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Rizeni dokumentace v malém a stfednim podniku

Documentation management in small and medium
enterprises

Souhrn

Hlavni naplni prace je analyza feSeni spravy dokumentace a navrzeni vhodného
zlepSeni fizeni této dokumentace. V kapitole ,,Cil prace a metodika® je uveden postup
tvorby diagramu aktivit UML, ktery je pouzit k zobrazeni certifika¢niho postupu. Dale je
zde popséan postup tvorby SWOT analyzy. V kapitole ,,Literarni reSerSe* je zpracovéana
problematika firemni dokumentace. Jsou zde vysvétleny zakladni principy a pojmy
vazajici se ktéto problematice. Dale jsou vramci této kapitoly popsany nevyhody
vyuzivani listinnych dokumentli a uskali i pfinosy vyuziti informacnich technologii.
V kapitole ,,Prakticka ¢ast™ je analyzovan soucasny stav zvolené firmy CIMTO, s.p. Jsou
zde pomoci SWOT analyzy specifikovany konkrétni nalezené nedostatky fizeni
dokumentace a nasledné navrzeno feseni, které by je dokazalo vyfeSit a zajistit firmé
zvyseni efektivity. V ramci této Casti prace jsou zpiehlednény procesy vazajici se ke sprave
dokumentace pomoci vypracovaného postupu certifika¢niho procesu v grafické podobé¢, za

pouziti zminéného diagramu aktivit.

Kli¢ova slova: elektronicky dokument, listinny dokument, sprava dokumenti, sprava
firemniho obsahu, elektronickd komunikace, archivace, pdf, standardy dokumentace,

certifikacni postup



Summary

Main goal of the thesis is to analyse documentation management and suggest
solutions for its improvement. The chapter "Cil prace a metodika" outlines procedure of
creating UML activity diagram, which is used to display the certification process. There is
also described procedure of creating SWOT analysis. The chapter "Literarni reSerSe"
analyses the problem of corporate documentation. Basic principles and concepts of this
problem are explained here. Furthermore, this chapter describes the disadvantages of using
paper documents and pitfalls and benefits of information technology. The chapter
"Prakticka ¢ast" analyses the current state of the chosen company CIMTO, s.p. Discovered
deficiencies in document management are specified using SWOT analysis along with
suggested solution to solve them to ensure the company increased efficiency. Processes
bound to documentation management are clarified in this part of the thesis using created

certification process in graphical form using mentioned activity diagram.

Keywords: electronic document, paper document, document management, enterprise
content management, electronic communication, archiving, pdf, documentation standards,

certification procedure
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1. Uvod

I v dnesni digitalni dobé se na mnoha mistech stale ptilis striktn€, a dalo by se
urcité fici 1 zbytecné, trva na dodrzovani tisku rozli¢nych dokumentt. A to se samoziejme
netykd pouze originall, které by se daly jesté¢ v nékterych ptipadech jist¢ omluvit, ale
bohuzel hlavné i bezpocétu rtiznych kopii. Denné je vSude na svété naprosto zbyteéné
spotiebovavano velké mnozstvi papiru na tisk dokumentt, ktery by nebyl viubec potieba,
pokud by se zvysila snaha do fizeni dokumentace vhodné zapojit moderni IT technologie.
Sprava dokumentii zcela pomoci papiru samoziejmé nejenze velice zatézuje zivotni
prostiedi, ale snizuje i celkovou efektivitu. Pfitom to paradoxné dnes neni, diky
rozsifenosti vypocetni techniky, nikterak velky problém. Zvlast, kdyZz ve spousté piipadii
uz s tim piimo pocita i legislativa. Pfesto, i na relativné nedilezité ¢innosti firmy, ¢i ruzné
organizace, stale vyzaduji pravidelné tisténé verze dokumentd, které by se daly pomérné

lehce vyftesit pomoci vhodného vyuziti vypocetni techniky.

A¢ to muze byt s podivem, stale existuji firmy a organizace, pouzivajici takika
vyhradné papirovou dokumentaci. V lepSim piipadé¢ pouze doplnénou sekunddrnim
vyuzitim IT technologii, bez jakékoliv dals$i navaznosti a dimysInéj$iho integrovéani do
firemnich postupti. Diivodi, pro¢ tomu tak je, mize byt vice, nicméné mezi Casté divody
patii pfedevSim neochota a obava zkouSet nové postupy. Je nutné se néjakym zpisobem
pokusit zruSit ¢i alespoil potlait tyto psychologické zabrany ze ztraty listinnych
dokumentt a nahrazeni je ,,né¢im nehmotnym*. Znamena to v mnoha ptipadech téZky boj,
kvtli roky zazitym postupim. Toto se ale netyka jen fadovych zaméstnancti, kteii jsou
zvykli na zab€hnuty systém a neradi pfechédzeji uz z principu na nové postupy, a to 1 za
situace, Ze by to pro n€ znamenalo zefektivnéni €innosti. Bohuzel nékdy se pfechodu na
jiny systém brani i lidé na vedoucich pozicich firmy, kteti ve zméné postupl vidi
teoretické 1 finanéni problémy s provozem firmy, coZ mnohokrat podpofi svym
presvédcenim, Ze jakékoliv potencionalni zmény jsou zbytecné investice, kdyZ doted’ vse
spolehlivé fungovalo. A kdyz uz se vedeni firmy nakonec pteci jen dobere vysledku, Ze by
modernizace fizeni dokumentace pln¢ vyuZzivajici IT nebyla vibec Spatny napad, tak
mnohdy tyto Gvahy stejné ztroskotaji na tom, Ze je odradi (¢asto nemalé) naklady spojené

se zavedenim takového systému.
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2. Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je analyza feSeni spravy dokumentace a navrzeni
vhodného zlepSeni feSeni fizeni této dokumentace.
Dil¢im cilem prace je:
» analyza literarnich zdroju a vytvofeni kritické literarni reSerSe zahrnujici komplexni
problematiku firemni dokumentace a jednotlivych soucasti jeji spravy,
o vysvétlit zakladni principy a pojmy této problematiky,

o identifikovat piinosy a uskali aplikovani informacnich technologii na fizeni
dokumentace, oproti dfive naprosto dominantni spravé dokumentt pouze v

listinné podobé,
» analyzovat soucasny stav fizeni dokumentace ve vybrané firm¢ CIMTO, s.p.,
= specifikovat nedostatky a nalezeni feSeni pro zvySeni efektivity firmy,

= zptehlednit procesy vazajici se ke spravé dokumentace.

2.2 Metodika

Metodika tvorby prace spociva v analyze a studiu odborné literatury a dalSich

informacnich zdroji vénovanych problematice.

Analyza firmy CIMTO, s.p. spociva ve studiu a préaci s Pfiruckami jakosti a
Organiza¢nimi smérnicemi firmy. Daéle také v konzultacich s firemnimi zaméstnanci
jednotlivych oddéleni, vedenim téchto oddéleni a predev§im také S manazerem kvality,

ktery zastfeSuje vSechna oddéleni.

V zavéru analytické ¢asti vlastni prace je provedena SWOT analyza se zaméfenim
na firemni zpisob dokumentace, ktera odhaluje slabé a silné stranky a zaroven i

piileZitosti, ohroZeni.

Postup zlepSen¢ho hlavniho firemniho procesu dokumentace je vypracovan
graficky ve form¢ diagramu aktivit ztvarnéného pomoci modelovaciho jazyka UML

(Unified Modeling Language). Program na tvorbu tohoto diagramu byl zvolen StarUML
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od spole¢nosti MKLab ve verzi 2.1.0 pro Microsoft Windows. Tvorba diagramu je spjata
pfedevSim s procesy tykajici se samotné tvorby ¢i spravy dokumentd, tudiz ostatni, pro

tuto praci nedulezité procesy, jsou zde zjednoduseny.

2.2.1 Diagram Aktivit (Activity Diagram)

,Diagram aktivit popisuje toky cinnosti pomoci aktivit reprezentujicich (akéni)
stavy a pfechody mezi nimi.* [1] Dalsi definice tika, Ze ,,Diagramy aktivit ukazuji kroky
pro vytvoreni slozitého procesu, napf. algoritmu nebo workflow.” [2] Vyuziva se tedy k
modelovani pfedev§im proceduralni logiky a pracovnich procest/postupi. Z toho vyplyva,
ze se jedna o vhodny nastroj k zobrazeni pozadovanych postupti pii praci s dokumenty ve

zvolené firmé.

Pomoci tohoto diagramu je mozno zobrazovat procesy nejen sekvencni, ale i
paralelni. Diagram lze koncipovat horizontdlné i vertikalné. M¢l by mit stanoveny zacatek
a konec. Zacatek je jen jeden a je znacen plnym koleckem a konec krouzkem s vyplnénym
pouze stfedem. Koncii mtze byt i vice. Pokud je tieba ukoncit pouze jednu vétev procesu,

pouziva se k tomu symbol krouzku s kfizkem uvnitf.
L2 X (@)

Obrazek 1 - Symbol zacatku, konce vétve a konce toku [viastni zpracovani]

Akce je atomicka (dale nedglitelna Cinnost), ktera je zobrazena v diagramu jako
oval, ktery je oznacen identifikujicim ndzvem. Aktivita je ¢innost, kterou lze dale rozdélit
na vice akci. Pokradovani akce je oznaCeno Sipkou ve sméru toku procesu.
,»Nepojmenovana Sipka od jedné aktivity k druhé v diagramu aktivit znaci, Ze prvni aktivita
musi skoncit, nez zacne druha.” [2] Urcuje se tak vzdy fidici tok a poradi provadéni

jednotlivych krok.

[ Akce 1 l : ‘ Akce 2 ]

Obrazek 2 — Akce a urcujici Fidici tok [viastni zpracovani]
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Rozhodovaci a spojovaci uzel je znacen jako diamant. Kazda vétev, ktera vychazi

z rozhodovaciho uzlu, musi byt ozna¢ena podminkou, které se piSe do hranatych zévorek.

[ Akce 1 ]

L[N/ m
[ Akce 2 j [ Akce 3 ]

Obrazek 3 — Rozhodovaci uzel [viastni zpracovani]

Konkurenéni aktivity ¢i akce, probihajici obvykle paralelné, jsou zobrazovany po
$tépeni. Stépeni a i spojovani vétvi procest je zobrazeno tlustou pii¢kou. Tyto ,aktivity
mohou byt provedeny v libovolném potfadi. Nez dojde ke sdruzeni, musi byt dokonceny

vSechny vstupy.* [2] Poté mize byt spusténa akce nasledujici po spojeni.

[ Akce 1 ]

[ = F [ =

Obrdazek 4 — Stépeni véwvi [viastni zpracovani]

Pokud je tfeba v diagramu zndzornit néjakou interakci s nékym/né¢im zvenci,
(miize to byt naptiklad zakaznik apod.) pouzivaji se pro tuto udalost dva symboly. Pro
pfichozi udélost se pouziva obdélnik s rozstépenou levou stranou a pro odchozi udéalost se

pouziva obdélnik s jazyckem na pravé stran¢.
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Odchozi udélost > > Pfichozi udélost

Obrdzek 5 — Prichozi a odchozi uddlost [viastni zpracovani]

Pro zobrazeni vyznamnych dat, ktera se predavaji mezi jednotlivymi akcemi, se

v diagramu pouziva tvar obdélniku.

Objekt

Obrdzek 6 — Symbol objektu [viastni zpracovdni]

Plavecké drahy (swimlanes) jsou termin, kterym se oznacuji ohraniceni v diagramu
podle toho, kdo jakou akci vykonava. Stejné jako samotné diagramy, lze tyto drahy
orientovat horizontaln€¢ nebo vertikdlné. Pouzitim plaveckych drah je mozno docilit

zptehlednéni diagramu.

Vykonavatel 1 \ykonavatel 2

Akce 1 S ' Akce 2 l

Akce 4 Akce 3

O

Obrazek 7 — Plavecké drahy [vlastni zpracovani]
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2.2.2 SWOT analyza
»dmyslem externi a interni analyzy, tzv. strategické analyzy, je odhalit ptilezitosti a

ohrozeni v okoli podniku a najit silné a slabé stranky podniku.“ [42] Dle dalsi definice je
»cilem SWOT analyzy identifikovat to, do jaké miry jsou soucasné strategie firmy a jeji
specificka silna a slaba mista relevantni a schopnd se vyrovnat se zménami, které nastavaji
Vv prostiedi.“ [43] Jinak feCeno SWOT analyza se tedy sklada ze ¢ty charakteristik
rozdélenych do dvou ¢asti, a to vnitinich a vnéjsich charakteristik. Zkratka SWOT totiz
znamena Strengths (silné stranky), Weaknesses (slabé stranky), které se tykaji vnitiniho
prostiedi firmy a déale Opportunities (piilezitosti) a Threats (hrozby), které se tykaji

vngjsiho prostiedi firmy.

Jednotlivym stanovenym faktorim vSech téchto 4 charakteristik se pfifadi vaha, coz
je Cislo nejcastéji od 1 do 5. VSechny faktory jsou takto ohodnoceny a zapsany do tabulky

rozdélené dle 4 charakteristik.

Slabé stranky (weaknesses)

Silné stranky (strengths g % ;
v ( gths) zde se zaznamenavaji ty véci, které firma

zde se zaznamenavaiji skutecnosti, které

G 7 nedela dobte, nebo ty ve ktervch si
pfinaseji vvhody firmé ’ y i

ostatni firmy vedou lépe

Hrozby (threats)
zde se zaznamenavaji ty skutecnosti,
trendy, udalosti, které mohou firmé
zpusobit problémy

Prilezitosti (opportunity)
zde se zaznamenavaji tv skutecnosti,
které mohou ptinést firmé uspéch

Obrazek 8 - SWOT analyza podle [43]

Nasledné se vytvoii SWOT matice, ktera je rozdélena na 4 vysledné segmenty.
Nahote byvaji uvedeny vnitini charakteristiky — silné a slabé strdnky a vlevo na strané
byvaji vn&j$i charakteristiky - pfilezitosti a hrozby. ,,Kombinace klicovych potencidlnich

piileZitosti a hrozeb spolu s pfedpokladanymi silnymi a slabymi strankami umoZziuje
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zvazovat Ctyfi rozdilné vzorové situace, které se mohou stat urcitou orientaci pii volbé

strategické varianty.” [44]

Matice SWOT | Silné stranky (S) | Slabé stranky (W)
Strategie SO Strategie WO
RS - Pouziti silnych Potlaceni slabych
Prilezitosti (O) . e . )
stranek k vyuZiti stranek pomoci
prileZitosti prileZitosti
Strategie ST Strategie WT
Pouziti silnych Minimalizace
Hrozby (T) : s 3 3 3
stranek k potlaceni| slabych stranek a
hrozeb hrozeb

Obrdzek 9 - SWOT matice podle [44]
Podle prilezitosti, hrozeb, silnych a slabych stranek se zvoli jedna ze Ctyf strategii.
Jedna se o strategii SO neboli ofenzivni, coz znamend pouziti silnych stranek k vyuZiti
nabizejicich se pftileZitosti. Dalsi strategie je WO, neboli poloofenzivni, coZ znamena
potlaceni slabych stranek pomoci prilezitosti. Strategie ST je defenzivni, nebot jde o
pouziti silnych stranek k potlaceni hrozeb. Posledni je strategie WT, ta je Gstupova, snazi

se alespoil minimalizovat hrozby a slabé stranky.

17



3. Literarni reSerse

3.1 Rizena dokumentace

Pokud mé dokumentace plnit ulohu ucinného, pifimého ndstroje fizeni, musi
spliiovat urcité pozadavky: Jednd se o postup jejiho zpracovani, vydavani a uchovavani.
Musi mit také uréenou vnitini strukturu. Dale musi byt ¢itelna, datovana, snadno piistupna
a také fadn€ udrzovana po urcenou dobu. Dokumenty, které jsou nové ¢i upravené, musi
byt pfezkoumany a schvaleny pfislusSnymi pracovniky. Zastaralé dokumenty musi byt
naopak stazeny. Firma by také méla provadét revize dokumentt, alespon v nékolikaletych
intervalech. Provéfuje se tak nejen formalni spravnost, ale i vécna, diky ¢emuz muze dojit

k piipadnym upravam a aktualizacim. [3]

Rizend dokumentace je souhrn pfedpist a zasad, které stanovuji formalni podoby a
jednoznacna pravidla pro tvorbu dokumentt, jejich nasledné schvalovani, projednavani,
distribuci, feSeni pfipadnych zmén v téchto dokumentech, zplsob archivovani a

samoziejm¢ také finalni ruseni a skartaci. [4]

Rizena dokumentace tedy piedepisuje fadu pozadavka, které je nutné plnit. Jedna
se napiiklad o jednoznacnost autora dokumentu, datum vytvofeni dokumentu i
jednotlivych verzi a obsah jejich zmén. Déle také zachovavani jednotlivych verzi, alespon
na urovni schvalenych dokumentti. Dale pak moZnost schvalovat dokumenty, vytvaret a
zobrazovat pfipominky knim. Dilezitd je 1 moznost fizeni pfistupovych prav
k dokumentim v jednotlivych fazich dokumentace. Pfipadné také vytvafeni notifikaci ¢i

zobrazovani potvrzeni o precteni atd.
S touto problematikou je spojena fada termint, naptiklad:

Mezi nejzasadnéjsi pojmy patii dokument. Dokumentem se rozumi néjakd zaznamenana
informace. ,,Je jim kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena piivodcem nebo byla ptivodci
dorucena.” [5] Z hlediska fizeni 1ze zminit i dal$i definici pojmu dokument. ,,Lze za ng;
povazovat jakykoliv pisemny ¢i jiny ptedpis, ktery je schvalen pfislusnou autoritou

(manaZerem) a ma charakter trvalého ptikazu.* [3]

Pojem dokumentace potom oznacuje cely soubor dokumentt ¢i jejich spravu. Pfinosy

dokumentace mohou byt napiiklad [3]:
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* Dokumentace je provadéna pomoci urcit¢ho postupu, tudiz Ize dolozit i jejich

spravné provadeni.

* Pro opakujici se ¢innosti, které vykonavaji rizni pracovnici, uréuje dokumentace

,nejlepsi — standardizovany postup.

Piipominkujici [39] je zaméstnanec nebo poveérena externi osoba, ktery ma odpovédnost za
¢innosti, kterych se dokument tyka. Tato osoba tedy podava pripominky k danému navrhu

dokumentu.

Rizenym dokumentem [39] se rozumi takovy, ktery podléha stanovenym nafizenim o

schvalovani, aktualizaci, archivaci, skartaci atd.

Nefizeny, neboli také informativni dokument [39], je obvykle kopie, ktera neni svazana

nutnosti aktualizace, schvalovani, evidence, archivace atd.

Utinnost je okamzik, od kterého je piisluiny schvaleny dokument p¥iveden v platnost.

