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SOUHRN

1. Cil prace:
Cilem bakalafské price je ptipravit ndvrh na pfechod k elektronické archivaci ve vybrané organizaci a jeho
ekonomické zhodnoceni.

2. Vyzkumné metody:

V teoreticko-metodologické ¢asti je pouZita metoda literarni reSerSe dostupnych zdroji k tématu bakalarské
priace. V praktické Casti bakaldfské prace bylo vyuZito nékolik vyzkumnych metod. Jednd se o rozhovory,
pozorovani procesl, zkoumdni dokumentt akomparaci ziskanych dat. Rozhovory obsahovaly polo-
strukturované otdzky Organizace poskytla ke zpracovani bakalaiské prace vystupy z informacniho systému
organizace, diky kterym bylo mozné provést ekonomické zhodnoceni pfechodu k elektronické archivaci.

3. Vysledky vyzkumu prace:

//////

//////

zhodnocent listinné a elektronické archivace.

4. Zavéry a doporudeni:

Vysledek Setfeni v praktické casti bakalafské prace pfinesl zjiSténi, Ze listinnd archivace je pro organizaci
dalsich let, kdy je navic elektronickd archivace je$t€ vyhodné&jsi neZ v prvnim roce uZivani. Na zdkladé tohoto
zji§téni je moZné doporucit organizaci pfechod k elektronické dokumentaci, postupné zmapovat souvisejici
procesy v celé organizaci a projekt zahdjit.
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SUMMARY

1. Main objective:

The objective of this bachelor thesis is to provide a transition plan to electronic archiving in a given
organization and its economic evaluation.

2. Research methods:

Literature research of existing resources relating to the topic of bachelor thesis was done in the theoretical-
methodological part. Several research methods were used in the practical section. Specifically, interviews,
processes observation, documents examination and collected data comparison. Interviews consisted of semi-
structured questions. Thanks to the outputs from the information system that the organization provided for the
bachelor thesis purpose, it was possible to evaluate the economic impacts of a transition to electronic archiving.

3. Result of research:

In the first year of using electronic archiving, savings would be 109 200 CZK in comparison to paper-based
data archiving. Furthermore, savings would reach 157 200 CZK in the next years of using electronic data
archiving compared to paper-based archiving. Detailed results of data evaluation are described in subchapter
3.4. Economic evaluation of paper-based and electronic archiving.

4. Conclusions and recommendation:

In summary, the findings stated in the practical section of the bachelor thesis indicate that the paper-based data
archiving is less cost-effective than electronic archiving already in the first year of applying. This trend
continues in the next years. Moreover, the cost-efficiency of electronic archiving is even more significant in the
next years than in the first year of use. Therefore, a recommendation for the organization is to transit towards
electronic documentation, examine related processes in the whole organization and start the project.
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1 Uvod

Problematiku archivace podnikovych dat fesi ve vétsi ¢i mensi mite vSechny podniky, a to bez
ohledu na pfedmét podnikani ¢i jejich velikost. Podniky mohou archivovat data dvéma
zpusoby, bud’ v listinné nebo v elektronické podobé¢. Dilezité je archivovat pouze dulezitd
data a samozifejm¢ archivovat je v souladu s legislativnimi poZadavky. V soucasné dob¢ je
dobré klast diraz na digitalizaci dokumentd, ze kterych muze podnik vytézovat informace,
muZe se jednat napft. o faktury, dodaci listy, smlouvy, uctenky a jiné. S digitalizaci dokumentt
se poji zautomatizovani prace v podniku, piedevSim s daty v dokumentech uloZzenymi.
Digitalizace dokumentl Setfi penize, ¢as iulozné prostory. Iv dnes$ni dob¢ stile existuji
podniky, kde vladne listinnd archivace dat nebo které jsou na zacatku procesu digitalizace.
Kli¢ové dokumenty jsou evidovény v listinné podobé¢, pii potiebé dohledat néjaky dokument
musi zaméstnanec projit nékolik odd¢€leni, cozZ je spousta neefektivné vyuzitého ¢asu. DalSim
problémem je omezend kontrola nad tim, kdo se k dokumentu dostane. Zpfistupnéni
digitadlnich dokumentti odkudkoliv lze zafidit pomoci systému pro spravu dokumenti DMS
nebo vsysttmu CRM pro fizeni vztaht se zdkazniky adal§i. Kontrola u digitdlnich
dokumentii je snadno proveditelnd, kazdy zaméstnanec dostane opravnéni na zdkladé
nastavenych uZivatelskych prav.

Modernim a aktudlnim trendem v podnikatelském sektoru je efektivni fizeni obchu
dokumentt, tzn. co nejvice omezit listinné dokumenty a ptejit na dokumenty elektronické. Pro
efektivni fizeni dokumentace je nezbytné pouzivat softwarovy systém pro spravu dokumentt,
tedy DMS. Systém DMS je softwarovy systém urceny ke spravé elektronickych dokument
a digitalizovanych listinnych dokumentti. Diky jednoduchosti arychlosti zpracovani
dokumentu, archivace a fizenému ob&hu dat po celém podniku se systém DMS stiava stile
vice oblibenym pomocnikem.

Jak je uvedeno na webovych strankdch Ceského statistického dfadu (2019) v roce 2018 jiz
témé&r vSechny firmy s deseti a vice zaméstnanci pouZivaji pocitac, jednd se o0 98 % firem.
Stejny zdroj uvadi, Ze pocitac v préaci pouziva pouze kazdy druhy zaméstnanec, konkrétné se
jednd o 54 % zaméstnanct v podnikatelském sektoru.

Jak je uvedeno na webovych strankdach Ceského statistického diadu (2018), v roce 2017
zasilalo v Ceské republice faktury elektronicky tém&F 75 % podnikii s vice nez 10
zamestnanci. Stejny zdroj uvadi, Ze podniky zasilaly faktury pfedevSim ve formatu, ktery
neumoziuje jejich automatické zpracovani (pfiloha emailu ve formatu pdf, faktura zaslana
jako text e-mailem), jednd se 0 69,4 % podnikl. Stejny zdroj uvdadi, Ze e-fakturu, kterd
umoziiuje plnou automatizaci, zasilalo 18, 4 % podniki. Podrobny piehled je k dispozici
v ptilohach bakalarské prace, jednd se o ptilohu €. 16.

Kerr na webovych strankdch Chicago Analytics Group (2016) uvadi, Ze mnoZstvi globélnich
dat poroste i do budoucna, objem dat se kazdé 2 roky v podstaté zdvojnasobuje. Stejny zdroj
uvadi, Ze uloZend data je nutné mefit z hlediska zettabytll, kde 1 zettabyte se rovnd miliardé
terabajtli nebo bilionu gigabajti, jedna se o obrovské ¢islo.

Hrtisovd, T. aNovak, R. na webovych strankich Ceské spofitelny (2018) uvadi, Ze
organizace, které dokdZou byt flexibilni a nauc¢i se efektivné pouZzivat data, ziskaji na trhu
konkuren¢ni vyhodu oproti organizacim, které zaspaly digitadlni dobu. Stejny zdroj uvadi, Ze
tlak na vyuziti podnikovych dat bude ¢im dal vyssi a s nim poroste i vyznam pojmu jako je
Business Intelligence, cloud, datovd analyza, internet vé&ci, strojové uceni ¢i uméla
inteligence. Stejny zdroj uvadi, ze diky sprdvnému vyuziti dat mohou svou nabidku ke
spokojenosti svych klientd upravit napiiklad i hoteliéfi a restaurace.



Tématem této bakalaiské prace je elektronicka archivace podnikovych dat. Cilem bakaléaiské
price je pfipravit ndvrh na pfechod k elektronické archivaci dat ve vybrané organizaci a jeho
ekonomické zhodnoceni.

Vyzkum bude proveden v existujici organizaci se zaméfenim na ucetni odd¢€leni, organizace
zustane v anonymit¢. Jednd se o ¢tythvézdickovy hotel na izemi hlavniho mésta Prahy, ktery
vyuziva listinnou archivaci pomérné neefektivnim zplisobem, v hotelu jiz probéhla prvni
etapa digitalizace, digitalizovany byly smlouvy se zdkazniky a dodavateli hotelu. Metodika

z w2z

této bakalétské price je uvedena v kapitole 2.5 na konci teoreticko-metodologické ¢4sti prace.



2 Teoreticko-metodologicka c¢ast prace

Zdrojem informaci pro vytvoieni teoretické Casti jsou sekundéarni a internetové zdroje, byla
vytvofena spojenim teoretického zdkladu dané problematiky a aktudlnich znéni zdkonu
zabyvajicich se danou problematikou. Teoretickd ¢ast prace vychdzi z literarni reserSe tiSténé
odborné literatury pro ziskdni odbornych znalosti k danému tématu. Déle je pracovano
s internetovymi zdroji, Pro zpracovani dat byl pouzit Microsoft Excel 2016.

Teoretickd Cast prace se zabyvad vysvétlenim zdkladnich pojmii, které jsou podstatné pro
pochopeni dané problematiky, kterd se tyka oblasti elektronické archivace dat.

V teoretické ¢4sti bakalafské prace je definovan pojem dokument, déle jsou vysvétleny trendy
a moznosti vyuZiti digitdlniho archivu pro organizaci, digitalni archiv a archivace.

V posledni podkapitole 2.5 je popsdna metodika bakaldiské prace, kterou bylo postupovano
pii jejim zpracovani.

2.1 Dokument
Jak uvadi Lechner (2013, s. 37-38) vyznamnymi atributy dokumentu jsou pfedevSim:
¢ informacni hodnota,
e stalost,
* jazyk,
e strukturovanost,
e ucelenost,

¢ funk¢éni zabarveni.

Pravni definice pojmu dokument je stanovena zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii v § 2, pismeno e). Dokumentem se rozumi
wkazdd pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind zaznamenand informace, at ji v podobé
analogové ci digitdlni, kterd byla vytvorena pitvodcem nebo byla pitvodci dorucena.

2.1.1 Analogovy dokument

Jak uvadi Lechner (2013, s. 17-18) analogovy dokument Ize definovat jako dokument, ktery
ma fyzickou formu a jehoz obsah je pevné svazan s materidlnim nosi¢em, nejCastéji se jedna
o papir. Autor k tomu dale piSe, Ze pojem analogovy dokument lze vystihnout jako hmatatelny
dokument, nejednd se tedy pouze o listinnou podobu dokumentu, ale analogovym dokumentem
muze byt napiiklad filmovy pds ¢i ndpis vytesany do kamene. Autor k tomu ddle piSe, Ze
analogové dokumenty maji omezenou zivotnost, kterd se miize pohybovat v fddu hodin, ale
i stoleti.

2.1.2 Digitalni dokument

Jak uvadi Lechner (2013, s. 40-43) digitdlni dokument ma fadu specifickych vlastnosti, které
se li8f od klasického vnimani analogovych podob listin. Autor k tomu ddle piSe, Ze prvnim
nejvyraznéjSim rozdilem a specificnosti digitdlni podoby dokumentu je piistup k originalité.
Autor k tomu déle piSe, Ze u analogového dokumentu nelze jednoduse vytvéret kopie, které
by byly k nerozeznani od origindlu. Autor k tomu ddle piSe, Ze digitdlni dokument neni svazan



s materidlnim nosi¢em, tudiZ v jeho ptipad¢ neexistuje jedinecny origindl, neznamena to vsak,
Ze by digitdlni dokument nemohl byt divéryhodny. Autor k tomu déle piSe, Ze zde nelze
vyuZzivat principu svazanosti s materidlnim nosiCem, protoze ta v elektronickém svéte
neexistuje. Autor k tomu déle piSe, Ze druhou odli$nosti analogovych a digitdlnich dokumentii
je jejich zptistupnéni pro smyslové vnimani lidi, listinny dokument je mozné piimo precist,
aniZ by k tomu bylo potieba néjaké zprostfedkovaci zafizeni. Autor k tomu dale piSe, Ze
digitdlni dokument zaznamenany na technickém nosi¢i dat neni mozné piecist bez pouZziti
zprostiedkovaci zafizeni; pocita¢ vybaveny cteCkou daného nosice, monitor pro zobrazend,
programové vybaveni, které dokdze obsah digitdlntho dokumentu dekdédovat. Autor k tomu
dale piSe, Ze digitdlni dokumenty nejsou o nic méné skutecné nez analogové dokumenty, je
potieba jim spravné porozumét a adaptovat je.

V nésledujici tabulce €. 1 jsou uvedeny rozdily listinnych a digitdlnich dokumentd.

Tabulka 1 Srovnani n€kterych vlastnosti listinnych a digitdlnich dokumentt

Atribut Listinny dokument Digitalni dokument
Tvorba * Lze pfimo napsat na hmotny nosic¢ * Vytvéareni pomoci technickych
nastroji
Cteni * Pouze pomoci vlastnich smysli » Zprosttedkovani pomoci technickych
ndstroji
Ochranné prvky * Podpis (vlastnoruéni) » Uzndvany elektronicky podpis
» Ufedné ovéreny podpis * Kvalifikovana elektronicka znacka
* Pecet’ * Elektronické ¢asové razitko
* Razitko * Dals{ ochranné prvky budoucnosti

* Dalsi ochranné prvky pouzité
napiiklad na bankovkdch

Ptistup k originalu * Jeden original * Nekone¢né mnoho originalt
Piistup k ochrané * KdyZ chranim origindl, chranim * KdyZ chranim origindl, chranim data
nosic * KdyZ zni¢im origindl, nikdy nevim,
* KdyZ zni¢im origindl, jiny uZ byt | byl-li posledni nebo jich jsou jesté tisice
nemuze kdekoliv uloZeny

Zdroj: Lechner (2013, s. 43)

2.1.3 Zivotni cyklus dokumentu

Jak je uvedeno na webovych stidnkdch spole¢nosti FPO s.r.o. (2017) je nutné se zabyvat
zivotnim cyklem dokumentu od vzniku dokumentu az po jeho skartaci nebo zanik. Stejny
zdroj uvadi, Ze dokument miZe byt vytvofen riznymi zpiisoby a v riznych forméch
(analogové, digitdlni), v pribéhu svého Zivota dokument mize ménit svou formu, avSak je
nezbytné€ nutné zaevidovat vSechny Cinnosti a akce, které se tykaji daného dokumentu. Stejny
zdroj uvadi, zZe nastrojem k této evidenci jsou rtizné informacni systémy spisové sluzby, prave
pomoci této evidence 1ze zobrazit celou historii dokumentu a tim ovéfit jeho autentinost €i
dtavéryhodnost.

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 87-224) Zivotni cyklus dokument 1ze rozdé¢lit na nékolik
fazi ato: pfijem, evidence, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, tvorba spisu, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukldddni dokumentd a spisii, vybér archivélii, kontrola a dohled ve
spisové sluzbé.




Nésledujici obrazek ¢.1 ukazuje zdkladni blokové schéma Zivotniho cyklu dokumentu.

Obrazek 1 Zakladni blokové schéma Zivotniho cyklu dokumentu

Vytvoieni nebo pfijem Trvalé ulozeni
5 P ¢ 4 2déni dokument A :
Zaevidovani Dotasné ukladéni ¢ v archivu
S dokumentd
Pridéleni s Skartacni
»  seskartatnim | —» Hzeni
Vyfizovani = y
znakem S;V;A
Schvalovani i 2 dokument S Zniceni
ve spisovné
QOdesilani ve stoupé

Zdroj: Institut pro vefejnou spravu (2012, s. 4)

Prijem dokumenti

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 87-88) ptijem dokumentl zajistuje podatelna, sekretaridt
¢i recepce. Autofii k tomu déle uvadi, Ze dokumenty mohou byt doruceny jak v analogové, tak
v digitdlni podob¢. Autofi k tomu dédle uvadi, ze kazdy ptichozi dokument by mél byt
pracovnikem zaevidovan.

M oW 2

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 88) pfijem dokumentt 1ze d€lit na tii ¢asti:
» fyzicky ptijem podani,
e pfijem podani pomoci elektronické komunikace véetné podéani v digitdlni podobé na
technickém nosici,

e pfijem podéani hlasovou komunikaci anebo dstné¢.

Jak uvadi Brom (2013, s. 54) elektronickd podani mohou pfijimat kromé¢ podatelny
i zaméstnanci organizace, napt. emaily, digitdlni zdznamy vzniklé pfi konkrétni Cinnosti
zamg&stnancl, poddni na technickych nosicich atd.

Evidence dokumentu

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 111-112) evidenci dokumentii se u ptivodce sleduje cely
Zivotni cyklus, jak dokumentii doru¢enych, tak dokumentt vlastnich, které u ptivodce vznikly.
Autofi k tomu dale uvadi, ze pokud je spisova sluzba evidovana v listinné formé, je tfeba
k evidenci dokumentli vést podaci denik. Autofi k tomu ddle uvadi, Ze je-li ovSem spisova
sluzba vedena elektronicky, pouZziva se elektronicky systém spisové sluzby. Autoii k tomu
déle uvadi, Ze pfichozi dokumenty prochazeji nasledujicim postupem, prvni v poradi je pfijem
dokumentu, ktery se tak dostdvd do rukou zpracovatele, nésleduje kontrola a tiidéni
dokumentd. Autofi k tomu dile uvadi, Ze tietim krokem je oznafeni dokumentu
jednoznacnym identifikdtorem a jeho evidence, poté je nutné dokumenty sledovat bé¢hem
jejich celého obé&hu, aZz do doby vytazeni a ndsledné skartace. Autofi k tomu dédle uvadi, ze
prubézné jsou k dokumentu dopliiovany dal$i informace, ato jiZ od okamziku evidence
daného dokumentu. Autofi k tomu déle uvadi, Ze dokumenty, které jsou vytvoiené piivodcem
prochdzeji stejnym postupem, ovSem piijem dokumentu je nahrazen vytvofenim zdznamu,
ktery je nasledné¢ povySen na dokument. Autofi k tomu dédle uvadi, Ze u vySe zminéného



povySeni dokumentu je nezbytné klast diraz na tfadné podepisovani dokumentu, jeho
oznaceni, zaevidovani a kontrolu schvalovaciho procesu. Autofi k tomu déle uvadi, Ze pokud
je dokument urcen k odesldni, je dan k dispozici vypravné, kterd zajiStuje jeho vypraveni.
Autofi k tomu ddle uvadi, Ze dale jiz nasleduje jen vyfazeni dokumentu ve skartanim fizeni.

