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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva problematikou elektronického ob&¢hu faktur ve zdravotnickém
zafizeni. Jejim cilem je dle ziskanych poznatk z teoretické ¢asti vytvofit projekt prechodu
tohoto zdravotnického zafizeni od papirového ob&hu faktur na systém elektronického obéhu
faktur. Teoreticka Cést prace je zaméfena na zpracovani informaci spojenych se spisovou
sluzbou, obéhem dokladii nebo legislativnimi pozadavky, stejné¢ jako na zpracovani
informaci o projektu a jeho fizeni. Prakticka cast nejprve analyzuje souc¢asnou situaci obéhu
faktur ve zdravotnickych zafizenich v Ceské republice a nasledné i konkrétné ve zkoumané
nemocnici. Nasledné je vytvoren projekt, ktery je v zdvéru praktické ¢asti podroben casové,

nakladové a rizikové analyze.

Kli¢ova slova: ob¢h faktur, spisova sluzba, elektronizace, zdravotnické zatizeni

ABSTRACT

The diploma thesis deals with the issue of electronic circulation of invoices in a medical
facility. According to the acquired knowledge from the theoretical part, the goal is to create
a project of the transition of this medical facility from a paper circulation of invoices to a
system of electronic circulation of invoices. The theoretical part of the thesis is focused on
the processing of information related to the records management, circulation of documents
or legislative requirements, as well as on the processing of information about the project and
project management. The practical part first analyzes the current situation of the circulation
of invoices in medical facilities in the Czech Republic and then specifically in the examined
hospital. Subsequently, a project is created, which is subjected to time, cost and risk analysis

at the end of the practical part.

Keywords: flow of invoices, records management, electronization, medical facility
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UvVOD

Tato prace se zabyva tématem elektronického ob¢hu faktur ve zdravotnickém zatizeni a

vyuziti spisové sluzby v radmci tohoto procesu.

Elektronizace a digitalizace je v poslednich letech velkym trendem, ktery byl jesté vice
podpoien situaci kolem pandemie koronaviru. Nutné izolace lidi a udrzovani rozestupti jesté
vice zduraznily potiebu zrychleni elektronizace a digitalizace nékterych procest a Cinnosti,
které neni nutné praktikovat v klasické papirové forme¢. Druhym velkym tlakem pro piechod
do digitalniho prostfedi je problematika zivotniho prostfedi. Ze vSech stran kazdodenné
slySime zpravy o zménach klimatu, zmensovani oblasti s divokou pfirodou a pravdépodobné
z toho vznikajici pfirodni katastrofy, které zasahuji nas svét. Od spole€nosti a firem je tak
stale vice vyZzadovan odpovédny ptistup v rdmci jejich kazdodenniho fungovani a snizovani
dopadu jejich fungovani na zivotni prostiedi. A pravé elektronizace a digitalizace nékterych
¢innosti v podnicich miize byt jednim z krokt, jak téchto cili dosahnout. Snizovanim
mnozstvi tiskll a papirovych dokumenti je pouze kapkou v ocednu nutnych zmén, nicméné
1 drobnd zména se pocita. Nemén¢ podstatnym dliivodem je i snaha o udrzeni konkurenéni
pozice na trhu, kdy smérem k elektronizaci a digitalizaci podnikaji spole¢nosti pomérné
zasadni kroky, snaha o snizeni firemnich nékladii nebo tuspory lidské prace a casu.
Elektronizace zdravotnictvi ve svém $irokém rozpéti se v Ceské republice dostava do centra
strategickych zdmért Ministerstva zdravotnictvi, Evropské unie a dalSich vyznamnych

instituci v oblasti zdravotnictvi.

Vsechny zminéné faktory hraly roli 1 v pfipad€ rozhodnuti o pfechodu zkoumané nemocnice
na elektronicky ob¢h faktur. Faktury nedomyslitelné patii ke kazdé firmé, ktera se pohybuje
na trhu a nemocnice na tom neni jinak. Od rozhodnuti o pfechodu na elektronicky obéh
faktur prostfednictvim spisové sluzby k faktické zméné kaZdodenni prace vSak vede
pomérné dlouhd cesta, ktera je analyzovéna v této diplomové préaci. Pro piechod byl
vypracovan projekt, vcetné jednotlivych krokil, které je potieba vykonat. Projekt byl

nasledné analyzovan z hlediska ¢asu, nakladu i rizik.

