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Abstrakt

Tato diplomova prace analyzuje systém fizeni dokumentace ve spole¢nostech Skupiny UJV:
UJV Re?, a. s., Centrum vyzkumu Re? s.r.o., SKODA PRAHA a.s. a Vyzkumny a zkuebni ustav Plzefi
s.r.o. V teoretické Casti se prace zabyva historickym vyvojem i sou¢asnymi trendy v oblasti fizeni
podnikového obsahu. Prace analyzuje a kvantitativné hodnoti zvlast fidici smérnice a zvlast aplikace
SSRD, EPRA, ABC Suite a EasyArchiv, které spole¢nosti pouzivaji pro Fizeni dokumentace. V souétu
hodnoceni fidicich smérnic a pouZivaného softwaru ziskala nejvice bodu spole¢nost Centrum vy-
zkumu Re? s.r.o. Prace obsahuje doporuceni jednotlivym spole¢nostem, na jaké oblasti se zaméfit
pfi dalSim zlepSovani systému fizeni dokumentace a pouzivanych aplikaci.

Klicova slova

Automatizace, Procesy, Skupina UJV, Systém Fizeni dokumentace, Systém Fizeni podnikového ob-
sahu.

Abstract

This diploma thesis analyses the documentation management system in the companies of the
UJV Group: UV Rej, a. s., Centrum vyzkumu Re# s.r.o., SKODA PRAHA a.s. a Vyzkumny a zkugebni
Ustav Plzen s.r.o. The theoretical part deals with the historical development and current trends in
enterprise content management. The practical part analyses and quantifies the management guide-
lines and software applications SSRD, EPRA, ABC Suite and EasyArchiv, which companies use for
documentation management. In the sum of the ratings of the guidelines and the software used,
the Nuclear Research Institute gained the most points. The thesis includes recommendations for
each company on suitable areas of development for both documentation management and appli-
cations.

Key words

Automatization Processes, UJV Group, Document Management System,
Enterprise content management.
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1 Uvod

Diplomova préce se zabyva systémem fizeni dokumentace ve skupiné UJV. V teoretické &asti se
zaobird obecné nastroji fizeni dokumentace, které jsou obvykle soucasti fizeni podnikového obsahu
(Enterprise Content Management). V oblasti ECM se soustiedi na jeho ¢ast tykajici se fizeni doku-
mentace, Dokument Management System (DMS).

Historicky byla dokumentace spravovana v papirové podobé ve formé kartoték a obdobnych
systému. V soudobé spolecnosti je diky modernim technologiim prevaina c¢ast dokumentl a
zejména fidici dokumentace spravovana v elektronické podobé, coz umoziiuje efektivni préci s do-
kumenty a jejich spravu. V praktické ¢asti se prace zabyva zplsobem fizeni a nastroji pouzivanymi
spole¢nostmi skupiny UJV.

Prace ma poskytnout ¢tenafi prehled o vyvoji a souc¢asnych postupech v oblasti fizeni podnikové
dokumentace véetné modernich trend(. V praktické ¢asti si dava za cil srovnat zpUsoby fizeni do-
kumentace ve spole¢nostech Skupiny UJV a doporucit piipadné zmény v rdmci koncernu.
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2 Uvod do systému Fizeni podnikového obsahu

V Uvodu zminény termin Enterprise content management (ECM) odpovidajici ceskému prekladu
»fizeni podnikového obsahu” byl zaveden na pocatku 21. stoleti. Definice pojmu ECM se v pribéhu
Casu ménila, ale jeji podstata zlistava stejna:

Enterprise content management je souhrn nastroju, postupl a strategie pro nakladani s obsa-
hem spolecnosti. Zajistuje zachyceni, uloZeni, distribuci a archivaci informaci, které jsou dllezité
pro fungovani organizace.

Obsahem jsou v tomto pfipadé mysleny veskeré zaznamy a dokumenty v elektronické a papi-
rové podobé. Pro potieby zpracovani pak hraje daleZitou roli, zda jsou informace strukturované i
nikoliv. Strukturované informace jako napfiklad data uloZena v databdzich. Jsou vhodné pro elek-
tronické zpracovani a jejich organizaci, avsak v primérné organizaci tvofi pouze asi 20 %. Zbylych
80 % nestrukturovanych dat byva zachyceno v rlizné formé tabulek, prezentaci, dokumentech lis-
tinnych ¢i fotografii. Urcit jasnou hranici mezi nimi mnohdy neni mozné, nebot nékteré dokumenty
mohou byt strukturovany jen c¢aste¢né. Moderni ECM vSak mysliina tento typ dat a jsou pfipraveny
na jejich zpracovani [1]

Moderni ECM systém by mél obsahovat tyto zakladni funkce:

e UloZeni obsahu: Systém ma byt schopen uZivatelsky pfivétivé nahravat data.

e Analyza obsahu: Pfi vkladani obsahu ma byt schopen provést automatickou analyzu do-
kumentu a pfirfadit vhodna metadata, nebo umoznit metadata ptidat manualné pro ne-
strukturovany obsah.

e Strukturalizace a sprava obsahu: Propojeni souvisejiciho obsahu, vedeni verzi, sprava a
fizeni dokumentace.

e Ukladani a archivace: Systém automaticky archivuje data v souladu se zakony a dalSimi
predpisy, bezpecné je uklada a chrani obsah pfed zneuzZitim.

e Distribuce obsahu: Systém umozZnuje vyhledavat poZadovany obsah pro dané uzivatele
na zakladé jejich funkce a opravnéni.

Z pohledu této prace je nejdulezitéjsi soucasti ECM cast zabyvajici se spravou a fizenim doku-
mentace: Document management system (DMS). V moderni spolecnosti je vétSina dokument(
elektronicka pfipadné digitalizovana, DMS umozZiuje tyto dokumenty fidit, tedy zaclefovat nové
dokumenty, spravovat jejich verze, vyhledavat v nich, distribuovat je a archivovat je.
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2.1 Historicky vyvoj — DMS jako predchlidce ECM

Pocatky DMS sahaji do 2. poloviny 20. stoleti, kdy vzrista potfeba ukladani papirovych doku-
mentd. V tomto obdobi jesté pojem DMS neexistuje a vSechny dokumenty byly uchovavany v ar-
chivech ¢i kartotékach. Ve vétsich organizacich archiv obsluhovalo nékolik pracovnik( ¢i mensi od-
déleni, které mélo na starosti ukladani, vyhledavani, distribuci a skartaci.

Problém stale se zvySujiciho mnoZstvi dokument( ¢astecné fesilo zavedeni prvnich salovych po-
c¢itacl a server(, které umoznovaly ukladat data na mensim prostoru s nizsimi naklady. Opravdovy
zlom ale nastal aZ v 80. letech, kdy doslo k rozsifeni osobnich podéitacl a pocitacovych siti. Doku-
menty se tak zacaly uchovavat pfimo na osobnich pocitacich. Tento zplsob spravy dokumentt byl
jednoduchy, avsak nedostatecnd kontrola procesl a verzi vedla zpocatku k problémdm s fizenim
dokumentll a pouzivani neplatnych verzi dokument.

Dalsim logickym krokem bylo zavedeni prvnich elektronickych systému spravy dokumentace
(e-DMS). Z pocatku byly tyto systémy komplikované a vyZzadovaly vysokou odbornost obsluhy. Po-
catkem 90. let se uz objevily uZivatelsky privétivé nastroje, které umoznily vyuzivani DMS napfic
organizaci [3] . Spolu s rozvojem pocitacll byl v roce 1985 uveden prvni pocitacovy skener, ktery
umoznil dalsi redukci papirovych dokumentu.

S dal$im rozsifovanim pocitacd, siti a internetu doslo k pfesunu DMS do virtualniho prostredi,
kdy uz dokumenty nemusi byt fyzicky ukladany na firemni servery, ale mohou nahrany v cloudovém
systému a pfistupné pres vnitfni sit nebo pfimo z internetu. Toto feSeni také umoznilo ptejit k mo-
dernim systémum spravy dokumentll i mensim firmam, protoZze nemusi vyvijet software a udrzovat
nakladny hardware.

Postupnym rozsifovanim o dalsi nastroje se z plvodniho DMS, ktery slouZil jen k fizeni a pfi-
padné archivaci dokumentd, stava robustni systém pro spravu veskerého obsahu. Jesté v 90. letech
byly prodavany a pouzivany samostatné aplikace DMS bez dalsSi nadstavby. Postupnym doplfiova-
nim o dalsi funkce, nebo spojovanim nékolika aplikaci do vétSiho celku dochazi k postupnému
vzniku viceucelového reseni, které dnes nazyvame Enterprise Content Management. Tento pojem
pak zavedla v roce 2001 spole¢nost Association for Intelligent Information Management [1] .

v es

funguji jako samostatné aplikace propojené do vétsiho celku. Pro kazdou organizaci mlze byt roz-
sah ECM ptizplsoben jejim potfebam. V dnesni dobé existuji rlizna feseni od aplikaci velkych spo-
le€nosti jako jsou Microsoft nebo Oracle, pfes jednodussi software mensich firem aZ po open-
source reseni. Nékteré spolecnosti nadale pouzivaji své vlastni systémy.

2.2 Specifika vyvoje DMS a ECM v prostiedi CR

V obdobi 80. let bylo pro ceské spole¢nosti obvyklé programovan vlastnich aplikaci pro feseni
jednotlivych uloh jako napfiklad spravu mezd, dochazky a podobné. Tyto aplikace byly v obdobi 80.
let oznacovany jako automatizované systémy fizeni (ASR), které by na svou dobu dobfe strukturo-
vané a funkcni. V obdobi 90. let i ¢eské podniky nasledovaly svétovy trend a snazily se aplikace
propojovat do vétsich celkd, avSak narazely na problémy, kdy starsi aplikace bylo komplikované
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provozovat na novéjsim hardwaru a operacnich systémem, a tudiZ nebylo mozné je jednoduse in-
tegrovat do komplexniho ECM. V 90. letech se tak naskytaly tfi moZna feSeni a to: Rozvoj existujicich
aplikaci, vyvoj nového SW v podniku, nakup hotového SW od dodavatele [2] .

Ve vétsiné pripadl postupné prevazilo feSeni pomoci nakupu ¢i vyvoje hotového ECM uprave-
ného pro potreby daného podniku od externiho dodavatele, ktery byl v majetku podniku. | v tomto
pripadé byl ale podnik zavisly na dodavateli v pripadé, Zze chtél software rozsitit, ¢i upravit jeho
funkce. S prelomem tisicileti softwarové spole¢nosti zacaly nabizet moznost prondjmu hotového
SW pomoci licenénich poplatkl. Tento trend je patrny zejména v poslednim desetileti a netyka se
pouze ECM, ale vsech typl program( od operacnich systémf, pfes vypocetni programy aZz po za-

bavni software nebo digitalni obsah.

V soucasné dobé jsou pak pro ECM obvyklé ¢tyfi moZnosti feSeni:

1) Vyvoj vlastniho ECM na zakazku externim dodavatelem

2) Vyvoj vlastniho ECM v ramci podniku
3) Nakup hotového ECM do vlastnictvi podniku
4) Pronajem licence ECM

Tabulka 1 Vyhody a nevyhody vyvoje, ndkupu a prondjmu ECM

Varianta

Vyhody

Nevyhody

Vyvoj vlastniho ECM na
zakazku externim doda-
vatelem

SW na miru organizaci
Jednodussi zavedeni
Podpora dodavatele

Zdlouhavé feseni

Vysoka pocatecni investice
Zavislost na dodavateli pfi ak-
tualizaci a Upravach SW

Riziko dodani nekvalitniho pro-
duktu

Vyvoj vlastniho ECM v
ramci podniku

SW na miru organizaci
Jednodussi zavedeni
MozZnost dalsiho rozsito-
vani funkci

Zdlouhavé reseni
Potreba dlouhodobé zamést-
navat odborniky pro vyvoj ECM

Nakup hotového ECM
do vlastnictvi podniku

Rychlé feSeni
Zarucena funkénost

Vysokd pocatecni investice
Zavislost na dodavateli pfi ak-
tualizaci a Upravach SW
Nemusi spliovat vSechny poZa-
davky

Prondjem licence ECM

Rychlé reseni

Zarucena funkénost

Z dlouhodobého hlediska
levnéjsi

Nizkd pocatecni investice
Aktudlnost (Bezpecnost)

Poplatky za provoz
Nemusi spliovat vSechny poza-
davky




V Tabulka 1 jsou uvedeny zakladni vyhody a nevyhody riznych feseni pri ndkupu softwaru ECM.
Dalsi vyhody a nevyhody vyplyvaji z uzaviené smlouvy s dodavateli, druhu produktu, typu licence a
dalSich polozek jako napfiklad specifické poplatky za aktualizaci, sluzby podpory ¢i zaskoleni pra-
covnikd.

3 Architektura ECM a vztah k IS organizace

Z predchozi kapitoly je zfejmé, Ze v zavislosti na historickém vyvoji ECM mohou mit systémy od-
liSnou architekturu a zpUsob zafazeni v informacnim systému organizace. V nasledujicich kapitolach
jsou rozebrany vybrané komponenty ECM zejména v souvislosti se systémem fizeni dokumentace.

Mezi zakladni poZzadavek moderniho systému pro spravu obsahu je jeho dostupnost z rliznych
lokalit zpravidla pres pfipojeni do lokalni sité, pfipadné zabezpecenym pfipojenim pres internet. Z
dlvod( zabezpeceni musi systém umoznit pfistup pouze po identifikaci uZivatele pomoci pfistupo-
vého jména a hesla, nebo jiné formy zabezpeceni s identifikaci uZivatele. Systém muzZe byt nastaven
tak, Ze prejima pfihlaseni z operacniho systému a nevyzaduje dalsi pfihlaseni specialné pro apli-
kaci/aplikace ECM.

3.1 Komponenty ECM

Komponenta v souvislosti s ECM vyjadfuje cast softwaru ECM, ktera ma za ukol fesit danou ob-
last. Komponenta muzZe byt integrovana do ECM, ale mlzZe byt taky volné pfistupna jako samostatna
aplikace, nebo rozdélena i do vice aplikaci. Aplikace je samostatné spustitelny pocitacovy program,
ktery ma za ukol provadét specifické operace. Mlze se jednat napfiklad o tabulkovy nebo textovy
editor. V nékterych pfipadech, a zejména ceském prostredi se pak také setkdme s pojmem modul,
ktery je nespravnym uzitim pojmu pouZivaného v programovani.

Tabulka 2 Seznam obvyklych komponent ECM [1]

Anglicky nazev Cesky preklad Zkratka
Archiving Archivace

Business Process Management Rizeni podnikovy proces( BPM
Data Capture VytéZzovani dat

Digital Asset Management Sprava multimedialniho obsahu DAM
Document Management System Systém pro spravu dokument( DMS
E-mail Management Spréava elektronické posty

Groupware Tymova spoluprace GW
Imaging Digitalizace dokument

Knowledge Management Sprdava znalosti KM
Records Management Sprava zaznaml

Web content Management Sprava webového obsahu WCM
Workflow Automatizace procest
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3.1.1 Archivace

Archivace je proces uchovani dokumentdl, zaznam a relevantnich dat. Organizace musi byt
schopna prokazat svou &innost zpétné a vybrana data je povinna archivovat ze zdkona. Cast dat je
archivovana ve fyzické podobé, dalsi je povoleno archivovat v podobé elektronické. Vybrané doku-
menty a zdznamy a zpuUsob jejich archivace je upravena zakonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a zméné nékterych zakonu a souvisejicimi vyhlaskami.

V béZné organizaci se jedna obvykle o kombinaci klasického archivu pro fyzické uloZeni doku-
ment( a digitaIni archiv pro ostatni média a elektronické dokumenty. V moderni spolecnosti stale
narlsta objem dokument( a s tim rostou i naroky na archivaci. Z pohledu uZivatelské privétivosti,
je jednoznacéné pohodInéjsim fesenim digitdIni archiv, kde je mozno snaze dohledat poZadovany
dokument ¢i zdznam. S rostoucim objemem dat ale rostou i naroky na strukturalizaci archivu, hard-
warové i softwarové vybaveni. Pfi porovnani s klasickym archivem jsou vsak tyto naklady mensi.

Tabulka 3 Porovndni vyhod a nevyhod klasického a digitdlniho archivu

Klasicky archiv Vyhody Nevyhody
e Ovéreny postup (trvanli- e Prostorova narocnost
vost zaznamu) o Slozité dohledavani zaznam
e Bezpecnost proti zneuZiti e Provozni naklady
Digitalni archiv Vyhody Nevyhody
e Snadné vyhleddavani o Naroky na zabezpeceni
e Nezabira prostor e Aktualizace HW/SW
e Vicenasobné zalohovani
o Naklady

Tabulka 3 shrnuje vyhody a nevyhody obou typ( archivi. Archivaci lze také fesit pomoci out-
sourcingu, ktery mlze odstranit nékteré nevyhody jako napfiklad prostorovou naroc¢nost u klasic-
kého archivu nebo problémy s aktualizaci hardwaru a softwaru u digitalniho rfeseni.

3.1.2 Sprava elektronické posty

E-maily jsou soucdsti kazdé verejné i soukromé komunikace a jejich pocet neustale roste. Stal se
hlavnim nastrojem pro pfedavani dokumentd, rozhodnuti, nafizeni a informaci obecné. Vice nez
75 % pracovnikl uvadi e-mail jako jejich primarni nastroj komunikace. S jejich zvysujicim se poctem
roste i poCet zprdv, ve kterych jsou uloZeny dullezité informace, které je nutno dohledavat. E-mail
se nepouziva jen pro komunikaci mezi zameéstnanci, ale i jako nastroj pro informovani o
rozhodnutich, schvalovani pozadavkl nebo Upravu dokumentl. V praxi to znamend, Ze
mnoha oficidlni rozhodnuti a dal$i dlleZité zdznamy jsou asto obsazeny praveé jen v kontextu
e-mailové komunikace [5] .

Aby bylo mozZné s e-maily efektivné pracovat jsou pro jejich spravu ptipraveny specializované
programy, které mohou byt i souc¢asti ECM. Spravu e-mailll fesi obvykle samostatny program na
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pracovnich zafizenich zaméstnanct a propojuje jejich postovni schranky se serverem, ktery zajistuje
sdileni, dostupnost a archivaci zprav.

S rostoucim poctem zprav a velikosti priloh vzrlistaji také naroky na e-mailovy server. Mnoho
organizaci se snazi tento problém fesit omezenim velikosti pfiloh nebo pfimo postovni schranky.
Omezeni velikosti poStovni schranky pak obvykle znamen3, Ze uZivatel setfidi e-maily dle velikosti
a neobjemnéjsi soubory smaze, aby uvolnil kapacitu schranky. DalSim ¢asto pouzivanym feSenim je
automatické mazani, v lepsim pfripadé archivace, starsich zprav, dle nastaveného casového limitu.
Oba pfistupy znamenaji riziko smazani dlleZité zpravy, a proto nékteré organizace schranky vibec
neomezuji. V téchto organizacich vSak neustdle vzrlstaji naroky na kapacitu server( i na vyhledani
konkrétni zpravy.

V soucasné dobé obvykle sprdva elektronické posty (jako komponenta ECM nebo zvlastni apli-
kace) uklada primarné zpravy na e-mailovy server a kopie je uloZena na zafizeni uZivatele. Pfi tomto
feSeni je na serveru kazdd zprdva uloZzena pouze jednou a jsou tak odstranény duplicity i pokud jde
o e-mailovou komunikaci s vice adresaty. Komponenta pro archivaci elektronické posty automa-
ticky v pravidelnych intervalech analyzuje pozadavky na pfistup k e-mailiim a starsi zpravy s nizkou
Cestnosti pristupu presouva z hlavniho postovniho serveru na server archivni. Archivaci téchto e-
maill se zvySuje vykonost hlavniho serveru a tim se zrychli i vyhledavani. Zaroveri komponenty na-
bizeji snadnéjsi vyhledavani informaci a daleZitych zprav, protoZze umoznuji prohledavat pfimo ob-
sah textovych dokumentd(, tabulek a jinych pfiloh. Z pohledu uZivatele je pak dllezité, aby mél k dis-
pozici spolehlivy a standardizovany systém, ktery automaticky e-maily archivuje, ale zdroven jsou
archivované e-maily snadno pfistupné. Moderni e-mailovy systém by mél umoznit rychlé vyhleda-
vani pomoci standardnich filtr(, ale i hledani a tfidéni zprav podle potieb uZivatele.

3.1.3 Sprava zaznamli

Sprava zaznam je duleZitou soucasti ECM, nebot mnoho zaznam( musi byt archivovano v di-
sledku zédkonu a predpist a jsou predmétem kontroly a dalsi zaznamy jsou dulezité pro chod spo-
lecnosti. Zaznam je dokument, ktery podléha regulatornim opatfenim a legislativnim predpistim, a
proto s nim musi byt zachazeno odpovidajicim zplisobem. Spravu zaznam{ fesi komplexné mezina-
rodni norma ISO 15489 Records management (Sprava informaci a zaznamu), kterd napomaha
spravnému nastaveni struktury fizeni zaznamu. NejduleZitéjsi charakteristikou zdznamu je, Ze je
neménny [1] .

Do cestiny je plvodni ndzev Record Management predkladan také jako spisova sluzba, kterou
v Ceské republice upravuje zékon o archivnictvi a spisové sluzbé ¢. 499/2004 Sb. Zdkon nafizuje po-
vinnost uchovdvat dokumenty zejména pro organizacéni slozky statu, ozbrojené sily, verfejné insti-
tuce a dalsi slozky statu nebo jim zfizované instituce (kompletni vycet je uveden v § 3 zakonu
499/2004 Sb.) Kromé verejnych instituci, ale nafizuje tuto povinnost i obchodnim spole¢nostem,
politickym strandm a hnutim, odborovym organizacim a dalSim. Ve vztahu k obchodnim spole¢nos-
tem nafizuje zakon uchovavat zaznamy dle pfilohy 1 tohoto zdkona a to:

1. Dokumenty o vzniku, pfeméné a zaniku plvodce
a. zakladatelské dokumenty,
b. statuty, stanovy, jednaci fady, organizacni fady a schémata,
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C.

dokumenty o preméndach pravnickych osob,

d. dokumentace o zruseni a zaniku.

2. Dokumenty o fizeni pGvodce

a. protokoly a zapisy z jednani statutarniho orgdnu a dozorciho organu, zpravy do-
zorciho orgdnu, zapisy z valnych hromad s ptilohami,

b. vyrocni zpravy,

c. zpravy o auditu.

3. Dokumenty o majetku plvodce
a. mimoradné inventarizace majetku pfi vzniku, déleni nebo likvidaci obchodnich
spolecnosti a druzstev s vyjimkou druzstev bytovych,
b. smlouvy o prevodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny osvédcujici pre-
chod vlastnického prdva k nemovitostem,
c. dokumentace zapisu a certifikace ochrannych znamek.
4. Financéni dokumenty (Ucetni zavérky)
5. Dokumenty vztahujici se k predmétu podnikani pivodce
a. podnikatelské zaméry, vyvojové studie,
b. dokumentace vyrobk( (findlni vykresy sestaveni ¢i sestav, prospekty, katalogy,
vzorkovnice).

