VMV €a. 65/2012 (Cast )

Oznameni Ministerstva vnitra
kterym se zve rejnuje
vzorovy provozni Fad archivu opravn éného k ukladani archivalii v digitalni
podob é

Ministerstvo vnitra zvefejiiuje na zakladé § 70 odst. 3 zakona ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni zdkona
€. 167/2012 Sh., (déle jen ,z&kon“) vzorovy provozni fad archivu opravnéného
k ukladani archivalii v digitalni podobé (dale jen ,vzorovy provozni fad®).

Vzorovym provoznim fadem je stanovena zakladni struktura pozadavku
na dlouhodobé ukladani archivalii v digitalni podobé tak, aby o tyto archivalie byla
zajiSténa vesSkera nezbytna péce garantujici zachovani integrity a €itelnosti archivalii
v digitalni podobé v €ase. Vzorovym provoznim rfadem je tedy stanoven minimalni
rozsah pozadavku, které posuzuje Ministerstvo vnitra a Narodni archiv pfi
rozhodovani o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podobé&, pficemz
archiv zadajici o udéleni tohoto opravnéni muze jim predkladany provozni fad dale
nad ramec téchto zakladnich pozadavku doplfovat a rozvijet.

Archiv, ktery je Zadatelem o udéleni opravnéni k provozovani archivu
opravnéného k ukladani archivalii v digitalni podobé (dale jen ,digitalni archiv®),
vyuzivd strukturu pozZadavkl stanovenou vzorovym  provoznim  fadem
k jednoznaénému vymezeni organizace Ukonu uréenych k dlouhodobému ukladani
archivalii v digitdlni podobé& a stanoveni jejich technickych, personalnich,
prostorovych, bezpeénostnich a koncepnich podminek, ato na zakladé vlastniho
projektového zaméru digitalniho archivu.

Vzorovy provozni fad je zpfistupnén také zpusobem umozrujicim dalkovy
pFistup.

Vzorovy provozni fad nabyva acinnosti dnem 16. ¢ervence 2012.

C.j. MV-75523-1/AS-2012

Reditel odboru archivni spravy a spisové sluzby
PhDr. Ji #i ULOVEC v. r.
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VZOROVY
PROVOZNi RAD
ARCHIVU OPRAVN ENEHO K UKLADANI ARCHIVALI
V DIGITALNi PODOBE

CAST PRVNI

OBECNA USTANOVENI

HLAVA |
UCEL VZOROVEHO PROVOZNIHO RADU ARCHIVU OPRAVNENEHO
K UKLADANI ARCHIVALII V DIGITALNI PODOBE

Dil 1
J&el vzorového provozniho  Fadu archivu opravn &ného k ukladani archivalii
v digitalni podob é

§1

1. Vzorovym provoznim fadem archivu opravnéného k ukladani archivalii
v digitalni podobé (dale jen ,vzorovy provozni fad“) je stanoven minimalni rozsah
pozadavku, které posuzuje Ministerstvo vnitra a Narodni archiv pfi rozhodovani
o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podobé, pficemz archiv Zadajici
o udéleni tohoto opravnéni muze jim predkladany provozni fad dale nad ramec
téchto zakladnich pozadavku doplfiovat a rozvijet.

2. Vzorovy provozni fad je zpracovan jako obsahova struktura provozniho
fadu archivu opravnéného k ukladani archivalii v digitalni podobé (dale jen ,digitalni
archiv®), doniZz jsou zafazeny povinné pozadavky, které musi byt archivem
zpracovany za ucelem vytvoreni strategie vystavby a provozovani digitalniho archivu,
resp. koncepce dlouhodobého ukladani archivalii v digitalni podobé a zpfistupfiovani
archivalii v digitalni podobé.