W

Zménové fizeni je postup Cinnosti, které¢ vedou ke zméné ¢asti nebo celého dokumentu.
Zpracovatel je osoba povéfena vypracovanim navrhu ¢i zmény v dokumentu.

Osoba/zaméstnanec, ktery ma na starost schvalovani pfislusSnych dokumentli, se nazyva
schvalovatel. [39] V uréitych ptipadech se nemusi nutné jednat o jediného Cloveka, ale

rovnou o cely organ.

Spravce dokumentace [39] je osoba starajici se o piidélovani identifika¢nich oznaceni na

dokumentech a také archivaci originalt schvalenych dokumentt 1 vSech jejich zmén.

Revize je kontrola hledici na formalni 1 obsahové stranky dané¢ho dokumentu.

3.2 Potencionalni nevyhody a problémy

3.2.1 Fyzické dokumenty

Jak jiz bylo fe¢eno, dokumenty jsou stale bézné vytvareny a uchovavany ve fyzické
/ papirové podobé. [7], [8], [40] Jejich hlavni vyhoda je relativné snadna archivace a
samoziejm¢ trvanlivost takového zplsobu zachovavani dokumentd. OvSem pouze
Vv piipad¢, pokud se jednd o omezené¢ mnozZstvi. V opaéném piipadé uz mohou nastat

komplikace nejen s velikosti skladovaci prostoru. Nevyhody tykajici se listinnych
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dokumentd jsou tieba ty, Ze schvalovaci procesy, pfedavani, pievzeti, jsou u tohoto typu
dokumentii pomalé. Problémem u fyzickych dokumentti je také slozitéjsi zajiSténi
aktualnosti, nez v pfipadé¢ digitdlnich dokumentt. Dal$i nevyhodu ptedstavuje casto
neprikazny prabéh zpracovani. V neposledni fad¢ také omezena moznost sdileni a s tim
spojena nutnost vytvareni kopii, které nemusi byt evidované a tim padem znamenaji riziko
zneuziti takovych dokumentl. Tisk kopii také zdroven znamend automaticky i1 vysSsi
naklady. Proto by se m¢lo cilit na co nejvétsi omezovani fyzickych dokumentl a pouzivat

je pouze v ptipadé¢ nejnutnéjsich a nejzasadnéjSich dokument.

3.2.2 Archivace dokumentu

Archivované dokumenty [8], [34], [39] V listinné podob¢ zabiraji spoustu mista, coz
muze byt pii objemnéjSim mnoZstvi mnohokrat problémové. S tim je spojena jesté potieba
dodrzovat pokud mozno vhodné podminky v archivech. V prvni fadé se jedna o vlhkost a
teplotu, které nejsou az tak kriticky dulezité pii skladovani dokumenti na krat$i dobu
(fddové par let), za ptedpokladu vyvarovani se extrému. Diulezitéjs$i je ale naptiklad
dostate¢né zabezpeceni archivu proti vniknuti neopravnénych osob a ochrana proti pozaru,
ptipadné i napf. proti povodnim atd. Problémové je také uz z podstaty hledani dokumenti
v rozsahlejSich archivech, které oproti vyhledavani v pocitacovém systému trva
nesrovnatelng déle. Casto se také miize stat, ze dojde k vyjmuti dokumentu z dané slozky a

poté nespravnému vraceni na jiné misto, coZ mize pozd¢ji vést k nemalym komplikacim.

3.2.3 Vyuzivani sdilenych diski

Nejjednodussi sprava digitalnich soubori je realizovand ve firmach pomoci
sdilenych sitovych diska [8, 41], kde se tyto sdilené soubory ukladaji do piedem
stanovené¢ho hierarchického systému adresai, obvykle jen tak, za pomoci obycejného
spravce soubort. Jedna se o Casty zpisob, jak firmy alespon ¢asteCné vyuzivaji pocitacové

technologie pfi vytvareni a praci s dokumenty v elektronické podobg.

Bohuzel se jedn4 o variantu ne zrovna ideédlni. Problematika vyuZivani sitovych
diskti, coby zpisobu sdileni dokumentli zaméstnanci uvnitt firmy, ¢i ptimo mezi firmami,
skytd mnoho tuskali. Jde o metodu sice jednoduchou, bohuzel ale také velice malo efektivni
a nedostacujici z mnoha jinych diivodu. V praxi mize tento pfistup st€zi fungovat v malém
a sehraném kolektivu, ktery dobfe dodrzuje stanovena pravidla, ve vétSi organizaci ale

nemuze fungovat absolutné viibec.
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Prvni z nedostatki je ten, Ze jde obtizné fesit pristupova prava, jednotlivé ptistupy a
viibec jakakoliv pravidla pro nakladani se soubory. Spatné se také dodrzuje stejny styl
pojmenovavani dokumentli, adresaiti i podadresarii. Nesmi se zapomenout ani na moznou
ztratu informaci, zavinénou samotnymi pracovniky. Casto vznikaji zbyte¢né duplicity &i
naopak dojde nechtén¢ ke smazani dalezitého originalii. Velice snadno se totiz mize stat,
ze nektery z pracovniki omylem napiiklad prepiSe dokument jinou verzi, kterd neni
schvalena nebo ho rovnou vymaze apod. Jako dalsi pfiklad nedostatkli 1ze uvést jesté
omezené moznosti vyhledavani a selektivniho tfidéni podle urcitych kritérii. Neni potieba
rovnéz zminovat ¢asté podcenovani zalohovani, kde v ptipadé, ze dojde k poruse pevného
disku, na kterém jsou ulozena dulezita data a dokumenty, nastane zavazny problém, ktery
lze vyftesit pouze obnovou dat z poskozeného disku. OvSem casto je kompletni obnova jiz
nemozna. Proto je nutné dbat na dodrzovéani pravidelného zdlohovéni, ru¢niho nebo
Vv lepSim ptfipad¢é automatizovaného, napiiklad pomoci RAID pole slozeného z vice diskd,
kdy i v ptipadé, Ze se nékterému z diskd néco stane, zadna data se neztrati, diky kompletni

kopii na dalSim disku.

3.2.4 Nekoncep¢ni sprava podnikového obsahu

| za ptredpokladu, ze se ve firmé vyuzivd na spravu dokumenti komplexnéjsi
systém, neni vyhrdno. Mezi potenciondlni problémy se fadi tfeba oddélené zpracovani
vzajemné souvisejicich strukturovanych a nestrukturovanych dat. [7], [8], [40]
Nestrukturovand data jsou pfijimana pfili§ mnoha kanaly a jejich zpracovani je roztiisténo
po aplikacich. Dilezité je také neopomenuti zabezpeceni souborti pred odcizenim, které je
Casto nedostaCujici. Problematickd miliZze byt rovnéz redundance a nekonzistence
nefizenych informacnich zdroji. Déale miZe chybét také centralizovand kontrola pfistupu

k t¢émto datim. Pfipadné¢ mize byt problémové nedostate¢né integrovani firemnich zdroju,

jako jsou lidé, technologie, procesy atd.

3.3 Enterprise Content Management
Pokud se chceme opravdu zabyvat problematikou fizené dokumentace, nesmi se

opomenout pojem Enterprise Content Management, ktery prakticky zastfeSuje celou tuto
problematiku. ECM znamena v ptekladu sprava podnikového obsahu. Zavedla ho
organizace AIIM (Association for Information and Image Management) a podle jeji

definice jsou to ,strategie, metody a nastroje k ziskani, spravé, skladovani, uchovani a
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doruceni obsahu a dokumentti souvisejicich s procesy organizace.” [6] Dalsi definice tika,
ze ,ECM je technologie, ktera poskytuje prosttedky pro vytvaieni/sbér,
spravu/zabezpeceni, ukladani/uchovavani/likvidaci, publikovani/distribuci, prohledavani,
personalizaci a prezentaci/prohlizeni/tisk veskerého digitdlniho obsahu.“ [7] Pod pojem

ECM spada celd fada samostatnych aplikaci.

ECM

Sprava zaznama

Sprava e-mailu

Sprava multimédii

-

[Spréva znalosti

LSpréva webu
I

| Archivace
1

[ Automatizace procesu
| |

E Tymova spolupréace

E Spréva dokumentt

|
E Digitalizace dokumentu, vytéZovani dat

| | T |l -

1985 1990 1995 2000

JUUUUuU

Obrdzek 10 — Historie vzniku ECM podle [8]

Obsahem se rozumi vSechny informace nachéazejici se ve firm¢ a je jedno v jaké
form¢ a formatu, at’ uz se jedna o pisemné dokumenty na papire, zvukové nahravky, nebo

elektronicky text.

V piipadé pocitacového zpracovani zéalezi na tom, zda jsou informace dostupné
V papirové nebo digitdlni podobé. ,,S ¢im si odeddvna umi vypocetni technika dobie
poradit, jsou informace, které maji strukturu. Informace je vytvarena daty a vyznamem,
ktery je t€émto datim pfifazen. Napf. nikomu nic nefekne Cislo 1990, kdyz se zaroven
nedozvi, ze to je popisné ¢islo domu, telefonni linka ¢i rok narozeni dcery. [8] Pokud data
maji strukturu, jedna se o tzv. strukturovana data, ktera jsou podporovana fadou programd,
ale diky tomu jsou snadno zpracovatelna. Pokud se naopak jednd o zvukovy zaznam,
obrazky, tabulky nebo obycCejny text, je vyznam dat vyjadien v kontextu, a to d¢la

pocitacovému zpracovani ¢asto problémy.
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Zasadni jsou ovSem pro ¢innost podniku obvykle vsechny typy dat, ne jenom
strukturovand, ba pravé mnohem castéji jsou to ta nestrukturovand. Proto je nutné se
zabyvat spravou vSech dat. ,,ECM piedstavuji feSeni urena pro zpracovani nejen
strukturovaného, ale i nestrukturovaného obsahu, jako jsou napiiklad e-maily, obsah
podnikového webu, smérnice, podnikové znalosti apod.“ [9] Kazdopadné i data
nestrukturovana se daji za ur¢itych podminek néjak popsat, charakterizovat a praci s nimi
tim padem zefektivnit. Témto charakteristikam se fikd metadata. ,,Metadata jsou data
v datech. Jsou to data (atributy, vlastnosti), které poskytuji dalsi informace o datech

vlastnich. Vztahuji se k obsahu, kontextu, formé, typu dat atp. [8]

,ECM je tvofeno soustavou relativné samostatnych, ale vzijemné propojenych
aplikaci a s nimi souvisejicich technickych prostfedkt. Je to stavebnice, kterda musi ve
svém vysledku co nejlépe piispivat k podpote podnikovych procesti a tim i k plnéni
strategickych cili.” [8] Ve své podstaté se vzdy jednd o unikatni feSeni, protoze v kazdém

ptipad¢ zalezi na moZnostech a pozadavcich jednotlivych firem, kde se ECM realizuje.

3.4 Fungovani ECM systému propojeného s ERP
Ptiklad fungovani systému - Informace z ptichozich dokumentt se ukladaji jak do

ERP systému, kde jsou transakéné zpracovavany, tak i do ECM systému, kde jsou

ukladany jako elektronické dokumenty.

ERP (Enterprise Resource Planning) znamena v ptekladu planovani podnikovych
zdroji. ,,Pfedstavuje obvykle jadro aplikacni architektury informacnich systému a pokryva
nejveétsi rozsah jeho funkci a procesd.” [7] Jedna se o komplexni systém integrujici a
automatizujici velké mnozstvi procesti podniku. Patfi sem tfeba produkty jako mySAP

Business Suite, Microsoft Dynamics AX, Helios Orange atd.

Cekoveé tato integrace funguje tak, Ze pokud nebyla pfijata pfichozi data

Vv elektronické formé, tyto data se naskenuji a dale se uz s nimi pracuje v digitalni podobg.

V ECM systému probiha i1 kontrola spravnosti doslych dokumentt, a tim, Ze se tam
dokument ulozi, dojde ke spusténi procesu zpracovani daného dokumentu. Po Gspésném
skoneni workflow procesu ECM nasleduje proces ERP systému s transakénim
zpracovanim. Pokud nema dokument vSechny nalezitosti, nespusti se proces ERP a

dokument je vracen zpét. V systému je pak hned vidét, kde nastal problém, a ze byl
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dokument vracen na opravu. Po zpracovani ECM a ERP systémy jsou tak k dispozici

pracovnikiim nejen zpracovana strukturovana data, ale i samotny dokument v elektronické

podobg.
Strukturovana data Zpracovani H
ERP workflow
ProhliZeni
Analyzy
Dotazy ufivateld
:’
’ DD
| ->»
T
\ . ECM workflow
Nestrukturovana data Zpracovani H

Obrdzek 11 — Integrace strukturovanych a nestrukturovanych dat podle [8]

3.5 Podstata spravy obsahu

Celkov¢ lze tedy fici, ze kazd4 firma generuje, a také nasledné uchovavé velké
mnozstvi dat ve vSech riznych podobach. Pozadavky firem jsou casto odlisné, ale
v zdkladu vSechny potfebuji efektivni a spolehlivé feSeni spravy své dokumentace.
V mnoha ptipadech to sice znamena personalni i organiza¢ni zmény, zmény v kvalifikaci
zamé&stnanct, doskoleni apod., ale ve vysledku tim, ze se bude spole¢nost snazit vyuZzit do
maxima to, co soucasné pocitacové systémy nabizeji, pomlize sama sobé diky lepsi
prehlednosti, rychlosti a celkové efektivnosti, coz jsou bézné potiebné atributy nejenom

V nelitostném konkuren¢nim boji.

Pojem ECM spojuje dohromady rtizné oddélené aplikace. ,,Aplikace je pocitacovy
program, ktery poskytuje uZivateli funkcionalitu, charakteristickou pro danou oblast uZiti,

napf. textovy editor, ERP (Enterprise Resource Planning).” [8]

Pod nazvem textovy editor se rozumi produkty primarn€ na psani, Upravu a
formatovani textu, jako je napfiklad nejznaméjsi Microsoft Word, OpenOffice ¢i dalsi

volné dostupny AbiWord od AbiSource apod.
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Z historického hlediska nejdiive vznikaly jednodussi aplikace zastavajici pouze
jedinou ¢innost. Pozdéji se do nich pfidavaly stidle nové a nové funkcionality, nebo se vice
aplikaci spojilo do jedné. Diky tomu tak tyto pokrocilejsi aplikace dokazi spolehlivé
zastavat vice funkci najednou, na které by diive bylo potifeba né€kolik samostatnych

programu.

Velice dulezitym pojmem v problematice ECM je komponenta. ,,Komponenta
Vv této souvislosti vyjadiuje ¢ast/slozku ECM feseni poskytujici funkcionalitu, ktera je pro
ni typickd.” [8] Tento pojem mé vyznam v tom, ze oznaceni aplikace ¢i produkt, které by
se jinak nabizelo pouzit, je v urcitych situacich v problematice ECM neptesné. Je to dano
tim, Ze existuji produkty s ozna¢enim ECM, jez ale nepokryvaji vSe, co v sob¢ skryva tento
pojem. Naptiklad aplikaci chybi komponenta tykajici se archivace. Naopak n&které
aplikace nabizeji vice funkci, nez je podle jejich oznaceni ziejmé, ¢i maji rizné moznosti

modifikovatelnosti.

Do ECM tedy patii nasledujici komponenty [8]:

archivace (archiving)

= automatizace procesu (workflow)

» digitalizace dokumentti (imaging)

» fizeni podnikovych procest (Business Process Management)
= gsprava elektronické posty (e-mail management)

= gsprava multimedialniho obsahu (digital assets management)
» gsprava zdznamu (records management)

= sprava znalosti (knowledge management)

= sprava webového obsahu (web content management)

» systém pro spravu dokumenti (document management system)
* tymova spoluprace (groupware)

» vytézovani dat (data capture)
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Obrazek 12 — Zndzornéni architektury ECM a vnéjsich vazeb podle [8]

3.6 Zivotni cyklus firemnich dokumenti

ECM pokryvé vSechny faze Zivotniho cyklu firemniho obsahu, od jejich vzniku az

po skartaci. Celkové lze cely zivotni cyklus rozdé€lit na 3 Casti — vstup, zpracovani a

vystup. Vstupni faze trva bézné minuty, maximalné¢ hodiny. Faze zpracovani zabird

nejcastéji fadové dny az mésice, nicméné obcas i to mizou byt jen hodiny. Posledni

vystupni faze trva obvykle celé roky.

26



Vstup Zpracovani Vystup

I Pfijeti I UloZeni
Upravy
I Pofizeni I UZivani

Hodiny Dny - Mésice Mésice - Roky

e

Publikovani %

Obrdzek 13 — Zivotni cyklus ECM podle [8]
3.7 Komponenty ECM

3.7.1 Archivace neboli Archiving
Archivace je elementarni Cinnost kazdé firmy. Zakladem je prokazatelnost a

transparentnost, coz znamena nutnost spolehlivého a diivéryhodného uchovavani listinnych
1 digitdlnich dokumenti. Potfeba archivovat dokumenty se tyka nejen téch, které firma

aktivné pouziva, ale také téch, na které se vztahuji legislativni a dalsi nafizeni.

Pokud jde o archivaci listinnych dokumentti, vyuZivaji se na tuto ¢innost specidlni
mistnosti, uréené pro jejich trvalé uskladnéni. Nejéastéji byvaji vybaveny dlouhymi regaly
s jednoznaénym oznacenim, diky kterym se usnadiuje vyhledavani. Mohou byt vybaveny i
klimatizaci, pro udrzeni stal¢ teploty a vlhkosti, coz je elementarni pro co nejdelsi
zachovani listinnych materidlu v dobrém stavu. Pokud se ale nejedné o firmy ¢i organizace
vylozené€ se zabyvajici dlouhovékou archivaci, neni tfeba dbat az tak extrémni pozornosti,
jelikoz papir ma pomérné vysokou trvanlivost a pro bézné tucely staci, aby mistnost

netrpéla vylozené extrémy.