Zaznam samotny pak mize mit podobnu listinného dokumentu, ale mize se jednat i o e-mail, ¢i
dokument v elektronické podobé. Vzhledem k dlleZitosti zaznamU musi byt jasné nastaven systém
pro jejich spravu, protoZe chybéjici nebo Spatné nastaveny systém muZe mit pro organizaci neblahé
nasledky a spolecnost se bude potykat s problémy, kdy nebude dodrZovat legislativni pozadavky,
nebo bude sloZité pozadované zaznamy dohledat. Nedilnou souédsti systému je spravna identifi-
kace zdznamu.

Dokumant |2
profiaden za shonam

-

Invtenzrta
prace Dacument Hecords
s dokumerntem Marnagermant Managedrent

B

B

Dolumant j@ pod kominolol
Aulra

Digloumant @ pod konirolou
CHAniEacE

Obrdzek 1: Vznik zéznamu z dokumentu [1]
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Spravu zaznamd, lze ¢astecné vnimat jako obdobu systému pro spravu dokumentt s tim rozdi-
lem, Ze se jedna o systém, ktery se zabyva pouze zdznamy, respektive dokumenty, které byly za
zdaznam oznaceny. S témi pak naklada dle zakonnych pozadavk( a uklada zaznamy po stanovenou
dobu. Systém pak zajistuje spravné nakladani se zaznamy a musi zabranit jejich manipulaci (zméné),
nebo smazanim ¢i skartaci pred stanovanou |hltou.

3.1.4 Systém pro spravu dokumenti

Systém pro spravu dokumentd (Document management system) je hlavni soucasti feSeni ECM.
V modernim pojeti ECM je pak komponenta DMS nastrojem, ktery se explicitné zabyva nakladani
s hotovymi dokumenty. Bézné je vsak, Ze soucasti DMS jsou i nastroje pro fizeny proces tvorby,
pfipominkovani a schvalovani dokumentu. V redlném feseni mohou tyto nastroje byt pfimo sou-
¢asti komponenty, nebo mohou bézet jako samostatné aplikace. V obou pripadech pro bézného
uzivatele mohou tyto funkce byt slouceny a DMS muZe tvofit celek, ktery resi zaroven tvorbu i
spravu hotovych dokument.

Samotna komponenta systému pro spravu dokumentll pak obsluhuje nasledujici oblasti:

1. Vkladani dokumentd
a. vkladani soubord,
b. editace metadat a informaci o dokumentu,
i. popisna metadata (popisuji obsah dokumentu a formalni nalezZitosti)
ii. strukturalni metadata (popisuji vlastnosti dokumentu)
Spravu verzi a archivaci
Distribuci dokument(
a. nastaveni pfistupovych prav,
b. oznameni o nové pridéleném dokumentu,
c. oznameni o zméné pridéleného dokumentu,
d. potvrzeni o seznameni se s dokumentem.
4. Vyhledavani dokumenta
5. Zabezpeceni
a. Sprava uzivatel(,
b. pfristupova prava uzivatel( a spravcu,
c. ulozeniv chrdanéném ulozisti,
d. zalohovani.
6. Integracni funkce
a. Integrace s nastroji pro pfipravu dokument(
i. sprdva vyvojovych verzi,
ii. systém pro schvalovani dokumentu.
b. Integrace s elektronickou postou
7. UtZivatelské prostredi
a. online pfistup pfes webové rozrani,
b. personalizace prostredi.
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Klicovou podminkou pro Uspésné nasazeni DMS je integrace komponenty a souvisejici kultury
prace s dokumenty napfi¢ spolecnosti. DuleZitd je minimalizace prostoru pro praci s dokumenty
mimo DMS a zamezeni existence nefizenych dokumenta.

Zivotni cyklus dokumentu

Zivotni cyklus dokumentu lze rozdélit na Sest fazi. V kazdé fazi je dokument v jiném stavu a faze
trvaji rGznou dobu. Systém pro spravu dokumentl by mél pokryvat vsechny faze, ale Casto se se-
tkavame s tim, Ze prvni dvé nejsou do DMS implementovany a jsou vice ¢i méné nefizené.

Vznik

7

Vymazani

™

Archivace Sdileni

e

7 ’

Pouzivani

Obrdzek 2: Zivotni cyklus dokumentu (vlastni zpracovdni)

3.1.5 Tymova spoluprace

Programy pro tymovou spolupraci (Groupware) mohou podobné jako jiné komponenty stat
mimo ECM nebo mohou byt do ECM integrované. Jedna se sadu programi nebo komplexni progra-
movy balik, ktery slouzi primarné pro komunikaci mezi jednotlivymi uZivateli nebo ¢leny tymu. Mezi
tyto programy patfi zejména aplikace pro spravu kalendar( a Ukold, Fizeni projektd, sdileni zkuse-
nosti, sdileni obsahu a online konference. Mezi ndstroje tymové spoluprace se radi i elektronicka
posta, té je vsak vzhledem k jeji dlleZitosti vénovana vlastni kapitola 3.1.2.

Znacny vzestup zazily v obdobi pandemie nemoci covid-19 aplikace pro online konference a po-
druzné nastroje online tymové spoluprace. V Ceské republice nejoblibenéjsi aplikace Microsoft Te-
ams s podilem 32 % trhu zaznamenala celosvétovy narudst poc¢tu dennich uZivatell na 115 miliond
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(prosinec 2020). O rok drive to pritom bylo pouze 20 milion( uzZivateld. Mezi dalsi oblibené aplikace
patfi Google Meet a celosvétové nepouzivanéjsi Zoom, ktery ma podil témér 50 % [6] .
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Video Conferencing
% == \oIP
£ 20000 == Webinar
18]
g == Collaborative
% Whiteboard
E‘ Audio Conferencing
S 10000
____/—____-_._-__
0
x> D @ X A A
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« %‘?JQ

Obrdzek 3: Ndrust vyhleddvadni feseni vzddlené spoluprdce v roce 2020 [8]

Pro sdileni zkuSenosti a informaci je pak mozné pouzit oblibeného nastroje zaloZzeném na prin-
cipu Wiki. Timto terminem se oznacuji webové stranky, které Ize jednoduse rozsifovat a upravovat
a jedna se o obdobu online encyklopedie. V ramci organizace pak miZou tyto technologie byt pouze
interni nebo mohou slouZzit i pro verejnost napfiklad jako soucast podpory zakaznik(. Wiki tak mGze

Castecné resit sdileni znalosti a zkusenosti v rdmci organizace. Obdobné webové konference (zkra-
cené webinare) ¢i online verze vyuky, mohou nahradit hromadna skoleni a konference.

Hlavnimi pfinosy implementace nastroji tymové spoluprace spocivaji v Uspore Casu, financnich
prostfedkl a zefektivnéni komunikace a pfedavani informaci.

3.2 Trendy v oblasti ECM

Vyvoj modernich aplikaci pro fizeni podnikového obsahu se v posledni dobé zaméfuje na propo-
jeni ECM s dal$imi programy i jejich integraci. DalSimi trendy jsou propojeni s externimi zafizenimi
jako jsou mobilni telefony, automaticky ¢i poloautomaticky sbér dat a automatizaci procesu. Zapo-
jenivsech téchto inovaci vede v kone¢ném dlsledku k Uspore Casu, zlepSeni procesu, a zvyseni efek-
tivity prace.

3.2.1 Integrace programu

Moderni aplikace ECM se dale rozvijeji smérem k prohloubeni spoluprace se specializovanymi
programy nebo pfimo jejich funkce integruji do sebe. Zfejmé nejcastéjSim propojenim je
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implementace automatickych notifikaci pomoci e-mailu. Nejcastéji integrované programy ¢i na-
stroje jsou uvedeny v Tabulka 2 Seznam obvyklych komponent ECM [1] V dnesni dobé je mozné
propojeni s vétsinou soudobych programd, které nabizeji export dat, nebo jejich pfevod, nahledy ci
pfimé propojené napriklad pomoci databazovych dotaz(.

3.2.2 Propojeni s pristroji a nastroji

DalSim trendem je propojeni ECM s pfenosnymi zafizenimi. Jako pfiklad Ize uvést propojeni
s mobilnimi telefony ¢i ¢teckami kédu. Pomoci nich mohou byt evidovany skladové zasoby a infor-
mace o nich ukladany v ECM, kde dalsi integraci m(zZe dojit castecné Ci zcela automatizované ob-
jedndvce dalSich zasob. Podobné mohou slouzit pfenosna zafizeni ke skenovani papirovych formu-
Iara a zaznamu pro jejich zpracovani v ECM.

3.2.3 Sbér informaci

Dalsi smér rozvoje ECM se zaméruje na automaticky ¢i poloautomaticky sbér informaci (dat) a
jejich zpracovani. V bézném podniku muze jit napriklad integraci nastroje pro nahravani skenova-
nych dokumentt a jejich prevod do digitalni podoby s vyuZitim automatického rozpoznavani znakt
(Optical Character Recognition). MUzZe se jednat napftiklad o faktury, Zivotopisy uchazecl, nebo pa-
pirové zdznamy. Pfevod pomoci OCR a pfifazeni metadat umozriuje snadnéjsi kategorizaci a
zejména pozdéjsi vyhledavani jak samotnych zaznamd, tak informaci v nich obsazenych.

Pro zjednoduseni prace se soubory se mlzZeme setkat s pouZitim drag and drop funkce coz je
operace pouzivand v grafickém uzivatelském rozhrani, kdy uzivatel v pocitaci ,,uchopi” pomoci napf.
mysi objekt a pfesune ho ,pfetazenim” na jiné misto.! V pfipadé ECM tato funkce muze slouzit pro
vkladani obsahu do aplikace nebo pro manipulaci s obsahem v ramci komponent.

V kone¢ném dlsledku mlze automatizovany sbér dat slouZit nejen pro praci v ECM, ale jako
podklad pro hlubsi analyzy dat, jejichZ zpracovani uz neni mozné délat v ECM. Jedna se o tzv. Big
Data?, co? je pojem pouZivany pro oznaceni objemnych datovych sad, které vyZaduji specialni ukla-
dani a zpracovani.

1 Volné tviréi spoleéenstvi [online]. Drag and drop.

Dostupné z https://cs.wikipedia.org/wiki/Drag_and_drop

2 Jan Maéka [online]. Big data jsou vic neZ jen petabaijty. Jejich zpracovavani je pfileZitost i hrozba
Dostupné z: https://www.master.cz/blog/big-data-vysvetleni-a-zpracovani/
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3.2.4 Automatizace procesu

Automatizace procesli v ECM se mliZe objevovat ve vSech jeho ¢astech, které byly dosud zmi-
nény. Zakladnim predpokladem pro automatizaci je standardizace procesu.

Pokrocilé ECM pak mUiZe obsahovat nastroj, kdy samotni uZivatelé ¢i administratofi mohou vy-
tvaret automatizované procesy pomoci grafického ndvrhového zobrazeni a vyuziti jednoduchych
grafickych symboll. Tyto nastroje obvykle vyuZivaji standardizovany systém pro modelovani pro-
cesl jako naptiklad BPMN a od uZivateld neni vyZzadovana Zadna znalost programovani. Zaskoleny
uzivatel tak mlzZe pfimo v ECM vytvorit automatizovany proces napfiklad pro zpracovani Zadosti o
zaméstnani véetné automatického zpracovani prihlasek, notifikaci zucastnénych osob a presunt
priloZzenych soubord v ramci ECM. Takovéto nastroje vSak obvykle byvaji pomérné drahé a do-

stupné jsou tudiz pouze pro vétsi a bohatsi spoleénosti.
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Obrdzek 4: Grafické rozhrani pro automatizaci procesut [7]

3 Laserfiche [online]. Enterprise Content Management: The Key to a Digital Workplace
Dostupné z: https://youtu.be/40itfOo16tA
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4 Management jakosti, legislativa a normy

4.1 Legislativa ve vztahu k fizeni dokumentace

V Ceské legislativé neexistuje zdkon, ktery by se specificky zabyval poZadavky na systém fizeni
dokumentace nebo fizeni obsahu. Nepfimo, ale do této oblasti zasahuji zdkony o svobodném pfi-
stupu k informacim, o ochrané osobnich udajli a zakony tykajici se elektronického podpisu.

- Zakon ¢. 106/1999 Sb. Zakon o svobodném pfistupu k informacim,

- zakon ¢. 110/2019 Sbh. Zakon o zpracovani osobnich udaja

- zakon ¢. 297/2016 Sh. Zakon o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce

- zakon ¢.300/2008 Sbh. Zakon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokument

- zakon €.365/2000 Sb. Zdkon o informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych
dalsich zakond.

Rada zmén v ¢eské legislativé v poslednich letech reaguje na smérnice Evropské unie a nafizeni
evropského parlamentu. Je zfejmé, Ze jak Evropska unie, tak i ceska republika sméruje ke zrovno-
pravnéni elektronické komunikace a tento trend bude nadale pokracovat. V roce 2009 byla v cCes-
kém prdvnim fadu definovana datova schranka, ktera slouzi ke komunikaci mezi organy verejné
moci a fyzickymi a pravnickymi osobami. Datova schranka funguje obdobné jako klasicka e-mailova
schranka, lisi se ale technickym reseni, tak aby byla zajisténa bezpecnost a dlivéryhodnost systému.
Souvisejicim tématem je elektronicky podpis, ktery slouzi k ovéreni odesilatele ¢i potvrzeni elektro-
nického dokumentu. V ¢eské legislativé jsou definovany 3 Urovné elektronickych podpis(:

- Zaruceny elektronicky podpis,
- uzndavany elektronicky podpis,
- kvalifikovany elektronicky podpis.

Statni sprava musi ze zakona pouZivat nejvyssi stupen kvalifikovaného elektronického podpisu.
Stfedni Uroven uzndvaného elektronického podpisu je poZzadovana pro komunikaci fyzickych a prav-
nickych osob se statni spravou. Pouzivani elektronickych podpisi mimo statni spravu neni zdkonem
upraveno a zavisi tak na domluvé ucastnika.

Novym trendem v oblasti je dynamicky biometricky podpis (DBP), ktery vyuziva specifického
hardwaru, ktery umoZnuje zaznamenat vlastnosti podpisu jako jsou rychlost pohybu, tlak, tvar,
kfivky atd. Tyto uUdaje pak predstavuji biometrickou stopu, ktera je soucasti podpisu. Z pravniho
hlediska se pak jednd o prosty elektronicky podpis, ktery je na urovni klasického vlastnoruéniho
podpisu. Stejné jako klasicky podpis predstavuje i DBP osobni Udaj, a navic se jedna o biometricky
udaj. S BDP je tedy nutno nakladat v souladu s pfislusnym zakonem ¢. 101/2000 Sb., Zdkonem o
ochrané osobnich Udaju a nafizenim Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 (GDPR).
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Archivnictvi a spisovou sluzba

Samostatnou kapitolou pak je legislativa tykajici se archivace, kterou v Ceské republice upravuje
zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé ¢. 499/2004 Sb. Zminény v kapitole 3.1.3, kde jsou rozebrany
aspekty tohoto zdkona tykajici se nakladani se zdznamy obchodnich spolecnosti. V souvislosti
s timto zakonem byly vydany vyhlasky:

- Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (znéni ucinné od 1.
cervence 2019)

- Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera ustano-
veni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl (znéni ucéinné
od 13. prosince 2021)

Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby popisuje podrobné zplsob nakladani s doku-
menty a zaznamy a vénuje se oblastem pfijmu dokumentd, oznacovani dokumentd, evidenci doku-
mentQ, tvorbé a vyfizovani spisli (vefejnopravni plivodce), postupem skartace a skartacnim planem,
vyhotovovanim a podepisovanim dokument(, odesilanim a ukladanim dokumentd, digitalnimi for-
maty a dalSimi podrobnostmi.

4.2 Normy

V nasledujicich kapitolach jsou rozebrany normy, které se vztahuji k systému fizeni jakosti a sys-
tému fizeni dokumentace.

4.2.1 Rada norem ISO 9000

Vyuziti norem I1SO 9000 je nejrozsitenéjsim postupem k zajisténi poZzadované uUrovné jakosti.
Normy fady ISO 9000 se zaméruji na zabezpeceni a postupné zvySovani Urovné kvality vyrobku Ci
sluZeb. Jedna se o univerzalni normy, které jsou aplikovatelné na vSsechny druhy organizaci rliznych
velikosti. Normy rady 1SO 9000 jsou souborem minimalnich poZadavkd, kterych musi spole¢nost
dosdahnout a mély by byt chdpany jako ndstroj, ktery umozZnuje dalsi zlepSovani kvality.

Rada norem I1SO 9000 se zamé&fuje na 7 oblasti managementu jakosti [9] :

1) Zaméreni na zdkaznika — Spolecnost zavisi na zakaznicich, a proto by méla znat jejich

soucasné a budouci potfeby, naplfiovat jejich pozadavky a usilovat o dalsi zlepSeni.

2) Vedeni lidi — Vedouci pracovnici nastavuji smér organizace a méli by vytvaret a udrzovat
prostredi, ve kterém mohou maximalné vyuZit potencial zaméstnanct pro dosazeni cild
organizace.

3) Zapojeni lidi — Lidé na vSech Urovnich organizace musi byt plné zapojeni a jejich schop-
nosti vyuzivany ve prospéch organizace.

4) Zaméreni na procesy — Spravné nastaveni a Fizeni procest vede k vyssi efektivité prace

a kvalité produktt a sluzeb.
5) Zlepsovani — Cilem organizace by mélo byt neustélé zlepSovani ve viech oblastech.
6) Rozhodovani zaloZené na dlikazech — Spravna rozhodnuti jsou zaloZena na analyze dat

a informaci.
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7) Rizeni vztah( s dodavateli — Dobra vzajemna spolupréce zvy$uje schopnost dodavatel(i

i organizace vytvaret hodnoty
V nasledujicich kapitoldch jsou rozebrany oblasti, kterym se vénuji normy ISO 9000.
4.2.1.1 Systém rizeni jakosti

Sekce 4 normy ISO 9001 obsahuje zékladni pozadavky pro zavedeni systému tizeni jakosti. Kapi-
tola 4 zddraznuje hlavni ¢innosti nezbytné k rozvoji, implementaci, udrzeni a zlepSovani systému
fizeni jakosti. Zaméruje se na procesy, pozadavky na klicové ¢innosti systému [10] . V nékterych
ohledech jsou tyto pozadavky duplikovany v jinych ¢lancich normy.

vvvvvv

kosti. Norma samotna nestanovi, jakym zplsobem ma byt dokumentace vedena, k tomu Ize ale
vyuzit normu €SN 1SO 10013 (010331) Systémy managementu kvality — Navod k dokumentova-
nym informacim a souvisejici normy managementu kvality. Tato norma pak poskytuje navod pro
vytvareni a udrzovani dokumentovanych informaci nezbytnych pro podporu efektivniho systému
managementu kvality [12], je v souladu s ISO 9001 a pouziva stejnou terminologii.

4.2.1.2 Odpovédnost vrcholového vedeni

V sekci 5 se norma zabyva vrcholovym vedenim organizace a jeho zavazky k zavedeni a rozvoji
systému Fizeni jakosti a jeho neustalého zlepsovani, které vede k dosaZeni cili organizace. Norma
se zabyva duleZitosti dosahovani pozadavkl zakaznik( i regulator(l. Dale se zabyva nastavenim cil(
fizeni kvality a jejich zavedeni. Dale norma vyzZaduje, aby kontrolu systému fizeni kvality provadélo
pfimo vrcholové vedeni bez delegace na stfedni management ¢i pracovniky oddéleni kvality. V ne-
posledni radé se také zaméfuje na potfebu zajisténi zdroja.

4.2.1.3 Rizeni zdrojt

Sekce 6 se zaméruje na fizeni zdroji organizace a napomaha komplexnimu feseni fizeni zdroja
od planovani zdroja, pres jejich nakup, distribuci az po spotiebu. Toto se tyka vSech typl zdroju:
finanénich, lidskych a materialnich. Do fizeni zdroj( také spadd udrzba zafizeni a budov. Ve vztahu
k systému fizeni dokumentace musi byt dostupné nejen nastroje (SW), ale i lidské zdroje, které za-
jisti jejich implementaci v rdmci organizace.

V dalsich kapitolach se norma zabyva fizenim proces( ve vztahu k vyslednému produktu, kon-
trolu téchto procesli (Monitorovani, méreni, analyzou a zlepSovanim), kontrolou produktd, inter-
nimi audity a jejich planovénim. Pro auditovani Ize pak vyuZit souvisejici normu CSN EN 1SO 19011
(010330) - Smérnice pro auditovani systéma managementu, ktera poskytuje navod, principy a fizeni
k auditovani systém{ managementu.
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4.2.2 Rada norem ISO 14000

ISO 1400 je fada norem, které se tykaji environmentalniho managmentu a napomahaiji spolec-
nostem s fizenim proces(, tak aby dopad jejich ¢innosti co nejméné negativné ovlivioval Zivotni
prostfedi. Normy I1SO 14000 jsou podobné normam ISO 9000 a také se zaméruji na procesy vyroby.
Nejdulezitéjsi normou je ISO 14001:2015 Environmental Management System, ktera byla preklo-
pena do éeské verze CSN v tinoru 2016 a je soucasti nastroje Evropské unie pro Systém ekologického
fizeni a auditu EMAS (Eco-Management and Audit Scheme).

€SN 1SO 14001:2016 Systémy environmentalniho managementu

Ucelem normy CSN I1SO 14001 je poskytnout organizaci systematicky ramec pro ochranu zivot-
niho prosttedi a reagovat na ménici se environmentalni podminky v rovnovaze se socidlné-ekono-
mickymi potfebami [11] .

Norma se zaméruje na systematicky pristup k fizeni procesd ve vztahu k Zivotnimu prostredi a
pomaha nastavit procesy tak, aby pfispivaly k udrzitelnému rozvoji. Norma je rozdélena do 7 casti,
které se zabyvaji rlznymi aspekty ve vztahu k environmentdlniho managmentu a které jsou vypsany
v nasledujicim seznamu.

1) Kontext organizace — Spolec¢nost musi analyzovat své vnitfni procesy ve vztahu k okoli,

porozumét potfebdm a ocekavanim zainteresovanych a dle téchto znalosti urcit rozsah
systému environmetdlniho managementu a implementovat jej.

2) Vedeni— Vrcholové vedeni musi prokazovat svou vidci roli a zavazek s ohledem na sys-
tém environmentalniho managmentu [11] . Musi vytvofit, implementovat a udrzovat
environmetalni politiku a zajistit rozdéleni odpovédnosti a pravomoci.