3. Archiv, ktery je Zadatelem o udéleni opravnéni k provozovani digitalniho
archivu, vyuZzivd strukturu poZadavkl stanovenou vzorovym provoznim fadem
k jednoznaénému vymezeni organizace Ukonu uréenych k dlouhodobému ukladani
archivalii v digitalni podobé& a stanoveni jejich technickych, personalnich,
prostorovych, bezpecénostnich a koncepnich podminek, ato na zakladé vlastniho
projektového zaméru digitalniho archivu.

Dil 2
Definice uzitych pojm
§2
1. Pro Ucely provozniho fadu se rozumi

1.1 péci o archivalie jejich vybér, evidence, ochrana, archivni zpracovani,
uloZzeni a zpfistupnéni; archivdlie mohou byt v nékterych pfipadech
v archivu také pouze ulozeny,



VMV €a. 65/2012 (Cast ) 3

1.2 vybeérem archivalii posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii,

1.3 replikou fetézec znaku totozny s dokumentem v digitalni podobé,
z néhoz byl vytvofen; do digitalniho archivu je k evidenci archivélie vzdy
puvodcem predavana replika dokumentu v digitalni podobé, ktery byl
vybrén jako archivélie,

1.4 digitalni reprodukci vystup pfevodu dokumentu v analogové podobé do
podoby digitalni zpisobem zajiStujicim shodu mezi obéma dokumenty
a jejich vérohodnost, aniz by integrita vznikléeho dokumentu byla
garantovana zvlastnimi technologickymi nastroji; digitalni reprodukce je
zpravidla  vyuzivana  pro zpfistupfiovani  dokumentu  archivalie
v analogoveé podobé prostfednictvim narodniho portalu
pro zpfistupfiovani archivalii,

1.5 bezpecénostni kopii archivalie kopie, popfipadé replika archivalie
v digitalni podobé&, které svymi vlastnostmi a zpusobem zpracovani
zarucuji nejvyssi trvanlivost pro dlouhodobé ulozZeni archivalii,

1.6 Skodlivym kédem chybny datovy forméat nebo pocitacovy program, jez
jsou zpusobilé privodit Skodu na informaénim systému nebo na
informacich zpracovavanych plvodcem, dusledkem jehoz vyskytu
v prijaté datové zpravé (dokumentu) je jeji nedoruceni puvodci,

1.7 odbornou prohlidkou  souhrn odbornych c&innosti, jejimz cilem je
posoudit, zda dokumenty maji, nebo nemaji trvalou hodnotu, tedy zda
maji byt pfefazeny mezi dokumenty s jinym skartanim znakem, pfedany
k trvalému uloZeni do pfislusného archivu, nebo uréeny ke zniCeni.
Odbornou prohlidku provadi zaméstnanec pfislusSného archivu
na zakladé predloZzeného skartaéniho navrhu,

1.8 ERMS (Electronic Record Management System) informacni systém
urCeny ke spravé dokumentd ve smyslu ustanoveni § 2 pism. I) zédkona,
s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 zadkona,

1.9 opradvn énym uzivatelem uZivatel ERMS nebo digitalniho archivu.
V kontextu spisové sluzby je povéfen k provedeni operace nalezejici
k vykonu spisové sluzby na zékladé pravidel organizace. V kontextu
digitalniho archivu je opravnén pfistupovat k dokumentu nebo provadét
urcité ¢innosti. RGzni uZivatelé maji rozdilnd opravnéni,

1.10uzivatelem kazda fyzickda osoba pouzivajici ERMS nebo sluzby
digitalniho archivu. UzZivatel ma vramci svého uzivatelského profilu
pfidéleny role a muUzZze byt c&lenem skupin uZivateli se stejnou
uzivatelskou roli,

1.11 uZivatelskou roli souhrn funk&nich opravnéni udélenych uZivatelum.
Uzivatel mize mit nékolik uzivatelskych roli, ale jenom jeden uzivatelsky
profil,

1.12 pracovni roli souhrn kompetenci pfidélenych zaméstnanci,

1.13 uZivatelskym profilem soubor informaci o uZivateli, jeho uzivatelskych
opravnénich a rolich,