Obéh dokumentu

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 141) u analogovych dokumenti je slozit&jsi zjistit kdo
akdy vdokumentu uskutecnil konkrétni zmény, ktomu slouzi referdtniky (pisemny
a elektronicky styk mezi utvary), obéhové obdlky, obéhové listky anebo priivodni listy.

Jak uvadi Lechner (2013, s. 170-171) uob¢hu dokumentii je klicové, aby byly piesné
zaznamenany vSechny zmény, ke kterym doSlo v pribéhu prace s dokumentem, vcetné
evidence Casu a fyzické osoby, kterd s dokumentem pracovala. Autor k tomu déle uvadi, Ze
pii komparaci bezpeCnosti obc¢hu elektronického a analogového dokumentu vitézi
elektronicky dokument vzhledem k mozZnosti vytvofeni libovolného poctu kopii, dalsi
vyhodou je uloZeni piiloh na uloZistich a z toho vyplyvajici niz$i pravdépodobnost ztraty
elektronického dokumentu.

Vyfizovani dokumenti, tvorba spisu

Jak uvadi Kunt aLechner (2017, s. 146) spisovd sluzba méa za tukol také vyfizovani
dokumentd, kterou zajist'uje zpracovatel, tedy pracovnik, ktery nese zodpovédnost za spravné
a v€asné vyfizeni. Autoii k tomu dédle uvadi, Ze povinnost zpracovatele je dokument doplnit
o povinnd data a pfipravit tak dokument k findlnimu vyfizeni. Autofi k tomu déle uvadi, Ze
vnitini smérnice organizace urcuje Casovou lhltu, za kterou ma byt dokument vyfizen,
v nékterych piipadech byva lhiita soucasti sdéleni v doru¢eném dokumentu.

Zakladani dokumentii a jejich podepisovani

Jak uvadi Brom (2013, str. 85) pii vytvoreni vlastnich dokumentd, je dualezité dodrZovat
spisovy fad daného orgdnu, k tomu je urcena pro elektronicky 1 analogovy dokument Sablona
ufedniho hlavickového papiru. Autor k tomu dile uvadi, Ze analogovy dokument si zada
dodrZzovéni jistych zdsad apravidel, jako je pfitomnost podpisu povéreného zdstupce
a odeslani adresatovi. Autor k tomu dale uvadi, Ze vyuziva-li adresét sluzby datové schranky,
musi byt dokument odeslan datovou zprdvou 1 v ptipad¢ analogového dokumentu, nasleduje
transformace dokumentu do formatu PDF/A do elektronické formy a ptiloZeni elektronického
podpisu.

Odesilani dokumenti

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 173-179) odesilani dokumentu zajisStuje vypravna, za jejiz
chod zodpovidaji zaméstnanci podatelny. Autofi k tomu dale uvadi, Ze v pfipadé vypraveni
elektronického dokumentu musi dokument byt podepsidn elektronickym podpisem a musi
obsahovat kvalifikované Casové razitko, které urcuje Cas, kdy byl dokument vytvoien. Autofi
k tomu ddle uvadi, Ze elektronicky dokument byva nejcastéji odesilan jako piiloha emailu nebo
jako datova zprdva, kterd odchdzi z datové schranky uZzivatele. Autofi k tomu déle uvadi, Ze
emailovd komunikace neni na rozdil od datové zpravy zaruCenym a garantovanym zplisobem
odesilani dokumentt, garanci doruceni datové zpravy zarucuje dorucenka, kterd je soucésti funkce
datové schranky a lze nastavit jeji automatické vygenerovani do spisové sluzby. Autofi k tomu



ddle uvadi, ze analogovy dokument obsahuje vlastnoruéni podpis aje klicové mit listinny
stejnopis. V nekterych piipadech se jedno vyhotoveni dokumentu dorucuje vice adresatim,
dokument mé sice jiného adresita, ale je povaZovdn za stejnopis vzhledem k tomu, Ze jde
o formdlni rozdil, ale obsah dokumentu je stdle stejny.

Ukladani dokumentu

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 254) problematika ukladani elektronickych dokumentt se
zabyva otizkami na jak dlouho jsou dokumenty ukldddny, jak casto se k dokumentim
pristupuje, formaty uklddanych dat, velikost jednotlivych dokumentl, pocet jednotlivych
dokumentti, vyZadovana mira zabezpeceni a dalsi.

W

Z hlediska pozadavkl zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nckterych zdkont, kladenych na uloZeni digitdlnich dokumentl je tfeba zminit predevsSim
ustanoveni § 3 odst. 5, které zni: ,,V pripadé dokumentu v digitdlni podobe se jejich
uchovdvdnim rozumi rovnéz zajisténi vérohodnosti piivodu dokumentii, neporusitelnosti jejich
obsahu a citelnosti, tvorba a sprdava metadat ndleZejicich k téemto dokumentiim v souladu
s timto zdkonem a pripojeni tidaju prokazujicich existenci dokumentu v case. Tyto vlastnosti
musi byt zachovdny do doby provedeni vybéru archivalii.

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 254) zajisténi pozadavka vyplivajicich ze zdkona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a ozméné nékterych zdkonii, ma odlisSna
specifika v kratkodobém, sttednédobém a dlouhodobém horizontu. Autofi k tomu dale uvadi,
7e kratkodobé uloZeni se cCasto netyka spisové sluzby; stifednédobé ulozeni zajistuje
elektronicky systém spisové sluzby, mize zahrnovat dobu uloZeni od faddu dni po n€kolikaleté
vedeni spisu; dlouhodobé uloZeni je ulozeni dokumenti ve spisovnach, kdy se jedna
o rozmezi od jednoho po desitky let, je nazyvano uloZenim trvalym.

2.1.4 Autorizovana konverze

Lechner (2013, s. 212) uvadi, Ze autorizovand konverze dokumentd fesi problém pievodu
dokumentii se zachovanim jejich pravosti z listinné formy do elektronické a z elektronické
formy do listinné, podminkou je vSak originalita piivodniho dokumentu.

Konverzi dokumentu fesi § 22 odst. 1 zdkona ¢. 300/2008 Sb., konverzi se rozumi tplné
pievedeni dokumentu v listinné podob&é do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo
datovém souboru, ovéteni shody obsahu téchto dokumenti a pfipojeni ovéfovaci dolozky,
nebo uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpridv€ do dokumentu v listinné
podobé¢ a ovéreni shody obsahu téchto dokumentti a pripojeni ovéfovaci dolozky.

Lechner (2013, s. 212) uvadi, Ze pravost a nezpochybnitelnost konvertovaného dokumentu,
shodu vystupu se vstupem zajistuje oveéfovaci dolozka, kterd svym potvrzenim zaruci platnost
uznaného elektronického podpisu nebo elektronické znacky. Autor k tomu déle uvadi, Ze za
konverzi nelze povazovat vytiSténi elektronického dokumentu, vtomto pifipad¢ se
z dokumentu stdvd pouhd kopie. Autor k tomu dale uvadi, Ze prevedenému dokumentu
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pomoci konverze ndlezi stejné pravni ucinky jako ovérené kopii dokumentu.

2.2 Trendy a moznosti vyuZiti digitalniho archivu pro organizaci

Leahy (2016) na webovych stankdch spole¢nosti SystemOnLine uvédi, Ze trendem poslednich
let je aktivni elektronizace dat spole¢nosti, digitalizace ma pifimy dopad na tvorbu a zachdzeni
s dokumenty, roste tedy potteba dlouhodobého zabezpeceni téchto informaci. Zasadnim



predpokladem pro digitdlni podnik je vyuZivani elektronické podpisu a Casového razitka,
popf. jinych zabezpecovacich prvki, které urcuji daveéryhodnost dokumentti.

Jak je uvedeno na webovych stinkdch Ministerstva vnitra CR (2019) mezi poskytovatele
kvalifikovanych poskytovatelt sluZeb vytvarejicich divéru a poskytovanych kvalifikovanych
sluzeb vytvétejicich divéru patii spole¢nosti Prvni certifikaéni autorita, a. s., Ceskd posta, s.
p., eldentity a. s., Software602 a. s., Sprava zdkladnich registrii, SEFIRA spol. s r.o.

2.2.1 Elektronicky podpis

Préavni definice pojmu elektronicky podpis je stanovena zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzb4ch
vytvérejicich divéru pro elektronické transakce, ktery spolu se zménovym zdkonem C¢.
298/2016 Sb. zrusil ptivodni zdkon ¢. 227/2000 Sb.

Janegek (2019) na webovych strankdch Ministerstva financi CR uvadi, Ze nejvy$si formou
elektronického podpisu je kvalifikovany elektronicky podpis popsany v§ 5 zdkona ¢.
297/2016 Sb., o sluzbach vytvétejicich daveru pro elektronické transakce. Autor k tomu dale
uvadi, Ze tuto formu elektronického podpisu musi pouzivat stit, izemni samosprdvny celek,
pravnickd osoba ziizend zdkonem nebo pravnickd osoba zfizend nebo zaloZend stitem,
uzemnim samospravnym celkem nebo pravnickou osobou zfizenou zdkonem nebo jiné
fyzické ¢i pravnické osoby pii vykonu piisobnosti v oblasti vefejné spravy.

Pol¢dk (2018, s. 218-219) uvadi, Ze je potieba transformovat do elektronické podoby ty
atributy, které ma vlastnoru¢ni podpis. Autor k tomu dédle uvadi, Ze podstatu podpisu lze
shrnout ve tfech bodech. Autor k tomu ddle uvadi, Ze prvnim bodem je identifikace osoby,
kterd podpis vytvaii. Autor k tomu ddle uvadi, Ze druhym bodem je vytvoreni podpisu jako
vyjadieni vile ¢ili podpis dokumentu nemiiZe byt vytvdien automatizovang, ale pouze na
pokyn podepisujici osoby. Autor k tomu ddle uvadi, Ze tfetim bodem je fakt, Ze se nelze

zprostit odpovédnosti za podepsany text.

Lapacek (2012, s. 21-22) uvadi, Ze v pribchu vytvoreni elektronického podpisu se pouZije
jednosmérna hasovaci funkce, kterd z podepisovaného dokumentu vytvoii takzvany otisk
dokumentu, coz je datovy fetézec o urcité pevné délce, ktery charakterizuje obsah dokumentu.
Tento otisk se poté zaSifruje soukromym kliem podepisujiciho, tim vznikne elektronicky
podpis, ktery spolu s pivodnim obsahem dokumentu vytvoii elektronicky podepsany
dokument.

Nésledujici obrazek zobrazuje proces vytvoieni elektronického podpisu.

Obrazek 2 Vytvoreni digitdlniho podpisu
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Zdroj: eAarchivace (2014)



Peterka (2011, s. 29) uvadi, Ze elektronicky podpis poskytuje jisté zdruky, klicové vlastnosti
elektronického podpisu jsou:

* integrita dokumentu — tedy jeho neménnost ¢i neporusenost,

* identifikace dokumentu — poskytne urcité idaje o podepisujici osobg,

* autentizace dokumentu — ovéfeni identity, napt. zadanim hesla,

* nepopiratelnost dokumentu (neodmitnutelnost dokumentu) — podepisujici osobu nelze

zprostit odpovédnosti za podepsany text.

Peterka (2011, s. 29) uvddi, Ze elektronicky podpis je hodné velkym ¢islem, tak velkym, Ze by
nebylo Sikovné ho psat jako binarni ¢islo (jako posloupnost jednicek a nul). Autor k tomu déle
uvadi, zZe pokud je tfeba ho zapsat srozumitelné pro ¢loveéka, vyuziva se k tomu efektivnéjsi
kédovani s méné znaky, kombinace malych a velkych pismen, Cislic a znak.

Peterka (2011, s. 29) uvadi: ,, Prikladem takového zndzorneni elektronického podpisu miiZe
byt nasledujici retézec:

IQBIAWUBMVSIA5SQYCuMfgNYjAQFAKgL/ZkBfbeNEsbthba4BlrcnjagbcKgNv+a5kr4537y8
RCd+RHm75yYh5xxAlojELWNhhb7cltrp2V7LIOnAelws4S87UX80cLBtBcN6AACS11gymC2h
+Rb2j5SU+rmXWru+=QFMx“

Peterka (2011, s. 29) uvadi, Ze v praxi se béZn¢ s takovym vyjadienim elektronického podpisu
neni moZzné setkat. Autor k tomu déle uvadi, Ze k ovéteni elektronického podpisu je potieba
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pouzit vhodny program, ktery ovéti platnost daného podpisu, napt. program Adobe Reader.
Nésledujici obrazek €. 3 zobrazuje ukazku ovéfeni elektronického podpisu.

Obrézek 3 Vyhodnoceni elektronického popisu konkrétnim programem Adobe Reader

'@ Podpis je PLATNY, podepsany uzivatelem RNDr. Ing. Jifi Peterka <jiri@peterka.cz>.

Prehled | Dokument | Autor podpisu | Datum a éas | Pravni upozornéni

Podepsal: RNDr. Ing. Jifi Peterka <jiri@peterka.cz> Zobrazit certifikat...

Ddvod: Jsem autorem tohoto dokumentu

Datum: 2010/01/20 20:58:10 +01'00" Umisténi: Praha

Prehled platnosti

% Tento Dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil.
‘@ Dokument je podepsan soucasnym uZivatelem.

Datum a ¢as podpisu jsou z hodin na poditaci autora podpisu.

Zdroj: Peterka (2011, s. 29)



2.2.2 Casové razitko

Peterka (2011, s. 35) uvadi, Ze dal§im dulezitym pojmem je casové razitko. Autor k tomu déle
uvadi, Ze v ramci elektronického podpisu je také obsaZen udaj o Case vzniku elektronického
dokumentu. Autor k tomu dédle uvadi, Ze udaj o Case je pfevzat ze systémovych hodin na
pocitaci, kde podpis vznika. Autor k tomu déle uvadi, ze tyto hodiny Ize nastavit libovolné,
tudiZ se na tento ¢asovy udaj v rdmci elektronického podpisu nelze spolehnout, a proto se
vyuziva Casové razitko. Autor k tomu dale uvadi, ze Casové razitko je po technické strance
také elektronickym podpisem, ale na rozdil od elektronického podpisu je v Casovém razitku
uveden garantovany udaj o Case jeho vzniku. Autor k tomu déle uvadi, Zze Casové razitko
slouzi k prokazani skutec¢nosti, Ze elektronicky dokument, ktery je opatien ¢asovym razitkem,
jiz v okamziku vzniku Casového razitka existoval.

Nasledujici obrazek €. 4 ukazuje rozdil mezi podpisem, znackou a razitkem.

Obrazek 4 Klasifikace podpist, znacek a razitek

bez privlastku‘ oy 1.
L . ” vp . podepsanou osobou mtize byt
elektronicky podpis zaruceny .
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elektronickd znacka o fyzicka osoba, tak i pravnicka
uznavana .. oy .
osoba ¢i organizacni slozka statu
Casové razitko »bez piviastiu™
kvalifikované

Zdroj: Peterka (2011, s. 35)

2.2.3 Metadata

Jak uvadi Tvrdikova (2008, s. 119) divodem pro existenci metadat je doddvini kontextu
a smyslu jinak nepfesné¢ popsanému shluku informaci, metadata ddvaji smysl jednotlivym
informacim. Autorka k tomu dale piSe, Ze vyhodou existence metadat je predev§im moZnost
snazStho pochopeni principi, funkcionality a obsahu informacnich systémii.

Jak uvadi Moeller (2010, s. 518-519) metada jsou uZzitenym konceptem pii elektronické
archivaci dat. Autor k tomu dale piSe, Ze metadata popisuji, vysvétluji, vyhledavaji nebo jinak
usnadnuji ziskavani, pouzivani nebo spravu informaci. Autor k tomu déle piSe, Ze metadata se
vztahuji na data o datech — informace o informacich. Autor k tomu déle piSe, Ze metadata jsou
nejcasteji pouzivana v souvislosti s IT systémy, vztahuji se k datim v nejSirSim smyslu slova,
napt.: datové soubory, textové informace, obrazové informace, hudba aj. Autor k tomu dale
piSe, Ze metadatim lze pfifadit funkci popisnou, selekéni a archivacni. Autor k tomu dale
pisSe, ze prostiedi knihovny je typickym piikladem pro pouziti metadat, tradi¢ni knihovna
vramci metadat vyuZivd napf. katalogizacni schémata cislovani, které obsahuji udaje
o uloZeni knihy v knihovné. Autor k tomu dédle piSe, Ze piinos metadat je zejména ve
vyhleddvani digitdlnich dokumentl v archivu, v moZnosti vyhleddvani digitdlnich dokumentt
pomoci kliCovych slov, v dokazovani autenti¢nosti ¢i diveéryhodnosti a v usnadnéni spravy
digitdlnich dokumentii. Autor k tomu ddle piSe, Ze metadata je dalezité uklddat ve formatech,
které budou citelné i za nékolik let z divodu hrozby ztraty dat, technologie se méni a co je
standardem v dnesSni dob¢€, nemusi byt pouZitelné ve vyhledu nékolika let.
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Tvrdikovda (2011, s. 135) uvadi, Ze metadata pro elektronické dokumenty urcené
k dlouhodobé archivaci by méla obsahovat:

* popisnd metadata (popis digitdlniho dokumentu),

e administrativni a technickd metadata (jednd se zejména o popis formétu, kontext,
historii, ochranu a fizeni pfistupu k elektronickému dokumentu),

* strukturdlni metadata (definuji vnitfni organizaci digitdlniho objektu, jsou nezbytna
pro zobrazeni a navigaci).

Jak uvadi Tvrdikovd (2011, s. 144-145) metadata jsou v archivnictvi velmi dileZitym
aspektem, nejzndméjSim predstavitelem metadat je katalogovy listek knihy. Autorka k tomu
dale uvadi, Ze popisnd metadata se pouzivaji pro vyhledavani a tfidéni, vychdzi ze standardu
DUBLIN CORE. Autorka k tomu dale uvadi, Ze administrativni a technickd metadata se
pouZzivaji pro spravu elektronickych dokumentli, vychdzi ze standardu PREMIS. Autorka
k tomu dale uvadi, Ze strukturdlni metadata se pouZivaji pro strukturalizaci dokumenti,
vychdzi ze standardu METS. Autorka k tomu dédle uvadi, Ze referencni model OAIS obecné
popisuje entity a procesy, které by mélo digitdlni ulozisté zahrnovat a délat, definuje také
informac¢ni model pro metadata.