3) Planovani— Planovani je ustfrednim bodem normy a zaméfuje se na nastaveni cild a pro-
cesu s ohledem na kontext organizace. Organizace musi planovat i s ohledem nejen na
své bezprostfedni okoli, ale i na aspekty, které mohou ovlivnit Zivotni prostfedi u doda-
vatele nebo zdkaznika.

4) Podpora — Cast Podpora se zabyvda uréenim zdrojil, kompetencemi osob jejichz prace
ovliviiuje Zivotni prostfedi a povédomim o environmentalni politice organizace. Ddle se
zabyva interni i externi komunikaci. Z hlediska systému fizeni dokumentace se pak
norma zabyva nastavenim systému environmentalni managementu tak, aby byly do-
kumentovany vSechny pozadované informace uréené touto normou a informace ur-
¢ené organizaci, které jsou nutné pro efektivni systém fizeni.

5) Provoz — Organizace musi vytvofit, implementovat , fidit a udrZzovat procesy potiebné
k plnéni poZadavkl na systém fizeni environmentalniho managmentu a realizovat opat-
feni dle vystupu z ¢asti 3 — Planovani [11] . V této Casti se také norma zabyva havarijni
pfipravenosti.

6) Hodnoceni vykonosti — V této Casti se norma obecné zabyva méfenim, analyzou a hod-

nocenim vykonu a efektivnosti procest vzhledem k systému fizeni environmetalniho
managementu. Dale se zabyva internimi audity a pravidelnym prezkumem systému Fi-

zeni.
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7) Zlepsovani— Organizace musi urcit prileZitosti ke zlepSovani a realizovat nezbytna opat-
feni pro dosaZzeni zamyslenych vystupl jejiho systému environmentalniho ma-
nagementu [11] .

Soucasti této normy jsou pfilohy A a B, které jsou navodem k pouzivani této normy a obsahuji
porovnani s predchazejici verzi normy z roku 2004. S CSN 1SO 14001:2016 souvisi dal$i normy, které
slouzi k implementaci systému environmentalniho managementu:

- CSNEN ISO 14040 Environmentalni management — Posuzovani Zivotniho cyklu — Zasady
a osnova

- CSN EN ISO 14006 Systémy environmentalniho managementu — Smérnice pro zaclefio-
vani ekodesignu

- CSNENISO 14031 Environmentélni management — Hodnoceni environmentalni vykon-
nosti — Smérnice

- CSN EN ISO 14044 Environmentalni management — Posuzovani Zivotniho cyklu — Poza-
davky a smérnice

- CSN EN ISO 14063 Environmentalni management — Environmentdlni komunikace —
Smérnice a priklady
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4.3 Dokumentace systému managementu jakosti a jeji Fizeni

Jednim z hlavnich poZadavkd normy ISO 9001 je zavedeni systému pro vedeni dokumentace ve
vztahu k fizeni jakosti tak jak bylo popsano v kapitole 4.2.1.1. ZpUsob a rozsah dokumentace je za-
visly na rozhodnuti vrcholového vedeni dané organizace a mize se tedy v riznych spolecnostech
lisit, nebo se tykat pouze jeji ¢asti. Pro tvorbu této dokumentace je vhodné vyuzit hierarchické
struktury, kterd ma obvykle 3 az 4 stupné.

A

Obrdzek 5: Hierarchicka struktura dokumentace (vlastni zpracovani)

4.3.1 Hierarchie dokumentace

Prirucka jakosti

Predstavuje hlavni dokument, ktery specifikuje systém managementu jakosti, kromé specifikace
zpUsobu fizeni jakosti obsahuje také informace o organizaci, organizacni strukturu organizace, vizi
a mapu procesU, které ma prirucka v organizaci fidit. V pfirucce nebo samostatném dokumentu je
nastavena také politika a cile jakosti.

Smeérnice a fady

Druha vrstva obvykle obsahuje dokumenty, které popisuji oblasti jednotlivych procesi a nasta-

svvs

kazniky proces( a definuje jejich pozadavky.
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Pracovni postupy

Ve treti vrstvé se nachazeji dokumenty, které popisuji realizacni postupy jednotlivych procest i
podprocesl. Mohou se odkazovat na jiné souvisejici dokumenty stejné ¢i vyssi irovné a obvykle
jsou zde definovany nutné formulare ¢i zaznamy, které jsou pro proces vyzadovany. Tyto formulafe,
zaznamy Ci vzory jsou nékdy zafazovany jako ¢tvrta vrstva.

Formulafe a zdznamy

Formulare jsou specifickym typem dokument(. Provedenim zapisu jakéhokoliv Udaje do formu-
|afe se z néj stdva zdznam, ve kterém nesmi byt provadény Zadné zmény s vyjimkou autorizovanych
zmén v odlivodnénych pripadech. Formulare se zhotovuji a udrzuji s cilem zaznamenavat udaje do-
kladajici soulad s pozadavky systému managementu jakosti [13] . MUze jit napfiklad o ucetni do-
klady, zapisy z porad a Skoleni, zaznamy o provedenych kontrolach apod.

4.3.2 Zakladni pozadavky na vedeni dokumentace a fizeni zaznamu

Dokumentace je nastrojem fizeni a jsou na ni kladeny zakladni pozadavky na:

- Citelnost,

- aktudlnost,

- snadna pfistupnost,

- znaceni a datovani,

- schvaleni dokumentu.

Forma dokumentl musi byt jasné definovana a pro rGizné pouzivané druhy dokument( by méla
organizace mit pfipravené vzory. DalSim pozadavek je stanoveny postup vzniku dokumentu. Orga-
nizace dale musi provadét validaci dokumentd, tj. provérky dokumentd, které se provadéji obvykle
ve dvou az tfiletych intervalech, a provéfuje se jimi formalni i vécna spravnost dokumentt [14] .

Zaznamy museji byt uchovany po stanovenou dobu a stanovenym zplsobem. Nezbytnou sou-
Casti fizeni zaznaml je jejich identifikace, ¢as vzniku, zplsob a misto ukladani a stanoveni pfistupo-
vych prav. Pro vétSinu zaznam{ by méla byt definovana forma pomoci formulare ¢i protokolu.
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5 Profil skupiny UJV

Skupinu UJV tvoti 4 spole¢nosti, zahrnuje mateiskou spoleénost UJV Re?, a. s., ktera je 100%
vlastnikem dcefinych spole¢nosti:

- Centrum vyzkumu Rei s.r.o.
- SKODA PRAHA as.
- Vyzkumny a zkuSebni ustav Plzer s.r.o.

ER Skupina UJV

. LIDE | INOVACE | TECHNOLOGIE

Obrdzek 6: Logo skupiny UJV (Loga ke staZeni, dostupné z: https://www.ujv.cz/cs/loga-ke-stazeni)

Tyto spole€nosti spolu tvofi koncern ve smyslu ve smyslu § 79 zdkona ¢. 90/2012 Sb., zakon o
obchodnich korporacich.

Materska spolecnost UIV Re, a. s., plisobi na trhu jiz déle nez 65 let, d¥ive byla zndma pod néa-
zvem Ustav Jaderného Vyzkumu ReZ. Jak nazev napovidd, spole¢nost se dlouhodobé zabyva piede-
v&im jadernymi technologiemi a podporou provozu jadernych elektraren. UJV Re, a. s. je soucasti
skupiny CEZ a CEZ a. s. je jejim majoritnim vlastnikem s podilem 52,46 %. Dal$imi akcionati jsou:
Slovenské elektrarne, a.s. (27,77 %), Skoda JS a.s. (17,39 %) a Obec Husinec (2,38 %), v jejimz ka-
tastru se nachazi aredl spolec¢nosti.

Viechny spole¢nosti skupiny UJV jsou v oblasti fizeni jakost certifikovany v souladu s normou EN
ISO 9001:2015. V oblasti environmentalniho managementu jsou certifikovany spoleénosti UJV, CVR
a SP dle normy EN ISO 14001:2015 a dle normy v 1SO 45001:2018 v oblasti BOZP. VZU je certifikovan
dle standardu AS9100 pro systém Fizeni kvality pro letecky prlimysl a ¢ast firmy akreditovana dle
normy CSN EN ISO/IEC 17025 (Vieobecné pozadavky na kompetenci zkusebnich a kalibra¢nich la-
boratofi)

Tabulka 4 Prehled poctu zaméstnancu ve skupiné UJV, udaje platné ke konci roku 2020

Spoleénost Pocet zaméstnanct
UJV Rey, a. s. 702
Centrum vyzkumu Re? s.r.o. 361
SKODA PRAHA a.s. 65
Vyzkumny a zkusebni Ustav Plzen s.r.o. 83
Celkem 1200
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5.1 UJV Re3, a. s.

Spole¢nost vznikla v roce 1955 pod nazvem Ustav jaderné fysiky, od svého poéatku se zabyva
vyzkumem v oblasti jaderné energie, fyziky, radiochemie a souvisejicich obor(. V roce 1957 po dvou
letech od pocatku vystavby byl spudtén prvni vyzkumny jaderny reaktor v Ceskoslovensku. V roce
1972 byl Ustav prejmenovan na Ustav jaderného vyzkumu. Ustav byl v roce 1992 privatizovan a
v roce 2012 zménil sv(ij nazev UV Re?, a. s. (UJV).*

Divize Jadema Diviza Integrita Divize Radioaktivni Divize Divize
bezpetnost a spolehivost [l a techinicky Inzenyring odpady a vyfazovani ENERGOPROJEKT PRAHA [l Radiofarmaka

Obrdzek 7: Organizaéni struktura UJV [15]

Spole¢nost UJV Rez, a. s. je rozdélena na Useky zajistujici chod spoleénosti a podporu produké-
nim divizim. Nejmensi je Usek generdlniho Feditele, zajistujici provoz sekretariatu GR a marketing.
Usek finance ma kromé obvyklych pravomoci i oddéleni informaénich technologii a personalistiku.
Usek Sprava a provoz méa pak na starosti bezpe¢nost a ochranu, spravu investic provoz a udrzbu a
také integrovany systém fizeni. Kazdy Usek ma vedouciho Useku, pod kterého spadaji jednotliva
oddéleni. Oddéleni ma pak vedouciho oddéleni a pfipadné se délni na dalsi mensi skupiny. Provoz
spolec¢nosti je rozdélen do 5 divizi, které se zabyvaji specifickymi ¢innostmi a podobné jako u Usekd
je i zde zavedeno hierarchické fizeni: Reditel divize - vedouci oddéleni - vedouci skupiny - jed-
notlivi pracovnici.

V UV Rej, a. s. pracovalo ke konci roku 2020 pFes 702 zaméstnancil. 56 % pracovni sily tvofi
vysokoskolsky vzdélani pracovnici, dalSich témér 8 % zaméstnancl ma vyssi akademicky titul. 27 %
zaméstnancld ma Uplné stiedoskolské vzdélani a 8 % vyucni list, zbytek jsou pracovnici s vy$sim
odbornym ¢i zakladnim vzdélanim (<1 %).

Dle posledni zverejnéné vyrocni zpravy z roku 2020 méla spolecnost trzby 1 352 443 tisic K¢,
Vynosy 1 461 483 a zisk pred zdanénim tvofil 323 234 tisic K¢ 60 % z vynosu pochazi ze zakazek
mateiské spole¢nosti CEZ a.s., dalsich 17 % vynos( pochazi od jinych spoleénosti z ¢eské republiky
a 16 % procent vynosll pochdzi ze zahranici (14 % z Evropské unie), 6 % tvofi dotacni fondy a 1 %
pochazi ze zakazek pro Spravu ulozist radioaktivnich odpadd [15] .

4 0JV Re?, a. s., [online]. Historie, 2017. Dostupné z: https://www.ujv.cz/cs/o-spolecnosti/historie
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5.2 Centrum vyzkumu Rez s.r.o.

Spoleénost Centrum vyzkumu Re? s.r.o. (CVR) byla zaloZena v roce 2002 jako dcefind spole¢nost
UJV Rey, a. s., ktery je jejim stoprocentnim vlastnikem. CVR se zabyva vyzkumem zejména v oblasti

jaderné energetiky a vodikovych technologii. Disponuje dvéma vyzkumnymi reaktory a dalsi in-

frastrukturou pro vyzkum.®

Spolecnost je rozdélena na 3 provozni Useky podpory a 5 vyrobnich sekci, které se déli na dalsi

oddéleni. Pfimo podfizené fediteli spole¢nosti jsou kromé vsech reditelll Usekl a sekci jesté Sekre-

tariat, oddéleni Integrovaného systému fizeni kvality a bezpecnost, oddéleni Pravni podpory, a

Business development.

Sekretariat

Business
development

Oddéleni 9030

Pravni podpora

Predstavitel vedeni
pro Rizenf kvality

Oddéleni 9040
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Obrdzek 8: Organizacni struktura CVR (vlastni tvorba)

Sekce 8800 Vyzkum a

vyvoj technologii v
energetice

Ve spolec¢nosti Centrum vyzkumu Re? s.r.o. ke konci roku 2020 pracovalo 361 zaméstnanc

ztoho 60 % pracovniki ma vysokoskolské vzdélani a 28 % odborné vzdél

3

ani. Primérny vék

o v s v

5 Centrum vyzkumu Re? s.r.o. [online]. O spoleénosti, 2022. Dostupné z: http://cvrez.cz/o-spolecnosti/
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pracovnik ¢&inil 42 let. CVR ma statut vyzkumné organizace podle zakona 130/2020 Sb. a hlavnim
finan¢nim cilem spolecnosti je vyrovnané hospodareni. Dle posledni vyro¢ni zpravy z roku 2020 ¢i-
nily vynosy z dotaci 416 992 tisic K¢ a vynosy z komeréni ¢innosti vynosy 243 846 tisic K¢. Spole¢nost
dosahla v roce 2020 zisku 5 236 tisic K¢ pred zdanénim [18] .

5.3 SKODA PRAHA a.s.

Spolecnost se zabyva komplexnimi dodavkami energetickych projektll. Profesiondlni sluzby
SKODA PRAHA a.s. (SP) pokryvaji ucelenou $kalu navazujicich ¢innosti— od projektové dokumentace
pres realizaci investi¢ni vystavby a vlastni montdze aZ po uvedeni celého dila do provozu a zajisténi
zarucniho a pozarucniho servisu [16] .

Spole¢nost byla zaloZzena v roce 1953 jako statni podnik Energostroj, v roce 1990 byl podnik
transformovan v akciovou spole¢nost SKODA PRAHA a.s. V roce 2005 se vétdinovym vlastnikem
spolecnosti stal CEZ, a. s. a 0 15 let pozdéji se SP stala souc¢asti skupiny UJV.

Organizacni struktura spolecnosti sestava z Usekl jejichz reditelé pfimo podléhaji generdlnimu
fediteli. Mimo Usekl podléha generdlnimu fediteli samostatné oddéleni Kvality a bezpeénosti od-
bor prdvnich sluzeb a Organizacni slozka Slovensko, ktera sidli v mésté Levice, nedaleko jaderné
elektrarny Mochovce.

Generalni
feditel
Asistentka Odbor'Pravm
sluiby
Tajemnik |- Oddéleni
M Kvalitaa
bezpeénost
Poradce GR [+ Personalista
Zmocnénec
pro IMS
I I 1 - T I 1 I 1
Usek Obched a Usek Usek Odbor | Usek Finance Usek Organizaéni Organizaéni
nakup InZenyring Realizace Organizaéni a sprava EPL slotka Gruzie slozka Turecko
slozka
Mochovce

Obrdzek 9: Organizaéni sktruktura SP [17]

Ke konci roku 2020 ve spole¢nosti pracovalo 54 pracovniki v Ceské republice a 11 zaméstnancd
na Slovensku. Podle posledni Ucetni uzavérky z roku 2020 je spolecnost posledni 4 roky ztratova.
Provozni vynosy Cinily v roce 2020 252 milionG K¢ a ztrata po zdanéni Cinila 48 miliénu K¢. [17] .

Historicky se jednalo o jeden z nejvétsich vyrobnich podnik(, jesté v roce 1996 bylo ve spolec-
nosti zaméstnano 2169 pracovnikl. Uz v pfedchazejicim obdobi byla zahajena transformace pod-
niku omezujici vyrobu a montaz, coz vedlo k postupnému sniZzovani poc¢tu zaméstnancl aZ na nej-
nizsi hodnoty v letech 2010 aZz 2012, kdy bylo zaméstnano méné nez 20 pracovnikl. Po roce 2015
se pocet zaméstnanci ustalil a pohybuje se okolo 60 zaméstnancl.
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5.4 Vyzkumny a zkuSebni ustav Plzen s.r.o.

Pocatky spoleénosti Vyzkumny a zkudebni Ustav Plzef s.r.o. (VZU) sahaji aZ do 1. poloviny 20.
stoleti a souvisi s rozvojem spole¢nosti SKODA (dfive Skodovy zévody®) v rdmci které byl zaloZen
Pokusny Ustav, ktery se roku 1907 osamostatnil. V roce 1993 vnikl subjekt SKODA VYZKUM s.r.o.
Plzen, ktery byl sou¢asti koncernu SKODA a.s. a7 do roku 2006, kdy se stoprocentnim vlastnikem
stala spole¢nost UJV Re%, a. s. Od roku 2011 se spole¢nost vratila k historickému nazvu Vyzkumny a
zkusebni Ustav Plzefi s.r.0.’

Ve spolecnosti ke konci roku 2020 pracovalo 83 zaméstnancu. Spoleénost se déli na 7 provoznich
celkd (4 zkusebny, 1 laboratoft, 1 Usek, 1 oddéleni) a 4 oddéleni podpory provozu [19] .

Dle posledni zvefejnéné vyrocni zpravy z roku 2020 méla spole¢nost vynosy v hodnoté 64 307 ti-
sic K¢, z toho dotace 47 640 tisic KC. Spolecnost je zapsdna v seznamu vyzkumnych organizaci podle
zdkona 130/2020 Sb. a zisk za uc¢etni obdobi roku 2020 ¢inil 184 tisic K¢ [19] .

& Volné tvaréi spolecenstvi [online]. Skoda (podnik).
Dostupné z https://cs.wikipedia.org/wiki/Skoda_(podnik)

7 Vyzkumny a zku$ebni Ustav Plzefi. [online]. Historie.
Dostupné z: https://www.vzuplzen.cz/o-nas/historie/
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6 Systémy Fizeni dokumentace ve skupiné UJV

Viechny spolecnosti skupiny UJV pouZivaji jako zakladni programové vybaveni operaéni systém
Windows 10 od firmy Microsoft. Pro praci s dokumenty jsou vyuzivany nastroje sady Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook a Teams) rovnéz od spolec¢nosti Microsoft a Adobe Acrobat od spolec-
nosti Adobe Systems.

6.1 DMS ve spole¢nosti UIV Rez, a. s.

6.1.1 Firemni dokumentace vztahujici se k DMS

6.1.1.1 Smérnice SM 001 Rizeni dokumentace a zdznamdi

Smérnice stanovuje zavazné pozadavky a zasady pro fizeni a spravu fizené dokumentace a za-
znami ve spole¢nosti UJV. Dale nastavuje pravidla pro koncernovou dokumentaci skupiny UJV a
zasady pro fizeni dokumentace externiho plvodu.

Smérnice stanovuje 18 typt dokumentu od koncernovych dokument(, pfes smérnice a pracovni
postupy az po provozni predpisy a smlouvy. Smérnice obsahuje tabulku, ve které stanovuje odpo-
védnosti za jednotlivé procesy a podprocesy pfi tvorbé viech typl dokumentd.

* Navrhuje
Navrh a ¢ Posuzuje zamér a uréuje

zpracovéni zpracovatele
® Posuzuje navrh

* Uvoliiuje navrh do
Pripominkove Tl SV a2

fizeni * Je ucastnikem pFipominkového
fizeni

® Garantuje
* Ovéruje
¢ Schvaluje

e Distribuuje
dokument

Distribuce

Obrdzek 11: Diagram postupu Fizeni interni dokumentace a rozdéleni zodpovédnosti v UJV
(vlastni zpracovadni)

V jednotlivych kapitolach smérnice popisuje detailné procesy pfi tvorbé dokumentu a zpUsob
komunikace. Duraz klade zejména na prFipominkové fizeni, o kterém maji byt informovani
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jednotlivi pracovnici pro které je dokument zavazny. K tomu urcuje smérnice 2 moznosti, a to ode-
slanim pfipominkovaného dokumentu jako pfilohu e-mailu nebo e-mailem odkaz na dokument sdi-
leny prostfednictvim sluzby OneDrive [21] . Druha z metod poskytuje do urcité miry kontrolovany
proces pripominkovani, kdy jednotlivi pfipominkujici provadéji zmény ¢i pridavaji pfipominky do

Pfipominkavani

Pripominkovana
dokumentu

verze dokumentu

zaméstnanci

[ Waichni dotéeni

MNavrh dokumentu

1

Wyzva k
pripominkovani a
névrh dokumentu

FS
. Ovéfeni
i dokumentu

Zpracovani

Zapracovni

dokumentu piipominek

Zpracovatel

Konec procesu

Distribuce
dokumentu

Dalii
prepracovani

Dokument
vpafadku

Schvaleni
dokumentu

| ManaZer integrovanéhe |
systému Fizenl Gtvaru

Proces vzniku pracovniho postupu

Wvolnéni navrhu do
piipominkového
fizeni

Uréeni
Ipracovatele

Pasouzen
navrhu

Vedouel dtvaru
(seku/divize/odd.)

Zamitnuti
navrhu

Navih na Navrh zamitnut
Fracovanifrevizi
dokumentu

Zaméstnanec

Obrdzek 12: Proces tvorby pracovniho postupu dle standardu BPNM (vlastni tvorba)

jednoho dokumentu, coz zna¢né usnadniuje prdci zpracovateli. V obou pfipadech je k rozesilani vy-
uzivana aplikace MS Outlook, ktera umoznuje hlasovani, pomoci kterého muze pripominkujici
uvést, zda ma ¢i nema pripominky.

Soucasti smérnice jsou pfilohy, kterymi jsou typové Sablony jednotlivych druhd dokument( a
zadznamy o prevzeti a seznameni s dokumentem. Smérnice dale stanovi povinné Udaje titulni strany
dokumentu:

e Nazev,

e oblast Fizeni (bezpe¢nost, ekonomické Fizeni, ISR, Fizeni lidskych zdroji, vodikové tech-
nologie a inovace v energetice, bezpecnost a spolehlivost, fizeni Zivotnosti a tvorba prU-
kazné dokumentace, nakladani s radioaktivnimi odpady a vyfazovani, projektové a inZe-
nyrské ¢innosti, radiofarmaka, informatika, infrastruktura, obchod)

o Podoblast,
o Cinnost (pokud je mozno k dokumentu jednozna¢né prifadit),

e (islo revize,

e platnost dokumentu,

e stupen ddvérnosti (citlivy, interni, vefejny),

e skartac¢ni znak a lh(tu.
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Seznamovani s dokumenty probiha pomoci aplikace DMS elektronicky. V ptipadech, kdy neni
elektronické seznameni mozno provést, musi jej provést vedouci zaméstnanec jinym zptsobem na-
priklad pomoci podepsaného protokolu o seznameni, nebo zdpisem z porady s prezencni listinou.
Evidenci o sezndmeni pak do aplikace DMS doplni administrator aplikace a zdznam o seznameni
ulozi k pfislusSnému dokumentu [21] .

