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Uvod

Tato bakalafska prace se zabyva problematikou archivace a digitalizace
administrativnich a personalnich procest ve SKODA AUTO a.s., Stfedni odborné
ucilisté strojirenské, odstépny zavod. Zvolené téma vychazi z praktické zkuSenosti
na studijnim oddéleni SOUs a z projektu optimalizace a upravy procesu

souvisejicich s administrativou a archivaci dokumentu.

Cilem této prace je analyza a zhodnoceni aktualni situace administrativnich
a archivacnich procest, hodnoceni miry zapojeni digitalizace a predstaveni

moznych FeSeni ke zlepSeni aktualniho stavu.

Teoreticka Cast prace predstavuje administrativni procesy, vykon spisové sluzby,
archivaci a digitalizaci v obecném pohledu i se zaméfenim na Skolskou praxi. V této
¢asti jsou zminéna specifika Skolské administrativy, porovnani vyhodnosti vedeni
spisové sluzby v listinné a v digitalni podobé a problematika digitalizace souvisejici

s bezpecnosti dat a vlivy Industry 4.0.

Prakticka €ast prace analyzuje za pomoci riznych metod konkrétni stav feSené
problematiky v oblastech administrativy, spisové sluzby, archivace a digitalizace
na SOUs. Tato Cast dale hodnoti uzka mista procesl na SOUs a predstavuje

ZlepSujici navrhy.



1 Vymezeni zakladnich pojmu

V prvni Casti této bakalarské prace jsou predstaveny a definovany zakladni pojmy
souvisejici s vykonem spisové sluzby, archivacni €innosti a procesem digitalizace.

Stézejnimi pojmy této prace jsou spisova sluzba, archivace a digitalizace.

1.1 Spisova sluzba

Dle zakona ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu se vykonem spisové sluzby rozumi: ,zajisténi odborné spravy dokumentu
vzniklych z ¢innosti plvodce, popfipadé z &innosti jeho pravnich pfedchadcd,
zahrnujici jejich Ffadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni,
a to vCetné kontroly téchto Cinnosti“. Jedna se tedy o proces pfedchazejici archivaci.
Vykon spisové sluzby zajiStuje spravné naplnéni zivotniho cyklu dokumentu
od vytvofeni nebo pfijeti dokumentu az po jeho vyfazeni. Cinnost spisové sluzby se
fidi Spisovym fadem, ktery je zakladnim pfedpisem popisujicim nakladani
s dokumenty v dané organizaci. Dokumentem dle zakona €. 499/2004 Sb. je: ,kazda
pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé
analogoveé ¢i digitalni, ktera byla vytvofena puvodcem nebo byla puvodci doru¢ena®.
Spisem se oznacuje soubor dokumentu, které spolu vécné souvisi a je nutné
je uchovavat dohromady. Plvodcem dokumentu je osoba, z jejiz Cinnosti dokument

vznikl.

1.2 Archivace

Archivace neboli archiva¢ni €innost je proces uchovavani dokumenti navazujici
na &innost spisové sluzby. Uselem archivace je zachovani informaci a kulturniho
dédictvi. Dokumenty jsou v pribéhu svého zivotniho cyklu uchovavany
ve spisovnach z divodu rychlé dostupnosti. Po uplynuti zakonné lhaty stanovujici
minimalni dobu uchovavani dokumentu je s dokumenty nalozeno dvéma zpulsoby.
Pokud Zivotni cyklus dokumentu nekonéi skartacnim fizenim, je z dokumentu
vytvofena tzv. archivalie. Archivalie je vybrany dokument, ktery ma diky dobé vzniku
nebo obsahu vyznamnou hodnotu a je povazovan za dulezity pro budouci generace.

Vybrané archivalie jsou vzaty do evidence a nasledné ulozeny



do Narodniho archivu, statniho oblastniho archivu nebo do pfislusného soukromého

archivu. Soukromym archivem je napt. akreditovany Archiv spoleénosti Skoda Auto.

1.3 Digitalizace

Proces digitalizace je bézné vniman jako pfeména analogovych dat do digitalni
podoby. Pfikladem takové formy digitalizace muze byt scan dokumentu &i fotografie
v pocitaci. OvSem digitalizaci je také mozné vnimat jako zpusob, kterym jsou Casti
naseho socialniho Zivota prestavény kolem digitalni komunikace a medialni
infrastruktury (Brennen a Kreiss, 2014). Manuel Castells (2010) vnima digitalizaci
jako jednu z hlavnich charakteristik moderni doby. Vyvoj komunikacnich technologii
a technologicky rozvoj povazuje za hybatele moderni digitalni spolecnosti
tzv. spoleCnosti siti. Digitalizaci je tedy mozné definovat jako pfeménu informaci
do digitalni podoby a zaroven jako silu reformujici spole¢nost do digitalniho véku.
Digitalizace plynule navazuje na 3. pramyslovou revoluci a pfinasi velkou miru
zapojeni automatizace, d&imz efektivné vytvafi 4. pramyslovou revoluci

tzv. Industry 4.0.



2 SKODA AUTO a.s. a Stredni odborné ugilisté strojirenske,
odstépny zavod

Spoleénost SKODA AUTO a.s. (dale jen SA) se fadi mezi nejstarsi automobilové
vyrobce na svété. ZaloZzena byla jiz vroce 1895 a vroce 2020 tedy slavi
Uctyhodnych 125 let existence. Vroce 1991 se stala SA soudasti koncernu
VOLKSWAGEN a postupem casu si vytvofila celosvétovou image.

Spoleénost SA sidli v Mladé Boleslavi a ma 16 vyrobnich zavod( produkujicich
kompletni vozy po celém svété (Skoda Storyboard, 2019). Vozy SKODA je mozné
zakoupit pfiblizné ve 100 zemich svéta. V CR se nachazi 3 vyrobni zavody SA,
ve kterych je zaméstnano vice nez 34 800 osob. Tim se SA se fadi na piedni pficky
v seznamu nejvétsich zaméstnavateld v CR.

Predmétem podnikani SA je vyvoj, vyroba a prodej automobilt, komponentd,
originalnich dill, pfislusenstvi znadky SKODA a poskytovani servisnich sluzeb.
Jedinym akcionarem spole¢nosti SA je o od roku 2000 spoleénost VOLKSWAGEN
FINANCE LUXEMBURG S.A. sidlici v Lucemburském velkovévodstvi,
ktera je dcefinou spole€nosti spole¢nosti VOLKSWAGEN AG.

SKODA AUTO a.s., Stfedni odborné ugilisté strojirenské, odstépny zavod (dale jen
SOUs) je odstépnym zavodem spoleénosti SA a od roku 2013 soudasti SKODA
Akademie, jejimz cilem je komplexni vzdélavani zaki a zaméstnancu.
SKODA Akademie zodpovida za personalni rozvoj zaméstnanct SKODA AUTO
a za rozvoj jejich odbornych i nadodbornych kompetenci.

Historie SOUs saha do roku 1927 a za dobu svého pusobeni SOUs absolvovalo
vice nez 23 000 zaku (SOUs, 2020).

SOUs je soukromym vzdélavacim zafizenim. Zfizovatelem je VOLKSWAGEN
FINANCE LUXEMBURG S.A. Reditelem SOUs je Ing. Martin Slabihoudek.
Vychovné vzdélavaci &innost Skoly se fidi ustanovenimi Skolského zakona
o soustavé zakladnich skol, stfednich a vySSich odbornych Skol €. 561/2004 Sb.
a dal$imi vyhlagkami MSMT CR tykajicich se pFipravy Zakua na stfednich odbornych
ucilistich.

Vzdélavani na SOUs je orientovano na budouci inovativni technologie a rozviji pro
SA Zzadané odborniky. Struktura vyudovanych obor(l reaguje na pozadavky

odbornych Gtvard SA. Ztohoto divodu &ast pfipravy Zzakd probiha piimo
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na provoznich pracovistich SA. Kazdému Usp&snému absolventovi je nabidnuto
pracovni misto ve SA a pro absolventy tfiletych oborG s vyuénim listem je
realizovano nastavbové studium.
SOUs také realizuje vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami.
Pfevazné jde o vzdélavani zakl se zdravotnim postizenim a s lehkym mentalnim
postizenim. Cilem vzdélavani ve specialnich tfidach je pfiprava zaku k zaclenéni
do pracovniho procesu.
Ve Skolnim roce 2019/2020 bylo na SOUs vyucovano 960 zaku v dennim,
prezenénim studiu a 36 zaméstnanc SA v dalkovém studiu®. Konkrétné v oborech:

e mechanik elektrotechnik (maturitni, denni studium),

e mechanik sefizovac¢ (maturitni, denni),

e mechanik strojd a zafizeni (maturitni, denni),

e provoz a ekonomika dopravy (maturitni, denni),

e karosar (ucebni, denni),

e nastrojar (ucebni, denni),

e autolakyrnik (ucebni, denni),

e mechanik opravar motorovych vozidel (ucebni, denni),

e obrabéc kovl (ucebni, denni),

e autoelektrikar (ucebni, denni),

e operator skladovani (ucebni, denni),

e provozni technika (nastavbové, denni),

e provozni elektrotechnika (nastavbové, denni),

e provozni technika (nastavbové, maturitni, dalkové),

e provozni elektrotechnika (nastavbové, maturitni, dalkové),

e autoelektrikar (ucebni, dalkové),

e obrabéc kovl (ucebni, dalkové)

strojirenské prace (specidlni, ucebni, denni).

Uspésnost zakd u maturitnich zkousek v roce 2020 byla 97,7 % a u zavéreénych
zkou$ek za stejny rok 99,4 %.

SOUs pro zaky chysta rtizné Skolni a mimoskolni aktivity realizované nad ramec
vzdélavani podle MSMT. Mezi tyto aktivity patii napf. zajmové krouzky kulturistiky,

kurz programovani nebo abonentni cyklus v Méstském divadle Mlada Boleslav.

1 Data k 30.09.2019; Pocet studujicich dalkovou formou vychazi z internich dat SOUs
11



Dale jsou kazdoroCné na zakladé programu EU Erasmus+ realizovany zahranicni
exkurze a pobyty zaku v partnerskych zavodech koncernu VW.

Cilem zahrani¢nich odbornych praxi je umoznit Zzakim ziskat profesni zkuSenosti,
prohloubit odborné znalosti a dovednosti a zlepSit jazykové dovednosti. Odborné
praxe trvaji 2 tydny az 6 mésicu a ve Skolnim roce 2019/2020 se jich ucastnilo 42
zakl zavéreCnych ro¢niku. Z davodu pandemie COVID-19 musely byt aktivity
planované na jaro a Iéto 2020 pozastaveny nebo kraceny (Vyrocni zprava o ¢innosti
Skoly 2019/2020, 2020).

Na obrazku 1 jsou zobrazeny partnerské zavody SOUs zkoncernu VW,
ke kterym béhem Skolniho roku 2019/2020 pfibyly zavody Volkswagen Navarra,

Spanélsko a ATEC-Associacéo de Formacao para a Industria, Portugalsko.

‘ VW Braunschweig )

VWE ' | | MAN Salzgitter

'® o VW Poznan

9% -

VW Hannover ‘ o I

e =

@ -
d

@ | VW Slovakia
o“ —
I’"“

WS AUDI Gytr
— !

| AUDI Ingolstadt

ATEC

Zdroj: (Vyro¢ni zprava SOUs, 2020)

Obr. 1 Partnerské zavody SOUs pro skolni rok 2019/2020

Prohlubovani odbornych dovednosti zaki na SOUs probiha také formou prace
na zakovském voze tzv. Azubi Car. Od roku 2014 se kazdoro¢né skupina vybranych
zakd SOUs podili na prestavbé jednoho z modeltd SKODA. Diky projektu Azubi Car
zaci ziskaji zkuSenosti pfi praci na voze od jeho designu, pres vyrobu
az po naslednou logistiku vozu na pfedvadéci akce, kde je vz vefejné prezentovan.
PFi designu a vyrob& vozu Zaci spolupracuji s odborniky ze SA a finalni viz je

prezentovan &lenim predstavenstva a odborné komisi ze SA.
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Profesni rozvojové projekty jsou diky projektu Erasmus+ realizovany i pro
pedagogické pracovniky SOUs a vedeni Skoly. V obdobi od c&ervna 2018
do prosince 2020 byl realizovan projekt s ndzvem DalSi vzdélavani pedagogu
v zahranici probihajici v Némecku, Italii a na Malté. Cilem tohoto projektu bylo
ZlepSeni jazykové vybavenosti pedagogu a pracovnikd vedeni Skoly. Celkem bylo
v ramci projektu vyslano 8 pracovniku Skoly na jazykové kurzy, 4 pracovnici
na odborny kurz o moderni vyuce, prevazné s vyuzitim metody Content
and Language Integrated Learning a jeden ucitel anglického jazyka hostoval
na partnerské univerzité v Némecku (VyroCni zprava o Cinnosti Skoly 2019/2020,
2020).
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3 Administrativni procesy v organizacich

Procesy a prace s dokumenty jsou nedilnou soucasti kazdé organizace. Spravné
fizeni administrativnich a jinych procest v organizaci vede k dobfe fungujicimu
procesnimu fizeni, které ma za ukol optimalné a efektivné dosahnout pozadovanych
cili a vystupl. S fizenim procesu v organizacich velmi poméhaji nové technologie,
které se neustale vyviji a pfizpusobuji potfebam organizaci. Na druhou stranu je
mozné konstatovat, ze vyvoj technologii usnadnil a zrychlil realizaci
administrativnich procesu a tim dal podnét k jejich rozSifovani (Zuzak, KFiz
a Krninské, 2009).

3.1 Déleni procesu

Veskeré procesy v organizacich jsou vétSinou nastaveny tak, aby co nejefektivnéji
predaly potfebné informace. Nedochazi tim ke zbyte¢nému zpomalovani chodu
organizace kvuli neustalé potfebé dohledavani informaci a postupl. Procesy,
které jsou kritické pro fungovani organizace, byvaji oznaCovany za kli€ové nebo
hlavni procesy. Mezi kliCové procesy patfi veSkeré aktivity organizace vedouci
k naplnéni jejiho podnikatelského cile napf. vyrobni procesy, poskytovani sluzeb
atd. Jde tedy o orientaci procesl na zakaznika. Ostatni procesy byvaji oznaovany
za podpurné a jak jejich pojmenovani napovida, maji za cil podporovat klicové
procesy a zabezpedit efektivni chod organizace. Podplrné procesy se vyznaduji
obecnéjSim charakterem. Mezi podplrné procesy lze zafadit: Fizeni lidskych zdroju,

finanéni Fizeni, public relations, administrativni procesy atd.