1.14 uzZivatelskym opravn énim opravnéni uzZivatele nebo uZivatelské role
pristupovat k dokumentu nebo provadét urcitou ¢innost,

1.15baliékem AIP (Archival Information Package) sada metadat entit,
popfipadé celych komponent; balic¢ek AIP je uréen k uloZzeni dokumentt
v digitalni podobé& nebo metadat dokumentd v analogové podobé do
digitalniho archivu,
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1.16 baliékem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit,
popifipadé celych komponent; balicek SIP je uréen k predavani
dokumentl v digitdlni podobé nebo metadat dokumenti v analogové
podobé do digitdlniho archivu nebo elektronické spisovny uréené pro
stfednédobé uloZeni dokumentu;

1.17 baliékem DIP (Dissemination Information Package) sada metadat entit,
popfipadé celych komponent; balicek DIP je urCen kvydavani
(zpfistupnéni) dokumentu v digitdlni podobé nebo metadat dokumentu
v analogové podobé z archivu uzivateli nebo obdobné z elektronické
spisovny ur¢ené pro strednédobé uloZzeni dokument,

1.18 zkratkou EL NAD evidenéni list Narodniho archivniho dédictvi,

1.19 komponentou jednoznac¢né vymezeny proud bitd tvofici pocitatovy
soubor; komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvafi zaznam
nebo dokument.

2. V provoznim fadu digitalniho archivu archiv, ktery je Zadatelem o opravnéni
k provozovani digitdlniho archivu (déle jen ,archiv), uvede pfehled jim vtomto
vnitfnim pfedpise uzivanych pojmu, které nejsou pojmy obecné znamymi, a prehled
uzivanych zkratek, v€etné jejich definice.

3. Terminologie pouzita v provoznim fadu musi byt zejména v souladu
s terminologii zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpist, (dale jen ,zakon“), narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby a dalSimi predpisy vydanymi
k provedeni zakona.

Dil 3
Zakladni identifika €ni oblasti provozniho Fadu

§3

1. Provoznim fadem jsou urCeny zakladni oblasti poskytujici identifikacni
udaje o digitadlnim archivu a jeho vazbach k dalSim archivim a puavodcim tykajicich
se oblasti vybéru dokumentl v digitalni podobé& a péce o archivalie v digitalni
podobé.

2. Archiv tyto identifikaCni Udaje zpracovava ve strukture

2.1 identifikace archivu, jehoz je digitalni archiv souc¢ésti,

2.2 identifikace archivl, jejichz archivalie v digitalni podobé jsou
v digitalnim archivu ulozeny,

2.3 identifikace pavodcu, pro jejichz dokumenty v digitalni podobé bude
prostfednictvim digitalniho archivu provadén vybér archivalii v digitalni
podobé,

a to vrozsahu udaju stanovenych v § 12b a 12c vyhlasky €. 645/2004 Sb., kterou

se provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné
nékterych zakond, ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb. a vyhlasky ¢. 213/2012 Sb.
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CAST DRUHA

ORGANIZACNI STRUKTURA DIGITALN[HO ARCHIVU A JEHO ZA CLENENI
DO STRUKTURY ARCHIVU OPRAVN ENEHO K UKLADANI ARCHIVALII
V DIGITALNI PODOBE

) HLAVA |
ORGANIZACNI STRUKTURA DIGITALNIHO ARCHIVU

§4
1. Provoznim fadem je stanoven popis

1.1 Fidicich a organiza¢nich vazeb zaclenéni digitalniho archivu do
archivu,

1.2 organizacni struktury digitalniho archivu, a to minimalné v rozsahu
popisu funkénich celkd (pracovist)

1.2.1 portal pro zpfistupnéni archivalii v digitalni podobg,

1.2.2 pfijem replik dokumentl vybranych jako archivalii, popfipadé
archivalii v digitalni podobé (dale jen ,pfijem®),

1.2.3 administrace,

1.2.4 sprava dat,

1.2.5 UloZiste,

1.2.6 pristup (vydej),

1.2.7 planovani ochrany,

1.3 struktury komunika&nich vazeb digitalniho archivu s ptvodci a dalSimi
archivy.