Co se ty€e uchovavani elektronickych dokumenti, digitalni archivace nabizi oproti
té klasické, zvlasté v nékterych ohledech, jasné vyhody. Casové rozdily mezi vyhledanim
ur¢itého dokumentu v listinné podobé a té digitalni jsou obrovské. Nicméné jak se za
pomérné kratky ¢as vyuzivani digitalizace zjistilo, s dlouhodobym uchovavanim dat v
digitalni formé¢ to neni vibec tak bezproblémové, jak by se mozna mohlo zdat. I kdyz
samotny elektronicky dokument nestarne, to samé se neda fict o ilozném médiu, na kterém
jsou takové dokumenty uchovavany. VétSina dneSnich ulozist' digitdlnich dat neméa moc
valnou zivotnost. Zfejmé nejpouzivanéjsi typ ulozisté, klasicky HDD (Hard Disk Drive)

neboli pevny disk, pouZivajici magneticky zaznam, je bohuZel k dlouhodobégjSimu
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skladovani dokumentti opravdu nevhodny. Ten samy problém se tyka i vétSiny béznych
optickych diskli a paméti typu flash. Stile pouzivanym médiem na del$i uchovavani
digitalnich dokumentti jsou magnetické pasky, které maji sviij pocatek jiz v padesatych
letech minulého stoleti. Samoziejm¢ za dobu své existence proSly svym vyvojem,
zahrnujici navySovani zdznamové kapacity a dalSich vlastnosti a existuji v riznych
variantach. Tento prubézny vyvoj navic stale pokracuje i po tolika desetiletich a nyni védci
pfisli na zpusob, jak na pasku zapsat az opravdu neuvétitelnych 185 TB dat. A pravé proto,
ze jsou uz dostateCné oveérené, a v naprosté veétSing piipada i1 spolehlivéjsi, nez vétSina
jinych zpusobt, jsou stidle zadanym zdznamovym médiem pro archivy, velké firmy a
organizace, kvuli své dobré spolehlivosti, trvanlivosti v fadu minimalné desitek let a v

neposledni fad€ 1 vyhodné cené za mnozstvi ulozného prostoru.

Na bézné archivovani ve firmach se ale pouzivaji média typu Write Once, Read
Many neboli WORM, ktera spliiuji legislativni poZadavky na neptepisovatelnost uloZenych
dat. Nejpouzivangjsi jsou na tuto funkci opticka média typu Ultra Density Optical neboli
UDO, respektive UDO II, kterd maji idajné dobrou Zivotnost a nabizeji i slusnou kapacitu.
Nutno podotknout, ze dilezité¢ jsou rovnéz podminky skladovani takovych médii, stejné

jako u listinnych dokumenti, hraji totiz vyznamnou roli v jejich Zivotnosti.

Komponenta archivace ma mnoho spolec¢ného s komponentou pro spravu zaznami.
Obé jsou urcené pro dlouhodobé uchovavani dat. Rozdil je vtom, Ze archivace se
nezabyva ukladdnim zaznami, ale samotnych jiz odlozenych dokumentd. Jak jiz bylo
feCeno, protoze jsou to dokumenty jiz odloZen€, vyfizené, musi byt zajiSténa nemeénnost
jejich obsahu. Rovnéz musi byt zajiSténa Citelnost a dostupnost. Vyhodou dobie provedené
implementace této komponenty jsou pfinosy ve vSech aspektech, které se k archivovani
vztahuji. Jednd se o rizné legislativni, bezpecnostni, technologické i podnikatelské
pfinosy. Aplikace starajici se o tyto zaleZitosti, musi zajistit jednozna¢nou identifikaci
archivovanych dokumentli v systému, snadné vyhledavani pomoci metadat a dal§i bézné
nalezitosti. Pokud je komponenta spravné provazana s dalSimi komponentami, probiha
archivace dokumentl prabézné, coz je zifejme nejlepsi feSeni. V opacném piipadé musi byt

feSena periodicky ¢i jednorazoveé, coZ neni tak vyhodné.
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3.7.2 Automatizace procesu neboli Workflow
Workflow plni tfi hlavni funkce [10]:

= Automatizuje procesy
* Podporuje tok dokumentii, informaci a ukolt od jednoho tc¢astnika ke druhému

» Zpruhlednuje existujici business procesy a vede K jejich zjednoduseni, zvySeni

efektivnosti a zkraceni prabehu.

Workflow tedy znamena ,automatizaci celého nebo ¢asti podnikovych procesu,
béhem které¢ho jsou dokumenty, informace nebo ukoly pfedavany od jednoho ucastnika
procesu k druhému podle sady proceduralnich pravidel.“ [8] Tudiz se vyuziva
k optimalizaci procest, coz znamena zpichlednéni téchto procest, jejich zefektivnéni a
celkové zjednoduseni. Nicméné je potifeba pamatovat na to, Ze ,,nezbytnou podminkou pro
zlepSovani procesii je znalost tdaji o jeho vykonnosti (schopnosti uspokojit potieby
zakaznika, zvySeni pruchodnosti, sledovani casové navaznosti), efektivité (spotieba zdrojit)

a schopnost ur€it a charakterizovat zménu.* [4]

Systémy fesici automatizaci téchto workflow procestt se nazyvaji Workflow
Management Systém. ,,Workflow Management je systém, ktery definuje, vytvaii a tidi
pribéh workflow procesti prostfednictvim softwaru spusténého na jednom nebo vice
workflow strojich, je schopen interpretovat definici procesu, komunikovat s ucastniky
workflow a dle potteby pouzit dalsi IT nastroje a aplikace.” [8] Dobré je jest€¢ zminit 1
souvisejici pojem Business Process Management, ktery se soustiedi na ulohu
integrovaného fizeni automatickych firemnich procesti mezi v§emi firemnimi aplikacemi.

VyuZziva se zejména pro automatizaci, méteni a optimalizaci téchto procest.

Pouziti této komponenty zajisti fadu vyhod. VSechny procesy jsou feSeny pomoci
informac¢niho systému, coz zajiStuje jednotny postup procesti, na vSe dohlizi systém,
pomoci které¢ho lze snadno zpiehlednit cely proces, zobrazit jednotlivé kroky a jejich
aktualni stav. Aplikace rovnéz automaticky zajiStuje predavani dat atd. Celkové tak
v mnoha piipadech dokaze vyrazné zkratit cely proces, zvysit provozni vykonnost, omezit
vznik chyb, rozlozit vytiZzenost jednotlivych zdrojii, usnadnit komunikaci, automatizovat
dokumentaci procesu a rozhodovaci zalezitosti nebo zlepsit flexibilitu, v pfipadé ménicich

se podminek v podnikatelském prostiedi.
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Mezi zakladni funkce komponenty patii modelovaci néstroj procest, definovani
roli, monitorovani procest, kontrola konzistence, simulace prubéhu, diagnostika, podpora
nejruznéjsich standardl a tvorba vystupnich sestav. Komponenta workflow celkové plni tfi
funkce, jednd se o funkce urené pro tvorbu automatizovaného procesu, dale funkce pro

spravu jiz probihajicich procest a funkce pro podporu ¢innosti koncového uzivatele.

Vseobecné lze workflow v zasadé rozliSit na Ctyii rozdilné typy, Jednd se o

administrativni, ad hoc, produkéni a kolaborativni [8]:

Produkéni Administrativni

Modifikovatelnost Modifikovatelnost

Cetnost

%

) ‘k Cetnost
Vyznam Vyznam

——__\
SloZitost Monitoring SloZitost Monitoring
Kolaborativni AD HOC
Modifikovatelnost Modifikovatelnost
Cetnost ; Cetnost
Vyznam Vyznam
SloZitost Monitoring SloZitost Monitoring

Obrazek 14 — Typy workflow podle [8]

Administrativni workflow se tykd schvalovacich administrativnich procest,
zpracovavajicich standardizované dokumenty a formuldfe. CoZz znamenad napiiklad

schvalovani kancelatskych objednavek, dovolenych apod.
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Workflow typu ad hoc se tykd obvykle nahodnych jednoduchych procesi,
vytvofenych uzivateli. Zahrnuji minimum ¢innosti a casto byvaji jedinecné. Byva soucasti

aplikaci zabyvajici se podporou tymové spoluprace.

Produk¢éni workflow se naopak tyka hlavnich firemnich procesi, vytvéiejicich
n¢jakou pfidanou hodnotu. Takové procesy jsou bézné¢ pomérné rozsahlé a slozité.
Ptikladem takovych procest je tfeba feseni doslych faktur, vyfizovani zadosti o poskytnuti

uvéru atd.

Kolaborativni workflow je uréen na fizeni spolupridce spole¢né¢ pracujicich
zaméstnancl podilejicich se na néjakém ukolu. Casto byva soucasti aplikaci na spravu
dokumentii. Coz muze byt kuptikladu zpracovani kupni smlouvy ¢i pfiprava prezentace.

Mezi spolupracovniky mize byt dokument pfeddvan sekvenéné nebo paralelné.

Workflow systém se sklada z programovych a datovych komponent. Konkrétné se
skladd z néstroje pro definici procesu, vykonného jadra, spravce ukoli a uzivatelského
rozhrani. Nastroj pro definici procesii se stard o modelovani procesu, uréovani roli kroki
procesu, piitazovani zpracovavanych dat dle modelu datové struktury a definice procesu.
Vykonné jadro workflow neboli workflow engine, je hlavni komponenta systému, ktera
spravuje fidici data workflow. Stard se o fizeni procesii a spousténi externich aplikaci.
Spravce ukold ma naopak na starost komunikaci mezi jadrem workflow a uzivateli. Muze
byt provedena na bazi jednoduchého seznamu ukolll nebo komplexngjsiho systému
automaticky pfidélujici tkoly jednotlivym uZivatelim. Samotné uzivatelské rozhrani je to,

co je vyuZzivano uzivatelem pro piistup k polozkam tkolli procesu.
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Obrdzek 15 — Obecna struktura workflow podle [8]

3.7.3 Digitalizace dokumentii neboli Imaging
Digitalizace je jeden ze zpusobil vstupu dokumentd do informacéniho systému

firmy. Jednd se o pfevod dokumentl z listinné (analogové) podoby s jakymkoliv obsahem
do digitalni. Oba typy dokumenty jsou rozdilné v tom, Ze jeden existuje pfimo na fyzickém
médiu a je Citelny bez jakychkoliv dalsich zafizeni, zatimco druhy existuje pouze ve formé
nul a jedniCek na né€kterém z digitalnich 0lozist. Uz z principu je tu tedy jakasi nevyhoda v
nutnosti vlastnit zafizeni, které dokdze dokument zobrazit v takové podobég, aby byl pro
¢lovéka Citelny. Ve vysledku se ale potfad jedna o jeden a ten samy dokument, ktery nese
stale ty stejné informace jako jeho analogovy original. Nespornou vyhodou digitalizace je

snadnd a rychla moznost distribuce elektronickych kopii dokumentti na rozdil od originalu.

Celkové jde sprava listinnych dokumentl rozdélit na né€kolik zpisobi dle Grovné
integrace s informacnim systémem. Prvni varianta zadnou provazanost nema, to znamena,
ze papirové dokumenty jsou feSeny uplné¢ oddélené¢ od informacniho systému. Tato

varianta je nejméné efektivni a mélo by dojit k jejimu nahrazeni.
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DalSim feSenim je vytvofeni evidence dokumentl v systému. Tim dojde k propojeni
fyzickych listinnych dokumenti s pfisluSnymi daty v informacnim systému. Dokumenty se
presné identifikuji pomoci identifikatorti a popisnych atributii. Diky tomu tak evidenci
mohou vyuzivat dalsi programy a dale s ni pracovat. Celkové tak dojde k zefektivnéni

oproti Uplné€ oddélené variante.

Vyssi zplisob integrace nabizi vkladani samotnych dat z dokumentli do systému.
Vybrana data jsou ru¢né vkladana do pocitace obvykle do ptedpfipraveného formulafe.
Tento zplsob je Casto uplatnovan naptiklad v logistice a ucetnictvi. Stale je ale nutné mit

k dispozici puvodni listinny dokument, ktery se v ptipad¢ potieby vyhleda.

Posledni variantou je Gplnd integrace, coz znamend kompletni pfeneseni listinnych
dokumentil do digitadlniho formétu, coz znamend skenovani. Pfevod na digitalni dokumenty
1ze jesté rozlisit podle typu vytvofeného dokumentu. Bud’ se jednd o obycejny obrazek,
nebo je pomoci pocitace a prislusného softwaru provedeno rozpoznavani obsahu, diky
¢emuz je mozno ho v pocitaci dale lehce zpracovavat. Varianta uplné integrace ma sice
nejvyssi pofizovaci naklady (nutné hardwarové vybaveni), nicméné ma spoustu vyhod
oproti predchozim zplsobim. Pfedn¢ se jedna o zrychleni pfedavani dokumentii, moznosti
sdileni, nesrovnateln¢ rychlejsi vyhledavani, omezeni skladovacich prostor na archivaci

listinnych dokumentti atd.

Digitalizaci dokumentii 1ze rozdélit na ptipravu dokumentu, zpracovani a vystup.
Piipravna fadze miiZe byt Casové ndro¢nd, protoze je pii ni potieba manudlni ¢innosti.
VyZaduje ptfipravu a nastaveni jak listinného zdroje, tak skeneru. Nejcastéj$i rozmér
skenovanych dokumentti byva nejspise velikost A4, coz je zaroven i1 nejvetsi velikost, se
kterou si nejbézngjsi skenery poradi. Proto miliZe nastat problém, pokud je potieba
skenovat dokument o vétSich rozmérech. Takové specializované a jiné profesionalni
skenery jsou samoziejm& mnohem drazsi. Typl skeneri je na trhu vice druh. MiZou to
byt bézné (Casto byvaji soucasti tiskaren), dale vysokorychlostni, oboustranné (duplexni),

bubnové nebo i moderni 3D skenery.

Zpracovani dokumentu pii skenovani obsahuje predevSim samotné skenovani. U
toho je mnoho ur€ujicich parametrii, jako je napiiklad format dokumentu (jpg, pdf,

bmp...), nebo kvalita nasnimanych obrazki (v jednotkach dpi — pocet bodl na palet), dale
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bitova hloubka, rozliSeni atd. Spolu s tim jdou ruku v ruce i néasledujici softwarové upravy,
jako vy¢isténi obrazu, vyrovnani kontrastu, zména orientace, ofiznuti atd. Pro automatické
vylepSeni skenovaného obrazu existuje napiiklad znamy produkt VirtualRescan od firmy
Kofax. Kvalitné naskenovany dokument je diilezity piedpoklad v ptipad¢€, pokud chceme
pouzit software na automatické rozpoznani obsahu. Tato problematika je znama téz pod
pojmy OCR (Optical Character Recognition) na rozpoznavani strojového pisma, ICR
(Intelligent Character Recognition) Kk rozpoznani ru¢né psaného pisma, OMR (Optical
Mark Reading) k rozeznavani zaktizkovanych ¢i jinak oznacenych poli¢ek, nebo také BCR
(Bar Code Reading), ktery se pouziva na rozpoznani ¢arovych kodu). Pii skenovani hraje
také velkou roli indexace. Je totiz dulezité, aby vSechny naskenované dokumenty byly
pojmenovavany piehledné a dle danych zdsad. Nicméné aby bylo mozné zachovat pii
velkém poctu dokumentli efektivni odliSeni a ptehled, je zvlast€¢ u naskenovanych
obrazkovych dokumentti dobré vyuzivat i pfidavnd metadata. Indexovani je automatické
diky rozpoznanému textu, nebo probiha manudlné¢ za pomoci operatord. Dale do
zpracovani patii 1 verifikace a validace. Jedna se o optickou kontrolu operatem, zda text
neobsahuje né&jaké nerozpoznané ¢i Spatné rozpoznané znaky, které je nasledné nutné
manualné opravit. Tyto cinnosti jsou pochopitelné¢ casové narocné. Posledni cast
zpracovani je samotné ulozeni naskenovanych dokumentd. Jsou ukladany do organizované
adresafové struktury v nejruznéjSich formatech. Pokud se jedna o uloZené obrazové
soubory, jsou pouzivany formaty jako JPEG, PNG, BMP a dalsi. V pfipadé rozpoznanych
textll a tabulkovych dokumentii jsou to zase formaty DOC, XLS, RTF, TXT atd. Mezi

jeden z nejrozsifenéjSich formata, jak pro textové i obrazové podklady, je PDF.

Findlni fazi digitalizace je vystup. Zde se rozhoduje, jak bude dale naklddano
s listinnym origindlem. Tedy zda dojde k vraceni, archivaci, skartaci apod. Soucasné se
rozhoduje, jak se bude dale nakladat s vytvofenou digitalni kopii (ptfeposlani, ulozeni do

datového uloziste).

3.7.4 Sprava elektronické posty neboli E-mail Management
Kromé¢ osobni, telefonické a dnes jiz ustupujici faxové komunikace patii i e-mail

fadu let mezi pravidelné¢ a hojné uzZivany zptsob firemni komunikace. Vyuziva se na

obchodni korespondenci i zasilani elektronickych dokumenti.
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,Komponenta pro spravu elektronické posty je program, ktery zajiStuje presun a
zatfidéni posStovnich zprav a pfilozenych souborti z postovnich schranek zaméstnanct do
spolecného ulozisté, kde se znich stavaji sdilené informacni zdroje.“ [8] Rovnéz tato
komponenta fesi nasledn¢ i1 likvidace e-mailovych zprav. Centralni sprava minimalizuje
nevyhody klasickych e-mailovych schranek, kde méa kazdy zaméstnanec obvykle
nepieberné mnozstvi zprav, mezi kterymi lze obtizné¢ vyhledavat potfebné informace.
Mnoho zprav je navic pfeposilano mezi pracovniky, takze se vytvari velké mnoZstvi

zbyte¢nych kopii. Nehled€ na moznost nechténé¢ho vymazani dilezité zpravy.

Diky e-mail managementu, dojde ke zpiehlednéni pomoci uklddani na sdilené
uloziste. Také se s jeho pomoci snadno vyvaruje tvorbé duplikaci, protoze i kdyz uZzivateli
ptijde stejny e-mail vicekrat, ulozi se do ulozist¢ pouze jednou. Lze u néj vyuzit ucinné
fulltextové vyhledavani a tim zvysit efektivitu. Spolu s tim, Ze se pfijaté a odeslané zpravy
vcetné piiloh ukladdaji na sdilené ulozisté, zastava také funkci archivace e-maild, takze 1
kdyz uzivatel vymaze zpravu ve své schrance, na centralnim tlozisti bude stale k dispozici.
Pristup k jednotlivym zpravam je dan dle nastavenych pfistupovych prav, coz miize
znamenat, ze zaméstnanec ma umoznén pristup nejen ke svym zpravam, ale napiiklad i

Kk n¢jakému centralnimu emailu firmy apod.

3.7.5 Sprava multimedialniho obsahu neboli Digital Asset Management

Jak jiZz nazev napovidd, stard se tato komponenta o praci s multimedidlnim
obsahem. Pod multimedialni obsah spada cela $kala obsahu, naptiklad fotografie, audio a
video zaznamy, schémata, obrazky, 2D 1 3D grafiku atd. Oproti aplikacim na spravu
dokumentii, maji ty na spravu multimediadlniho obsahu dalsi specifické funkce, které
dokazi lépe pracovat s multimedidlnimi formaty. Zejména jde o manipulaci

s velkoobjemovymi soubory, vyuziti ndhledd, selekci snimkt, pfevod formét, davkovy

sbér, analyzu atd.