2.2.4 Digitalni archiv

Jak uvadi Kunt a Lechner (2017, s. 253) ukldddni digitdlnich dokumenti m4 své specifika,
kterymi se 1iSi od uklddani dokumentti analogovych. Zdkladnim rozdilem je fakt, Ze ,, kdyZ
chrdanim listinny dokument, chrdnim nosic, kdyZ chrdanim elektronicky dokument, chrdnim
data."”

Jak je uvedeno na webovych strankdch spole¢nosti Lupa.cz (2013) elektronicky archiv musi
zajistit vérohodnost pivodu dokumentu, neporusSitelnost obsahu, citelnost dokumentu,
prikaznost jeho platnosti, zachdzeni s dokumenty dle legislativnich pravidel a integraci
s ostatnimi informa¢nimi systémy organizace. Stejny zdroj uvadi, Ze pro zajisténi dlouhodobé
Citelnosti elektronickych dokumentl je dilezitd volba sprdvného a spolehlivého formatu.
Stejny zdroj uvadi, Ze dal$i vySe zminéné vlastnosti pak zajisti doplnéni dokumentu
o elektronicky podpis a ¢asové razitko.

Jak je uvedeno na webovych strankdch spole¢nosti Lupa.cz (2013) vzhledem k naro¢nosti
tématu elektronickych podpist Evropsky institut pro telekomunikacni standardy vydal tii sady
norem (ETSI), které souviseji se soustavu norem ISO:

* PAdES (PDF Advanced Electronic Signatures), pro podepisovani PDF dokumenti,
*  XAdES (XML Advanced Electronic Signatures), pro podepisovani XML dokumentt,
e CAdES (Cryptographic Message Syntax Advanced Electronic Signatures), pro

podepisovani dokumentl v libovolném formaétu.

Kaucky na webovych strankdch spolecnosti SystemOnLine (2012) uvadi, Ze tyto normy
detailné urcuji, jakym zplsobem md byt pfipojen elektronicky podpis a Casové razitko,
podrobnéji popisuji zélezitosti typu Sifrovaciho algoritmu, povinnych metadat nebo atributy
pro vypocet kontrolniho otisku.
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Kli¢ové rysy a funkce digitalniho archivu

Jak je uvedeno na webovych strankach spolecnosti Lupa.cz (2013) digitdlni archiv by mél
splnovat nékolik klicovych funkci, aby jeho pouziti bylo efektivni. Stejny zdroj uvadi, Ze je
dilezité archivovat elektronické dokumenty dle platné legislativy, zajistit konverzi listinnych
dokumentii do elektronické podoby, zajistit dlouhodobou ¢itelnost pomoci forméata PDF/A-1,
PDF/A-2 nebo PDF/A-3. Stejny zdroj uvdadi, Ze dalSim klicovym rysem je dlouhodoba
nezpochybnitelnost autenticity podle PAJES LTV a CAdES-A, digitdlni archiv by m¢l
ovefovat pravost dokumentl, s tim souvisi pfipojovani kvalifikovanych casovych razitek.
Stejny zdroj uvadi, Ze je nezbytné doplnit elektronické dokumenty o metadata pro snadnéjsi
vyhleddvani v archivu. Stejny zdroj uvadi, Ze digitdlni archiv by mél také spravné
vyhodnocovat data ohledn¢ skartace dokumentli, umoznovat efektivni integraci s jinymi
systémy (archivace vystupt i poskytovani dat nebo dokumenttl), v neposledni fade by mél byt
ndpomocny v souvislosti se schvalovanim zadosti o pfistup k dokumentim.

2.2.5 Cloud computing

Jak je uvedeno na webovych strankdch Ceského statistického tdiadu (2019), digitalizace
v podnikatelském sektoru vroce 2018 se projevuje napif. vyuzivianim sluzeb
placeného cloud computingu.

Mana na webovych strankdch Ceského statistického udfadu (2019) uvadi: ,, VyuZivani
placenych cloudovych sluZeb podniky rok od roku naristd. Nejnovéjsi data potvrzuji, Ze je
vyuZivd jiz vice nez ctvrtina firem v CR a témer polovina velkych.

Jak je uvedeno na webovych strankdch spolecnosti NIST (2011) vymezeni pojmu cloud
computing je vyjddieno definici: ,,cloud computing je model umoZnujici, aby ke
sdilenyma konfigurovatelnym vypocetnim prostredkiim (sit, vykon pocitace, uloZiste dat,
aplikace apod.) byl zajisten vsudypritomny, pro uZivatele pohodlny a na jejich Zddost
realizovany pristup, a to rychle, s minimdlnimi poZadavky na uZivatele a také na komunikaci
s poskytovatelem prostredkil.

Jak uvadi Lacko (2012, s. 16) hlavni vyhodou cloud computingu je moznost rychlé
implementace do organizace, cloud lze vyuzivat ihned bez slozitého nastavovani systému.
Autor k tomu dale uvadi, Ze dalsi vyhodou je flexibilita, kterou reprezentuji zdroje virtudlniho
charakteru, ddle velikost a vykonnost cloudového uloziste, které nejsou omezeny lokdlnimi
ani vzdalenymi pocitai. — pfistupové zdroje maji virtudlni charakter, vysledny potencial
cloudu neni limitovdn vykonnosti a kapacitou lokdlnich nebo vzdilenych pocitaci. Autor
k tomu déale uvadi, Ze sdileni zdroju ptedstavuje dal$i vyhodu cloud computingu, pomoci
sdileni se lze efektivnéji podilet na préaci celého tymu. Autor k tomu dale uvadi, Ze se
zavedenim cloud computingu pfichdzi také neopominutelna financni dspora, naklady spojené
s udrzbou, software, hardware, persondl, prostor, spotfeba energie, na tom vSem se pouZivani
cloudu projevi finan¢né.

Jak uvadi Lacko (2012, s. 16) v implementaci cloud computingu do organizace lze spatfit
i nevyhody, jako prvni zminuje zavislost na poskytovateli, kdy poskytovatel muze zvysit cenu
sluZeb, zkrachovat, nemozZnost vybéru druhu a verze softwaru. Autor k tomu dale uvadi, Ze
vyse zminénému lze ovSem piedchédzet vyuzivanim cloudovych sluzeb velkych spole¢nosti
jako je napi. Google ¢i Microsoft, u kterych je moZnost zruSeni cloudu minimdalni. Autor
k tomu ddle uvadi, Ze se doporucuje vyuZzivat cloudové sluzby vice poskytovatelti zaroven,
mnohé pro nekomer¢ni pouZiti jsou zdarma a uZivatel tak predchdzi ztratdm dileZitych dat,
s tim souvisi i nediivéra v cloud computing, nej¢astéji se hovoii o bezpecnosti ulozenych dat.
Autor k tomu dale uvédi, Ze dalSi nevyhodou je také menSi mnoZstvi funkci a diskomfort
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uzivatelského prostiedi, cloud v porovnani s desktopem méa k dispozici méné funkci, to je
zpusobeno vyuZivanim protokolu http a s nim souvisejici omezeni, toto omezeni je v dneSni
dob¢ jiz opravdu zanedbatelné diky technologiim Flash, AJAX, Silverligt. Autor k tomu dale
uvadi, Ze jako nevyhoda je zminovdna také menS$i stabilita, nicméné datovd centra
reprezentuji opravdovou spolehlivost, problém Ize spatfit spiSe v kvalité a moznosti pfipojent,
které mize uzivatele omezit. Autor k tomu déle uvadi, Ze posledni uvedenou nevyhodu jsou
legislativni problémy, pravni normy poskytovatele a uzivatele se mohou liSit na zdklad¢ jejich
statni piisluSnosti.

2.3 Archivace vs. zalohovani

Kysela na webovych strankach spolecnosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze data a informace
jsou povazovana za to nejcitlivéj$i co kazd4 spoleCnost md, je to know-how spolecnosti
a mnohdy pfedstavuji konkurenci vyhodu o kterou v souvislosti s vyuzZivanim dat a informaci
nelze prijit. Stejny zdroj uvadi, Ze bezpecCnost dat ainformaci spocivd ve sprdvném
a efektivnim zdlohovani ¢i archivaci. Stejny zdroj uvadi, Ze cilem kazdé spolecnosti je sva
data a informace chranit proti ztraté, zcizeni, poSkozeni 1 kompromitaci. Stejny zdroj uvadi, ze
béZn¢ vyuZzivané bezpecCnosti elementy dopliiuje pravé zalohovani. Stejny zdroj uvadi, ze
pokud jsou data odcizena, mohou byt obnovena ze zélohy, jsou-li data poSkozena — mohou
byt obnovena opét ze zélohy. Stejny zdroj uvadi, Ze zdlohovani je primarni metoda k ochrané
dat, kterd zajisti v piipad€ potfeby jejich obnovu, archivace oproti tomu umoZziluje piistup
k vybranym datim a informacim. V idedlnim piipad¢ by se oba procesy mély kombinovat,
zélohovani neni archivace a ani archivace neni zdlohovani.

Kysela na webovych strankach spolecnosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze v dnesni rychlé
dobé a obrovském ndrtstu objemu dat se stdvd, Ze pouZivané servery jsou pfetiZeny. Stejny
zdroj uvadi, Ze legislativa organizacim udava, kolik let maji byt data archivovéna, jednd se
o desitky let, a to pro mnohé malé i velké organizace neni jednoduchy ukol.

Kysela na webovych strankdch spolecnosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze archivace
a zdlohovani jsou dva rozdilné terminy, které byvaji velmi €asto zaménovany. Stejny zdroj
uvadi, ze zalohovani je proces, diky kterému organizace o podnikova data nepiijde. Stejny
zdroj uvadi, Ze idedlni zdlohu pifedstavuje moZnost obnovit vSechna data. O archivaci
hovoiime v souvislosti s pfenosem dat, kterd jiz aktudln€ nepotfebuje na archivacni média,
v ndvaznosti na legislativu. Stejny zdroj uvadi, Ze zakladem tspéchu spravného a uc¢inného
procesu zdlohovani i archivovani je pravidelna kontrola funk¢nosti nastaveného systému.

2.3.1 Zalohovani

Kysela na webovych strankdch spole¢nosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze pokud se
organizace ocitne v situaci, kdy nckterd data byla poSkozena ¢i ztracena, tak se zdlohovéni
stava nepostradatelné a nenahraditelné. Stejny zdroj uvadi, Zze v dnesni digitdlni dobé¢ mohou
technologie velmi lehce firmu zradit, mezi n€ patii selhdni médii (fyzické poSkozeni pevného
disku, chyba pfi zdpisu dat na drovni fadiCe apod.), tak i selhdni instanci (logicky chybny
zépis dat do databaze, nekorektné ukoncené zdpisy do souborového systému apod.). Stejny
zdroj uvadi, Ze dalsi situaci, kdy Ize zdlohovani velmi dobfe vyuZit je chyba lidského faktoru
pfi préci, poSkozeni dat nedislednosti aktualizace dat, neuloZeni dat, mylného smazani dat.
Stejny zdroj uvadi, ze zdlohovani organizaci zachrani i v piipadé zamérného vymazani dat.
Stejny zdroj uvadi, Ze moZnost dostat data do pivodniho stavu, v kterém byla pied ztritou ¢i
poskozenim lze povaZovat za hlavni cil zdlohovéani podnikovych dat.
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Kysela na webovych strankdch spolecnosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze pro pfipad
pfirodni katastrofy je velmi uzitecné mit odd€lend zdrojovd data od zalohy, aby nedoSlo
soucasn¢ k zniceni zdrojovych i zdloZnich dat. Stejny zdroj uvadi, Ze sekundarnim
bezpecnostnim prvkem v ramci zédlohovéni je pouZiti Sifrovani, to znamend, Ze data jsou na
zélohovaném médiu uloZena v Sifrované podob¢ pomoci nizko uroviiovych prosttedki. Stejny
zdroj uvadi, Ze dalS$i mozZnosti je Sifrovdni pfenosu, to znamend, Ze data jsou Sifrovdna
okamzit¢ po jejich nacteni ze zdrojového média, ivtomto piipadé¢ za pouziti nizko
uroviiovych prostfedki. Stejny zdroj uvadi, Ze vySe zminéné Sifrovani se v praxi vyuziva jen
vyjimecné, protoze je velmi ndkladné, nicméné velkou vyhodou pfi Sifrovani je schopnost
rychlé obnovy potiebnych dat. Stejny zdroj uvadi, Ze kopirovani ani vytvofené kopie
zdrojovych dat na totozném disku a zafizeni nelze povazovat za zalohovani.

2.3.2 Archivace

Kysela na webovych strankdch spolecnosti SystemOnLine (2013) uvadi, Ze archivaci lze
definovat jako dlouhodobé uchovavani starSich ¢i neaktuélnich dat aZ po dobu, kdy je mozné
provést jejich certifikované odstranéni. Stejny zdroj uvadi, Ze archivace je tvofena
shromaZd’ovdnim informaci pro pfipadné pozd¢jsi pouziti. Stejny zdroj uvadi, Ze archivovana
data jsou na rozdil od zdlohovanych uloZena jen v jedné kopii, takZe v pfipad¢ necekané
situace muZe organizace o data pfijit definitivné. Stejny zdroj uvadi, Ze zédlohovani je
provadéno na rozdil od archivace s urcitou pravidelnosti (denni zdlohy, tydenni zadlohy atd.),
archivace je provadéna jsou-li data vhodnd pro archivaci, naptiklad po odsouhlaseni ucetni
zaveérky apod. Stejny zdroj uvadi, Ze pro dspéSnou prici s archivem je vyhodné pouZiti
pomocné technologie, kterd slouZi k rychlej§imu a efektivnéjSimu tiidéni vysledkd. Stejny
zdroj uvadi, Ze nejdulezitéj$i pro uspéSnou archivaci je uspofddani dat, dlouhodoba
spolehlivost a trvanlivost.

2.4 Legislativni pozadavky tykajici se archivnictvi

Archivaéni povinnost je roztiiSténa v ruznych pravnich ptedpisech, jednd se zejména
o nésledujici zdkony:

W

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond.

v

Zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce.

W

Zékon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt.
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
Zékon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

v

Zakon ¢&. 582/1991 Sb., Ceské narodni rady o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe&eni
Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Prehled jednotlivych archiva¢nich lhut v ceské legislativé:
* tcetni dokumenty - 5 let,
* Ucetni zdvérka a vyro¢ni zprava - 10 let,
* danové dokumenty - 10 let,

* smlouvy - 10 let,
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*  mzdové dokumenty - 30 let,

e archivalie trvale.

Po uplynuti archivacni povinnosti je vhodné pisemnosti zlikvidovat, jelikoz se jedna o citliva
firemnf{ data, nejvhodnéj$im zptisobem likvidace je skartace.

2.5 Metodika prace

Bakaléarskd prace se skldda ze Ctyt hlavnich ¢4sti, uvod, teoreticko-metodologickd ¢&ést,
praktickd c¢ast a zavér. V tvodu bakaldiské prace je stanoven cil prace, kterym je pfipravit
navrh na pfechod k elektronické archivaci dat ve vybrané organizaci ajeho ekonomické
zhodnoceni.

Teoreticko-metodologickd Cast prace vychazi z literarni reSerSe tiSténé odborné literatury pro
ziskdni odbornych znalosti k danému tématu. Knihy v tiSténé podob¢ byly zakoupeny
v nakladatelstvi Sagit, elektronické publikace byly ziskany pomoci Google Books. Dile je
pracovano s internetovymi zdroji z ditvodu dulezitosti aktudlnich dat a zdkony zabyvajici se
danou problematikou.

V teoreticko-metodologické ¢asti bakalarské prace jsou vysvétleny zdkladni pojmy, které jsou
podstatné pro pochopeni dané problematiky, kterd se tykd oblasti archivnictvi, jak listinné
archivace dokumentd, tak elektronické archivace dokumentl. V teoreticko-metodologické
Casti prace je vysvétlen proces archivace dat, diraz je kladen na dokumenty v elektronické
podobé. Nasleduji trendy a moznosti vyuziti digitdlniho archivu pro organizaci, kde je prostor
vénovan predevSim funkci elektronického podpisu a ¢asového razitka, jsou vysvétleny
zékladni pfedpoklady dobte fungujiciho digitdlniho archivu. Vzhledem k ptfihlédnuti, pro
jakou organizaci je zpracovdn ndvrh na prechod k elektronické archivaci, je zde vysvétlen
pojem cloud computing. Organizace jiZz sluzby cloud computingu vyuzivd — ma za sebou
prvni fazi elektronizace. Nasleduje vysvétleni rozdilu mezi zdlohovanim dat a archivaci dat.
Déle je v teoreticko-metodologické cCasti bakaldiské prace vénovan prostor legislativnim
pozadavkim tykajicim se archivace podnikovych dat, predevsim jsou dileZité casové lhuty
pro uchovavani jednotlivych dokumentt.

Po teoreticko-metodologické ¢ésti nédsleduje tieti Cast bakaldiské préce, ato prakticka ¢4st.
Zdrojem informaci pro vytvoreni praktické Casti bakalarské prace byly primarni a sekundarni
zdroje. Primarnimi zdroji informaci v praktické c¢ésti bakaldrské prace jsou predevSim:
rozhovor s vedouci ucetniho oddéleni, rozhovor se zaméstnancem ucetniho oddéleni,
pozorovani procesti v organizaci, zkoumani dokumentl, vystupy zinformacniho systému
organizace a zdkony zabyvajici se danou problematikou. Sekunddrnimi zdroji informaci
v praktické ¢asti bakaldtské price jsou internetové zdroje. Pro zpracovani ekonomickych dat
v praktické ¢asti prace byl pouZzit Microsoft Excel 2016.

z ¥z

V praktické ¢asti bakaléarské prace je vyuZito nékolik vyzkumnych metod, jedné se rozhovory,
pozorovani procesii a o komparaci ziskanych dat. Byly provedeny dva kvalitativni vyzkumy,
které byly doplnény rozborem dat z informacniho systému organizace a pozorovanim procest
Vv organizaci.

