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Krajsky urad Olomouckeho kraje
skartuje elektironicky

Text: Jitka Poléchovd / Foto: Olomoucky kraj, Jitka Poladchové / Stihnete precist za 2:30
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Budova Krajského ufadu Olo-

O své zkusenosti se spolecnym projektem
Olomouckého kraje a spolecnosti GORDIC se s nami
podélila metodic¢ka spisové sluzby krajského uradu
Jitka Polachova. Konkrétné nam predstavila cestu

k Gspésnému elektronickému skartaénimu rizeni.

mouckého kraje

Jako Krajsky ufad Olomouckého kraje jednoduché sjednotit pravidla pro tak
vykondvdme spisovou sluzbu elektro- velky pocet lidi.

nicky, a to v systému GINIS od spolec-

nosti GORDIC. Evidenci dokumentu Jako prvni krok jsme nastavili v kvétnu
provadime v modulu USU (Univerzalni roku 2017 u véech dokumenta povinné
spisovy uzel), se kterym pracuji vSichni vyplhovani metadat. Zaméstnanci bez
zaméstnanci uradu. Pfijem dokumentu vyplnéni véech povinnych metadat nevy-
evidujeme v modulu Podatelna a jejich Fidi Zadny dokument. Kontrolu vystupnich
odesilani v modulu Vypravna. Neustdle datovych formdata jsme prozatim neza-
se snazime nds systém nastavit odpo- pinali. Museli jsme postupovat pomaluy,
vidajicim pravidldm legislativy pro spi- abychom Urad nezahltili. Ddle jsme
sovou sluzbu. Tato nastaveni se dotykaji s metadaty nastavili i povinnost vyplnéni

v§ech zaméstnanci Grfadu. Ne vzdy je poctu listh a pfiloh u dokument.



Jitka Polachova s dokumenty

Olomouckého kraje
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Nasledné jsme v soucinnosti s firmou
GORDIC vymysleli postupy k zajisténi
spravnych vystupnich datovych forma-
t0 u vdech dokumentl. Probé&hla i fada
testovani, jednani a domluv optimalniho
nastaveni systému napfi¢ celym afadem,

v&etné& potizeni potiebnych licenci.

Zajisténi vystupnich datovych forma-

t0, jako jsou daldi povinna metadata

u dokumentd, jsme zapnuli v lednu 2018.
Vystupni datové formaty zajisfujeme
hlavné v modulu RAK (Registr konverzi),
kam zaméstnanci posilaji zddosti o zmé-
nu datového formatu (dle zdkona

o archivnictvi a spisové sluzbé) z jiz vyse
zminéného modulu USU. U vlastnich
dokumentd provadime zpravidla interni
konverzi pfimo v modulu USU. Souddsti
modulu RAK je i provadéni autorizova-
né konverze. Tim jsme méli nastaveny

opravdu viechny povinné ndlezitosti.

Spolu se spusténim kontroly a zajisténim
vystupnich datovych formatd se obje-
vily i poéatecni problémy. Nejednalo se
viak o nic nepfekonatelného. Vie jsme
resili se spole¢nosti GORDIC za bé&zného
provozu Utadu a zdroven jsme vyuzivali
i konzultaci metodikd Zemského archivu
v Opavé.

V dubnu tohoto roku jsme
poprvé provedli elektronické
skartaéni Fizeni v modulu
ESR (Elektronické skartacni
fizeni). Pfedchdzelo tomu
opét nastaveni, dohoda

s archivem, a jelikoz se
jednalo o starsi dokumenty,
tak zejména doplnéni viech
povinnych metadat u doku-

mentd.

Jako profesiondlni metodicka
jsem se na modul ESR tésila
a méla jsem obavy pouze

z vytvareni SIP bali¢kd. Na-
konec jsem zjistila, Ze modul
ESR je v mnohém podobny
modulu Spisovna, se kterym
jsme pracovali jiz v minulosti.
Vzhledem k mnozstvi doku-
mentd a nevalidnich polozek metadat

u dokumentl ke skartaénimu fizeni jsme
vénovali nékolik dni opravam metadat
dokumentd a tvorbé SIP bali¢kd v mo-
dulu ESR. Balicky jsme ndasledné zaslali
archivu pfes Ndrodni archivni webovy
portal. SIP bali¢ky ndm viechny systé-
mem prosly.

Radost jsme sdileli s pracovniky firmy
GORDIC. Archiv posoudil nase SIP bali¢-
ky a do modulu ESR jsme od nich

z Ndrodniho archivniho webového
portdlu nahrdli davku. Podafilo se nam
tedy provést nade prvni elektronic-

ké skartacni fizeni. V systému mame
nastavena viechna povinnd metadata
a ja mdzu prozatim klidné spét. Byla to
pro nds velice dlouhd cesta, ale zvladli
jsme ji. Pracovnici firmy GORDIC nédm se
viim ochotné pomohli, za coz jim velice
dékuji. Nyni nds ¢ekd dalsi krok s GDPR
(nafizeni Evropské unie o ochrané oscb-
nich udajd) a uz ted' vime, Ze to urcité

zvlddneme.

Jitka Polachovd, metodicka spisové sluz-

by Krajského Ufadu Olomouckého kraje.
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