Vyuziva se zejména tam, kde je potieba prace s obrazovymi ¢&i zvukovymi
zaznamy, jako je zdravotnictvi, vefejnd média, knithovny, rizné marketingové agentury
apod. Aplikace tento obsah muze ukladat, snadno vyhledavat, dale vkladat, sdilet nebo

kategorizovat. Standardné nabizi také nastaveni ptistupovych prav.
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3.7.6 Sprava zaznami neboli Records Management

Tato komponenta, jak je jiz patrné znazvu, se stard o spravu zaznamovych
dokumentt, tj. o jejich evidenci, tfidéni, manipulaci, vyhledavani, zobrazovani a nutné
zabezpeceni. Patii sem také vSechny materidly tykajici se obchodnich aktivit a transakci
firmy. ,,Records Management je obor managementu, ktery je zodpovédny za efektivni a
systematickou kontrolu vytvafeni, pfijimani, udrzby, pouziti a zpfistupnéni zdznamda,
vcetné procesti pro zachyceni a evidenci informaci o podnikovych Cinnostech a transakcich

ve form¢ zaznamu.* [8]

Dulezitd je také specifikace zaznamu, jelikoz vSechny dokumenty nelze
automaticky pokladat za zaznam. Zaznam je piedev$im neménny. Mohou jim tedy byt jen
ty dokumenty, které neprochazeji Upravami, schvalovanim, tvorbou vice verzi apod.

Sklada se z obsahu, struktury a kontextu.

Sprava zdznamu hraje ve firm¢ dualezitou roli, protoZe diky ni je pfedev§im mozno
spravné a prikazné zajistit uchovavani pouze téch dokumentl, které jsou potiebné,
pouzivané, nebo které je jeSté dale nutné skladovat v archivu. Tato problematika se

samoziejme tyka nejen listinnych dokumentt, ale i téch elektronickych.

,PI1 vedeni zaznamu mohou vznikat nejriznéj$i chyby, jako je jejich neuplnost,
nepiesnost €1 urcité zkresleni. Diky vyuziti nékteré aplikace na spravu dokumentt 1ze tyto
chyby minimalizovat a celkové i zefektivnit jejich vyhledavani, které je bez vhodného
systému cCasto problematické. [4] Dokumenty, které jiz neni nutné dle legislativnich
pozadavku skladovat, mohou byt, a také by mély byt, bezpec¢né skartovany/zruseny. Tim se
vyhneme potencionalnim problémim, jako jsou zvySujici se naroky na velikost archivu
listinnych dokumentii a také nejrliznéjsi rizika plynouci ze zneuziti dokumenti, které uz

mély byt davno zruSeny.

3.7.7 Sprava znalosti neboli Knowledge Management

,JKomponenta pro spravu znalosti realizuje kontinudlni ziskavani, sdileni, uZivani a
rozvijeni znalosti jednotlivei a skupin s cilem zvySeni podnikové vykonnosti.“ [8] Tato

soucast tedy zpracovava a generuje znalosti z nashromazdéného podnikového obsahu.

Tento obsah je kategorizovan pomoci automaticky vytvofenych metadat a Ize

vném poté jednoduse fulltextové vyhledavat. Aplikace rovnéZz bere v potaz vztahy a
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souvislosti mezi jednotlivymi dokumenty. Hlavnim cilem je vhodn¢ uzivatele vyhodnotit a

nabizet mu znalosti, které by mohl ke své ¢innosti potebovat.

3.7.8 Sprava webového obsahu neboli Web Content Management

Kvalitni webova prezentace na internetu je dnes elementarni pro zdarnou
konkurenceschopnost. Té je mozné docilit nékolika zpisoby. V prvni fadé jsou to
kompletné na miru vytvofené stranky, at’ uz v radmci firmy, nebo Casto predevsim pomoci
externich spolec¢nosti, které se tim zabyvaji. Dalsi zptsob predstavuji dnes velice popularni
redakéni systémy, které jsou oblibené pro svou univerzdlnost a jednoduchost, navic
pfedstavuji na rozdil od prvni varianty minimalni naklady. Tteti varianta je pravé WCM
systém, ktery ma s redakénimi systémy mnoho spole¢ného a z velké ¢asti se spolu tyto
zpusoby prolinaji. Pro redakéni systémy je typické, ze publikované informace jsou tvofeny
primarn¢ pro webové prezentace, zatimco u WCM se jedna ptimo o firemni obsah, ktery je
poté v urcité podob¢ pievadén na internetové stranky, predevsim z divodil co nejvétsi

aktualnosti.

,Komponenta pro spravu webového obsahu je soubor nastroji pro tvorbu,
schvalovdni a automatickou publikaci informaci riznymi typy informacnich kanala
(intranet, internet, WAP apod.).“ [8] To také znamena, Ze umist'ovani informaci na webové
stranky neni provaddéno pouze jednou osobou, ale podili se na ném vice osob
zodpovédnych za konkrétni prezentovanou oblast. CoZ ma vyhodu také v tom, Ze obsah
stranek neni tvofen administratory a IT pracovniky, ale pfimo konkrétnimi zaméstnanci,
kteti dané problematice rozumi nejlépe. WCM systém oddé€luje tvorbu obsahu od jeho
formatovani. Grafické zpracovani je feSeno pomoci mnoha Sablon, které jsou rovnéz

ptizptsobena i pro rizné druhy zafizeni, na kterych se bude obsah zobrazovat.

3.7.9 Sprava dokumenti neboli Document Management System

Pojem sprava dokumentl 1ze vSeobecné definovat jako to, co ,,zahrnuje ¢innosti,
které ptispivaji k rychlému a operativnimu vyuziti dokumentt v jednotlivych procesech,
feSi dostupnost a aktudlnost vzori dokumentli, v€asnou novelizaci dokumentii, archivaci
dokumentd apod.” [4] Dalsi definice fika, ze ,Sprava dokumentt je proces uplatnovani
zasad a pravidel, jak jsou dokumenty vytvofeny, zachovavany a ruseny v ramci

organizace.* [11]
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Systém pro spravu dat je jadrem ECM. Zajistuje okamzity a zaroven i bezpecny
ptistup k datim. ,Poskytuje integrované ulozist¢ dokumenti a s respektovanim
viceuzivatelského prostiedi sleduje a fidi manipulaci s nimi.* [8] V této komponent¢ ECM
tedy nedochazi k vytvafeni souboru, ale pouze k jejich spravé a manipulaci s nimi. Pro
DMS neni omezujici format, ani zdroj dokumentti, mtize se tak jednat o dokumenty pfijaté
elektronickou postou, stazené z internetu, naskenované, nebo vytvorené az v pocitaci.
Pokud se DMS ve firm¢ nepouziva, mize dochazet ke zbytecnym komplikacim. Jedna se
napfiklad o neefektivni hledanim dokumenti a dalSi prace snimi, zaménu verzi

dokumentu, neinformovanost o kopiich, komunikaéni nedorozuméni apod.

DMS plni né€kolik zasadnich roli, jako je bezpecnostni funkce. Diky tomu, Ze
soubory jsou centralné ulozeny v chranéném ulozisti a jedinym zpusobem, jak se k nim
dostat je pravé DMS. Kazdy uzivatel je piesné identifikovan, ma pfistup a moznosti
¢innosti (Cteni, zéapis, piesouvani atd.) pouze u téch slozek a dokumenti, ke kterym ma

pridélena ptistupova prava.

Dalsi je integracni funkce. Jedna se o integraci uzivatell sité se spravou DMS, dale
propojeni textovych, dalSich kancelatrskych aplikaci a elektronické posty se systémem pro
spravu dokumentti apod. Lze tedy fici, Ze je snaha o co nejvétsi zakomponovani do vSech

aspektl firemni ¢innosti.

Souborova funkce je také velice pfinosna. Dokument v DMS tvoii samotny soubor
a jeho pfisluSnd metadata. Samotny soubor se nachdzi v systému jen jedenkrat, bez
zbyte¢nych kopii, nicméné uzivatelé mohou mit urcité soubory pfistupné ve vice
adresarich. DMS dokaze uzivateli zobrazovat pozadované dokumenty podle potieby
vV dynamicky tvofenych slozkach. Ty statické s fyzickym umisténim soubord jsou bézné
k dispozici pouze administratorim. Rovnéz jsou za pomoci DMS ukladany vsechny
pfistupy uzivatell a zmény soubort. Systém rovnéZ podporuje velice uZite€nou spravu
predchozich verzi dokumentt. Lze také vyuzit podpory zobrazeni logickych vazeb mezi

jednotlivymi dokumenty.

Dalsi funkce DMS je uzivatelska. Zde se jednd o personalizaci daného rozhrani
podle potieb, podporu systému pro pfistupu pomoci webového rozhrani, nebo také

schvalovaci proces.
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Funkce vyhledavani a jednoznacné identifikace je pfimo spjata s metadaty, kterd
popisuji jednotlivé dokumenty v systému. Je mozno je rozd¢lit na popisna, administrativni
nebo strukturdlni. Dale pak na tvofend uzivatelem nebo automatickd. Piipadné také podle
obsahu, archivace ¢i uziti. Vyhleddvani soubori probihd vétSinou na bazi metadat a

fulltextové pak uvniti samotného dokumentu.

3.7.10 Tymova spoluprace neboli Groupware

,Groupware je programové vybaveni, které umoznuje dvéma nebo vice lidem
navzajem komunikovat, kooperovat na spole¢ném dile a koordinovat jejich aktivity.” [8]
Neni tak orientovan na obsah, ale na komunikaci a organizaci prace a nemusi byt ani

integrovan s dalSimi komponentami.

v

Nejvetsi ¢ast firemni komunikace piedstavuje ziejmé pouzivani mobilnich telefon
a elektronické poSty. Ptesto se s rozSifenim rychlého internetového pfipojeni stile vice
pouziva ptenos informaci s jeho pomoci, a to nejen v textovém formatu, ale i hlasovém a
obrazovém, ¢i nabizeji 1 moznost zasilani souborii. Pfedstavuji totiz rychlou, snadnou a

pfedevsim levnou formu komunikace.

V ptipadé textového prenosu dat se vyuzivaji takzvané instant messangers, coZ jsou
aplikace, jak jiZ nazev napovida, na pfenos textovych zprav v pfimém pienosu z jednoho
klienta do druhého. BéZné jsou dnes i aplikace, které kombinuji nejen funkci instant
messagingu, ale audio a video ptfenosy. Takové aplikace uz jsou i1 béZznou soucasti
nejriznéjSich mobilnich zatizeni, coz zvysuje jejich vyuZitelnost. Komplexnéjsi formou
video hovoru, pfimo urenou piedevS§im pro firemni prostiedi, je webova (video)
konference. UmozZziuje na dalku v pfimém pienosu potfadat skupinové rozhovory, firemni
konference, rizna Skoleni apod. V ptipadé¢ webového Skoleni existuje i moznost
asynchronni, coZ znamend, Ze uZivatel poslouchd vyklad pomoci pfedem ptipraven¢ho
zaznamu. V mnoha piipadech tak takové konference uSetii nejen Cas, ale i ndklady na

cestovani, ubytovani atd.

Komplexni firemni groupwarové nastroje zajiStuji ale vice funkci neZ jen instant
messaging, elektronickou postu, audio a video konference. Nabizeji i funkce jako je
planovani schiizek, skupinovy kalendafr, zadavani ¢i sledovani ukold, sdilené tlozisté dat,

diskuzni forum, wiki, blog atd.
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3.7.11 Vytézovani dat neboli Data Capture

,Komponenta pro vytézovani dat je program, ktery realizuje ziskavani
strukturovanych dat z dokumenti a jejich ulozeni do databaze.“ [8] Ptikladem
strukturovanych dat, které je potfeba do informacniho systému dostat, jsou napftiklad
dodaci listy, faktury, objedndvky apod. Pro sbér dat se pouzivaji formulafe obsahujici
textova, Ciselna nebo 1 zaSkrtavaci pole. Pokud se tedy firma rozhodne vyuzivat
automatizované vytézovani dat k dalSimu zpracovani téchto strukturovanych dat, je nutné,
aby byly tyto formulafe Citelné. Tyto data mohou byt ziskdvana z dokumenti stejného i
odlisného tvaru, neni tedy nutné, aby méli vSechny Gpln¢ stejny format (napf. dotazniky,

reklamace 1 Zivotopisy).

ey e

OCR, ICR, OMR a BCR. Produkty ur¢ené na automatické vytézovani udajii, zpracovani ¢i
tvorbu formulaft, byvaji ozna¢ovany jako Forms management ¢i E-Form. Zpisobi, jak
vyuzivat formulafe je nékolik. U vétSiny zplisobli se pocitd s vyuzitim vytisténého
formulare, coz neni obvykle nejefektivnéjsi. Proto je nejlepsi zplsob, kdy se nic nemusi

tisknout a vSe je vyplnéno a feSeno elektronickou cestou.

z d
Tisk H Distril I JI Vyplnéni I "i Podepsani H Odesiléni I
I Tisk H Vyplnéni I '—I Jepsani H Odesilani Listinny dokument
/ /I Vyplngni H Tisk H Podepsani |%| Odesilani |
% | » ani H Odesilani IEEIektronicky’dokumeng
dokumentu 1

Obrdzek 16 — Zpiisoby vyplitovani formulari podle [8]

Cely proces vytéZzovani dat je aZz na urCité odliSnosti velice podobny tomu
z digitalizace. Ve fazi ptipravné je nutné pfipravit nejen samotné dokumenty, ale i Sablony,
formulate a valida¢ni pravidla. VyuZivaji se naptiklad barevné ,,dropout® formulare, které
maji barevné zvyraznéné pozadi, jenz pii skenovani zmizi, tudiz se dosahuje dobré
pfesnosti rozpoznavani. Existuji 1 Cernobilé varianty dropout formulafi, meéné nakladné na
tisk, které misto barev pouzivaji prerusované cary. Formulafe mivaji kvili zajiSténi
ptresnéjSiho rozpoznéavani i referencni znacky identifikujici konkrétni pole. Zpracovatelska

¢ast ma totozné kroky, ale jsou zde pouzivany dalsi funkce na dokonalejsi ziskavani dat.
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Ve vystupni fazi jsou vyuzivany hojné statistické funkce a vystupni data predné slouzi jako

vstup do dalsich aplikaci.

Carové kody se vyuzivaji predeviim k piesné identifikaci dokumentu, zajistujici
snadné vyhledani. Diky tomu lze i snadno sparovat elektronické dokumenty s témi
listinnymi ¢i je automaticky vytiidit. Vlastni carové kody lze generovat napiiklad pomoci
tiskdrny carovych koda jako Stitky, které jsou pak lepeny na listinné dokumenty.
V opacném piipadé¢ mohou byt generovany pocitacovou aplikaci pii vkladani novych dat.
Carové kody jsou pro Glovéka neéitelné, je proto potieba mobilni ¢tetka, skenovaci
zatizeni atd. Existuje vice formati takovych kodu. Jedna se naptiklad o Code 39, Code

128, PDF417 nebo také ¢tvercovy Data Matrix a QR code.

(00) 89 6

0 0123456 1234567

Obrazek 17 — Priklady ¢arovych kodii — Code 128, Data Matrix, QR Code [12]

3.8 Standardy

Ke spravé podnikového obsahu se vztahuje mnoho standardii (norem). Tykaji se
kvality fizeni a sluzeb, spravy zdznaml ¢i dokumentid, digitalni archivace nebo

automatizace procest.

»otandard je dokument, ktery poskytuje poZadavky, specifikace, instrukce nebo
charakteristiky, které mohou byt disledné pouZity k zajisténi toho, ze materialy, produkty,

procesy a sluzby jsou vhodné pro svij acéel.” [13]

ISO (International Organization for Standardization) je nevladni, nezavisla
organizace starajici se o mezinrodni standardy, se sidlem v Zenevé. Normy v Ceské
republice mé&l do roku 2009 na starost Cesky normalizaéni institut, poté jeho ulohu pievzal
Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi (UNMZ). , Normy ISO
obecné piedstavuji dynamicky systém, ktery nejpozdéji v sedmiletych cyklech podléha

aktualizaci.” [3]

Pro zajisténi odpovidajici kvality (jakosti) vystupu, musi byt tato kvalita garantovana ve

vSech stadiich. ,,Jakost je stupen splnéni pozadavki souborem inherentnich charakteristik.
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Za né& jsou povazovany vnitini vlastnosti objektu kvality (produktu, procesu, zdroje,

systému), které mu existencné patii. [3]

3.8.11SO 9000
Mezi nejzndmé;jsi zpusob zabyvajici se fizenim jakosti patii beze sporu celosvétove

uznavané normy [SO 9000.
Normy fady ISO 9000 obsahuji [14],[15]:

= |SO 9001:2008 (Zavedena v CSN EN ISO 9001:2009) — sady pozadavka systému

managementu kvality
= IS0 9000:2005 (Zavedena v CSN EN ISO 9000:2006) — zakladni pojmy a jazyk

= |SO 9004:2009 (Zavedena v CSN EN ISO 9004:2010) — zaméfeni na zvyseni

efektivity a Gi¢innosti systému managementu kvality

= [SO 19011:2011 (Zavedena v CSN EN ISO 19011:2012) — smérnice pro externi a

interni audity systéml managementu kvality

Normy fady ISO 9000 jsou zaloZeny na osmi obecnych zasadach, urcenych
pfedevS§im pro vrcholovy management a jsou platné pro vSechny typy organizaci. Coz
znamenad, ze lze vyuZzit mnoho aplikaci na spravu firemniho obsahu, které tyto normy

respektuji, a tim zajistit firmé soulad s t€émito standardy.
Jedna se o [3],[8]:

» Zamcéteni na zédkaznika (napfiklad kompletni dokumentace a komunikace vztahujici

se k zakaznikovi — DMS atd.)

* Vedeni (sdileni znalosti — knowledge management, tymova spoluprice —

Groupware)
= Zapojeni pracovnik (sdileni znalosti, tymova spoluprace atd.)

* Procesni pfistup (definovani metrik, procesu a jejich automatizace - vyuziti aplikaci

pro navrh procest, Business Process Management)
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» Systémovy piistup k managementu (monitorovani a meéfeni procesi - vyuziti

Business Process Management)

» Neustalé zlepSovani (uziti nastroji a metod neustalého zlepSovani — Balanced

Scorecard, Six Sigma)
* Rozhodovani na zaklad¢ faktl (propojeni Business Intelligence a ECM)

*  Vzijemné vyhodné dodavatelské vztahy (fizeni mezipodnikovych procest — BPM)

3.8.2 1SO 15489
ISO 15489 je norma na spravu zaznamu, ma dvé ¢asti, kde jsou vysvétleny zakladni

pojmy, definice, vyznam spravy zaznamu a navody na zavedeni normy [16],[17]:
= |SO 15489-1:2001 — Souhrn

= |SO/TR 15489-2:2001 — Smérnice

3.8.31SO 20000
Dalsi dulezitou normou starajici se o kvalitu, pfesnéji kvalitu sluzeb je ISO 20000.