Prvni kvalitativni vyzkum probéhl v podobé osobniho rozhovoru s vedouci ucetniho oddélent,
kterd je zodpovédna za chod Ttucetniho oddéleni v organizaci. Rozhovor byl polo-
strukturovany, trval celkem 60 minut a skladal se ze 7 otevienych otdzek. Rozhovor probéhl
dne 14. 2. 2020 v organizaci, byl zaznamenan na digitilni zdznamnik a poté byl piepsan,
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piepis rozhovoru je k dispozici v pfilohdch bakaldiské prace, jednd se o piilohu ¢. 6.
Dotazované vedouci u€etniho oddé€leni byla pfedem sezndmena s obsahem i cilem bakaléiské
prace. Vedouci ucetniho oddé€leni odpovidala na nasledujici oteviené otazky:

Jaka je VaSe pozice v organizaci a co je naplni Vasi prace?

MuZete mi fict néjaké zakladni informace o organizaci?

Kolik pracovnikil je zaméstndno na ti¢etnim oddéleni?

Na webovych strankdch Eurostatu jsem nasla udaj, Ze v roce 2018 byla primérna
hodinovd mzda zaméstnance 12, 6 EUR, coz je pfi dneSnim kurzu 25, 190 KE/EUR
zhruba 318 K¢, pii pracovnim fondu 160 hodin mé&sicné€ vychazi tato hruba mzda na
50 880 K¢&. Je tato mzda u VaSich podrfizenych nizsi, odpovida nebo je naopak vyssi?
Jaké jsou ptimé ndklady (tj. tonery a papiry) na listinnou archivaci v organizaci?
Premysleli jste jiz o elektronické archivaci dokumentii?

Kolik organizaci nyni stoji vyuZzivani cloudovych sluzeb?

Odpovédi na vySe uvedené otazky poskytly podklad pro zpracovani praktické ¢asti bakalarské
prace a urCily dal$i postup pii jejim zpracovani.

Druhy kvalitativni vyzkum probéhl v podob¢ osobniho rozhovoru se zaméstnancem tcetniho
oddéleni. Rozhovor byl polo-strukturovany, trval celkem 90 minut asklddal se z 11
otevienych otdzek. Rozhovor probéhl dne 17. 2. 2020 v organizaci, byl zaznamendn na
digitdlni zaznamnik a poté byl prepsan, piepis rozhovoru je k dispozici v ptilohdch bakalarské
prace, jednd se o pifilohu ¢. 7. Dotazovany zaméstnanec ucetniho oddéleni byl piedem
seznamen s obsahem 1i cilem bakalafské prace. Zaméstnanec ucetniho oddéleni odpovidal na
nasledujici oteviené otazky:

Jaka je VaSe pozice v organizaci a co je ndplni Vasi prace?

Jak probihd archivace tc¢etnich dokumentti v organizaci?

Ma organizace vlastni archiv?

Se kterymi dokumenty na ucetnim odd¢€leni pracujete, kde je ukladate, kdy je
piesouvate do archivu?

Kolik pfijatych dokladi ma hotel ro¢ne?

O jaké doklady se jedna?

Jak jsou pfijaté doklady hotelu dorucovany a jak jsou zpracovany?

Na zédklad¢ pozorovani jsem vytvofila schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané
doklady — platby kartou (hotelové ucty), odpovid4 toto schéma skute¢nosti?

Jak dlouho Vam nyni trva zpracovani jednoho dokumentu v listinné podob¢?
Vytvofila jsem schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou
(hotelové ucty) v elektronické podobé, casova naro¢nost by se dle mého ndzoru méla

sniZit minimdalné o polovinu. KdyZ se na schéma podivéte Vy, co si o tom myslite?
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* Dle informaci od Vasi nadfizené DMS jizZ vyuZzivite, jak se Vam se systémem pracuje,
vyuZzivaji ho vSichni ucetni pracovnici, kdo ma na starosti sprdvu DMS, kdo je

administrator?

Odpovédi na vySe uvedené otazky poskytly podklad pro zpracovani praktické Casti bakalatské
prace a urcily dalsi postup pfi jejim zpracovani.

Organizace poskytla ke zpracovdni bakaldiské prace vystupy zinformacniho systému
organizace, diky témto informacim byla ziskdna potfebna data ohledné poctu zpracovanych
dokumenti za rok 2018 a za rok 2019. Informace z informac¢niho systému byly poskytnuty
prostiednictvim emailové komunikace ze dne 3. 2. 2020. Emailovd komunikace se
zaméstnancem organizace je k dispozici v piilohdch bakaléatské prace, jednd se o ptilohu €. 1.

Pozorovani procest v organizaci probihalo od 20. ledna 2020 do 17. 2. 2020, Slo ptedevsim
osbér informaci, pozorovdni procesi nakldddni sudcetnimi dokumenty, nalezeni
efektivnéjSich zplsobii prace s dokumenty, optimalizace procesu a zefektivnéni zptlisobu
préce s elektronickymi dokumenty pro sniZeni ndklad implementace a budouci spravu DMS.
Zaznamovy arch z pozorovani je k dispozici v piilohdch bakaladiské prace, jedna se o ptilohu
¢. 19.

Organizace poskytla ke zpracovani bakalaiské prace vzory dokumentl, diky tomu bylo mozné
dokumenty zkoumat. Zkoumané dokumenty jsou k dispozici v pifilohdch bakaldiské prace,
jedna se o prilohy ¢. 8 az 15.

Diky kvalitativnim vyzkumiim, pozorovani procest arozboru dat z informacniho systému
organizace bylo mozné urcit dal$i postup pfi zpracovani praktické Casti bakalarské prace.
Prvnim stéZejnim bodem je predstaveni organizace. Nésleduje podkapitola Listinnd archivace
v organizaci, kterd je rozdélena na dvé ¢4sti. Prvni Cast se zabyva rozborem soucasného stavu
listinné archivace dat v organizaci. Druhd ¢ast se zabyva ekonomickym zhodnocenim nédkladi
na listinnou archivaci v organizaci. Diky rozboru listinné archivace v organizaci bylo mozné
zamyslet se nad zefektivnénim jednotlivych procest tykajicich se archivace. Na zdkladé
rozboru listinné archivace v organizaci bylo vytvofeno ekonomické zhodnoceni a ¢asova
ndro¢nost listinné archivace dat v organizaci, tato ¢dst prace je dileZitd pro komparaci
s ekonomickym zhodnocenim elektronické archivace ucetnich dokumenta v organizaci.

Déle je vénovana pozornost elektronické archivaci dat v organizaci, tato podkapitola je
rozdélena na pét Casti. Prvni Cast se zabyva navrhem projektu implementace pro prechod
k elektronické archivaci dat. Druhd ¢éast se zabyvd vytvofenim schématu Zivotniho cyklu
dokumentu v elektronické podobé¢. Tteti Cast se zabyva ekonomickym zhodnocenim ndklada
na lidskou préci pii vyuZivani elektronické archivace. Ctvrtd &ast se zabyva ekonomickym
zhodnocenim elektronické archivace v prvnim roce uZivani. Pat4d Cast se zabyva

ekonomickym zhodnocenim elektronické archivace v dalSich letech uzivani.

sz vz

Posledni podkapitola praktické ¢asti bakalairské prace se zabyva ekonomickym zhodnocenim
listinné a elektronické archivace pomoci komparaéni metody. Komparace byla provedena
s daty aktudlnimi za rok 2019. Pro zpracovani ekonomickych dat byl v praktické ¢asti prace
pouzit Microsoft Excel 2016.

V zavéru bakaldiské prace jsou shrnuty zdkladni vysledky prace, zhodnoceny a vycisleny
piinosy celého projektu a doporuceni.
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3 Prakticka c¢ast prace

Zdrojem informaci pro vytvofeni praktické Casti prace jsou primérni a sekundarni zdroje,
primdrnimi zdroji informaci jsou rozhovor s vedouci ucetniho odd€leni, rozhovor se
zaméestnancem ucetniho oddé€leni, pozorovani procest, zkoumdani dokumentl, vystupy
z informacniho systému organizace a zdkony zabyvajici se danou problematikou.

Sekundarnimi zdroji informaci jsou internetové zdroje. Pro zpracovani dat v praktické casti
prace je pouzit Microsoft Excel 2016.

Praktickd Cast prace je zpracovana na zdklad¢ dvou kvalitativnich vyzkuma a na zdklade
rozboru dat z informac¢niho systému organizace. Prvni kvalitativni vyzkum probé&hl v podobé
osobniho rozhovoru s vedouci ucetniho oddé€leni, kterd je zodpovédnd za chod ucetniho
oddéleni v organizaci. Druhy kvalitativni vyzkum probéhl v podobé osobniho rozhovoru se
zaméstnancem ucetniho oddé€leni. Piepisy rozhovori jsou k dispozici v piilohdch bakalaiské
préce, jednd se o pfilohy ¢. 6, 7. Kvalitativni vyzkumy v podobé rozhovort poskytly podklad
pro zpracovani praktické Casti prace a urcily dalSi postup pfi jejim zpracovani. Organizace
poskytla ke zpracovani bakaldiské prace vystupy zinformacniho systému, diky témto
informacim byl proveden rozbor téchto dat. Data z informa¢niho systému byla poskytnuta
zaméstnancem Ucetniho oddéleni prostfednictvim emailové komunikace ze dne 3. 2. 2020,
emailovd komunikace se zaméstnancem organizace je k dispozici v pfilohdch bakalaiské
préce, jedna se o piilohu €. 1.

Pozorovani procest v organizaci probihalo od 20. ledna 2020 do 17. 2. 2020, Slo ptedevsim
o naklddani s dcetnimi dokumenty — zmapovani cesty dokumentu od jeho vytvofeni aZ po
jeho skartaci. Organizace poskytla ke zpracovani bakaldiské prace vzory dokumenti, diky
tomu bylo mozné dokumenty zkoumat. Zkoumané dokumenty jsou k dispozici v pfilohdch
bakalafské prace, jedna se o ptilohy €. 8 az 15.

Obsahem praktické ¢asti bakalafské prace je v prvni fad€ predstaveni organizace, nasleduje
podkapitola Listinnd archivace v organizaci, kterd je rozd€lena na dvé Casti. Prvni ¢4st se
zabyva rozborem soucasného stavu listinné archivace v organizaci. Druhd C4st se zabyva
ekonomickym zhodnocenim ndkladii na listinnou archivaci v organizaci. Na zdklad¢ rozboru
listinné archivace v organizaci bylo vytvoieno ekonomické zhodnoceni a ¢asovd naroc¢nost
listinné archivace dat v organizaci, jednd o vyznamnou C¢4st price, potiebnou pro budouci
komparaci s ekonomickym zhodnocenim elektronické archivace ucetnich dokumenta
v organizaci.

Déle je vénovana pozornost elektronické archivaci dat v organizaci, tato podkapitola je
rozdélena na pét Casti. Prvni ¢ast se zabyva ndvrhem projektu implementace pro prechod
k elektronické archivaci dat. Druhd cast se zabyva vytvofenim schématu Zivotniho cyklu
dokumentu v elektronické podobé¢. Treti ¢ast se zabyva ekonomickym zhodnocenim naklada
na lidskou praci pii vyuZzivani elektronické archivace. Ctvrtd ¢4st se zabyva ekonomickym
zhodnocenim elektronické archivace v prvnim roce uZivdni. Péat4d Cast se zabyva

ekonomickym zhodnocenim elektronické archivace v dalSich letech uzivani.

Posledni podkapitola praktické ¢4sti bakaldiské prace se zabyvad ekonomickym zhodnocenim
listinné a elektronické archivace pomoci kompara¢ni metody. Komparace byla provedena
s daty aktudlnimi za rok 2019.

s vz

V praktické ¢asti bakaléarské prace je vyuzito nékolik vyzkumnych metod, jednd se rozhovory,
pozorovani procesii a komparaci ziskanych dat.
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3.1 Predstaveni organizace

Jak vyplyvd zrozhovoru s vedouci ucetntho oddéleni ze dne 14. 2. 2020 jednd se
o ¢tythvézdiCkovy hotel na tizemi mésta Prahy, 15 minut od centra a 20 minut od letisté.
Podle informaci z rozhovoru s vedouci ucetniho oddéleni ze dne 14. 2. 2020 tento hotel
nespadd pod Zadny svétozndmy hotelovy fetézec, jeho forma podnikani je spole¢nost a.s.
Z rozhovoru s vedouci ucetniho oddéleni ze dne 14. 2. 2020 je patrné, Ze hotel je velmi
rozlehly, disponuje konferencnimi prostory, disponuje celkem 212 pokoji. Podle informaci
z rozhovoru s vedouci ucetniho oddé€leni ze dne 14. 2. 2020 hotel nabizi non-stop hotelovou
recepci, hotelovou restauraci, lobby bar, fitness, wellness a vlastni parkovisté pfimo u hotelu.

Jak vyplyva z rozhovoru s vedouci tcetniho oddé€leni ze dne 14. 2. 2020 podle kategorizace
ucetnich jednotek uvedené v Zdkoné o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 1b, spadd organizace
mezi mikro dcetni jednotky s povinnym auditem a s roénim thrnem c¢istého obratu 19 634 tis.
K¢, stavem aktiv 284 303 tis. K¢ a poctem zameéstnanci49.Z rozhovoru s vedouci tcéetniho
oddéleni ze dne 14. 2. 2020 je patrné, Ze organizace vede podvojné ucetnictvi v programu
AltusVario.

Podle informaci zrozhovoru s vedouci tucetniho oddéleni ze dne 14. 2. 2020 organizace
zam¢stndva4 zaméstnance na ucetnim oddéleni, kazdy zaméstnanec méd na starosti jinou
oblast:

e Zaméstnanec A: vedouci ucetniho odd€leni, dohled a kontrola,
» Zaméstnanec B: mzdy a personalistika,
» Zameéstnanec C: prfijaté doklady,

e Zameéstnanec D: vydané doklady.

Nésledujici obrazek zobrazuje plan organizacni struktury hotelu, organizacni fizeni je zde
zajisténo formou shora dold.

Obrézek 5 Plan organizac¢ni struktury organizace

MAIJITEL
YVEDOIJCI REDITELKA
UCETNIHO HOTELU
ODDELEN{
OB‘(’;%%%% o PR\(;%OZLIL% o VEDOUCI KOORDINATOR VEDOUCI VEDOUCT
ODDELENI ODDELENI RESTAURACE UDALOSTI RECEPCE HOUSEKEEPINGU
A KONFERENCI

Zdroj: vlastni zpracovani na zdkladé pozorovani, které probihalo od 20. ledna 2020 do 17. 2.

2020
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3.2 Listinna archivace v organizaci

Problematiku archivace podnikovych dat feSi ve vétSi ¢i menSi mife vSechny podniky.
Dilezité je archivovat pouze dulezitd data asamoziejm¢ archivovat je v souladu
s legislativnimi pozadavky. Archivacnich lhat tykajicich se jednotlivych dokumentl je
opravdu hodné, lhity jsou uvedeny v nékolika zdkonech. Organizace musi se brit v potaz,
o jaky dokument se jednd a jaké pro n¢ v dané situaci plati lhiity dschovy.

Uschova ucetnich zdznamu je roztfiSténa v riiznych pravnich ptedpisech, jednd se zejména
o nésledujici zdkony:

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond.

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbédch vytvétejicich divéru pro elektronické transakce.

Zékon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti.
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Zékon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

Zakon ¢&. 582/1991 Sb., Ceské narodni rady o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe&eni
Zékon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace.

Podle vySe zminénych zdkonli ma ucetni jednotka povinnost uschovat ucetni doklady
v nédsledujicich lhttéch:

e tcetni dokumenty - 5 let,

e Ucetni zdvérka a vyrocni zprava - 10 let,
* danové dokumenty - 10 let,

* smlouvy - 10 let,

*  mzdové dokumenty - 30 let.

Uvedené lhlity jsou minimélni, neni tedy mozné pted touto lhitou ucetni doklady skartovat.
Za ucetni doklady, jakozto pfedmét archivace, jsou povazovany veskeré tucetni zdznamy,
které pritkazné zjist'uji potfebné idaje o hospodateni organizace.

Archivace ucetnich dokumenti je tedy jednak déna legislativnimi poZzadavky, dalSim
divodem pro archivaci je mozZnost dohledat potiebné dokumenty. Podle informaci
z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020 je potieba vracet se k jiz
uzavienym dokladim.

3.2.1 Rozbor souc¢asného stavu listinné archivace

Jak vyplyva zrozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020systém
evidence a archivace dokumentii v listinné podobé by mohl byt nebo spiS§ mél byt
organizovan€j$i. Z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020 je
patrné, Ze listinné dokumenty obihaji nefizen¢ organizaci a nikdo nevi, kde se pfesn¢ nachazi.
Podle informaci z rozhovoru se zaméstnancem tcetniho oddé€leni ze dne 17. 2. 2020 hledédni
dokumentu po delsi dobé je velkym problémem vzhledem k vysokému poctu doklada
a k neefektivnimu uklddani nejvice hledanych dokladi, coz jsou hotelové ucty. Jak vyplyva

z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddé€leni ze dne 17. 2. 2020 hotelové ucty se nékdy
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nepodafi najit, doklad se zkrétka ztrati. Energie pro ucelnou préci je mrhdna na hledani nebo
na opctovné vytvafeni toho, co se nemulZete najit.

Podle informaci z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho odd€leni ze dne 17. 2. 2020 dcetni
doklady, se kterymi organizace naklada, jsou:

* Vydané doklady — platby kartou (hotelové tcty) v krabicich v kancelafi, po uzavieni
roku piesun do sklepa,

* Vydané faktury v Sanonech v kancelafi, po uzavieni roku pfesun do sklepa,

* Vydané zdlohové faktury v Sanonech v kancelafi, po uzavieni roku presun do sklepa,

* Vydané doklady v Sanonech v kancelafi, po uzavieni roku pfesun do sklepa,

* Pokladni doklady jsou v Sanonech v kanceléfi, po uzavieni roku piesun do sklepa,

» Prijaté doklady v Sanonech v kancelafi, po uzavieni roku pfesun do sklepa,

* Bankovni vypisy — v programu DMS,

» Zavérky — v programu DMS,

* Mzdové doklady v Sanonech v kanceléfi,

* Prtijaté doklady v Sanonech v kancelafi, po uzavieni roku piesun do sklepa.