V teoretické Casti prace je nejprve zkoumdna problematika vztahujici se k dokumentim,
spisové sluzbé, legislativé, obéhu dokladl ¢i archivaci, coz je problematika, se kterou velmi
uzce souvisi projekt prechodu na elektronicky obéh faktur. V druhé poloving teoretické casti

je pak pfibliZzena problematika tykajici se projektli a procest.
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V praktické ¢asti diplomové prace je nejprve popsan a analyzovan soucasny stav ob&hu
faktur nejen v konkrétni nemocnici, ale i v ostatnich zdravotnickych zaiizenich v Ceské
republice. Na analyzu soucasné¢ho stavu navazuje projekt prechodu na elektronicky obch
faktur v konkrétni nemocnici. Jsou uvedeny vychodiska pro tento projekt, nasledné je
nastinén samotny budouci elektronicky proces, jak by mél fungovat. V dalsi ¢asti jsou pak
rozepsany jednotlivé kroky pfechodu ze starého na novy systém. Cely projekt je nasledné

analyzovan z hlediska Casu, nakladl a vynosti i rizik.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem této diplomové prace je dle ziskanych poznatkli a na zaklad¢ analyzy soucasné situace
ve zdravotnickém zafizeni vytvofit projekt pfechodu tohoto zdravotnického zatizeni od
papirového ob&hu faktur na systém elektronického ob&hu faktur. Tento novy systém by mél
usnadiiovat praci zaméstnancim zdravotnického zafizeni a mél by zahrnovat cely Zivotni

cyklus faktury.

Teoreticka ¢ast ma za sviyj cil zpracovani informaci spojenych s problematikou spisové
sluzby, obéhu dokladl a jejich elektronizace a monitoring legislativnich pozadavkd, které
jsou s danou problematikou spojeny. Dal§imi podstatnymi poznatky k analyzovani se vaZzou
k projektu — jaké jsou s nim spojeny naleZitosti, kdo jsou zékaznici a jaké maji pozadavky a
podobné. Informace budou ziskany na zéklad¢ reSerSe dostupnych zdroji, které se vazou ke

zkoumané tématice.

Cilem dalsi ¢asti prace je detailn¢ zmapovat soucasny stav spisové sluzby a ob¢hu dokladu
ve zdravotnickém zatizeni, na jejimz zaklad¢ bude nasledné vytvaten projekt jeho inovace.
Cilem projektu elektronického obéhu je vytvofit fungujici systém, ktery zvysi efektivitu
prace zaméstnanct, uSetii jejich Cas i naklady spojené s papirovou formou ob¢hu faktur.
V zavérecném hodnoceni bude projekt analyzovan z hlediska ¢asu, naklada a rizik, ktera

jsou s nim spojena.
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I. TEORETICKA CAST
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1 OBEH DOKUMENTU

V ramci kazdodenni prace v nemocnici piijdou jeji zaméstnanci do styku s riznymi typy
dokumentii. NejcCastéji se jedna o zdravotnickou dokumentaci, coz jsou dokumenty
obsahujici udaje a informace o pacientovi, jeho zdravotnim stavu a o zdravotni péci, ktera je
mu poskytovéana. Zdravotnicka dokumentace mize byt vedena v listinné nebo elektronické
podobé a obsahuje textové, grafické a audiovizualni soucasti. (Policar, 2010) Se
zdravotnickou dokumentaci se poji velké mnozstvi pozadavka, které vyplyvaji z vyhlasky
€. 98/2012 Sb. Personalni ¢ast obsluznych oddéleni pracuje s personalni dokumentaci, ktera
se tykd mzdové agendy, smluvnich vztaht, vzdélavani pracovniki, zabezpecovani 1ékarské
péce pro zaméstnance a mnoho dalSich. Obchodni oddéleni pracuje s objedndvkami a
dodacimi listy, technické oddé€leni se zakdzkovymi listy, servisnimi listy nebo zapisech o
technické kontrole, doprava s zadankami o pievoz nebo dalsi pracovnici s vaznimi listky,
zapisy o udalostech nebo pravnimi tfady. Samostatnou kapitolou je ekonomicka a ucetni

dokumentace, ktera je zpracovavana v kazdé spolecnosti a nemocnice tak neni vyjimkou.

V prvni ¢asti této kapitoly budou specifikovany zékladni pojmy, které se poji s obéhem
dokumentii v podniku, jako je dokument, spis nebo jejich Zivotni cyklus. S zivotnim cyklem
dokumenti souvisi i podkapitola spisova sluzba, ktera jednotlivé dokumenty jejich zivotnim

cyklem provazi. Specifikovana bude legislativa, ktera se zkoumanou problematikou zabyva.