2. Provozni fad dale obsahuje

2.1 seznam pracovnich roli podilejicich se na provozu digitalniho archivu,
2.2 popis naplni ¢innosti jednotlivych pracovnich roli podle bodu 2.1.

HLAVA Il
PODROBNOSTI VYMEZENI FUNKCNICH CELKU DIGITALNIHO ARCHIVU

Dil 1
Portal pro zp Fistup hovani archivalii v digitalni podob &

§5

1. Provozni fad stanovi organizacni a technické podminky provozovani portalu
pro zpfistupfiovani archivalii v digitalni podobé&, jehoz prostfednictvim se
zabezpecuje

1.1 vybér a pfijem archivalii v digitalni podobé a jejich metadat,
1.2 pfistup k archivalim v digitalni podobé a digitalnim reprodukcim
z archivalii v analogové podobé.
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Dil 2
Prijem

§6
1. V oblasti pfijmu provozni fad stanovi alespon postupy pfi
1.1 pfevzeti, a to

1.1.1 vloZenim SIP bali¢ku prostfednictvim webového rozhrani,
1.1.2 predanim SIP bali¢ku na ukladacim médiu (na pfenosném tech-
nickém nosici dat) uréenému pracovniku digitalniho archivu,

1.2 kontrole integrity a autenticity pfedavanych dokumentt v digitalni
podobé, kterymi jsou repliky dokumentt v digitalni podobé vybrané jako
archivalie, archivalii v digitalni podobé&, popfipadé digitalni reprodukce
archivalii v analogové podobé,

1.3 kontrole vyskytu Skodlivého kédu,

1.4 vstupnim zpracovani pfijimanych balickd SIP,

1.5 komunikaci s pavodcem, popfipadé archivem, jejimz acelem je
odstranéni zjisténych nedostatk v pfijmu replik dokumenta v digitalni
podobé vybranych jako archivalie, popfipadé archivalii v digitalni
podobé.

2. Prijem na zakladé strategie uchovavani datovych formatd musi umoznit

2.1 doplnéni potfebnych technickych metadat,
2.2 pfipadnou migraci na vstupu,
2.3 vytvoreni balickd AIP a jejich pfedani k administraci.

Dil 3
Administrace

§7

1. V oblasti administrace, kterou je zajistovana sprava digitalniho archivu,
stanovi provozni fad ukony zejména v oblasti

1.1 procesni spravy (napfiklad Fizeni procesu a jejich sledovani),

1.2 systémové spravy zajistujici provoz a dohled nad systémem (napfiklad
sprava uzivatelskych profilll, zalohovani, sprava databazi),

1.3 konfigurace systému (napfiklad konfigurace Glozist),

1.4 informacni spravy (napfiklad generovani statistik),

1.5 datoveé spravy (napfiklad provadéni migraci, kontrola uloZeni dat),

1.6 ukladani bali¢kd AIP do ulozist,

1.7 aktualizace metadat bali¢ka AlP,

1.8 ukladani a aktualizace provoznich dat pro podporu procesniho Fizeni.

Dil 4
Sprava dat

§8

1. Provozni fad stanovi rozsah d&innosti zajiStovanych funkénim celkem
(pracovistém) spravy dat tak, aby pro digitalni archiv byla zajiStovana databazova
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podpora jeho procesu.

2. Rozsah ¢&innosti funkéniho celku (pracovisté) spravy dat digitalniho archivu
a jejich organizace musi zaru€ovat uchovavani informaci vyuZzivanych ostatnimi
funk&nimi celky digitalniho archivu.