Tato norma je zaméfena také na proces kontinudlniho zlepSovani. ,,Proces kontinualniho
zlepSovani je zaloZzen na metodologii PDCA (Plan — Do — Check — Act), jejimz autorem je

W. E. Deming.* [8] Neboli planuj, proved’, kontroluj a jedne;.
Konkrétné se tato norma sklada ze tii ¢asti [18],[19],[20]:

= |SO/IEC 20000-1:2011 (Zavedena v CSN ISO/IEC 20000-1:2012) — Pozadavky

systému managementu sluzeb

= |SO/IEC 20000-1:2012 (Zavedena v CSN ISO/IEC 20000-2:2013) — Smérnice pro

aplikovani systému managementu sluzeb

= |SO/IEC 20000-1:2013 (Zavedena v CSN ISO/IEC 20000-3:2014) — Smérnice pro
rozsah definice a pouzitelnost ISO/IEC 20000-1

,Cilem normy je zlepSit kvalitu a G¢innost IT procesii a sniZit ceny sluzeb pfi soucasném
splnéni dohody o urovni poskytovanych sluzeb.* [3] Pfi spravné implementaci této normy
tedy dojde ke standardizaci ICT sluzeb, jejich optimalizaci, coz vede ke zvySeni kvality a

zlepSeni firemni image.
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Ke spravé zaznaml a dokumenti se vaze nékolik standardd. Jedna se o normy ISO 15489 a

ISO 23081, standardy Dublin Core, DoD 5015.2 a MoReg.

3.8.4 1SO 23081
Na tuto normu navazuje dals$i norma ISO 23081, kterd se tyka procesu spravy

zdaznaml. Norma ma4 tfi ¢asti, kde se vysvétluji zdkladni principy, vyznam metadat, sprava

metadat a sebe-vyhodnoceni metadat zaznamu. Jedna se o ¢asti [21],[22],[23]:
= |SO 23081-1:2006 — Metadata pro zaznamy — pravidla

= |SO 23081-2:2009 — Sprava metadat pro zdznamy — koncep¢ni a implementacni

problémy

= |SO/TR 23081-3:2011 — Sprava metadat pro zdznamy — metoda sebe-vyhodnoceni

3.8.5 DoD 5015.02 a Moreq
DoD 5015.02 — STD Records Managemets Software Application Design Criteria

Standard je standard USA vydany Ministerstvem obrany, definujici zakladni poZadavky
zalozené na provoznich, legislativnich a pravnich pozadavcich, které musi byt dodrzeny
aplikacemi na spravu zaznamu ziskanych Ministerstvem obrany (Department of Defense) a
jeho oddélenimi. Definuje pozadavky pro aplikace spravy zdznami a obsahuje pozadavky
na podporu FOIA (zakona o svobodném piistupu k informacim), zakona na ochranu
soukromi a interoperability. Navic byl tento standard pfijat také NARA (National Archives
and Records Administratio). [24]

V Evropé¢ vznikl podobny standard, uréeny pro celou EU, nazvany MoReq (Model
Requirements for the Management of Electronic Records), neboli modelové pozadavky pro
spravu elektronickych zaznami. Jeho uc¢elem bylo rovnéz zajistit dlivéryhodnost ulozenych
digitalnich informaci s normalizovanymi metadaty. Prvni verze MoReq, byla vytvofena
organizaci DLM Forum a vydéana v roce 2001. Poté v roce 2008 nasledovala druh4 verze,
MoReq2, ktera vylepSovala plivodni standard, odstranila n¢které nedostatky a predev§im
kone¢né predstavila testovaci a certifikaéni program. CoZz umoZiiuje zdznamovym
systémtim byt certifikované na schodu s MoReq, coz je véc, kterou prave piivodni standard

vilbec neumozioval. [25]
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Vv .

Nejnovejsi verze je MoReq2010, jez piisla i s pozménénym vyznamem zkratky na
Modular Requirements for Records Systems. Tato revize si klade za cil zahrnout prave
modularitu a interoperabilitu. Modularity je dosazeno specifikaci minimalni sady

zakladnich sluzeb béznych pro vSechny zdznamové systémy a aZz poté rozsifenim podle

potieb samotnych organizaci. [25]

Aplikace musi pro splnéni tohoto standardu spliiovat pozadavky na schéma tiidéni,
kontrolu a bezpe¢nost, uchovavani a vyfazovani zdznamd, piijjem zadznami, vyhleddvani,

vybér a zobrazeni, nefunkéni pozadavky a pozadavky na metadata. [8]

MoReq2010

\;
@ Core service % Features (not services)

Model service ﬂ- Supports plug-in modules

Obrdzek 18 — MoReq2010 - Architektura zaloZena na sluzbach [25]

3.8.6 Dublin Core

Dal$im standardem, zabyvajicim se metadaty, je Dublin Core. Divodem jeho
vytvoteni bylo zpifehlednéni spravy a zefektivnéni vyhleddvacich néstrojii. Standard

obsahuje zakladni sadu patnacti prvku, tzv. Dublin Core Metadata Element Set [26]:

Contributor (pfispévatel), Coverage (pokryti), Creator (tviirce), Date (datum), Description
(popis), Format (format), Identifier (identifikator), Language (jazyk), Publisher
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(vydavatel), Relation (vztah), Rights (prava), Source (zdroj), Subject (pfedmét), Title
(nazev), Type (typ).

Pozdé¢ji byl tento standard vydan i jako norma ISO 15836:2009 — Soubor prvkii metadat
Dublin Core [27]. Byla zavedena v CSN CSN ISO 15836:2006 dle starsi ISO 15836:2003.

3.8.7 OAIS
K archivaci dokumentt se vztahuje referenéni model digitalniho archivu - OAIS,

neboli Open Archival Information System. Tento model poskytuje zdkladni informace pro
pochopeni konceptu archivace pro dlouhodobé uchovavani informaci a pfistup k témto
ulozenym informacim, poskytuje také rdmec pro popis a porovnani architektury

existujicich i budoucich archivii a strategie uchovavani. [28]

Model zobrazuje zakladni vazby:

Pléanovéni uchovani

|
Popisna | Popisna
informace informace
Sprava dat
Odpovédi dotazi

| I
| Piijem Objednavky

— - :
I Archivni tlozi§té |
!
I l
1

‘_

Dotazy

-

Pristup

Vyrobce
Spotiebitel

S

Administrace

MANAGEMENT

Obrazek 19 — Model OAIS podle [28]

SIP (Submission Information Packages) — Jedna se o bali¢ek doruceny do OAIS od

vyrobce

AIP (Archival Information Package) — Uvnitt OASI je jeden nebo vice SIP pievedeno do
AIP na archivaci
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DIP (Dissemination Information Package) — Jako odpovéd na dotaz OAIS poskytne
spotiebiteli cely nebo ¢ast AIP ve form¢ DIP

Tento model byl piijat i jako norma 1SO 14721:2012 (Zavedena v CSN ISO 14721:2014) -
Systémy pro pienos dat a informaci z kosmického prostoru - Otevieny archivacni

informacni systém - Referen¢ni model. [29]

3.8.8 PDF
PDF (Portable Document Format) je velice zndimy souborovy format pouzivany ve

vSech moznych odvétvich po celém svété. Vyvinula ho spole¢nost Adobe a prvni verze
(1.0) vznikla jiz v roce 1993. V soucasnosti je posledni verze 1.7, ale jiz je ve vyvoji verze
2.0. O jeho masivni rozsifeni se postaralo ptedev§im uvolnéni nastrojii na ¢teni i vytvareni
dokumentil tohoto formatu, které jsou zdarma a také fakt, Ze byl tento format schvalen za
celosvétovy standard. Hlavni vyhoda PDF je jeho neménnost. Tento standard je popsan

nékolika normami [30],[31]:

V prvni fadé se jedna o normu ISO 32000, jez ma dvé ¢asti. Prvni z nich, 1SO
32000-1:2008, se tyka konven¢niho formatu PDF 1.7. Ten byl touto normou schvalen jako
standard elektronického spisu, ktery ,,umoznuje uzivatelim vymeénovat a prohlizet
elektronické dokumenty nezavisle na prostiedi, ve kterém byly vytvofeny nebo prostiedi
ve kterém jsou prohlizeny a tisknuty*. [30] Druha c&ast, ISO/DIS 32000-2, je jesté

Vv piipravé a tyka se noveé verze PDF 2.0.

Kromé klasického PDF existuje n€kolik specifickych standardizovanych subverzi

PDF. Jedna se o PDF/X, PDF/A, PDF/E, PDF/VT a PDF/UA [32]:

PDF/A (PDF for Archiving) se vyuziva pro tvorbu, prohlizeni a tisk digitalnich
dokumentii ur¢enych pro dlouhodobé uchovavani. Pravé proto tento format nepovoluje na
rozdil od konvencniho PDF formétu odkazy na externi obsah, jelikoZ ten uZ nemusi
V budoucnu existovat. UrCené je pifevazné pro archivafe, zaznamové manaZery a

compliance manaZery. Format byl standardizovan normou ISO 19005.

PDF/E (PDF for Engineering) byl standardizovan normou ISO 24517. Je uréen
pfedevSim pro architekty, inZenyry, stavebni profesiondly a pramyslové tymy. Coz

znamena, ze je vhodny pro tvorbu prohlizeni a tisk technologickych postupii. Podporuje i
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interaktivni média (animace, 3D). Napomahd k vyméné¢ dokumentace a ndkresii mezi

¢lanky fetézce, zefektivnéni kontrol apod.

PDF/UA (PDF for Universal Access), poskytuje smérnice pro tvorbu PDF soubortd,
které jsou univerzalné ptistupné. Tyto soubory vylepsuji Citelnost dokumentti a jsou urcené
pro zdravotné postizené (napf. sniZzena mobilita ¢i Spatny zrak). Jsou vyuzivany také IT
manazery ve statni spravé nebo obchodnich spole¢nostech. PDF/UA je zaloZzen na

standardu ISO 32000 a je specifikovan jako normou 1SO 14289.

PDF/VT (PDF for Variable and Transational printing) je format urceny piedevsim
pro tiskové profesiondly v transakénim polygrafickém pramyslu. Nachazi tedy uplatnéni
napiiklad pro tvorbu, prohlizeni a tisk bankovnich vypisi nebo obchodnich faktur.

Standardizovan byl tento formét normou ISO 16612.

PDF/X (PDF for Print production) je standard pro tisk. Urcen je tedy pfevazné do
sféry profesionalnich tiskait, grafickych designérii apod. PDF/X je standard stanoveny
normou ISO 15930. Poskytuje smérnice na PDF nastaveni ovlivilujici kritické aspekty
tisku, jako je barevny prostor a pomaha eliminovat rizné barevné chyby tisku. V tomto
formatu je omezen dalsi obsah, jako jsou multimédia, ktery neni vhodny pro tisk ve vysoké

kvalité.

3.9 Legislativni zaleZitosti

Pfi nasazovani a provozovani systému na fizeni dokumentace je tfeba dbat, stejné
jako za béznych podminek, na pozornost pti plnéni legislativnich ptedpist. V anglicting je
tato problematika zndma téz pod pojmem ,,compliance®, coz znamena shodu, dodrZeni ¢i
souhlas. Odpovédnost za tuto problematiku ma ve firmé obvykle utvar financi, informatiky
&i nejvyssi management, v nékterych piipadech konkrétné uréeny specialni wtvar. Rada

spolecnosti se pfimo zabyva touto tématikou a nabizi poradenstvi a podobné sluzby.

3.9.1 Zahrani¢ni legislativa

Compliance se celosvétové orientuje predev§im okolo téchto legislativnich

predpisti:

Basilejsky vybor vydava pravidla na posileni stability a bezpecnosti a snizeni rizik,

ktera jsou urCend bankovnim a finan¢nim institucim. Jednd se o Basilejské dohody,
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zkracené Basel. Ridi se jimi jak EU, tak USA. Jiz existuje tieti vydani tchto pravidel

s nazvem Basel III. Nicméné tato pravidla maji zacit pIn¢ platit az v roce 2019.

HIPAA neboli Health Insurance Portability and Accountability Act je zakon USA
schvaleny kongresem roku 1996. ,Zakon stanovuje organizacim zpracovavajicim
elektronicky zdravotnickou dokumentaci (pojistovny, ordinace, kliniky apod.) pravidla pro
uziti osobnich udaji, pro pfistup ke zdravotnické dokumentaci pacienta, pro pienositelnost
téchto dat mezi jednotlivymi institucemi a pro stanoveni odpovédnosti za né.“ [8] Zakon
mimo jiné pozaduje, aby byly zdznamy pacientd uchovavany v neménitelném forméatt na

nepiepisovatelnych médiich.

SEC (U.S. Securities and Exchange Commission) 17a-4 jsou pravidla USA z roku

2003, ktera fesi problematiku uchovavani, indexace a likvidace dat.

Solvency Il je smérnice Evropské unie urCena primarné pro pojistovny. Zacne
platit roku 2016. ,,Ur¢uje metodiku pro zajisténi rezerv a fizeni rizik, pro implementaci
kontrolnich procesti a povinnost zvefejiiovat vSechny informace, které povedou k vétsi

transparentnosti.« [8]

Sarbanes-Oxley Act, zkracené také SOX, byl schvaleny jako federalni zakon USA
kongresem v roce 2002. Tento zékon ,,nafizuje plnou dokladovatelnost ucetnich aktivit
organizaci obchodovanych na americké burze. Vztahuje se i na vSechny dcefiné
spolecnosti, které jsou témito organizacemi vlastnény nebo jsou jejich soucasti, tudiz se
tyka 1 n€kterych Ceskych organizaci.“ [8] Vyzaduje pfedevSim absolutni spravnost vSech
finan¢nich vykazi jednotlivych spolecnosti. Vyuzivany software na Ucetnictvi tak musi
spliiovat vSechny pozadavky na bezpecnost, fizeny piistup k dokumentaci i Ucetnim

operacim nebo také poskytovat nastroje pro realizaci internich kontrol.

3.9.2 Legislativa Ceské republiky
Dnes jiz existuje velka spousta zdkonll a nafizeni, které se pfimo tykaji oblasti
ECM a elektronickych dokumentd, nebo je alespoit berou v potaz, a K jejichz splnéni je

nutné spravné vyuzivat informacni a komunikacni technologie ve firmé¢.
Namatkou se jedna naptiklad o tyto zdkony:

= Zakon €. 106/1999 Sb. Zakon o svobodném piistupu k informacim
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Zakon ¢. 101/2000 Sb. Zakon o ochran¢ osobnich udajli a o zméné nekterych

zakont
Zakon €. 227/2000 Sb. Zakon o elektronickém podpisu
Zakon €. 365/2000 Sb. Zakon o informacnich systémech vetejné spravy

Zakon ¢. 440/2004 Sb. Zakon, kterym se meéni zadkon ¢&. 227/2000 Sb., o

elektronickém podpisu
Zakon €. 499/2004 Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon ¢. 190/2009 Sb. Zakon, kterym se meéni zakon ¢&. 499/2004 Sb., o

archivnictvi a spisové sluzbé

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb. Vyhlaska o stanoveni podrobnosti provadéni

autorizované konverze dokumenti

Vyhléaska ¢. 194/2009 Sb. Vyhlaska o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek

Vyhlaska ¢. 212/2012 Sb. VyhlaSka o ovéfovani platnosti zaru¢eného

elektronického podpisu
Zakon €. 181/2014 Sb. Zakon o kybernetické bezpecnosti

Navrhy a schvalovani téchto zdkonl probihaly a probihaji vzdy ruku v ruce

s realizaci technologickych fteSeni, které dané¢ pozadavky spliuji. To také postupné

vyzadovalo spoustu zmén a Uprav stavajicich zakont, jako napiiklad vymezeni pojmu

dokument (,,Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana

informace, at’ jiz v podobé& analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena piivodcem nebo

byla pivodci dorucena® [5]), zrovnopravnéni listinnych a elektronickych dokumentd,

moznost vyuziti elektronickych podpist pii jejich ovérovani atd.

Ze zékont naptiklad vyplyva mimo jiné to, ze urcené typy dokumentd, musi byt

skladovany po stanovenou dobu a Ize je archivovat 1 v digitalni formé&, takova archivace ale

musi zabezpecit Citelnost, pouzitim piesné¢ stanovenych formati a neménnost téchto

dokumentil v pritbéhu celé doby jejich archivace.
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3.10 Prvky elektronické komunikace

Nize zobrazené schéma elektronické komunikace, které jak je vidét, je prakticky
totozné s jeho hmotnym ekvivalentem.

El
dokument

EL
dokument Datovd schranka
-2 -2 : g—
E-podatelna El. spis
El. podpis ||
Casové razitko
El. znacka

Archivace

Spisova sluzba

Obrdzek 20 — Prvky elektronické komunikace a archivace podle [8]

3.10.1 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis funguje prakticky stejné jako vlastnorucni podpis na listinném
dokumentu. To znamena, Ze ,,podepsanim* se jednoznacn¢ identifikuje osoba s nim spjata
a znamend rovnéz stvrzeni souhlasu s danym obsahem dokumentu, ktery jiz po podepsani
neprodélal zadné zmény. ,Elektronickym podpisem se rozumi udaje v elektronické
podobg, které jsou pripojené k datové zpraveé nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi
jako metoda k jednoznaénému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové
zpravé.”“ [33] Je hojné vyuzivany nejen na podepisovani elektronické posty, ale i
v systémech elektronického bankovnictvi a obchodovani. Zvlastni variantou je takzvany

eSign, ktery kombinuje vlastnosti klasického podpisu zaznamenaném v obrazové forme s

biometrickymi daty, jako je rychlost psani, zmény tlaku apod.

V nékterych ptipadech ovSem obycejny elektronicky podpis nestaci a je nutné
vyuzit tzv. zaruceny elektronicky podpis, ktery 1ze ptirovnat k podpisu ovéteného notarem.
Takovy elektronicky podpis vyzaduje nejen jednoznaéné identifikovatelnost dané osoby,
ale 1 ovéfit jeho pravost pomoci dal§iho subjektu — certifikacni autority. ,,Ovéteni
zarucené¢ho elektronického podpisu podepisujici osoby nebo elektronické znacky
oznacujici osoby datové zpravy se provadi podle standardli asymetrickych
kryptografickych algoritmii a kryptografickych hashovacich funkei odpovidajicich

schématim pouzitych pii vytvafeni zaruceného elektronického podpisu. [34] Tento
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certifikat je nutné pravidelné obnovovat, jelikoZ ma omezenou Zivotnost. I u nas existuje
n&kolik spoleénosti zabyvajicich se timto certifikovanim, jako je Ceska posta, s. p. nebo
Prvni certifikaéni autorita, a.s. Nicmén¢ je tfeba pamatovat na to, ze ,,ani zaruCeny
elektronicky podpis nedokaze zarucit, ze podepsany elektronicky dokument nebude néjak
pozménén. Dokaze ale zarucit to, ze pokud pozménén bude, spolehlivé to pozname pii

vyhodnocovani platnosti elektronického podpisu.* [35]

3.10.2 Elektronicka znacka
Elektronicka znacka ma totoznou funkci jako elektronicky podpis. Rovnéz se jedna

o elektronické udaje, které jednoznacné spojuji dokument s oznacujici osobou, coz
umoziuje identifikaci pomoci kvalifikovaného systémového certifikatu. ,,Je po technické
strance (zaruCenym) elektronickym podpisem, a také je pravné ,,podobna“ zarucenému
elektronickému podpisu.© [35] Rozdilem je to, Ze neni urcena k identifikaci konkrétnich
fyzickych osob, ale osob pravnickych, coz znamend, Ze ji je mozné piirovnat k tfednimu

razitku.