Smérnice nastavuje maximalni lh{tu tfi let pro validaci dokumentu od data jeho vydani. Za pre-
zkum dokumentu odpovida prislusny garant a v pripadé potreby (zmény procesu, legislativy, tech-
nické normy apod.) musi zajistit pfezkoumani v mimoradném terminu. Zdznam o validaci garant
zaznamenava do aplikace DMS [21] . Smérnice dale popisuje zpUsob sledovani legislativnich zmén
a povinnosti garant( jednotlivych oblasti.

V pripadé vydani nové revize dokumentu, jsou provedené zmény uvedeny v tabulce v Uvodu do-
kumentu, kterd obsahuje informaci od kdy je provedend zména platn3g, v jaké revizi byla zavedena,
struény popis ¢i zdGvodnéni zmény a volitelné cislo strany, kde byla zména provedena.

Smérnice vénuje samostatnou kapitolu povolovanym ¢innostem a schvalovanym dokumentiim
ze strany Statniho Gradu pro jadernou bezpecnost, které se tykaji jaderné bezpeénosti a radiaéni
ochrany. Tato oblast je fizena zdkonem ¢. 263/2016 Sb. Atomovy zakon a souvisejicimi vyhlaskami.
Kromé pozadavkl na jednotlivé dokumenty se zabyva i komunikaci s organy statniho dozoru a statni
spravy, ktera probiha zejména prostfednictvim datové schranky.

Obsahle se pak smérnice vénuje Fizeni zaznamu jak v papirové, tak elektronické podobé ¢i jejich
kombinaci. Stanovi pozadavky na zdznam, zplsob opravy a uloZeni zdznamu.

6.1.1.2 Rdd RAD 007 Spisovy, publikacni, skartacni a archivaéni féd

Rad upravuje ¢innosti souvisejici s pfijmem, rozdélovanim, zna¢enim ob&hem, vyfizovanim a
odesilanim, publikovanim, skartaci a archivaci pisemnosti, resp. dokument( v tisténé podobé. Do-
kument popisuje ¢innosti podatelny a jeji odpovédnosti a zplUsoby pfijmu, kontroly, tfidéni a evi-
denci doslych pisemnosti. Rad déle popisuje zplisob oznacovéni pisemnosti a zplisob predavani pi-
semnosti pfislusSnym Utvardm a divizim, které vedou protokoly o pfijeti stejnym zplisobem jako po-
datelna.

Zvlastni kapitola je vénovana publikaénimu radu, ktery se tykd dokumenta, které jsou vysledkem
védecko-vyzkumné i jiné odborné Cinnosti nebo vysledky smluvné-pravnich vztah( a spolecnost je
na nich uvadéna jako plvodce. Evidenci pak provadi spravce publikac¢ni ¢innosti, a to jak v elektro-
nické, tak i tisSténé podobé. Publikace déli na sledované, kam patfi dokumenty, jez obsahuiji infor-
mace ze zakdzkové cCinnosti, jez nelze poskytnout treti osobé bez souhlasu zakaznika. VSechny
ostatni publikace spadaji do volené evidence bez dalsich omezeni [22] . Rad pak nastavuje systém
tak, ze archivaéni ¢innost digitalnich dokumentu zajistuji jednotlivé Useky a divize decentralizované.
Z toho vyplyva jista neorganizovanost a neuplnost fizeni.

Dalsi kapitoly jsou vénovany archivaénimu ¥adu, kde je popsano zfizeni ptirucni registratur, coz
jsou prvni ukladaci mista pro vytizené, ale stale pouZivané dokumenty. V tomto bodé dochazi k pfi-
déleni spisového a skartacniho znaku (A — Archiv, S —skart, V— Vybér k posouzeni). Tyto dokumenty
poté mohou byt pfesunuty do spisovny daného Useku/divize, kterou vede povéreny spravce. V na-
sledujici kapitole predpisu je pak popsan skartacni ¥ad a priibéh skartacniho fizeni.
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6.1.1.3 SM 059 Zdlohovdni a archivace dat informaéniho systému UJV ReZ, a. s.

Smérnice definuje zakladni principy zalohovani a archivace dat elektronickych dokumentd, prava
a povinnosti uzivatell informacniho systému a aplikaci bezpecnostni standard(. Smérnice zavadi
pojem informacniho aktiva, kterym se rozumi data (jakakoliv informace vytvorend nebo ziskana
spole¢nosti) a aplikacni programova aktiva pouZzivana k realizaci cilG spolecnosti [23] .

Tato aktiva pak dale rozdéluje smérnice SM 061 Informacni bezpecnost na 2 kategorie podle
jejich dilezitosti z hlediska ochrany zajmu spolecnosti. V této smérnici je dale popsana evidence
informacnich aktiv a zplsob feseni informacnich rizik (hrozba zneuZiti informacniho aktiva).

Smérnice 059 popisuje nastaveny systém zalohovani informacnich aktiv, ktery je automaticky a
zélohuje data po dobu Sesti tydn(. Tato data jsou dostupna online a mohou byt obnovena uzivateli
systému. Archivaci se pak rozumi trvalé odstranéni dat a jejich bezpecné uloZeni na magnetické
pasky Ci jind média k tomuto ucelu vhodna.

6.1.2 Aplikace DMS (SSRD)

DMS bézi jako samostatna aplikace mimo ECM, ale je propojena se spravou uctu oddéleni infor-
macnich technologii a pro prihlaseni do aplikace vyuziva stejny login a heslo jako pro ptihlaseni
k osobnimu poéitaci a operaénimu systému Windows a jinym aplikacim v UJV. Aplikace DMS bé&zi
jako webova online databaze a je pfistupnd pouze z vnitini sité nebo po pfipojeni pfes VPN. Odkaz
na adresu aplikace je umistén na informacnim portale spole€nosti, ktery je rovnéz pristupny pouze
z vnitini sité.

Aplikace DMS nese nazev Systém spravy Fidicich dokumentl (SSRD) a bé%i na zékladé znackova-
ciho jazyka XHTML 5, skriptovaciho programovaciho jazyku PHP a vyuzZiva Zend framework a data-
bazi Microsoft SQL Server. Dodavatelem je spole¢nost DRINGS, spol. s r. 0. UZivateliim je k dispozici
zakladni uZivatelskd prirucka, ktera je dostupnda pod kolonkou NAPOVEDA v hornim pravém rohu
listy nad navigacni nabidkou (Obrazek 13).

Napovéda obsahuje jednoduchy navod na ovladani a popsuje jednotlivé funkce aplikace, ve kte-
rych se ale omezuje pouze na prohliZeni, fazeni, filtrovani a zobrazovani pfiloh. Navod zcela opomiji
funkci seznamovani se s dokumenty. Tento nedostatek UJV Fesi tim, Ze ndvod na sezndmeni s do-
kumenty je umistén na internim webovém portéle. PfestoZe se jednda o pomérné jednoduchou
funkci, vzhledem k jeji dileZitosti by mél jeji popis byt soucasti bézného navodu, tento stav vsak
trva jiz od roku 2017.

Mimo DMS aplikace nabizi jeSté komponentu pro evidenci neshod.
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6.1.2.1 Hierarchie uZivatel( a jejich pravomoci

Tabulka 5 Hierarchie uZivateli a jejich pravomoci v DMS UJV

Typ uZivatele Definice Pravomoci
generdlni spravce Pracovnik se neomezenym pfistu- - Zakladani dokument(
pem k nakladani s dokumenty - Ukoncovani platnosti

- Pridélovani dtvardm

- Pridélovani dokumentd
pracovnim mistdm

- Validace dokumenta

- Prehledy dokumentu

usekovy/divizni Spravce s omezenym pfistupem - VSechny jako generalni spravce
spravce k nakladdni s dokumenty vytvorené s omezenim na utvar
v ramci daného Utvaru
vedouci oddéleni Spravce s omezenim - Pridélovani dokumentd
pracovnim mistdm
zastupce Useko- Zastupuje Usekového/divizniho - VSechny jako generalni spravce
vého/divizniho spravce pfi jeho nepfitomnosti s omezenim na Utvar
spravce
Autor dokumentu Uzivatel vedeny jako autor dok. - Validace dokument(
BéZny uZivatel UZivatel bez dalSich pravomoci - Prohlizeni platnych dokument

- Seznamovani se s dokumenty

6.1.2.2 Uvodni obrazovka a oviddaci nabidka

Po pfihlaseni je uZivateli zobrazeno okno s pridélenymi dokumenty. Pro béZného uZivatel je ovla-
daci nabidka omezena pouze na polozky:

e Pridélené dokumenty,
e platné dokumenty,
e externi dokumenty.

PIna nabidka navic obsahuje polozky pro autory/garanty dokumentu a spravce DMS a to:

e Validace dokumentt (nabidka pro autory/garanty),
e zakladani, revidovani a ruseni dokument( (spravce),
e pridélovani dokument( (spravce),

e prehledy dokumenti (spravce).

Prihlaseny uzivatzl: Jakub BEINSTEIN GZ | Napoveéda | Odhlasit

2 Zakladani, o T = =
Platné Externi S S pridélovani Prehledy Validace
revidovani a = = =
dokumenty dokumenty SRS - dokumentd dokumentd dokumentd
ruseni dokumentd

Obrdzek 13: Oviddaci nabidka SSRD — UJV
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6.1.2.3 Razeni, filtrovdni a vyhleddvdni dokumenti

Aplikace umoznuje v prehledu dokument( provést kliknutim na hlavicku sloupce abecedni fa-
zeni vSech vyhledanych dokumentd, dalsim kliknutim provede fazeni podle obraceného poradi. Fil-
trovani a vyhledavani dokumentu je mozné pomoci dvou zplsobu, respektive dvou typ filtrd.

Filtrovani v hlavickach sloupci umoznuje do textového pole pod nazvem sloupce zadat text Ci
pozadovanou hodnotu filtru, filtrovat jde podle vSech textovych sloupct (Kéd dokumentu, Nazev
dokumentu, Garant, Stary kdd). Déle Ize filtrovat podle data od kdy je dokument ucinny a dle druhu
procesu, kde uZivatel voli typ procesu, ktery je dokumentem tizen (rozbalovaci seznam). Nutno po-
dotknout, Ze v tomto p¥ipadé neni aplikace DMS ve shodé se smérnici SM 1600 001 Rizeni doku-
mentace a zdznamd, podle které odpovida polozce proces pojem OBLAST RIZENI. Po vybrani oblasti,
Ize (pokud existuji) v dalsim rozbalovacim seznamu zvolit PODOBLAST a podobné v 3. rozbalovacim
seznamu druh CINNOSTI.

Dalsi moznosti je obecny filtr podle typu dokumentu nebo zavaznosti. V aplikaci je k dispozici
celkem 71 polozek pro vybér typu dokumentu, jejichz seznam je uveden v pfiloze 13.1. Tento se-
znam je doplnén o dalSich 34 poloZek pro vyhledavani dokumentl vydanych prfed rokem 2013.
Smérnice vsak stanovi jen 18 typld dokument.

Rozbalovaci seznam pro vyhledavani podle zavaznosti obsahuje vSechna oddéleni spolecnosti
rozsirena o specifické polozky vrcholového vedeni (Statutarni organy, Valnad hromada, Dozorci rada,
Predstavenstvo, Generalni feditel).

6.1.2.4 Seznameni s dokumentem

Po pridéleni dokumentu vedoucim pracovnikem nebo delegovanym zdstupcem pfijde zamést-
nanciim e-mailova zprava o pridéleni dokumentu a odkaz na aplikaci SSRD. Pracovnik je povinen se
s dokumentem seznamit do 3 pracovnich dn( od pfidéleni.

Po prihlaseni je uZivateli automaticky zobrazena sekce PRIDELENE DOKUMENTY, ve které se na-
chazi vSechny dokumenty, které byly historicky zaméstnanci ptidéleny. V pfipadé, Ze existuji pridé-
lené dokumenty, se kterymi se uZivatel dosud neseznamil, jsou tyto dokumenty oznacdeny tucné a
umistény jako prvni v seznamu.
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(2)

PFidélené . . o
S 1 Platné Externi Validace
UJVv okumenty dokumenty dokumenty dokumentd

Pridélené dokumenty S

Kéd dokumentu Nézev dokumentu Garant Uéinnost od Proces Papir.p. Vl./ext.
| ‘ | |= [ne v|[ne v|[ne ~| [~ (Fr

2U] RAD_ 1600 006 r03  Provozni Fad aredlu UJV ReZ, a.s. 1600000 23.03.2022 SN 01 -

Zpracoval: Ladislav PEJCHA Oblast fizeni: SN INFRASTRUKTURA

Garant procesu: Karel PALECEK Proces: 01 Sprava a udrzba infrastruktury

Garant oblasti: Karel PALECEK Predmét tinnosti: - Sprava a Gdrzba infrastruktury

schvlil: Daniel JIRICKA

Oteviit dolument Seznameni s dokumentem

Uginnost do:

Validace do: 18.03.2025

Utajeni: interni Pfilohy:
2UJ_RAD__1600_006_r03_01 Prilohal Parkovani.pdf
2UI_RAD__1600_006_r03_02_Priloha2_0Oznaceni_ulozeneho_materialu.docx
2UJ_RAD__1600_006_r03_03_Priloha3_Rajonizace.pdf
2UI_RAD__1600_006_r03_04_Priloha4_Zabory_info_o__probihajici_akci.docx
2UJ_RAD__1600_006_r03_05_Priloha5_Jednotny_pokyn_pro_predavani_informaci.docx

3UISM__ 2400 026 r02 Rizeni zakazek v oblasti pFepravy 1P 2406000 21.03.2022 P403 -

1KD KPQOK 1400 003 r00 Koncernovy pokyn - Personalistika 1409000 04.04.2021

2U1 KS__ 0000 002 r02 Kolektivni smlouva 2022 1409000 02.02.2022

Obrdzek 14: Seznam dokumentd, filtry a pfidéleny dokument k sezndmeni v DMS UJV

Zaméstnanec si mliZze dokument otevfit ¢i stdhnout ve formatu PDF a pokud dokument obsahuje
pfilohy jsou uvedeny v kolonce pfiloh a dostupné ke stazeni. Samotné seznadmeni provede kliknutim
na tlacitko SEZNAMENI S DOKUMENTEM a pokracuje kliknutim zagkrtavaciho poli¢ka a tlagitka OK
ve vyskakovacim okné.

Aplikace jiz dale Zddnym zplsobem nekontroluje, zda si zaméstnanec dany dokument otevrel a
prostudoval.

Seznameni s dokumentem

Dokument:
2U) RAD_ 1600 006 r03
Provozni fad arealu U)V ReZ, a.s.

Uéinnost od: 23.03.2022

[] Dokument jsem si pfeéetl a textu rozumim.

Ok storno

Obrdzek 15: Vyskakovaci okno pro potvrzeni o sezndmeni s dokumentem
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6.1.2.5 Externi dokumenty

V této nabidce jsou uloZeny externi dokumenty, které jsou zavazné pro UJV nebo nékteré jeji
zaméstnance. Jedna se naptiklad o koncernové dokumenty mate¥ské spole¢nosti CEZ a.s., nebo do-
kumenty ostatnich spole¢nosti Skupiny UJV.

6.1.2.6 Prehledy dokumentu

Nabidka prehledy dokument( je uréena vyhradné pro generalni a Usekové/divizni spravce, kte-
rym umoznuje vytvaret prehledy dokumenti:

- Které byly ptidéleny danému pracovnikovi,

- které byly pfidéleny danému pracovnimu mistu,

- pracovni mista, ktera byl pfidélena dokumentu,

- historii dokumentu (Uplny prehled historickych verzi véetné metadat a pfiloh).

6.1.2.7 Vkladdni a pfidélovdni dokumenta
Podobné jako nabidka prehledu dokumentd je i tato nabidka pristupna pouze spravcim.

Pro vloZzeni dokumentu je nejprve nutné manualné vypsat Ci vybrat ze seznamu vSechny povinné
Udaje k dokumentu:

- Firma,

- druh dokumentu,

- zavaznost,

- poradové Cislo (doplriuje aplikace automaticky),

- nazev,

- udinnost od,

- datum pfisti validace (doplriuje aplikace automaticky na datum za 2 roky),
- garant fizeného dokumentu — Gtvar (obvykle dany usek/divize/oddéleni),
- garant fizeného dokumentu — misto (pracovni pozice).

Kromé povinnych udajli je mozno zadat nepovinna data:

- Zpracoval (Autor),
- garant procesu,

- garant podprocesu,
- schvalovatel,

- udinnost do,

- proces,

- podproces,

- predmét,

- utajeni.

Po zadani vsech Udajl a jejich uloZeni do systému je mozné nahrat pozadovany dokument a
prilohy. Vzhledem k mozZnostem filtrovani a hledani dokumenti by bylo vhodné, aby vsechny udaje
pfi vkladani metadat byly povinné. Tim by bylo zajisténo, Ze pti hledani dle danych budou nalezeny
vSechny odpovidajici dokumenty.
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Vkladani revize dokumentu probiha obdobnym zplsobem. Nejprve spravce vybere dokument
urcéeny k revizi a poté zkontroluje a pfipadné zméni metadata dokumentu, ulozi Gdaje a nahraje
novou verzi dokumentu a prilohy. Pavodni dokument z(stava v systému a je mozné jej dohledat
v historii dokumentu. Nabidka ukonéeni Géinnosti dokumentt pak obsahuje jednoduchy formular
s vybérem dokumentu a po doplnéni textového pole ,U&innost do“ je nastaven datum konce plat-
nosti. Po skonceni platnosti jiz dokument neni dostupny v béZném vyhledavani, ale zlstava pfi-
stupny generalnimu spravci. V nabidce spravy nahranych dokumentt je pro jiz existujici doku-
menty mozné provadét Upravy nahranych soubor(, hlavniho dokumentu a pfiloh, které je mozné
nahradit pripadné smazat.

Pridélovani dokumentu Ize provadét tremi zplsoby:

- Pridélenim utvar( (divize/usek),
- pridélovani oddéleni (podslozka divize/Useku),
- pridélovani pracovnim mistim,

| vtomto pfipadé je nabidka pFistupna pouze spravcim dokumentace, prvni dvé jsou dostupné
generalnim a Usekovym spravciim a posledni nabidka navic i spravciim oddéleni (vedouci oddéleni).
Kazdé z druh( pridéleni je provadéno samostatné a je mozno jej ménit, v pripadé revize dokumentu
je automaticky predvyplnéno pridéleni dle pfedchozi verze dokumentu.

6.1.2.8 Validace dokumentt

Nabidka je pfistupna autorlim a garantlim daného dokumentu a zobrazuje seznam dokumentd,
které maji byt validovany v daném roce a validace u nich dosud neprobéhla.

Zaznam vysledkd validace

Obdobi (111010 B [31122022 |H
Kéd dokumentu Nézev dokumentu Garant Jméno garanta Jméno zpracovatele Plan
| ] | — G

518 DPP_ 2300 016 r02 Nakldani se ZIZ pro defektoskopické kontroly a sluzby v ... 2300005 Josef BABOR Jakub BEINSTEIN 22.02.2022 Vysledek
518 DPP_ 2300 026 r01 Nakldani se ZIZ na pracovidti objektu 211-5 2300005 Josef BABOR Jakub BEINSTEIN 00.12.2022 Vysledek
518 PP__ 2300 231 r02 Vymezeni KP defektoskopického pracovidté UV 2300005 Josef BABOR Jakub BEINSTEIN 22.02.2022 vysledek
6BT ZI__ 2300 014 r01 ZI pro piechodnd pracovidté se ZIZ a zkudebny NDT 1601011 Martin JOR Jakub BEINSTEIN 22.02.2022 Vysledek
7B PP__ 2300 144 r02 Opatfeni radiaéni ochrany a dekentaminace pracovniki na p... 2300005 Josef BABOR Jakub BEINSTEIN 15.10.2022 Vysledek
781 PP__ 2306 270 r00 Bezpetnostni pokyny pro svafovéni v kontrolovaném pasmu v.. 2306003 Milan PENKAVA Jakub BEINSTEIN 24.06.2019 Vysledek

Obrdzek 16: Viypis dokumentu uréenych k validaci v DMS UJV

Po kliknuti na tlacitko ,vysledek” mlze uZivatel zadat vysledek validace, ktery obsahuje 3 po-
vinné polozky: Validujici misto (pracovni pozice validujiciho — nutno vybrat ze seznamu vsech pra-
covnich pozic ve spolec¢nosti), Skutecné datum provedeni validace a textové pole vysledek validace.
V pfipadé, Ze autor rozhodne o budouci aktualizaci nebo zruseni dokumentu, zaznamena toto do
nepovinnych textovych poli. Formuldr kontroluje pouze, zda jsou Udaje vyplnény a nefesi spravnost
vyplnénych Udajl (je moZno vybrat jakékoliv pracovni misto a jakékoliv i nesmysiné datum).

| 41



6.1.3 Shrnuti

Systém Fizeni dokumentace v UJV Re?, a.s. je popsan velmi podrobné pomoci smérnice SM 001
Rizeni dokumentace a zdznamd, na kterou navazuji smérnice tykajici se archivace tisténych a elek-
tronickych dokument( RAD 007 Spisovy, publikaéni, skartaéni a archivacni rad, respektive SM 059
Zalohovani a archivace dat informaéniho systému UJV Re3, a. s. V téchto fidicich dokumentech jsou
prehledné a logicky popsany systémy a postupy pro nakladani s dokumentaci.

UJV fe? vyuzivd webovy DMS s nazvem Systém sprdvy Fidicich dokumentd (SSRD), ktery je do-
stupny z vnitini sité vdoméné ad.ujv.cz a vyuzZiva zabezpeéené pfihlaseni pomoci jména a hesla.
SSRD je ramci ECM propojen pouze minimalné a mimo funkce pro automatické rozesilani e-mailu
s oznamenim o pridéleni dokumentu ¢i konci jeho platnosti integruje pouze komponentu pro evi-
denci neshod. Aplikace je ale uzivatelsky privétiva nabizi potfebné funkce popsané v fidici smérnici.
Nékteré méné vyznamné funkce ale nejsou zcela dotazeny a umoznuji zaddvat nespravné udaje.

Tabulka 6 Viyhody a nevyhody systému fizeni dokumentace a aplikace DMS v UJV

Vyhody Nevyhody

- Utzivatelsky privétivé prostredi aplikace a - Zavislost na externim dodavateli aplikace
jednoduchost funkci - Minimalni propojeni s ECM

- Nastaveny proces vzniku pfipominkovani - Vseznamu zmén nejsou povinné oznaceny
pfi vzniku a revizi dokumenta ¢isla listd, kde doslo ke zmén

- Automatické ozndmeni o revizi ¢i nové pfi- | - Neprehledné znaceni zmén v revizich do-
déleném dokumentu kument

- Snadné vyhledavani dokumenta

- Zaznamy o seznameni s dokumentaci
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6.2 DMS ve spoleénosti Centrum vyzkumu Rez s.r.o.