1.1 Zakladni pojmy

V ramci obéhu dokumentt v podniku je potieba si nejprve specifikovat zakladni terminy.
Dle zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé je dokumentem ,,kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz v podobé analogové nebo
digitalni. Dle Institutu pro spravu dokumentti (2012) Ize dokument oznacit jako ,,informace
vytvotfené, pfijaté a spravované pivodcem jako ditkazy a informace v ramci zdkonnych
povinnosti nebo pti provadéni pracovnich ¢innosti.* Jednou z hlavnich vlastnosti dokumenti
je jeho neménnost a trvalost jeho obsahu. Dokument je tedy zdznam, ktery mize existovat

v podobé pisemné, obrazové, zvukové nebo elektronickée a jiné (Policar, 2010).

Jako soubor dokumentli a zdznamu, které se vztahuji k jedné véci, obchodnimu ptipadu,
zakaznikovi nebo jinak stanovené jednotce, oznaujeme spis. Ten by mél obsahovat soupis
vSech svych soucasti i détem, kdy byly do spisu vlozeny. (Institut pro spravu dokumentd,
2012) Spis miize vznikat dvéma zplsoby — spojovanim novéjSich dokumentli se star§imi,

které¢ se vazi k jedné véci (tzv. priorace) nebo zaloZenim nového spisu prostiednictvim
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.....

Povinnost vytvaret spis vyplyva z fady riznych piedpisi, jako jsou spravni fad, danovy rad
nebo sluzebni piedpisy, stejne jako z § 65 odst. Zakona ¢. 499/2004 Sb., ve kterém je psano:
,,PT1 vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis...*
Neboli kdyz se dané véci (osoba, predmét, zadost atd.) tyka dva a vice dokumentt, jsou tyto

dokumenty spojeny do spisu. (Narodni archiv, 2019)

Sprava dokumentt je oblast managementu, kterd zodpovida za €inné a systematické fizeni
tvorby, pfijimani, vedeni, pouzivani a vyfazovani dokumentti. V ramci spravy dokumentt je
potfeba stanovit postupy a standardy a smérnice, stanovit odpovédnosti a pravomoci,
poskytovat nutné sluzby spojené s dokumenty, navrhovat inovace systému a integrovat
systém spravy dokumentl s dalS§imi systémy v podniku. (Institut pro spravu dokumentu,

2012)

Zivotni cyklus dokumentii v podniku lze shrnout v n&kolika bodech (Kunt a Lechner, 2015):
e piijem dokumentt a zasilek;
e cvidence dokumentt;
e ob¢h dokumentt;
e vytizovani dokumentl a tvorba spisi;
e vyhotovovani dokument;
e podepisovani a odesilani dokumentt;
e ukladani dokumentt a spist;
e vybér archivalii;
e skartacni fizeni.

Jednotlivé kroky seznamu budou blize pfiblizeny v nésledujicich podkapitolach.

1.2 Legislativa

Proces spisové sluzby je regulovan pomérné velkym mnoZstvim pravnich predpist, pficemz
nekterych zakond. Tento zdkon udéava, které subjekty jsou povinné vést spisovou sluzbu dle
zakona a stanovuje jejich prava a povinnosti. Povinnost vést spisovou sluzbu dle tohoto

zdkona maji: organizani slozky statu, ozbrojené sily a bezpecnostni sbory, statni
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ptispévkové organizace a statni podniky, izemni samospravné celky a jejich organizacni
slozky, pravnické osoby ziizené zédkonem, zdravotni pojistovny a vetfejné vyzkumné
instituce, vysoké Skoly a dalsi Skoly a Skolska zafizeni (s vyjimkou matefskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zatizeni Skolského stravovani). Zakon prosel mnoha
novelizacemi a napf. novela z roku 2009 se zabyvala pfednostnim vyuzivanim spisové

sluzby v elektronické podobé. (Kunt a Lechner, 2015)

Dalsim velmi dilezitym pravnim pfedpisem je vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ktera stanovuje podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi
puvodci a udava, jak by mél probihat cely zivotni cyklus dokumentt vcetné jejich piijmu,

evidence a postupu pfi vyfazovani dokumenti a postup pfi skartacnim fizeni.