3.10.3 Casové razitko
Casové razitko je davéryhodna datova zprava, pfipojena k dokumentu. ,Je po

technické strance také (zaru¢enym) elektronickym podpisem, ale na rozdil od n¢j je v ném
uveden garantovany Udaj o ¢ase jeho vzniku.“ [35] Zaruéuje to, ze dokument, ke kterému
byla pfipojena, existoval jiz pfed ¢asovym okamZikem pfipojeni tohoto razitka. Razitko
obsahuje nejen samotny datum a ¢as v dob¢ ptipojeni k dokumentu, ale 1 dalsi nalezitosti,
zajiStujici divéryhodnost takové zpravy. Jedna se o sériové Cislo razitka a oznaceni

poskytovatele, ktery ho vydal.

3.10.4 Datova schranka

,Datové schranky jsou elektronickym uloZiStém, na které se dorucuji dokumenty
organtli vefejné moci a stejné tak i vli¢i nim. Tento zplisob komunikace nahrazuje klasické
dorucovani v listinné podobé.“ [36] Jejich zavedeni vstoupilo v platnost v roce 2009 na

zéklad¢ zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokument. Jejich zfizovani a spravu zajistuje Ministerstvo vnitra CR.

Povinné je musi mit zfizené pravnické osoby a organy vefejné moci. Pro fyzické

osoby tato povinnost neexistuje, jejich zfizeni je dobrovolné. Doruc¢ované dokumenty do
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schranky musi byt v nékterém z povolenych formati, jako je PDF, TXT, RTF, DOC, GIF,
JPEG, MP3, WAV apod. Pokud se do 10 dni od obdrzeni zpravy uzivatel neptihlasi do
schranky, je tato zprava i tak povazovana za dorucenou, coz je stejné jako u pisemnosti.

Zpravy jsou ulozeny v datové schrance po dobu 90 dni, poté dojde k jejich smazani.

3.10.5 e-Podatelna

Jedna se o informacni systémy. ,Jsou ureny pro piijem datovych zprav
dorucenych formou elektronické poSty nebo osobné na technickych nosi¢ich dat a jsou
opatieny zaru¢enym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou.* [8] Zpravy se

zde dale eviduji, overtuji a predavaji k dalSimu vytizeni.

3.10.6 Spis
Spis je dle Zakona o archivnictvi a spisové sluzbé skupina dokumentti vztahujicich

se kjednomu piipadu ¢i udalosti. [5] Obsahem spisu ale nemusi byt pouze pisemné
dokumenty, ale 1 obrazové a zvukové. Spis miiZze mit listinnou, elektronickou 1 hybridni
formu. Spisova sluzba zajiSt'uje odbornou spravu dokumentii dorucenych 1 vzniklych. Lze
ji vykonavat ru¢né, nebo pomoci informacnich technologii (kancelarské aplikace ¢i ptimo

jako aplikace ¢asti ECM). [4]
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4. Prakticka ¢ast

4.1 Analyza firmy

4.1.1 Predstaveni spole¢nosti

Centrum pro informace a mechanické testovani obald, statni podnik - CIMTO, s.p.

je nezavislou a nestrannou organizaci s vlastni akreditovanou zkuSebni laboratofi a ma

opravnéni k cinnostem pii posuzovani shody vyrobkl. Soucasti statniho podniku je

certifikacni oddéleni (dale jen CO), Akreditovana zkuSebni laboratot ¢. 1075 (déle jen

AZL), ktera je akreditovana Ceskym akreditaénim institutem, o.p.s. Praha (dale jen CIA) a

Centrum technické normalizace (dale jen CTN). Jedna se o firmu s malym poctem

zameéstnancu.

CIMTO, s.p. ma povéieni Ministerstva dopravy CR (dale jen MD CR) k:

zkouSeni konstrukénich typt - oball a baleni, velkych naddob pro volné lozené latky

(IBC) a velkych oballi urcenych pro baleni a pfepravu nebezpecnych véci
pfidélovani UN kodi schvalenym konstrukénim typtim
kontrole vyroby a uzivani vyse uvedenych konstrukénich typi

inspekci IBC ve stanovenych lhiitach

dle platnych technickych norem a mezindrodnich ptepravnich piedpisi:

silni¢ni preprava dle ADR (European Agreement concerning the International

Carriage of Dangerous Goods by Road)

zelezni¢ni pteprava dle RID (Regulations concerning the International Carriage of

Dangerous Goods by Rail)

letecka pteprava dle IATA-DGR (Dangerous Goods Regulations v souladu s

International Civil Aviation Organization - ICAO)

namoini pieprava dle IMDG-Code (International Maritime Dangerous Goods
Code)
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Doporuceni pro ptepravu nebezpecnych véci vyboru experti OSN pro piepravu

nebezpecnych véci — Ustanoveni o nebezpecnych latkach, jejich prepravé a baleni

dle RTDG (Recommendations on transport of dangerous goods)

4.1.2 Organizace firmy
Organizac¢ni schéma firmy:

Obrazek 21 — Organizacni schéma firmy CIMTO, s.p. podle [37],[38]

CIMTO, s.p.
Reditel
Zastupce
feditele
Manaier Interni
kvality auditor
AZL co CTN Asistentka
¢.1075 reditele
Vedouci Vedouci Vedouci
Zastupce Zastupce odborny
i vedouciho vedouci pracovnik
ZkuSebni Odborny
technici pracovnik

Sekretariat feditele podniku slouzi zdroven i jako podatelna a osobni oddélent,

jelikoz se jedna o malou firmu. Kromé toho asistentka vede osobni slozky zaméstnanct

podniku a vykonava administrativni prace dle pokynii feditele podniku a pfipravuje

podklady pro externi ucetni firmu.
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AZL zabezpecuje mechanické testovani obalil a systémt baleni uzivanych zejména
pro piepravni baleni. Zkousky jsou zaméfené na zkousSeni obali, baleni, velkoobjemovych

nadob typu IBC a velkych obalii, uréenych zejména pro piepravu nebezpecnych véci.

CO provadi certifikaci vyrobkt, stanovuje pozadavky, hodnoceni a vydava
prislusna rozhodnuti ve vztahu ke konkrétni certifikaci vyrobku. Hodnoceni provadi podle
kritérii uvedenych v platnych technickych normach a mezinarodnich pfepravnich

predpisech, které se vztahuji na ptislusné vyrobky.

CTN je oznaéeni proptijéované narodnim normalizaénim organem Ceské republiky
— Utadem pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi (dale jen UNMZ).
Toto oznaceni je propljc¢eno k uZivani oddéleni firmy CIMTO, s.p., jelikoZ se aktivné
ucastni procesu tvorby technickych norem. V rdmci ¢innosti se zdivodiiuje zavedeni
ptislusnych norem do soustavy &eskych norem (CSN) prekladem. Cinnost je rozdélena do
Sesti etap. V jednotlivych etapach se postupné zajistuji preklady danych norem, normy se
zde upravuji do $ablony piedepsané UNMZ, posilaji se k piipominkovani piisluiné
skupin€ ptipominkovatelii. Po zapracovani pfipominek se provadi korektura a normy se
posilaji k odsouhlaseni piislusnému referentovi UNMZ. Po odsouhlaseni se v koneéné
etapé na UNMZ zasila finalni verze ti§téné normy s priivodnim dopisem, zprava o pribéhu
pfipominkového fizeni, anotace textu normy a klicova slova. Mimo to se jest€¢ CTN také

vyjadiuje k mezinarodnim dokumentiim, reprezentuje CR na réiznych mezinarodnich

zasedanich.

4.1.3 Dokumentace ve firmé
Firma CIMTO, s.p. vyuzivd ke své dokumentacni Cinnosti listinné dokumenty

spolecné s vyuzitim nékterych moznosti informacénich technologii. Jadro firemni
dokumentace stale piedstavuji fyzické dokumenty. Samotnd tvorba naprosté vétSiny
firemnich dokumenti probiha ocekavané v elektronické verzi na osobnich pocitacich,

predevsim pomoci kancelaiskych programt sady Microsoft Office.

Dokumenty firmy lze, jako zfejmé vsSude jinde, rozdé€lit na dva typy — externi

(ptijaté zvenci) a interni (vzniklé pracovnimi procesy uvnitf firmy).

56



Ptichozi externi dokumenty firma obdrzuje pomoci datové schranky, poStou nebo
e-mailem. Do datové schranky obvykle chodi posta od zakladatele firmy — MD CR,

statnich organi a statnich instituci.

Vseobecné se mezi prichozi dokumenty, s kterymi firma bézné pracuje, tadi
poptavky na poskytované sluzby, objednavky sluzeb, korespondence se zakladatelem MD
CR, Ceskou spravou socialniho zabezpedeni, finan¢nim wfadem, nasmlouvanou
pojistovnou, s externi i¢etni firmou, planovaci listy z UNMZ, podklady norem z UNMZ,
faktury od pronajimatele objektu za pronajem a energie, faktury za ostatni sluzby nebo
zbozi, dodaci listy zaslanych zkusSebnich vzorki, kalibracni listy ke zkuSebnim piistrojim

Z kalibra¢nich laboratofi, rizné nabidky sluzeb a zbozi.

Veskerou dosSlou postu zapisuje asistentka feditele do Knihy doslé posty, orazi
razitkem ,,Doslo dne:“ a rozdéli na jednotlivd odd¢€leni: sekretariat feditele podniku, CO,

AZL a CTN.

Dokumenty, které jsou urceny k odeslani z firmy, zapisuje asistentka feditele do

Knihy odeslané posty.

K dokumentiim, které vznikaji ve firmé, se fadi ptredev§sim: Smlouvy o dilo,
vystupni dokumenty z provedené certifikace vyrobkll, faktury za provedené sluZby,
objednavky sluzeb i zbozi, korespondence se zakladatelem MD CR, s externi Gidetni firmou
a UNMZ.

Vesker¢ sdileni firemnich elektronickych dokumenti mezi jednotlivymi pracovniky
probihd pomoci podnikové mistni sit€¢ s pfipojenym sdilenym wlozistém, kde maji
pracovnici pfifazené vlastni 1 spole¢né slozky, kam mohou ukladat potfebné dokumenty.
Jedna se ulozist¢ typu NAS (Network Attached Storage), ktery ma piipojeny 2 disky,
Z ¢ehoz jeden je ur€en na zalohovani pro ptipad poskozeni primarniho disku. Také se zde
nachdzi centrdlni zaloha vSech dokumentt, které existuji v elektronické podobé. Jsou
uklddany do hierarchického systému adresaiti, kvili zvySeni piehlednosti velkého

mnozstvi ulozenych dokument.

Firma nema vlastni ucetni oddéleni, ale ma nasmlouvanou externi ucetni firmu.

Asistentka feditele podniku z ucetnich a bankovnich tkond provadi: vystavuje faktury
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Vv uetnim programu POHODA, provadi transakce ptes e-banking (ptikazy k uhrad¢ faktur,
ptikazy k pfevodiim mezd na ucty zaméstnancll) a denné tiskne ,,Pfehled vybranych
transakci na Gétu“ a zaklada do poradace Banka, ucetni firmé mési¢né piedava: podklady
pro vyplaty mezd — dochazku, mési¢ni vytisk ,,Pfehled vybranych transakci na uctu®,

faktury vydané a dosl¢, vyuctovani pokladny — ptijmové a vydajové pokladni doklady.

Z natizeni svého zakladatele MD CR je také feditel podniku povinen mu
elektronicky zasilat v pravidelnych intervalech pozadované informace (napf. uzaviené
smlouvy, uhrazené faktury) dle Zakona o svobodném pfistupu k informacim ¢. 106/1999

Sb. ze dne 11. 5. 1999. Tyto informace MD CR zvefejiuje na svych webovych strankach.

4.1.4 Rizena dokumentace ve firmé

Rizena dokumentace se ve firmé ¥idi dle internich piiruéek jakosti [37], [38] a
organiza¢nich smérnic (pfiloha ptirucek jakosti), které jsou vytvoieny v souladu s platnymi
normami a legislativnimi pozadavky Ceské republiky. Zptisob dokumentace je podle
téchto prirucek a smérnic popsan a jsou rozdéleny na pét hlavnich casti. Pod prvni ¢ast
spadaji samotné ptirucky jakosti, dal§i ¢ast jsou organiza¢ni smérnice, poté nasleduji
seznamy, Ctvrtd ¢ast je seznam platnych verzi certifikaénich postupi pro obaly urcené pro
baleni, ptepravu a skladovani zbozi a posledni ¢ast se tyka ostatni souvisejici dokumentace
systému managementu (dale jen SM). Vypracovani téchto dokumenti ma na starost

manazer kvality.
1. c¢ast - prirucky jakosti - obsahuje:
a. Pfirucka jakosti zkuSebni laboratofe

V této ptirucce jsou popsany dilezité informace a postupy pro
pracovniky AZL, spliuje pozadavky normy CSN EN ISO/IEC
17025:2005 (Posuzovani shody - Vseobecné pozadavky na

zpusobilost zkusebnich a kalibra¢nich laboratofi)
b. Piirucka jakosti certifikacniho oddéleni CIMTO, s.p.

Jednd se o interni fidici a organizaéni dokument certifika¢niho
oddéleni. Jsou zde popsany zavazné postupy CO, stanoveni

odpovédnosti atd. Tato piiru¢ka spliiuje pozadavky normy CSN EN
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ISO/IEC 17065:2013 (Posuzovani shody - Pozadavky na organy
certifikujici produkty, procesy a sluzby)

¢ast - Organizacni smérnice (OS) — vétSina z téchto smérnic vychazi z pozadavku
vy$e zminénych norem CSN EN ISO/IEC 17025 a CSN EN ISO/IEC 17065 a

obsahuje nasledujici dokumenty:
a. Rizeni zdznamt — organizacni smérnice fesi zasady fizeni zaznamu ve firmé

b. Certifika¢ni systém — tato smérnice popisuje postupy pii certifikaci shody
vyrobktl, kromé zminénych norem se navic fidi i normou CSN EN ISO
19011

C. Interni audity a prezkoumani SM — jednd se o poZadavky na zpiisobilost a

kvalitu AZL a CO

d. Popisy pracovnich mist — smérnice popisuje jednotlivé pracovni pozice ve

firmé a postup pii nastupu nového pracovnika

e. Rizeni interni dokumentace — tato smérnice je postup pro vsechny
dokumenty firmy podléhajici fizeni (vydavani, evidovani, distribuce,

zménove fizeni, uklddani a archivovani)

f. Rizeni externi dokumentace — smérnice uréena k dokumentaci fizeni
externich dokumentti, jednd se externi dokumenty vyznamné pro firmu,
napt. technické predpisy, ¢eské technické normy (CSN), sdéleni, piikazy,
informace organti statni spravy, technicka dokumentace, zahranic¢ni

ptredpisy ¢i normy apod.

g. Kvalifikace, vycvik a hodnoceni pracovniki — jedna se o smérnici urenou
k zabezpeceni pozadované kvalifikace pracovnikll ve firmé — kvalifikacni

pozadavky, odborna zptsobilost, Skoleni, seminare atd.

h. Metrologicky fad — tento fad upfeshuje podminky pro podnikovou

metrologii ve firmé
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I. Metodiky zkouSeni — tato smérnice se zabyva obsluhou zafizeni a postupy
zkousek provadénych ve firmé v souladu s konkrétnimi technickymi

normami

J. Pozarni fad, Bezpe¢nostni fad, Pracovni fad — smérnice o pozarni ochrané,

bezpecnosti na pracovisti a pracovnim tadu firmy
3. cast - Seznamy (ptiloha pfirucek jakosti) - obsahuje:
a. Seznam platnych formulait / zdznamnikt
b. Seznam fizené dokumentace

4. ¢ast - Seznam platnych verzi certifikanich postupti pro obaly urcené pro baleni,

ptepravu a skladovani zbozi (ptiloha pfirucek jakosti)
5. ¢ast — ostatni souvisejici dokumentace SM (pfiloha ptiru¢ek jakosti) - obsahuje:

a. Nakupovani sluzeb a zdsobovani

r~r

4.1.5 Interni Fizena dokumentace firmy

Vsechny dokumenty jsou jednozna¢né identifikovatelné.

Titulni strana dokumentt (Ptirucky jakosti, Organiza¢ni smérnice a Seznamy) je
standardizovana, v zahlavi se nachazi nazev CIMTO, s.p. jako vydavajici organizace, dale
je zde uveden typ a potadové ¢islo daného dokumentu. Kromé toho titulni strana vzdy
obsahuje oznaceni, konkrétni nazev, oznaceni verze, platnost, pocet vytiskli, autora

dokumentu s jeho podpisem, schvalovatele dokumentu atd.

J 4

Na formulétich, které jsou rovnéz standardizovany, je na titulni stran¢ uveden
v zahlavi nazev organizace CIMTO, s.p., adresa S pracovistém firmy, pocet stran
dokumentu a v zapati se uvadi ¢islo formulafe a rok aktualni verze formulafe s velkymi
pismeny L (zkuSebni laboratotf) nebo C (certifika¢ni oddéleni) urcujici oddéleni, kde se
dany formulédf pouziva. Formulafe tykajici se zkuSebni laboratofe jsou navic opatfeny
v zéhlavi znackou Ceského institutu pro akreditaci, o.p.s. a pfidélenym &islem L 1075 pod

znackou.
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Kazdy dokument i zdznam ma dle smérnice urcené¢ho spravce, ktery ma dané
povinnosti. Jednd se o vydavani dokumentd a zajisStovani jejich distribuce, uchovavani
origindlti ¢i prvnich vytiski dokumenti, provadi distribuci zménénych dokumentii a
zajistuje stazeni neplatnych, pravidelné prezkoumava dokumenty, a pokud je to potieba,

provadi jejich revizi, sleduje terminy platnosti dokumentt apod.

Finalni dokumenty z certifikacniho fizeni jsou vytiStény minimalné dvakrat (napf. u
Povoleni UN 3x, protoze jeden vytisk se zasila na MD CR). Pokud se jedna o vystupni
dokumenty urcené zakaznikovi, posle se mu vytistény a podepsany original. Kopie a
vSechny ostatni jiz zpracované fyzické dokumenty jsou zalozeny do slozky a ta nasledn¢
do potadace. B&zné jsou ponechany po dobu 3 let v dosahu pracujicich v uréenych

uzamykatelnych skiinich z diivodu jejich Castého vyuzivani.

