b, pozaduje navic textovou vrstvu v kédovani
Unicode. Nejnovéjsi verze formatu PDF/A-3 zatim vzbuzuje v archivni komunité rozpacité reakce
a nékterymi digitalnimi archivy je odmitan vzhledem k moznosti vlozeni libovolné komponenty,
jejiz identifikace a validace muze byt problematicka (Empfehlungen 2017).
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Prehled zmén jednotlivych verzi formatu PDF/A:

Format Odvozeno z Podstatné zmény
PDF/A-1 (ISO 19005:2005) PDF 1.4 — vychozi verze
PDF/A-2 (ISO 19005:2011) PDF 1.7 - podpora JPEG 2000

- fonty OpenType

- podpora elektronického
podpisu PAdES

- nova uroven souladu u (Uni-

code)
PDF/A-3 (ISO 19005:2012) PDF 1.7 - vlozeni jiného souboru (XML,
DOC, XLS aj.)

Dalsi formaty vyuzivané v pamétovych institucich: TXT, ODF (Open Document Format; ISO
26300:2015; napr. ODS, ODT, ODP atd.), OOXML (Office Open Extensible Markup Language;
ISO/TEC 29500:2016; napt. DOCX, PPTX atd.).

Statické obrazové dokumenty (§ 23 odst. 3 vyhl. ¢. 259/212 Sb.)
Jedna se o0 zdznamy vytvorené obrazovym editorem nebo technickym zarizenim (napr. digitalnim
fotoaparatem nebo skenerem).

Stanoveny format:

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

c¢) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/TEC 10918)

PNG

Datovy format PNG byl vyvinut v roce 1996 skupinou PNG Development Group. Je standardizo-
van normou ISO/IEC 15948. Podporuje barevnou hloubku od 1-bitové po 48-bitovou a vzdy ukla-
da obraz v komprimované formé pouzitim bezztratového algoritmu LZ77 (je zalozeny na Deflate
kompresnim algoritmu, ktery neni patentovan a je volné pristupny k pouziti). Tento datovy for-
mat je jednim ze tri datovych format nejvice rozsirenych v prostredi Internetu. Ke kladim pii
posouzeni vhodnosti pro digitalni archivaci patri rozsirenost, otevirenost, standardizace a kvalit-
ni komprimace.

TIFF

Datovy format TIFF je rozsitenym a Siroce pouzivanym datovym formatem pro ulozeni rastrové
grafiky. Trebaze neni standardizovan mezinarodni organizaci ISO, jde o standard ,de facto“.
Specifikace formatu je verejna, pristupna a format je podporovan radou aplikaci a konverznich
nastroju. Nejedna se o format v plném slova smyslu, ale spise o kontejner obsahujici jednotlivé
objekty rastrové grafiky. Graficka data mohou byt kédovana podle mnoha schémat (nekompri-
movana, LZW, JPEG, CCITT Group 4 apod.), z nichz néktera schémata jsou proprietarni. Rozsi-
renost datového formatu a dostupnost specifikace radi TIFF mezi datové formaty vhodné k ukla-
dani statickych obrazovych dokumentda. Pro dlouhodobé ulozeni se jako nejvhodnéjsi jevi jeho
nekomprimovana verze, ktera je velmi prehledna. Nékteré komprimované verze jsou licencova-
né, navic jsou vsechny méné efektivni v komprimaci dat nez preferovany datovy format PNG.

JPEG/JFIF

Datovy format JPEG/JFIF je nejvice rozsitrenym a nejpouzivanéjsim datovym formatem pro ulo-
zeni rastrové grafiky. Jde o datovy format se ztratovou kompresi, jez je standardizovana prostred-
nictvim ISO/TEC 10918. Tento datovy format je Siroce pouzivan diky kvalitnimu kompresnimu
mechanismu, ktery vyrazné snizuje datovou naroc¢nost obrazovych dokumentt. Jeho podpora je
nativné integrovana v radé aplikaci, konverznich nastrojua a internetovych prohlizeéich. Datovy
format je rovnéz siroce pouzivan v oblasti digitalni fotografie.

Dalsi mozné formaty vyuzivané v této oblasti: DNG, SVG (pro vektorovou grafiku).
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Dynamické obrazové dokumenty (§ 23 odst. 4 vyhl. ¢. 259/212 Sb.)
K dynamickym obrazovym dokumentiim radime dokumenty oznacované jako tzv. videa a anima-
ce. Vybér vhodného formatu komplikuje vysoka datova naroc¢nost téchto dokumentt a dynamicky
vyvoj ve zpusobu ukladani dat. To, co je mnohdy oznacovano jako datovy format, je ve skutecnos-
ti souborovy kontejner pro ulozeni kédovanych (komprimovanych) dat nebo jen algoritmus pro
zpusob kédovani (komprimace) dat (,kodek®). Je realné, ze v blizké budoucnosti rozsiri skupinu
techto formatt napr. format MPEG-4.

Stanovené formaty:

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Mo-
ving Picture Experts Group Phase 2 MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu Mo-
ving Picture Experts Group Phase 1 MPEG-1, ISO/IEC 11172),

¢) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

MPEG-1

Kodek MPEG-1 je rozsireny predchtudce kodeku MPEG-2. Zahrnuje prenosové, obrazové a zvuko-
vé kdédovaci standardy pro vzduchem sirené televizni vysilani ATSC a DVB, digitalni satelitni TV
prenos, digitalni kabelovy TV signal a disky Video CD a Super Video CD. Je definovan normou
ISO/TEC 11172. Vzhledem k mozné existenci audiovizualnich dokumentt ulozenych v nizsim
rozliseni nebo dokumentu jiz nativné ulozenych za pomoci tohoto kodeku byl MPEG-1 navrzen
pro dlouhodobé uchovavani.

MPEG-2

Kodek MPEG-2 je vseobecné rozsireny pro kédovani pohyblivého obrazu a pridruzeného zvuku.
Zahrnuje prenosové, obrazové a zvukové kddovaci standardy pro vzduchem sirené televizni vy-
silani ATSC a DVB, digitalni satelitni TV prenos, digitalni kabelovy TV signal a (s nékterymi
zménami) disky DVD Video. Je definovan normou ISO/IEC 13818. Pro dlouhodobé uchovavani
hovori zejména rozsirenost a vseobecné pouziti formatu.

GIF
Datovy format GIF je rozsirenym a Siroce pouzivanym formatem pro ulozeni rastrové grafiky
a jednoduchych animaci. V pripadé rastrové grafiky je nahrazovan datovym formatem PNG.
Vzhledem k tomu, Ze formaty s vyse uvedenymi kodeky pokryvaji oblast jednoduchych anima-
ci prilis komplikované, je zadouci, aby bylo mozné pouzit datovy format GIF pro zaznamenani
jednoduchych animaci. Tento datovy format je podporovan radou aplikaci, konverznich nastrojt
a internetovych prohlizect.