Obrazek 2 zobrazuje Globalni model procesl obsahujici kliCovy proces a jeho
podplrné procesy a vazby mezi nimi. PodpUlrné procesy na obrazku 2 jsou déleny
na servisni a prafezové. Servisni proces se specializuje na konkrétni sluzbu nebo
produkt kli¢ového procesu. Proces prufezovy nabizi diléi sluzby. Lze ho nazvat

podprocesem kliového procesu (Repa, 2012).
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Obr. 2 Globalni model procest (notace Eriksson-Penker)

3.2 Rizeni administrativnich procest

Administrativni procesy sice spadaji hierarchicky mezi procesy podpUlrné,
ale vyznacuiji se silnou vazbou na procesy kliCové. Administrativni procesy zejména
propojuji ostatni procesy a vytvari dokumenty a formulare, které mohou ovlivnit
vykonnost organizace jako celku. Ve vztahu kliCovych a administrativnich procesu
by nemélo dochazet ke stavu, kdy jsou administrativni procesy nadbytecné. Ale ani
k druhému extrému, kdy kliCové procesy nemaji dostateCnou administrativni

podporu a tim snizuji svoji efektivitu.

PFi fizeni administrativnich procesu je kladen dlraz na jejich kvalitu a jeji trvalé
zvySovani. Od 80. let minulého stoleti se organizace snazi o integraci urCitych
systemul fizeni kvality procest. Ve zminénych 80. letech to byl Total Quality
Management (TQM), ktery je stdle mnozstvim organizaci vyuzivan pro stanoveni

kvalitativnich pozadavku a standard(l na jejich udrzeni. Postupem ¢asu nasledovaly
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systémy jako Business Process Reengineering (BPM) a Enterprise Resource
Planning (ERP). Oba systémy meély své dil¢i uspéchy, ovSem celkové nezvladaly
fesit procesni problémy. Od roku 2000 se objevovaly systémy hodnoceni kvality
organizace zdkaznikem tzv. Customer Relation Management (CRM). Problémem
téchto systému bylo, Ze se nezamérovaly na administrativni procesy, které zakaznik
nevidél a dochazelo tim ktzv. ledovcovéemu syndromu (viz. Obr 3).
Z tohoto davodu hodnotil zakaznik organizaci pouze na zakladé jejich vyrobku
¢i sluzeb — viditelna Spicka ledovce. Ale zbylych 90 % procest véetné

administrativnich zUstavalo pfed zakaznikem skryto (Jeston a Nelis, 2008).

Skuteénost

Zdroj: (Jeston a Nelis, 2008)

Obr. 3 Ledovcovy syndrom

Resenim bylo pfedstaveni nového systému — Business Process Management (déale
jen BPM), ktery je inspirovdn chybami pfedchazejicich systéml a je skutecné
zaméreny na fizeni procesu v organizacich. Implementace BPM pfinesla procesni
zlepSeni a prispéla dokonce ke vzniku nékolika organizaci zamérfujicich se na fizeni
a optimalizaci procesu v organizacich. Implementace BPM neni jednoduchéa
a zavisi na pfipravenosti organizace pfijmout jiny postoj k procesnimu fizeni,
ktery pomuUze odstranit tzv. ledovcovy syndrom a povede k neustalému zlepSovani
organizace a jejich procesu. Koncept neustalé zmény je ale pro spoustu firem tézké
spravné implementovat. Vzhledem k vyvoji technologii a vlivim Industry 4.0
organizace prechazeji do faze automatizace a zacinaji zpomalovat zlepSovani
s obavou, Ze se jiz neni aktualné kam posunout. Odstranéni této obavy spociva
v proSkoleni managementu o potenciadlnich zménach a vylepSenich jiz

automatizovanych systému a jejich naslednému neustalému zlepSovani.

16



Ve v8ech typech organizaci bez ohledu na jejich velikost je dullezité neustale
sledovat kvalitu administrativnich procest a usilovat o jeji zlepSeni. Potencialni

pfinosy sledovani kvality jsou zobrazeny na obrazku 4.

respektovani
vnitiniho,
vnéjsSiho

zékaznika

uplatnéni
novych
pristupl

snizeni

redundance

Fizeni
kvality
procesu

vyuziti
internich
znalosti

L respektovani
zvyseni vnitiniho,
produktivity vnéjsiho

zékaznika

Zdroj: (Zuzék, Kfiz a Krninska, 2009)

Obr. 4 Prinosy Fizeni kvality procesu

Dulezitym predpokladem pro kvalitni fizeni procesu je efektivni komunikace.
Proto za ucely jednotné komunikace procesu vznikaji organizacni normy. Ty jsou
dostupné v8em urovnim v organizacni struktufe. Cilem organiza¢nich norem je
definovani jednoznacného postupu FeSeni konkrétnich procesu, vymezeni
organizacnich jednotek kompetentnich k danému procesu a harmonizace normy
s platnymi pravnimi pfedpisy. Organizacni normy se déli podle doby platnosti s tim,

Ze z dlouhodobé platnych vznikaji vnitfni organizacni fady a smérnice (viz. Obr. 5).
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Zdroj: (Zuzék, Kfiz a Krninska, 2009)

Obr. 5 Typy organizacnich norem

Priprava normy je dlouhodobym projektem vznikajicim na zakladé probéhlé analyzy
procesu, ke kterému norma vznikd a schvalené iniciaci zmény ze strany vedeni
organizace. Na tvorbé organiza¢ni normy pracuje konkrétni oddéleni ¢i skupina
oddéleni, jejichz prace (procesu) se norma tyka. Schvaleni vytvofené organizacni
normy pfipada vedoucim oddéleni, jejichz tymy se podilely na tvorbé normy
napf. oddéleni naboru a vedoucimu dané oblasti organizace napf. lidskych zdroja.
Zaméstnanci organizace jsou povinni se s organizacni normou seznamit a ode dne
ucinnosti normy se ji fidit. DodrZzovani organizacnich norem je organizacemi
kontrolovano a vynucovano. Jakékoli poruseni normy muize vést k postihim

Ci v pfipadé hrubého poruseni i k ukonéeni pracovniho poméru.

3.3 Zmény administrativnich proces

Ke zménam administrativnich procesu dochazi prevazné kvili optimalizaci ¢asové
naroCnosti administrativnino procesu, dostupnosti, aktualnosti dokument
a formulard. Divodem zmény muze také byt zména legislativy, vyrobniho &i jiného
procesu nebo zména sktruktury organizace &i fuze organizaci. DalSim moznym
dlvodem ke zméné je nespokojenost se souCasnym stavem procest a norem.

V takovych pfipadech musi zména probéhnout rychle a efektivné. Z tohoto divodu
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jsou ve veétSiné pfipadld organizacni normy a jina stéZejni administrativa,
napf. formulafe, evidovany centralné. Zde velmi pomaha efektivni zapojeni
digitalizace v organizaci. Sprava téchto dokumentl musi v€as reagovat na vnitini
a vnéjSi zmény v organizaci a zajistit bezproblémové vyuziti administrativy
k podpofe kliCovych procesul v organizaci (Zuzak, Kfiz a Krninska, 2009).

Navrh na zménu administrativniho &i jiného procesu muize vzejit od jakéhokoli
zaméstnance v organizaci. Pfikladem muze byt Program ZEBRA zlepSovatelstvi
spole¢nosti SA. Do programu ZEBRA mUze kazdy zaméstnanec poslat svij navrh
¢i pfipominku. K podani navrhu je motivovan pfipadnym podilem z realizace navrhu
vedoucimu k Usporam v organizaci. Podanymi navrhy se poté zabyva konkrétni
oddéleni SA, které muze analyzovat pfedmét navrhu a pfipadné iniciovat zmény
procesu.

Analyzy procest mohou probihat riznymi zpusoby. Napfiklad analyzou nakladu,
finanénim auditem nebo kontrolou kvality na vystupu a v prubéhu procesu. DalSi
formou analyzy je pouziti pfimych a nepfimych metod pro zjisténi cCasové
naroCnosti. Tyto analyzy jsou nej¢astéjSim duvodem zmén administrativnich
procesu, protoze jejich cilem je Casova efektivita a podpora kliCovych procesu.
Analyzy €asové naro¢nosti mohou provadét pfimo konkrétni pracovnici na svych
pracovistich, pfipadné povéfené osoby. Mnozi zaméstnanci takovou analyzu
provadéji, aniz by si to uvédomovali.

Mezi nejCastéji vyuzivanou pfimou metodu analyzy ¢asoveé naro¢nosti patfi snimek
pracovniho dne. Tuto metodu zacal praktikovat jiz v 19. stoleti Frederik Winslow
Taylor, ktery polozil zaklady hodnoceni a zlepSovani efektivity pracovnikld. Diky
snimku pracovniho dne Ize snadno odhalit Gzk& mista v podobé ¢asovych prostojl
nebo nestandardné dlouhé realizaci procesu. Poté se Uzka mista mohou analyzovat
hloubé&ji, nez bude zjiSténo, zda jde o procesni chybu &i chybu zaméstnance
vykonavajiciho proces nadstandardné dlouho. Vysledkem této analyzy muaze byt
optimalizace administrativniho procesu, odstranéni potencialni duplicity v prabéhu
jeho feSeni nebo zavedeni vétSi technologické podpory za ulelem zrychleni
procesu a predejiti zdlouhavé rucni kontroly, zadavani dat nebo jejich pfepisovani.
Stejného vysledku Ize dosahnou pouzitim nepfimé metody, a to s vyuzitim
pozorovatele, jehoz ukolem je sbirat informace o pradbéhu procesl a evidovat
odchylky nebo Uzka mista. Ty jsou nadale dikladnéji analyzovany, aby mohla byt

zavedena efektivni opatfeni.
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3.4 Administrativa ve Skolstvi

Administrativa ve Skolstvi a jeji €asova naroCnost jsou Casto diskutovanym
tématem. NejCastéji argumentuji vedouci pracovnici Skolskych zafizeni pfibyvajici
administrativou a nedostatkem Casu na rozvojové a marketingové aktivity Skol.
Z duvodl uleh&eni Skolské administrativy existuje nékolik softwarovych feSeni.
Pocinaje kancelaiskymi baliky typu MS Office az po specifické evidenéni programy.
Dominantni postaveni na trhu se softwarovym feSenim Skolské administrativy
a evidence ma program Bakalafi. Program Bakalafi a pripadné alternativni
programy predkladaji Skolskym zafizenim prehlednou formu evidence Zaka,
zaméstnancl a administrativnich ukonu. Implementace softwarového feSeni uSetfi
Cas prevazné diky moznosti generovani tabulek a vykazu z jiz existujicich dat
v programu bez nutnosti jejich rucni tvorby.

Ceské $koly jsou v administrativnim kontaktu s vyraznym mnoZstvim organizaci,
kterym posilaji specifické vykazy. Mezi hlavni patti MSMT a jim pfimo Fizené
organizace napf. CSI, Narodni Ustav pro vzdé&lavani, Centrum pro zjistovani
vysledkl vzdélavani (znamé jako CERMAT) atd. Skoly zfizené formou pfisp&vkové
organizace podléhaji kromé kraje nebo obce také Ministerstvu financi. Soukromeé
Skoly naopak podléhaji svému zfizovateli. Nutnost vykazovat financni dokumentaci
je tedy povinna u obou typl Skol bez ohledu na zfizovatele. Vykazy Skoly posilaji
také Ceskému statistickému ufadu a dal$im organdm statni spravy. Jako
zaméstnavatel ma $kolské zafizeni povinnost komunikovat s pfislusnym Ufadem
prace. S Ufadem prace jsou komunikovany i informace o zaméstnancich
a absolventech $koly. Dal$imi institucemi, se kterymi $kolska zafizeni v CR
pravidelng &i narazové komunikuji ohledn& zaméstnanc(i nebo zaki jsou CSSZ,
Pedagogicko-psychologické poradny, Inspektorat prace, Policie CR, mistné
prislusny archiv a kraj/obec.

Komunikovanymi informacemi o Zacich jsou napf. pocty pfijimanych zaku, vykazy
pocCtl zakd (mési¢ni a pualrocni), pfihlasky a odhlasky zdravotniho a socialniho
pojisténi, informace o Urazech, statistické tabulky. Po zaevidovani pfihlasek
ke studiu jsou s Centrem pro zjiStovani vysledkd vzdélavani komunikovany pocty
pfihladenych a jejich udaje z divodu zaslani pozvanky k pfijimacim zkouskam

a pridéleni evidencniho Cisla.
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4 Vykon spisové sluzby

Spisova sluzba je jednim z hlavnich nastroji administrativni spravy organizace.
Kazda organizace vede néjakym zpusobem spisovou sluzbu, i kdyZ dle zakona neni
povinna. Divodem je pfehledna a fizena organizace administrativy, ktera také
zabranuje hromadéni nadbytecnych dokumentu v listinné i elektronické podobé.
Vykon spisové sluzby je zaloZzen na normach ISO Mezinarodni organizace pro
normalizaci. Cilem téchto norem je co nejvice sjednotit systém spravy dokumentu
a zajistit podobné vedeni spravy dokumentl po celém svété. Zakladnimi normami
dotykajicimi se spisové sluzby a spravy dokumentl jsou normy ISO 9001
specifikujici poZzadavky na systémy fizeni kvality a zefektivnéni procesniho Fizeni,
ISO 14001 specifikujici pozadavky na systém Ffizeni péCe o Zzivotni prostredi
a ISO 15489, které je mezinarodnim standardem spravy informaci a zdznamu.
ISO 15489 se sklada ze dvou casti. Prvni €asti je obecna koncepce a druhou ¢asti,
ISO/TR 15489-2, je ndvod k implementaci a ke spravé dokumentd. Dodrzovanim
téchto standardu Ize ziskat konzistentnost pfi procesnim fizeni, nejlepsi praktické
vysledky a informace rozvijejici knowledge management v organizaci (McLeod
a Hare, 2010). ISO 15489 je doporuenim a navodem, jak je mozné vést spravu
dokumentl nikoli nafizenim standardd jako jiné normy ISO. Ke zméné této
doporucujici normy na harmonizujici standard nedoslo ani v roce 2004, kdy se seSla
komise ISO v Austrdlii, aby rozhodla o budoucnosti ISO 15489. Vysledkem
zasedani bylo rozhodnuti pfipravit detailni podporu pro spravu dokument(
a metadat. Toto rozhodnuti je s nejvétsi pravdépodobnosti reakci na projekt Create
Once Use Many Times?, ktery bude mit vliv na vyvoj standardd (Tough, 2006).
K posledni revizi ISO 15489 doslo vroce 2016, kdy byla upravena c¢ast
jedna — obecné koncepce.