6.2.1 Firemni dokumentace vztahujici se k DMS

Jak bylo zminé&no v kapitole 5.2 spole€nost Centrum vyzkumu Re? s.r.o. vznikla v roce 2002 jako
dcefina spole¢nost UJV Rez, a. s. V dobé zaloZeni prevzala systém Fizeni dokumentace mateiské
spolecnosti a principidlné je velmi podobny, avSak od té doby prosel systém Fizeni dokumentace
CVR vlastnim vyvojem a jako aplika&ni ¢ast pouziva odlidny software.

6.2.1.1 Manudl Procesu MP 04 Rizeni dokumentace

Manual procesu stanovuje postupy pro fizeni dokumentace a stanovuje ndstroje pro tento ucel
potfebné. V Uvodni ¢asti dokumentu stanovuje procesy, ve vztahu k fizeni dokumentace. Doku-
mentace v CVR je rozdélena do 4 urovni, do kterych je za¢lenéno 18 typ( dokument. V nejvyssi
urovni se nachazi jediny dokument, a to Pfirucka integrovaného systému fizeni, v 2. stupni jsou

cvvs

jsou zatazeny zaznamy, formulare a vzory. Toto rozdéleni odpovida normé €SN 1SO 10013.

1. Uroved dokamentace
Piruéka ISR
Poiitika ISR

Integrované cile jakost a KP1
2.  Uroven dokumentace

Manualy procesd, Rady a pod

3. Uroven dokumentace

PP Pedrobné pracovni dokumenty
Pl Pracovni postupy

OSM organizadni smémice

PRO Programy

4.  Uroven dokumentace
Zaznamy. Formulafe, vzory, atd

Obrdzek 17: Hierarchie dokumentace v CVR [24]

Manual definuje 4 funkce ve vztahu ke zpracovani dokumentu: Zpracovatel, Garant, Ovérovatel
a Schvalovatel. Zpracovatel odpovida za obsahové i formalni zpracovani dokumentu a viech pfiloh.
Garant je odpovédny za soulad dokumentu s internimi i externimi predpisy, za pravidelnou validaci
dokumentu a posouzeni podnétd na vznik ¢i zménu dokumentu (garant mlze byt shodny se zpra-
covatelem). Ovérovatel je povéreny zaméstnanec Utvaru fizeni kvality, ktery provadi ovéreni sou-
ladu dokumentu s integrovanym systémem fizeni. Schvalovatelem je zaméstnance, ktery stanovuje
obsah dokumentu, zpracovatele a garanta. Obvykle se jedna o vedouciho sekce pfipadné reditele,
pokud se jedna o dokumenty 1. a 2. Urovné.
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Manuadl dale popisuje obéhové Fizeni pri tvorbé nového ¢i aktualizaci stavajiciho dokumentu.
Dokumenty mohou byt pfipominkovany tfemi definovanymi zpUsoby:
1. Elektronickou formou pfipominkového fizeni (e-mail).
2. Pfipominkovani dokumentu formou revizniho médu v aplikaci DMS EPRA.

3. Osobnim projednanim s Ucastniky pfipominkového Fizeni, o kterém je vyhotoven za-
znam z projednani.

Zpracovany dokument, u kterého Ize ocekavat dalsi vyvoj, Ize v systému EPRA vydat v ovérova-
cim znéni, dokument v tomto znéni je platny a zdvazny. Takto oznaceny dokument je po stanove-
nou dobu onacen v EPRA a po uplynuti doby revidovan nebo preveden do standardniho rezimu.

Dokumenty jsou vydavany v elektronické formé ve formatu PDF v systému EPRA, kde se nacha-
zeji vSechny platné dokumenty. Zaméstnanci si mohou dokument stahnout a ptipadné vytisknout,
takovéto dokumenty ale nejsou fizené. PFi vkladani dokumentu administrator systému nastavuje
metadata dokumentu a urcuje pracovniky, ¢i typové pozice pro které je dokument zdvazny. Ti jsou
o vlozeni dokumentu informovdni prostiednictvim e-mailu a maji povinnost se s dokumentem se-
znamit v aplikaci EPRA, kde jsou doklady o sezndmeni evidovany.

Manual stanovi postup vydani fizené papirové kopie, pro pripad, kdy je nutné predat zamést-
nanci papirovou kopii. Tyto dokumenty jsou fadné oznaceny a o vydani kopie je proveden zaznam,
ktery je prilohou tohoto manudlu.

Za pravidelnou validaci dokumentu, je odpovédny garant, ktery je povinen provést validaci nej-
méné jednou za 2 roky. Zdznam o validaci je evidovan v systému EPRA a garant o vysledku validace
informuje schvalovatele.

V pfipadé vydani revize dokumentu je soucasti tabulka se seznamem zmén s uvedenim datumu
ucinnosti zmény, v jakém vydani a revizi byla zména provedena a informaci o predmétu Upravy a
Cislech zménénych listd. Umisténi tabulky vSak neni definovano a v nékterych dokumentech neni
uvedena za zacatku, coZ ztéZuje orientaci v dokumentu.

Archivace proslych/zruseny dokumentd je provadéna pfimo v systému EPRA. Pro tizené papi-
rové vytisky dokument( se pfi jejich zneplatnéni (ukonceni platnosti nebo znic¢eni) postupuje v sou-
ladu se skartacnim fadem a je proveden zaznam o skartaci, ktery je pfilohou tohoto manualu.

6.2.1.2 Rdd RAD 05 Spisovy, skartaéni a archivaéni féd

Rad upravuje veskeré &innosti tykajici se prijmu, rozdélovani, znaceni, zapisovani, ob&hu a ode-
silani pisemnosti. Ddle se zabyva jejich skartaci a archivaci. Dokument je rozdélen na Ctyfi ¢asti:

Cast | — Spisovy rad
Cést Il — Skarta¢ni ¥ad

Cést Il — Archivaéni rad

HwnN e

Rizeni a sprava dokument(

Prvni tfi Casti se tykaji nakladani s pisemnostmi, kde je jsou detailné popsany procesy manipu-
lace, oznacovani a zapisovani, vyfizovani, podepisovani, rozmnozZovani, odesilani, skartace a ar-
chivace pisemnosti. Cast tvrta pak popisuje vydani dokumentu v elektronické podobé a ika toté?
co Manual Procesu MP 04 Rizeni dokumentace, kde je popsan proces skartace.
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6.2.1.3 Pracovni instrukce Pl 04.02 — Rizeni zdznam{

Smérnice se zabyva spravou zaznamu vyhotovenych v navaznosti na pozadavky fidicich doku-
mentd spolecnosti. Jedna se o obecny dokument, ktery nastavuje pravidla, avsak neni detailnim
navodem pro samotnou spravu zaznamu. Stanovuje povinnosti pofizovatele zaznamu a spravce za-
znamu a fesi zpUsob znaceni a uloZeni zaznamu.

6.2.2 Aplikace DMS (EPRA)

Aplikace EPRA (Evidence pracovnich aktivit) bézi jako samostatnd webova aplikace. Prihlaseni
do aplikace probihd pomoci uzivatelského jména a hesla. Aplikace je pfistupna pouze z vnitini sité
spolecnosti, pripadné pres VPN pfipojeni.

EPRA vyuZivad programovacich jazykd PHP, LESS, databazovou vrstvu PDO, nastrojovou sadu
Bootstrap a dali moderni technologie®. Tviircem systému je tvirce je pfimo Centrum vyzkumu Rez
s.r.o., respektive jeji byvaly pracovnik a v soucasnosti se o udrzbu a dalsi vyvoj se staraji dva kme-
novi zaméstnanci spolecnosti. Aplikace EPRA je plnohodnotnym nastrojem fizeni obsahu (ECM) a
komponenta fizeni dokumentace je pouze jednou z jeho soucasti.

V soucasné dobé je pouzivana verze EPRA 2 a probiha postupny vyvoj a pifechod na verzi EPRA
3, ktera je provozovana paralelné (nékteré funkce ECM jsou jiz provozovany v nové verzi). Rizeni
dokumentace je v soucasné vedena v EPRA 2, proto se prace zabyva pouze touto verzi.

Pro uZivatele neni k dispozici ndpovéda, ani manual k pouZivani. UZivatelské prostfedi v EPRA 2
je vSak navodné a pracovnik se rychle zorientuje bez nutnosti specidlniho Skoleni. V pfipadé potireby
mohou uZivatelé kontaktovat spravce modulu, ktefi mohou vysvétlit funkce v dané oblasti.

6.2.2.1 Hierarchie uZivatelt

Administratofi aplikace pfifazuji uZivatelim virtualni role od zdkladniho uZivatele, pres spravce
komponenty/modulu aZ po administratora. Pomoci téchto roli jsou pak uzivateli pridélend prava
pro jednotlivé funkce v EPRA.

Specialné jsou pak vytvoreny funkce spravce modulu, ktery ma administratorska opravnéni
pro urcitou oblast EPRA jako napfiklad komponentu systému fizeni dokumentace ¢i sluzebnich
cest. Pfi zavadéni novych komponent a funkci jsou provadéna skoleni a seminare, pfi kterych jsou
nové funkce vysvétleny.

!Jakub Rychecky. [online]. Portfolio — CVR E2.
Dostupné z: http://rychecky.cz/portfolio
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6.2.2.2 Uvodni strana a oviddaci menu

Po prihlaseni se uzivatel nachazi na Uvodni obrazovce v jejiz vrchni ¢asti se nachazi horizontalni
menu pro navigaci v aplikaci. V levé ¢asti obrazovky se nachazi sekce Novinky, kterd ¢aste¢né pre-
bird tiskové zpravy uréené pro verejnost zvefejiiované na internetovych strankach spole¢nosti a
Castecné slouZi pro pfedavani internich informaci v rdmci spolec¢nosti.

Provoz Projekty Obchod QA & BOZP Personalni Publikace Technika Ostatni
Novinky € Upozoméni
’ ‘
Omezeni parkovani v ulici K Hotelu od 7. 4. do 14. 4. 2022

¥ VaZeni <Q|egg\;é Vase lidaje nebyly aktualizované jiz 127 dni.
253.2022 ' )séwdthjsl"nEpr( vedi(a) Gpravu Vasich Gdaji, jako je telefonni &islo a kanceldf. Zkontrolujte prosim idaje
na zékladé oznameni obce vés informujeme, Ze ve dnech ném formulafi. | kdyZ nedo3lo ke zméné, formuldf uloZte jako potvrzeni aktudlnosti Gdajl. Po uloZeni
P . o ', N fn muléiie toto upozoméni zmizi Dékujeme, 38 udrzujete databszi relevantni.
7. ai 14. dubna bude probihat oprava asfaltového povrchu
komunikace v ulici K Hotelu - v ¢asti od nadeho horniho
parkovisté smérem k byvalému hotelu Vitava. P> Déni

Parkovani pfed hotelem bude v té dobé omezeno a opravavana
. . - Akee v CVE dalos Odkazy Jidelnicel e Daléi w
komunikace nebude prijezdna -viz planek. s kcev CUR (I R D DL

0Oznameni obce: ZDE Webindi| EM4I - 5th Workshop on “Energy materials for harsh operating conditions 7.4.2022 13.00 -

4 =
'/ 2 =
=
i Mohlo by se hodit
S —
0 Info * 0n-line Q Hledat & Mj profil @ Oteviraci doby = Daldi ~
4 =
.
[E925.3.2022 Online setkani zaméstnanci Skupiny EEZ - podivejte se na zaznam
. oz |4 m|=|e o
Vizené kolegyné viZen! kolegové. ve stiedu 23. biezna probéhlo online setkéni zaméstnanci Skupiny C.
[E224.3.2022 Vratné REkrabitky nové i v nadi jidelné | £5 |
Vazen strévnici, poskytovatel stravovacich slufeb firma OFFICE FOOD nové u nés v Rezi nabizi pro.
043909 Panm i maabadamickns instituni w P biars mi 8 YouTube CVR | @Flic

Obrdzek 18: Uvodni strana systému EPRA 2

V pravé Casti se nachazi kolonka Upozornéni, ktera oznamuje uZivateli, Ze ma pridélené (nespl-

v

néné) ukoly, jako naptiklad neprectené fidici dokumenty. Kolonka Déni je rozdélena na karty:

e Akce v CVR —interni akce (exkurze, oficidlni ndvitévy, seminare, $koleni apod),

e Udalosti — seznam nadchazejicich verejnych akci pofadanych spolecnosti (konference,
workshopy, populariza¢ni udalosti a jiné),

e Odkazy (odkazy medidlni ¢lanky tykajici se jadra a dalsim oblastem, které se dotykaji
zajmU spolecnosti),

e Jidelnic¢ek — odkaz na aktudlni jidelnicek,

e Dalsi — Zobrazuje stranku s vypisem osob na dovolené (nepouZziva se).

Dalsi kolonka ,,...Mohlo by se hodit” je také rozdélena na jednotlivé karty a obsahuje uZitecné
informace, odkazy, kontakty a telefonni ¢isla.
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e Info—odkazy na uZite¢né webové stranky a kontakty na daleZité sluzby (hasi¢i UJV, Or-
dinace zavodniho lékare, energeticky dispecink, odd. Bezpecnosti prace, Ostraha, Re-
cepce),

e On-line — vypis poslednich pfihlasenych uzivatell v aplikaci EPRA),

e Hledat — zobrazuje okno pro fultextové vyhledavani (Obrazek 19),

e  MUj profil — odkaz na vlastni profil uZivatele,

e Oteviraci doby — vypis oteviracich dob jidelny, skladu ochrannych pomf(icek a archivu,

e Ostatni

o Odbory (odkaz na stranku odboru spolec¢nosti),
o RSS feeds (RSS ¢tecka pro zpravy o publikaéni ¢innosti CVR),
o Slideshow na TV (Prezentace s aktualnimi informacemi).

Hlavni nabidka menu obsahuje celkem 8 poloZzek a celkem 7 az 16 navigacnich podnabidek.

Mimo klasické navigace nabizi aplikace fultextové vyhledavani v celém systému EPRA vietné ob-
lasti fizené dokumentace, tlacitko pro zobrazeni dialogového okna (Obrazek 19) se nachazi na
Uvodni strance aplikace. Po zaddni vyrazu v redlném Case zobrazuje vysledky v dialogovém okné.

Q Rychlé vyhledavani

ZaEnéte psat hledany vyraz...

eprd|

vysledky pro +epra*

Mova aktivita

Covid info na portdlu EPRA

¥ Namet na no

Novy modul v EPRA — Reklamni predmety

Obrdzek 19: Dialogové okno rychlého hleddni v EPRA

6.2.2.3 Razeni, filtrovdni a vyhleddvdni dokumenti v EPRA

Po kliknuti na nabidku ,, QA & BOZP — Ridici dokumentace” je uzivatel pfesmérovén na vypis ves-
keré platné dokumentace. V horni ¢asti se nachdzi lokdIni nabidka pomoci, které lze filtrovat doku-
menty tykajici se dané oblasti (Obrazek 20). Napravo od filtr(l se nachazeji tfi tladitka, které slouzi
k zobrazeni viech dokument( pfifazenych uZivateli; dokument(, se kterymi se uzivatel dosud nese-
znamil a byly mu pridéleny a dokumentt v anglickém jazyce.
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Vypis dokumentl obsahuje nasledujici slupce: ¢islo dokumentu, nazev dokumentu, garant, da-

tum sezndmeni, datum vydani, pocet soubord, a datum zmény. Pod hlavickami sloupcl se nachazi

textova pol

_ 8 Viné pifazen

e, které lze pouzit jako uZivatelsky filtr.

‘ @& Dosud neseznamené

. ] (8 English Docs
B Sprava majetku  ~ | ©f Rizeni projektd -

& Technologie ~

Cislo
dokumentu

Y
-

PSR 01

CVRZ21971T

DPP 29

VHP 02

. Mé . Pocet ..
Mazev dokumentu % | Garant % . . & Vydano ¢ % Zméneno #
seznameni soubord
neseznamen

B Frogram systému fizeni pracovist Maravec
INl. kategorie infrastruktury CVR D. Zoul 172202 1 LA BT
W Vada = vyzkum -
[E] FROVOZNI BEZPECNOSTHI A
ZPRAVA REAKTORU LVR - 15 P Dostl 3092021 24 B
o 24.9.202
[E) FZRO pracovist |I. kategorie Maravec
infrastruktury CVR D. Zoul 17.12.2021 1 e
W Veda 8 vyzkum -
[E] VNITRNI HAVARLINI PLAN A
pracovist II. a Il kategorie D. Zoul 1712.2021 1 o

1.2022

W Vada = vyzkum

Obrdzek 20: EPRA — Vypis dokumentace (filtr nesezndmené dokumentace)

6.2.2.4 Vkladdni a pfidélovdni dokumenti

Vkladani dokumentd a revizi mizZe provadét pouze uzivatel s opradvnénim spravce systému (pra-

covnici odd. ISR). Pfi vkladani jsou nejprve vyplnéna metadata, z toho povinna pole jsou:

Kéd dokumentu,
nazev dokumentu,
datum vydani,

poradové Cislo vydani a revize,

pocatek a konec platnosti,

uroven dokumentu v hierarchii dokumentace,

kategorie procesu (systém).

Mezi nepovinna pole pak patfi: Shrnuti dokumentu, a tagy. (Screenshot vkladaci stranky je v pfi-

loze 13.2.)

V ptipadé, Ze je dokument uréen do pfipominkového fizeni, |ze zaskrtnout tuto moznost pomoci

volby ,,Obéhové fizeni“ a nasledné vybrat zaméstnance, ktefi se maji k dokumentu vyjadfrit.

| 48



Podobné Ize oznacit dokument, ktery ma byt veden v ovérovacim znéni, jak bylo popsano v kapitole
6.2.1.1. Po stisknuti tlacitka ,UloZit dokument” mlize zaméstnanec nahrat soubor dokumentu a pfi-
lohy.

Pridélovani dokumentu zaméstnanclim probiha pfi vkladani dokumentu. Dokument je mozné
pridélit tfemi zpGsoby ¢i jejich kombinaci a to:
e Pridélenim konkrétnim zaméstnancam,

e pfidéleném vybranému oddéleni,
e prfidélenim pracovni pozici.

Pokud je dokument urcen viem zaméstnanciim je mozné pfi vkladani tuto moznost vybrat za-
Skrtnutim kolonky ,,Sdileny dokument”. Spravce systému muze pfidéleni doplnit i dodatecné, napfi-
klad pro nové zaméstnance.

6.2.2.5 Detail dokumentu a sezndmeni s dokumentem

Ridici smérnice popisuje, Ze po pridéleni dokumentu dojde k automatickému rozeslani upozor-
néni pomoci e-mailu a vSak v aplikaci EPRA tato funkce neni. Jako ozndmeni slouZi notifikace na
Uvodni strance aplikace, v sekci Upozornéni, kde je zobrazen pocet dokumentl se, kterymi se uzi-
vatel dosud neseznamil.

Soubor fidici dokumentace

Bi1ZMB  ©31.1.2022 09:04
DPP29 v2r0 pro pracovisté ll_kat_ SUJB.pdf

+ Mate tento dokument precteny? Potvrdie nam to prosim kliknutim na tlacitke nize. Dekujeme.

+ Seznamil(a) jsem se s dokumentem

Obrdzek 21: Potvrzeni o sezndmeni se s dokumentem v EPRA 2

V detailu dokumentu si mize uZivatel precist shrnuti dokumentu a dany dokument otevfit Ci
stahnout, v€etné vsech nahranych pfiloh. MUze si také prohlédnout seznam pracovnikd, kterym byl
dokument pfifazen. V archivu soubor( se pak nachazeji predchozi verze dokumentu. Potvrzeni o
seznameni se s dokumentem pracovnik provede v okné stisknutim tlacitka ,Seznamil(a) jsem se
s dokumentem®.

6.2.2.6 Validace dokumenti

Volba validace je pfistupna garantovi dokumentu, ktery mize pfimo provést zdznam o prove-
deni validace. Druhou moZnosti je vydani dokumentu v reviznim mddu v aplikaci EPRA.
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6.2.2.7 Ostatni nabidky a funkce v EPRA
Provoz

V nabidce provoz se nachazeji informace pro podporu provozu a prace zaméstnancu ve spolec-
nosti. Soucasti nabidky je napfiklad celkovy prehled hierarchie spole¢nosti véetné detaild jednotli-
vych zaméstnancl a jejich kontakty, pfehled vSech prostor, zamlouvani zasedacich mistnosti, evi-
dence pocitaci nebo nabidka pro zamluveni sluZzebnich automobild.

Projekty

Nabidka je uréena pro evidenci, podporu a reportovani projektl spolecnosti. Obsahuje seznam
vSech projekt( véetné jejich detaill jako jsou zainteresované organizace, spolupracujici osoby, har-
monogram, milniky i ekonomiku projektu. Soucasti je také nabidka Timesheet pro evidenci prove-
denych Cinnosti v rdmci daného projektu.

Obchod

V nabidce obchod jsou funkce pro podporu a evidenci obchodnich ¢innosti spole¢nosti. Obsa-
huje seznam partner(l spole¢nosti (verejné instituce, dodavatelé, zakaznici). Seznam trznich a do-
tacnich pfilezZitosti a dalsi nastroje jako napfiklad evidenci vybérovych fizeni.

QA & BOzZP

Mimo polozky Fidici dokumentace jsou v této nabidce, jak ndzev napovida funkce pro zajisténi
kvality a bezpecnosti prace. V této oblasti jde napftiklad o Fizeni a evidenci rizik, skoronehody, ne-
shody, evidenci zranéni a poruch.

Personalni

Nabidka obsahuje informace z oblasti fizeni lidskych zdrojl, osobniho rozvoje a osobnich cilt
(Key performance indicators). Soucasti jsou informace o naboru, seznam a popis typovych pracov-
nich pozic ve spole¢nosti, a seznam studentl vcéetné specifickych projektl/vyzkumi kterych se
ucastni.

Publikace

Nabidka obsahuje nastroje pro podporu a evidenci publikacni ¢innosti organizace. Soucasti je
seznam publikaci véetné abstrakt(, daleZitych termin( pro vydani ¢lanku, spolupracujicich osob a
podobné. Je zde také veden seznam ¢asopisU, véetné jejich impakt faktoru.
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Technika

Nabidka ma Siroky zabér od evidence vytizeni infrastruktury a seznamu jednotlivych zafizeni,
pres nastroje pro evidenci pozadavkU na vyrobu pripravkl az po seznam smén provozu reaktoru a
jeho aktudlni vykon ¢i seznam dlouhodobé uloZenych radioaktivnich zatizeni.

