Instrukce pro predavani digitalizovanych
dokument( do NK CR

Tento dokument definuje postupy pro predavani digitalizovanych dokumenti do NK CR
externimi subjekty na zdkladé jejich povinnosti odevzdéavat tyto dokumenty ¢i na zakladé
dohody mezi NK CR a externimi subjekty. Digitalizované dokumenty se odevzdavaji prioritné
prostiednictvim portadlu pro pifijem externi produkce (dale PeP) dostupného na adrese

https://pep.nkp.cz/pep.

1 Prehled pojmu

e Producent: (pamét'ova) instituce, ktera je fesitelem projektu digitalizace. Zpravidla se
také jedna o vlastnika ptivodnich fyzickych dokumentt.

e Digitalizator: firma ¢i organizace, ktera realizuje digitalizaci a producenta zastupuje
pii piedani dat do NK CR. Digitalizator je v systému PeP podiizenou roli producenta.
Je opravnén pouze zalozit dodavku a nahrat data v ramci projektu, ktery je producentem
pfidélen, a odeslat zpravu pracovnikovi NK CR. Digitalizator nemtize zakladat ani
editovat projekt. Producent ma piehled o veSkeré aktivité digitalizatora. Producent dat
miize byt zaroven digitalizatorem, pokud provadi digitalizaci a pfedani dat do NK CR
SVépomaoci.

e Uzivatel: ucet jedné fyzické osoby vstupujici do systému. Producent i digitalizator
mohou byt reprezentovani vice uzivateli.

e Odesilatel: uzivatel producenta ¢i digitalizatora, ktery odesila data do PeP (vytvaii
dodavku).

e Tvirce: producent ¢i digitalizator, ktery vytvoril odesilana data.

e Projekt: entita zastieSujici jednotlivé dodavky dat a tdaje o zpracovavanych
dokumentech, producentovi a ucastnénych digitalizatorech. (Pfikladem je jeden rok
projektu VISK 7). Projekt je zakladan producentem. K jednomu projektu mize byt
piifazeno vice digitalizatori. Pfifazeni digitalizatora vSak neni podminkou, pokud je
producent digitalizatorem.

e Dodavka: entita podiizena projektu, ktera reprezentuje jedno konkrétni odeslani dat.

Zaklada se automaticky pfi odeslani dat. S dodavkou je spojen pieddvaci a akceptacni


https://pep.nkp.cz/pep

protokol. Za dodavku se povazuje i zaslani opravenych dat. V pifipadé reklamaci,

dodatki ¢i participace vice digitalizatoru zahrnuje tedy jeden projekt vice dodavek.

2 Pred vlastnim predanim dat

2.1 Registrace do systému — producenti

Pied planovanym piedanim dat je nutné provést v systému PeP registraci producenta a
digitalizatora, a zaroven vytvofit pfidruzené uzivatelské uéty. Kazdy producent, ktery
v systému PeP neni registrovan a planuje piedavat data prosttednictvim PeP do NK CR poprvé,

za timto Gcelem kontaktuje pracovnika NK na adrese externidigitalizace@nkp.cz. Do této

zpravy uvede:

e Siglu a nazev fesitelské instituce
e Jméno, pfijmeni a emailovou adresu uzivatele. Jeden producent mulize mit vice
pridruzenych uzivatelli; v ptipadé této potfeby je nutné uvést udaje vSech budoucich

uzivatelt
Po registraci do systému je na uvedené emailové adresy zaslana notifikace s instrukcemi pro
prvni pfihlaseni.
2.2 Registrace do systému — digitalizator

Registraci digitalizatora zajistuje producent kontaktovanim pracovnika NK na adrese

externidigitalizace@nkp.cz. Do zpravy uvede:

e Nazev instituce/firmy

e ICO

e Adresa

e Telefonni kontakt

e Sigla, jedna-li se o knihovnu

e Jméno, pfijmeni a emailovou adresu uzZivatele. Jeden digitalizator mliZze mit vice
piidruzenych uzivatell; v ptipade této potieby je nutné uvést udaje vSech budoucich

uzivatelu

K tomuto kroku producent piistupuje v piipadé, ze pii vytvareni projektu (viz nize) se

nezobrazuje moznost volby doty¢ného digitalizatora.
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2.3 Uvodni obrazovka

Po prihlaSeni se uzivateli producenta i digitalizatora zobrazi ivodni obrazovka, na niz se
nachazi seznam projektl ¢ekajicich na realizaci. Jedné se o projekty, v ramci nichz neexistuji
zadné dodavky (tj. nebyla odeslana zddna data). Z ivodni obrazovky je mozné se prokliknout
na “ptehled projektd”. Producent zde uvidi vSechny své existujici projekty. Digitalizator zde

uvidi vSechny projekty, které mu byly producentem pfifazeny k feseni.
2.4 Zalozeni projektu