Z&kladnim dokumentem pro spravny vykon spisové sluzby je spisovy fad. Spisovy
fad je vnitini pfedpis, jehoz existence je stanovena zakonem a musi nést nazev
Spisovy fad. Pokud ma organizace fad pojmenovany ,Spisovy a skartacni rad“
dle starSiho znéni zakona, je tfeba spisovy fad upravit, aby splfioval nalezitosti

novelizace zdkona v pozdé&jSim znéni zakona €. 167/2012 Sb.

2 Predstaveni projektu dostupné online z:
http://www.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip2_dissemination_cp_evans~mckemmish~bhoday
_ica_2004.pdf
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Spisovy fad si vytvafi kazda organizace sama, na zakladé instrukce pfislusného
ministerstva, podle vlastnich potfeb pro nakladani s dokumenty. Univerzalni
Sablona pro tvorbu spisového fadu neexistuje z divodu velkych rozdili v nutném
obsahu napf. mezi Skolami a statnim podnikem nebo cirkevni organizaci atd.
V pripadé, kdy si organizace nevi rady s tvorbou spisového fadu, mize se obratit
na pracovniky archivu, ktefi budou s danou organizaci spolupracovat pfi dalSich
krocich vykonu spisové sluzby. Témito kroky budou zejména skartacni fizeni
a vybér archivalii. Zaméstnanci archivi disponuji znalostmi v oblasti tvorby
spisovych fadl a jejich souc€asti a mohou fad zkontrolovat, pfipadné upravit.
Vypracovany a schvaleny spisovy fad musi byt podepsan vedoucim, v pfipadé
Skolskych zafizeni Feditelem Skoly. Tim se stava platnou smérnici, kterou se musi
fidit vSichni zaméstnanci.

Jak uvadi zakon €. 499/2009 Sb., §66 odst. 2: ,Soucasti spisového fadu je spisovy
a skartatni plan“. Spisovy a skartaCni plan obsahuje klasifikaci dokumentu
dle vécnych skupin, skartacnich znaku a skartacnich lhat. Pfiloha 1 obsahuje ¢ast
vzorového spisového a skartacniho planu pro stfedni Skoly pro demonstraci podoby

daného planu.

4.1 Legislativni ramec

Zakladni legislativou pro archivaci a vykon spisové sluzby v CR je jiz zmin&ny zakon
€. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonul a jeho
novelizace. Zakon od svého vzniku proSel jiz vice nez 15 zmé&nami odrazejicimi
aktualni potfeby.

Spisovou sluzbu dle tohoto zakona musi vykonavat kraje, hlavni mésto Praha, obce
spliiujici podminky dle §63, organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni
sbory, statni podniky, vysoké Skoly, Skoly a Skolska zafizeni atd.

Vykon spisové sluzby je samoziejmé také umoznén organizacim, kterym neni
dle zakona ulozen, ale je mozné ho provadét pro vlastni potfebu organizace.
V takovém pfipadé je presto dobré, aby se dana organizace fidila narodnimi
standardy.

Skoly a $kolska zafizeni musi vykonavat spisovou sluzbu jsou-li zapsany
ve Skolském rejstiiku MSMT, a to bez ohledu na zfizovatele (Hajzlerova, 2018).
Tato povinnost se tedy vztahuje i na SOUs, které je soukromou Skolou,
jejimz zfizovatelem je VOLKSWAGEN FINANCE LUXEMBURG S.A.
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V pripadé zaniku, fuze nebo prodeje organizace ma nastupce takové organizace
povinnost prevzit spisovou sluzbu a archivy a postarat se o spravné nalozeni
s dokumenty. Uchovavani a nakladani s dokumenty pFfedchudce organizace
¢i organizace prevzaté je nutné vést oddélené. Tim je zaruCena pfehlednost
pfi spravé dokumentu a pfedchazi se moznym chybam pfi vyfazovani dokumentu.
Pro vykon spisové sluzby musi byt dokumenty umistény ve spisovné nebo pfirucni
spisovné. Spisovna je mistem ur€enym k uchovavani dokumentu dle jejich Zivotniho
cyklu az do doby vyfrazeni. Pfiru¢ni spisovnou je misto, kde se nachazeji dokumenty
nezbytné nutné pro vykon kazdodenni prace napf. kancelarské skiiné atd. Nejde
tedy o specializovanou mistnost jako v pfipadé spisovny. Budova ani mistnost,
kde je umisténa spisovna nesmi byt ohroZzena povodnémi, musi byt vybavena
regaly pro ukladani dokumentl, praskovymi hasicimi pfistroji, dale musi byt
izolovana od nadmérného pusobeni pfirodnich vlivii a zajisténa proti vstupu
nepovolanych osob.

Vybér archivalii a odbornou likvidaci dokumentl provadi na zakladé zakona
C. 499/2004 Sb. vétSinou pfislusny statni okresni archiv dle uzemniho clenéni.
V pfipadé SOUs, které je soukromou $kolou fungujici ve spolednosti SA,
je prislusnym archivem Archiv spoleénosti Skoda Auto a Statni oblastni archiv
v Praze. Archiv spoleénosti Skoda Auto disponuje akreditaci, kterda mu umozhuje
vykonavat archivacni €innost jako soukromému archivu. Existence tohoto archivu je
pro SA kliova zhlediska zachovani a spravy interni dokumentace, médii
a informaci, které jsou poté snadno a rychle dostupné pro ucely prezentace
spoleCnosti, ukazek historie Ci restaurace vozu dle puvodnich planat atd. Archiv
spolegnosti Skoda Auto disponuje badatelnou, kde je po predchozi domluvé
dovoleno vefejnosti nahlizet do zpracovanych dokumentli a dokumentd,
které nenesou oznaéeni diivérné &i tajné (Archiv spole¢nosti Skoda Auto).

Od 25. kvétna 2018 ovliviiuje vyraznym zplsobem vykon spisové sluzby dalsi
pravni ustanoveni. Jedna se o nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovani osobnich udaj
a o volném pohybu téchto udaji tzv. GDPR. Toto nafizeni je dale upraveno
v nékterych oblastech adaptacnim zakonem ¢&. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich
udajd, specificky pro CR. Kontrolou dodrzovani platnych nafizeni souvisejicich
s ochranou osobnich udajii je v CR povéfen Ufad pro ochranu osobnich udaju.

Nafizeni o implementaci GDPR reagovalo na prudky rozvoj informacnich
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technologii a s nim souvisejici neaktualnost nafizeni a zakonu zabyvajicich
se ochranou osobnich udajl, jejichz Sifeni se stalo jednodussSim. S implementaci
GDPR v CR z hlediska vykonu spisové sluzby a spravy osobnich udaji se poji
zakon ¢. 111/2019 Sb., ktery upravuje zakon ¢&. 499/2004 Sb.
Zakon €. 111/2019 Sb. dava organizacim a jednotlivcim vykonavajicim spisovou
sluzbu pravo vést evidencni pomucky obsahujici osobni a identifikaéni udaje osob
nebo organizaci, pokud se jich spis ¢i dokument tyka.

,GDPR se dotyka velmi podstatné chodu 8kol a Skolskych zafizeni,
které zpracovavaji velké mnozstvi osobnich udaju, také zvlastni kategorie osobnich
udaju, a vzhledem k tomu, Ze se jedna o osobni udaje déti, je na misté Fesit jejich
zpracovani velmi obezfetné s velkym dlrazem na zabezpeceni téchto udaja“
(JaneCkova, 2020, str. 15). SloZitou kategorii GDPR ve Skolské praxi je zejména
nakladani s fotografiemi, osobnimi udaji pfibuznych osob napf. zakonnych zastupc
a s poskytovani osobnich udajl tfetim osobam, které je ve Skolské praxi nezbytné.
Prikladem nezbytného poskytnuti udaju tfeti osobé je pfihlaseni ¢i odhlaseni zaku
ze systému zdravotnich pojistoven. Dle metodiky MSMT je zpracovani osobnich
udaju na zakladé poskytnutych souhlasl okrajové a v pfipadé zakonného
zpracovani osobnich udaji neni poZadovan souhlas subjektu Gdaji®. Zpracovani
osobnich udaju ovSem musi byt v mezich zakona.

Subjektim udaju jsou dana prava, ktera plati i ve Skolskych zafizenich, ale prakticky
je nelze plné realizovat. Pfikladem takového prava je pravo na vymaz. Dle prava
na vymaz ma subjekt 0daju moznost zadat o bezodkladné vymazani udaju,
které povazuje za zbytecné nebo v pfipadé, kdy odvola souhlas se zpracovanim
osobnich udaju. V takovém pfipadé muaze byt subjekt 0daji odstranén
z evidenCnich pomucek a evidenci, kde vymaz osobnich udaji nezamezi vykonu
prace Skolského zafizeni. Nikdy by tedy nemélo dojit k vymazu osobnich udaju
z evidence zaku &i z dokumentd o konani zavéreCnych zkouSek atd., které jsou
nezbytné pro pfipadnou tvorbu duplikatli, potvrzovani studia za ucely oveéreni
naroku na dichody atd. Tyto Udaje jsou na SOUs dokonce povazovany za archivalie
a v pripadé vyrazeni ze Skolni spisovny budou pfemistény do Archivu spole¢nosti
Skoda Auto.

3 Subjektem udaju je osoba, kterou Ize na zakladé uchovavanych udaja identifikovat
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4.2 Listinna x elektronicka podoba spisové sluzby

Spisovou sluzbu Ize dle zakona €. 499/2009 Sb. vést dvéma zakladnimi zpUsoby.
V listinné podobé& nebo v elektronické podobé. Totéz plati pro Skoly a Skolska
zafizeni. V praxi to znamend, Ze si nékteré organizace mohou vybrat jakym
zpusobem chtéji spisovou sluzbu vést. To neplati pro organizace, kterym zakon
¢. 499/2009 Sb. uklada povinnost vést spisovou sluzbu v elektronické podobé.
U organizaci, které maji moznost volby vétSinou zalezi, zda zfizovatel poskytne
elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ESSL) ¢&i nikoli. V pfipadé Skolskych
zafizeni vétSinou Skoly vedou listinnou formu spisové sluzby z davodd finanéni

a technické naro¢nosti ESSL.

4.2.1 Listinna spisova sluzba

Cinnost spisové sluzby zadina vytvorenim dokumentu nebo jeho pfijetim.
Za vytvoreny vlastni dokument je povazovan dokument, kterému nepfedchazi nic,
co by ztohoto dokumentu Ccinilo reakci typu odpovéd na dotaz atd. Pfijem
dokumentl je zajistén na jednom misté v organizaci, aby byla zaruc¢ena spravna
evidence pfijatych dokumentl a nedochazelo k duplicitnimu vyuziti jednacich Cisel.
VétSi organizace maji bézné samostatnou podatelnu, mensi organizace a vétSina
Skolskych zafizeni vykonava c&innost podatelny na sekretariatu. Doruceni
dokumentu se bezodkladné zaznamena do evidence dokumentu. V pfipadé,
Zze dokument dorazil elektronicky, je pfeveden do listinné podoby dle postupu
stanoveného ve spisovém fadu organizace. Fyzicky doru€ené dokumenty
nebo dokumenty prevedené konverzi musi byt oznaCen podacim razitkem
dle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (viz Obr. 6). Na podaci razitko je mozné a doporucené
umistit vice informaci o pfijimaném dokumentu napf. spisovy znak, skartac¢ni Ihatu,

oznaceni zpracovavajici osoby atd.
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Nazev organizace

Dosla:

C. jednaci:

Podet listu:

Podet listi/svazkl priloh:

Pocet a druh nelistinnych priloh:

Obr. 6 Vzor podaciho razitka splinujiciho minimalni poZadavky vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh.

Tim, Zze organizace pracuje s fyzickymi i elektronickymi dokumenty, i kdyz vede
spisovou sluzbu pouze v jedné formé, vznika tzv. hybridni prostfedi. Zvoleny zplsob
vykonu spisové sluzby pouze diktuje, jakym zplsobem musi byt vykonavana
evidence dokumentu. Vede-li organizace spisovou sluzbu v listinné podobé&, musi
vést evidenci dokumentu v listinné podobé. K rozSifeni tohoto hybridniho prostfedi
ve Skolském prostfedi doSlo s pfedanim datovych schranek organu verejné moci
Skolam a Skolskym zafizenim. Pro Skolska zafizeni vedouci spisovou sluzbu
v listinné podobé to znamena nakladat spravné s elektronicky doru¢enymi daty.
Informace o zfizené datové schrance se musi objevit ve spisovém fadu dané
organizace. Zfizenim datovych schranek organizacim vznika povinnost vyuzivat
datovou schranku ke komunikaci s kazdym, kdo ji disponuje. Z toho vyplyva vétsi
nutnost konverzi dokumentu do listinné podoby, tak aby mohly byt v listinné podobé
zpracovany a archivovany. Konverze dokumentl z datové schranky se Fidi
zakonem ¢. 499/2009 Sb. a musi byt opatfena dolozkou podepsanou osobou
odpovédnou za pfevzeti dokumentu.

Zaevidovany dokument v podacim deniku je opatfen C¢islem jednacim,
které obsahuje oznaCeni organizace, pofadové Cislo z podaciho deniku, rok
zaevidovani a pfipadna dalSi oznaceni pro prehlednost. Dokumenty, které byly
doruceny v digitalni podobé nebo v digitalni podobé vznikly a nejsou pfevedeny
do analogové podoby, je potfeba oznacit jednoznaénym identifikatorem. Tim je
oznaceni organizace a kod. Kod Ize nahradit napf. digitalni podobou podaciho
razitka. Zde ma vyhodu ESSL, ktery jednoznacné identifikatory pridéluje

dokumentiim automaticky. Organizaci poté staci pouze pfidat Cislo jednaci.
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,Zakladni evidencni pomulckou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé
je podaci denik” (Hajzlerova, 2018, str. 22). Do podaciho deniku jsou zapisovany
dokumenty opatfené Cislem jednacim. Jedna se o evidenéni pomucku slouzici
k jednotnému zachyceni vSech pfijatych a odeslanych dokumentl v organizaci.
K jednotnému zachyceni dochazi tim, Ze v organizaci muze byt pouzivan soucasné
pouze jeden podaci denik. V momenté, kdy je potfeba pfejit na novy, napf. z divodu
nedostatku mista nebo uzavfeni roku a oddéleni dokumentud, je podaci denik
uzavien, podepsan odpovédnou osobou a je znemoznéno pokracovani v takovém
deniku proskrtnutim zbylych fadkd. Podoba listu podaciho deniku je ukazana
v pfiloze 2. Podaci denik neni jedinou evidencni pomuackou. Dle pravnich predpisu
mohou nebo musi byt jisté dokumenty evidovany ve zvlastni evidenci. Takovym
dokumentem jsou napf. faktury. DoSla faktura nebude zanesena do podaciho
deniku nybrz do evidence faktur. Faktury se neeviduji ani v ESSL.