Dalsi mozné formaty vyuzivané v této oblasti: MPEG-4, MKV (FFV1 v kontejneru Matroska).

Zvukové dokumenty (§ 23 odst. 5 vyhl. ¢. 259/212 Sb.)
Vybér zvukovych kodekti vychazi ze zvukovych slozek uvedenych audiovizudlnich kodekt a je
doplnén o variantu bezztratového datového formatu.

Stanovené formaty:

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer IT nebo MPEG-2 Audio Layer IT (MP2),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer ITII nebo MPEG-2 Audio Layer I1I (MP3),

¢) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).
MP2 a MP3
Formaty MP2 a MP3 jsou zvukovou slozkou rozsirenych a siroce podporovanych kodekit MPEG-1
a MPEG-2. Jedna se o formaty ztratové komprese zvuku.
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WAVE (WAV)

Datovy format WAV je pravdépodobné nejjednodussim z datovych formatt pro ukladani zvuku.
Na rozdil od ostatnich komprimovanych datovych formatt uklada WAV vzorkovany zvuk v su-
rové podobé za pouziti pulzné kdédované modulace. WAV byl vytvoren ve spolupraci spolecnosti
Microsoft a IBM. Datovy format WAV je siroce pouzivan v profesionalnich programech pracuji-
cich s digitalnim zvukem ve vinové formé. Jako datovy format pro dlouhodobé ulozeni digitalniho
zvuku zUstava v soucasné dobé ,,de facto” standardem. Jedna se v zasadé o nejrozsirenéjsi bez-
ztratovy format pro ulozeni zvuku.

Databaze (§ 23 odst. 6 vyhl. ¢. 259/212 Sb.)
Stanovené formaty:
Extensible Markup Language Document (XML) s popisem jeho struktury pomoci schématu
XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém verejnopravni ptivodce vede dokumentaci.
Dalsi mozné formaty vyuzivané v této oblasti: SIARD, CSV, SQL.
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Priloha ¢. 2 - Vybrana metadatova schémata vyuzivana v oblasti pamétovych
instituci

Nasledujici prehled popisuje vybrana metadatova schémata vyuzivana v oblasti spravy doku-
mentt (napr. v elektronickych systémech spisové sluzby) nebo pri digitalni archivaci v paméto-
vych institucich.

PREMIS

Datovy model a sémanticky slovnik pro rozvijejici se model otevieného archivniho informacni-
ho systému, prvotné se zamérem poskytnout presnéjsi metadatovy popis pri digitalni archivaci
v knihovnach a archivech. Odtud 1 akronym v nazvu: PREservation Metadata: Implementation
Strategies. Datovy model PREMIS slouzi k popisu vazeb mezi jednotlivymi objekty a jako datovy
slovnik ke standardizaci popisu vztahu.

piny Preservation Metadata Framework (PMF) a v roce 2004 shromézdila vysledky priazkumu
ze 70 organizaci zabyvajicich se digitalni archivaci. Vysledkem prizkumu byla prvni verze zpra-
vy Implementing Preservation Repositories for Digital Materials: Current Practice and Emerging
Trends in the Cultural Heritage Community, v roce 2005 pak byla zverejnéna prvni verze dato-
vého modelu a slovniku s nazvem PREMIS Data Dictionary for Preservation Metadata. Zatim
posledni verze 3.0 byla vydana v roce 2015.

Datovy model PREMIS rozliSuje ¢tyri entity, které se navzajem ovlivnuji. Jejich vyznam
je vyjadrovan sémantickou jednotkou, ktera muze a nemusi tvorit kontejner s typem a k nému
nalezejici hodnotou. Typicky se jedn4 o jednoznacné identifikatory; popisna metadata k historii
a puvodu; format a velikost souboru; pouzity software; sifrovani, kompresi atd.

1) Objekt (object): samostatna informacni jednotka v digitalni podobé. Ve vztahu k objek-
tu sehrava roli také prostredi (enviroment) predstavujici technologii (software nebo hardware)
podporujici objekt (napriklad jeho zobrazenim). Prostredi mtuze byt vyjadireno jako intelektudlni
entita a zachyceno a uchovano v repozitari jako reprezentace, soubory, pripadné toky bita.

a) Intelektualni entita (intellectual entity): intelektualni obsah, ktery je zakladni jednotkou
spravy a popisu (napt. kniha, mapa, fotografie, databaze atd.) pri dlouhodobém uchovavani.

b) Reprezentace (representation): sestava z datovych soubort véetné jejich strukturalnich
metadat s cilem umoznit Gplné zobrazeni intelektualni entity (napt. ¢clanek, ktery mutze byt v jed-
nom pripadé reprezentovan jednim souborem ve formatu PDF a ve druhém skrze vicero soubort
ve formatu TIFF).

¢) Soubor (file): pojmenovana a usporadanda sekvence bytd zndma operaénimu systému. Ma
format, pristupova opravnéni a charakteristiky souborového systému jako je velikost a datum
posledni zmény.

d) Tok bita (bitstream): sousedici nebo nesousedici data v souboru, které maji smysluplné
spolecné vlastnosti za icelem uchovavani. Kuprikladu jeden soubor ve formatu TIFF mohou tvo-
rit dva obrazky, tedy dva rozdilné toky bitt.

2) Udalost (event): ¢innost, kterou vykonava alespon jeden objekt nebo cinitel nebo ktera
ovliviuje alespon jeden objekt nebo jednoho ¢initele (napr. typ udalosti — vznik, prijem objektu,
jeho migrace; popis udalosti; datum a cas; vysledek zpracovani atd.).

3) Cinitel (agent): osoba, organizace nebo software spojena s udalostmi nebo dusevnimi pravy
vztahujicimi se k objekttim.

4) Dusevni prava (rights): prava, nalezejici objektu nebo Ciniteli.