Projekt mize zakladat pouze producent. Na tvodni obrazovce uzivatel producenta zaklada

projekt kliknutim na ,,Vytvofit novy projekt™.
ma Uvod Projekty

Projekty cekajici na realizaci

Nazev Rok Stav zpracovani

L Tmfmrmn mmm s S0 mmmlelmm

Nasledné vyplni formulaf:

e Nazev, planovany pocet titulil, pocet stran, rok projektu

e Digitalizuje-li a predava-li data do NK digitalizator, pak ptifadi digitalizatora.
Nezobrazuje-li se ve vybéru dotyény digitalizator, je nutné pozadat o jeho registraci
(viz vyse).

e Digitalizuje-1i a ptedava-li producent data svépomoci, zaskrtne pole ,,Digitalizatorem

je producent*.



Vytvoreni projektu

Nazev Rok

Planovany podet titull Planovany podet stran Digitalizatofi

Ing. Ivan Sabo - Elsyst Engineering

O Digitalizétorem je producent

Po uloZeni nového projektu je nutné nahrat tabulku s planovanymi tituly. Sablony tabulek pro

tisténé a zvukové dokumenty jsou ke stazeni v detailu projektu.

Producent je opravnén editovat Gdaje v projektu. K editaci lze ptistoupit z detailu projektu.

Digitalizator moznosti editace projektu nedisponuje.

Detail projektu

Nézev: VISK 7 2027

Rok: 2027

Planovany pocet 1

titula:

Pl P VISK 7 - navrhované tisténé dokumenty
dnovany pocet 1

stran: VISK 7 - navrhované zvukové dokumenty

Stav: Nowvy

DigitalizatoFi:

Digitalizatorem je Ano

producent:
Zpravy k projektu

Zprava pro pracovniky NK

I Ipét

[ Zobrazit dodavky l Vytvofit novou dodavku

3 Predani dat

3.1 Vytvoreni dodavky

Dodavku mlize vytvofit producent i digitalizator v detailu pfislusného projektu kliknutim na

,»Vytvofit novou dodavku“. Aktuilné¢ PeP piijimad pouze format ZIP. Balicky se museji



nachazet ptimo v koteni zipu. Obsah ZIP souboru tedy bude vypadat takto (uuid jsou kotfenové

adresare balickl):

e VISK7 2026.zip
o €4c1605b-3550-46e8-bfal-e4b1bc814b09
o 7f323905-d4b3-43b8-8424-a18f6a8c072e
o 4d56dd70-9725-4fbc-9e24-271470che717

Aktuélni verze PeP podporuje pouze jeden ZIP na jednu dodavku. Odesilani dat je opatieno
mechanismem umoziujicim navaznost pii nechténém ¢i imysIiném pieruSeni. Pro obnoveni
odesilani je nutné zvolit tentyz ZIP soubor. Princip navaznosti je zaloZzen na kontrole
checksumd, které si vypocitava systém v prub&hu nahravani. Pti pokusu o nahrani zménéného

¢i jiného ZIP souboru se proto spusti nahravani od zacatku.

Ve vétsiné piipadi je odesilatel dat zaroven jejich tviircem. Systém PeP vSak pog¢ita i se situaci,
kdy odesilatel dat neni jejich tviircem.! V takovém ptipadé je nutné ponechat pole ,,Jsem
tviircem zasilanych dat™ ve formulafi Vytvoreni dodavky nezaskrtnuté. Systém si nasledné
vyzada volbu digitalizatora, ktery je v tomto piipadé¢ tviircem dat. Tato informace se nasledné

zapisuje do ptedavaciho a akceptacniho protokolu u ptislusné dodavky.

e r rd
Vytvoreni dodavky
Nahrajte komprimovany ZIP soubor obsahujici digitalizované balicky.

Prochazet

Jsem tviircem zasilanych dat. Digitalizator

Doplriujicl informace

Poslat ke zpracovani

‘ Zpét

3.2 Zpracovani dodavky na strané NK

Po dokonceni nahravani dodavky do systému PeP piebiraji iniciativu kontrolni a analytické

procesy na stran¢ Narodni knihovny:

! Jedna se o nasledujici ptipad: Pamé&tova instituce (producent) zadala digitalizaci dokumentti firmé XYZ s.r.o.
(digitalizator). Firma nasledné dodala zdigitalizované dokumenty pamétové instituci ke kontrole a pamétova
instituce je svépomoci odesila do PeP. V tomto ptipadé je producent odesilatelem, avsak digitalizator tviircem.
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e Antivirova kontrola
e VytéZeni metadat

e Validace obsahu (s pouzitim Komplexniho validatoru NK)

V tomto moment¢ odesilatel ¢eka na vytvoreni pfedavaciho a akceptacniho protokolu, o némz
obdrzi notifikaci na pfidruzenou emailovou adresu. Pribéh vykonavanych procest je viditelny
v detailu prislusné dodavky. Na tomtéz misté¢ je dostupny rovnéz predavaci a akceptacni

protokol.