§9

1. Ulozisté jsou samostatnymi funkénimi celky digitalniho archivu, které na
pokyn administrace ukladaji balicky AIP a poskytuji balicky AIP pfistupu
a administraci; provozni fad stanovi organizaci téchto vazeb a podminky zajisténi
jejich podpory tak, aby byla garantovana integrita dat ukladanych v ulozistich.

2. Provozni fad stanovi pfesny popis ulozist digitalniho archivu, v&etné jejich
mapove lokalizace.

Dil 6
Pristup

§10

1. Provozni fad stanovi podminky zpracovavani pozadavkl na vyhledavani
a zpfistupriovani archivalii v digitalni podobé& a digitalnich reprodukci archivalii
v analogoveé podobé, uplatnénych prostfednictvim portalu pro zpfistupnéni archivalii
v digitalni podobé, a podminky zajiStovani dalSich sluzeb; témito sluzbami se rozumi
zejména poskytovani kopii, vypisu, opist z archivalii v digitalni podobé, jejich
ovéfovani vuci archivaliim v digitalni podobé&, ze kterych byly pofizeny, a provadéni
reSersi.

2. Provozni fad soucCasné stanovi zplsob zpfistupnéni podminek vykonu
sluzeb podle bodu 1 badateliim.

3. Provozni fad stanovi podminky vyhledavani a zpfistupfiovani archivalii
v digitalni podobé a jejich metadat s vyuzitim bali¢ka DIP.

Dil 7
Planovani ochrany

§11

1. Provozni fad stanovi rozsah d&innosti zajiStovanych funkénim celkem
planovani ochrany a jejich organizace tak, aby digitalni archiv umoznoval komplexni
sledovani, uchovani avyhodnocovani informaci, které mohou mit dopad
na autenticitu a Citelnost dat.

2. Provozni fad stanovi zejména ukony digitélniho archivu v oblastech

2.1 vyhodnocovani vlastnosti pfijimanych a uloZzenych dat,

2.2 sledovani a aplikace hlavnich trendd ve vyvoji datovych formatd,

2.3 sledovani a aplikace trendld ve vyvoji a vyuzivani softwarovych
a hardwarovych platforem a technologii.

3. Provozni fad stanovi vramci organizaCnich vazeb c&innosti v oblasti
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planovani ochrany strategii uchovavani datovych formatu.

CAST TRETI
ZAJISTENiI BEZPECNOSTI DIGITALNIHO ARCHIVU

§12

1. Provozni fad stanovi rozsah a popis opatfeni k zajiSténi bezpeclnosti dat
uloZenych v digitalnim archivu alespori v oblastech

1.1 Fizeni a organizace,

1.2 personalni,

1.3 fyzické bezpecnosti,

1.4 informaéni a technické, a to pro
1.4.1 spravu uzivatelskych uctd a roli,
1.4.2 spravu uzivatelskych opravnéni.

CAST CTVRTA
VYBER ARCHIVALIi A P RIJEM REPLIK

_HLAVAI
VYBER ARCHIVALII

§13

1. Provozni fad stanovi postupy, kterymi je zajiStovan vybér dokumentl
v digitalni podobé a podpora plvodct pro pfipravu, provedeni a ukonceni téchto
postupd.

2. Provoznim Ffadem jsou popséany také postupy vybéru dokumentu v digitalni
podobé z elektronickych systémul spisové sluzby, a to zejména s pfihlédnutim ke
specifikim provadéni tohoto vybéru a stanoveni podminek pro pfijem a zpracovani
balicku SIP podle narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

3. Pro vybér archivélii v digitalni podobé provedeny v ramci skarta¢niho Fizeni
provozni fad stanovi zejména

3.1 podobu skartacniho navrhu a jeho pfiloh,

3.2 zpusob doruceni skartaéniho navrhu,

3.3 zpusob zpracovani skartaéniho navrhu digitalnim archivem,

3.4 zpusob provedeni archivni prohlidky, v€etné postupu vyzadani
si dokument v digitalni podobé& k archivni prohlidce a zpusobu
predlozeni vyzadanych dokumentd v digitdlni podobé k archivni
prohlidce,

3.5 podminky zpracovani protokolu o provedeném skartaCnim fizeni,
véetné vyhotoveni seznaml dokumentu v digitalni podobé vybranych
jako archivalie a dokumentu uréenych ke zniceni.