Ostatni

Jak nazev napovid3, v této nabidce jsou zarazeny polozky rlznorodé. Nachazi se zde napfiklad
seznam studentskych praci, modul pro Zadosti o jazykové korektury, sobory ke stazeni (vzory, gra-
ficky manual), seznam patentd a uZitych vzord drzenych spole¢nosti, ale naptiklad i modul pro evi-
denci obsazenosti télocvicny nebo volejbalového hristé.

6.2.3 Shrnuti

Ve spole¢nosti Centrum vyzkumu Rez s.r.o. popisuje systém fizeni dokumentace manudl procesu
MP 04 fizeni dokumentace. Dokument je dobte strukturovany a nezachazi pfilis do detailu, coz
vzhledem k uZivatelsky privétivé aplikaci EPRA pouZivané pro fizeni dokumentace neni potieba.
Diky tomu, je dokument dobfte Citelny a prehledny.

Webovi aplikace s nazev EPRA je zabezpecena pomoci uzivatelského jména a hesla a mimo sys-
tému fizeni dokumentace obsahuje mnoho dalsSich funkci a Ize ji povazovat za plnohodnotny systém
fizeni podnikového obsahu, popis viech oblasti zahrnutych v EPRA je v kapitole 6.2.2.7. Velkou vy-
hodou systému je jeho nezavislost na externim dodavateli, kterd umoznuje kontinualni rozvoj apli-
kace ECM. V oblasti fizeni dokumentace aplikace napliuje vSechny pozadavky manuadlu fizeni do-
kumentace s vyjimkou e-mailové notifikace o nové pridéleném dokumentu.

Tabulka 7 Vyhody a nevyhody systému Fizeni dokumentace a aplikace DMS v CVR

Vyhody Nevyhody

- DMS je soucasti ECM (komplexnost) - Nelogické umisténi seznamu zmén v revi-

- UtZivatelsky privétivé prostredi aplikace dovaném dokumentu (neni na zacatku)

- Nezavislost na externim dodavateli - 0Oznameni o novém dokumentu pouze

- Snadné vyhledavani dokument v EPRA bez notifika¢niho e-mailu

- Automatické ozndmeni o revizi ¢i nové pti- | - MoZné zmateni uzZivatelll v pojmech obé-
déleném dokumentu hové a ovérovaci fizeni

- PrUbéziny vyvoj aplikace - Chybéjici manudl k aplikaci
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6.3 DMS ve spole¢nosti SKODA PRAHA a.s.

6.3.1 Firemni dokumentace vztahujici se k DMS

6.3.1.1 Smérnice A02 — Rizeni dokumentovanych informaci

Smérnice stanovuje postup fizeni dokument( a zaznam(, definuje soustavu fidicich dokument(
jejich zplUsob vypracovani a formalni naleZitosti. Zabyva se jak internimi dokumenty, tak i postupy
pro zpravu externich technickych predpisti [27] .

V rdmci fizeni dokument(l definuje 6 roli:

Zadavatel — Urcuje zpracovatele pfipadné ucastniky pfipominkového Fizeni.
Zpracovatel — Odpovida za zpracovani dokumentu.

Prezkumovatel procesni/vécné spravnosti (Manazer procesu) — Odpovida ze vécnou
spravnost a soulad s navazujicimi dokumenty a procesy.

4. Prezkoumavatel pravni spravnosti — U¢astnik pfipominkového fizeni v pfipadé potieby
posouzeni souladu s pravnimi predpisy.

5. Prezkumovatel systémové spravnosti (Zmocnénec IMS) — Zodpovida za kontrolu z hle-
diska manazerského systému fizeni, GUcastni se a dohlizi na pfipominkové fizeni a je zod-
povédny za uvolnéni a distribuci dokumentu v ramci spole¢nosti.

6. Schvalovatel — Vyjadfuje souhlas s uplatfiovanim dokumentu.

Na Uvodni strdnce dokumentu jsou ve schvalovaci dolozce vidy podepsani manazer procesu,
zmocnénec IMS a schvalovatel.

Veskera dokumentace, kterd podléha fizeni ve Spolecnosti, je ¢lenéna do nasledujicich skupin:

e fidici dokumentace Spolecnosti:
o zakladni dokumenty Spolecnosti (Stanovy spolec¢nosti),
o organizacni dokumenty (Fady),
= organizacni fad,
= podpisova fad,
= pracovnifad,
= pfirucka IMS,
o individudlni fidici akty (rozhodnuti a prikazy GR, rozhodnuti ZIMS, rozhodnuti
fediteld OJ),
o vnitfni predpisy,
=  smeérnice,
= metodické pokyny,
= podnikové technické normy,
e externi dokumentované informace,
o dokumentované informace vydavané statni spravou a dalSimi organizacemi,
o dokumentované informace zdkaznika ¢i dodavatele,
e tiskopisy (formulare), zaznamy,
e ostatni interni dokumentované informace.
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Smérnice detailné definuje jednotlivé druhy dokument( a specialné se vénuje fizeni tiskopisl

formulara) a fizeni zaznama.

’

Originaly fidici dokumentace jsou trvale uloZeny dle spisového a skartacniho fadu. Origindly
smérnic a radl, metodickych pokyn(, rozhodnuti a prikaz(i generdlniho feditele, rozhodnuti ZIMS a
feditel( organizacnich jednotek trvale uklada specialista kvality [27] .

Clanek 12 smérnice stanovuje zasady pfi vydavani nového vnitiniho predpisu a postup pfi vzniku
pozadavku na revizi dokumentu. V ndsledujicim ¢lanku jsou detailné stanoveny pozadavky na zpra-
covani samotného dokumentu, kde popisuje jednotlivé ¢asti dokumentu, pficemz se odkazuje na
poutziti vzorové Sablony. Podobné podrobné definuje pozadavky na dokumenty zafazené jako me-
todické pokyny, rozhodnuti, pfikazy a podnikové technické normy.

Clanek 14 se zabyva &islovanim smérnic a zaroveri vymezuje oblasti fizeni a procest. Kazda z

v

oblasti fizeni se pak déIni na procesy, kterym je pfifazeno odpovidajici Cislo.

Oblast fizeni Proces
A Integrovany system managementu AD1 | Vymezeni systému managementu
A02 | Rizeni dokumentovanych informaci a normalizace

B Odpovédnost managementu BO1 Rizeni Spoleénosti

BO2 | Rizeni a prevence rizik
BO3 | Pravni sluZby a legislativa
BO4 | Ochrana osobnich adajl

C | Management zdrojl C01 | Rizeni lidskych zdroji

C02 | Finanéni a ekonomickeé fizeni, controlling

C03 | Provoz a sluZby

C04 | Informacéni technologie, bezpeénost a ochrana dat
C05 | Ochrana Zivotniho prostfedi

C06 | Rizeni BOZP

CO7 | PoZamiochrana

D Realizace produktu D01 | Obchodni management a fizeni projektd
D02 | Navrh a vywoj

D03 | Makup, fizeni dodavateld

D04 | Pfiprava a realizace projektu

D05 | Uwvadéni do provozu

E | Méfeni, analjza, zlepSovani E01 | M&feni a monitorovani IMS
E02 | Intemi a extemni audity
E03 | Kontrola a zkouSeni

E04 | Rizeni neshody

ED5 | ZlepSovani, napravna a preventivni opatfeni

Obrdzek 22: Déleni dokumentace na oblasti fizeni a procesti v SP [27]

Smérnice se ddle podrobné vénuje pfipominkovému a zménovému Fizeni smérnic a metodic-
kych pokyna. Pripominkovany dokument je uverfejnén v DMS a Ucastnici pfipominkového fizeni jsou
informovdani e-mailem o pfipominkovém fizeni a terminu jeho ukonceni. Jednotlivi Uc€astnici pak
pfipominky zasilaji e-mailem zpracovateli, ktery je povinen pfipominky vypotadat a ptipominkujici
o zpUsobu vyporadani zpétné informovat. Po zapracovani pfipominek nasleduje schvalovaci fizeni.
Seznam zmén provedenych v dokumentu se nachazi v tabulce evidence zmén na Uvodni strané do-
kumentu s informaci o ¢isle zmény, data Ucinnosti zmény, popisu ¢i zdGvodnéni zmény a Cisla listl
na kterych je zména provedena. Pro snadnéjsi orientaci v textu je pak zména ve findlnim doku-
mentu oznacena modrou kurzivou a ¢ernou Sipkou na Zlutém podkladu. Smérnice a metodické do-
kumenty jsou validovany minimalné jednou ro¢né a za validaci odpovida zpracovatel.
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6.3.1.2 AO02.01 - Spisovy a skartacni rad

Metodicky pokyn stanovuje zakladni pravidla vedeni spisové sluzby. Kromé béznych pojmu de-
finuje také terminy tykajicich se nakladani s elektronickymi dokumenty v DMS a softwarovou apli-
kaci pro evidenci doslych a odesilanych dokument( (Elektronicka spisova sluzba) [28] .

V prvni ¢asti dokumentu jsou v jednotlivych ¢lancich definovany postupy pro:

e Obéh dokumentdq,

e prdci s datovou schrankou,

e pfijem, tfidéni a otevirani zasilek,

e evidenci a vyfizovani doru¢enych dokumentd,

e vyhotovovani dokumentl a pouzivani tiskopisu,

e parafovani, podepisovani a odesilani dokumentu,

e zajistovani, pouzivani a likvidaci razitek,

e ukladani listinnych dokumentd,

e vyhledavani a pljcovani dokumentl z centralni spisovny,
e evidenci ztracenych nebo zni¢enych dokumentd,

e ukladani dokument( v elektronické podobé (v DMS).

Druha c¢ast dokumentu se zabyva skartaci a archivaci.
6.3.1.3 A02.02 - Rizeni dokumentovanych informaci v elektronické podobé

Metodicky pokyn vymezuje zplsob ukladani dokumentovanych informaci s vyuzitim elektronic-
kych systém( uklada dat. Popisuje zakladni funkce aplikace DMS, ktera slouzi zejména pro evidenci,
distribuci a archivaci fizenych dokument(i. Dale definuje pojem Filesystem (souborovy systém),
ktery slouZi jako prostor pro ukladani a sdileni dat mezi uZivateli v interni siti spolecnosti. Pfiloha
tohoto dokumentu stanovuje pro kazdy typ dokumentu misto uloZzeni v DMS nebo Filesystem, pfi-
padné v pridruzeném ekonomickém informacnim systému SAP B1 (EIS) [29] .
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6.3.2 Aplikace DMS (ABC Suite)

Vv

Aplikace DMS je soucasti aplikace pro fizeni firemniho obsahu. Jedna se o rozsifeny systém pro
spravu souboru, ktery bézi jako webova aplikace. Aplikace je pristupna z vnitini sité i internetu a
vyziva prihlaseni pomoci uzivatelského Uctu a hesla Microsoft Active Directory.

Oficidlni nazev aplikace zni ABC Suite a vyuZiva technologie databazi od spolecnosti Oracle. Do-
davatelem softwaru spolecnost Aplis.cz, a.s. Pro uzivatele je k dispozici obsahly manudl o délce 140
stran, ktery je uloZen pfimo v aplikaci. Manudl vysvétluje zakladni pojmy aplikace, popisuje pro-
stfedi a dava podrobny navod pro jednotlivé funkce ABC Suite.

Kromé zajisténi fizeni dokumentace (slozka Ridici dokumentace) aplikace slouzi jako fizené Ulo-
Zisté dokumentUd a souborl v rdmci spolecnosti. Systém kopiruje hierarchickou strukturu spolec¢-
nosti a spravu slozek zajistuji jednotlivi vedouci organizaéni jednotky.

V navigacni listé (Obrazek 25) se pod ikonou ozubeného kolecka nachazeji odkazy pro dalsi
funkce systému, které jsou rozebrany v kapitole 6.3.2.5.

6.3.2.1 Hierarchie uZivatel( a jejich pravomoci

Hierarchie uZivatell je nastavena pomoci opravnéni pristupu do sloZzek a opravnéni pro Cteni,
vkladani a mazani soubor(l podobné jako je to u bézného systému pro spravu soubori. Nastaveni
opravnéni zajistuje specialista informacnich technologii.

6.3.2.2 Uvodni obrazovka a oviddaci nabidka

Po prihlaseni se uzivateli zobrazi Uvodni obrazovka, které pfipomina klasicky souborovy prohli-

ZeC a obdobnym zplisobem se aplikace i ovlada. V levé ¢asti jsou vypsany hlavni slozky a v pravé
Casti okna je vypis podlozZek a pfipadné souborl umisténych ve slozZce.

dokumenty workflow  o-mall  adrosal @mm 1 &% * 0O
T CTTD
Neomezend - € slozky .SKODAPRAHA
Y *
@ Slozky a Nizev Popis Vellkost Zméndéno Viastnik Stav

¥ Apl-objekty
Archiv DMS SP
. SKODA - spoletné

¥ . SKODA PRAHA Projekty
8 . SKODA PRAHA Invest Ridici dokumentace e 5p
@ Archiv .
Spréva a Administrace sioZka Spréva a Admirvstrace SioZka
® TEMP
330000_Pedstavenstvo a DR
331000_Generdini Feditel sioZka Generdiniho Feditele Siotka

331020_Kvalita a Bezpednost siobka oddélent Kvalita 3 bezpe:

331030_Préwni sluiby

332000_Obchod siofka odboru Obchod

333000_InZenyring

334000_Reatizace ks Useku Realizace

335000_Nékup sioZka odboru Nakup Sloka Petr ADM - Bartod

202 DRDe D0 R0 B QB

337000_Finance sokka Gseku Finance & spréva Siokka Pe

1=

Pristup do této sloiky je fizen 13k8 18.03.201911:08 Pe
ACLdocx

Obrdzek 24: Uvodni strénka ABC Suite — systému DMS v SP
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6.3.2.3 Razeni, filtrovdni a vyhleddvdni dokumentt

Aplikace DMS neobsahuje pfimé hledani dokumentl podle nazvu ¢i identifikaéniho znaku, ale
umoziuje fazeni a hledani v dané slozce. Pro dohledani dokumentu musi uzivatel znat jeho typ a
umisténé v souborovém systému.

Po dohledani pozadovaného dokumentu je zobrazena stranka, kde je uloZen aktudlni (platny
dokument) i archivované predchazejici verze. Ve spodni ¢asti dokumentu, je pak seznam uZivatelQ,
ktefi si dokument otevreli. Stranka s detailem dokumentu je v pfiloze 13.3.

6.3.2.4 Vkladani a seznamovani s dokumenty v DMS

Vkladani novych dokument ¢i revizi dokumentu zajistuje specialista kvality (spravce fizené do-
kumentace). V aplikaci DMS nahraje novy schvaleny dokument a pokud se jedna o revizi, pfedchozi
verze se automaticky presune do historie dokumentu (neplatné — historické verze jsou dostupné
v detailu dokumentu vsem uZivatellim). Dokumenty jsou do systému vkladany podepsané ve for-
matu .PDF, a to bud' jako scan s vlastnorué¢nimi podpisy, nebo elektronicky podepsaném PDF.

Aplikace neumozZnuje prifazeni dokumentu jednotlivym uZivatelim a informace o novém doku-
mentu je odesilana vSem zaméstnanclm pomoci e-mailu s pfimym odkazem na soubor. Zaméstna-
nec je povinen si dokument otevrit a v hlaviéce dokumentu zjistit, zda je povinen se s dokumentem
seznamit (zda je mu dokument urceny). Povinnost seznamovani se s pfidélenou dokumentaci je
stanovena v pracovnim fadu. Za sezndmeni se pfitom povazuje jiz otevieni dokumentu, které je
v systému DMS evidované.

6.3.2.5 Ostatni nabidky a funkce v ABC Suite

ABC Suite je ve spolegnosti SKODA PRAHA a.s. omezen pro pofiti jako nastroj fizeni dokumen-
tace, fizeného ulozisté souborl v ramci spolecnosti a pro predavani dokumentl jinym organizacim.
V oblasti DMS SP nevyuZiva viechny dostupné funkce, mezi které Ize zatadit Workflow, ktery lze
vyuZzit pro fizeni dokumentl nebo vyrizovani dokumentl v rdmci procest podatelny. Podatelna je
pak dalsi funkci, kterou je mozné v ABC Suite vyuZivat k zapisovani novych dokumentd, vyfizovani
doslé elektronické posty a praci s datovou schrankou.

V levé Casti navigacni liSty aplikace se nachazeji odkazy, které vedou pro bézného uZivatele na
nefunkéni ¢i prazdné stranky. V pravé ¢asti se pak nachazej Ctyfi ikony:

e Hlava — Informace o prihlaseném uzivateli,

e ozubené kolo — Nastaveni,

e koS —seznam smazanych dokumentl z DMS,

e 7arovka — odkaz na manudl k aplikaci ABC Suite,
e vypina¢ — dohlaseni uZivatele z aplikace.

dokumenty  workflow a-mall adrasal

Obrdzek 25: Detail navigacni listy ABC Suite
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6.3.3 Shrnuti

SKODA PRAHA a.s. md systém Fizeni dokumentace popsan velmi dobfe pomoci smérnice A02 —
Rizeni dokumentovanych informaci. Smérnice je srozumitelnd i pro pracovniky, ktefi se touto ob-
lasti nezabyvaji k cemuz pfispiva jeji pfehlednost a jednoznacnost.

Spoleénost pro fizeni dokumentace pouziva aplikaci s nazvem ABC Suit dostupnou z vnitfni sité
a internetu. Jedna se spise o jednodussi ECM, a to i v oblasti fizeni dokumentace, kde sice nabizi

svvs

funkce:

e Evidence dokumentl
o Vkladani novych dokumentl
o Vkladani revizi
o Archivace
e Evidenci sezndmeni pracovniku s dokumentem

Tabulka 8 Viyhody a nevyhody systému fizeni dokumentace a aplikace DMS v SP

Vyhody Nevyhody

- Vysoka uroven a prehlednost dokument( -

systému fizeni

Nastaveny proces vzniku pfipominkovani
pfi vzniku a revizi dokumentd

Pfehledné znaceni zmén v revizich doku-
mentd v tabulce i pfimo v textu

Nemoznost pridélit dokument vybranym
zaméstnanclm (automaticky pridéluje
vsem)

Za seznameni se je povazovano otevieni
dokumentu

Omezené propojeni s ECM

Zavislost na externim dodavateli aplikace
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6.4 DMS ve spolecnosti Vyzkumny a zkuSebni ustav Plzen s.r.o.

6.4.1 Firemni dokumentace vztahujici se k DMS

6.4.1.1 TOS-01 Rizeni dokumentd a zéznamd

Technicko-organizaéni smérnice (dale smérnice) Rizeni dokument(i a zdznam0 popisuje nakla-

dani’s dokumenty a zaznamy ve spole¢nosti VZU. Smérnice stanovuje 4 zakladni oblasti dokumentti,
které dale déli na jednotlivé typy [30] :

1. Strategické dokumenty z oblasti kvality,
a. politika kvality,
b. cile kvality (strategické ukoly),
2. fidici dokumentace QMS,
a. Prirucky kvality (PK),
i. Prirucka kvality QMS — vrcholovy dokument specifikujici QMS spolec-
nosti,
ii. Prirucka kvality zkuSebni laboratore — specifikuje QMS laboratofre,
b. Technicko-organizacni smérnice — rozsifuje PK a podrobné popisuje procesy a
¢innosti rlzného typu,
c. Pracovni postupy (POS), Kalibracni postupy (KALP) a Technologické postupy
(TGP) — konkrétni instrukce pro vSsechny metody, zatizeni a pfistroje, kalibracni
postupy,
3. fidici dokumentace organizacniho charakteru,
a. Organizacni fad spolecnosti,
Schvalovaci a podpisovy fad,
Skartacni rad,
Kolektivni smlouva,
Rozhodnuti feditele (RR),
f.  Pracovni pokyny (POK),

b
C.
d.
e

4. navazna dokumentace QMS (Dokumentace zaznamového charakteru) — zapisy z porad,
cestovni zpravy, vyzkumné a technické zpravy, protokoly a jiné zaznamy,

5. externi dokumentace — Dokumentace, ktera se ve spolecnosti nevytvari, ale spolec¢nost
je jejim pusobenim i existenci ovliviiovana [30] .

Smérnice stanovuje jako misto uloZeni fizené dokumentace aplikaci DMS s nazvem EasyArchiv
(EAR), ktera slouzi k [30] :
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e fizeni veskeré dokumentace,

e evidenci vSech vydanych zprav a veskeré odeslané a doslé posty,

e evidenci a fizeni vSsech formular( ve spolecnosti,

e fizeni vSech internich auditll (zpravy) a napravnych opatreni (8D reporty),
e evidence neshod a potenciall ke zlepseni,

e fizeni vSech cestovnich zprav,



e evidenci (uloZeni) externich dokumentd nebo jinych dokumentl vytvorenych mimo
EAR,
e evidenci a fizeni vSech datovych zpravy doslych a odeslanych ze spole¢nosti.

Smérnice popisuje zplsob Fizeni dokumentace v EAR, kdy popisuje naslednost procest (tvorbu
dokumentu, pfipominkové a schvalovaci fizeni, vydani) pfi vzniku dokumentu, zplsob pridélovani
dokumentu a seznamovani se s dokumentem. Dokumentace je plné fizena pomoci EAR a jeho pro-
pojeni s aplikaci MS Word (detailni popis v kapitole 6.4.2. Jiné typy dokumentu (zapisy, zpravy, pro-
tokoly apod.) jsou v systému evidovany, ale mohou byt vypracovany mimo EasyArchiv.

Smérnice dale stanovuje termin validace (pfezkoumani) dokumentu na 1 rok. Za platny doku-
ment se povazuje pouze dokument otevieny v aplikaci EAR. VytiStény dokument je povazovan za
nefizeny a smérnice vyslovné zakazuje ukladdni dokument mimo EasyArchiv. V pfipadé potieby
mzZe fizeny tistény dokument vydat pouze manazer kvality.

Smérnice v dalsich kapitolach stanovuje zakladni poZzadavky na jednotlivé typy dokumentda. Sta-
novuje odpovédnost za vypracovani, ovéreni a schvaleni dokumentu, predepisuje formalni Upravu
a pfipadné i obsah dokumentu (doporucené kapitoly).

V dalSich kapitolach se smérnice zabyva pouzivanim zakon( a norem a nakladani s externi doku-
mentaci. Dale norma popisuje zpusob zalohovani dat na elektronickych médii, lokalnich a sitovych
discich, pricemz detailni popis je stanoven v samostatné smérnici TOS-06-02 Zajisténi IT.

Samostatnou kapitolu smérnice vénuje fizeni zaznamu, stanovuje pozadavky na jejich Citelnost
a ulozeni a definuje minimalni obsah [30] zdznamu na:

e Oznaceni zaznamu,

e datum vzniku,

e jméno a podpis autora,

e pfipadné podpisy schvalovateld.

Doba uloZeni, zpdsob archivace a skartace je uvedena ve Skartaénim rfadu VZU Plzen [31] .