Jak uvedl pfi rozhovoru ze dne 17. 2. 2020 zaméstnanec ucetniho oddé€leni pfijaté doklady
jsou uklddany v Sanonech v kancelafi, jednd se o faktury od dodavatelii, napt. Makro, energie,
telekomunikacni sluzby. Z rozhovoru se zaméstnancem tcetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020
je patrné, Ze nckteré prijaté doklady jsou obdrZeny jako piiloha ve formatu pdf v emailové
komunikaci, doklady jsou vytiStény, poté zapsidny do tcetniho softwaru a zaloZeny do Sanonu.
Podle informaci z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddé€leni ze dne 17. 2. 2020 jsou
nékteré piijaté doklady obdrZeny prostiednictvim Ceské posty nebo pifmo pii dodévce od
dodavatele, tyto doklady jsou zapsdny do tucetniho softwaru a zaloZeny do Sanonu. Jak uvedl
pfi rozhovoru ze dne 17. 2. 2020 zamé&stnanec ucetniho odd€leni organizace mé zhruba 3 500
piijatych dokladi rocn€. Vzhledem ke sloZitosti dohleddvani, které ptijaté doklady byly
vytiStény a které byly doddny rovnou v listinné podobé, nebudou nédklady na zpracovéni
piijatych dokladt brany v potaz pti ekonomickém zhodnoceni listinné archivace v organizaci.

Organizace poskytla ke zpracovani bakalafské prace vystupy z informac¢niho systému, diky
témto informacim byla ziskdna potiebnd data ohledné poctu zpracovanych dokumentii za rok
2018 a za rok 2019. Data z informacniho systému byla poskytnuta prostiednictvim emailové
komunikace ze dne 3. 2. 2020. Emailovd komunikace se zaméstnancem organizace je
k dispozici v piilohdch bakalaiské préace, jednd se o ptilohu €. 1.

Nésledujici tabulka €. 2 ukazuje ptehled dcetnich dokumentt v roce 2018.
Tabulka 2 Piehled ucetnich dokumenti v roce 2018 (v ks)

Typ dokladu Pocet dokumentti| Pocet tiSténych dokumenti
Vydané faktury 5450 10 900
Vydané zalohové faktury 286 286
Vydané doklady — platby kartou 18 235 36470
(hotelové ucty)

Vydané doklady 49 98
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Pokladna kancelat — vydané doklady 837 1674
Pokladna kanceldr — pfijaté doklady 393 393
Pokladna recepce — piijaté doklady 39 39
Pokladna recepce EUR — vydané doklady 0 0
Pokladna recepce EUR — pfijaté doklady 368 368
Pokladna ostatni 86 172
Pokladna sméndrna CZK — piijaté doklady 357 357
Pokladna sméndrna CZK — vydané doklady 356 356
Pokladna sménarna EUR — pfijaté doklady 357 357
Pokladna sméndrna EUR — vydané doklady 13 13
Celkem 26 826 51483

Zdroj: vlastni zpracovani na zdklad¢ dat z emailové komunikace 3. 2. 2020

Z tabulky ¢. 2 je patrné, Ze pocet ucetnich dokumentii v roce 2018 dosdhl poctu 26 826
ucetnich zdznamt, vytisténo bylo 51 483 dokladii. Nekteré dokumenty je tieba tisknout
dvakrét, jednou pro klienta a jednou z diivodu archivace. Jednd se o tyto dokumenty: Vydané
faktury, Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty), Vydané doklady, Pokladna kancelaft
— vydané doklady, Pokladna recepce EUR — vydané doklady, Pokladna ostatni.

Z tabulky ¢. 2 je patrné, Ze pocet dokumentli Vydané doklady — platby kartou (hotelové tucty)
vyrazné ptevySuje poCty ostatnich dokumentt.

Nasledujici tabulka ¢. 3 ukazuje prehled ucetnich dokumentti v roce 2019.
Tabulka 3 Prehled tcetnich dokumentti v roce 2019 (v ks)

Typ dokladu Pocet dokumenttli | Pocet ti§ténych dokumentti
Vydané faktury 5766 11 532
Vydané zdlohové faktury 393 393
Vydané doklady — platby kartou 18 163 36 326
(hotelové ucty)

Vydané doklady 161 322
Pokladna kancelar — vydané doklady 859 1718
Pokladna kanceléf — pfijaté doklady 389 389
Pokladna recepce — piijaté doklady 39 39
Pokladna recepce EUR — vydané doklady 44 88
Pokladna recepce EUR — piijaté doklady 366 366
Pokladna ostatni 100 200
Pokladna sménarna CZK — prijaté doklady 349 349
Pokladna sméndrna CZK — vydané doklady 347 347
Pokladna sméndrna EUR — pfiijaté doklady 351 351
Pokladna sménarna EUR — vydané doklady 10 10
Celkem 27 337 52430

Zdroj: vlastni zpracovéani na zaklad¢ dat z emailové komunikace 3. 2. 2020

Z tabulky €. 3 je patrné, Ze pocet Ucetnich dokumentii v roce 2019 dosdhl poctu 27 337
ucetnich zdznamu, vytisténo bylo 52 430 dokladi. Nékteré dokumenty je tieba tisknout
dvakrat, jednou pro klienta a jednou z diivodu archivace. Jednd se o tyto dokumenty: Vydané
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faktury, Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty), Vydané doklady, Pokladna kancelét
— vydané doklady, Pokladna recepce EUR — vydané doklady, Pokladna ostatni.

Z tabulky ¢. 3 je patrné, Ze pocet dokumentli Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty)
vyrazné pfevySuje poCty ostatnich dokumentt.

V nésledujici tabulce €. 4 je porovnan pocet tcetnich dokumentd v roce 2018 a 2019.

Tabulka 4 Porovnani poctu ticetnich dokumentii v roce 2018 a 2019 (v ks)

Rok Pocet dokumentii v obéhu Pocet vytiSténych dokumenti
2018 26 826 51483
2019 27 337 52 430

Zdroj: vlastni zpracovéani na zakladé dat z emailové komunikace 3. 2. 2020

Z tabulky €. 4 je patrné, Ze rozdil v poctech dcetnich dokumentii v roce 2018 a 2019 neni
vyrazny.

Vzhledem k vysokému poctu dokladi Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty), kde je
nejveétsi problém s dohleddvanim a ztratami téchto dokumentti, bylo vytvoieno schéma
zivotniho cyklu tohoto dokumentu v listinné podobé. Schéma Zivotniho cyklu dokumentu
Vydané doklady — platby kartou (hotelové tucty) v listinné podobé zobrazuje nasledujici
obrézek.

Obrazek 6 Schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou (hotelové dcty)
v listinné podobég

Recepce Zpracovani Docasné uloZeni Archiv Skartace |

Vznik dokumentu |Ucetni pracovnik pfevezme Sanon Doklady zalozi do |Krabice jsou [Po 5 letech je mozné

Predéni klientovi | Doklady zpracuje v tiéetnim systému |Krabice, krabice jsou |pfemistény |dokumenty ulozené
dobu jednoh do skl krabicich skartovat
ZaloZeni do Sanonu|Doklady oznaci podo u’Jevno © o skiepa v Krabicich skartova
roku umistény

Doklady srovnd podle ¢isel v kancel4ii

Zdroj: vlastni zpracovdni na zaklad€ pozorovani a rozhovoru ze dne 17. 2. 2020

Dokument Vydané doklady — platby kartou (hotelové tcty) vznikne na recepci, kde ho
v hotelovém systému vygeneruje recepcni. Recepcni doklad dvakrat vytiskne, jednu kopii
pfeda klientovi, druhou kopii zaloZi do Sanonu. Zaméstnanec ticetniho oddé€leni piebird Sanon
jednou za 3—4 dny, zaméstnanec vSechny doklady oznaci ¢islem z ucetniho systému (pfevod
dat z hotelového systému do ucetniho systému funguje pies mustek), chybéjici doklady
zamestnanec vytiskne znovu — ovSem chybi uctenka ztermindlu. Zaméstnanec doklady
srovnd podle ¢isel a zaloZi je do krabice v kanceléti. Krabice s doklady jsou po jednom roce

piremistény do archivu, ktery ma organizace ve sklepé.

3.2.2 Naklady na listinnou archivaci

Podle informaci z rozhovoru se zaméstnancem tcetniho oddé€leni ze dne 17. 2. 2020 archiv
ma organizace ve sklepé. Vzhledem k tomu, Ze ma organizace archiv ve sklepé (kdy se tyto
mistnosti nedaji vyuZzit na vystavbu pokoju, pradelnou a parkovistém jiZ organizace
disponuje), nebude do ndkladl na listinnou archivaci zapo€itan ndklad na skladovaci mistnost.
Déle nebude zapocitdna ani energie, protoze platba energie bude i u elektronické archivace
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dat. Do ndkladd na listinnou archivaci budou zapocteny nepiimé naklady, tj. lidska préce
a piimé naklady, tj. faktura za tonery a papiry.

Rok 2018:

Nasledujici tabulka €. 5 zobrazuje ptehled zpracovanych ucetnich dokumentii jednim
pracovnikem za roka denné pfi pracovnim fondu 200 pracovnich dni za rok.

Tabulka 5 Ptehled zpracovanych dcetnich dokumentii jednim pracovnikem v roce 2018

Pocet tcetnich dokumentii v obéhu za rok 2018 26 826 ks
Pocet ucetnich pracovnikil v organizaci 4 pracovnici
Pocet ticetnich dokumentii zpracovanych jednim pracovnikem za rok 2018 6 706,5 ks

Pocet ucetnich dokumentti zpracovanych jednim pracovnikem denné
(200 pracovnich dni za rok) 33,5 ks

Zdroj: vlastni zpracovéani na zaklad¢ dat z emailové komunikace 3. 2. 2020

Ztabulky €. 5 je patrné, Ze kazdy ucetni pracovnik se kazdy pracovni den zabyva
zpracovanim 33,5 dokumentil, toto c¢islo bude matematicky zaokrouhleno, bude tedy
pracovano s udajem 34 dokumenti.

Jak vyplyva z pozorovani procesu a z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddé€leni ze dne
17. 2. 2020 zpracovani jednoho dokumentu trvd 2 minuty. SloZitost zpracovani dokumentl
doklada ischéma uvedené na obrazku ¢. 6 Schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané
doklady — platby kartou (hotelové ucty) v listinné podobg.

Jeden pracovnik denn¢ zpracuje 34 dokumentt, pfi casovém fondu 2 minuty na zpracovani 1
dokumentu, je to tedy 68 minut denné. Za 200 pracovnich dni se tedy jednd o 13 600 minut,
coz je 226,67 hodin strdvenych zpracovavanim dokumentii jednim pracovnikem.

Podle Eurostatu byla v roce 2018 (Eurostat, 2019) primérna hodinovd mzda zaméstnancel2,
6 EUR, coz je zhruba 318 K¢. Jak vyplyva z rozhovoru s vedouci ucetniho oddéleni ze dne
14. 2. 2020 primérnd hodinova mzda je v organizaci dokonce vyssi. Pracovdno bude s udajem
318 K¢.

Nésledujici tabulka €. 6 zobrazuje ndklady na lidskou praci pii vyuZivani listinné archivace
v roce 2018.

Tabulka 6 Néklady na lidskou praci v roce 2018

Pocet ticetnich dokument zpracovanych jednim pracovnikem denné 34 ks
Néklad na zaméstnance (praimérnd hodinova mzda) 318 K¢
Casovd ndroénost zpracovéani dokumentii jednim pracovnikem za rok 226,67 hod
Vycisleni ¢asové ndro¢nosti jednoho pracovnika 72 080 K¢
Vycisleni Casové narocnosti Ctyt pracovniki 288 320 K¢

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé¢ pozorovani procesi arozhovoru se zaméstnancem
ucetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020

Z tabulky €. 6 je patrné, Ze Casova naro¢nost na zpracovani dokumentid jednim pracovnikem
vychdzi na 72 080 K¢. Toto ¢islo bylo vypocitano soucinem tdaje hodin stravenych
zpracovdvanim dokumentli jednim pracovnikem (coZz je 226,67 hodin) a uidaje ndkladu na
zamestnance (coz je 318 K¢).

Casova ndro¢nost na zpracovani dokumentli vSech pracovniku na tc¢etnim oddéleni vychdzi
na 288 320 K¢. Toto Cislo bylo vypocitino soucinem udaje vycisleni ¢asové naro¢nosti
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jednoho pracovnika (coz je 72 080 KC¢) a ddaje o poc¢tu pracovnikii na ucetnim oddéleni (4
pracovnici).

Lidska prace ohledné zpracovani dokumenti na Gcetnim oddéleni v organizaci za rok
2018 pomoci listinné archivace tedy vychazi na 288 320 K¢.

Nésledujici tabulka zobrazuje ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat na dcetnim
oddé€leni v roce 2018.

Tabulka 7 Néklady na listinnou archivaci dat na i¢etnim oddé€leni v roce 2018

Cena za tonery a papiry za rok 2018 91 500 K¢&
Cena za lidskou préci v roce 2018 288 320 K¢
Néklady na listinnou archivaci na ic¢etnim odd¢leni za rok 2018 379 820 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Z rozhovoru s vedouci ucetniho oddéleni ze dne 14. 2. 2020 je patrné, Ze cena ndkupu tonert
a papiru pro rok 2018 cinila 91 500 K¢. Lidskd prace ohledné¢ zpracovani dokument na
ucetnim odd¢€leni v organizaci za rok 2018 pomoci listinné archivace byla ekonomicky
vyhodnocena na ¢astku 288 320 K¢. Celkové ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat
na ucetnim odd¢leni v roce 2018 byly spocitiny pomoci souctu udaje cena za tonery a papiry
za rok 2018a udaje cena za lidskou préci v roce 2018.

Naklady na listinnou archivaci podnikovych dat na tcetnim oddéleni v roce 2018
vychazi na 379 820 K¢.

Rok 2019:

Nésledujici tabulka ¢. 8 zobrazuje piehled zpracovanych ucetnich dokumentii jednim
pracovnikem za roka denn€ pii pracovnim fondu 200 pracovnich dnf za rok.

Tabulka 8 Ptehled zpracovanych tcetnich dokumentt jednim pracovnikem v roce 2019

Pocet tcetnich dokumentil v ob&éhu za rok 2019 27 337 ks
Pocet tcetnich pracovnikil v organizaci 4 pracovnici
Pocet ucetnich dokumentii zpracovanych jednim pracovnikem za rok 2019 6 834,3 ks

Pocet dcetnich dokumenti zpracovanych jednim pracovnikem denné
(200 pracovnich dni za rok) 34,2 ks

Zdroj: vlastni zpracovéani na zakladé dat z emailové komunikace 3. 2. 2020

Ztabulky ¢. 8 je patrné, Ze kazdy ucetni pracovnik se kazdy pracovni den zabyva
zpracovanim 34,2 dokumentl, toto ¢islo bude matematicky zaokrouhleno, bude tedy
pracovano s idajem 34 dokumentt.

Jak vyplyva z pozorovani procest a z rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddé€leni ze dne
17. 2. 2020 zpracovani jednoho dokumentu trvd 2 minuty. Slozitost zpracovani dokumentti
doklada i1schéma uvedené na obrdzku €. 6 Schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané

z

doklady — platby kartou (hotelové Gcty) v listinné podob¢.

Jeden pracovnik denné zpracuje 34 dokumentt, pii ¢asovém fondu 2 minuty na zpracovani 1
dokumentu, je to tedy 68 minut denné. Za 200 pracovnich dni se tedy jednd o 13 600 minut,
coz je 226,67 hodin stravenych zpracovavanim dokumenti jednim pracovnikem.

Podle Eurostatu byla v roce 2018 (Eurostat, 2019) priimérnd hodinovd mzda zaméstnance 12,
6 EUR, coZ je zhruba 318 KC¢. Jak vyplyva z rozhovoru s vedouci uc¢etniho oddéleni ze dne
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14. 2. 2020 primérnad hodinova mzda je v organizaci dokonce vyssi. Pracovéano bude s idajem
318 K¢.

Nésledujici tabulka €. 9 zobrazuje ndklady na lidskou praci pfi vyuzivani listinné archivace
v roce 2019.

Tabulka 9 Néklady na lidskou préaci v roce 2019

Pocet ucetnich dokumentii zpracovanych jednim pracovnikem denné 34 ks
Naklad na zaméstnance (primérnd hodinova mzda) 318 K¢
Casova ndroénost zpracovani dokumentt jednim pracovnikem za rok 226,67 hod
Vy¢isleni ¢asové ndro€nosti jednoho pracovnika 72 080 K¢&
Vycisleni ¢asové ndro€nosti Ctyt pracovniktl 288 320 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani na zdkladé pozorovani procesi arozhovoru se zaméstnancem
ucetniho odd¢leni ze dne 17. 2. 2020

Z tabulky €. 9 je patrné, Ze casova naroc¢nost na zpracovani dokumentii jednim pracovnikem
vychdzi na 72 080 KC¢. Toto cislo bylo vypocitino soucinem tdaje hodin stridvenych
zpracovavanim dokumentt jednim pracovnikem (coz je 226,67 hodin) a idaje ndkladu na
zaméstnance (coZ je 318 K¢).

Casovd ndroénost na zpracovani dokumenttl viech pracovniku na tGéetnim oddéleni vychazi
na 288 320 K¢. Toto Cislo bylo vypocitdno souinem udaje vycisleni ¢asové ndro¢nosti
jednoho pracovnika (coz je 72 080 KC¢) a ddaje o poctu pracovnikii na ucetnim oddéleni (4
pracovnici).

Lidska prace ohledné zpracovani dokumenti na Gcetnim oddéleni v organizaci za rok
2019 pomoci listinné archivace tedy vychazi na 288 320 K¢.

Nésledujici tabulka ¢. 10 zobrazuje ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat na
ucetnim oddéleni v roce 2019.