Dle vySe zminénych pravnich ptedpist jsou tedy vefejnopravni ptivodei povinni (Narodni

archiv, 2019):
e vydat spisovy fad, kterym upravi sviij vykon spisové sluzby;
e oznacovat a ukladat dokumenty podle spisového a skarta¢niho planu;
e vyrazovat dokumenty zptisobem, ktery byl stanoven zdkonem;

e vykondavat spisovou sluzbu, a pokud ji vykonava elektronicky, tak musi byt v souladu

s narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

Jak vyplyva z vySe uvedeného, potieba je zminit 1 Néarodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby, ktery se zabyva zejména poZadavky na elektronické systémy
spisové sluzby. Standard byl poprvé vydan v roce 2009 a posledni novela byla vydana v roce

2017.

V ramci té€chto zdkladnich legislativnich dokumentt hraji svou roli i evropska nafizeni
spojend napt. s GDPR, které se z pohledu spisové sluzby aplikuje zejména na kvalitni
zabezpeceni dokumentil tak, aby se k nim nedostal nikdo nepovolany, nebo eIDAS, které je
spojeno s elektronickymi podpisy, nebo 1 dalsi Ceské pravni ptedpisy napft. spravni fad nebo
zakon o elektronickych ukonech a autorizované konverzi (zaddva povinnost zfizeni datové

schranky) apod.

Z pohledu dalSich predpist, které upravuji spisovou sluzbu, jsou ptedpisy vnitini — spisovy

a skartacni fad, které musi mit zpracovany kazda organizace.
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1.3 Spisova sluzba

Spisova sluzba je soubor Cinnosti, které zajistuji tplnou evidenci veSkerych dokumenti,
které jsou na cesté do nebo z podniku. (Gala, Pour a Sediva, 2015) Dle Kunstové (2009) je
spisova sluzba proces, pfi kterém ,musi byt vSechny dokumenty pfijaté v organizaci
zaevidovany, distribuovany ke zpracovani, vyfizeny, podepsany, odeslany, ulozeny

v archivu a pii skartacnim fizeni vyfrazeny.*

V souvislosti se spisovou sluzbou je v kazdé organizaci potieba jeji obsluha. V mensich
organizacich byvaji ¢innosti spojené se spisovou sluzbou v gesci sekretaiky nebo recepéni,
ve vétsich organizacich pak byva ztizena podatelna. Kromé podatelny musi mit organizace
zfizenou 1 tzv. elektronickou podatelnu, nové datovou schranku, jejiz ztizeni je dle zdkona
¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované verzi dokumenti povinné pro

vSechny pravnické osoby od 1. 7. 2009. (Kunstova, 2009)
V ramci procesu spisové sluzby mohou byt jednotlivé tikony vykonany:

e Manuélné — prostiednictvim ru¢niho zapisu do podaci knihy/deniku jsou zapsany

vSechny doslé a vypravované pisemnosti.

e Kombinaci manudlni a elektronické c¢innosti — pouze nékteré c¢innosti jsou
zajiStovany elektronicky (vedeni podaciho deniku, rejstiiku apod.), ostatni aktivity

jsou vykondvany manudlng.

e Automatizované — cely proces spisové sluzby je zajiStovan elektronicky pomoci

aplikace.

Cely proces spisové sluzby pokryva zivotni cyklus pisemnosti (a to jak listinnych, tak 1
elektronickych) a musi odpovidat pozadavkiim legislativy, které se s problematikou vazou.
Zakladni ptedpis, ktery musi dle zakona mit kazda z organizaci, je spisovy a skarta¢ni fad.
Spisovy fad je vnitini pfedpis, ktery upravuje pravidla fungovani a vykondvani spisové
sluzby v organizaci. Skarta¢ni fad se pak zabyva tim, jak postupovat pii vyfazovani
dokumentil v ramci skarta¢niho fizeni. Soucasti t€chto fadl by mél byt i spisovy a skartaéni
plan, ktery obsahuje prehled dokumentt, kterymi se proces spisové sluzby zabyva, a dale
obsahuje schéma klasifikace dokumentt, kterd u kazdého dokumentu uvadi skarta¢ni znaky
a skarta¢ni lhaty. Skartacni lhlitou se rozumi ¢asovy usek, po kterou musi byt dokument
uchovan ve spisovné a az nasledné s nim muze byt dale nakladano. (Kunstova, 2009) Jak se

bude u jednotlivych dokumentl postupovat, pak ukazuji pravé skartacni znaky. Znak
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S udéava, ze po uplynuti skarta¢ni lhiity mize byt dokument skartovan, u dokumentti se
znakem A musi byt dokument archivovan. Pokud je u dokumentu uveden znak V, tak bude

po uplynuti lhlity znovu rozhodovano, jak bude s dokumentem nalozeno. (Policar, 2010)