Dokumentace standardu je dostupna na adrese: http://www.loc.gov/standards/premis/v3
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Priklad popisu migrace souboru ve formatu RTF do formatu PDF/A v prostiredi LTP Archive-
matica s vyuzitim rozhrani unoconv 0.6:

<mets:amdSec ID="amdSec_3">
<mets:techMD ID="techMD_3">
<mets:mdWrap MDTYPE="PREMIS:0BJECT">
<mets:xmlData>
<premisiobject xmlns:premis="info:lc/xmlns/premis—v2" xsi:type="premis:file” xsi:schemalocation="info:lc/xmlns/premis-v2 http://www.loc.gov/standards/premis/v2/premis-v2-2.xsd" version
<premis:objectIdentifiers
<premis:objectIdentifierType>UUTD< /premis:objectIdentifierType>
<premis:objectIdentifierValue>425584d2-57df-44e3-a8b@-c7f230251cce</premisiohjectIdentifiervalue>
</premis:objectIdentifier>
<premis:objectCharacteristics>
<premis:compositionLevel>@</premis:compositionLevel>
<premis:fixity>
<premis:messageDigestalgorithm>sha2s6</premis messageDigestalgorithm>
<premis:messageDigest>d872eaa6T@42b9335C5109 dash blcbc@ec2497@ae< /premis imessageDigest>
</premis:fixity>
<premis:size>66808</premis:size>
<premis:format>
<premis:formatDesignation>
<premis:formatiame>RTF 1.8</premis:formatiame>
<premis:formatVersion>1.8</premis:formatversion>
</premis:formatDesignation>

<premis:formatRegistryName>PRONOM< /premis: formatRegistryName>
<premis:formatRegistryKey>fmt/53¢</premis: formatRegistrykey>
</premis:formatRegistry>
</premis:format>
<premis:objectCharacteristicsExtension>[...|</premi
</premis:objectCharacteristics>
<premis:originallames&transferDirecto jects/CROUANLBKES3</premis originallame>
<premis:relationship>[...|</pren ship>
</premis:object>
</mets:xmlData>
</mets :mdWrap>
</mets:techMD>

jectCharacter Extension>

<mets:digiprovMD ID="digiprowMD_18">
<mets:mdiWrap MDTYPE="PREMIS:EVENT">
<mets:xmllata>
<premis:event xmlns:premis="info:lc/xmlns/premis-v2" xsi:schemalLocation="info:lc/xmlns/premis-v2 http://www.loc.gov/standards/premis/v2/premis-v2-2.xsd" version="2.2">
<premis:eventIdentifier>
<premis:eventIdentifierType>UUID</premis:eventIdentifierType>
<premis:eventIdentifiervalue>8db2elad-a3ad-4f78-9bd1-a2081a26f3ace</premis:eventIdentifiervalue>
</premis:eventIdentifier>
<premis:eventType>normalization</premis:eventType>
<premis:eventDateTime>2015-83-88T00:00:00</premis:eventDateTime>
<premis:eventDetail >ArchivematicaFPRCommandID="f78c4dac-7edc-1le4-ald2-80155d7@2a13"; program="unoconv"; wersion="@.6"
k/premis:eventDetails
<premis:eventOutcomeInformation>
<premis:eventOutcome></premis:eventOutcome>
<premis:eventOutcomeDetail>
<premis:eventOutcomeDetaillote>¥5IPDirectory®objects/CRDUANLBKES3 -48435acf -c133-4d95-90ac -a6406584e8fb . pdf</premis: eventOutcomeDetaillote>
</premis:eventOutcomeDetails>
</premis:eventQutcomeInformation>
<premis:linkingAgentIdentifiers>
<premis:linkingAgentIdentifierTypespreservation system</premis:linkingAgentIdentifierType>
<premis:linkingAgentIdentifierValue>Archivematica-1.2</premis:linkingAgentIdentifiervalue>
</premis:linkingAgentIdentifier>
<premis:linkingAgentIdentifier>
<premis:linkingAgentTdentifierTypesrepositary code</premis:linkingAgentTdentifierType>
<premis:linkingAgentIdentifierValue>100000010</premis:linkingAgentIdentifiervalue>
</premis:linkingAgentIdentifier>
</premis:event>
</mets:xmlData>
</mets :mdWirap>
</mets:digiproviD>

<mets:amdSec ID="amdSec_a">
<mets:techMD ID="techMD_4">
<mets:mdWrap MDTYPE="PREMIS:0BIECT">
<mets:xmlData>
<premis:object xmlns:premis="info:lc/xmlns/premis-v2" xsi:type="premis:file" xsi:schemaLocation="info:lc/xmlns/premis-v2 http://www.loc.gov/standards/premis/v2/premis-v2-2.xsd" version="2.2">
cpremis:objectIdentifiers
<premis:objectIdentifierType>UUID</premis:objectIdentifierType>
<premis:objectIdentifierValue>8d26edad-2497-4@d3-93el-ad47cc61d72c</premis objectIdentifiervalue>
</premis:objectIdentifier>
<premis:objectCharacteristics>
<premis:compesitionlevel>@</premis:compesitionLevel>
<premis:fixity>
<premis:messageDigestAlgorithm>sha256</premis:messageDigestalgorithm>
<premis:messageDigest>3dd4cf67d346a262F0a3739d05d4cdB74a21F158bcabf85d113b6F5aaf F4b456</premis messageDigest>
</premis:fixity>
<premis:size>138782</premis:size>
<premis:format>
<premis:formatDesignation>
<premis:formatlame>Acrobat PDF/A 1a</premis:formatiame>
<premis:formatVersion/>
</premis:formatDesignation>
<premis:formatRegistry>
<premis:formatRegistryName/>
<premis:formatRegistrykey/>
</premis:formatRegistry>
</premis:format>
<premis:objectCharacteristicsExtension/>
</premis:objectCharacteristies>
<premis:originalName>¥SIPDirectory¥objects/CRDUAWLOKSS3-48435acF-c133-4d95-90ac -a6406584e8Th. pdf</premis:originaliame:
<premis:relationship>
<premis:relationshipTypesderivation</premis:relationshipTypes
<premis:relationshipSubTypeshas seurce</premis:relationshipSubTypes
<premis:relatedobjectIdentification>
<premis:relatedObjectIdentifierTypes>UUID</premis: relatedobject IdentifierTypes
<premis:relatedobjectIdentifierValue>425504d2-57df-44e3-a8b@-c7f230251cce</premis: relatedOobject Identifiervaluer
</premis:relatedObjectIdentification>
<premis:relatedEventIdentification>
<premis:relatedEventIdentifierType>UUID</premis:relatedEventldentifierType>
<premis:relatedEventIdentifierValue>8db2elad-a3ad-4f78-9bd1-a201a26f3ac6</prenis:relatedsventIdentifiervalue>
</premis:relatedEventIdentification>
</premis:relationship>
</premisiobjects
</mets:xmlData>
</mets:mdwrap>
</mets:techMD>
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METS

Standard vytvoreny Kongresovou knihovnou ve Washingtonu zalozeny na jazyce XML, ktery
slouzi pro vyménu popisnych, administrativnich a strukturalnich metadat s ohledem na objekty
uvnitt digitalniho repozitare. Odtud 1 akronym v nazvu: Metadata Encoding and Transmission
Standard. Tento kontejnerovy systém umoznuje zahrnout i dalsi metadatova schémata napr.
Dublin Core, MODS, PREMIS atd. Jako vyménny format jej od roku 2012 vyuziva i Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby (jeho priloha ¢. 3).