4. Pro vybér archivalii v digitalni podobé provedeny mimo skartaéni fizeni
provozni f4d stanovi zejména zplsob provedeni archivni prohlidky, a to minimalné
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v rozsahu popisu dokumentu v digitalni podobé alespon témito metadaty:

4.1 nézey,

4.2 obsah,

4.3 c&asovy rozsah obsahu,

4.4 identifikace archivu provadéjiciho vybér,

4.5 identifikace puvodce,

4.6 omezeni pfistupu, véetné davodi omezeni,

4.7 identifikator Fizeni vybéru archivalii v digitalni podobé.

HLAVAII
PRIJEM REPLIK DOKUMENTU V DIGITALNi PODOBE VYBRANYCH JAKO
ARCHIVALIE

§14

1. Provozni fa&d stanovi postupy pfijmu a kontroly puavodcem predavanych
replik dokumentld v digitalni podobé vybranych jako archivalie nebo archivalii
v digitalni podobé do digitadlniho archivu a organizaci téchto cinnosti. Soucasné
stanovi také podminky pfijmu reprodukci archivalii v analogové podobé.

2. V oblasti pfijmu replik dokumentd v digitalni podobé vybranych jako
archivalie nebo archivalii v digitalni podobé provozni fad stanovi alespon

2.1 podminky zpracovani seznamu datovych formatt akceptovanych pro
prijem replik dokumentu v digitalni podobé vybranych jako archivalie
nebo archivalii v digitalni podobé,

2.2 postup feSeni kolize pfi pfijmu replik dokumentl v digitalni podobé
vybranych jako archivélie nebo archivalii v digitalni podobé v jinych
nez akceptovanych datovych formatech,

2.3 zpusob predani replik dokumentd v digitalni podobé vybranych jako
archivalie k ulozeni v digitalnim archivu v podobé bali¢kd SIP podle
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby,

2.4 zpusob predani archivalii v digitalni podobé;

provozni fad soucasné stanovi zplisob zpfistupnéni informaci o skute¢nostech podle
bodu 2.1 az 2.4 archivim podle &asti prvni dilu 3, a to v€etné podminek jejich
zpfistupnéni zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup.

3. Voblasti kontroly replik dokumentl v digitalni podobé vybranych jako
archivalie nebo archivalii v digitalni podobé pfedavanych digitalnimu archivu
provozni fad stanovi alespon zpulsob provedeni kontroly v oblasti

3.1 zjisténi vyskytu Skodlivého kddu,

3.2 oveéfeni validity balicka SIP proti pfislusnému schématu XML,

3.3 oveéreni validity datového formatu replik dokumentt v digitalni
podobé vybranych jako archivalie nebo archivalii v digitalni podobé,

3.4 ovéreni obsahu metadat.

4. Provozni fad stanovi postupy pro feSeni vystupl kontroly provedené podle
bodu 3.

5. Provozni fad dale stanovi procesy zavislé na vystupech kontroly podle
bodu 3, a to zejména proces
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5.1

5.2
5.3

5.4

prevodu datovych formatl u dokumentu v digitalni podobé vybranych
jako archivélie,

vytvoreni baliCku AIP a jeho ulozZeni digitalnim archivem,

zpracovani protokolu o prevzeti replik dokumenta v digitalni podobé
vybranych jako archivalie nebo archivalii v digitalni podobé,
zpracovani zapisu replik dokumentl v digitalni podobé vybranych
jako archivalie do evidence archivalii (NAD).