V ramci spisové sluzby jsou vykonavany zejména tyto zakladni ¢innosti (Kunstova, 2009):

1.3.1 Piijem dokumenti

Pfijem znamena vytvofeni vztahu mezi dokumentem, jeho plivodcem a pracovnim
kontextem, na jehoz zakladé¢ dany dokument vznikl, umisténi dokumentu a dalSich
pridruzenych dat do systému pro spravu dokumenti a propojeni s ostatnimi dokumenty.
(Institut pro spravu dokumentdi, 2012) Pfijimat dokumenty do spoleCnosti Ize
prostiednictvim klasické podatelny nebo podatelny elektronické. Klasicka podatelna ptijima
listovni zésilky, které miizeme rozlisit na obycejné, doporucené, utajované, adresované na
jméno nebo oznacené (napf. pro vybérové fizeni nebo podani zadosti o néco a podobng).
(Kunstova, 2009) Zasilky obycejné se oteviraji, ostatni ne. Jednotlivé dokumenty (nebo
obalky u zasilek, které se neoteviraji) se ozna¢i podacim razitkem, do podaciho deniku se
zapisi jednotlivé pozadované informace a dokument se opatii jednoznacnym
identifikatorem. (Brom, 2013) Podaci denik je kniha vytvofena ze svdzanych a o¢islovanych
listd tiskopisti, oznaena ndzvem spolecnosti, pro né¢hoz je vedena, casovym obdobim,
v némz je vyuzivana a poctem vsech list. (Vyhlaska ¢. 259/2021 o podrobnostech vykonu
spisové sluzby). Pokud je systém spisové sluzby poloautomatizovan, je potieba spis
naskenovat a evidenci zaznamenat do aplikace spisové sluzby. Z podatelny jsou tak

jednotlivé dokumenty distribuovany bud’ v listinné podob¢, nebo v elektronické verzi.

Pti piijeti dokumentu elektronicky do e-podatelny nebo datové schranky je kazdéa zprava
zkontrolovdna antivirovym programem a rovnéz Citelnost dané zpravy (zda se jedna o
spravny format zpravy). Pokud zprava projde zminénymi kontrolami, je pfijata a jejimu
odesilateli je odeslano potvrzeni o jejim piijeti. V ramci tohoto procesu se stejné jako u
listinné¢ podoby dokumentii zaznamenavaji predepsané tidaje a datova zprava je opatfena

jednozna¢nym identifikatorem a je dale distribuovana ke zpracovani.
Pokud spolecnost vyuziva aplikaci pro spisovou sluzbu, mlize v rdmci piijmu jednotlivych
dokumentt vyuzit i dal$i funkcionality, jako je vytvofeni a vytiSténi podaciho deniku nebo

prifadit dokumentiim spisové a skartacni znaky. (Kunstova, 2009)
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1.3.2 Obéh dokumenti

Pokud spolecnost nevyuzivéa elektronicky obéh dokumentii, pak ob&h probiha fyzickym
predavanim dokumenti na jednotlivé Gtvary proti podpisiim zainteresovanych osob a kazda
manipulace, kterd se s dokumentem stane, se zaznamenava na priavodni list ¢i spisovou
obalku. V ramci obéhu dokumenti je opé€t rozdil mezi velkymi a malymi organizacemi. Ve
velkych organizacich zodpovida za spravné rozdéleni dokumentii mezi utvary, pracovniky
apod. pracovnik podatelny, ktery se fidi predem stanovenym kli¢em a musi mit dostatek
znalosti tak, aby nedoslo k chybnému ptidéleni dokumentu, ¢imz by se zbytecné prodlouzila
lhita jeho vyfizovani. V malych organizacich, ve kterych nefunguje podatelna nebo neni tak
jasna hierarchie nebo kli¢ pro rozdé¢lovani dokumentti, prochazi vétSina dokumentd pies
vedouciho pracovnika, ktery nasledné rozhoduje a deleguje povinnost vyfidit dokument
nékterému ze svych podiizenych. (Kunt a Lechner, 2015) Pokud je vyuZivan elektronicky
obéh dokumentti, probiha distribuce prostfednictvim automatizovaného procesu, ve kterém
je kazda manipulace s dokumentem (éteni, pfedani, upravy) zaznamenana aplikaci spisové

sluzby a tyto informace jsou pak uloZeny v historii jednotlivych dokument.