Dokumenty a spisy, které jsou zaevidovany a nejsou potfeba ke kazdodenni praci
v organizaci, jsou ulozeny do archivaénich boxi oznalenych Stitkem s Udaji
0 obsahu a ulozeny ve spisovné. Ze spisovny jsou vyzvednuty, pokud to vyZaduje
splnéni pracovnich povinnosti, za u¢elem kontroly nebo pfi pfedavani pfislusSnému

archivu ke skartaci nebo k vybéru archivalii.

Vyhody listinné spisové sluzby:
e minimalni pocatecni naklady (netreba specializovany software),
e jednodussi zabezpeceni dat,
e mozZnost vyuZiti elektronickych evidencnich pomficek,

e mensi potfeba pocitacové gramotnosti.

Nevyhody listinné spisové sluzby:
e prostorova narocnost (uchovavani velkého mnozstvi papira),
o fyzicka a Casova narocnost spravy spisoven,
e konverze digitadlnich dokumentd do listinné podoby,

e degradace kvality fyzickych dokumentd.
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4.2.2 Elektronicka spisova sluzba

Elektronicka spisova sluzba musi dle zakona plnit stejnou funkci jako listinna.
Rozdilem je zpusob pfijimani, odesilani dokumentd, nasledné zachazeni
s dokumenty a jejich archivace a likvidace. Jinymi slovy za pouziti jiné metody
je tfeba dosahnout stejného cile. Zakladni pomuckou elektronické spisové sluzby
neni podaci denik, ale ESSL, ktery obsahuje veskeré soucasti potfebné k vykonu
spisové sluzby. Témi jsou elektronickd obdoba podaciho deniku a elektronicka
spisova sluzba. Z toho vyplyva povinnost organizace vybavit podatelnu nebo misto
vykonavajici pfijem dokumentl odpovidajicim technickym vybavenim jako
je pocitaC pfipojeny k internetu, tiskarna, scaner atd. Pfijem elektronickych
dokumentU je nutné dle zakona €. 499/2009 Sb. zajistit ve stanovenych formatech.
V pfipadé, Zze dana organizace umoznuje pfijem i v jinych formatech, je nutné o této
moznosti informovat na webovych strankach a vyvéskach. Pfijem datovych zprav
je soucasti ESSL stejné jako podaci denik a systém pfidélujici jednoznaéné
identifikatory. Rozdilem pfi pfijeti dokumentu v digitalni podobé je nutnost opatfit ho
okamzité metadaty obsahujicimi informace o dokumentu, odesilateli a adresatovi.
Cas prijeti dokumentu v ESSL musi byt zaznamenan na sekundly.

Elektronicka spisova sluzba muze pracovat i s listinnymi dokumenty. Povinné
je zatim pouze v pfipadé vyuzivani ESSL vést elektronickou evidenci dokumentu.
Jejich podoba tedy muze byt i fyzicka. V pfipadé, kdy je analogovy dokument
pfeveden autorizovanou konverzi, musi byt po stejnou dobu existence elektronické
podoby dokumentu zachovan i originalni dokument analogovy. Naopak odpada
povinnost dokumenty tisknout a evidovat analogové, &imz dochazi k lepSimu
naplnéni normy ISO 14001 a ucelu elektronické spisové sluzby. Jejim ucelem
je zachovani co nejvice dokumentu v digitalni podobé (Hajzlerova, 2018).
Dokumenty v ESSL jsou po dobu svého Zivotniho cyklu uloZeny ve stanovenych
forméatech na serverech nebo cloudovych uloZistich organizaci. Elektronicka data

je nutné zalohovat, nebot hrozi jejich ztrata.
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Vyhody elektronické spisové sluzby:
e rychlejsi evidence,
e mensi prostorova narocnost (méné fyzickych dokumenta),
o fyzicky nendrocna evidence (diky elektronické spisovné),

e jednodussi,skartacni” fizeni (vyfazeni elektronickych dokumenta).

Nevyhody elektronické spisove sluzby:

naklady na software,

potfeba serverl/cloudovych ulozist,

narocnéjsi a ndkladnéjsi zabezpedeni elektronickych dat,

riziko poskozeni elektronického média a ztraty nezdlohovanych dat.

r wr

4.3 Archivace a skartacni rizeni

Ve chvili, kdy dokument nebo spis dovr§i konce svého zivotniho cyklu dle
skartac¢niho planu spole¢nosti, pfichazi na radu jeho trvala archivace nebo skartace.
Pro zjisténi doby, po kterou je nutné mit dokument v organizaci, vydava Ministerstvo
vnitra CR Typovy skartaéni rejstiik. Pokud podle skartaéniho znaku dokumentu
vime, ze dokument bude archivovan, Ize pfi praci s nim misto pojmu skartac¢ni Ihata
pouzit pojem uschovaci doba. Skarta¢ni Ihuta nebo uschovaci doba se stanovuji
na celé roky ve skartaénim planu a zapisuji se k dokumentiim a spisum spole¢né
se skartaCnim znakem. Vyhlaska €. 259/2012 Sb. stanovuje povinnost vést archivni
knihu obsahuijici struény obsah dokumentu, spisové znaky?, skartacni znaky a lhaty.
Archivni boxy s dokumenty musi byt taktéz oznaceny archivnim Stitkem obsahujicim
skarta¢ni |hatu a znak. Vyfazeni nebo skartace dokumentu je mozna od 1. ledna
nasledujiciho roku po uplynuti skartaCni/uschovaci lhaty. Tim se rozumi,
ze dokument uzavieny v roce 2020 se skartac¢ni lhatou 5 let muze byt vyfazen
1. ledna 2026.
Skartacni znaky rozliSujeme tfi:

e Znak A oznacujici dokumenty k trvalé Uschové v archivech.

e Znak S oznacujici dokumenty skartovatelné po uplynuti skartacni Ihaty.

e Znak V oznadujici dokumenty, u kterych bude teprve pted jejich vyfazenim rozhodnuto,

zda budou skartovany c¢i archivovany.

4 Spisovy znak je kategorii ve spisovém a skartacnim planu
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Skartaénim znakem V se oznacuji dokumenty, u kterych nebylo mozné pfi jejich
vzniku/pfijeti ur€it jejich hodnotu. Dokumenty tedy nesou oznaceni ve formatu
pismeno a Cislo napf. S5 nebo pouze pismeno napf. A. Pokud dokument nese
oznaceni pouze pismene A, znamena to, Ze je uréen automaticky k trvalé archivaci.
V pfipadé oznacCeni A10 bude takovy dokument umistén do archivu az po deseti
letech. Dokumenty pomocné nebo bezvyznamné vstupujici do skartaéniho fadu
se oznacCuji SO a mohou byt skartovany hned v nésledujicich roce. Kopie &i druha
a dalSi vyhotoveni dokumentu se nearchivuji. Tim se zabrafuje duplicité
uchovavanych dat. Digitalni dokumenty v systému ESSL jsou oznaCovany stejné
jako dokumenty analogové. V pfipadé vyuziti ESSL je archivni kniha soucasti
systému a evidence je provadéna automaticky. Pfedani digitalnich dokumentu
archivu probiha elektronicky ve schvélenych formatech a na schvalenych médiich.
Odborna likvidace se provadi podle postupu stanovenych spisovym fadem
organizace v soucinnosti s archivem.

Obrézek 7 zobrazuje zjednoduSené schéma Zivotniho cyklu dokumentu

> SKARTACE
ZNAK S

VvV organizaci.
| DOBA | ,
[ VSTUP ] | [ UZIVANI ] i [ VYSTUP ]
| INAKA Ly ARCHIVACE
VYTVORENIPRIJETI | PRACES "~ POSOUZENI/Y
DOKUMENTU » DOKUMENTEM ~—> ZNAKU V

Obr. 7 Zjednodusené schéma Zivotniho cyklu dokumentu
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5 Industry 4.0 - Digitalizace a bezpeénost dat

Automatizace a digitalizace jako hlavni nastroje tzv. 4. pramyslové revoluce
do znacné miry ovliviiuji administrativni procesy i archivaéni Cinnost a vykon
spisové sluzby. ,Jedna se o zcela novou filozofii pfinasejici celospoleCenskou
zménu a zasahujici celou Ffadu oblasti od primyslu, pfes oblast technické
standardizace, bezpecnosti, systému vzdélavani, pravniho ramce, védy a vyzkumu
az po trh prace nebo socialni systém® (Mafik a kol., 2015, str.6). Zapojeni digitalnich
technologii do procesl s sebou ov8em nese rizika a zvySené poZadavky
na bezpec€nost dat. Industry 4.0 vstupuje stale vice do oblasti lidskych zdrojq,
kde vytvari tzv. HR 4.0. Spravna implementace Industry 4.0 vyzaduje strategické
mysSleni a jasnou predstavu budoucich pozadavkl organizace. Neni mozné pouze
nahradit zaméstnance roboty a doufat v pokrok. Pro spravny rlst automatizace
je zapotiebi agilnich pracovniku, ktefi jsou pfizpUsobivi, kompetentni, flexibilni
a maji tendence se rozvijet. Alarmuijici je pfredpoklad z roku 2015, ktery odhaduje
celosvétovou ztratu 7,1 miliond pracovnich pozic zpusobenou prechodem
organizaci na Smart 4.0 pracovni prostfedi a vznik pouhych 2 miliont pozic jako
jejich nahradu (Shaw a Varghese, 2018). Da se tedy pfedpokladat, Ze vétSina téchto
nove vzniklych pracovnich mist bude mit podobu tzv. super jobs a budou do zna¢né
miry ovlivnény digitalizaci a automatizaci.

Spravnou digitalni transformaci organizace lze docilit upevnéni pozice na trhu,
vytvaret platformy namisto pouhych produktu, pfevést prosta data na cenné zdroje,
zvysit rychlost inovaci, a také dosahnout odpovidajici adaptace slibované pfidané
hodnoty pro zakaznika/klienta (Rogers, 2017).

Digitalizace v oblasti archivace a spisové sluzby je podporovana systémy jako ESSL
a jinymi eviden¢nimi programy, které |ze spravovat vyhodnéji a efektivnéji za pouziti
pocitacovych technologii. Pocditaové programy a data lze nahrat na centralni
server/cloud organizace a zaméstnancum pracujicim s témito programy a daty
pridélit pfistupova opravnéni. Tim je umozZnéna prace z celé organizace ¢i domu,
a ne nutné pouze zjednoho zafizeni nebo jedné kancelafe. Tento pfistup
se osvédcil zejména v dobé koronavirové krize v roce 2020, kdy mohly organizace

fungovat pouze diky zaméstnancim pracujicich formou home office.
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Implementace digitalizace dat a dokumentl se sklada ze 4 na sebe navazujicich
Casti  koncCici strategickym planovanim budouci podoby digitalizace
(Bulow a Ahmon, 2011):

e Navrh, konzultace legislativy, pfiprava digitalizace a projektové planovani.

e Digitalizace dokument( a dat, tvorba metadat, tfidéni dokument( a dat.

e Tvorba databazi, spusténi digitalnich systém{, uzivatelsky feedback.

e Strategické planovani dlouhodobé udrzitelnosti.

Centralizace dat organizace a udélovani pfistupu s sebou nesou bezpecnostni
rizika a nutnost nastaveni nékolika stupfil ochrany dat. Je nutné zajistit, aby kazdy
zaméstnanec disponoval pfistupem k programim nutnym k jeho praci a k datum,
ke kterym ma opravnéni. Otazkou bezpecénosti dat se jiz v dnedni digitalni dobé
kromé cilovych organizaci zabyvaji i vyvojafi programu a aplikaci. Nové aplikace
stale Castéji vyzaduji dvoufazové ovéreni pfi prihlaSovani uzivatele nebo ulozeni
na SQL serverech, které jsou lépe zabezpeleny proti neopravnénému pfistupu
na rozdil od lokalnich serveru.

V pfipadé uspésného kyberutoku na nezabezpecena data Skolskych zafizeni by
mohlo dojit k odcizeni osobnich udaji stovek Zzakl, zakonnych zastupcl
a zaméstnancu Skoly. Nejen, Ze by doSlo k poruseni pravidel o bezpec¢nosti dat,
ale i k poruseni GDPR. To je u Skolskych zafizeni uchovavajicich osobni Udaje

nezletilych osob tim nejCernéjSim scénarem.
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6 Analyza sou¢asného stavu

Prakticka Cast této prace obsahuje dvé hlavni kapitoly. Analytickou, hodnotici
soucasny stav procesu a pfedstavujici mista s potencialem pro zlepSeni na SOUs,
a Cast navrhuijici feSeni k optimalizaci €i vylep$eni danych mist a procesu.
Analyza souCasného stavu se zamérfuje na tfi stézejni kategorie. Jsou jimi:

e administrativni procesy a pftijimaci fizeni,

e spisova sluzba a archivace,

e (digitalizace a bezpecnost dat.

Kazda z téchto kategorii je podrobné analyzovana v nasledujicich podkapitolach.
Cilem podkapitol je popsat dané procesy, najit Uzka mista s potencialem
pro zlepSeni a analyzovat efektivnost jiz pfijatych opatifeni. Analyza souc¢asného
stavu je provedena nékolika zpusoby v zavislosti na analyzovaném stavu
Ci procesu. Jsou jimi metody analyza ¢asové naro¢nosti, pozorovani (zuCastnéné
a nestrukturované), snimek pracovniho dne, analyza spravy dokumentu
dle Crockett (2015) a rozhovor s kvalifikovanou osobou. Diky rozhovoru je
v podkapitolach a navrhu feSeni také zminén sou€asny stav a jeho planovana
podoba vychazejici z pohledu vedouci studijniho oddéleni SOUs, personalistky
zakl a osoby povérené administrativou a spisovou sluzbou na SOUs. Rozhovor
probéhl z dldvodu omezeni pfijatych v souvislosti s pandemii COVID-19

elektronickou formou. Textovy prepis rozhovoru je pfilohou 3 této prace.

6.1 Analyza administrativnich procest a pfijimaciho fizeni

Administrativa ve SOUs se diky pravni povaze organizace, odstépny zavod, fidi
administrativou matefské spolegnosti SA. Tim odpadd SOUs nutnost vytvaret
veskeré normy a smérnice. Na druhou stranu musi respektovat normy a smérnice
vydané SA, protoZe ty se tykaji celé organizace. Vyjimkou je vyloZzené& $kolska
administrativa, ktera je plné v kompetenci SOUs a zodpovédnou osobou za ni je
vedouci SOUs. SOUs si vytvari pouze smérnice tykajici se Skolstvi a Skolskych
zafizeni a dadle ma moznost navrhnout Gpravy norem a smérnic SA, které SOUs
jakozto Skolské zafizeni nereflektuji. Tim je umoznéna pouZitelnost smérnice
i pro SOUs bez nutnosti tvorby vlastni, ktera by byla v podstaté véci duplicitni.