6.4.1.2 ORG-SPR/01 Schvalovaci a podpisovy rdd spolecnosti Vyzkumny a zkuSebni ustav
Plzen s.r.o.

Tato smérnice popisuje zpUsob podepisovani a schvalovani dokument( ve spolec¢nosti a to pfi:
a) uzavirani a podepisovani obchodnich smluv s odbérateli a dodavateli,
b) provadéni financnich operaci,
c) schvalovani a podepisovani ostatnich dokumentu, pisemnosti a internich doklada.
Pfiloha tohoto dokumentu obsahuje matici funkci a dokumentd, kde definuje podpisova prava
pro danou pracovni pozici a druh dokumentu. Interni dokumenty a zejména pak fizena dokumen-
tace je podepisovana pouze elektronicky v aplikaci EasyArchiv.
Dale se smérnice zabyva pouzivanim razitek pfi predavani listinnych dokumentl a pouzivanim
razitek v kalibra¢ni laboratofi. Zavérem stanovuje evidenci podpisovych vzorl, které jsou uveden v
pfiloze této smérnice.
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6.4.1.3 ORG-SKR/2015 Skartaéni Rdd

Skartaéni fad upravuje postup spoleénosti VZU pFi vyfazovani (skartaci) pisemnych, obrazovych,
zvukovych elektronickych i jinych zaznami. Dokument popisuje jednotlivé skartacni znaky a skar-
tacni lhaty. Specificky se pak jednotlivé oddily dokumentu vénuiji:

e Skartacnim planim,

e skartaci ucetnich dokument,

e skartaci utajovanych skutecnosti,
e prlbéhu skartacniho fizeni.

Prilohy dokumentu pak urcuji skartacni znaky a lhlty pro jednotlivé typy dokumentu.
6.4.2 Aplikace DMS (EasyArchiv)

VZU poutziva pro spravu fizené dokumentace od roku 2012 aplikaci EasyArchiv jejimz dodavate-
lem je Plzenskd spolecnost TD-IS, s.r.o. Aplikace bézi jako samostatny program spustitelny na osob-
nim pocitaci ¢i webova aplikace, kterd nabizi o néco méné privétivé uzivatelské prostredi. Pro vstup
do aplikace je nutné zadat uzivatelské jméno a heslo. Obé aplikace jsou zaroven dostupné po pfi-
pojeni pres VPN nebo pres vzdalenou plochu.

EasyArchiv je komplexni systém, ktery lze ptizplsobit poZzadavkim zdkaznika a v pfipadé VZU je
vyuzivan nejen pro fizeni dokumentace, ale i pro fizeni neshod, audit(, zapis( z porad, cestovnich
zprav a obecné k ukladani formulard a dalsich dokumenta.

Aplikace mUZe obsahovat moduly pro propojeni s aplikacemi tretich stran jako jsou napftiklad
autodesk systémy (Inventor, AutoCAD, Revit (BIM) a dalsi), systémy CATIA, Pro/E — CREO, Solid-
works, Solid Edge, EPLAN, TopSolid, Microstation, NX, ZWCAD a dal$i°. V Pfipadé VZU je aplikace
propojena s textovym editorem Microsoft Word, ve kterém probiha tvorba fizené dokumentace.
Pro ukladani dat vyuziva aplikace databazovy nastroj Microsoft SQL Server.

Pro uzivatele je k dispozici zakladni manudl pro vyhledavani dokument(l a seznamovani se s do-
kumenty. Dalsi detailni navody pro jednotlivé funkce jsou uloZeny ptimo v aplikaci EasyArchiv. Novi
zaméstnanci jsou pfi nastupu s aplikaci sezndmeni pfi dvodnim Skoleni.

6.4.2.1 Hierarchie uZivatel( a jejich pravomoci

EasyArchiv obsahuje seznam uzivatell (zaméstnanc( a specidlnich uctl), ktefi jsou rozdéleni do
skupin. Oprdvnéni pro nakladani s jednotlivymi typy dokument( je pak fizeno pomoci matice, ktera
obsahuje v 1. sloupci seznam dokumentl a jejich stavi a v 1. radku jednotlivé skupiny.

°TD-IS, s.r.o0. [online]. EasyArchiv / EasyPLM — popis modul( a funkci
Dostupné z: https://td-is.cz/plm-sprava-dokumentace/easyarchiv-easyplm-popis-modulu-a-funkci/
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V jednotlivych burikdch matice je pak znadené p¥idélené opravnéni. Rizeni téchto prav provadi ma-
nazer kvality, ktery je zaroven sprdvcem fizené dokumentace a v aplikaci ma nejvyssi opravnéni.
Vzhledové se podobd aplikace spravci souborového systému a pro ukladani soubord/doku-

mentl vyuziva sloZzek. U sloZek je moZné rovnéZ nastavit opravnéni vybranym uZivatellm, podle
potreby.

6.4.2.2 Uvodni obrazovka a ovlddaci nabidka

Po spusténi se uzivatel nachazi na Gvodni obrazovce (Obrazek 26) v jejiz levé ¢asti se nachazi
nabidka pro navigaci v systému, v pravé ¢asti vypis obsahu slozky. V horni listé se pak nachazeji
ikony rychlych akci napfiklad pro hledani dokumentd apod.
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Obrdzek 26: Uvodni obrazovka EasyArchiv
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6.4.2.3 Razeni, filtrovdni a vyhleddvdni dokument
Vyhledani dokumentu Ize provést nasledujicimi zptsoby:
1. Vyhledanim dokumentl pomoci navigace ve slozkach,

2.

vyhledanim dokumentu v dané sloZce pomoci filtrli a fazeni,
3.

vyhleddnim pomoci formulare,
a. pomoci definovanych poli,

b. pomoci fulltextového vyhledavani.

s_r v

Hledany dokument, je tak pomérné jednoduché najit i kdyZ uZivatel nezna jeho presné zafezani

Ci nazev. Aplikace nabizi Siroké mnoZstvi filtr{l pomoci textovych poli a rozbalovacich seznamu, které
obsahuji napriklad typ dokumentu, stav dokumentu, sprdvce, zpracovatele, a dalsi.

V okné pro hledani (Obrazek 27) jsou pak v jeho spodni ¢ast zobrazeny dohledané vysledky.

Fulltext Dokument typ
| 1, Rizena dokumentace ~ Hiedat
Kritéria
Viastnosti  yiastnosti 2 Pfipominky Sezndmeni  Audit / SDR
Ffipojit soubor
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1D (Gslo) | | Vydani l:l Skartace +oznadeni akredit. POS ~ o
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Nézev | ‘
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Opravnéni - Platro od l:l PoZadovano platno od l:l T
o
Utvar = Platno do l:l Pofadovéno platno do l:l
Perioda piezkoumani {roky-0,0) I:l Posledni piezkoumani l:l Ukondit
o —
el ] zpracoua v ol
Sprévce

w

~ Schvalil ~

Zadné polozky
Last Query | 01.04.2022 12:02:0/ NumberufD HitsinD Manx. Hits: [ 1000
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Po dohledani dokumentu dojde pfi jeho otevieni k zobrazeni okna o informaci o dokumentu a

otevieni samotného dokumentu véetné vsech ptiloh.
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Dne |12.01.2021 13:48:16 Zpracoval® | Stuna Lukss Owéfil |Kosek Jifi Schvalil | Martinek Stanislay v Menu v

Sprévee | Kok Jiff Dne* [12.01.2021 Dne [12.01.2021 14:44:05 Dne [12.01.2021 15:03:50 |

Prezkoumani Zneplatnit Znovu seznameni

Obrdzek 28: Okno s informacemi o vybraném dokumentu v EasyArchiv

6.4.2.4 Vkladani a rizeny vznik dokumentu

Vkladani novych dokument(l je provadéno pomoci zaloZzeni nového dokumentu. UZivatel nej-
prve vyplni potfebné informace o dokumentu jako jsou jeho identifikacni cis

0, nazev, typ a dalsi.
Samotny dokument je pak vytvoren v aplikaci MS Word, kterou spousti pfimo EasyArchiv.

<

eSkeré Upravy jsou provadény pouze pres aplikaci DMS a vznik a Uprava dokument( jsou tak
pIné fizené.

v

Po zpracovani dokumentu probiha pfipominkové fizeni, které je rovnéz fizeno v aplikaci DMS
pomoci Workflow, kde uzivatel mize jednoduse pridélit ukoly jednotlivym uZivateldm v ramci pfi-
pominkového fizeni a nasledného schvalovaciho procesu. O pfidéleném ukolu v rdmci procesu jsou
dané osoby informovany e-mailem. Po dokonceni ukolu toto zaznamenaji v aplikaci a potvrzeni
slouZi jako forma elektronického podpisu pro fizeni interni dokumentace. Pfipadné pfipominky jsou
pak zapsany v tabulce pfipominek ptrimo v aplikaci, v pfipadé obsahlejsich pfipominek ¢i doporu-
¢eni mohou ucastnici pfipominkového tizeni kontaktovat autora pfimo pomoci e-mailu.

Po zapracovani pripominek autorem muze byt znovu zahajeno dalsi kolo pfipominkového fizeni,
nebo mUze dojit k zahdjeni schvalovani. Schvalovaci fizeni je obdobné pfipominkovacimu a vSsechny
ukoly a dkony jsou zaznamendvany v aplikaci EasyArchiv.
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6.4.2.5 pfidélovdani dokumenti

Pridélovani dokumentu je provadéno na karté Sezndmeni, kde je mozna manualné ptiradit do-
kument vybranym uZivatelm, v pravé Casti se pak nachazi informace o provedeném ¢i neprovede-
ném seznameni. O pfidéleni dokumentu, jsou uZivatelé informovani pomoci e-mailu, systém auto-
maticky kontroluje sezndmeni s dokumentem, a v pfipadé neprovedeni sezndmeni vyzve uZivatele
znovu e-mailem k provedeni Ukonu. Samotné seznameni je pak provedeno pomoci stisknuti tlacitka

»Seznamen“ vpravo dole na karté Seznameni (Obrazek 29).

Vlastnosti  Soubory WL Ulogit

. = S Sezndmenti =
Vlastnosti  Vlastnosti 2 Pfipominky S8znameni  Audit / 8DR Ulozit jako

Uiivatel Uiivatel
Ffipajit soubor

Historie

Verze

Pfidat Meseznamovat po tolika dnech: El Sezndmen

Obrdzek 29: Pridélovdni dokumentu v EasyArchiv
6.4.2.6 Validace dokumenti

Interval validace dokument( ve VZU je nastaven na jeden rok, v pfidé potfeby lze tento interval
v aplikaci zménit pfi editaci dokumentu. O bliZicim se terminu validace je autor informovan e-mai-
lem. Zaznam o validaci se provadi v aplikaci a pfipadné Upravy dokumentu ndsleduji proces shodné
jako pfi tvorbé nového dokumentu, a to véetné pfipominkového a schvalovaciho fizeni.

V pfipadé zmén v dokumentu je ve VZU zaZitou praxi tyto zmény oznacit pfimo v textu doku-
mentu ¢ervenou barvou.

6.4.2.7 Archivace

Aplikace automaticky archivuje predchozi verze dokumentd, které jsou pristupné viem uZivate-
[Gm.

6.4.2.8 Ostatni funkce v EasyArchiv

Rizeni neshod a 8D reportt

V aplikaci jsou evidovany zdznamy o neshoddch a fizeny navazujici 8D reporty pro zdokumento-
vani dané neshody
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Rizeni dal3i

vz

ch dokumentt

Mimo fizené dokumentace a neshod jsou v aplikaci zpracovavany a ukladany i dalsi dokumenty.

7 7

Aplikace vyuzZiva nastroje popsané pfri tvorbé dokument( i pro:

e fizeni internich audit(

e fizeni cestovnich zprav

e fizeni zapisu z porad

e fizeni formulard

e fizeni externi dokumentace

Vétsina dokument( pouzivanych ve spolec¢nosti vznika pfimo v aplikaci EasyArchiv. Dokumenty,

které takto neni mozno zpracovat (vykresy, listinné zaznamy apod.) je mozné vlozit do aplikace
pfimo jako pftilohu.

Evidence posty

V aplikaci je vedena evidence odeslané a pfijaté posty.

Datova schranka

EasyArchiv je pIné propojen s datovou schrankou spolec¢nosti a zajistuje jeji Uplnou spravu.

Workflow

EasyArchiv ma integrovany nastroj, pro tvorbu a editaci procesi. Jedna se o velmi uzitecny na-

stroj, ktery je ale pomérné komplikovany a pro spravné nastaveni je potfeba hlubsi znalost aplikace.

Ve spolecnosti VZU jsou pomoci tohoto ndstroje fizeny procesy pfi tvorbé a validaci dokumentu a

internich audita.
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Obrdzek 30: Navrh workflow v EasyArchiv
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Dodavatel systému TD-IS, s.r.o. nabizi i dalsi funkce, které vsak VZU nevyuZiva. Patfi mezi né
napfiklad: sprava poloZek a kusovnikd, sprava technologickych postupl, evidence strojd a naradi,
fizeni tisku a dalsi. Zakladni popis téchto funkci je dispozic na webovych strankach dodavatele.

6.4.3 Shrnuti

Ve spoleénosti Vyzkumny a zkusebni Ustav Plzen s.r.o. je systém fizeni dokumentace popsan
pomoci smérnice TOS-01 Rizeni dokumentd a zdznam(. Smérnice je velmi dobfe strukturovéana a
nastavuje zakladni pravidla pro fizenou dokumentaci. Smérnice je spiSe obecnéjsiho charakteru a
procesy nejsou popsany pfilis detailné, coz prispiva k Citelnosti dokumentu.

Pro spravu dokumentace je ve spolecnosti vyuzivan aplikace EasyArchiv s fizenym pfistupem
pomoci uzivatelského jména a hesla. Aplikace je spustitelna jako program na osobnim pocitaci, a
kromé fizené dokumentace je vyuzivanii pro evidenci a fizeni dalSich dokumentd, tak jak je popsano
v kapitole 6.4.2.8. EasyArchiv lze ji tedy povaZovat za plnohodnotnou aplikaci ECM.

Tabulka 9 Vyhody a nevyhody systému fizeni dokumentace a aplikace DMS ve VZU

Vyhody Nevyhody
- Uplné fizeni vzniku dokumentd v aplikaci - Neexistence seznamu zmén v dokumentu
- Snadné vyhledavani dokument - Zavislost na externim dodavateli

- Automatické ozndmeni o revizi i nové pfi-
déleném dokumentu

- Oznaceni zmén pfimo v textu

- Zaznamy o seznameni s dokumentaci

- Castecné propojeni s ECM
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7 Srovnani ECM a DMS ve skupiné UJV

Vsechny ctyfi spolecnosti skupiny UJV maji nastaveny systémy fizeni dokumentace odpovidajici
normé EN ISO 9001:2015. Diky tomu a podobnému zaméreni spole¢nosti jsou si systémy Fizeni do
jisté miry podobné. Nejvy$séi shoda je mezi systémy fizeni dokumentace mezi spole¢nostmi UJV
Re?, a. s. a Centrum vyzkumu Re? s.r.o.

Kazda ze spoleénosti Skupiny UJV vyuziva jinou aplikaci pro spravu dokumentace, které jsou
v rlizné mite propojeny s aplikacemi pro fizeni podnikového obsahu, ¢i jsou pfimo jejich soucasti.
Tomu odpovida i mira komplexnosti softwarového feseni. Jako nejjednodussi je hodnocena apli-
kace SSRD spole¢nosti UJV, kterd je nejméné propojena s ECM slouzi pouze pro fizeni dokumentace.
Na druhém konci spektra je aplikace EPRA, ktera je plnohodnotnym ECM. Na 2. pfi¢ce v rdmci pro-
pojeni s ECM je hodnocena aplikace EasyArchiv spole¢nosti Vyzkumny a zkusebni Ustav Plzen s.r.o.
a na tietim misté ABC Suite spole¢nosti SKODA PRAHA a.s.

7.1 Srovnani aplikaci pro fizeni dokumentace

Tabulka 10 obsahuje bodové ohodnoceni komponenty, pfipadné samostatné aplikace DMS, ve
vztahu k fizeni dokumentace. Aplikace byly hodnoceny pomoci 7 kritérii s maximem 5 bodd. Pro
srovnani byl pouzit prosty a vaZeny soucet bodd. Pro jednoduché grafické srovnani Ize vyuzit pa-
prskovy graf (Obrazek 31).

Srovnani komponent DMS v jednotlivych aplikacich
e | ]V - SSRD CVR - EPRA SP - ABC Suite vZU - EasyArchiv

UZivatelské prostredi

5
a
Validace /I Pfi pomlnkou\:fe arsch\.falovau
/ 3 rizeni
) 2
1
0
N v w - r r -
Metadata Pridélovani a seznamovani s
dokumenty

Oznamovani o noveém

Vyhledavani dokumentd
dokumentu

Obrdzek 31: Srovndni komponent DMS v aplikacich skupiny UJV
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Tabulka 10 Srovndni komponenty DMS v jednotlivych aplikaci

uiv CVR Sp vzu
Kritérium (SSRD) (EPRA) (ABC Suite) | (EasyArchiv)
UZivatelské prostredi 4 5 3 3
Pfipominkové a schvalovaci fizeni 0 3 0 4
Pridélovani a seznamovani s dokumenty 4 5 2 3
Vyhledavani dokument( 4 5 3 4
Oznamovani o novém dokumentu 4 3 4 5
Metadata 4 4 3 5
Validace 3 4 3 5
Soucet bodii 23 29 18 29
Pofadi dle souctu bod 3 1 4 1
VaZené body 2,96 4,32 2,00 3,69
Skutecné poradi 3 1 4 2

PFi hodnoceni pomoci souctu bodl by nejvy3si pocet bodd ziskaly aplikace EasyArchiv (VZU) a

EPRA (CVR). Pfi poutiti vicekriteridlniho hodnoceni pomoci Sattyho metody byla hodnocena jako

nejlepsi EPRA. V obou pfipadech hodnoceni by se na 3. misté umistila aplikace SSRD (UJV), ktera

ztraci body zejména diky nizké integraci pfipominkového a schvalovaciho ftizeni do aplikace. Nej-

méné komplexni je pak aplikace ABC Suite (SP), ktera nékteré zékladni funkce DMS viibec neobsa-

huje, nebo nejsou ve spole¢nosti pouzivany.

Prestoze aplikace EPRA je velmi pokrocila v nékterych oblastech, Ize dosahnout dalsSiho zlepseni.

Aplikace EasyArchiv dosahuje vysokého hodnoceni v oblastech fizeni dokumentd, ale o body pfi-

chazi u uZivatelského prostredi jak na strané uZivateld, tak administratora.

Vyznam jednotlivych kritérii a slovni hodnoceni:

Tabulka 11 Vyznam jednotlivych kritérii a jejich vdha v hodnoceni aplikaci DMS

Kritérium Slovni hodnoceni Vaha
UZivatelské prostredi UZivatelska privétivost a orientace v aplikaci 0,11
Pfipominkové a schvalovaci Mira fizenosti a zpUsob pfipominkového a schvalovaciho

fizeni fizeni v DMS 0,25
Pridélovani a seznamovani se |Integrace modulu pro pfidéleni a seznameni se s doku-

s dokumenty menty 0,32
Vyhledavani dokument( ZpUsob vyhledavani dokumentl v DMS 0,21
Oznamovani o novém doku- | ZpUsob notifikace zaméstnanci

mentu 0,06
Metadata Vyuziti metadat v DMS pro vyhledavani a praci spravcu 0,02
Validace Integrace procesu validace v DMS 0,03
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UZivatelské prostredi

Tabulka 12 Hodnoceni uZivatelského prostredi aplikaci DMS

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) PFjemné uZivatelské prostfedi. Vadou je pomala reakéni doba 4
aplikace pfi vypisu pfidélené a platné dokumentace.

EPRA (CVR) Moderni uZivatelské prostiedi 5

ABC Suite (SP) Zakladni prostredi pfipominajici rozsifeny prizkumnik souboro- 3
vého systému v soudobé grafické Upravé

EasyArchiv (VzU) Zakladni prostredi pfipominajici rozsifeny prizkumnik souboro- 3
vého systému v prehledné ale zastaralé grafické Upravé

Pfipominkové a schvalovaci fizeni
Tabulka 13 Hodnoceni integrace pripominkového a schvalovaciho rizeni

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) PFipominkové fizeni je vedeno mimo DMS 0

EPRA (CVR) Aplikace obsahuje modul pro pfipominkové fizeni, ve kterém je 3
projednavany dokument upravovan v reviznim médu

ABC Suite (SP) Pfipominkové fizeni je vedeno mimo DMS 0

EasyArchiv (VzU) PIné integrované pfipominkové tizeni v DMS. Pfipominkujici za- 4
znamenava své podnéty do tabulky, v ptipadé slozitéjSich Gprav
kontaktuje autora dokumentu e-mailem (mimo DMS). Chybi moz-
nost pfimych revizi v dokumentu.

Pridélovani a seznamovani se s dokumenty
Tabulka 14 Hodnoceni pfidélovdni a seznamovdni se s dokumenty v aplikacich DMS

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) Aplikace umoizriuje pidélit dokumenty Gtvardim, pracovnim mis- 4
tlm. Seznameni probiha potvrzenim v aplikaci.

EPRA (CVR) Aplikace umoznuje pfidélit dokumenty Utvarlim, pracovnim mis- 5
tlm a konkrétnim zaméstnanctim. Seznameni probiha potvrzenim
v aplikaci

ABC Suite (SP) Aplikace obsahuje modul k pridélovani, ale z dGvodu pracnosti 2
procesu se nevyziva. Sezndmeni probiha otevienim souboru v apli-
kaci.

EasyArchiv (vVzU) Dokumenty jsou pridélovany vybranym lidem ze seznamu. Chybi 3

moznost pridélit dokumenty typovym pozicim ¢i oddélenim. Se-
znameni probiha potvrzenim v aplikaci
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Vyhledavani dokumenti

Tabulka 15 Hodnoceni mozZnosti vyhleddvani dokumenti v aplikacich DMS

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) Vyhledavani pomoci filtrd v hlavickach sloupcl. Komplikované vy- 4
hledavani podle typu dokumentu (pfilis Siroky vybér komplikovany
pro bézné poziti)

EPRA (CVR) Intuitivni filtry pro r(izné kategorie a oblasti dokument( a dalsi filtry 5
v hlavi¢kdch sloupctl, moznost vyuZiti fulltextového vyhledavani.

ABC Suite (SP) MozZno vyhledavat podle adresarové struktury, filtru v sloupcich a 3
filtru v navigacni listé

EasyArchiv (VzU) Mozno vyhledavat podle adresarové struktury a pomoci dialogo- 4
vého okna s parametry a fulltextu

Oznamovani o novém dokumentu
Tabulka 16 Hodnoceni zptisobu notifikace uZivatelt o pridéleném dokumentu

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) Notifikace e-mailem s odkazem na dokument v aplikaci 4

EPRA (CVR) Notifikace pouze na Uvodni strance aplikace 3

ABC Suite (SP) Notifikace e-mailem s odkazem na dokument v aplikaci 4

EasyArchiv (VzU) Notifikace e-mailem s odkazem na dokument v aplikaci, opakované 5
oznameni pfi neseznameni se s dokumentem.