1.3.3 Vyfizovani a odesilani dokumentii

Vyridit dokument je mozné pisemné, e-mailem nebo i telefonicky. Kazdé vytizeni je potieba
zaznamenat do podaciho deniku a pfipojit 1 informace, kdo a kdy dokument vyftidil, oznacit
spisovym znakem a identifikaci uloZeni dokumentu ve spisovné. Pokud je dokument
vyfizovan elektronicky, mél by byt opatfen elektronickym podpisem. Po vyfizeni je
dokument a cely spis s nim spojeny uzavien a od pocatku nasledujiciho roku se rozbiha
skarta¢ni lhuta. (Kunstova, 2009, s. 59) Skartacni lhita je doba, po kterou jsou jednotlivé
dokumenty ulozeny v systému pro spravu dokumentd a po jejimz uplynuti mize byt
dokument zatfazen do skarta¢niho fizeni. (Institut pro spravu dokumentii, 2012) Soucasti
vyfizeni dokumentt je 1 jejich odeslani. Kazdy dokument, ktery je z organizace odesilan, by
mél byt podepsan opravnénou osobou. Samotné odeslani probihd z tzv. vypravny, coz je
vetSinou utvar shodny s podatelnou. Listinné dokumenty jsou odesilany prostfednictvim
postovnich sluzeb, elektronické dokumenty jsou odesilany datovou schrankou, pifipadné
mailem. Nicméné datova schranka je preferovanym komunikacnim kanalem zejména
s urady. Organy vefejné moci dokonce maji povinnost komunikovat prostiednictvim

datovych schranek se subjekty, které ji maji ztizenou. (Lechner, 2013)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

1.3.4 Skartaéni rizeni a archivace

Listinné spisy jsou skladovany ve spisovnach, kde se o nich vede archivni kniha, ve které
se, mimo jiné, eviduji vSechny zaptjcky. Elektronické spisy jsou ulozeny na specialnim
datovém ulozisti a jsou zajiStény proti zménam, odstranéni nebo neopravnénému piistupu.

Dokumenty je tak mozné pouze Cist a i tento krok je v aplikace zaznamenan do historie spisu.

Po vyprseni skartacni lhiity jsou dokumenty zarazeny do skartacniho fizeni. Pokud jsou spisy
v listinné podobé¢, odpovédny zaméstnanec dokumenty roztiidi dle skarta¢nich znacek, které
byly spisim piid€leny. Zaméstnanec nasledné zpracuje skartacni navrh, ve kterém bude
uveden seznam spist, které jsou uréeny ke skartaci, spisii ur¢enych k archivaci a u spist,
které byly ptivodné oznaceny znackou V, navrhne jejich pfeznackovani na A nebo S. Tento
navrh je poté schvélen odpovédnym pracovnikem, spisy jsou skartovany nebo piesunuty do
archivu a o obou téchto aktivitach jsou vytvofeny protokoly. Ke skartovani dokumenti se
pristupuje rizné dle velikosti organizace — malé firmy Casto skartaci zajistuji vlastnimi
silami, kdy dokumenty bud’ pali, skartuji na vlastnich skartovackdch nebo odevzdaji do
sbéren Ufedniho papiru. Velké firmy si na tyto aktivity casto najimaji specialni dodavatele,
ktefi si dokumenty pfevezmou, zkontroluji dle ptilozenych protokolii a nésledné zlikviduyji.

Po likvidaci dokumentt dodavatel firmé posila certifikat o provedené skartaci.

Pokud se skartacni fizeni déje v elektronické verzi, jsou dokumenty ke skartaci a archivaci
vybrany automaticky dle pfifazenych skartacnich znakl a skartacnich lhiit. Automaticky je

rovnéZ vytvoren jejich seznam a protokol.

Listinna forma dokumentt a jejich fyzicky ob&h po organizaci je stale prevladajici forma
ob¢hu dokumentti, pfestoze je s ni Casto spojeno velké mnozstvi komplikaci. S listinnou

formou dokumentt je potieba vést pomérné rozsahlou evidenci, ktera vyplyva ze zakona.