3.3 Predavaci protokol

Ptedéavaci protokol je vazéan k jedné dodévce a generuje jej automaticky systém PeP na zakladé
udajii zjisténych béhem strojové analyzy dodavky a informaci vyplnénych producentem pfi

zakladani projektu, k némuz dodavka pfislusi.

Detail dodavky

Identifikaéni Sislo: 2026007
Tvirce dat:

Velikost dat: 2117834278
Podet souborii 63

celkem:

Pocet balicka: 1

Stav zpracovani: Zpracovani NK

o, Stahnout pfedavaci protokol

Zprévy k dodavce

Zpréva pro pracovniky NK

| Zobrazit balitky | Poslat zpravu

| Zpét

3.4 Akceptacni protokol

Akceptacni protokol je generovan poloautomaticky; informace o nadfazeném projektu,
producentovi a zucastnéném digitalizatorovi jsou vygenerovany systémem. Akceptacni
protokol obsahuje rovnéz piilohu se zpravou o stavu dat, kterou vypliiuje pracovnik NK. Jeji
text rozhoduje o tom, zda jsou data akceptovdna bez vyhrad, s vyhradami ¢i neakceptovana
k dlouhodobému ulozeni v NK. O vzniku akceptacniho protokolu je odesilatel informovan

prostiednictvim notifikace do emailové schranky.



Detail dodavky

Identifikaéni éislo: 2026054
Tviirce dat:

Velikost dat: 38853961B
Poéet soubori 129
celkem:

Poéet bali¢ka: 3

Stav zpracovani: Ukonceno

L, Stahnout predavac protokol

&, Stdhnout akceptaéni protokol

Zpravy k dodavece

Zpréva pro pracovniky NK

| Zobrazit balicky |

| Zpet

4 Reklamace a predani opravenych dat

Pokud je dodavka vyhodnocena jako nevalidni, odesilateli je tato skute¢nost oznamena
v akceptacnim protokolu, v némz jsou zaroven uvedeny duvody neakceptace. Neakceptovana
dodavka urcend k opravé je v ptehledu dodavek oznacena ptiznakem “Ukonceno”. Producent
(nebo jim povéifeny digitalizator) nasledné zapracuje nutné opravy do dat a odesle je jako dalsi

dodavku téhoz projektu.
Postup pfi odesilani opravené dodavky je shodny s postupem popsanym vyse.

(o)

Identifikaéni &islo Poéet bali¢ka Pocet soubori celkem Velikost dat Stav zpracovani
2026052 1 96336008 Ukonéeno [PECTICEREY Y Zobrazit balicky

2026051 Nahrévan( dat Detail dodavky (OISR EIa Y

5 Alternativni zplsoby predani dat

Jak bylo zminéno vyse, preferovanym zpisobem pro pfedani dat je systém PeP. Pokud ovSem
ze zavaznych divoda nelze systém PeP vyuzit, mozné je zaslani dat do NK alternativnimi

zpusoby.

Producent oznami zamér odeslat data alternativnim zplsobem na adresu

externidigitalizace@nkp.cz. Predani dat je mozné realizovat:
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e Online formou (dle dohody ftp, sftp, FileSender). Online forma je preferovana.
e Prostfednictvim fyzického nosi¢e (externi HDD) piedaného postou ¢i osobné. Osobni

predani fyzického nosice s daty je nutno ohlasit nejméné tfi tydny prfedem.

Spoleéné predavanymi daty je odesilatel povinen poskytnout vyplnény predavaci protokol? a
seznam identifikatort URN:NBN néleZejicich k intelektualnim entitam predanych do NK CR.
Na zakladé udaji uvedenych v piedavacim protokolu provede pracovnik NK kontrolu Uplnosti
a neporusenosti dat. V' nasledujicim kroku zkontroluje validitu dat vici standardu NDK a poté
vyhotovi akcepta¢ni protokol, v némz je odesilateli sd€len vysledek kontrol a akceptace ¢i
neakceptace dat k ulozeni do NK CR.

5.1 Reklamace dat alternativnim zplsobem

Ptedéani opravenych dat probiha totoZznym zpiisobem jako v ptipadé€ prvniho ptedani. Nedilnou
soucasti dodavky je tedy opét Predavaci protokol a seznam identifikatort URN:NBN. To se
tyka jak reklamace ze strany vlastnika dat, tak i odmitnuti akceptace ze strany NK CR. Kontrola

a akceptace opravenych dat probiha stejnym zptisobem jako v pfipadé prvnich dodanych dat.

2 hitps://visk.nkp.cz/dokumenty/visk7/VISK-7-predavaci-protokol.docx/
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