Ve firmé jsou v pravidelnych intervalech provadény interni audity SM. Plan
internich auditli sestavuje manazer kvality AZL a CO na kazdy kalendaini rok ve
formuléfich: Plan internich auditd systému managementu AZL a Plan internich auditt
systému managementu CO. Plany schvaluje vedouci AZL a vedouci CO. Kazdy prvek SM
(proces, ¢innost s vymezenymi odpovédnostmi a pravomocemi, popsany v prirucce jakosti
nebo organizani smérnici) je provéfovan minimaln€ jedenkrat za rok (v prubchu cca 2
mésict je provadén horizontdlni a vertikdlni audit). V pfipadé potieby (nastup nového
pracovnika, podstatnd zména Pfirucky jakosti, dokumentovanych postupli apod.) se
provadi operativni neplanovany audit. Plan interniho auditu je vytvafen tak, aby audit
v dané oblasti SM provadél auditor, ktery v této oblasti nevykonava zadnou cinnost,

pfipadné neni za tuto oblast odpovédny.

Po uplynuti stanovené doby jsou dokumenty ureny k archivaci. Archivaci dokumentu
obstarava spravce archivu. Kazdy archivovany dokument ¢i slozka dokumenti musi byt
oznacen cervenym razitkem ARCHIV. Ziznamy do archivu se ukladaji v ucelenych

jednotkéch (potadacich). Na §titku potfadae musi byt uvedeno:
= nazev odd€leni, kde vznikl
* 1ok, jehoz se dokumenty tykaji

* nazev ulozenych dokumentii
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= skartacni znak urcujici délku archivace
» archivni ¢islo

Soucasné s oznaCenim potadact provadi spravce jejich zapis do archivni knihy, ktery

musi mit tyto nalezitosti:
» datum zapisu
= potadové (archivni) ¢islo zdznamu
= nazev ulozené pisemnosti
* rok, jehoZz se pisemnost tyka
» skartacni znak
» datum skarta¢niho fizeni
= piipadné poznamku

Po oznaceni a zapsani jsou potfadace s dokumenty preneseny do vyhrazené uzamykatelné

mistnosti s oznac¢enim ARCHIV, kde jsou standardné¢ uklddany do oznacenych regalt.

Formulare a zaznamy

Formulafe a zaznamy firmy jsou rozdéleny na 4 druhy, jedna se o administrativni
zdznamy a formulare, formulafe ¢i zdznamy tykajici se manaZera kvality, formulafe a
zdznamy spadajici pod akreditovanou laboratof a zaznamy/formulafe certifika¢niho

oddéleni.

Pod administrativu, kterou mé na starosti asistentka feditele, spadaji nasledujici:
Popis pracovniho mista, Osobni karta pracovnika, Seznam pracovnich mist, Plan Skoleni,
Skoleni, Nastup nového pracovnika, Karta odborné zpusobilosti, Seminafe-odborné akce,
Vyhodnoceni odborné cinnosti pracovnikit CIMTO, s.p., ProhlaSeni o ochrané

divéryhodnych informaci a vlastnickych prav zakazniku.

Pod manazera kvality spadaji: Plan internich auditd SM (systém managementu),

Protokol z interniho auditu kvality.
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Pod zkuSebni laboratof, za kterou zodpovida vedouci zkuSebni laboratoie, patii
nasledujici: Dotaznik zpétné vazby, Protokol o odbéru vzorkut, Metodika zkouseni, Kniha o
piijmu vzorka, Ptiloha k protokolu o zkousce, Protokol o zkouSce, Hodnoceni pracovnikii,
Postup pro prabézny vycvik pracovnikit AZL ze zkusSebnich metod, Postup pro vycvik
nového pracovnika, Zaznam o opétovném zacviku na zkouSce, ktera nebyla dlouho
provadéna, ProhlaSeni o ochran¢ divérnych informaci a vlastnickych prav zdkaznikd,
Evidencni karta ¢inidel a spotiebniho materidlu, Zdznam o neshodach v praci, Zaznam

z kontroly platnosti provadénych zkousek.

Zaznam Nakupovani sluzeb a zasobovani ma VvV ramci zkuSebni laboratoie na

starosti metrolog.

Pod certifikacéni odd¢leni, za které zodpovidda vedouci CO, spadaji nasledujici:
Zadost o certifikaci, Zavazné prohlaseni, Zavazné prohlageni aerosoly, Zavazné prohlaseni
pro FIBC, Evidenéni kniha certifikace, Privodni a kontrolni list, Smlouva o dilo, Protokol
o odbéru vzorkll, Objednavka na zkousky, Protokol o vysledku certifikace, Certifikat typu,
Odmitnuti, Pozastaveni ucinnosti certifikatu, Odejmuti certifikatu, ZrusSeni certifikatu,
Zprava o vysledku kontroly obali pro baleni nebezpecného/vseobecného zbozi a o
kontrole systému fizeni kvality vyroby, Zprava o vysledku dozoru z podnétu, List
odvolani/stiZznosti, Zaznam o kontrole oballl pro baleni nebezpecného/vSeobecného zboZi a

o kontrole systému fizeni kvality vyroby, Casovy program kontroly.

4.1.7 Nedostatky a navrh zefektivnéni

Vyuziti SWOT analyzy vzhledem k Fizeni firemni dokumentace

Silné stranky
Firma méa pomérné kvalitni hardwarové vybaveni pocitacd, na kterych pracovnici
provadéji ¢innosti spojené s dokumentaci. Rovnéz disponuje dostateCnym poctem tiskaren

a skenert. K dispozici je na vSech mistech firmy také stabilni pfipojeni k internetu.

Mezi silné stranky lze zatadit i to, Ze firma disponuje kvalifikovanymi zaméstnanci,

ktefi se dokazi orientovat v problematice, um¢ji vyuzivat moderni technologie a nejspise

by neméli problémy se zménami tykajici se systému fizeni dokumentace.
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Nespornou vyhodou firmy je rovnéz to, ze se jedna o maly a zaroven dobie sehrany

kolektiv, coz jist¢ mize usnadnit mnoho véci.

Vzhledem k celkové firemni organizaci, kvalifikovanym pracovnikiim Vv malém
kolektivu, by mélo byt relativné jednoduché prosadit v piipadé potieby i razantni a rychlé

zmény Vv fizeni firemni dokumentace.

Slabé stranky

Mezi slabé stranky, které vyznamné ovliviiuji fizeni dokumentace firmy je velka
fixace na listinné dokumenty. Znamena to mimo jiné zbytecny tisk mnozstvi dokumentt.
Po zpracovani jsou totiz vSechny elektronické dokumenty vytiStény. Schvalovani ale
probihd az po vytisknuti, coz zbyte¢né snizuje efektivitu. Také vyuziti skenovani je pouze
omezené. Skenovani je urfené takika vyhradné na nezbytné dokumenty, které jsou urcené
k odeslani elektronickou postou. Mimo to firma standardné nepievadi fyzické dokumenty
do elektronické podoby, ani nepouziva zadny pokrocily systém na jejich digitalizaci. Dosla
a odeslana posta se zapisuje rucné do knih, coz také v dnesni dobé neni efektivni zplisob

zapisu, to samé se tyka i Evidenc¢ni knihy certifikace a Knihy o pfijmu vzorkd.

Na piedchozi bod rovnéz navazuje dalsi slaba stranka, a tou je Giplna absence feSeni
digitalni archivace i skartace. Firma nema zaveden zadny elektronicky systém, ktery by
archivaci feSil. VSechny elektronické dokumenty jsou skladovany na sdileném ulozisti, ze
kterého nicméné neni provadéna jakakoliv archivace, ani skartace, tudiz zde dochazi
K jejich hromadéni. Pokud je opét potieba vyhledat néjaky, jiz archivovany dokument,
vyuziva se fyzicky zpusob. Tento zplsob je sice vesmés piehledny, a v kombinaci
s archivni knihou, kde jsou jednotlivé poradace zapsané, je i1 nésledné vyhledavani
realizovatelné. 1 kdyz se jedna o malou firmu a rozsah archivovanych dokumentd neni
V porovnani s velkymi firmami nijak velky, v kazdém piipad¢ ale zabira vyhledani urcitého
potfadace dost ¢asu. Navic je nutné po pouziti dany pofada¢ odnést a uloZit zpét na spravné

misto, coz efektivitu jesté vice snizuje.

Sdileni elektronickych dokumentii mezi jednotlivymi firemnimi pracovniky je
feSeno pomoci podnikové mistni sité s pfipojenym sdilenym ulozistém typu NAS. Zde
maji pracovnici pfifazené vlastni 1 spolecné slozky pro ukladani potiebnych dokumentt.

Kromé toho je na tomto disku také centrdlni zaloha vSech firemnich dokumentd, které
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existuji v elektronické podobé. Jak uz ale bylo feceno vyse, ve firmé neni viibec feSena
digitalni archivace ani skartace, a to md za nasledek neustdlé zvétSovani objemu
dokumenti, které navic jiz ani nejsou kolikrat potfeba. Piistup na toto ulozisté je provadeén
pomoci obyc¢ejného spravce soubord, jako je Windows Explorer ¢i Total Commander.
Tento pfistup neni z hlediska efektivnosti i spolehlivosti idealni. Pfedné zde vznik4 riziko
nechténého smazani, pfepsani ¢i presunuti dokumentu, coz v lepSim piipadé znamena
ztratu Casu stravenou pii naprave. Jednotlivy uzivatelé mohou také bez omezeni vstupovat
do osobnich slozek ostatnich zaméstnanci na tlozisti, coZ sice neni v malém kolektivu této
firmy problém, nicméné to rovnéz neni vhodné feSeni. Navic je timto zptisobem pracovani
se soubory na disku znateln¢ sniZzena celkova efektivita, jelikoz neni mozné rychle a
ptehledné vyhledat pozadovany soubor, zjistit verzi souboru apod. Ke vSemu jesté¢ hrozi

nekontrolovany vznik duplicit.

Co se tyce firemni elektronické posty, ma kazdy zaméstnanec svou oddélenou e-
mailovou schranku, kam mu pfichazi korespondence. Do své schranky se zaméstnanci
ptihlasuji pomoci standardnich posStovnich klienti Microsoft Outlook. Neni zde zadna
centralni zprava elektronické posty. Nékteré zpravy tak existuji duplicitné ve vice

schrankach zaméstnancii, Spatné se vyhledavaji potiebné informace atd.

Firma také nevyuZzivad elektronicky podpis ¢i znacku. VSechno podepisovani i

razitkovani se provadi ruéné na vytisknutych dokumentech.

PrilezZitosti
I kdyZ firma vlastni dostate¢né kvalitni hardwarové vybaveni, v kazdém ptipadé by

ji pomohlo vylepseni nékterych jeho aspektd, které by zrychlily praci s dokumenty.

Celkovému zefektivnéni firemnich procesi by prospélo upfednostiovani
elektronickych dokumentt pied listinnymi. Znamenalo by to i tisporu financi na potfizovani

papiru na tisk, tonerti a dalSiho pfisluSenstvi tiskarny.

Zavedeni elektronického podpisu a elektronického razitka by se dalo vyuzit
Kk odesilani ovéfenych dokumentt elektronickou cestou, ¢im by se urychlil proces a

vyrazn¢ by se uSettilo na vydajich za postovné.
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Jelikoz firma nepouzivd na praci s dokumenty kromé kanceldiského baliku
Microsoft Office skoro zadné jiné aplikace, velkym piinosem by bylo vyuziti mnoha

novych a modernich aplikaci na spravu dokumentu, které by dokazaly praci s dokumenty

24

Hrozby

Mezi vng&jsi hrozby, které by mohli ovlivnit fizeni dokumentace, a s kterymi je
tieba neustale pocitat, urcité patii zavadéni novych norem ISO EN do systému ¢eskych
norem. Témito normami se firma musi vzdy fidit, a jejich ¢asté zmény mohou ovliviiovat

mnoho véci, tykajicich se spravy dokumentt.

Ve triletych intervalech se také méni mezinarodni ptfepravni piedpisy ADR, RID,
IMDG-code, IATA-DGR, a tyto zmény se museji zapracovavat do stavajicich

certifikacnich postupt.

Ze strany Ministerstva dopravy CR jsou stile nové pozadavky na kopie listinnych

dokumenti a prehleda.

CIA, ktery je ¢lenem mezinarodnich organizaci na evropské i celosvétové trovni,
musi spliovat pozadavky multilateralnich dohod o vzijemném wuznavani vysledkl
akreditaci, a vS§echny pozadavky na zmény se také promitaji i do fizené dokumentace firmy
CIMTO, s.p. formou metodickych pokynii pro akreditaci pfi externich auditech v ramci

akreditace, které se provadéji jedenkrat za rok.

Silné stranky (strengths) Hodnoceni Slabé stranky (weaknesses) Hodnoceni
Solidni hardware vybaveni 2 Fixace na listinné dokumenty 4
Kvalifikovani pracovnici 2 Absence digitalni archivace a skartace 5
Vyhoda malého kolektivu 3 Chybéjici sprava e-maill 2
(3, 20 Y Absence elektronického podpisu 3

Flexibilni provadéni zmén 4 e = - -

Zadny systém na spravu dokumentua 4
Soucet 11 Soucet 18

PrileZitosti (opportunity) Hodnoceni Hrozby (threats) Hodnoceni
Zavedeni novych aplikaci 5 Zavadéni novych norem 2
Uprednostnéni el. dokumentd 5 Zmény mezinarodnich pfedpist 2
- Non ha’rdware' - . Pozadavky MD CR a CIA 4

Zavedeni elektronického razitka a podpisu 3

Soucet 15 Soucet 8

Obrazek 22 - SWOT analyza [viastni zpracovani]
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Dle hodnoceni jednotlivych faktord charakteristik by se firma CIMTO, s.p. méla
zabyvat strategii WO, neboli potlacovanim svych slabych stranek fizeni dokumentace

pomoci nabizejicich se ptilezitosti.

Silné stranky (S) | Slabé stranky (W)
Hodnoceni 11 Hodnoceni18

Matice SWOT

Strategie SO Strategie WO
PrileZitosti (O) | Pouiitisilnych Potlaceni slabych
Hodnoceni 15 | stranek k vyuZiti stranek pomoci

prileZitosti prileZitosti
Strategie ST Strategie WT
Hrozby (T) PouZiti silnych Minimalizace
Hodnoceni 8 |stranek k potlaceni| slabych stranek a
hrozeb hrozeb

Obrazek 23 - SWOT matice [viastni zpracovani]

Vyuziti prileZitosti k potlaceni slabych stranek firmy

Vyuziti IT ve firmé se omezuje jen na nékteré aspekty a je zde spousta prostoru na
dalsi integraci modernich metod fizeni dokumentace. Co se tyce firemniho hardwaru,
navrhoval bych ptedev§im navySeni velikosti RAM paméti v pocitac¢ich. To by nesporné
urychlilo mnoho ukonli provadénych pii praci s dokumenty. Dale by neuskodilo
zmodernizovani firemni sité, kterd ve stavajici podobé nevyuziva gigabitové pienosové

rychlosti a posilani objemnéjsich souborti trva zbytecné dlouho a tim snizuje efektivitu.

Vhodné by bylo také zavést elektronicky podpis a znacku a vyuzit tim padem vice
moznosti odesilani dokumentti pomoci internetu v elektronické podobé, misto toho, aby

bylo zbytecné velké mnozstvi dokumenti odesilano v listinné podobé postovni sluzbou.

Vyznamnym vylepSenim, které by firmé pomohlo vyuzit ptilezitosti k potlaceni jeji
slabé stranky je celkové pieorientovani se predevs§im na elektronické dokumenty. Protoze
ty listinné jsou ve firmé¢ mnohokrat zbyteén¢ uptednostiiovany. VSeobecné je ponechéavat
pouze u nejnutndj§ich ptipadi, jako je externi audit CIA, ktery vyzaduje ke kontrole
ptredlozit celou vybranou slozku. Napiiklad pted provedenim kazdé kontroly se dokumenty

tisknou, pfitom by kontrola mohla byt provedena na dokumentech v elektronické podob¢ a
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tisknout by se mély az zkontrolované finalni dokumenty. Taktéz dosla, odeslana posta a

dalsi zaznamy se zapisuji ruéné do knih, coz je v dnesni dob¢ opravdu vhodné zménit.

Firm¢ citeln¢ chybi néjaky systém na spravu dokument a dal$i aplikace s tim
souvisejici. Bylo by velice prospésné vyuzit nékteré z DMS feSeni, pres které by byla
provadéna sprava dat. Firma by tézila uz jen ze zékladnich funkci téchto systémt. Diky
tomu by mohlo dojit ke zruseni nékterych zbyteCnych krok ve firemnich postupech,
zefektivnéni stdvajicich Cinnosti a celkovému zpiehlednéni. DMS systém by nabidl
kvalitn€j§i a bezpecnéjsi feSeni spravy elektronickych dokumentli, nez nabizi stavajici
vyuzivani obycejného spravce soubort. K oprosténi se od ¢asti fyzickych dokumentii by
pomohla i n¢ktera sofistikovangjsi aplikace na digitalizaci, ktera ¢asto byva soucasti DMS.
Elektronickou postu zaméstnanct by bylo také vhodné fesit 1épe, pomoci centralni spravy
e-maili. Umoznila by nejen zalohu e-mailli, ale zefektivnila by vyhledavani a zabranila
zbyte¢nym duplicitam. Rovnéz zminéné zaznamy, které se zapisuji ruéné do knih, by se
daly tesit efektivnéjSim zpusobem, jako je naptiklad alespon zapisovani do piedpfipravené
Sablony v MS Excel, v lepsim ptipadé rovnou pofizeni konkrétni aplikace k tomu uréené,

ktera nabizi i vice specifickych funkei.

Slaba stranka firmy, opomenuti feSeni archivace a skartace elektronickych
dokumentil, by méla byt napravena pomoci zavedeni systému elektronické archivace, ktera
je také Casto soucasti DMS systémiu. Archivovani vSech dokument v elektronické verzi na
neptepisovatelna optickd média K zajisténi neménnosti a jejich spravovani pomoci

archivaéniho programu by mnohonasobné zefektivnilo jejich vyhledavani i praci s nimi.

Programt, které¢ by se daly vhodné vyuzit je celd fada, od open-source feSeni a
relativné levnych produktii (coz by ziejmée bylo pro takto malou firmu nejvyhodnéjsi), az
po komplexni drahé systémy pro velké firmy. Doporuceni jednotlivych aplikaci jsem byl
nucen se vyhnout, jelikoz to zaprvé nebylo cilem prace a zadruhé jsem nemél moZznost je

jakkoliv funk¢éné otestovat, tudiz by to postradalo smysl.