1.4 Obéh ucetnich dokladu

Hlavnim ukolem ob&hu ucetnich dokladl je zajistit v€asnost a dochvilnost uctovani a
vytvofit tak podminky k tomu, aby G€etnictvi bylo spravné, uplné, priikkazné a v€asné. (Mace,
2018) Tento proces neprobihd ve vSech ucetnich jednotkach shodné, zavisi zejména na
velikosti spole¢nosti a jejim organizacnim usporadani. Pokud je spole¢nost mala, zapojuje
se do ob¢hu malé mnozstvi osob nebo dokonce jen podnikatel sdm, pokud je vSak spole¢nost
velkd a d€li se na rizné utvary, stfedisky atd., je stanoveni pravidel pro ob&h ucetnich

dokladii nezbytny. (Rubakova, 2015)
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V ramci ob&hu ucetnich dokladii se prokazuje postup predavani dokladi od jejich
vyhotoveni az po archivaci, jsou vymezena opravnéni a odpovédnosti jednotlivych osob za
oveéfeni spravnosti dokumentl, at’ jiz vécné, tak i formalni a jsou uvedeny jednotlivé
pracovni postupy a jejich navaznosti, véetné Casovych lhit pro predavani dokladii mezi

jednotlivymi pracovniky. (Cardova, Carda a Sindelat, 2021)
Mezi zakladni kroky ob&hu uéetnich dokladi 1ze zatadit (Cardova, Carda a Sindelat, 2021):
e vystaveni/obdrzeni, tfidéni, ¢islovani;
e piezkoumani spravnosti — vécna a formalni spravnost;
e zalcCtovani;
e uschova v bézném roce;
e archivace;
e skartace.

Obéh ucetnich dokladl by mél byt v kazdé organizace zpracovan v rdmci vnitini smérnice,
kterd je jednou ze zékladnich smérnic pro ucetnictvi a zajiStuje vcasnost a Uplnost
zpracovani v§ech ucetnich dokladti. Diraz by mél byt kladen na fakt, aby se vSechny doklady
dostaly k zauc¢tovani, a to véetné pridruzenych termind, odpovédnosti a pravomoci. Je nutné
reflektovat ve smérnici 1 fakt, pokud organizace vyuziva rizné urovné automatizace
ucetnictvi, tudiz je pak nutné specifikovat nastaveni schvalovaciho procesu v elektronickém
systému nebo automaticky import vypisti z banky a podobng. (Cardova, Carda a Sindela,

2021)

1.5 Elektronicky obéh dokumentii

V ramci elektronického obéhu dokumenti se jedna o automatizovanou evidenci pisemnosti
od jejich vzniku az po archivaci a skartaci. Stejné jako u papirového ob&hu dokladi, tak 1 u
elektronického je hlavnimi ukony pfijimani, evidence, ukladani, pfedavani a vyfizovani
dokumentt. Elektronicky obéh pak umoziuje a usnadiiuje manazerské fizeni procesu a
k jeho celkovému zkvalitnéni. V ramci elektronického ob&hu je potieba, aby zadznamy pii
pfenosu zlstaly nezménény a vSechny manipulace se zdznamy byly identifikovany a

zaznamenany. (Lopez, 2020)
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Elektronicky ob¢h dokladii také umoziuje kontrolovat data a doby zpracovani u jednotlivych
dokladu tak, aby byly dodrzeny zakonné lhiity. Vedouci pracovnici tak mohou kontrolovat,

kde se dokumenty nachazeji, zda tam nelezi ptilis dlouho nebo zda by byl potfeba zasah.

Digitalizované dokumenty jsou tvofeny obrovskym mnozstvim dat, které je potieba evidovat
a organizovat. Casto se jednd i o jiné dokumenty, neZ jen dokumenty textové. MiiZe se jednat
i o tabulky, databaze, obrazky, maily a podobné. (Dearstyne, 2006) K evidovani a
organizovani dokumenti se vyuzivaji technologie spravy dokumentii, neboli document
management systém (DMS). Tyto technologie (Géla, Pour a Sediva, 2015, s. 82) &asto

umoznuji funkcionality jako:

e Verzovani dokumentl — umoznuje sledovani modifikaci, zmén a dopliovani
jednotlivych dokumentti, ponévadz ty po svém pofizeni Casto nejsou neménné. Je tak
zachycena historie kazdého dokumentu, vcetné jednotlivych ucinénych zmén;
rovnéZz je oznacena aktualn€ platnd verze a umoznéna je i moznost navratu

k pfedchozim verzim.

e Konkuren¢ni pfistup — umoznuje ptistup vice uzivatelim k jednomu dokumentu,

zejména ve fazi modifikace dokumenti.

e Préce s metadaty (data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich
spravu v prubéhu casu) — systémy umoziuji automatické vytéZzeni metadat

z dokumentu (pokud jsou v ném uvedena), nebo moznost jejich ru¢niho doplnéni.
e Vyhledavani — v dokumentech dle metadat nebo plnotextovym zptisobem.

e Bezpectnost — fizeni pfistupu uzivatel dle roli, ale 1 zajiSténi diveérnosti uloZzenych

dokumentu.