Tabulka 10 Naklady na listinnou archivaci dat na icetnim oddéleni v roce 2019

Cena za tonery a papiry za rok 2019 116 264 K¢
Cena za lidskou préci v roce 2019 288 320 K¢
Néklady na listinnou archivaci na uéetnim oddéleni za rok 2019 404 584 K¢

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Jak uvedla pii rozhovoru ze dne 14. 2. 2020 vedouci ucetniho oddéleni cena ndkupu tonerti
a papiru pro rok 2019 cinila 116 264 K¢&. Lidska prace ohledné zpracovdni dokumentli na
ucetnim oddéleni v organizaci za rok 2019 pomoci listinné archivace byla ekonomicky
vyhodnocena na ¢astku 288 320 K¢. Celkové ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat
na tcetnim oddéleni v roce 2019 byly spocitiny pomoci souctu idaje cena za tonery a papiry
za rok 2019a udaje cena za lidskou préci v roce 2019.

Naklady na listinnou archivaci podnikovych dat na tcetnim oddéleni v roce 2019
vychazi na 404 584 K¢.

Kdyz jsou porovniny ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat na dcetnim odd¢leni
vroce 2018 avroce 2019 rozdil neni nijak markantni. Pro porovnani s ndklady na
elektronickou archivaci podnikovych dat tedy budou pouZita pouze data z roku 2019.
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3.3 Elektronicka archivace v organizaci

Prvnim krokem implementace je sbér informaci, pozorovani procest naklddani s icetnimi
dokumenty, nalezeni efektivnéjSich zptsobt prace s dokumenty, zmapovani cesty dokumentu
od jeho vytvofeni aZ po jeho skartaci, optimalizace procest a zefektivnéni zpisobu price
s elektronickymi dokumenty pro sniZeni ndkladi implementace a budouci spravu DMS. Toto
je dileZité pro stanoveni cilového stavu. Pozorovani procest v organizaci probihalo od 20.
ledna 2020 do 17. 2. 2020. Nasledn¢ vznikne koncept fesSeni véetné ekonomickych nédklada,
navratnosti investice a harmonogramu. Implementace systému do stdvajici infrastruktury
organizace. Pro efektivni funkénost DMS je nutné vyskoleni uZivateld a zhodnoceni provozu
v pravidelnych intervalech s operativnim feSenim problémt pii provozu as podporou pro
dalsi rozvoj feSeni DMS.

Jak vyplyva z rozhovoru se zaméstnancem tucetniho oddé€leni ze dne 17. 2. 2020 organizace
jiz vyuziva sluzby Document Manager: cloudovy systém pro spravu dokumentli, probéhla
digitalizace smluv, digitalizovany byly smlouvy se zdkazniky a dodavateli hotelu.
Z rozhovoru se zaméstnancem Ucetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020 je patrné, Ze do systému
maji pfistup vSichni ucetni pracovnici, jeden administrator spravuje ostatni uZivatele, ma
moznost pridélit kazdému uZivateli jind opravnéni. Administradtorem je zaméstnanec ucetniho
oddéleni, se kterym byl proveden rozhovor dne 17. 2. 2020.

3.3.1 Navrh projektu implementace pro prechod k elektronické archivaci dat

Vzhledem k tomu, Ze jiz organizace vyuzivda DMS (prob¢hla digitalizace smluv), bude vyuzit
stavajici DMS, a to Document Manager: cloudovy systém pro spravu dokumentli, probéhne
pouze doplnéni elektronické spisovny. V rdmci navrhu projektu implementace pro prechod
k elektronické archivaci podnikovych dat byl vypracovan navrh etapizace implementaniho
projektu a Casovy harmonogram.

Nésledujici prehled obsahuje souhrn cinnosti, které je tfeba provést pro implementaci
navrhovaného fesSeni:

e pred implementacni rozbor — sbér informaci, pozorovdni procesti naklddani
s dokumenty, nalezeni efektivnéjSich zplsobli price s dokumenty, optimalizace
procest a zefektivnéni zpusobt prace s elektronickymi dokumenty pro sniZeni nakladi
implementace a budouci spravu DMS — pozorovani procesii v organizaci probihalo od
20. ledna 2020 do 17. 2. 2020,

* instalace, konfigurace, testovani — instalace musi probihat podle pfedem stanoveného
postupu, pravidel a predpisti, implementace se provede postupné v testovacim
prostiedi a teprve po fddném otestovani se provede implementace do produkéniho
prostredi,

e Skoleni ametodiky — Skoleni uzivateli a sprdvci pro testovaci provoz, Skoleni
uzivatell a spravcu pro plosné rozsitent,

e organizacni zmény— je nutné zabezpecit spravu elektronickych podpist a zavést nové
role a ¢innosti a doplnit pracovni ndpln¢ nékterych zaméstnanct,

* ndvrh etapizace implementa¢niho projektu, ¢asovy harmonogram.
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Implementace celého feseni je rozdélena do nasledujicich etap:
1. Etapa — pfedimplementacni rozbor

2. Etapa — instalace, konfigurace, testovani

3. Etapa — Skoleni administritord a uZivatell

4. Etapa — pilotni provoz

5. Etapa — rutinni provoz

Nésledujici tabulka ¢. 11 zobrazuje ndvrh etapizace implementacniho projektu a ¢asovy
harmonogram.

Tabulka 11 Navrh etapizace implementac¢niho projektu, ¢asovy harmonogram

Harmonogram Zahdjeni Ukonéeni
1. Etapa — pfedimplementacni rozbor T T+8
2. Etapa — instalace, konfigurace, testovani T+9 T+ 14
3. Etapa — skoleni administratort a uZivateli T +14 T+15
4. Etapa — pilotni provoz T+ 16 T+21
5. Etapa — rutinni provoz T+ 22 T+ 23

Zdroj: vlastni zpracovani

Vsechny ¢asové tidaje v harmonogramu ptedstavuji tydny.

3.3.2 Schéma zivotniho cyklu dokumentu v elektronické podobé

Jak vyplynulo z kapitoly 3.2 Listinnd archivace v organizaci dokument Vydané doklady
— platby kartou (hotelové ucty) vyrazné prevysuje pocty ostatnich dokumentd, z toho diivodu
bylo vytvoieno schéma Zivotniho cyklu tohoto dokumentu v elektronické podob¢.

Schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty)
v elektronické podob¢ zobrazuje ndsledujici obrazek €. 8.

Obréazek 7 Schéma Zivotntho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou (hotelové tucty)
v elektronické podobég

Recepce UloZeni Zpracovani Archiv Skartace

Vznik dokumentu [ Automatické [Ucetni pracovnik ma [Po jednom |Po 5 letech
uloZzenido |k dispozici doklady v |rocelze |je moZné
Klientovi doklad |[DMS DMS doklady  |dokumenty

zaslan emailem archivovat |skartovat

Doklady zpracuje v

tcetnim sy stému

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Z obrazku ¢. 8 je patrné, Ze zpracovani jednoho dokumentu v elektronické podobé& bude
rozhodné efektivnéjsi, nez je tomu u listinné archivace, coz dokldda i schéma uvedené na
obrazku ¢. 6 Schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou (hotelové
ucty) v listinné podobé. Jak vyplynulo z pozorovani procest a z rozhovoru se zaméstnancem
ucetniho odd¢leni ze dne 17. 2. 2020 zpracovéni jednoho listinného dokumentu trvd 2 minuty.

Zpracovani jednoho elektronického dokumentu bude urc¢eno na 1 minutu.
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3.3.3 Naklady na lidskou praci pomoci elektronické archivace

Do ndkladl na elektronickou archivaci budou zapocteny nepiimé ndklady, tj. lidskd prace
a ptimé ndklady, tj. faktura za DMS. Platba za energie neni zapocitdna, protoze tato platba
nebyla zapocitdna ani u listinné archivace dat.

V roce 20181 2019 doséhl pocet zpracovanych dokumenti jednim pracovnikem 34 dokumentt
denné. Zpracovani jednoho elektronického dokumentu je ureno na 1 minutu. Jeden
pracovnik denné¢ zpracuje 34 dokumentli, pii casovém fondu 1 minuta na zpracovani 1
dokumentu, je to tedy 34 minut denné. Za 200 pracovnich dni se tedy jedna o 6 800 minut,
coz je 113,33 hodin strdvenych zpracovavanim dokumentii jednim pracovnikem.

Podle Eurostatu byla v roce 2018 (Eurostat, 2019) primérnd hodinovd mzda zaméstnance 12,
6 EUR, coz je zhruba 318 K¢. Jak vyplyva z rozhovoru s vedouci ucetniho oddéleni ze dne
14. 2. 2020 primérnd hodinova mzda je v organizaci dokonce vyss$i. Pracovdno bude s udajem
318 K¢.

Nasledujici tabulka ¢. 12 zobrazuje prepokladané ndklady na lidskou prici pii vyuZivani
elektronické archivace podnikovych dat.

Tabulka 12 Néaklady na lidskou préci pfti elektronické archivaci

Pocet ticetnich dokument zpracovanych jednim pracovnikem denné 34 ks
Néklad na zaméstnance (pramérnd hodinova mzda) 318 K¢
Casovd ndroénost zpracovéani dokumentii jednim pracovnikem za rok 113,33 hod
Vydisleni ¢asové ndro€nosti jednoho pracovnika 36 040 K¢
Vyc¢isleni Casové narocnosti Ctyt pracovniki 144 160 K¢

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Z tabulky €. 12 je patrné, Ze casova naro¢nost na zpracovani dokumentii jednim pracovnikem
vychdzi na 36 040 KC¢. Toto cislo bylo vypocitino soucinem tdaje hodin stridvenych
zpracovavanim dokumentt jednim pracovnikem (coz je 113,33 hodin) a idaje ndkladu na
zaméstnance (coZ je 318 K¢).

Casovd ndroénost na zpracovani dokumenttl viech pracovniku na tGéetnim oddéleni vychazi
na 144 160 Kc¢. Toto Cislo bylo vypocitdno souCinem udaje vycisleni ¢asové ndro¢nosti
jednoho pracovnika (coz je 36 040 KC¢) a ddaje o poc¢tu pracovnikii na ucetnim oddéleni (4
pracovnici).

Lidska prace ohledné zpracovani dokumenti na ucetnim oddéleni v organizaci pomoci
elektronické archivace tedy vychazi na 144 160 K¢.

3.3.4 Naklady na elektronickou archivaci v prvnim roce

Nésledujici tabulka €. 13 zobrazuje nezbytné ndklady na elektronickou archivaci podnikovych
dat na ucetnim oddéleni v prvnim roce.

Tabulka 13 Naklady na elektronickou archivaci dat v prvnim roce

Popis investice Cena s DPH
Investice do technologie 43 560 K¢
Investice do implementace (vCetn¢ Skoleni a dokumentace) 48 000 K¢
Ziizeni elektronickych podpisti 1584 K¢
Ziizeni Casového razitka 58 080 K¢&
Néklady na lidskou prici 144 160 K¢
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Cena celkem 295 384 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani na zéklad¢ dat poskytnutych od organizace

Data z tabulky ¢. 13 budou postupné vysvétlena. Investice do technologie, kterd ¢ini 43 560
K¢ je udaj, ktery vyplyva z rozhovoru se zaméstnancem tcetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020,
jednd se o cenu za vyuZzivani cloudovych sluZzeb v souc¢asné dobé. Predpokladem je, Ze cena
za tuto sluzbu se v souvislosti s rozSitenim poskytovanych sluzeb zdvojndsobi, tudiZ je
pocitano s udajem 43 560 K¢ za cely rok.

Udaj investice do implementace, ktery je nacenén na48 000 K&, je predpoklddand cena za
dodéni sluZeb od poskytovatele cloudovych sluzeb v podobé implementace véetné zaskoleni
zaméestnancl. Na implementaci a zaskoleni zaméstnancti pii dotaci 48 000 K¢ ma
poskytovatel 96 hodin.

Udaj ziizeni elektronickych podpisi, ktery je nacendn na ¢dstku 1 584 K& vyplivd z ceniku
Post Signum. Jak je uvedeno na webovych strankach Post Signum (Post Signum, 2020) jeden
kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis na 1 rok vychdzi na 396 K¢. Organizace bude
potiebovat pro ucetni oddéleni 4 kvalifikované certifikdty pro elektronicky podpis. Ro¢né to
tedy bude ndklad 1 584 K¢.

Udaj ziizeni ¢asového razitka, ktery je nacenén na &astku 58 080 K& vyplivd z ceniku Post
Signum. Jak je uvedeno na webovych strankach Post Signum (Post Signum, 2020) néklad na
3 500 casovych razitek mésicné je 4 840 K¢ vcéetné 21 % DPH. Organizace m4 v ob&hu
piiblizné 28 000 doklada rocné, které je potfeba opatfit Casovym razitkem. Organizace tedy
zakoupi balicek 3 500 casovych razitek na mésic, na cely rok to déld 42 000 dokladd, které
organizace muze opatiit Casovym razitkem. Naklad na ¢asové razitko za rok tedy bude 58 080
K¢.

Udaj naklady na lidskou praci, ktery je nacendn na &astku 144 160 K& vyplivé z kapitoly 3.3.3
Néklady na lidskou praci pomoci elektronické archivace.

Udaj cena celkem je souctem viech vyse uvedenych naklada.

Z tabulky ¢. 13 je patrné, Ze celkové naklady na elektronickou archivaci v prvnim roce
budou 295 384 K¢.

3.3.5 Naklady na elektronickou archivaci v dalSich letech

Nésledujici tabulka €. 14 zobrazuje nezbytné ndklady na elektronickou archivaci podnikovych
dat na ucetnim oddéleni v dalSich letech.

Tabulka 14 Néklady na elektronickou archivaci dat v dalSich letech

Popis investice Cena s DPH
Investice do technologie 43 560 K¢
Ziizeni elektronickych podpist 1 584 K¢
Ziizeni Casového razitka 58 080 K¢&
Néklady na lidskou praci 144 160 K¢
Cena celkem 247 384 K&

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Data z tabulky ¢. 14 budou postupné vysvétlena. Investice do technologie, ktera ¢ini 43 560
K¢ je udaj, ktery vyplyvéa z rozhovoru se zaméstnancem dcetniho oddéleni ze dne 17. 2. 2020,
jednd se o cenu za vyuzivani cloudovych sluzeb v soucasné dob¢. Predpokladem je, Ze cena
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za tuto sluzbu se v souvislosti s rozSitenim poskytovanych sluzeb zdvojndsobi, tudiZ je
pocitano s udajem 43 560 K¢ za cely rok.

Udaj ziizeni elektronickych podpisi, ktery je nacenén na ¢astku 1 584 K¢& vyplivd z ceniku
Post Signum. Jak je uvedeno na webovych strankach Post Signum (Post Signum, 2020) jeden
kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis na 1 rok vychdzi na 396 K¢. Organizace bude
potiebovat pro ucetni oddéleni 4 kvalifikované certifikdty pro elektronicky podpis. Ro¢né to
tedy bude ndklad 1 584 K¢.

Udaj ziizeni ¢asového razitka, ktery je nacenén na &astku 58 080 K& vyplivd z ceniku Post
Signum. Jak je uvedeno na webovych strankach Post Signum (Post Signum, 2020) néklad na
3 500 casovych razitek mésicné je 4 840 K¢ vcetné 21 % DPH. Organizace m4 v ob&hu
piiblizné 28 000 dokladl rocné, které je potfeba opatfit Casovym razitkem. Organizace tedy
zakoupi balicek 3 500 casovych razitek na mésic, na cely rok to déld 42 000 dokladd, které
organizace muze opatiit Casovym razitkem. Naklad na ¢asové razitko za rok tedy bude 58 080
K¢.

Udaj naklady na lidskou prici, ktery je nacendn na &astku 144 160 K& vyplivé z kapitoly 3.3.3
Néklady na lidskou praci pomoci elektronické archivace.

Udaj cena celkem je souctem viech vyse uvedenych naklada.

Z tabulky ¢. 14 je patrné, Ze celkové naklady na elektronickou archivaci v dalSich letech
budou 247 384 K¢.

3.4 Ekonomické zhodnoceni listinné a elektronické archivace

V této podkapitole budou porovniany ndklady na listinnou a elektronickou archivaci
podnikovych dat, konkrétn¢ tcetnich doklad. Nédklady na listinnou archivaci v roce 2019
byly vys$$i nez v roce 2018, tento trend se s nejveétsi pravdépodobnosti bude opakovat, tudiz
budou pro komparaci pouZita data z roku 2019.

Nasledujici tabulka €. 15 zobrazuje porovnani ndkladii na listinnou a elektronickou archivaci
v prvnim roce. V prvnim roce budou ndklady vyssi nez v dalSich letech, pfedevSim kvuli
investici do implementace systému.

Tabulka 15 Komparace ndkladu listinné a elektronické archivace dat v prvnim roce

Ndéklady Listinnd archivace Elektronickd archivace
Néklady na lidskou praci 288 320 K¢ 144 160 K¢
Tisk/Papiry/Tonery 116 264 K¢ 0 K¢
Investice do technologie 0 K¢ 43 560 K¢
Ziizeni elektronickych podpisti 0 K¢ 1584 K¢
Ziizeni Casového razitka 0 Ke 58 080 K¢&
UloZny prostor nezohlednéno 0 K¢
Elektiina nezohlednéno nezohlednéno
Investice do implementace

(vCetné Skoleni a dokumentace) 0 K¢ 48 000 K¢
Cena celkem 404 584 K¢ 295 384 K¢

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Z tabulky €. 15 je patrné Ze jiz v prvnim roce uzivani DMS by organizace uSettila 109 200 K¢&
oproti vyuZzivani listinné archivace dat.
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Nasledujici tabulka €. 16 zobrazuje porovndni nédkladii na listinnou a elektronickou archivaci
v dalSich letech.

Tabulka 16 Komparace ndklad listinné a elektronické archivace dat v dalSich letech

Naklady Listinna archivace Elektronicka archivace
Néklady na lidskou praci 288 320 K¢ 144 160 K¢
Tisk/Papiry/Tonery 116 264 K¢ 0 K¢
Investice do technologie 0 K¢ 43 560 K¢
Ziizeni elektronickych podpisti 0 K¢ 1 584 K¢
Ztizeni Casového razitka 0 K¢ 58 080 K¢&
UloZny prostor nezohlednéno 0 K¢
Elektifina nezohlednéno nezohlednéno
Cena celkem 404 584 K¢ 247 384 K¢

Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ dat poskytnutych od organizace

Z tabulky €. 16 je patrné, Ze v dalSich letech by pfi vyuZivéni elektronické archivace dat byla
uspora 157 200 K¢ oproti vyuZzivani listinné archivace, ktera je pro tuto organizaci drazsi.