4.2 Procesni navrh
Certifikacni fizeni je hlavni Cinnosti firmy. Sklada se z mnoha kroki, napti¢ celou

organizaéni strukturou firmy. Vysledkem celého certifikacniho postupu je vzdy nékolik
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findlnich dokumenti zaloZenych ve slozce. Podstatna ¢ast fizené dokumentace se vztahuje

pravé k certifikaénimu fizeni.

Certifika¢ni proces je vytvofen pomoci UML diagramu aktivit, bere v potaz
navrzené zmény v ramci zefektivnéni procestt ve firm¢. Kompletni diagram procesniho

navrhu je v pfiloze ¢. 7.2.

4.2.1 Popis procesu

o
¥

[Proievenl' zajmu o certifi Ir.aci]

v

Kontaktovani firmy}\ >Zaevideovéni zajmu

>Pr||em prazdné Zadosti - |Prézdné iédostl - Zaslani prazdné zadosl|>

J/Snuhlasf 5 podminkami?

[Ana]

Vyplnéni Zadosti

Vraceni vypli. zadost|>>| Vyplnén iédastl - >Pr|]et| vypli. Zadosti

v

[ Vytvofeni sloiky ]_

Obrdazek 24 - Certifikacni proces 1. ¢ast [viastni zpracovani]

= Zakaznik projevi zajem o certifikaci a zkouSeni (nékdy o opakovanou certifikaci) e-

mailem nebo telefonicky.

= Po vyjasnéni pozadavkl a parametrl, pracovnici certifikacniho oddé€leni (dale jen
CO) zakaznikovi zaSlou Zadost o certifikaci, Zavazné prohlaSeni a také cenovou

nabidku e-mailem.
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» Pokud zdkaznik souhlasi scenovou nabidkou, zaSle vyplnéné a podepsané
dokumenty a ostatni dokumentaci (vykresy, technické popisy, certifikat systému

jakosti 9000/9001).

=  Pracovnik CO pfijme zaslané¢ dokumenty a vytvoii slozku (obsahujici privodni a

kontrolni list), do které ulozi vSechny obdrzené dokumenty od zakaznika.

- l‘u’yt\rofeni Smlouvy o diIDJ

v

[Piedéni smlouvy na podpis\i I Nepodepsana smioiva
J Podepsani smloqu
T

Zaslani smlouvy \\

| ;
| Podepsana smlouva

Obrazek 25 - Certifikacni proces 2. cast [viastni zpracovani]

= Slozka je pfedana asistentce feditele, ktera vyhotovi Smlouvu o dilo.
= Asistentka pfedd Smlouvu o dilo k podpisu fediteli podniku.

» Podepsanou smlouvu asistentka obratem zasle zakaznikovi k podpisu.

> Ehjet-smiouvy (—l Smlouva k podepsénil(—
v
[Podepséni smlouvy zakaznikem

v

Odeslani zk. vzorka

Odeslani podep. 5'°“V>—:-| Podepsana smlouva od zék.l-

Obrdazek 26 - Certifikacni proces 3. ¢ast [vlastni zpracovani]

= Zakaznik obdrzi smlouvu, kterou podepiSe, a tim vyjadiuje souhlas se vSemi

nalezitostmi uvedenymi ve smlouvé.
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* Podepsanou smlouvu a zkusebni vzorky zakaznik odesle do firmy.

> >Obdrieni podepsani smlouvy

|
—

[‘U‘Ioieni smlouvy do pofadai‘:e]

v

[ UleZeni do skiiné AR ]

Uplynul 3\‘\]
\I,' '_m%.rnuy

[ Predani na archivaci L

Obrazek 27 - Certifikacni proces 4. cast [viastni zpracovani]

» Asistentka feditele obdrzi potvrzenou a podepsanou Smlouvu o dilo, zalozi ji do

potadace Smlouvy o dilo, ktery je ulozeny v uzamykatelné skiini na sekretariatu.

= Tento poradac se po uplynuti cca 3 let pteda k archivaci.

[Vytvoienl’ Objednavky na zk.‘]

Predani celé sloiky Slozka [pred Zk]l lPotvrzeni prevzeti 5Ioiky]

H

i vzorky II g Prijeti vzorkd l Vypracovani metodiky l

[Zépis do el. knihy vzorkil] [Zapséni do listu [metodika]]

[¥]

Provedeni zkousek

v

[Zapséni do listu [zkou'ska]]

Obrazek 28 - Certifikacni proces 5. cast [viastni zpracovani]
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Poté pracovnik CO vyhotovi Objednavku na zkousky, ktera se pfilozi do slozky a
cela slozka je postoupena vedoucimu laboratote, ktery prevzeti potvrdi podpisem

V Privodnim a kontrolnim listu.

ZkuSebni technici pfevezmou zaslané vzorky od zdkaznika a zapisi je do

elektronické knihy vzork.

Na zakladé¢ Objednavky na zkouSky vypracuje povéfeny zkusSebni technik
Metodiku zkousek, dle OS a norem uvedenych v Certifika¢nich postupech. Datum
vypracovani metodiky zapiSe do Privodniho a kontrolniho listu a potvrdi

podpisem.

Zku$ebni technici Vv laboratofi provedou vyzkouSeni vzorku dle zpracované
metodiky zkouSek. Datum provedeni zkousek zapisi do Priivodniho a kontrolniho

listu véetné podpisi.

V' Vysledek zkouek?
[Negat iVyOwozit ivni]

Elytvorenl negativ. protokol] Vytvorem klad. protokohj

g

<>

[ Fotodokumentovamj

v
[Zapséni do listu [protokolﬂ

Obrazek 29 - Certifikacni proces 6. cast [viastni zpracovani]

Pokud vzorky vyhovi vSem pozadavkim na zkouSeni a vysledkem vSech
predepsanych zkousek je ,,Obsah neunikd®, zkuSebni technik zodpové&dny za

zkuSebni piipad zpracovava Protokol o zkousce a Fotodokumentaci.

V ptipadé, Ze vzorky nevyhovi jedné z ptedepsanych zkousek, to znamena, ze
vysledkem zkousky je ,,Obsah unikd®, zkuSebni technik vypracuje negativni

Protokol o zkouSce a Fotodokumentaci.
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= ZkuSebni technik zapiSe datum vystaveni protokolu do Privodniho a kontrolniho

listu.

W
o
v

[Kontmlwéni vedoucim Iabnramie]

Malezeny chyby? \L

[Ne] Oﬂ

[Podepsémi protokolu vedoucim Iab.] [ Oprava protokolu ]

4
[Ea psani do listu [kontrola ML]]

)
Zkompletovani slogky [ML]]

e,

R

Slozka [po ZK] é[ Vraceni slozky ]
I

Obrazek 30 - Certifikacni proces 7. cast [viastni zpracovani]

*  Vedouci zku$ebni laboratofe Protokol o zkousce (kladny ¢i negativni) zkontroluje.
Pokud zjisti v Protokolu o zkouSce nesrovnalosti nebo chyby, natfidi zkuSebnimu

technikovi, ktery ho vypracoval jeho ptepracovani.

» Pokud protokol projde zdvérecnou kontrolou, je vytistén, Vedouci laboratote
protokol podepiSe, opatii razitkem zkuSebni laboratofe a do Privodniho a

kontrolniho listu zapise kontrolu.

= Zkompletuje celou slozku a vrati vedouci CO.
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Prevzeti slozky

[Zépis do el. evidenéni knihy]

Kladny zk. protokol? \]r'

[r\V O\gﬂ\no]

[Vystaveni neg. cer. protokolu] [Vystaveni pozit. cer. protokolu]

v v

[ Vystaveni Odmitnuti J Vypracovani Cerlifikétu]

v

[Vypracovéni Povoleni UN]
S

[Komrolovéni dokumentil]

MNalezeny chyby? l

&

[NV \tm]

[Eapséni v listu [kontrola CO] J [Opra\feni dokumenn'l]

[P fedani slozky asiste ntce\|

Obrazek 31 - Certifikacni proces 8. cast [viastni zpracovani]

* Na zdklad€¢ zkontrolované¢ho a podepsaného Protokolu o zkouSce, v kterém je
uvedeno, ze vSechny vzorky vyhovély v§em piedepsanym zkouskam, vedouci CO
pridéli formularim: Protokol o vysledku certifikace, Certifikat typu a Povoleni UN

koédem poradove €islo zapsanim do elektronické evidenéni knihy certifikace.

* Pracovnik CO vypracuje na zakladé Protokolu o zkousce Protokol o vysledku

certifikace, Certifikat typu a Povoleni UN kodem.

=V ptipadé obdrzeni negativniho vysledku zkousek, které jsou obsazeny v Protokolu
0 zkousSce, vystavi pracovnik CO Protokol o vysledku certifikace a na jeho zakladé¢
se misto Certifikatu typu vystavi Odmitnuti (pod pfidélenym potadovym cislem),
kde CO odmitd vydat certifikat z diivodu nevyhovéni vzorku pfedepsanym

normam.
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Po vypracovani vSech dokumentt vedouci CO, provede jejich zavére¢nou kontrolu.

Kdyz zjisti nesrovnalosti ¢i chyby, pracovnik CO provede opravu.

Pokud nejsou nalezeny chyby, dokumenty se vytisknou, opatii se razitkem statniho

podniku a kontrolu vedouci potvrdi v Privodnim a kontrolnim listu.

Poté pteda slozku asistentce feditele k fakturaci.

->| Sloika [po certifikaci] _%l Prevzeti k fakturaci J

[ Vypracovani faktury J

¥
[lapséni do listu [fakturace]]

¥

[ch—mpletovéni sloiky]

&= \[/ =

Odeslani faktury> [Piedani sloiky na padpis}

Obrazek 32 - Certifikacni proces 9. cast [viastni zpracovani]

Asistentka vystavi fakturu.

Datum provedeni fakturace zapise do Priivodniho a kontrolniho listu a do slozky

vloZi kopii faktury a original zasle zakaznikovi.

Celou slozku pteda fediteli podniku.

—= SloZka [po fakturaci] Prijeti slozky ]

h
[Podepséni vystup. dokumentilJ

N

- SloZka [po podepsani] (_{‘ufrélceni slozky ﬁ.ﬁ]

Obrdzek 33 - Certifikacni proces 10. cast [vlastni zpracovani]
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Reditel podniku vystupni dokumenty (Certifikat typu, Povoleni UN kédem, v

ptipadé negativniho vysledku Odmitnuti) a Priivodni a kontrolni list podepise.

Podpisem vystupnich dokumenti feditelem podniku je certifikace ukoncena a

slozku vrati své asistentce.

|
= Faktura —

> Prijeti faktury

4

Prikaz k uhrade} Platba

Obrazek 34 - Certifikacni proces 11. ¢ast [vlastni zpracovani]

» Zakaznik po obdrzeni faktury zada ptikaz k ihradé.

_>>“iijeti penéz na uéet ( Obdrzeni slozky )e

[Piipraveni dokum. k odeslénij

V

__| Odeslani vystup. dokument$

Predani slozky

Obrazek 35 - Certifikacni proces 12. ¢ast [vlastni zpracovani]

Po obdrzeni platby na ucet firmy asistentka feditele vSechny vystupni dokumenty

zasle postou v origindlech nebo originaly osobné pieda.

= Slozku ptedéa vedouci CO.
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>Prljetl dokumenti < |W'5tupni dukumentﬂ(—

Obrazek 36 - Certifikacni proces 13. ¢ast [vlastni zpracovani]

» Zakaznik obdrzi vystupni dokumenty.

=V piipad¢ kladného vysledku miize zacit vyrabét a oznacovat vyzkouSeny

konstrukéni typ pfidélenym UN kodem.

SloZka [na zaloZeni]

[Zaloieni slozky do poradace

v

EDrovedeni interniho auditﬂ

Uplynuly \ll
3 ro)1/<y ! I

(Piipraveni poim Nﬁlywoieni protokolu z audinq

v
| [ Vlozeni do poradace

v
(Uloieni do skiiné MK]

v

l Predani k archivaci ]

Obrazek 37 - Certifikacni proces 14. ¢ast [vlastni zpracovani]

Uplynuly
-4 3 roky

= SloZka je zaloZena do oznaceného potfadace certifikace a ulozena do uzamykatelné

skiiné v mistnosti vedouci CO.

= Stanoveny auditor v pribéhu roku provede interni audit.

» Zinternich auditl vystavuje auditor Protokol z interniho auditu kvality. Do

protokolu zapisuje auditor kazdou zjisténou neshodu (drobnou 1 zavaznou).

» Audity se uklddaji do potadace oznaceného ,,Interni audity*.
» Potadac se ulozi do uzamykatelné skiiné¢ manazera kvality.

» Tento pofadac se po uplynuti cca 3 let pteda k archivaci.
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| Potadat [certifikace] |

Poradat [audity]

Poradat [smlouvy]

IPiidéIeni poradati archiv. ¢islo

Oznaceni poradace

[ Zapis do el. archwnl knihy ]

Skanacnl fizeni

[ Archivace poradace ]

I Skartace I

o

s

Obrazek 38 - Certifikacni proces 15. ¢ast [viastni zpracovani]
Na zacatku kalendéainiho roku (po uplynuti lhity 3 let) spravce archivu ptid€li vSem
pofada¢im (Smlouvy o dilo, certifikace, internich auditt...), které vzniknou
vramci firmy, ¢islo dle el. archivni knihy a pofadac¢ oznaci Cervenym razitkem
ARCHIV. Na stitku pofadace musi byt uvedeny nélezité udaje jednoznacné urcujici

dany dokument.

Sprévce poté zapise dané potfadace vCetné vSech nalezitosti do elektronické archivni

knihy.
Vsechny zapsané pofadace ulozi do uzamykatelné mistnosti Archivu.

Skartacni fizeni se provadi v pravidelnych ro¢nich intervalech, a to komplexné za
cely podnik. Pfedmétem skartacniho fizeni jsou pisemnosti oznafeny skartaCnimi
znaky V (vybér) a S (stoupa/skart). Obvykle se vyfazuji dokumenty minimalné po
10 letech.

Na zakladé skartacniho fizeni se pisemnost, kterd prekrocila archivac¢ni lhitu,
skartuje.
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5. Zavér

Tvorba, sprava, archivovani i skartace dokumentti jsou ¢innosti, s kterymi se pii své
praci setkavaji takika vSichni pracovnici. Firemni ¢innost se obvykle vaze z velké Casti
praveé na tvorbu dokumentt. Proto je potieba, aby jejich fizeni probihalo hladce a co mozna

nejefektivnéji.

Prvni ¢ast prace predstavuje uvedeni do této komplexni problematiky. Jsou zde
vysvétleny jednotlivé pojmy, kterych se toto téma tyka. Velkou podporu pro fizeni
dokumentace predstavuji predevsim aplikace a systémy z kategorie ECM, které zastieSuji
prakticky vSechny aspekty této problematiky. Jako snad vSude, i zde hraji roli standardy a
zakony, proto se Cast prace vénuje také jim. Vyhodou kvalitnich aplikaci je také to, Ze tyto

standardy respektuji a jsou s nimi v souladu, coz usnadiiuje praci.

Dale jsou V této ¢asti nastinény také problémy, s kterymi se firmy mohou setkat pii
pravidelné ¢innosti. VEtSina téchto potencialnich problému prameni ze zastaralého zpisobu
fizeni dokumentace, vyuzivajici moderni informacni technologie omezené, nespravné ¢i
vibec. Nelze sice tvrdit, ze by zavedeni nejriznéjsich elektronickych systému na podporu
dokumentace samo 0 sobé¢ vse vyfesilo a zbavilo firmu vSech potencialnich komplikaci, ale
jisté lze fici, ze spravné vyuziti takovych program, ¢i celych systémd, urcité pfispéje ke
kvalitn€js$i a efektivnéjs$i praci s dokumenty. A to je v dnesnim konkurenénim prostiedi

nepochybné dilezité.

Y4

Druha ¢ast prace se vénuje vlastni analyze zvolené firmy CIMTO, s.p., zabyvajici
se pfedevsim zkousenim obald uréenych pro baleni a pfepravu nebezpec¢nych véci a jejich
certifikaci. Je zde rozvedena organizacni struktura a napln jednotlivych oddéleni, coz je
dalezité pro celkové pochopeni vztahli a internich procest firmy v navaznosti na ¢innosti

spojené s dokumentaci.

Vysvétleny jsou jednotlivé aspekty fizeni dokumentace a typy dokumentl, se
kterymi pracovnici firmy ptichazeji do styku. Dokumentace je ve firmé fizena dle internich
Prirucek jakosti a Organizanich smérnic vypracovanych manazerem kvality a
schvalenych feditelem podniku. Pro potifeby prace byly pouzity pravé zminéné smérnice i

pfirucky. Kromé téchto internich materiald bylo vSe konzultovano s vedenim vSech
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oddéleni firmy, pfedevSim pak s manazerem kvality, ktery dohlizi na zvolené postupy a

vSechny aspekty jakosti.

Tato cast prace se také vénuje specifikovani nedostatkii v fizeni dokumentt a
rovnéz navrzeni feseni, kterd by tyto zalezitosti opravila ¢i zefektivnila. Celkoveé lze fici, ze
firma nema zavazné problémy tykajici se fizeni dokumentace, azZ na opomenuti chybéjici
archivace a skartace elektronickych dokumentti. Podle mého nazoru se ale pfilis striktné
drzi desitky let zazitych postupli na praci s listinnymi dokumenty a zbytecné opomiji
moznosti, které nabizi moderni informacni technologie. Tim bohuzel vyznamné snizuje

svou efektivitu prace.

Bylo by vhodné omezit listinné dokumenty pouze na nezbytné piipady a ostatni
smétovat radéji do elektronické podoby. Kromé toho ve firmé vyuzivany zplsob prace se
soubory neni piili§ vhodny, pfedevs§im proto, zZe je moc nachylny na chyby a opomenuti
pracovnikl. Systém DMS na spravu dokumentti firmé citeln¢ chybi, proto by mélo byt
prioritou jeho pofizeni. Soucasti kvalitnich systémt na spravu dokument byva pravé i
modul na zminénou digitalni archivaci, coz by vyfeSilo 1 tento nedostatek. Spravnym
pouzitim specifickych programt, nebo rovnou systémi kombinujicich vice funkci, by
firma tudiz predesla fad¢ ptipadnych komplikaci, ale hlavné by si zajistila plynulejsi a
efektivnéj$i pribéh mnoha internich procesli, coz je v dneSni dobé jeden z hlavnich

predpokladii pro moderni, uspéSnou a konkurenceschopnou firmu.

V posledni ¢asti prace je téZ vypracovan komplexni postup dokumentace
certifikatniho procesu zpiehlednujici procesy, které tvoii jadro Cinnosti firmy. Tento
firemni postup byl zpracovan graficky pomoci UML diagramu, konkrétné prosttednictvim
diagramu aktivit. Na diagramu je dobie patrné jak tento proces, a tvorba dokumenti s nim

spojend, prostupuje celou organiza¢ni strukturou firmy.
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