Metadata
Tabulka 17 Hodnoceni implementace a vyuZiti metadat

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV) Manualni zapisovani metadat do aplikace, déle vyuzitelnych pro vy- 4
hledavani a spravu dokumentd.

EPRA (CVR) Manualni zapisovani metadat do aplikace, dale vyuZitelnych pro vy- 4
hledavani a spravu dokumentd. Shrnuti dokumentu jako uzite¢né
informace pro uZivatele.

ABC Suite (SP) Manualni zapisovani zakladnich metadat do aplikace, dale vyuzitel- 3
nych pro vyhledavani a spravu dokumentd.

EasyArchiv (VzU) Automatické propojeni DMS a MS Word a propisovani metadat, 5

dale vyuZitelnych pro vyhledavani a spravu dokumentd.
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Validace

Tabulka 18 hodnoceni integrace a zplsobu validace v aplikacich DMS

Aplikace (Spolecnost) Slovni hodnoceni Body

SSRD (UJV)

MozZnost zapsani validace autorem v aplikaci, pokud je dokument 3
beze zmény. V pripadé aktualizace dokumentu postup jako u no-
vého dokumentu.

EPRA (CVR)

MozZnost zapsani validace autorem v aplikaci, pokud je dokument 4
beze zmény. MozZnost zahajeni fizeni o validaci v reviznim madu
pfimo v aplikaci.

ABC Suite (SP) Validaci provadi autor mimo aplikaci a informuje sprdvce fizené 3
dokumentace
EasyArchiv (VzU) Validace plné integrovdna v DMS vcéetné pfipominkového a schva- 5

lovaciho fizeni.

7.2 Srovnani smérnic pro fizeni dokumentace

Pro porovnani fidici dokumentace bylo zvoleno 5 kritérii hodnoticich jak pfimo Fidci dokumenty,
tak i procesy v nich popsané. Z paprskového grafu (Obrazek 32) je patrné, Ze vSechny spolec¢nosti

maji nastaveny systém tizeni dokumentace na vysoké urovni a jako nejdokonalejsi byl hodnocen

systém Fizeni spolec¢nosti SKODA PRAHA, a. s.
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Citelnost dokumentu
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Zménové znaceni Popisy dokumentd

Obrdzek 32: Srovndni komplexnosti Fizeni dokumentace ve skupiné UJV




Tabulka 19 Srovndni komplexnosti fizeni dokumentace ve skupiné UJV

v CVR Sp vzu
Kritérium (SSRD) (EPRA) (ABC Suite) | (EasyArchiv)
Citelnost dokumentu 3 4 4 5
Popisy procest 5 4 5 3
Popisy dokument( 4 4 5 4
Zménové znaceni 3 3 5 3
Pripominkové fizeni 4 4 4 5
Soucet bodu 19 19 23 20
Poradi dle souctu bodi 4 4 1 2
Vazené body 4,14 3,82 4,89 3,57
Skutecné poradi 2 3 1 4

Vyznam jednotlivych kritérii a slovni hodnoceni:

Tabulka 20 Vyznam jednotlivych kritérii a jejich vdha v hodnoceni systému fizeni dokumentace

Kritérium Slovni hodnoceni Vaha

Citelnost dokumentu | Citelnost z pohledu nepouceného uzivatele 0,16

Popisy procest a od- | Detailnost popist jednotlivych procest v ramci fizeni dokumen-

povédnosti tace a zpUsob nastaveni odpovédnosti 0,12

Popisy a hierarchie Nastaveni hierarchie dokument(l a mira podrobnosti popisu jed-

dokumenti notlivych typd dokumentl 0,07

Zménové znaceni ZpuUsob znaceni zmén v dokumentu 0,29

Pripominkové fizeni | ZpUsob pfipominkového fizeni 0,32

Citelnost dokumentu

Tabulka 21 Hodnoceni Citelnosti smérnic pro rizeni dokumentace

Spole¢nost Slovni hodnoceni Body

uiv Dokument je dobte strukturovany ale vzhledem k délce 30 stran je ori- 3
entace v dokumentu obtizna

CVR Dokument je dobte strukturovany a uzivatel se ném snadno zorientuje 4
(12 stran)

Sp | pres svou délku 15 stran je dokument jednoduse srozumitelny 4

vzU Nejkratsi dokument (10 stran) a nejlépe stylisticky zpracovany 5

Poznamka: Délka dokumentu je uvedena bez pfiloh
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Popisy procestli a odpovédnosti

Tabulka 22 Hodnoceni miry detailnosti popisovanych procesu v ramci rizeni dokumentace

Spolecnost Slovni hodnoceni Body

uiv Procesy popsany velmi podrobné, odpovédnosti jsou nastavené pomoci 5
matic i v rdmci popisu procesl

CVR Procesy popsdny pfimérené podrobné, odpovédnosti jsou nastavené po- 4
moci matic i v ramci popisu procest

Sp Procesy popsdny pfimérené podrobné s vyuzitim procesniho diagramu, 5
odpovédnosti jsou definované v rdmci popisu procest a v tabulkach

vzU Procesy popsdany pfimérené podrobné, odpovédnosti nastavené v ramci 3

popisu procesl

Popisy a hierarchie dokumenta

Tabulka 23 Hodnoceni nastaveni hierarchie a popsdni typl dokumentu v fidicich smérnicich

Spolecnost Slovni hodnoceni Body

uiv Stanovené typy dokumentl jsou dostate¢né popsané s rozdéleny do za- 4
kladnich oblasti

CVR Vétsina typl dokumentl je dostatecné popsani, jiné jsou pouze v se- 4
znamu. Dokumenty jsou jasné a prehledné rozdéleny do Urovni

Sp Stanovené typy dokumentl jsou detailné popsané a jasné zarazené v hi- 5
erarchii dokumentace dle oblasti a typl procest

vzU Dokumenty jsou dostateéné popsané a druhy dokument( rozdélené do 4
oblasti

Zménové znaceni
Tabulka 24 Hodnoceni zplisobu znaceni zmén v revizich a novych vydadnich

Spole¢nost Slovni hodnoceni Body

uiv Dokumenty na zacatku obsahuji tabulku se seznamem zmén. Tabulka 3
povinné obsahuje pfedmét Upravy, Cislo revize, ve které ke zméné doslo
a datum od kdy je zména platna. Nepovinné pak obsahuje ¢isla zméné-
nych listQ.

CVR Dokument obsahuje zménovou tabulku, ktera vsak neni umisténa na za- 3
¢atku dokumentu. Tabulka obsahuje ¢islo vydani/revize, kdy byla zména
provedena, datum od kdy je zména platna, popis Upravy a ¢isla zméné-
nych stran.

Sp Na za¢atku dokumentu je uvedena tabulka evidence zmén, ve které je 5
uveden divod a popis zmény, Cislo zmény, datum od kdy je zména
ucinna a cisla zménénych list(. V samotném dokumentu je pak zména
oznacena Cernou Sipkou na Zlutém pozadi a text formatovan kurzivou a
modrou barvou.

vzU Dokumenty neobsahuji zménovou tabulku, ale zménéné pasaze jsou 3

pfimo v textu formatovany ¢ervenou barvou. Toto znaceni je ustalenou
praxi, ale neni definovano fidicim dokumentem.
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Pfipominkové fizeni

Tabulka 25 Hodnoceni zpusobu pfipominkového fizeni

Spolecnost Slovni hodnoceni Body

uiv Rizeni je vedeno mimo DMS. Pfipominkovéni dokumentu feeno formou 4
revizi v MS Word, ktery je bud' pfilohou e-mailu ¢i je uloZen v UlozZisti
OneDrive. V obou pfipadech je pomoci hlasovani v MS Outlook moZno
uvést, zda ma obeslany pfipominky.

CVR 1. Elektronickou formou ptfipominkového fizeni (e-mail) 4
2. Pfipominkovani dokumentu formou revizniho médu v DMS
3. Osobnim projednanim s Ucastniky pfipominkového fizeni

SP Pfipominkovany dokument je uloZzen v DMS a pfipominkujici jsou o zaha- 4
jeni fizeni informovdni e-mailem. Zpracovatel je povinen pfipominkujici
informovat o zplsobu vyporadani.

VvzZU Rizeni zcela integrovano v aplikaci DMS pomoci workflow, kterd zajisti 5
notifikaci pripominkujicich. Pfipominkujici zapisuji podnéty do tabulky (v
pfipadé rozsahlejsich Uprav informuji e-mailem autora).

7.3 Celkové hodnoceni a doporuceni

V celkovém hodnoceni je jako nejlepsi podle souctu bodd spole¢nost Centrum vyzkumu Rez
s.r.o., a to zejména diky aplikacni ¢asti, ktera nabizi prijemné uZivatelské prostfedi a komponenta
DMS je integrovana do komplexniho ECM. Na druhé pticce se umistil Vyzkumny a zkusebni Ustav
Plzen s.r.o., ktery disponuje dobre nastavenym systémem fizeni dokumentace a vyuziva kvalitni
aplikaci, ktera je v oblasti Fizeni dokumentace na vysoké urovni. Tieti mist zaujima UJV Re?, a. s.,
kterd ztraci body zejména kv(li aplikaci DMS. SKODA PRAHA, a.s. ziskala celkové nejméné bod,
av3ak v hodnoceni fizeni dokumentace se umistila na prvnim misté, vyuZiva ale nekomfortni apli-
kaci.

Tabulka 26 Celkové srovndni systému Fizeni dokumentace v koncernu UJV

Spoleénost Bodové P:od.nocenl' Bodové l.modr!oceni Cell(ovv ?oévet, Mira integrace
smeérnic aplikaci bodu (umisténi) DMS s ECM

)Y 4,14 2,96 (SSRD) 7,10 (3) Nizka

CVR 3,82 4,32 (EPRA) 8,14 (1) Nejvyssi

5P 4,89 2,00 (ABC Suite) 6,89 (4) Stredni

vzu 3,57 3,59 (EasyArchiv) 7,26 (2) Vysoka
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7.3.1 Doporuceni v oblasti fizeni dokumentace

Mezi nejjednodussi doporuéeni patfi implementace znaéeni zmén podle praxe v SP, tedy jasné
definovana zménova tabulka na zacatku dokumentu s evidenci vSech zmén véetné oznaceni zmé-
nénych stran a oznadeni zmény v textu. Tato jednoducha Uprava usnadni Zivot vSem uZivatellm,
kteri tak nebudou muset prochdzet cely dokument a mohou se zaméfit na pasaze, ve kterych doslo
ke zménam.

Dalsim doporucenim, které Ize pomérné snadno zavést pii budoucich revizich fidicich smérnic
je doplnéni slovniho popisu procesli o procesni diagramy, matice odpovédnosti. Procesni diagramy
jsou nazorné pomdcky, které mohou pomoci k pochopeni provadénych postupt zejména pracovni-
kGim, ktefi se s danym ukolem seznamuji poprvé nebo po delsi dobé.

Prestoze vSechny spolecnosti jsou v oblasti systému fizeni kvality akreditovany podle normy EN
ISO 9001:2015, nejsou systémy fizeni natolik shodné, aby bylo mozné uvazovat o jejich sjednoceni.
Toto je dano zejména historickym vyvojem spole¢nosti SP a VZU, které se staly soucasti koncernu
z hlediska jejich historie pomérné nedavno. Na druhou stranu rozdily mezi systémy fizeni v UJV a
CVR nejsou velké a v zajmu obou spole¢nosti, je, aby byly systémy co nejshodn&jsi.

7.3.2 Doporuceni v oblasti aplikaci pro spravu fizené dokumentace

VSechny Ctyfi spole€nosti vyuZivaji k Fizeni dokumentace odlisSené aplikacni nastroje, které jsou
také v rlizné mite zapojeny do aplikaci pro fizeni podnikového obsahu. Nejpokrocilejsi aplikace
z hlediska fizeni dokumentace i propojeni s ECM vyuzivaji CVR a VZU. Na druhém konci spektra stoji
aplikace SP a UJV, které nejsou pfili§ propojeny s ECM. V jejich p¥ipadé by tak nebyl pfechod k ji-
nému softwarovému reseni pfilis komplikovany. Logickou volbou by pak bylo vyuZiti aplikace EPRA,
ktera je majetkem CVR a jedna se tak o interni zdroj, ktery navic podléha daldimu vyvoji v ramci
CVR.

Alternativou k prechodu k jednotné aplikace je pokracovani ve vyvoji jednotlivych aplikaci, a to
se tyka i aplikace EPRA. Nedostatky jednotlivych aplikaci jsou popsany v kapitole 7.1, ze které vy-
chazi i doporuéeni na které oblasti by se mél dalsi vyvoj zaméfit.

Tabulka 27 Doporucené oblasti rozvoje jednotlivych aplikaci pro fizeni dokumentace

SSRD EPRA
- Implementace pfipominkového fizeni - Vylepseni pfipominkového fizeni
- Implementace schvalovaciho ftizeni - Implementace schvalovaciho fizeni
- Automatizace vladani metadat - Zavedeni notifikace o novém/zménéném do-

kumentu pomoci e-mailu
- Automatizace vladani metadat

ABC Suite EasyArchiv
- Zlepseni uzivatelského prostredi - Modernizace grafického prostredi
- Implementace pfipominkového fizeni - Rozsiteni funkce pfidélovani dokumentl pro
- Implementace schvalovaciho tizeni jednotlivé organizacni slozky

- Vylepseni funkce pridélovani dokumentt
- Automatizace vladani metadat
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8 Zaveér

Viechny ¢tyfi spole¢nosti skupiny UJV: UJV Re, a. s (UJV), Centrum vyzkumu Re? s.r.o. (CVR),
SKODA PRAHA a.s. (SP) a Vyzkumny a zkudebni Ustav Plzef s.r.o. (VZU) jsou v oblasti Fizeni jakosti
akreditovany dle normy EN ISO 9001:2015. Systémy fizeni jednotlivych spolecnosti jsou odlisné, ale
v ptipadé UJV a CVR jsou tyto odchylky mensi, nebot historicky vychazi ze stejného zakladu z roku
2002, kdy doslo ke vzniku CVR jako dcefiné firmy UJV. Pro porovnani systéma Fizeni dokumentace
byly zvlasté hodnoceny smérnice pro fizeni dokumentace, aplikace pouZivané pro spravu dokumen-
tace (DMS) a mira integrace DMS do aplikaci pro tizeni podnikového obsahu (ECM).

Pro hodnoceni smérnic urcenych k fizeni dokumentace bylo vyuZito péti kritérii (Citelnost doku-
mentu, popisy procesl, popisy dokumentl, zménové znaceni, pfipominkové fizeni), pficemz vahy
jednotlivych kritérii byly uréeny pomoci Sattyho metody. V tomto hodnoceni nejvice bodu ziskala
spole¢nost SKODA PRAHA a.s., na druhém misté bylo hodnoceno UJV, na tfetim CVR a na ¢tvrtém
VZU. Prace doporucuje do smérnic spole¢nosti UJV, CVR a VZU pro fizeni dokumentace doplnit a
sjednotit zplsob znaceni zmén dle praxe SP a to, aby kazdy aktualizovany dokument obsahoval na
zacatku zménovou tabulku a zdroven, aby zména byla oznacena v text dokumentu. Ddle doporucuje
slovni popisy procesl a odpovédnosti doplnit o procesni diagramy, respektive matice odpovéd-
nosti.

Aplikace pro spravu dokumentace byly hodnoceny pomoci sedmi kritérii (uZivatelské prostredi,
pfipominkové a schvalovaci fizeni, pfidélovani a seznamovani s dokumenty, vyhledavani doku-
mentl, oznamovani o novém dokumentu, metadata a validace) rovnéz s vdhami stanovenymi Sa-
ttyho metodou. Nejvyssi pocet bodi v této oblasti ziskala aplikace EPRA spole¢nosti CVR. Druhym
nevys$im pocétem bodu byla hodnocena aplikace EasyArchiv vyuzivana VZU. Treti se umistila apli-
kace SSRD spole¢nosti UJV a nejméné bodu ziskala aplikace EasyArchiv pouZivana ve SP. Zaroveri
byla hodnocena mira integrace DMS s ECM, kde jsou aplikace sefazeny od nejkomplexnéjsi po nej-
méné integrovanou v nasledujicim poradi: EPRA (CVR), EasyArchiv (VZU), ABC Suite (SP), SSRD
(UJV). Vzhledem k vy$$imu stupni komplexnosti aplikaci CVR a VZU by byl pfechod k jednotné kon-
cernové aplikaci velmi sloZity, a proto prace doporucuje oblasti, na které by se mély tyto spole¢nosti
pfi vlastnim vyvoji nebo ve spolupréci s dodavatelem softwaru zaméFit. Naopak pro spole¢nosti UJV
a SP prace doporucuje prechod k nové aplikaci, a to softwaru EPRA, ktery je majetkem CVR. Toto
feSeni navic odstranuje zavislost na externim dodavateli.

Rozhodnuti o dalSim sméfovani systému fizeni dokumentace v jednotlivych spolecnostech i
prechodu k jednotné aplikaci DMS tato prace nereseni, ale miZe slouzit jako podklad pro studii
proveditelnosti, které by se timto problémem zabyvala.
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13 Prilohy

13.1 Seznam polozek pro filtrovani dokumentt v DMS UJV

1KD  Koncernovy dokument 3uJ Dok. ISR UJV - realizace zakazek
e KPOK Koncernovy pokyn *IPZ  Plan projektu
e KPOL Koncernova politika *PGR  Prikaz generalniho feditele

* KRAD Koncernovy fad ':( g?cciim instrukce
. Firucka

e PGR Pfikaz generalniho Feditele
& ¢ PKKL Prirucka kvality kalibracni a metrologické lab.

* RAD Rad *PKKP Prirucka kvality kalibracniho pracovisté
* RPAS Rozhodnuti pfedstavenstva *PKL  Pfirugka kvality laboratofe
e SM  Smérnice *PKZ  Plan kontrol a zkousek
e TOP Vrcholovy dokument oblasti fizeni *PKZL PFirucka kvality zkusebni laboratofe
= 1 oo s . , *PL Plan
pV]] Dok. ISR UJV - Fidici, podpiirné, systémové «PP  Pracovni postup
* DPP Dokumentace pro povoleni *PR Prikaz reditele useku/divize
* IPZ Integrovany plan zakazky *PRO  Provozni pfedpis

*SM  Smérnice
*TOP  Vrcholovy dokument oblasti fizeni

e ISD Internisdéleni
e KS Kolektivni smlouva

* OGR Opatfeni generdlniho feditele 4RF Dok. Radiofarmaka dle SVP
* PGR Prikaz generdlniho feditele «Pl Pracovni instrukce

e Pl Pracovniinstrukce PP Pracovni postup

e PK  Pfirucka *SM  Smérnice

*SOP  Standardni operacni postup

* PKKP Prirucka kvality kalibraéniho pracovisté
*TOP  Vrcholovy dokument oblasti Fizeni

e PKZL Pfirucka kvality zkuSebni laboratote

e PL Plin 5JB Dok. pro povoleni SUJB
* PP Pracovnipostup *DPP  Dokumentace pro povoleni

e PR Prikaz feditele useku/divize «Pl Pracovni instrukce

* PRO Provoznipfedpis *PP  Pracovni postup

e PRU Pfikaz feditele dtvaru *PRO  Provozni predpis
*PSR  Program systému fizeni

* PZ) Program zabezpecovanijakosti *PZ)  Program zabezpelovani jakosti

* RAD Rad *PZRO Program zajisténi radiaéni ochrany
* RPAS Rozhodnuti predstavenstva a.s. o7 Zasahova instrukce

e SM  Smérnice

e SOP Standardni operacni postup

* TOP Vrcholovy dokument oblasti fizeni
o 7| Zasahova instrukce

6BT Dok. bezpecnostni

*Pl Pracovni instrukce

*PP Pracovni postup

*PR Pfikaz feditele

*PRO Provozni pfedpis

*SM Smérnice

*TOP  Vrcholovy dokument oblasti Fizeni
7l Zasahové instrukce
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13.2 Detail stranky pro vkladani dokumentu v systému EPRA (CVR)

=

ﬁ #  Provee
é 0A & BOZP 3

04 & BOZP » Persandlni = Publikace = Technika » Ostani =

VR |5

Ridici dokumentace

® Koéd dokumentu [Z21Nazev dokumentu % Spréva soubord =n
Kodove onaceni fidiciho dokusmentu: Nazev nidicibho dokumentu:
Napf.: PRO B300.02 Napl.: Zména organizaéni struktury CVR dilny Pfed nahrinim soubicet nejde dokisment inzte

B Ulozit dokument

4 Informace i vank WZamismanct  duOodilenl & TPP

Mij uéet

o a -

= - .. . =P R G
= Shrnuti dokumentu ‘D Vydsni a revize Platnost m_gl
Teanové ahemutl (popia) Fidicivg dakumenta; Bhatuarn wyelani: Diatam pocatk platnosti:
T Zdroj i Ca C b % & w B = D.M.RRRR D.M RRRR webmaster@cvrez.cz
Vel.. = B I U & A-%- 8 x x| = = = =i = Centrum vizksmu Fia 2
- Vyddinic Danam konce platnost:
Eislo vydéni) = DM
Pokud ma 1emo dokumen peamezenod platnest, penechile pole
e Jonec plainasti” prizng,
Cislo revize) =
Zewdejre mejncwdiSl vyddnl a revizl dokument. = Sd ilen!’ dokument
*®
Tama dokument ja... Zazkninse, pokixd cheete tento dakument ausomasicky prifaan viem
i
-
4 ¥0béhové fizeni W Tagy a droven dokumentu
x inct Some Optians
Pakud je dokument v cbEhovém fizeni, mdde jehe garan definovar
TamEsmance pro abénowd fizeni a1 se mahou vijacfovar 1 -
Systém
(mezvalenc) "
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13.3Detail dokumentu v DMS SP

I Nizew

AD2 - Rizeni dokumentovangch informac
ADz . fizeni dokumentovanjch informaci
[B A0z - Rizeni dokumentovanych informaci
ADZ - Rizeni dokumentl a Gdajl

AD2 - Rizeni dokument a Gdajl

A2 - Rizen] dokumentl a Gdall

[B @ A02- Rizeni dokumentd a Gdajl

B @ A02- Rizeni dokumentd a Gdaji

Tento dokument byl prohliZen { 105 krat )

Ulivatel
KOVAC.LUBOMIR
HADRAVEKALES.
TURECKOVAIVETA
SNAIDER.ZDENEK
PITTER.ROMAN
ZAHRADKAKVETOSLAY
POHORILIAK.SIMOMNA
HLAVAC JOSEF
SPRYMNAR JAROSLAV
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