Celkové ma SA nastaveny Fidici a podp(irné procesy kvalitné a ve shodé& s procesy

koncernovymi. Tim je zaruCen hladky chod veSkerych procest a nedochazi
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k nedorozuménim z hlediska pouzité terminologie &i struktury procesu. Sou€asny
kvalitni stav ovSem neznamena, ze nedochazi ke zménam. Zmény maiji vétsinou
charakter uprav reflektujicich zmény v organizaci napf. zména organizacéni struktury
¢i zmény legislativy. Procesy jsou také neustéle inovovany, aby byla zaru¢ena jejich
maximalni efektivita, kvalita a minimalni chybovost.

Procesy ve SA zajisténé ginnosti SKODA Akademie a SOUs jsou pievazné zajisténi
rozvoje zaméstnancl a management vzdélavacich akci. SOUs se je$té podrobné;ji
specializuje na rozvoj budoucich zaméstnancu.

KliCovym procesem na SOUs je vzdélavani zaku od momentu jejich pfijeti
az po absolvovani a pripadné uplatnéni ve spole¢nosti SA. Kli¢ovy proces
vzdélavani je kontrolovan vedenim $koly, spoleénosti SA a MSMT za pomoci CSI.
Vzdélavaci proces je zadlenén do podnikového vzdé&lavani SKODA Akademie
a je sledovan jeho soulad s podnikovymi cili SA. Z tohoto ddvodu se také jedna
o proces auditovany. Audit vzdélavani na SOUs se zaméfuje pfedevsim na integraci
procesu v ramci organizace, kvalitu procesu, identifikaci rizik a na odpovidajici stav
dokumentace. Cilem auditu je analyza procesu, odhaleni nefunkénich procest,
kritickych mist a hodnoceni procesu.

KliCovy proces vzdélavani ma dullezity podplrny proces charakterizovany jako
proces servisni. Je jim proces pfijimaciho fizeni. ,Pfijimaci fizeni zde dodava dil€i
samostatnou sluzbu procesu vzdélavani“ (Repa, 2012, str. 36). Pfijimaci fizeni je
velmi naro€nym procesem s vysokymi pozadavky na nulovou chybovost. Proces je
naro¢ny vzhledem k velkému mnozstvi administrativnich ukonu, které musi byt
provedeny v pomérné kratkém cCase. Pfihladky ke studiu na stfedni Skole se
podavaji v papirové podobé do 1. bfezna roku, ve kterém se kona pfijimaci fizeni.
Soucasti pfihlasky na SOUs musi byt potvrzeni prospéchu ze zakladni Skoly
a potvrzeni Iékafe o zdravotni zpUsobilosti uchazec€e ke studiu a vykonu povolani.
Prijaté pfihlaSky musi byt zkontrolovany a zadany do evidenéniho systému
v programu Bakalafi. Jedna se o naro¢ny a zdlouhavy proces ru¢niho pfepisovani
Gdajl, z ddvodu zatim nepfijaté metody vedouci k automatizaci. V roce 2020 bylo
na SOUs pfijato 819 pfihlaSek a z kazdé prihlasky muselo byt opsano 47 udajli. Ke
kazdé prihlaSce musi byt nasledné vytvofena a odeslana pozvanka k pfijimaci
zkousce, pokud uchazec pfijimaci zkousku kona. Uchazedi o tfileté obory s vyuénim
listem pfijimaci zkouSku nekonaji a jejich poradi je uréeno soucétem bodu za

prospéch a bonusové aktivity pod zastitou MSMT. Uchazedi o &tyileté obory
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a nastavbové obory® zakoncené maturitni zkouskou konaji jednotnou pfijimaci
zkou$ku a Skolni pfijimaci zkousku z ciziho jazyka. Pozvanka k pfijimaci zkousce
se odesila doporu¢enou posStou a e-mailem, pokud byl na pfihlaSce uveden,
a obsahuje formalni pozvani k pfijimaci zkousce, informacni list s informacemi
o konané zkousce, ¢asovy plan, mistnosti konani, povolené pomucky a registracni
Cislo, pod kterym jsou k dohledani zvefejnéné vysledky. Vhledem k GDPR jiz nelze
zvefejfiovat vysledky jmenovité. Registracni Cislo je pfidéleno uchaze€im
organizaci Centrum pro zjiStovani vysledkd vzdélavani (CERMAT) na zakladé
seznamu uchazec€l a liSi se od eviden¢niho Cisla uchazece ve Skolnim systému.
Pozvanka na pfijimaci zkouSky musi byt zaslana nejpozdéji 5 pracovnich dni pfed
dnem konani prvniho terminu S$kolni pfijimaci zkouSky v fadném terminu
nebo nahradnim terminu. Pfipadné 10 pracovnich dni pfed terminem jednotné
pfijimaci zkousky, pokud se nekona Skolni pfijimaci zkouSka. Nepfijemnosti
a vétSimi naroky na kontrolu pfihlasek byl navic fakt, ze 31. ledna 2020 doSlo
po finalnim jednani SOUs a SA ke zméné otevienych obord. Obory, které byly
odebrany z nabidky, v8ak byly dfive otistény v atlasu Skolstvi a prezentovany
na dnech otevienych dvefi. Z divodl proaktivity zakladnich Skol a nesledovani
vypsanych oborl do posledni zakonné Ihity, znamenalo toto rozhodnuti vraceni
neplatnych pfihlasek na neoteviené obory.

V roce 2020 také doSlo k podstatnym zménam konani pfijimacich zkouSek z davodu
pandemie COVID-19 a opatfeni pfijatych k zamezeni jejiho Sifeni. Nejvyraznégjsi
zménou byl pfesun terminu konani jednotné pfijimaci zkou$ky z plvodné
planovaného 14. a 15. dubna 2020 az na 8. Cervna 2020 (pro Ctyfleté a nastavbové
obory) a rozhodnuti o konani pouze jednoho kola jednotné pfijimaci zkou$ky,
a to na Skole uvedené v pfihlaSce jako prvni v pofadi. Rozhodnuti bylo publikovano
23. brezna 2020 v tiskové zpravé MSMT. Upravené podminky pfijimacich zkousek
se fidily vyhlaskou €. 232/2020 Sb. o pfijimacim fizeni, maturitni zkouSce
a zaveéreCné zkousce ve Skolnim roce 2019/2020. V praxi nastal na SOUs problém
u uchazecu, ktefi se nedostali na ftfileté obory a podali odvolani. Vysledky
pFijimacich zkouSek na tfileté obory byly z divodu nekonani jednotné ani Skolni
zkousky zverejnény jiz 22. dubna 2020. S vyhodnocovanim odvolani se muselo

poCkat az do posledniho dne, kdy mohlo byt podano odvolani uchazedi o Ctyfleté

5 Nastavbové studium na SOUs je otevieno pouze absolventiim tfiletych obord SOUs.
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studijni obory z divodu pfipadného uvolnéni kapacit oborl. Jejich vysledky byly
na SOUs v roce 2020 zvefejnény 16. Cervna po fadném terminu a 22. Cervna
po n&hradnim terminu. MSMT stanovilo jako nejzaz$i termin odevzdani zapisového
listku 23. Cervna 2020, ¢imZ vzniklo pouze minimalni mnozstvi €asu na vyhodnoceni
vSech odvolani, kterych bylo na SOUs v roce 2020 podano 244. V pfijimacim fizeni
v roce 2020 také dochazelo k CastéjSimu zpétvzeti zapisového listku a jeho prepisu
na jinou Skolu. Pfijimaci fizeni 2020 se nakonec povedlo uspésné ukoncit s témér
plnym obsazenim vSech oboru bez nutnosti vypisovani 2. kola pfijimacich zkouSek.
V pfijimacim fizeni je obsazeno velké mnozstvi administrativy. Nejedna se
ale o jediné administrativni procesy ve SOUs. Tyto administrativni procesy jsou
stejné jako vzdélavaci proces kontrolovany a interné i externé auditovany. Vybrané
typy nutnych administrativnich procest SOUs a pfiklady dokumentace s nimi

souvisejici jsou uvedeny v tabulce 1.

Tab. 1 Typy administrativnich procesti SOUs

Typ procesu Priklad administrativni dokumentace SOUs

Informacni Monitoring, reporting procesl

Kontrolni Protokoly o kontrole, zkouskové protokoly, ...

Obchodni Obchodni smlouvy, objednavky vyukovych materiald, ...

Personalni Pracovnépravni dokumentace, evidence zaméstnancu, evidence
zaka, ...

Pravni Dokumenty o vzniku pravnické osoby, ...

Rozhodovaci | Zapisy z porad, ...

Zdroj: Upraveno dle (Zuzak, Kfiz a Krninska, 2009)

Analyza administrativnich procesi SOUs probiha za ucelem zjisténi efektivity
procesu a jeho kvality. Nastroji analyzy téchto procesu jsou méreni Casové
naroCnosti, efektivnosti procesu a chybovosti procesu. NejsledovanéjSim
administrativnim procesem jsou procesy personalni, do kterych spada evidence
zaméstnancu i zakud ucilisté a dokumentace souvisejici s jejich aktualnim ¢i minulym
studiem. Personalni informace zaméstnancu a jejich dokumenty jsou primarné
schrafiovany a evidovany na pfislusném personalnim oddé&leni SA. Vedouci
organizacni jednotky disponuje poradacem vedouciho obsahujici informace,
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které musi byt okamzité dostupné dané organizacni jednotce. Tento pofadac zatim
neni realizovan v elektronické podobé a obsahuje az 15 druhl rdznych dokumenta.
S dokumentaci zaka pracuje studijni oddéleni SOUs na dennim pofadku a efektivni
fizeni procesu znamena znacnou ¢asovou usporu. S efektivnim fizenim evidence
zakl pomaha studijnimu oddéleni efektivné organizovana papirova dokumentace
v kancelafi a nékolik specializovanych pocitaovych programd napf. Bakalafi,
SAP SuccessFactors. Vice ktémto pocitatovym programim v podkapitole
6.3 zamérené na digitalizaci.

Dle snimku pracovniho dne v pfiloze 4, zpracovaného z pohledu stazisty
s omezenym pfistupem ke specializovanym programdm, je patrné, Ze podstatnou
cast administrativni zatéze SOUs a specificky studijniho oddéleni tvofi pozadavky
zaku a absolventd. Snimek pracovniho dne reflektuje dobu pfed omezenimi
souvisejicimi s COVID-19 situaci a dobu, kdy neprobihalo feSeni pfijimaciho fizeni.
Jedna se tedy o dobu, kdy byli zaci pfitomni na ucilisti a studijni oddéleni se jim
mohlo pIné vénovat. Mezi nejCastéjSi pozadavky ze strany zakl patfi zadosti
o vystaveni potvrzeni o studiu, které musi byt podepsané zodpovédnou osobou
s platnym podpisovym opravnénim, pozadavky na potvrzeni zadosti o kartu ISIC,
odchodu, zadost o uvolnéni z télesné vychovy atd. Z opacného hlediska studijni
oddéleni pfijima vyplnéné Zadosti, které jsou kontrolovany, evidovany, pfedavany
vedeni Skoly ke schvaleni a nasledné je na né odpovidano s kladnym &i zapornym
rozhodnutim formou doporuceného dopisu.

Méné cCastym, ale administrativné narocnym ukolem studijniho oddéleni je
vyfizovani tzv. vystupu zakld. Pro vystup je nutné mit Zzadost o ukon&eni studia
obsahujici ddvod a datum ukonceni. Od data ukonceni zacina bézet tfidenni
ochranna lhdta, ve které se jiz byvaly zak nemusi hlasit na Ufadu prace a socialni
a zdravotni pojisténi za néj stale hradi stat. Po uplynuti této Ihity musi byt zak
prihlasen ke studiu na jiné Skole, u zaméstnavatele nebo na ufadu prace. DalSim
nutnym dokumentem pro vystup Zaka na SOUs je vystupni listek, na kterém ucitelé
a jiné zodpovédné osoby stvrzuji, ze zak vratil vSechny zapujcené véci a Skole nic
nedluzi. Po pfijeti téchto dvou dokumentd, mdze byt FeSeno ukonceni studia
v personalnich programech. Ukonéenim studia v programu Bakalafi dojde
k zaznamenani konce studia a otevieni moznosti vystaveni dokumentace s datem

konce studia napf. potvrzeni o studiu za celou dobu studia. Ukon€enim v programu
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SAP, nyni jiz jeho nahradé SAP SuccessFactors, dojde k odstranéni Zaka
ze specifické evidence zaméstnanct SA a tim i k zamezeni vstupu do zavoda SA.
Tento krok je umocnén blokaci a odevzdanim multifunkéniho prukazu slouziciho
mimo jiné ke vstupu do zavoda SA.

Administrativnimi pozadavky absolventl jsou nejCastéji Zzadosti potvrzeni doby
studia pfichazejici pfimo od byvalych studentd nebo z OSSZ a Zadosti o vystaveni
duplikati/stejnopisti vysvéd&eni a vyucéniho listu. O vystaveni duplikatu vysvédceni
lze zadat na zakladé Skolského zakona €. 561/2004 Sb. Za béznych podminek
muze byt dle zakona €. 561/2004 Sb. vystaveni stejnopisu zpoplatnéno az ¢astkou
100 KE. Na SOUs ovSem zpoplatnéni (pfijem hotovosti) neni umoznéno pravidly
compliance a integrity spoleénosti SA. Pro pfipad bezhotovostni platby nejsou
stanoveny procesy a platba by musela pravdépodobné probéhnout pres
ekonomické oddéleni SKODA Akademie, jelikoz SOUs svym nedisponuje. Roéné
je na SOUs vystaveno pfiblizné 60 duplikata ro€nikovych vysvéd&eni, vyucnich listl
a vysveédCeni o zavérecné zkousce. Zakon na vystaveni duplikatu dava 30 dni
od obdrZeni zadosti, coz se liSi od pfedstav Zadatell, ktefi se mylné domnivaji,
Ze na pockani obdrzi kopii daného vysvédéeni. Casova naroénost tvorby duplikatu
na SOUs zavisi na formé vstupnich dat. Ze snimku pracovniho dne v pfiloze 4 Ize
vypozorovat Casovy rozdil tvorby duplikatl z elektronickych dat a z papirovych
podkladl. V pfipadé tvorby duplikatu z elektronickych dat (evidence programu
Bakalafi), zabere vystaveni duplikatu jednotky minut. Pro takto rychlou tvorbu
duplikatu musi evidence obsahovat vSechny potfebné udaje a Sablony vysvédceni.
Po vygenerovani duplikatu nasleduje tisk na pfislusny formular, potvrzeni stejnopisu
feditelem Skoly, poznamenani Cisel vysvédCeni stejnopisu v evidenci a predani
Zzadateli. Pokud ovSem v elektronické evidenci néktery z udaji obsazenych
na duplikatu chybi, je zapotfebi ho dohledat v papirové evidenci. Elektronicka
evidence v programu Bakalafi na SOUs zacina absolventy roku 1997. U starSich
zaznam( &asto chybi vyplnény pfedseda zkudebni komise a tfidni ucitel. Udaje
tohoto typu se dohledavaji ve spisovné v tfidnim katalogu nebo protokolech
o zavérecnych/maturitnich zkouskach. Dohledavanim dochazi ke zvySeni ¢asové
papirovych podkladt, kdy musi byt vSechny udaje pfepsany do elektronické
Sablony. Zde vznika nejvétsi prostor pro chyby a takovy duplikat je pfed tiskem

dlikladné kontrolovan. Casova naroénost tvorby duplikatu z papirovych podkladi
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se muze v zavislosti na presnosti pfedlozenych udajl v Zadosti pohybovat i v fadech

desitek minut, nékdy pfesahujicich hodinu, celkové prace.