Struktura sestava z téchto ¢asti (KUNT 2010, s. 46-51):

1. <METS:metsHdr> Hlavicka zaznamu METS, mtze obsahovat napr. urceni strany (agen-
ta) a role role vzhledem k METS dokumentu (napr. tvarce, editor, archivar atd.).

2. <METS:dmdSec> Sekce popisnych metadat, kdy kazdy element odkazuje identifikatorem
na své zatrideni ve <structMap/>. Metadata mohou byt obsazena primo nebo odkazem na jiny
XML dokument.

3. <METS:amdSec> Sekce administrativnich metadat, kter4a muze obsahovat technicka me-
tadata (techMD), prava k metadatim (rightsMD), analogovy nebo digitalni zdroj (sourceMD),
a digitalni pavod metadat (digiprovMD).

4. <METS:fileSec> Sekce souborti dokumentu, zahrnuje reprezentaci jednoho digitalniho ob-
jektu véetné moznych dalsich metadat MIMETYPE, CHECKSUM atd.).

5. <METS:structMap> Sekce strukturalni mapy (povinna ¢ast zaznamu), popisuje hlavni
komponenty uvnitt objektu a to, jak spolu hierarchicky souvisi.

6. <METS:structLink> Sekce strukturalnich odkazt zahrnuje specifikace hyperlinkti mezi
ruznymi ¢astmi METS.

7. <METS:behaviorSec> Sekce pravidel chovani zaznamenava proveditelna chovani spojena
s obsahem METS.

Material je dostupny zde: http://www.loc.gov/standards/mets.

MODS (Metadata Object Description Schema)
Standard MODS je popisné metadatové XML schéma odvozené z formatu pro bibliograficky
popis MARC 21 (akronym pochazi z nazvu MAchine-Readable Cataloging). Vyvinula jej v roce
2002 Kongresova knihovna ve Washingtonu. Na rozdil od MARC 21 vyuziva textové tagy misto
ciselnych a umoznuje tak popis 1 komplexnich datovych objektt. Vyhodou je sémanticky sirsi roz-
sah nez u Dublin Core a jednodussi pouziti oproti formatim typu MARC. MODS tak muze slouzit
jako rozsireni schématu METS, reprezentovat metadata pro harvesting, reprezentovat zjednodu-
seny zaznam metadat z formatu typu MARC ve formatu XML nebo popis zdroje ve formatu XML
vcetné pripadného zapouzdreni digitalniho objektu. Elementy v prvni Grovni 1 jejich atributy jsou
volitelné a opakovatelné, podelementy se musi radit v daném poradi, atributy nikoliv a jsou navic
neopakovatelné (BRATKOVA 2012, s. 38-39).

Dokumentace posledni verze 3.7 (2018) pristupna na adrese: http://www.loc.gov/standards/mods.

Priklad 20 atribut MODS prvni drovné (tuc¢né) a jejich ekvivalentu vyjadireného pomoci
schéma Dublin Core (MODS to Dublin Core 2012):

MODS Dublin Core
<titleInfo><title> Title
<name><namePart> Creator
Contributor
<subjt?c_t><jcop|c><name><occu pation> Subject
<classification>
<abstract>
<note> Description
<tableOfContents>
<origininfo><publisher> Publisher
<origininfo><datelssued>"
<origininfo><dateCreated>
Date

<origininfo><dateCaptured>
<origininfo><dateOther>
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<typeOfResource>

Type
<genre> yp
<physicalDescription><internetMediaType>
<physicalDescription><extent> Format
<physicalDescription><form>

identifier e
<ide t.l 1er> Identifier
<location><url>
<language><languageTerm type="text">

guag guag yp Language

<language><languageTerm type="code”>
<relatedltem> Relation

<subject><temporal><geographic><hierarchicalGeogra-
phic><cartographics>

<accessCondition> Rights
<recordinfo>

Coverage

Dublin Core

Standard pro metadatovy popis digitalnich objektl, ktery byl od roku 1995 vyvijen k usnadnéni
vyhledavani v prostredi Internetu. Mél poskytnout jednoduchy strukturovany zaznam (popisu)
nového typu, ktery doplhoval popisy metadat knihovnickych katalogizaci typu MARC, slozitéj-
stho obsahu (napt. format TEI) a také umoznoval indexaci plnych textt webovych dokumenta
(BRATKOVA 2012, s. 18). Obsahuje 15 zakladnich prvka oznacovanych jako Dublin Core Me-
tadata Element Set. Zahrnuji identifikaci a popis (tvurce, nazev, vydavatel aj.), idaje o formatu
nebo typu digitalniho objektu, jazyce atd. Dalsi rozvoj prinesl rozsireni o tzv. kvalifikované prv-
ky, které umoznily rozsirit popisné moznosti tohoto standardu. V priibéhu vyvoje doslo ke stan-
dardizaci formatu prostrednictvim IETF RFC 5013, ISO Standard 15836:2009 (nejnovéji 2017)
nebo NISO Standard Z39.85. Rozvojem a propagaci standardu se zabyva Dublin Core Metadata
Iniciative (http://www.dublincore.org).

Zakladni prehled prvku:

Datum (date)

Format (format)

Identifikator zdroje (identifier)

Jazyk (language)

Nazev (title)

Pokryti (coverage)

Popis (description)

Predmeét a klicova slova (subject)

Prispévatel (contributor)

Prava dusevniho vlastnictvi (rights)

Tvurce (creator)

Typ (type)

Vydavatel (publisher)

Vztah (relation)

Zdroj (source)

EAD (Encoded Archival Description)
Standard EAD je mezinarodné uznavany standard XML pro tvorbu strukturovanych archivnich
pomucek uzivanych v digitalnim prostiredi zaloZzeny na archivnim popisném standardu ISAD(G).
V soucasné verzi EAD3 jej predstavuje XML schéma ve trech moznych syntaxich: XSD, Relax NG
a XSD. EAD umoznuje zachytit strukturovany popis obsahu archivalii uvniti archivnich fondu ¢i
sbirek bez ohledu na jejich rozsah a slozitost vnitini struktury (KUNT 2010, s. 29).

Pocatky vyvoje standardu sahaji do roku 1993 v rameci projektu knihovny kalifornské univer-
zity v Berkeley pod vedenim Daniela Pittiho. Cilem bylo nabidnout popisny strojoveé Citelny stan-
dard pro archivni pomucky jako jsou inventare, rejstriky a dalsi dokumenty vytvorené archivy,

121



knihovnami a muzei nad ramec v té dobé tradi¢niho strojové citelného standardu MARC a to
s nasledujicimi cili (KUNT 2010, s. 29):

a) prezentovat rozsahlé popisné informace z archivnich pomucek véetné jejich kontextu;

b) zachytit hierarchické souvislosti mezi jednotlivymi irovnémi popisu;

¢) znazornit popisné informace, které se dédi z nadrazenych hierarchickych trovni na podri-
zené;

d) ménit hierarchickou strukturu uvnitt archivnich pomucek;

e) podporovat specifické elementy umoznujici indexaci a vyhledavani.