Pro ptehlednou orientaci a vétSi ndzornost byla data z tabulky €. 15 a 16 ptevedena do grafu ¢.
1. Do grafu €. 1 byla pfevedena vypocitand celkova cena ndkladd na listinnou a elektronickou
archivaci v prvnim roce, prvnim rokem je rok 2020. Dale byla do grafu ¢. 1 pfevedena
vypocitand celkovad cena ndkladli na listinnou archivaci a elektronickou archivaci v dalSich
letech, jednd se oroky 2021, 2022, 2023, 2024, 2025. Je dulezité upozornit na fakt, Ze
vypocet na ndklady za listinnou archivaci vychdzi z roku 2019, neni uvaZovdno o navySeni
téchto ndkladu. Stejné tak ndklady na elektronickou archivaci zlstdvaji neménné v uvedené
casové ose, tedy mezi roky 2020 a 2025 neni uvaZovdno o navySeni ndkladi tykajici se
elektronické archivace dat.

Graf 1 Komparace nakladt elektronické a listinné archivace dat
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Zdroj: vlastni zpracovéni na zdklad¢ poskytnutych dat z informac¢niho systému organizace
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Z grafu C. 1 je patrné, Ze listinnd archivace je pro organizaci ekonomicky ndro¢néjsi nez
archivace elektronickd jiz v prvnim roce, tedy vroce 2020. Tento trend se piesouvd ido
dalSich let, kdy je navic elektronickd archivace pro organizaci ekonomicky vyhodnéjsi nez
v prvnim roce, v dalSich letech jiZ neni potfeba investice do implementace systému DMS
Vv organizaci.
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4 Zavér
V bakalarské praci je feSena problematika elektronické archivace podnikovych dat na dcetnim

oddéleni, konkrétné komparace listinné archivace s elektronickou archivaci v oblasti naklada
na jeji provoz.

Prvnim krokem byl rozbor soucasného stavu listinné archivace v organizaci. Diky rozboru
listinné archivace bylo vytvofeno ekonomické zhodnoceni listinné archivace dat v organizaci.
Data byla zhodnocena za rok 2018 a 2019, rozdil mezi t€mito roky nebyl nijak markantni. Pro
porovnani s ndklady na elektronickou archivaci podnikovych dat byla tedy pouZita pouze data
z roku 2019. Cena ndkupu tonert a papir pro rok 2019 cinila 116 264 K¢, jednd se o ptimé
ndklady. Lidska prace, tedy nepiimé nédklady, ohledné¢ zpracovani dokumentli na tcetnim
odd¢leni v organizaci za rok 2019 pomoci listinné archivace byla ekonomicky vyhodnocena
na Castku 288 320 K¢&. Celkové ndklady na listinnou archivaci podnikovych dat na dcetnim
oddéleni v roce 2019 byly vyhodnoceny na castku 404 584 K. Podrobné vysledky jsou
v podkapitole 3.2.2 Nédklady na listinnou archivaci.

Dale byla pozornost sméfovana na elektronickou archivaci dat. V prvni fad¢ byl vytvofen
navrh projektu implementace pro piechod k elektronické archivaci dat. Poté bylo vytvoieno
schéma Zivotniho cyklu dokumentu v elektronické podobé, kde byla ur€ena ¢asovad narocnost
na zpracovani jednoho dokumentu. Dalsim krokem bylo ekonomické zhodnoceni ndkladti na
lidskou praci pii vyuZivani elektronické archivace. Lidska prace, tedy nepiimé naklady,
ohledn¢ zpracovani dokumenti na ucetnim oddéleni v organizaci pomoci elektronické
archivace byla ekonomicky vyhodnocena na ¢astku 144 160 K¢, tedy na polovinu oproti
archivaci listinné. Podrobné vysledky jsou v podkapitole 3.3.3 Naklady na lidskou praci
pomoci elektronické archivace. Diky ekonomickému vyhodnoceni lidské prace pfi vyuZivani
elektronické archivace mohlo dojit k ekonomickému zhodnoceni elektronické archivace
v prvnim roce adalSich letech uZivani. Ptfi vypoctu ndkladii na elektronickou archivaci
v prvnim roce uZivani byly k faktoru lidské prace pfipocitdny vSechny pifimé ndklady, a to:
investice do technologie, investice do implementace, zfizeni elektronickych podpist, ztizeni
casového razitka. Celkové ndklady na elektronickou archivaci v prvnim roce uzivani byly
vyhodnoceny na ¢astku 295 384 K¢. Podrobné vysledky jsou v podkapitole 3.3.4 Ndklady na
elektronickou archivaci v prvnim roce. Pii vypoctu ndkladli na elektronickou archivaci
v dalSich letech uzivani byly k faktoru lidské prace pfipocitiny vSechny piimé ndklady, a to:
investice do technologie, zfizeni elektronickych podpist, zfizeni ¢asového razitka. Celkové
ndklady na elektronickou archivaci v dalSich letech uZivani byly vyhodnoceny na ¢astku 247
384 K¢. Céstka je niZ8f neZ v prvnim roce uZivani diky absenci ndkladti na investice do
implementace. Podrobné vysledky jsou v podkapitole 3.3.5 Néklady na elektronickou
archivaci v dalSich letech.

Diky ekonomickému zhodnoceni listinné a elektronické archivace mohla byt tato data
vzdjemné komparovédna. Nejprve byly komparovany ndklady na listinnou a elektronickou
archivaci v prvnim roce. V prvnim roce byly ndklady vys$si nez v dalSich letech kviili investici
do implementace systému. V prvnim roce by pii vyuZivani elektronické archivace dat byla
uspora 109 200 K¢ oproti vyuZzivani listinné archivace dat. Poté byly komparovany nédklady
na listinnou a elektronickou archivaci v dalSich letech, pfi vyuzivéani elektronické archivace
dat v dalSich letech by byla tspora 157 200 K¢ oproti vyuzivani listinné archivace. Podrobné
vysledky komparace ziskanych dat jsou v podkapitole 3.4 Ekonomické zhodnoceni listinné
a elektronické archivace.

Cilem bakalaiské prace bylo pfipravit navrh na pfechod k elektronické archivaci dat ve
vybrané organizaci a jeho ekonomické zhodnoceni. Cil prace byl splnén.
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Vysledek Seteni v praktické ¢asti bakalatské prace piinesl zjisténi, Ze listinna archivace je pro
organizaci ekonomicky ndro¢né€jsi nez archivace elektronicka jiz v prvnim roce uzivani. Tento
trend se pfesouva i do dalSich let, kdy je navic elektronickd archivace jesté vyhodnéjsi nez
v prvnim roce uZzivini. Na zdklad¢ tohoto zjiSténi je moZné doporucit organizaci prechod
k elektronické archivaci dat, postupné zmapovat souvisejici procesy v celé organizaci
a projekt zahdjit.
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Priloha 1 Emailovd komunikace ohledné¢ poctu tucetnich dokladd za rok 2018 arok 2019 se

zaméstnancem organizace

3.2.2020 v 17:12, Barbora Maskova <b.maskova@ucetnictviobce.cz>:

ViéZend pani inZenyrko,

prosim Vés o doplnéni poctu tic¢etnich dokladl za rok 2018 a za rok 2019 do pfipravené tabulky.

Typ dokladu

Pocet dokumentu

Pocet vytisténych dokumenti

Vydané faktury

Vydané zalohové faktury

Vydané doklady — platby kartou (hotelové 1icty)

Vydané doklady

Pokladna kancelat — vydané doklady

Pokladna kancelaf — pfijaté doklady

Pokladna recepce — piijaté doklady

Pokladna recepce EUR — vydané doklady

Pokladna recepce EUR — pftijaté doklady

Pokladna ostatni

Pokladna sménarna CZK — prijaté doklady

Pokladna sménédrna CZK — vydané doklady

Pokladna sméndrna EUR — pfijaté doklady

Pokladna sménarna EUR — vydané doklady

Dé&kuji Vam za spolupréci a preji hezky den.

S pozdravem
Barbora Maskova

Dobry den,

nizZe zasildim Vami poZzadované doplnéné uidaje za rok 2018 a 2019.

Rok 2018:

Typ dokladu Pocet dokumentti  [Pocet tiSténych dokumentti
Vydané faktury 5450 10 900
Vydané zalohové faktury 286 286
Vydané doklady — platby kartou (hotelové tcty) 18 235 36470
Vydané doklady 49 98
Pokladna kancelar — vydané doklady 837 1674
Pokladna kancelar — pfijaté doklady 393 393
Pokladna recepce — piijaté doklady 39 39
Pokladna recepce EUR — vydané doklady 0 0
Pokladna recepce EUR — pfijaté doklady 368 368

II




Pokladna ostatni 86 172
Pokladna sméndrna CZK - pfijaté doklady 357 357
Pokladna sménédrna CZK — vydané doklady 356 356
Pokladna sménédrna EUR - piijaté doklady 357 357
Pokladna sméndrna EUR — vydané doklady 13 13
Rok 2019:

Typ dokladu Pocet dokumenti (Pocet vytiSténych dokumenti
Vydané faktury 5766 11532
Vydané zalohové faktury 393 393
Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty) 18 163 36 326
Vydané doklady 161 322
Pokladna kancelar — vydané doklady 859 1718
Pokladna kancelar — pfijaté doklady 389 389
Pokladna recepce — piijaté doklady 39 39
Pokladna recepce EUR — vydané doklady 44 88
Pokladna recepce EUR — pfijaté doklady 366 366
Pokladna ostatni 100 200
Pokladna sméndrna CZK — ptijaté doklady 349 349
Pokladna sménédrna CZK — vydané doklady 347 347
Pokladna sménédrna EUR - pfijaté doklady 351 351
Pokladna sméndrna EUR — vydané doklady 10 10

Pteji hezky den.
S pozdravem

Ing. Lucie Konecna
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Piiloha 2 Ukdzka prostfedi v Document Manager

NG - UEETNICTVI [~
-~ 4
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15
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Zdroj: Document Manager: cloudovy systém pro spravu dokumenti (DMS)




Priloha 3 Seznam kvalifikovanych poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru a poskytovanych
kvalifikovanych sluzeb vytvatejicich divéru

¢islo Kbvalifikovani Kbvalifikované sluzby Zahajeni
poskytovatelé sluzeb poskytovani
vytvarejicich diivéru
1. Prvni certifikacni Vydavani kvalifikovanych certifikat pro elektronické 03/2002
autorita, a. s., podpisy (pted tcinnosti Natfizeni (EU) €. 910/2014 se
ICO 26439395, jednalo o sluzbu vydavani{ kvalifikovanych certifikati);
Podvinny mlyn 2178/6, Kvalifikovana sluzba ovétovani platnosti 04/2017
PSC 190 00 Praha 9 kvalifikovanych elektronickych podpist a pecetf;
Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické 08/2017
pecete;
Vydavani kvalifikovanych elektronickych casovych 08/2017
razitek;

Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro autentizaci 02/2018
internetovych stranek.

2. Ceska posta, s. p., Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické 09/2005
ICO 47114983, podpisy (pred tcinnosti Natfizeni (EU) €. 910/2014 se
Politickych vézna jednalo o sluzbu vydavani kvalifikovanych certifikatit);
909/4, Vydavani kvalifikovanych certifikat pro elektronické 08/2017
PSC 225 99 Praha 1 pedetd;

Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro autentizaci 08/2017
internetovych stranek;
Vydavani kvalifikovanych elektronickych ¢asovych 08/2017

razitek.
3. eldentity a. s., Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické 08/2005
ICO 27112489, podpisy (pred ucinnosti Natizeni (EU) ¢. 910/2014 se

Vinohradskd 184/2396, | jednalo o sluzbu vydavani kvalifikovanych certifikati).
PSC 130 00 Praha 3 Vydavani kvalifikovanych elektronickych ¢asovych 01/2018

razitek
Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické 02/2018
peceté.
4. Software602 a. s., Kvalifikovana sluzba ovétovani platnosti 06/2017
ICO 63078236, kvalifikovanych elektronickych podpist a peceti;
Hornokréska 703/15, Kvalifikovana sluzba uchovéni kvalifikovanych 06/2017
PSC 140 00 Praha 4 elektronickych podpisti a peceti.
5. Spréava zékladnich Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické 05/2019
registru, podpisy;
ICO 72054506, Vydavani kvalifikovanych certifikatd pro elektronické
Na vépence 915/14, peceté;
PSC 130 00 Praha 3 Vydavani kvalifikovanych elektronickych casovych
razitek
6. SEFIRA spol. s r.o0., Kvalifikovand sluZba ovétovéni platnosti 08/2019
ICO 62907760, kvalifikovanych elektronickych podpist a peceti.

Antala Staska 2027/77,
PSC 140 00 Praha 4

Zdroj: Ministerstvo vnitra Ceské republiky (2019)




Priloha 4 Vytvoteni ¢asového razitka

uzivatel

Time Stamping Authority
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Podepsany, ¢asové dokument
orazitkovany

dokument

Zdroj: eAarchivace (2014)
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Piiloha 5 Ovéfeni ¢asového razitka
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Ptiloha 6 Prepis rozhovoru s vedouci ti¢etniho oddé€leni ze dne 14.2.2020

Tazatel (T), Respondent (R)
T: Jakd je Vase pozice v organizaci a co je ndplni Vasi prdce?

R: Jsem na pozici vedouci ucetniho oddéleni, na starosti mdm dohled nad pracovniky mého
oddéleni, rozdé€lovani prace, sestavovani ucetnich zavérek, pfipravovani podkladi k DPH
a jiné.

T: MuZete mi Fict néjaké zdkladni informace o organizaci?

R: Jedna se o Ctythvézdickovy hotel na tizemi mésta Prahy, 15 minut od centra a 20 minut od
letisté. Hotel nespadd pod Zadny svétozndmy hotelovy fetézec, jeho forma podnikdni je
spolec¢nost a.s. Hotel disponuje konferen¢nimi prostory, 212 pokoji. Hotel nabizi non-stop
hotelovou recepci, hotelovou restauraci, lobby bar, fitness, wellness a vlastni parkovisté pfimo
u hotelu. Organizace vede podvojné ucetnictvi v programu AltusVario. Podle kategorizace
Ucetnich jednotek uvedené v Zdkon& o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 1b, spadd organizace
mezi mikro ucetni jednotky s povinnym auditem s rocnim thrnem c¢istého obratu 19 634 tis.
K¢, stavem aktiv 284 303 tis. K¢ a potem zaméstnanct 49.

T: Kolik pracovnikii je zaméstndno na ticetnim oddéleni?
R: Na ucetnim odd€leni pracuji ¢tyfi zaméstnanci véetné mé osoby.

T: Na webovych strdnkdch Eurostatu jsem nasla idaj, Ze vroce 2018 byla prumernd
hodinovd mzda zaméstnance 12, 6 EUR, coZ je pri dnesnim kurzu 25, 190 K¢/EUR zhruba 318
K¢, pri pracovnim fondu 160 hodin mésicné vychdzi tato hrubd mzda na 50 880 K¢. Je tato
mzda u Vasich podrizenych niZsi, odpovidd nebo je naopak vyssi?

R: Mzdy mame vys$si, nez jak uvadite podle Eurostatu, konkrétni byt ale nechci.
T: Jaké jsou primé ndklady (tj. tonery a papiry) na listinnou archivaci v organizaci?

R: Cena ndkupu toneril a papirt za rok 2018 ¢inila 91 500 K¢. Cena ndkupu toneri a papira za
rok 2019 ¢inila 116 264 K¢.

T: Premysleli jste jiZ o elektronické archivaci dokumentii?

R: Ano, mame za sebou prvni krok, kdy jiz mdme smlouvy v elektronické podob¢ na cloudu.
T: Kolik organizaci nyni stoji vyuZivani cloudovych sluzeb?

R: Fakturu platime na cely rok, je to 43 560 K¢.

T: Dékuji Vam za poskytnuté informace, za moznost pozorovdni procesi. Doufdm, Ze md
prdce bude vyuZita k usnadnéni Vasi prdce.
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Ptiloha 7 Prepis rozhovoru se zaméstnancem ucetniho oddéleni ze dne 17.2.2020

Tazatel (T), Respondent (R)
T: Jakd je Vase pozice v organizaci a co je ndplni Vasi prdce?

R: Jsem zaméstnancem ucetniho oddéleni, na starosti madm zpracovani vydanych dokladd,

zpracovani a parovani bankovnich dhrad, prava ruka vedouci d¢etniho oddéleni.
T: Jak probihd archivace iicetnich dokumentit v organizaci?

R: Listinné dokumenty obihaji nefizen¢ organizaci a nikdo nevi, kde se piesn¢ nachdzi.
Hledani dokumentu po delsi dob¢ je velky problém vzhledem k vysokému poctu dokladd
a k neefektivnimu ukladani nejvice hledanych dokladii, cozZ jsou hotelové ucty. Hotelové ucty
se nékdy nepodaii najit, doklad se zkrétka ztrati. Systém evidence a archivace dokumentti by
mohl byt organizovanéjsi.

T: Md organizace vlastni archiv?
R: Archiv m4 organizace ve sklep¢.

T: Se kterymi dokumenty na ticetnim oddeéleni pracujete, kde je ukldddte, kdy je presouvdte do
archivu?

R: Doklady, které je potieba zpracovat jsou:

* Vydané doklady — platby kartou (hotelové ucty) — ukladame do krabic v kanceléfi, po
uzavieni roku piesun do sklepa,

* Vydané faktury — ukladame do Sanont v kancelafi, po uzavieni roku presun do sklepa,

* Vydané zdlohové faktury — ukldddme do Sanonii v kancelafi, po uzavieni roku pfesun
do sklepa,

* Vydané doklady — ukldddme do Sanonti v kanceldfi, po uzavieni roku pifesun do
sklepa,

e Pokladni doklady — ukldddme do Sanont v kanceléfi, po uzavieni roku pfesun do
sklepa,

* Prijaté doklady — ukladdme do Sanonii v kancelafi, po uzavieni roku presun do sklepa,

* Bankovni vypisy —ukldddme v programu DMS,

e Zavérky — ukldddme v programu DMS,

*  Mzdové doklady — ukladdme do Sanonil v kancelafi,

» Prijaté doklady — ukladdme do Sanont1 v kancelafi, po uzavieni roku presun do sklepa.