6.2 Analyza spisové sluzby a archivace

S tvorbou duplikatu uzce souvisi stav vykonu spisové sluzby a archivace. Ta se ve
SA a na SOUs musi fidit zakonem CR &. 499/2004 Sb. a dale je upravena
organizaCnimi normami a metodickymi pokyny spole¢nosti. Organizaéni normy
a metodické pokyny upravuji a doplfiiuji oblasti spisového fadu, bezpecnosti IT,
zachovani tajemstvi, datovych schranek a likvidace datovych médii. Dle nafizeni
SA jsou jeji organizaéni jednotky povinny vést seznamy ukladanych
a archivovanych dokumentl se schvalenymi skartaénimi znaky a Ihutami. Ze
seznamu je vytvorfen soubor interni dokumentace slouzici jako navod k oznacovani
dokumentl pro vSechny zaméstnance dané organizaCni jednotky. Znaceni
dokumentl je ve SA kontrolovano internim auditem a externim certifikadnim
auditem ISO 9000 Systém fizeni kvality a ISO 27001 Systém Fizeni bezpecnosti
informaci. Proces nakladani s dokumenty v pribéhu jejich Zzivotniho cyklu
a skartaéniho fizeni je ve SA prehledné popsan formou schémat dostupnych pro
kazdého zaméstnance s pfistupem k pracovnimu portalu. Ukladani dokumentl ve
SA a na SOUs probiha ve tfech Grovnich. V pfiruénich spisovnach, také nazyvanych
priru¢ni registratury, které jsou dostupné konkrétnim organizacnim jednotkam.
Dokumenty zde zUstavaiji pfiblizné 1 az 2 roky, nez jsou predany dalSi arovni. Tou
je centralni spisovna, organizaéni jednotka SA specializovana na pfijem a spravu
dokumentace. Do centralni spisovny se pFedavaji oznacCené archivacni boxy
s dokumenty. Pfedavani probiha v pfedem vypsanych terminech a obsah boxu je
kontrolovan zaméstnanci centralni spisovny. Tfeti urovni uschovy dokumentu je
soukromy Archiv spoleénosti Skoda Auto nebo Statni oblastni archiv v Praze. Archiv
spole&nosti Skoda Auto prebira dokumenty souvisejici s historii firmy, aby byly Iépe
dostupné a aby doslo k zachovani tajnych a divérnych dokumentu.

Skartaéni fizeni se ve SA Fidi typovym skartaénim rejstfikem a organizadnimi
normami. Probiha jednou ro¢né, a to vzdy v 1. Ctvrtleti. Skartani navrhy musi byt
doruc€eny do centralni spisovny nejpozdéji 15. unora daného roku. Skartaéni fizeni
konci vystavenim Skarta¢niho protokolu Statnim oblastnim archivem v Praze.
SOUs, jakozto Skolské zafizeni, vyuziva procesy a formulaie SA, ale nékteré musi

byt mirné upraveny &i vytvofeny dle pozadavki SOUs. Takovym prikladem je

39



Spisovy a skarta¢ni plan, ktery je dle provedené analyzy na SOUs potieba vytvofit
vlastni, jelikoz Spisovy a skartaéni plan SA je tvofen specificky pro vyrobni podnik
a nelze jej pfesné uplatnit na Skolské zafizeni. V novém Spisovém a skartacnim
planu SOUs se také musi projevit dopad change managementu z ledna 2020,
ktery pozménil strukturu SKODA Akademie a SOUs. Dal$i specifikou SOUs je fakt,
Zze vzhledem Kk nutnosti pfistupu ke starSim informacim o Skole a Zacich nelze
pfedavat vesSkeré dokumenty do centralni spisovny. Tato dokumentace je
kontrolovana CSI a ke kontrole musi byt pfipravena ve fyzické podobé&. V nékterych
pfipadech znamenaiji pfipravy na kontrolu tisk dokumentu pouze za ucelem jejiho
provedeni a naslednou skartaci danych dokumentd archivovanych primarné
v elektronické podobé. Spisovy fad SA stanovi, ze dokumenty typu tfidni vykazy,
katalogy, katalogové listy, protokoly o zavére¢nych zkousSkach, protokoly
o maturitnich zkouskach budou vzdy vybrany za archivalie a vzhledem k historické
hodnoté patfi po pfipadném vyrazeni z organizacni jednotky Archivu spole€nosti
Skoda Auto.

Od zacatku roku 2020 probiha na SOUs projekt optimalizace spisovny, vykonu
spisové sluzby a pfipravy procest pro efektivni spravu dokumentd.
Kvuli preventivnim opatfenim souvisejicich s pandemii COVID-19 byl projekt
pozdrzen a musel byt prodlouzen. Projekt byl zah4jen z divodu zjisténi nedostatk
v pfehlednosti uchovavanych dokumentl nasledkem zmény povéfeného
pracovnika a z divodu nedodrzovani procesu pfedavani dokumentace. Vzorem pro
sledovani a kontrolu postupu projektu byly aktivity spravy dokumentl dle Crockett
(2015) rozdélené do 10 kroku vedoucich k hodnoceni €i nastaveni stavu a procesl

popsanych v tabulce 2.

Tab. 2 Kroky analyzy spravy dokumenti SOUs

1. Analyza potieb Hodnoceni aktuélni spravy dokumentu
Identifikace rizik

Priprava opatreni

2. Kategorizace dokumentl | Sbér informaci o uchovavanych dokumentech
Jsou dané dokumenty nutné?

Jakym zpusobem je uchovavat?

Vytvafi zaklad spravy dokumentu
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3. Hodnoceni dokumentt Tvorba pfistupovych opravnéni
Nastaveni podminek sdileni dokumentt
Vede k tvorbé nastroju spravy dokument

(Spisovy a skartacni plan, evidenéni pomucky, ...)

4. Sprava aktualnich Kontrola dokumentU od jejich vzniku/pfijeti
dokument Zavedeni systému evidence
Uréeni mista ulozeni dokumentu

Dodrzovani jednotného systému

5. Sprava neaktualnich Zvazeni vyfazeni do archivu nebo skartace
dokumentu Ovéfeni uchovani z legislativnich nebo historickych
davodu

Uspora skladovacich prostort

6. Skladovaci prostory Fyzické x digitalni
V budové x mimo budovu

Definovani pfistupnosti a bezpecénosti

7. Vyfazeni dokumentu Skartace x pfesun do archivu

Stanoveni a dodrzeni firemnich procesU

a legislativy
8. Ochrana kliCovych Zabezpeceni rychlého pristupu ke klicové
dokument dokumentaci v pfipadé katastrofy (pozar, ...)
9. Tvorba povédomi Zdavodnéni nakladovosti spravy dokumentu
0 spravé dokument( Informovani zaméstnancu o procesech
10. Prabézna kontrola Zabezpeceni trvalé kvality

Vyvoj systému spravy dokumentu

Vyuziti technologického pokroku

Zdroj: Vytvoreno dle (Crockett, 2015)

Vyhodou SOUs je jiz stanoveny systém spravy dokumentl. Procesy spisové sluzby
a nakladani s dokumenty jsou stanoveny spolegnosti SA a jsou platné i pro SOUs.
Pfipadné byly poupraveny pro ucely SOUs a jiz funguji. Hlavnim cilem v analyze
potieb je tedy optimalizace jiz fungujiciho systému, aby odpovidal nové chystanym
procesim a spisovému fadu. Analyza souCasného stavu poukazala

na nedokonalosti v organizaci dokumentd a v procesu pfedavani dokumentace
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do spisovny SOUs. Koncici personal SOUs ¢asto nedodrzuje aktualné stanovené
procesy a dochazi k pozdnimu pfedavani dokumentl a spist do spisovny. Takovy
pFistup komplikuje organizaci spisovny a dohledavani dokumentd. V druhém kroku
byly vybrany dokumenty, které je nutné uchovavat na SOUs z legislativnich davod
a za Ucely pfistupu k udajum. Na zakladé téchto dokumentl dochéazi k aktualizaci
spisového fadu SOUs. Tretim krokem bylo nastaveni pfistupovych opravnéni
do spisovny SOUs. Z duvodu uchovavani velkého mnozstvi osobnich udajl
i nezletilych zaku je pfistup znaéné omezen. Také byly stanoveny podminky sdileni
dokumentl a zapocala tvorba nového spisového a skartacniho planu, ktery bude
reflektovat nova nafizeni a pozménénou strukturu SOUs. V ramci kroku 4 doS$lo
ke kontrole aktualné pouzivanych dokumentd a jejich spravného oznaceni
a zalozeni dle pravidel SA a SOUs. Dokumenty, které nejsou pouzivany v pfiruénich
spisovnach, maiji ur€ené misto ve spisovné a jsou ulozeny v archivacnich boxech.
Ulozené dokumenty, které neodpovidaji pravidlim, jsou pFekontrolovany,
zhodnoceny a zaloZzeny na spravné misto s odpovidajim oznaCenim. Aktualnim
problémem je nachazeni i desitky let starych dokumentd v kancelafich personalu
SOUs, které nebyly doposud odevzdany do spisovny SOUs. Reakci bylo vytvoreni
predavaciho protokolu do spisovny SOUs a zduraznéni nutnosti odevzdani
dokumentace po uplynuti dané doby &i z divodu konce pracovniho poméru v nové
chystaném popisu pracovniho procesu. V ramci kroku 4 byl také kontrolovan soulad
dokumentl a spist se zakony a s nafizenim GDPR. Kontrolou byla zjiSténa shoda
se zakony a s GDPR dle metodiky MSMT a fakt, Ze nékteré dokumenty jsou ve
SOUs uchovavany nad ramec legislativy a mohou byt z evidence vyfazeny. To je
zpUsobeno neprovadénim skartacnich fizeni v uplynulych letech. V 5. kroku doSlo
ke kontrole dokumentu ve spisovng, které jiz meély byt vyfazeny nebo se blizi jejich
skartacni lhdta. K t€émto dokumentliim musi byt sepsan skartacni navrh. Aktualné je
cilem stihnout pfipravu dokumentu k vyfazeni do nadchazejiciho skartacniho Fizeni.
Z toho vyplyva vyplnéni skartaniho navrhu a pfiprava dokumenti nejpozdéii
do 15. anora 2021. Skartaci nebo pfedanim dokumentt dojde k uvolnéni cenného
prostoru ve spisovné SOUs, kterou je nutné v kroku 6 reorganizovat s moznym
vyuzitim metody 5S a vybavit novym regalovym systémem. Diky metodé 5S bude
mozné stanovit standardy pro dalSi spravu fyzickych dokumentu. Z hlediska povahy
Skolského zafizeni je nutné vétSinu dokumentace uchovavat ve fyzické podobé

a v budové, aby byl zaru€en rychly pfistup. Dokumenty, které neni nutné uchovavat
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ve fyzické podobé&, jsou nahrany na serverech SA, kde jsou zabezped&eny pFisnymi
protokoly s jasné definovanymi pfistupy k datim. Krok 6 je mistem, ve kterém se
projekt aktualné nachazi. Nasledujici kroky a jejich optimalizace jsou ve fazi
pripravy a fidi se doposud platnymi procesy. Krok 7 byl zminén v kroku 5 a jeho
provedeni zavisi na dorudeni skartadniho navrhu do centralni spisovny SA.
Krok 8 je zabezpeé&en digitalni podobou klit¢ové dokumentace na serverech SA,
kde jsou soubory zalohovany a chranény pred katastrofami. Ve spisovné je kliCova
dokumentace umisténa pobliz dvefi s hasicim pfistrojem, aby mohla byt rychle
dosavadnich dat analyzy sou¢asného stavu. Po zavedeni nového procesu spravy
dokumentl bude nutné proSkolit zaméstnance a vytvofit povédomi o jejich
povinnostech z hlediska nakladani s dokumenty a spisy. ,Vyzvou pro archivare
a spravce dokumentl je presvédcCit organizace a zaméstnance o vyhodach
kvalitniho systému spravy dokumentu® (Crockett, 2015, str. 42). Nastavenim
jasného a prehledného procesu s definovanymi rolemi a odpovédnymi osobami se
oCekava zlepSeni stavu spravy dokumentd na SOUs. Krokem 10 v planu
optimalizace a zmén spravy dokumentld a spisové sluzby jako celku bude
pokraCovani ve vyvoji spravy dokumentu, neustala kontrola stavu a vyuziti
technologického pokroku k usnadnéni prace s dokumenty.

Zavedeni nového procesu spisové sluzby a spravy dokumentl se predpoklada
k zaCatku Skolniho roku 2021/2022. Béhem zacatku roku 2021 se také bude
na SOUs feSit nova aplikace elektronické spisové sluzby, ktera ma nahradit stavajici

zastaralou aplikaci.