Na vyvoji prvnich zkusebnich verzi, uverejnénych v roce 1996, pracovala pracovni skupina
EAD, zaroven se Kongresova knihovna ve Washingtonu zavazala spravovat tento standard spo-
lu se Spolecnosti americkych archivart (Encoded archival description 2018). V roce 1998 doslo
ke zverejnéni prvni oficidlni verze standardu EAD, ktera byla nahrazena v roce 2002 verzi EAD
2002. V roce 2015 byla vydana pod zastitou Spolecnosti americkych archivaru zatim posledni
verze oznacovana jako EAD3.

Pomticka v EAD se sklada ze dvou elementt pod hlavnim elementem <ead>:

1. <control> rodicovsky povinny element obsahujici metadata popisu pomucky. V drivéjsich
verzich oznacovan jako <eadheader>. Obsahuje minimalné téchto pét povinnych elementt:

<recordid>element k jednoznacné identifikaci;

<filedesc>element k zachyceni bibliografickych tdaji (autor, nazev, vydani, vydavatel atd.);

<maintenancestatus> element urceny k popisu verze pomucky (nova, revidovand, odvozena
atd.);

<maintenanceagency> element k identifikaci instituce nebo sluzby zodpovédné za vznik
a spravu pomucky;

<maintenancehistory> element zachycujici historii vzniku, revizi, Uprav pomucky.

2. <archdesc> rodicovsky element zachycujici prvky popisujici obsah, kontext a rozsah ar-
chivniho souboru, jakoz 1 administrativni a doplnujici informace, které usnadni vyuzivani. Prvky
jsou usporadany v hierarchickych urovnich, které poskytuji popisny prehled o celku, pripadné
nasleduje podrobnéjsi popis jednotlivych c¢asti. Popisné informace jsou zdédény z jedné hierar-
chické urovneé do druhé. Musi obsahovat minimalneé jeden détsky element <did>, které poskytuje
zakladni informace o jednotce, ktera je popsana v pomucce. Element <archdesc> mtze obsahovat
informace o podrizenych jednotkach, které jsou vazany dohromady v ramci elementu <dsc> obsa-
hujici jednu nebo vice irovni podrizenych komponent. Datové prvky dostupné v <archdesc> jsou
opakovatelné v komponentach s atributem level (<c¢> nebo <c01> - <c12>). Element <bioghist>
zachycuje informace o historii ptivodce a muze odkazovat na popis vytvoreny pomoci standardu
EAC-CPF. Vyuzitim elementu <dao> je mozné ke kazdé jednotce popisu pripojit pomoci odkazu
libovolné mnozstvi digitalnich objekt (napr. reprodukce archivalii).

Priklad s popisem vybranych elementt (Navod 2014, s. 5-6):
<c>

<did>

<container>Ukladaci jednotka</container>
<dao>Digitalni objekt</dao>
<langmaterial>Jazyky</langmaterial>
<materialspec>Specifické informace</materialspec>
<note>Poznamkovyaparat</note>
<origination>Puvod</origination>
<physdesc>Fyzicky popis</physdesc>
<physloc>Lokace</physloc>
<repository>Instituce</repository>
<unitdate>Datace</unitdate>
<unitid>Identifikace</unitid>
<unittitle>Nazev</unittitle>

</did>

<accessrestrict>Pristupnost</accessrestrict>
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<accruals>Budouci prirustky</accruals>
<altformavail>Reprodukce</altformavail>
<appraisal>Vybérarchivalii</appraisal>
<bibliography>Publikace</bibliography>
<bioghist>Déjinypavodce</bioghist>
<controlaccess>Pristupové body</controlaccess>
<custodhist>Dochovani</custodhist>
<odd>Dalsi informace</odd>
<otherfindaid>Dalsi vyhledavacipomucky</otherfindaid>
<phystech>Fyzicky stav</phystech>
<processinfo>Informace ozpracovani</processinfo>
<relatedmaterial>Souvisejici archivalie</relatedmaterial>
<scopecontent>0bsah</scopecontent
<userestrict>Pouziti</userestrict>
</c>

Diky viceurovnovému popisu je mozné zachytit dalsi uvozené trovné popisu az do dvanacté
urovne a to 1 slovnim oznacenim (napr. fond, série, spis, jednotlivina). V kazdé Grovni popisu se
pak aplikuje sada element pro popis dané jednotky, ktera odpovida pravé jednomu zaznamu
archivni pomtcky. Jednotka popisu je zakladnim stavebnim kamenem hierarchického popisu
vsSech archivalii uvnitr fondu nebo sbirky (KUNT 2010, s. 29-30):

<did>
<unitid type=“inv. ¢.“>34</unitid>
<unittitle>Nové poznatky o chovani zvirat</unittitle>
<unitdate>1952</unitdate>
<physdesc>23 s.</physdesc>
<langmaterial>¢es.</langmaterial>
<container type="kartén“>3</container>
</did>

V ceském prostredi se standard EAD prosadil v podobé standardu apeEAD, ktery Minister-
stvo vnitra zvolilo s cilem vyuzivat softwarové nezavisly format pro vyménu a ukladani archiv-
nich pomucek v digitalni podobé (Metodicky navod ¢. 1/2014).

Dokumentace je dostupna na adrese https://www.loc.gov/ead.

EAC-CPF (Encoded Archival Context for Corporate Bodies, Persons, and Families)

Spolu se vznikem standardu EAD vznikal také XML standard pro znackovani autoritnich
zaznaml EAC s cilem poskytnout komunikacni standard pro vyménu autoritnich zaznam zalo-
zenych na mezinarodné uznavaném popisném standardu ISAAR (CPF). O vice nez desetiletém
vyvojl a testovani zverejnila Spoleénost americkych archivara finalni verzi. V soucasnosti stan-
dard udrzuje specialni technicky podvybor této organizace spolu s berlinskou statni knihovnou.
Je k dispozici v syntaxi Relax NG a XSD.

Autoritni zaznamy maji 1) umoznit pristup k archivaliim a dokumentim na zakladé popisu
kontextu vzniku dokumenti spojenych s popisem vlastnich archivalii ¢asto rtiznych a fyzicky
roztrousenych (slouzi jako pristupové body); 2) pochopit pozadi kontextu vzniku a vyuzivani ar-
chivalii a dokumentt ze strany uzivatel tak, aby mohli 1épe interpretovat jejich sdéleni a vy-
znam; 3) precizovat identifikaci ptivodci dokumentt zahrnutim popist vztahti mezi rtznymi
entitami, predevsim dokumentaci administrativnich zmén uvnitt korporaci nebo zmén poméra
u osob a rodu; 4) vyménu téchto popistl mezi institucemi, systémy nebo sitémi (ISAAR (CPF)
2009, s. 9).