T: Kolik prijatych dokladit md hotel rocnée?

R: Hotel ma zhruba 3 500 piijatych dokladt ro¢né.

T: O jaké doklady se jednd?

R: Faktury od dodavateli, napt. Makro, energie, telekomunikac¢ni sluzby.

T: Jak jsou prijaté doklady hotelu dorucovdny a jak jsou zpracovadny?

IX



R: Piijaté doklady jsou dorucovany jako pfiloha emailu ve formdatu pdf, prostfednictvim
Ceské posty nebo piimo pii doddvce od dodavatele. Doklady jsou zapsany do ucetniho
softwaru a poté zaloZeny do Sanonu.

T: Na zdklade pozorovdni jsem vytvorila schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady
— platby kartou (hotelové iicty), odpovidd toto schéma skutecnosti?

|Recep ce Zpracovani Docasné uloZeni Archiv Skartace
Vznik dokumentu |Ucetni pracovnik pfevezme Sanon Doklady zaloZido [Krabice jsou |Po 5 letech je mozné
Piedéni klientovi | Doklady zpracuje v Giéetnim systému |Krabice, krabice jsou |pfemistény |dokumenty uloZené
dobu jednoh do skl krabicich skartovat
ZaloZen{ do Sanonu|Doklady oznac{ podo u}Jevno ° o skiepa v krabicich skartova
roku umistény
Doklady srovnd podle cisel v kancelti

R: Ano, Vami vytvofené schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou
(hotelové ucty) odpovida skutecnosti.

T: Jak dlouho Vdam nyni trvd zpracovani jednoho dokumentu v listinné podobe?
R: Zpracovani jednoho dokumentu trva pfiblizné 2 minuty.

T: Vytvorila jsem schéma Zivotniho cyklu dokumentu Vydané doklady — platby kartou
(hotelové iicty) v elektronické podobe, casovd ndrocnost by se dle mého ndzoru méla sniZit
minimdlné o polovinu. Kdyz se na schéma podivdte Vy, co si o tom myslite?

|Recep ce UloZeni Zpracovani Archiv Skartace |
Vznik dokumentu [ Automatické [Ucetni pracovnik ma [Po jednom |Po 5 letech
uloZzenido |k dispozici doklady v |rocelze |je moZné
Klientovi doklad |[DMS DMS doklady  |dokumenty
zasldn emailem Doklady zpracuje v archivovat |skartovat
tcetnim sy stému

R: Z logiky véci by mélo jit o velké usnadnéni price, ubude komunikace s recepci, rovnani
a dotisk dokladt, coZ je casové snad nejvice narocné. Nyni mi kazdy tyden pod rukama projde
zhruba 400 hotelovych Gctl, recepce predava doklady nekompletni, nesrovnané.

T: Dle informaci od Vasi nadrizené DMS ji7 vyuZivdte, jak se Vdm se systémem pracuje,
vyuZivaji ho vsichni ticetni pracovnici, kdo md na starosti spravu DMS, kdo je administrdtor?

R: Ano, probéhla digitalizace smluv. Do DMS maji pfistup vSichni ucetni pracovnici,
vyuzivame jej praveé kdyz potiebujeme néjaké informace ze smluv. Urcit€ by ndim pomohlo,
kdyby byly vSechny doklady v elektronické podob¢, ubyla by nam prace s vyhledavanim
dokladt a dal$i. Administrdtorem DMS jsem jd, kdy mam moZnost pfidélit kazdému uZivateli
jind opravnéni.

T: Dékuji Vam za poskytnuté informace, za moznost pozorovdni procesi. Doufdm, Ze md
prdce bude vyuZita k usnadnéni Vasi prdce.



Ptiloha 8 Danovy doklad — Faktura-20190123

Danovy doklad-Faktura 20190123

Dariovy dokiad: Danovy doklad-Faktura Datum vystaveni: 28.82010
Cislo dokladu: 20100123 Datum splatnoss: 11.9.2019
Referent e — Datum uskuteénéni zdaniteiného pinéni: 28.8.2010
Dodavatel: Odbératel:

f—) [ ——)

— Eeeeeee———
180 00 Praha 5 —

O a——

[l
Platebni idaje-
Variabiini symbol: 20180123

Banka: Sberbank CZ, a.s.

Cisio uétu:

Dobropis k dokladu Dafovy doklad-Faktura 2017001765

_Popis Cena bez DPH DPH _ Cena celkem
Ubytovani 64,34 15% 356 74,00
Odpotet uhrazene zalohy (PP-2017023) 5435 15% -85 -74,00
Celkem: .01 0,01 0,00
Sazbe Zakiad DPH Kurs dokladu: 26,435CZK /1 EUR
15% -37,87 -5.49 Zaokrouhleni: 000 EUR
Celkem: 7400 EUR
Uhrazena zaloha: 7400 EUR
K uhradé 000 EUR
avil: .
VAR Strana 121 Dievesl dolied/shod.

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 9 Danovy doklad — Faktura-2019005748

Danovy doklad-Faktura 2019005748

Danovy dokiad: Danovy doklad-Faktura Datum vystaveni: 15.12.2010
Cisio dokladu: 2012005748 Datum splatnoss: 290.1.2020
Referent [ ——— Datum uskuteénéni zdaniteiného pinéni: 1.12.2010
Dodavatel: Odbératel:
[—) -
R —
R T—— e
)
| ——————
Platebni udaje:
Variabiini symbol: 2019005748
Banka: Sberbank CZ, as
Cisio uctu: L]
Popis Cena bez DPH DPH Cena celkem
Haefove dorownani 001 0% 0.00 0,01
Ubytovani - snidané 678,92 15% 101,84 780,76
Ubytovani 382858 15% §7428 440285
Celkem: 4507.51 676,12 518363
Sazbe Zakiad DPH Zaokrouhleni: 0.00 Ké
0% 0,01 0,00 Celkem: 518363 Ké
15% 4 507,50 676,12
avil: .
S —— Strana 12 1 Prevzal doklad/zbozi:

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 10 Faktura-2019-3-18141

Faktura 2019-3-18141
Danovy dokiad: Faktura Datum vystaveni: 30.12.2019
Cisio dokladu: 2019-3-18141 Datum splatnoss: 30.12.2019
Referent: | com— Datum uskutecnéni zdaniteiného pinéni: 30.12.2019
Dodavatel: Odbératel:
| ot — L]
[o—
150 00 Praha 5
I G
L
Platebni dda'e' F
Variabiini symbol:  19-24538
Banka: Sberbank CZ, as.
Cislo uétu: L]
[ C—
Cena bez DPH DPH  Cena celkem
Ubytovani 148623 15% 22294 1709,17
Celkem: 148623 22254 170917
Sazba Zakiad DPH Zaokrouhieni: 0.00 Ké
15% 148623 22294 Celkem: 170917 Ké
Vi G dad/zbodi:
- . Ve Strana1z1 "P""!'-V—Zd g —

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 11 Piijmovy pokladni doklad— PP-19-00376

Prijmovy pokladni doklad PP-19-00376

Doklad: Prijmovy pokladni doklad Datum vystaveni:
Cislo dokladu: PP-10-00376

18.12.2010
Tento dokiad neni danovym dokiadem.
Referent: el

Hatovost vvdal:
Vystavil:
G
TN
150 00 Praha 5

IC
A

Popis Cena celkem
prevod tr2eb

24 757,00
24 757,00
Zaokrouhleni: 0,00 K&

Celkem piijato: 24 757,00 Ké

Celkem:

Predpis Gétovani dokladu do obdobi: 1272019

UtetMD | UcetD Caska |Tex Zakazxa Streaisko

211 100 261000 24 757,00 pfevod tr2ed

Schvalil:

Zahétoval:

Vystavil: Strana 1z1 Hotownst wwdal
Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 12 Ptijmovy pokladni doklad— PP-CZK-19-0329

Prijmovy pokladni doklad PP-CZK-19-0329

Doklad: Prijmovy pokladni doklad Datum vystaveni: 11.12.2019
Cisio dokladu: PP-CZK-18-0320 Tento dokiad neni danovym dokiadem.
Referent: o—
Hatoxnst vdal.
Vystavi:
[——
15000 Praha 5
IC S
[ —
Popis Cena calkem
dotace pokiaany 1200,00
Celkem: 120000
Zaokrouhleni: 0,00 Ké
Celkem pfijato: 1200,00 K&
Predpis Gétovani dokladu do obdobi: 12/2019
UtetMD |UOeetD Castka |Text Zakazxa Stredisko
211310 261000 1200,00| cotace pokiadny
Schvalil: Zahétoval:
Vystovk, Sy Hotovost vvdal:
. - .

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 13 Piijmovy pokladni doklad — PP-EUR-1-19-0336

Pfijmovy pokladni doklad PP-EUR-r-19-0336

Danovy dokiad: Prijmovy pokladni doklad Datum vystaveni: 30.11.2019
Cislo dokladu: PP-EUR-r-18-0336 Datum uskutecnéni zdanitelného pinéni: 30.11.2019
Referent:

stavil Hatovost wvdal.

v ..
ErE—
——)

15000 Praha 5

v »
| ——

Popis Cena bez DPH DPH Cena celkem
pos kuchyne 0,00 15% 0,00 0,00
pos napoje 0,00 21% 0.00 0,00
wytovan! -provize 36,15 15% 5.43 4158
uytovani-snidané 8,85 15% 134 1020
uoytovani 185,37 15% 27,81 213,18
2vire 0,00 21% 0.00 0,00
zpracovani zalon 0,00 21% 0,00 0,00
minbary 0,00 15% 0.00 0,00
parking 29,58 21% 10.42 0,00
tr2ba restaurace 0,00 15% 0.00 0,00
Zaokrouhlen! 001 0% 0.00 0,01
r2ba restaurace 0,00 15% 0.00 0,00
arobay prodej 0,00 21% 0,00 0,00
polopenze 13,94 15% 210 1504
pos napoje 0,00 15% 0,00 0,00
magistr poplatek 235 0% 0.00 238
minbary 0.00 21% 0.00 0,00
Celkem 296,26 47,10 343,36

Sazve Zawad DPH Zaokrouhleni: 000 EUR

0% 6022 0.00 Celkem piijato: 34336 EUR
15% 623383 935,88
21% 126503 265,87
Predpis G¢tovani dokladu do obdobi: 1172019 Menx EUR Mameny: 1 Kurs: 25515

UtetMD |UOecetD Castka |Text Zakazka Stredsko

211210 |502 100 922,37 | uytovani -provize

211210 |502110 226,05 | udytovanksnicans

211210 602 100 4 729,72| udytovani

211210 602 530 1265,03| parking

211210 |548000 0,25 zaokrounveni

211210 602 520 355,63 | polopenze

211210 |548 150 59,95| magistr.popiatek

211210 343108 935,83 | Celkem DPH 15%

211210 43113 255,87 | Celkem DPH 21%

Schvalil: Zauétoval:
L R — —— Hotovost vral:
3 -

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Ptiloha 14 Vydajovy pokladni doklad — PV-19-00864

Vydajovy pokladni doklad PV-19-00864

Danovy dokiad: Vydajovy pokladni doklad

Datum vystaveni: 31.12.2019

Cisio dokdadu: PV-10-00864 Datum uskuteénéni zdanitelného pinéni: 31.12.2019
Referent: e

Vystavil:
Fo— ——

i ———

150 00 Praha 5 | Soen——]

- :
e IC

Popis Cena bez DPH DPH Cena celkem
IPhone 7 970000 21% 2037.00 11737,00
Celkem 9 700,00 203700 11737,00
Sazva Zakiaad DPH Zaokrouhleni: 0.00 Ké
5 e 20PN Celkem vydano: 11 737.00 Ké
Predpis Uétovani dokladu do obdobi: 8/2019

UtetMD |Uc2tD Caska |Text Zakazxa Stredisko

022 800 211 100 9700,00| Phone 7 Hotel

343019 211 100 2037,00| Celkem DPH 21% Hotel

Schvalil: Zahétoval:
Vystavil: Strana 121 Hotownst ofial
. - .o

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Piiloha 15 Zalohova faktura-2019500373

Zalohova faktura 2019500373

Doklad: Zalohova faktura Datum vystaveni: 11.12.2019
Cisio dokladu: 2019500373 Datum splatnoss: 25.12.2019
Referent: R S Tento dokiad neni DPH dokiadem.
Dodavatel: Odbératel:
[ —] [ e
Plzefiski 1032153 a——
okl TR
i e e
| — IC
Platebni udaje:
Variabiini symbol: 2018500373
Banka: Sberbank CZ, as
Cisio uctu: o
Popis Cena bez DPH DPH  Cena celkem
$217,39 15% 782,51 6 000,00
Celkem: 5217.39 782,61 € 000,00
Sazva Zakiad DPH Zaokrouhleni: 0.00 K¢
15% 521733 782,61 Celkem: 6 000,00 K&
stavil: R idad/sbodi:
. Al . velo Strana 1z1 Prevzal do

Zdroj: Organizace XY (2019)
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Pifloha 16 Podniky v CR zasilajici faktury elektronicky; 2017

Tab. D11 Podniky v CR zasilajici faktury elektronicky; 2017

%

Celkem (10 a vice zaméstnancu) 748 184 69,4
malé (10-49 zaméstnancu) 72,0 16,1 67,0
stfedni (50-249 zaméstnancu) 839 240 77,6
velké (250 a vice zaméstnancu) 89,1 38,6 82,2

podle ekonomické cinnosti
Zpracovatelsky primysl 798 21,8 72,8
Vyroba a rozvod energie, plynu a vody 787 20,8 7.3
Stavebnictvi 68,7 13,9 65,2
Obchod, opravy a udrzba mot. vozidel 817 20,7 76.4
Velkoobchod, kromé motor. vozidel 840 243 79,0
Maloobchod, kromé motor. vozidel 62,3 20,0 56,9
Doprava a skladovani 578 135 53,9
Ubytovani 833 16,1 78,1
Stravovani a pohostinstvi 587 12,8 549
Cinnosti cestov. agentur a kancelafi 88,2 16,7 848
Audiovizualni ¢innosti; vydavatelstvi 90,2 22,0 84 4
Telekomunikaéni Einnosti 945 259 87,3
Cinnosti v oblasti IT 87.6 23,3 79.4
Cinnosti v oblasti nemovitosti 63,7 8,3 60,3
Profesnl, védecké a technické &innosti 80,8 115 76,1
Administrativni a podplrné ¢innosti 70,0 15,7 65,5

podil z celkového poétu podnikl s 10 a vice zaméstnanci v dané kategorii
*faktury, v nichZ jsou veskeré udaje v digitalnim formatu a mohou byt
automaticky zpracovany (napf. formaty EDI, XML, ISDOC)

** faktury ve formatu neumoZzriujicim jejich automatické zpracovani (napf.
faktury zaslané jako text e-mailem, nebo v pdf)

Zdroj: CSU (2018)
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Ptiloha 17 Podniky v zemich EU zasilajici faktury elektronicky; 2017

Graf D32 Podniky v zemich EU
zasilajici faktury elektronicky; 2017

u Celkem » Z ho e-faktury™

Velka Britanie*

Rumunsko
Recko
Madarsko

0% 25% 50% 75% 100%

* Udaje zarok 2016
** faktury, v nich2 jsou veskers Udaje v digitainim formatu a mohou byt
aulomaticky zpracovany (napl. formaty EDI, XML, ISDOC)

podil z celkového podtu podniki s 10 a vice zaméstranci v dané zemi

Zdroj: CSU (2018)
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Ptiloha 18 Podniky v zemich EU vyuZivajici placeny cloudcomputing; 2017

Graf D26 Podniky v zemich EU
vyuzivajici placeny cloud computing} 2017
= podniky celkem
1 velké podniky s 250 a vice zamésthanci

66%

Dénsko 4

o

Lotyisko ED
Recko 11%
Rumunsko 1%
Poisko
Bulharsko [

0% 25% 50% 75% 100%

* Udaje za rok 2016
podil z celkového pottu podnikil s 10 a vice zaméstnanci (v dané velikestnl
skupiné) v dané 20mi

Zdroj: CSU (2018)
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Ptiloha 19 Zaznamovy arch — pozorovéni

Zéznamovy arch — pozorovéni

Den Cinnost Celkova doba ¢innosti
20.01.2020 Sezndmeni s persondlem 4 hodiny
21.01.2020 Pozorovani procesti na obchodnim oddéleni 4 hodiny
22.01.2020 Pozorovéni procesti na provoznim oddé€leni 4 hodiny
23.01.2020 Pozorovéni procesi na restauraci 4 hodiny
24.01.2020 Pozorovéni procesi pfi zajiStovani konferenci 4 hodiny
27.01.2020 Pozorovani procest u vedouci housekeepingu 4 hodiny
28.01.2020 Pozorovéni procesii na recepci 6 hodin
29.01.2020 Pozorovani procest na ucetnim oddéleni 6 hodin
30.01.2020 Pozorovéni procesil na i¢etnim oddéleni 6 hodin
31.01.2020 Pozorovéni procesil na i¢etnim oddéleni 6 hodin
03.02.2020 Zpracovani hotelovych Géta 6 hodin
04.02.2020 Sezndmeni se sluzbou Document Manager 4 hodiny

Ukézka vybranych dokladii od pracovnika B: mzdy

05.02.2020 a personalistika 2 hodiny
06.02.2020 Zpracovéni hotelovych Gétl 6 hodin
07.02.2020 Pozorovani procesti na icetnim oddéleni 4 hodiny
10.02.2020 Pozorovéni procesil na ic¢etnim oddéleni 4 hodiny
11.02.2020 | Zpracovani hotelovych i¢td — méteni ¢asu na jeden dokument 3 hodiny
12.02.2020 | Zpracovani hotelovych i¢td — méteni ¢asu na jeden dokument 3 hodiny
13.02.2020 | Zpracovani hotelovych i¢td — méteni ¢asu na jeden dokument 3 hodiny
14.02.2020 Rozhovor s vedouci ti¢etniho oddéleni 45 minut
17.02.2020 Rozhovor se zaméstnancem ucetniho odd¢leni 30 minut

Zdroj: vlastni zpracovani na zdklad¢ pozorovéani procest
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