6.3 Analyza digitalizace a bezpeé€nosti dat

Digitalizace a bezpe&nost dat jsou ve SA na vysoké drovni. V poslednich letech se
SA dafi implementovat nové trendy Industry 4.0 i do nevyrobnich procest
a podporovat tim automatizaci a digitalizaci vSech oblasti s dirazem na kvalitu
a neustaly rozvoj. Digitalizace je také jednim ze zakladnich pilifd SA ve strategii
2025+. Od roku 2018 dochazi z davodl podpory digitalizace k rozsifeni nejvétsiho
podnikového datového centra v CR. Projektovana vypodetni kapacita rozsiteného
datového centra dosahuje 15 petaFLOPS, coz znamena 15 biliard vypocetnich
operaci za sekundu (SKODA Storyboard, 2018). Vykonné datové centrum

umoznuje virtualizaci a efektivni provoz databazovych nastroji vyuzivajicich rizné
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programovaci jazyky dle potfeb organizace a jejich organizaCnich jednotek.
Pro zakladni databaze a uloZzené programy je z duvodui zabezpeceni pouzivan SQL
server. SQL server umoziiuje administratordm a vyvojafum vytvofit zabezpecené
databazové aplikace a odrazet hrozby.

Jednim z hlavnich nastroju digitalizace ve SA je podnikovy informaéni systém SAP.
Pouzivani systémi SAP ¢&i obdobnych alternativ je ve vétSich firméach
samozfejmosti. Informacni systémy umoznuji pfehlednou organizaci administrativy
a jsou idedlnim nastrojem efektivniho fizeni podniku. SA koncem roku 2020
Usp&sné implementovala systém SAP SuccessFactors, ve SA zvany KOMPAS,
ktery slouzi prfevazné HR oblasti. Implementaci KOMPASu doslo ke zvySeni
digitalizace a automatizace. Uzivatelim je nyni umoznéno provadét ve svych uctech
vice zmén a nezatéZovat drobnymi zménami personaini oddéleni. Cilem
digitalizace v oblasti HR je uleheni ¢i eliminace rutinnich ukold, aby méli
personalisté vice Casu na kontakt a komunikaci se zaméstnanci. DalSim krokem
k podpofe digitalizace bylo zavedeni tzv. Digipodpisu. Aplikace Digipodpis
umoznuje vytvoreni scanu podpisu pro elektronické vkladani do dokumentt v PDF
formatu bez nutnosti jejich tisku. SA takto pfedchazi zbyte&né spotieb& papiru.
Digipodpis je vyuzitelny pouze pro interni ucely a je provazany se zameéstnaneckym
multifunk&nim prikazem, ktery se stara o ovéfeni platnosti digitalniho podpisu
v PDF souborech. Pro G&ely ukladani a archivace elektronickych dokumentti ve SA
slouzi DigiArchiv. DigiArchiv obsahuje datové ulozisté splnhujici podminky
pro zachovani integrity souboru, digitalni archivaci, obnovu a oznaceni dokument
a spisti ke skartaci. Do budoucna pfipravuje SA projekty digitalizace poradace
vedouciho pracovnika obsahujici informace o podfizenych pracovnicich a formulare
Al neboli Potvrzeni o pfislusnosti k pravnim pfedpisim socialniho zabezpeceni
slouziciho pro urceni, ve které zemi je za zaméstnance hrazeno socialni a zdravotni
pojisténi. Vyplnéni formulare A1 je nutné pro zaméstnance odjizdéjici na zahrani¢ni
sluZzebni cestu. Cilem digitalizace formulafe A1 vramci SA je uleh&eni jeho
vyplnéni, pfedani CSSZ a snizeni chybovosti pfi vyplfiovani.

SOUs kvlastni digitalizaci pfistupovalo opatrnéji a Cerpalo pFfevazné
z digitalizaénich aktivit SA. Zména nastala od bfezna 2020, kdy bylo SOUs, stejné
jako jiné ceskeé Skoly kvuli situaci COVID-19, nuceno prejit na distanéni formu vyuky.
Distan¢ni vyuka na SOUs probiha pomoci konferencni platformy MS Teams,
ktera je soucasti Microsoft 365 (dfive Office 365). SOUs v prubéhu roku 2020,
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jako prvni organizaéni jednotka ve SA, Usp&3né& zaradilo do uzivani kompletni
kancelarsky balik MS 365 i s moznosti vyuzivat specificky vytvofené emailové
adresy a nastroje cloudovych alozZit OneDrive. V jinych oblastech SA prochéazi pina
implementace MS 365 pilotni testovaci fazi. Castgji vyuzivanim nastrojem se také
staly webinafe a mediatéka SA, které zprostfedkovavaji online $koleni a navody.
Na SOUs tento nastroj vyuzivaji pfedevSim pedagogiCti pracovnici k ziskani
informaci o novych technologiich a digitalnich nastrojich pro distanéni vyuku.
Pro podporu distan&ni vyuky se podafilo domluvit vyuziti mediatéky pedagogy, ktefi
maji moznost nahrat svym Zakim vyuku formou videa. Dle vyjadfeni vedeni Skoly
je distan¢ni vyuka na dobré arovni a feSené problémy jsou pfevazné drobného
charakteru. V prosinci 2020 je také planovan premiérovy online den otevienych
dvefi v rezii marketingového oddéleni SKODA Akademie. Koronavirova situace
také podpofila digitalizaci administrativy SOUs. DoS$lo k umisténi formulara
a zadosti pro zaky na Skolni webové stranky. Tyto formulafe a Zzadosti byly dosud
tisknuty a vydavany studijnim oddélenim. Ze snimku pracovniho dne v pfiloze 4 je
vidét, Ze formulafe a Zadosti byly pfi béZném Skolnim provozu vydavany kazdou
prestavku. Jejich umisténi na Skolni web snizi ¢asovou naroCnost procesu diky
tomu, Ze zaci budou na studijni oddéleni chodit s jiz vytist€nymi a vyplnénymi
zadostmi. Timto feSenim odpada mezikrok vyzvednuti prazdné zadosti na studijnim
oddéleni. Prijata zadost je nasledné zaevidovana a predana vedeni k posouzeni.
V pripadé, Ze se na zadost oficialné odpovida, je odpovéd odeslana doporu¢enou
poStou. Ackoli jsou zadosti zaevidovany do ESSL, pro ucely kontroly jsou
ponechany i v papirové podobé. Tim je na SOUs tvofeno tzv. hybridni prostfedi.
Digitalizace administrativy se efektivné vyfesSila i v pfipadé evidence |ékarskych
posudkl zaku, které jsou potfeba k nastupu do studia a kvali provoznim praxim
v provozech SA v mladoboleslavském zavod&. Lékarské posudky jsou dva,
nastupni a provozni, a kazdy z nich je vydavan oddélenim pracovnélékarskych
sluzeb ve tfech vyhotovenich. Zak je s vysledkem |ékafské prohlidky srozumén
a podpisem stvrzuje jeji platnost. Jedno vyhotoveni lékafského posudku zUstava
v karté zaka na studijnim oddéleni, jedno se vraci na oddéleni pracovnélékarskych
sluzeb k evidenci a archivaci a posledni vyhotoveni je odeslano zakonnému
zastupci zaka doporuenou postou. Od konce roku 2019 probiha evidence
|ékarskych posudkl ve Skolnim evidenénim programu Bakalafi. V elektronické karté

Zzaka je zachyceno Cislo posledniho platného posudku, datum platnosti a pfipadna
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omezeni. Nastupni a provozni posudky se eviduji zvlast z divodu prehlednéjSiho
generovani sestav koncicich platnosti posudki. Generovani sestav koncicich
lékaFskych posudkil je ovéem provadéno manualné. Zak, jehoz platnost posudku
konci, je na danou skute¢nost upozornén studijnim oddélenim a je mu vytvofena
zadost o vystaveni |ékarského posudku na zakladé které si sjedna termin kontroly
na oddéleni pracovnélékariskych sluzeb. V pfipadé neuspésné kontroly je zak
nezpusobily ke studiu na SOUs, z divodu nemoznosti spinéni garance pracovniho
mista ve SA pro Uspé&Sného absolventa SOUs. Program Bakalafi ulehduje
a digitalizuje evidenci zaku a je jakymsi standardem na Ceskych Skolach. Diky
zachovani historie zaku, je mozné dohledavat udaje k absolventim v digitalni
podobé. Taktéz je znacné uleh&ena tvorba duplikatd vysvédcCeni. Program Bakalafi
je diky nastaveni urovni pfistupovych opravnéni dostupny vSem zaméstnancim
Skoly. Ti si mohou na zakladé svého pfistupového opravnéni zobrazit relevantni
informace o zacich a zaméstnancich pro vykon své prace. V programu je tedy
mozné u Zaka jednoduse provést zménu, ktera se zobrazi i uciteli, aniz by musel
byt o zméné informovan jinou cestou. Typickymi zmé&nami jsou zmény adres,
emaill, telefonnich kontakti nebo zdravotniho stavu dle Iékafského posudku.
Takova informace je relevantni napf. pro ucitele télesné vychovy. Vzhledem k tomu,
Ze program Bakalafi obsahuje citlivé osobni udaje byl jeho provoz vyvojafi
podminén uloZenim na zabezpecené servery SQL. SOUs vyfeSilo ulozeni do SQL
serveru ve spolupraci s IT oddé&lenim SA a pfistup k programu Bakalafi aktualné
funguje pres virtualizaéni program Citrix. Program Bakalafi je tedy umistén
na zabezpe&enych serverech SA za dvoufazovym pfihlasovani do programu Citrix
a za prihlaSenim do samotného programu Bakalafi. Kazdy zaméstnanec disponuijici
pristupovym opravnénim do programu Bakalafi ma moznost vstupu do programu
Citrix a k instalaci aplikace Bakalafi, jejiz sprava nyni spada pod IT oddéleni SA
a pozadavky SOUs jsou komunikovany prfes povérenou osobu. Z diivodu existence
programu Bakalafi ve vysoce zabezpe&ené interni siti SA neni umoznén pfistup
do programu externim subjektliim napf. zakonnym zastupcim zak nebo samotnym
zakim. Ve SOUs proto nadale existuji tiSténé zakovské knizky a omluvné listy.
Rozvrhy a zmény rozvrhl( jsou zakim pravidelné zvefejiovany na webovych
strankach skoly. Z divodu komplikovanéjSiho procesu aktualizace programu
Bakalafi a nasledné dearchivace datového obsahu je hledana alternativa Skolniho

evidenéniho programu, ktera by lépe pracovala s SQL servery SA.
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7 Navrh reseni

Navrhovana feSeni vychazeji z analyzy souCasného stavu provedené na SOUs
popsané v predchozi kapitole a z rozhovoru s povéfenou osobou v oblasti feSené
problematiky a vedouci projektu optimalizace spisové sluzby a procesl spravy
dokumentu na SOUs (viz. Pfiloha 3). Navrhované zmény a feSeni se tykaji pfevazné
stanoveni procest a mozné vétsi miry digitalizace SOUs.

Zasadni a nutnou zménou na SOUs je uprava internich procesu vychazejicich
z pracovnich procest SA. Aktualné nastavené procesy nereflektuji skuteény stav
a zaméstnanci s nimi nejsou plné seznameni. Re$enim této situace je pfiprava
nového spisového fadu a s nim souvisejiciho spisového a skarta¢niho planu SOUs.
Na zakladé téchto procesnich dokumentu bude doporuceno a pfipraveno Skoleni
zameéstnancu s cilem predstavit nové postupy a metodiku zachazeni s dokumenty
a spisy. Tim se bude predchazet chybéjici dokumentaci ve spisovné Skoly.
Ve spisovém a skartacnim planu také budou u kazdé kategorie uvedeny odpovédné
osoby z davodu dalSi urovné kontroly souladu s procesem.

DalSim z dllezitych kroku pfi optimalizaci a zefektivnéni spisové sluzby a archivace
na SOUs je kontrola a reorganizace Skolni spisovny. Nové pfichozi i jiz existujici
dokumenty musi byt spravné& oznadeny dle pozadavki SA a je nutné vytvorit
eviden¢ni pomucku. Diky evidenéni pomucce, napf. excelovské tabulce, bude
snazSi dohledavani konkrétnich dokumenti ve spisovné. Jak poznamenéavéa
vedouci studijniho oddéleni SOUs v rozhovoru na toto téma, na organizaci a spravu
spisovny by se z duvodl velkého mnozstvi administrativy hodil zaméstnanec
na plny Uvazek. Prostory spisovny SOUs musi byt upraveny, aby piné odpovidaly
legislativnim pozadavkim napf. pozivani regald schvalenych Kk archivaci
dokumentu. Pfipadnym dalSim feSenim dané situace Skolni spisovny je najmuti
firmy specializujici se na spisovou sluzbu a archivaci. Firmy s takovou specializaci
pfijedou a dle spisového fadu dané organizace vytfidi a zorganizuji spisovnu nebo
archiv. Toto FeSeni je ovSem pomérné nakladné, ale odlvodnitelné z hlediska
efektivity a souladu s legislativou.

Proces pfijimaciho fizeni, jak je také zminéno v rozhovoru, je mozné zefektivnit
pomoci digitalizace pfihlaSek ke studiu. SOUs je jiz vybaveno technologii
na skenovani QR kodd do evidenénich programd. Aktualné se ¢eka na uzakonéni

povinnosti zakladnich Skol vyplfhovat pfihlasky digitalni formou s umisténim vSech
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udaji do QR kédu v pravém hornim rohu pfihlasky. Skenovani kodu zrychli proces
evidence pfihlasek a minimalizuje chybovost pfi pfepisovani pfiblizné 47 nutnych
udaju pro evidenci uchazece. V otadzce pfijimaciho Fizeni by také bylo Zadouci
posunuti interniho terminu SA a SOUs pro schvalovani oteviranych studijnich obor
atlasu Skolstvi, které nakonec nebudou otevieny. S pfehlednosti obord souvisi
mozna Uprava webovych stranek vytvofenych v $abloné SA, kterym je napt. web
SOUs. Webové stranky v této Sabloné maji sekci novinky skrytou pfili§ nizko
na strance (v nékterych pfipadech az na konci stranky). Proto ji néktefi zakonni
zastupci nebo Zaci neobjevi a aktualni informace slozité dohledavaji. Umisténi
sekce novinek by mélo byt prfehledné v horni ¢asti stranky, viditelné bez nutnosti
posunu stranky o nékolik Urovni nize.

V ramci digitalizace SOUs a jiz osvédCeného umisténi ¢asti formulard na Skolni
webové stranky by bylo Zadouci umisténi vSech formulafl pro zaky a zakonné
zastupce na webovych strankach. Na studijnim oddéleni by byly dané dokumenty
stéle k dispozici pro zaky na internatech nebo bez pfistupu k tiskarné.