EAC-CPF obsahuje tri zakladni elementy pod hlavnim elementem<eac-cpf>: 1. <control>
zachycujici informace o puvodu popisu; 2. <cpfDescription> s vlastnim popisem entity, pricemz
skrze element <cpfRelation> se zahrnuji vztahy mezi entitou a dalsimi korporacemi, osobami
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a rody; 3)<multipleldentities> v pripadé, Ze je nutné oznacit vice identit jedné entity nebo spolec-
nou identitu vice jednotlivea.
Dokumentace je dostupna na adrese: https://eac.staatsbibliothek-berlin.de/

Ukaéazka avodu autoritniho zaznamu vytvoreného knihovnou univerzity Yale:

<?xml version="1.8" encoding="UTF-8"7>
<eac-cpf umlns="urn:isbn:1-931666-33-4" umlns:xlink="http://www.w3.0rg/1999/x1link"
xmlns:xsi="http:/ www.w3.org/2801/XMLSchema-instance™
xsi:schemalocation="urn:isbn:1-931666-33-4 http://eac.staatsbibliothek-berlin.de/schema/cpf.xsd™>
<controls
<recordIld>beinecke. j@zpcks</recordId>
<otherRecordId localType="url">http://hdl.handle.net/18879/j8zpcks</otherRecordId:
<maintenancesStatusrnew</maintenancestatus:
<maintenanceAgency:
<agencyCodexUs-CtY-BR</agencyCodex
<agencyName:Beinecke Rare Book and Manuscript Library, Yale University</agencyName:>
</maintenancefgency:
<languageDeclaration>[. .. |</languageDeclaration>
<maintenanceHistory:
{malntenanceEvent>[::] maintenanceEvent:
</maintenanceHistory>
<sourcess[...|</sourcess
</control>
<cpfDescriptionz
<identity:
<entityTyperperson</entityType>
<nameEntry scriptCode="Latn™ xml:lang="eng">
<part localType="18@8a"*Cadell, T., </part:
<part localType="188q">(Thomas), </part>
<part localType="1868d">1742-1882 < /part:
<authorizedForm>lcnaf</authorizedForm:
</nameEntry>
<nameEntry scriptCode—"Latn“ xml: lang—“eng“> T "naTE'n*’“
<nameEntry scriptCode="Latn™ wml:lang="eng": fnameEntry:
<nameEntry scriptCode="Latn"™ xml:lang="eng" lucalType—“dlrectDrder">[::]afnawefnt’y>
<fidentity
<descriptionz
<existDates>
<dateRange>
<fromDate standardDate="1742-11-12":»1742 November 12</fromDate:
<toDate standardDate="1882-12-27":>1802 December 27</toDate:
</dateRange>
</existDates>
<places>
<place:
<placeRole>birth</placeRolez
¢placeEntry vocabularySource="lcsh">Bristol (England)</placeEntry>
<date standardDate="1742":1742</date>
</place>
<places[...|</place>
</places>
<localDescription localType="sex">[...|</localDescription>
<languageUsed>[.. . |</languagelsed>
<occupations:
coccupations
<term vocabularySource="aat":booksellers</term>
<foccupations
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Dalsi vyznamna metadatova schémata v pamétovych institucich

MARCXML (MAchine-Readable Cataloging XML): standardizovany XML format k vymeéneé bib-
liografickych zaznamu ulozenych v MARC 21 (http://www.loc.gov/standards/marcxml).

VRA CORE (Visual Resources Association CORE): standardizovany XML format k formalizova-
nému zaznamu popisu umeéleckych objektt (http://www.loc.gov/standards/vracore).

MIX (Metadata for Images in XML): standardizovany XML format k formalizovanému zaznamu
technickych metadat u obrazovych dat (http://www.loc.gov/standards/mix).
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Priloha ¢. 3 — Pfehled vybranych nastroji pro podporu dlouhodobého
uchovavani

Nize uvedené néastroje byly vybrany s ohledem na jejich licencovani v podobé svobodného soft-
ware, vzhledem k jejich akceptaci jsou béznou ¢asti 1 komercéné nabizenych reseni (napr. elektro-
nickych systému spisové sluzby, digitalnich repozitaru atd.). Vycéet slouzi pro zakladni orientaci,
podrobnéjsi prehled poskytuje napr. registr komunitou spravovanych nastrojua digitalni archiva-
ce (Community Owned digital Preservation Tool Registry, COPTR) dostupny na strance http://
coptr.digipres.org.

Pro odbornou verejnost se zajmem o validaci vystupt datovych balickt SIP, vytvorenych dle
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, nabizi Narodni archiv webovy na-
stroj Validator SIP dostupny na strance: https://validatorsip.nacr.cz. Obdobné poskytuje i moz-
nost ovérit soulad souboru ve formatu PDF/A vici nékolika validatorim (3-Heights, Callas) a to
na strance https://digi.nacr.cz/validatorPDF.

A - Identifikace formata

DROID

Akronym pro Digital Record Object Identification. Program vyviji britsky Narodni archiv a dis-
tribuuje jako svobodny software pod licenci BSD. Napsan je v jazyce Java. Slouzi k identifikaci
souboru bud dle signatury (s vyuzitim tzv. magického ¢isla) nebo dle pripony formatu. Vyuzi-
va technického registru PRONOM. Program umi identifikovat soubory i v adresarové struktu-
re. Ovladani probiha pres GUI nebo prikazovou radku. Standardné program prohledava pouze
uvodni sekvence souboru, coz je napr. priidentifikaci PDF/A nedostatecné. V téchto pripadech je
nutné pro prohledani celého souboru nastavit pocet byte pro skenovani na hodnotu -1. Program
je dostupny na strance http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/manage-
-information/policy-process/digital-continuity/file-profiling-tool-droid.