6. V oblasti pfijmu digitalnich reprodukci archivalii v analogové podobé
provozni fad stanovi alespon

6.1

6.2
6.3

zpusob predani digitalnich reprodukci archivalii v analogové podobé
do digitalniho archivu,

zpusob vytvoreni baliCku AlP,

podminky zpracovani protokolu o prevzeti digitalnich reprodukci
archivalii v analogové podobé;

provozni fad soucasné stanovi zplsob zpfistupnéni informaci o skute¢nostech podle
bodu 6.1 az 6.3 archivim podle &asti prvni dilu 3, a to v€etné podminek jejich
zpfistupnéni zpisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

CAST PATA
PECE O ARCHIVALIE

HLAVA |

EVIDENCE A OCHRANA ARCHIVALII V DIGITALNi PODOBE

Dil 1
Evidence archivalii v digitalni podob &

§15

1. Provozni fad stanovi

11
1.2
1.3

1.4

rozsah sluzeb zajistovanych digitalnim archivem,

dostupnost sluzeb zajistovanych digitalnim archivem,

kapacitu digitalniho archivu pro pfijem a ulozeni replik dokument(
v digitalni podobé vybranych jako archivalie, archivalii v digitalni
podobé digitalnich reprodukci archivalii v analogové podobé,
predpokladany roéni pfirGstek archivalii v digitdlni podobé
a dokumentt v digitalni podobé vzniklych jako digitalni reprodukce
z archivalii v analogové podobé.

2. Provozni fad stanovi strukturu a popis obsahu metadat balicku AIP
v rozsahu alespon téchto udaja:

2.1
2.2
2.3
2.4

identifikace digitalniho archivu,

nazev digitalniho archivu,

identifikator bali¢ku AIP jednoznaény v rdmci digitalniho archivu,
identifikator archivu, jemuz byly archivalie v digitalni podobé svéreny
do péce, podle ¢&iselniku archiva,
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2.5 nazev archivu, jemuz byly archivalie svéfeny do péce, podle Ciselniku
archivd,

2.6 Cislo EL NAD,

2.7 nazev EL NAD,

2.8 celkovy €asovy rozsah obsahu bali¢ku AIP uvedeny v rocich,

2.9 nazev pavodce uvedeny kddem podle Ciselniku plvodcd,

2.10 nazev puvodce podle ¢&iselniku pavodcd,

2.11 popis obsahu bali¢ku AlP,

2.12 velikost vSech komponent baliCku AIP v bytech,

2.13 evidencni jednotka — druh,

2.14 evidencni jednotka — pocet,

2.15 odkaz na archivni pomucku (elektronickou) prostfednictvim jejiho iden-
tifikatoru,

2.16 omezeni pristupu k zaznamu o jednotce popisu,

2.17 dlvody omezeni pfistupu k zaznamu o jednotce popisu (napfiklad
vztahujici se druh tajemstvi, osobni Udaje, autorské pravo),

2.18 omezeni pfistupu k jednotce popisu,

2.19 divody omezeni pfistupu k jednotce popisu (napfiklad vztahujici
se druh tajemstvi, vyskyt osobnich Gdajd, neuplynuti ochranné Ihuty),

2.20 metadata bali¢ku SIP,

2.21 informace o pristupu k bali¢ku AIP,

2.22 informace o zménéach bali¢ku AIP (napfiklad migrace, zména meta-
dat),

2.23 datové formaty obsazené v balicku AlP.

Dil 2
Ochrana archivalii v digitalni podob &

§16

1. Provozni fad stanovi pro oblast zpracovani archivalii v digitalni podobé
alespon

1.1 popis postupu aktualizace metadat bali¢ku AlP,
1.2 postupy pfi archivnim zpracovani archivalii v digitalni podobé.