Vétsi miru digitalizace je mozné implementovat u lékafskych posudkid zaku.
V soucCasné dobé existuji posudky ve tfech vyhotovenich v papirové podobé a jejich
zakladni evidence probiha v programu Bakalafi. Zaci SOUs jsou v personalnim
systému SA evidovani jako zvlastni skupina zaméstnanc(i, coz umoZfiuje evidenci
|ékafské prohlidky v personalnim systému KOMPAS. Tento systém navic hlida
konec platnosti daného posudku a upozorni na néj vedouciho pracovnika. Pokud
by bylo vyuziti systtmu KOMPAS pro evidenci lékafskych posudkl zaka SOUs
schvaleno spoleénosti SA, odpadla by nutnost generovat &tvrtletni a mésiéni vykazy
platnosti posudku a doSlo by ke snizeni Casové zatéze a ekologické zatéze redukci
mnozstvi vytiski posudku pouze na jeden. Ten by byl zaslan pro informaci
zakonnému zastupci zaka.

digitalizace spisovny SOUs. Pfevazneé v oblasti historie zakd, jejiz ¢ast od roku 1997
je v elektronické podobé& diky programu Bakalafi jiz evidovana. Vytvorenim
kompletni elektronické evidence by doslo k eliminaci nutnosti uchovavani veskeré
dokumentace zakl v budové ucilisté a tim k Uspofe cenného mista pro ostatni
dokumentaci. Elektronickd evidence je zaroven efektivnéjSi pro vyhledavani

informaci a tvorbu duplikatl vysvédceni.
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Z hlediska evidence Zakl a programu Bakalafi je zadouci vyfeSeni problému
s dearchivaci databaze po aktualizacich programu a pfipravit feSeni, diky kterému
by byl povolen pfistup do programu externim subjektdm mimo interni sit SA.
Tim by byl umozZnén pfistup Zakim a zakonnym zastupcim k programu Bakalafi
tak, jak je standardem na tisicich ¢eskych Skol. Nahrada programu Bakalafi je na
SOUs nezadouci vzhledem ktéméF neexistujicim alternativam se stejnou
¢i podobnou funkcionalitou. Program Bakalafi je navic jakymsi standardem
na Ceskych Skolach a zaruCuje napf. i funkénost digitalizace pfihlasek pomoci QR
koda.
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Zaveér

Bakalarska prace ve své teoretické ¢asti predstavuje problematiku administrativnich
procesu, procesniho fizeni organizace, spisové sluzby a archivace, vliv Industry 4.0
a digitalizace na bezpecCnost dat a celkové fungovani organizaci a Skolskych
zafizeni. Konkrétné v praktické Casti analyzuje a hodnoti stav ve spole€nosti
SKODA AUTO a.s. a jejim odstd8pném zavodé, Stfednim odborném ugilisti
strojirenském. Prakticka Cast prace vychazi z teoretické Casti, ktera predstavuje
problematiku v obecné roviné, z hlediska legislativy a souladu s normami.
Na zakladé analyz a dalSich vyzkumnych metod zminénych v praci je popsan
aktualni stav procesu, spisové sluzby, archivace a digitalizace na SOUs.
Provedenymi analyzami byly zjistény nedostatky v oblastech nastaveni procesl
ve SOUs, vedeni spisové sluzby, stavu archivace a nizké miry zapojeni digitalizace.
V posledni kapitole praktické €asti prace jsou navrzena feSeni a opatfeni s cilem
snizeni nebo UplIné eliminace nedostatkd. Navrhovana feSeni pfevazné doporucuji
nastaveni procesl prace a vétsi miru digitalizace SOUs s efektivnim zapojenim jiz

existujicich nastrojti ve SA.
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Priloha 1 Ukazkova cast spisového a skarta¢niho planu pro

stredni Skoly

SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO STREDNI SKOLY

(vzor)

Spisovy znak Typ dokumentu Skartaéni znak a lhuta

1. Organizace a rizeni skolv

1.1

1.2

1.3.

Zakladni, pravni dokumentace
1.1.1. Zi1zovaci listina, dodatky, zmény (po ztrdté platnosti)
1.1.2 Rozhodnuti o zafazeni do sité skol (po ztrdeé platnosti)
1.1.3 Rozhodnuti ministerstev, ziizovatele (po ztrdté platnosti)
1.1.4 Statuty, fady, smérnice, piikazy. reorganizace (viastni;

po ztraté platnosti)
1.1.5 Kolektivni smlouva (pokud mdte odbory; po ztrdté platnosti)
1.1.6 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti planovaného obdobi)
1.1.7 Organizaéni a vuitini fad skoly (po ztrdté platnosti)
Vedeni a sprava skoly
1.2.1 Prikazy, opatreni, obézniky

1.2.1.1 Reditele skoly

1.2.1.2 Nadiizenych organu

1.2.1.3 Ostatni
1.2.2 Plany prace

tvdenni ... )
1.2.3 Zapisy z porad
1.2.3.1 Zapisy z porad vedeni skol svolanych ziizovatelem
1.2.3.2 Zapisy z porad skolské rady
1.2.3.3 Zapisy z pedagogickych rad a klasifikaénich porad
1.2.3.4 Zapisy z porad predmétovych, vychovnych,
metodickych aj. komisi
1.2.3.5 Zapisy z pracovnich a provoznich porad
Dokumentace o ¢innosti skoly
1.3.1 Vyroéni zprava
1.3.1.1 O ¢innosti skoly
1.3.1.2 O hospodareni
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Al0
Al0
A10

AT0
AT0
A10
A10

V5
S5
S5

Al0
Al0



1.3.2 Kontroly hodnoceni, inspekce nadrizenych a jinych organu A 10
1.3.2.1 Nadsizenych a jinych organt (CSI zFizovatele skoly) A 'S
1.3.2.2 Zapisy z kontrol ostatnich wfadi (0SSZ, FU, UP,

hygiena apod. ) Vs
1.3.2.3 Zapisy z vmtinich kontrol (hospitace, tFidni knihy,
vvucovaet hodiny) S5

1.3.3 Statisticke vykazy
1.3.3.1 Roéni o skole (wWitisk ze $kol. matriky a roéni vikaz

organizacnich sloZek stdtu) AS
1.3.3.2 Ostatni diléi zpravy, vykazy kratsi ne? roéni S35
1.3.4 Kroniky skoly (po poslednim zdpisu) A10
1.3.5 Kroniky tfid AS
1.3.6 Vlastni publikace, roéenky, almanachy A3
1.3.7 Skolni ¢asopisy, tiidni ¢asopisy A3
1.3.8 Fotodokumentace ¢innosti skoly (fotografie, fotoalba) A0
1.3.9 Filmy, zvukové zaznamy, vystiizky z novin, ukazky www
stranek Al0
1.3.10 Autoevaluace (sebehodnocenti) AS

1.3.11 Dokumentace akci poradanych skolou pro zaky (studenty)
(exkurze, soutéde, Skolni vylety, [yfafské vicvikové kurzy
a dalsi mimoskolni akce) v

L ) L ]

1.3.12 Propagace skoly, nabory \Y

2. Administrativa

2.1 Korespondence
2.1.1 Korespondence bézna (s rodici, Zdky, s nadfizenymi orgdny,

5 jimymi organizacemi - soud, policie, Cermat, posta, VZP,

MSMT, aj.) S5
2.1.2. Zadosti o piijeti do zaméstnani (Zddosti o pFijeti, kterym
Jste nevyhoveéli, Zivotopisy apod.) S5
2.1.3 Ostatni| (zakové, které se neobjevuji na jiném misté planu) S5
2.2 Stiznosti
2.2.1 Ewvidence stiZnosti (po poslednim zdpisu) Vs

—
Ly

2.2.2 Vlastni stiznosti (Zdkd, studentil, rodici, ucitelii aj.)
2.3 Zakladni evidencni pomucky

2.3.1 Podaci denik (po vypsdni viech dokumentii zde evidovanych) A 10
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Priloha 3 Rozhovor

Rozhovor k tématu bakalafské prace s personalistkou na studijnim oddéleni SOUs
a osobou povéfenou vedenim spisové sluzby na SOUs probéhl z divodu situace
kolem pandemie COVID-19 a omezeni stavu personalu na pracovisti online formou.

Tento textovy prepis byl zkompletovan a schvalen 23. listopadu 2020.

Ahoj, miizes predstavit napln svoji prace a oblasti, kterych se tyka?

Naplii prace personalisty studijniho oddéleni na Stfednim odborném ucilisti
strojirenském ve SKODA AUTO a.s. je $iroka. Podléha nafizenim MSMT a zaroveri
nafizenim SA. Od administrativy pfijimaciho fizeni az po zavére¢né nebo maturitni
zkousky. Od pfijeti zaka do 1. ro¢niku az po jeho zavérecné absolvovani. Personalni
prace obsahuje pribéznou administrativu a komunikaci s zaky, jejich zakonnymi
zastupci, uciteli teoretické vyuky i odborného vycviku, ale samozifejmé
i s pfisluSnymi oddélenimi ve firmé nebo s ufady a statnimi institucemi. Zajisténi
povinnych |ékafskych vySetfeni, pomUlcek, u€ebnic nebo i dopravy na akce
porfadané Skolou. Spoluucast na Skolnich akcich. A nakonec se nam nevyhne

spisova sluzba a dohled nad Skolni spisovnou.

Ovliviiuje tvoji praci na SOUs néjak to, ze je soudasti SA?
Samoziejmé musime dodrzovat pfedpisy a nafizeni firmy a pfijimat jakakoliv
rozhodnuti jejich zastupcu. Napfiklad struktura obord zavisi pfedevSim na dohodé

s firmou.

Ma to, ze je SOUs souéasti SA néjaké vyhody?

Byt soucdasti velké firmy SA znamenda pro na$i $kolu mimo jiné finanéni jistoty
a zazemi. Diky podpofe firmy muzeme Zzakim nabidnout kvalitni vyuku
podporovanou kvalitnimi u€ebnimi pomuckami, technikou, pfistroji a zafizenim
v teoretické vyuce i odborném vycviku. Kombinovana vyuka s praxi pfimo v zavodé
je urcité nenahraditelna. Nabizené benefity a vyhody rozhodné také nelze

prehlédnout. Patfi mezi né i 100 % umisténi absolventu ve firmé.
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Jak tedy hodnoti$ stav administrativy a s tim souvisejicich procesti na SOUs?
Ve SA jsou nastaveny procesy a softwary/programy, které vyuzivame ke své préaci.
Mezi né patfi ... SAP, KOMPAS, EBP, ... Technické zazemi, navodky i Skoleni
zajisti firma. My ve Skole ale mame i své specifické programy, jako napf. Bakalafi.
O jeho spravu se starame sami a v této roviné je urcité potencial ke zlepseni. Uvitali

bychom k praci Skoleni, stalejSi rozdéleni €innosti, procesy prace ...

Kde vidi$ nejvétsi prostor pro zlepseni?

Spisova sluzba i v nasi Skole je odvisla od pfichozich dokumentu, které jesté stale
ve velké mife chodi v listinné podobé. Urcité pfinosem i z ekologického hlediska je
moznost urcité dokumenty vyfidit elektronicky s vyuZzitim elektronického podpisu
nebo datové schranky. Nastala situace koronavirové karantény k tomuto zlepSeni

a zrychleni pfispéla. Zjednoduseni procesl by pomohlo i pfipadné praci z domova.

Pomohla by tedy vétsSi mira digitalizace?

Jako pfiklad mizeme uvézt, Ze nejen v nasi Skolni administrativé se planuje zavést
a snad i uzakonit pouzivani QR kdédu-prostiedku pro automatizovany sbér dat na
prihlasky k pfijimacimu fizeni. Zakladni Skola vystavi pfihlasku s QR kdédem
obsahujicim osobni udaje Zaka a vypis z klasifikace. Pro nas stfedni Skoly to bude
znamenat mensi administrativni zatéz a snizi se i riziko chyby pfi pfepisu udaju do
informacniho systému Skoly — Bakalafri.

Soubézné pracujeme s elektronickymi i listinnymi dokumenty.

Co bys chtéla zménit na spisové sluzbé?

Spisova sluzba je zastarala, potfebuje inovovat spisovy fad a sestavit novy spisovy
a skartacni plan, dle kterého poté preorganizovat spisovnu. Vzhledem k velikosti
Skoly a objemu dokumentt by byl na misté zameéstnanec, ktery by se problematice
a archivaci vénoval na piny uvazek. Do spisovny se odevzdavaji dokumenty jiz
nékolik let bez fadného zapsani, oznaCeni a zalozeni. Nebude lehké vSe zpétné
a spravné zarchivovat, vyskartovat a zorganizovat dle zakona ¢€. 499/2004 Sb.,

zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.
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Jsou zaméstnanci poctivi a dochvilni v odevzdavani dokumenta?

Zaméstnanci Skoly nemaji pfesné pokyny, jak a kdy dokumenty odevzdavat.
Hromadi je ve svych kancelafich roky, nékdy i celou dobu své pusobnosti. Proto je
nyni dilezité je obeznamit se systémem odevzdavani a Spisovym a skartatnim
planem Skoly. Doufam, Ze poté se v3e zlepSi a dokumenty se budou pravidelné

pfijimat a zapisovat v podatelné.

Jak hodnotiS§ nabéh nového personalniho systému KOMPAS
(SAP SuccessFactors)?

Nabéh noveho systému KOMPAS, ktery z Casti pfevzal data ze systému SAP zatim
vyuzivame pouze v zakladnich pozicich. Novy nastup Zaka, vystup Zaka, pfipadné

zmény. Se vzhledem a pfehlednosti jsme spokojeni.

Jak hodnotis sSkolni systém evidence-Bakalari?

Systém evidence — Bakalafi je pro mou praci nepostradatelny. Tak velké mnozstvi
dat, se kterym disponujeme a pracujeme by jinak nebylo mozné aktualizovat
a vytvaret tak rychle ruzné reporty, statistiky, seznamy. Nepostradatelnym
pomocnikem je napfiklad hromadna korespondence. Tento systém nabizi i prostor
pro komunikaci s rodiéi, ale bohuzel firma SA zatim vzhledem k IT ochrané tuto
moznost nepovolila. Komunikace ven ze zakonnymi zastupci i se Zaky by
zjednodusila pro obé strany nékteré Cinnosti. Aktualizaci soukromych udaju, prehled
o rozvrhu, organizaci Skolniho roku, klasifikaci, omluvenky atd. Snad nékdy

v budoucnu vyuzijeme funkcionalitu pIné.
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SUMMARY

The bachelor thesis analyzes and evaluates current
state of the administrative processes, records keeping,
records management and digitization at SKODA AUTO
a.s., Vocational School of Mechanical Engineering.
The current state of the processes is compared with
the global standards and the state at the parent
company SKODA AUTO a.s. The conducted analysis
showed insufficient process setup and other critical
places which need further attention. Primary
suggested solution is to setup new processes which
will better reflect the situation and needs of SKODA
AUTO a.s., Vocational School of Mechanical
Engineering and to train employees on new processes.
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