[/ D:ADATA\PVH_ Start - Filozoficka fakulta MU.html - Notepad-++ -
File Edit Search View Encoding Language Settings Tools Macro Run Plugins Window ?
cHHEELEE s BD e ny % EBE 51 FEEL=® BENBEH
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2 <!-- saved from url=(0029)http://www.phil.muni.cz/wpvh/ ——>
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Details for: Extensible Hypertext Markup Language 1.0 Saveas.. XML |CSV & Print

Go to: Summary > | Documentation *» | Signatures | Compression > | Character encoding > | Rights > | Reference files > Properties >

Signatures
External File extension: html
signatures File extension: htm

Internal Name XHTML 1.0
signatures
Description With DOCTYPE declaration for 1.0

Byte iti
U Position Absolute from BOF
sequences type

Offset 0

Maximum _
Offset

Byte
order

Value 3C21444F43545950452068746D6C205055424C494320222D2F2F5733432F2F445444205848544D4C20312E30

Position
type

Variable

& DROID v6.3
File Edit Run Filter Report Tools Help

orPB & 4 = @@‘Y ‘M

New Open Save Export | Add Remove | Start Pause | Filter On | Report

Untitled 2 |

= Resource Extension Size Last modified Tds Format Version ~ Mime type PUID Method
D:\DATA\PVH_ Start - Filozofickd fakulta MU.html| html 26,7 KB 1.5.17 18:57  « Extensible Hypertext Markup Language 1.0  application/xhtml+xm| fmt/102 Signature

Priklad identifikace formatu programem DROID zahrnujici zobrazeni souboru stranky v jazyce HTML (v¢etné zapisu
v Sestnactkové soustavé) a porovndni se signaturou zapsanou v registru PRONOM.

Siegfried

Program pro identifikaci formatt, ktery vyvinul australsky archivar Richard Lehane jako al-
ternativu k dosavadnim nastrojim. Vyuziva vicevlaknového zpracovani. Zdrojem dat je registr
PRONOM, informace o MIMEtype z projektu freedesktop.org a signatury agregované Kongre-
sovou knihovnou v jejim registru datovych formatd, pripadné si lze vytvorit 1 vlastni signaturu.
Program se ovlada z prikazové radky. Distribuovan je jako svobodny software pod licenci Apache
2.0. Dostupny je na strance https://www.itforarchivists.com.

FIDO

Akronym pro Format Identification for Digital Objects. Slouzi k identifikaci formatu, zeyjména pri
automatizovaném hromadném zpracovani. Vyuziva technicky registr PRONOM. Vyvijen od roku
2010, od roku 2015 jej udrzuje v ramci Open Preservation Foundation kanadska spole¢nost Arte-
factual Systems Inc. Distribuovan je jako svobodny software pod licenci Apache 2.0. Dostupny je
na strance http://openpreservation.org/technology/products/fido.

B - Validace formatu

JHOVE

Akronym z nazvu JSTOR/Harvard Object Validation Environment. Projekt ptiivodneé rozvijela di-
gitalni knihovna JSTOR s harvardskou univerzitni knihovnou, od roku 2015 jej prevzala do spra-
vy Open Preservation Foundation. Umoznuje identifikaci soubord, jejich validaci 1 extrakei ur-
¢itych metadat. Podporuje formaty AIFF, ASCII, Bytestream, GIF, HTML, JPEG, JPEG 2000,
PDF, TIFF, UTF-8, WAV a XML. Ovladan je pres GUI nebo pres prikazovou radku. Distribuovan
je jako svobodny software pod licenci LGPL. Dostupny je na strance http://jhove.openpreservati-
on.org.

VeraPDF

Nedostatek volné dostupnych validatora formatu PDF/A vedl v ramci projektu PREFORMA
(http://www.preforma-project.eu) k vytvoreni nastroje pro validaci, ktery by odpovidal pottebam
pamétovych instituci. Na projektu se vedle archivi podilela i odborna sdruzeni Open Preserva-
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tion Foundation, Digital Preservation Coalition a PDF Association. Verze 1.0 byla zverejnéna
v roce 2017. Validator vedle porovnani se stanovenym valida¢nim profilem umoznuje také opravu
nékterych metadat. Distribuovan je jako svobodny software pod licenci MPL v2+ a GPLv3+. Do-
stupny je na adrese http://verapdf.org.

Callas: PDF Tools: PDFTron: Intarsys
;g’ﬁ,m Validatoren pdfaPilot 3Heights PDF PDF/A veraPDF veraPDF veraPDF PDFI/A Live!
Validator Manager (v1.6.1) (v1.8.4) (v1.10.4)

Kosten H H 5 3
Ctis, i anice Teuer® Gering Massig * Gratis : Gratis : Gratis . s |
e N Lo EUR 5399.- CHF422.- USD 699.- CHFD.00 { CHFO000 | CHF0.00 e S 1
Tever: > 998 CHF H i EUR 1200 .-
Geschwindigkeit : 3
Sehrgut: %30 Minuten Gut Sehr gut Sehr gut Mangelhaft : Mangelhaft : Ausreichend Sehr gut
P b 1:58:50 0:18:00 0:13:38 8:3020 | 92245 32833 0:15:59

= 240 Minuten :
Robustheit 3 :
Sehrgut: <5 unkontrollerte Ausgaben Sehr gut Sehr gut Sehr gut Mangelhaft : Mangelhaft : Mangelhaft Gut
Gut £ (ko Aufanan 0 1 3 49 : 55 : 48 6

>3 jetts Ausg : :
Einigkeit
g::r[‘:r QUL :.;ﬁ%gmﬁﬁng Gut Sehr gut Ausreichend Gut Mangelhaft Awusreichend Gut

Ausrgichend: 5.0-0.9% Abweichung
Mangehaft: = 10.0% Abweichung

Total Abweichung 591% 1.51%
Restvaid ] B V- 147%
Rest Invalid 2.38% 0.07% 0.74% 2.62% 09.30% 2.68% 0.34%
Genauigkeit
Sehrgut 2 90% freflenda :ggl;:p;lglgzag Gut Sehr gut Gut Sehr gut Mangelhaft Sehr gut Gut
Ausraichend: 70-79% trefiende Fahlarmeldung 87.56% 99.33% 86.78% 93.11% 28.78% 90.44% 80.06%
< 70% treffende F
Getestete Version CLIv7.0.267 | Shell v4.9.20.0 v6.7152209 vi.6.1 viB4 v1.104 v7.06.215
Tester KOST KOST KOST KOST : KOST : KOST KOST
Testzeitpunkt Juni 2017 Juni 2017 Juni 2017 Juni 2017 ¢ August 2017 : Dezember 2017 April 2018
e | e
GEE;"J'Q;;'}:E(E" Die Kosten stammen s'd;lg: emrs\‘:sﬁion 1;'1:&:;5“5?15.# Fué::ac\:?::a;::ng
Bemerkungen e Feenge Il et aus dem Jahr 2010. verschlechtert. Von Einighsit und L i
Qutputintent prifen”. g:'e?"imrﬁdd;‘",";n;; mgﬂxiﬁt\:\iw kostet EUR 1200.-.
valide ausgegeben. Version 1.6.1.

Vysledky srovnavacich testt validatortd PDF/A provedené Svycarskym konsorciem KOST k dubnu 2018
(https://kost-ceco.ch/cms/pdfa_validatoren_de.html).

Jplyzer

Program k validaci a extrakci metadat u grafickych soubort ve formatu JP2 (1. ¢ast standar-
du JPEG2000 ISO/EIC 15444-1). Na jeho vyvoji participovala Narodni knihovna Nizozemska
a Open Preservation Foundation. Je distribuovan jako svobodny software pod licenci LGPLv3.
Dostupny je na strance http://jpylyzer.openpreservation.org.