HLAVA Il
ARCHIVNI ZPRACOVANI

Dil 1
Zpracovani archivalii v digitalni podob &

§17

1. V oblasti zpracovani archivélii v digitalni podobé stanovi provozni fad
podrobnosti alespori pro
1.1 zajiStovani Citelnosti archivalii v digitalni podobé,
1.2 strategii uchovavani datovych formatt archivalii v digitalni podobé,
1.3 proces vytvareni strategii uchovavani datovych formatd archivalii
v digitalni podobé.
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2. Pro zajistovani Citelnosti archivalii v digitalni podobé musi byt provoznim
fddem stanoven alesponi seznam datovych format( pouzivanych pro dlouhodobé
uchovavani archivalii v digitalni podobé.

3. Provozni fad stanovi popis strategii uchovavani datovych formata archivalii
v digitalni podobé alespori v rozsahu

3.1 nazev datového formatu,

3.2 nej¢astéjSi pouzivane pfipony,

3.3 popis procesu identifikace datového forméatu,

3.4 popis procesu ovéreni datoveho formatu,

3.5 popis datového formétu,

3.6 odkaz na dokumentaci k datovému formatu,

3.7 popis procesu pfipadné migrace,

3.8 zpUlsob sledovani zivotniho cyklu datovych formatu.

4. Provozni fad stanovi zasady procesu vytvafeni strategii uchovavani
datovych format( archivalii v digitalni podobé a popis tohoto procesu.

Dil 2
Zajist éni autenticity archivalii v digitalni podob &

§18

1. Pro vytvofeni podminek zajiSténi autenticity archivalii v digitalni podobé
provozni fad stanovi alespori

1.1 postupy zajisStovani autenticity archivalii v digitalni podobé, popfipadé
digitalnich reprodukci archivalii v digitalni podobé (popis),

1.2 postupy oveéfeni autenticity archivalii v digitéalni podobé&, popfipadé
digitélnich reprodukci archivalii v digitalni podobé (popis).

) _ HLAVAIII }
ULOZENI A ZPRISTUPNENI ARCHIVALII V DIGITALNi PODOBE

Dil 1
UloZeni archivalii v digitalni podob &

§19

1. Provozni fad stanovi popis zplsobu uloZeni archivalii v digitalni podobé
nebo digitalnich reprodukci archivélii v analogové podobé, jehoZz soucasti musi byt
urceni

1.1 technickych nosi¢i dat vyuzivanych pro ukladani archivalii v digitalni
podobé,

1.2 postupt ukladani bali¢kd AIP do uloZist a na technické nosice dat,

1.3 postupl uzivanych digitalnim archivem pro ovéfovani bezpecnosti
a neménnosti dat v ulozistich a na technickych nosicich.
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Dil 2
Zpfistup novani archivalii v digitaIni podob &
8§20

Provozni fad stanovi technické a organizaéni podminky a uZivatelské
formy pfistupu k archivaliim v digitédlni podobé a digitalnim reprodukcim archivalii
v analogové podobé a poskytovani sluzeb digitalnim archivem, pokud jsou
zajiStovany také jinym zpusobem neZ prostfednictvim portalu pro zpfistupriovani
archivalii v digitalni podobé.

CAST SESTA
STRATEGIE RESENI KRIZOVYCH SITUACI

§21
Provozni fad stanovi mozna rizika ohrozujici funkce digitalniho archivu
a postupy eliminace a feSeni rizik.

CAST SEDMA

ZAVERECNA USTANOVENI

HLAVA |
SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI PROVOZNIHO RADU DIGITALNIHO
ARCHIVU

§22

1. Provozni fad mulze stanovit také obecnd pravidla pée o archivalie
v digitalni podobé zohledrujici specifika digitalni archivu, a to zejména

1.1 zasady ochrany osobnich udaju,

1.2 zadsady ochrany autorského prava a jednotlivych druhl tajemstvi
vazicich se k archivaliim,

1.3 podminky vykonu sluzeb poskytovanych digitalnim archivem,

1.4 FfeSeni mimoradnych situaci pfi péci o archivalie.

CAST OSMA

UCINNOST
Tento vzorovy provozni fad nabyva uc€innosti dnem 16. Cervence 2012.