Bad Peggy

Program v jazyce JAVA k validaci, resp. identifikaci poskozeni u formata JPEG, PNG, BMP
a GIF. Je distribuovan jako svobodny software pod licenci GPLv3 a dostupny na strance https://
www.coderslagoon.com/#/product/badpeggy.

Mediaconch
Program k validaci audiovizualnich soubort Matroska, Linear Pulse Code Modulation (LPCM)
a FF Video Codec 1 (FFV1). Umoznuje rozsahlé nastaveni valida¢niho profilu. Je distribuovan

jako svobodny software pod 2-bodovou BSD licenci. Dostupny je na strance https://mediaarea.
net/MediaConch.

KOST-Val

Program poskytovany svycarskou platformou KOST- Koordinationsstelle fir die dauerhafte Ar-
chivierung elektronischer Unterlagen. Kombinuje nékolik validatort a poskytuje tak ovéreni pro
formaty TIFF, PDF/A, JP2, JPEG a databaze ve formatu STARD. Je distribuovan jako svobodny
software pod licenci GPL3+ a dostupny na strance https://kost-ceco.ch/cms/kost_val_de.html.
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KOST-VAL : Functional Principle of Format Validation

Prehled validac¢nich nastroj v programu Kost-Val (https://kost-ceco.ch/cms/kost_val_de.html)

C - Extrakce metadat

Metadata Extraction Tool (New Zeland Metadata Extractor)

Program vyvinuty Narodni knihovnou Nového Zélandu od roku 2003, zvetrejnén byl v roce 2007.
Posledni verze je z roku 2016. Umoznuje ziskat iidaje o nazvu souboru, jeho velikosti, cesté k sou-
boru, zda se jedna o soubor ¢i adresar, atributy souboru, datum jeho zmény atd., Vystup ve for-
matu XML je mozné vyuzit pro strojové zpracovani. Pokryva néasledujici formaty BMP, GIF,
JPEG, TIFF, MS Word, Word Perfect, Open Office, MS Works, MS Excel, MS PowerPoint, WAV,
MP3, BFW, FLAC, HTML, XML, Epub a ARCE. Je distribuovan jako svobodny software pod li-
cenci APLv2 a dostupny na strance https://github.com/DIA-NZ/Metadata-Extraction-Tool.

ExifTool

Jedna se o knihovnu v jazyce Perl a o program ovladany z prikazové radky pro ¢teni, zapis a vy-
borny u vice nez 180 formatua (vedle rady obrazovych také formaty MS-Office, PDF atd.). Extra-
huje vedle napt. nazvu, velikosti, data vytvoreni a zmény, mime-type souboru, charakteristiky
obrazku v pripadé uvedeni (napr. typ zarizeni, ISO, barevny prostor atd.), v pripadé textovych
soubora (napr. MS-Word) autora, pocet stran, pocet slov a pocet znaktu atd. Program je distri-
buovan jako svobodny software pod licenci Perl a je dostupny na strance https://www.sno.phy.
queensu.ca/~phil/exiftool/#supported.

Medialnfo

Program v podobé pro identifikaci a extrakci metadat rady multimedialnich formata, napy. z ob-
lasti videa MPEG-1/2 Video, H.263, MPEG-4, H.264/AVC, H.265/HEVC aj., u audia MPEG Audio
1 MP3), AC3, DTS, AAC, Dolby E,AES3, FLAC aj. 1 kontejnerové formaty MPEG-4, QuickTime,
Matroska, AVI, MPEG-PS (DVD), MPEG-TS (Blu-ray), MXF, GXF, LXF, WMV, FLV aj. Posky-
tuje informace mj. o formatu, kodeku, snimkové frekvenci, bitrate, barevném schéma atd. K dis-
pozici je s grafickym rozhranim pro ovladani z prikazové radky ¢i v podobé knihovny. Program je
distribuovan jako svobodny software pod licenci BSD a je dostupny na strance https://mediaarea.
net/cs/Medialnfo.
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D - Migrace a emulace

Ghostscript

Multiplatformni prekladac jazyka PostScript pro graficky popis dokumentt pii tisku a soubort
ve formatu PDF vyvijeny od konce 80. let 20. stoleti. Jedna se o soubor programu, které slouzi
k prevodu PostScriptu a PDF do jinych formata (napy. PDF/A) nebo rastrové grafiky. Distribuo-
van je pod licenci AGPL jako svobodny software a také v licenci pro komercni pouziti. Dostupny
je na strance https://www.ghostscript.com.

Unoconv

Program v jazyce python, ktery vyuziva lokalni instalaci kancelarského baliku LibreOffice/Ope-
nOffice k prevodu podporovanych format (v souc¢asnosti 117) a to véetné formatt MicrosoftOffi-
ce. Ovlada se z prikazové radky a muze byt vyuzit pri strojovém prevodu napr. textovych for-
mata do formatu PDF/A. Distribuovan pod licenci GPLv2 jako svobodny software. Dostupny je
na strance http://dag.wiee.rs/home-made/unoconv.

ImageMagick

Multiplatformni soubor programu k upravam a prevodu rastrové grafiky u vice nez 200 formatu
(napr. PNG, JPEG, GIF, TIFF, SVG aj.). Vyvijen od konce 80. let 20. stoleti. Ovlada se pomoci
GUI nebo pres prikazovou radku. Distribuovan jako svobodny software pod licenci Apache 2.0.
Dostupny je na strance https://www.imagemagick.org.

FFmpeg

Soubor programu ke kédovani, dekédovani, ipravam a streamovani zvukovych a obrazovych
soubort. Vyuziva radu knihoven projektu libav. Distribovan jako svobodny software pod licenci
LGPLv2.1. Dostupny je na strance https://www.ffmpeg.org.

DOSBox

Program k emulaci opera¢niho systému MS-DOS napsany v jazyce C++ v prostredi rady platfo-
rem: Windows, Linus, Mac OS X aj. Distribuovan jako svobodny software pod liceni GNU GPL.
Dostupny je na strance https://www.dosbox.com.

Keep Emulation Framework

Program v jazyce JAVA pro emulaci vybranych operacni systému vyvinuty v projekt KEEP (Kee-
ping Emulation Environments Portable). Na vyvoji participovaly mj. Narodni knihovny Nizozem-
ska a Némecka a technologicka spolecnost Tesella. Jedna se o soubor emulatord, které pokryvaji
Sest platforem: x86, C64, Amiga, BBC Micro, Amstrad, Thomson TO7. Distribuovan jako svobod-
ny software pod licenci Apache 2.0. Dostupny je na strance http://emuframework.sourceforge.net.
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