Mezi zakladni principy (Kunstova, 2009), které jsou spjaty se systémy na spravu dokumentt,

se fadi:

e Elektronické dokumenty jsou do systému uklddany prosttednictvim formulaia, které
by se v klasickém systému daly ptirovnat k deskdm, obalce nebo privodnimu listu,
které provazeji dany dokument po celou dobu jeho existence. Formulédi zahrnuje
vSechny nezbytné informace, které ndsledné umoziuji fidit pfistup uZivatelt

k souboru a také evidovat aktivity, které jednotlivi uZivatelé s dokumentem vykonaji.

e Soubor v systému existuje pouze jednou, ackoliv miiZze byt dostupny v riznych

verzich nebo odlisnych adresatich.
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Systém pro spravu dokumentl je centralnim tlozistém souborti pro aplikace, které

v podniku funguji.

DMS je Casto integrovan s kancelaiskymi aplikacemi, jako jsou textové editory nebo

propojeni s dal$imi programy v organizaci (Gcetni systém apod.)

Mezi hlavni vyhody elektronického ob&hu dokumenti Ize zaradit (Kunstova, 2009 a Mahani,

2020):

centralizovand evidence vSech dorucenych a odeslanych dokumenti;
nastaveny systém plné odpovida legislativnim pozadavkiim;

funguje jednotna sprava dokumentl napfi¢ jednotlivymi oddélenimi apod.;
rychlé a snadné vyhleddvani dokumenti;

ptistup do systému bez prostorového omezeni — umoznéni vzdalené prace;

snizeni mnozstvi tisténych dokumentil a s tim spojenych nékladti — na papir, toner,

tiskarny a kopirky, Sanony, obalky, propisovaci potteby, ndklady na prostory apod.;
snadné piedani kol mezi pracovniky a rovnéz velkd piehlednost tohoto kroku;
celkovy ptehled o procesu a praci, délce vyfizovani, mnozstvi prace;

moznost vypracovani riznych piehledi a statistiky na zdklad¢ dostupnych dat;

moznost propojeni s dalSimi programy vyuZivanymi v organizaci, napf. s ucetnim

programem,;

usnadnéni komunikace s cizimi subjekty o dokumentech — elektronicky je dokument

dorucen v podstaté ihned, tedy je mozné rychleji reagovat;

dlouhodobé uloZeni dat bez ztraty jejich Citelnosti nebo jejich jinému poskozeni

(vlhkem, plisni apod.);
snizeni mnoZstvi rucni prace a tim zvyseni efektivity prace;
k dokumentlim mayji pfistup pouze opravnéni uzivatelé;

zajisténi nemoznosti smazat jednotlivé dokumenty, vzdy ziistane stopa po akei.

Z nevyhod je mozné zminit fakt, Ze ne vSichni uzivatelé jsou dostate€né zrucni pro praci

se softwarovymi nastroji nebo se to pouze nechce naucit. Dalsi nevyhodou mohou byt

pofizovaci naklady, které je potieba do elektronizace a na pfechod na elektronicky ob¢h
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dokumentt vynalozit. V prvotni fazi je potieba zakoupit software, nastavit ho a proskolit

zaméstnance, koupit skener a dalsi vybaveni a podobné.

Rizikem pii vedeni alesponi Castecné elektronického Ucetnictvi je mozna ztrata piistupu
k datim. Pokud by organizace neméla ptistup ke svym datim, nebyla by schopna efektivné
fungovat. Moznym diivodem této ztraty je vypadek elektrické energie, zivelnou pohromou,
aktualizaci programu nebo jeho chybou. Jako zpiisob feseni t€chto moznych problémi je
vCas myslet na zalozni zdroje, na které se pti vypadku prvotniho zdroje systém piepne a je
mozné v podstaté plynule pokracovat v praci. DalSim krokem, ktery je neoddélitelnou Casti
elektronickych systémda, je zalohovani dat. To by mélo probihat pravideln¢ na serverech,
které jsou k tomu uzptisobeny, a je na nich dostatek prostoru. Druhym moznym rizikem je
neopravnény piistup k datim, neboli kdyz se k informacim a datim dostane osoba, ktera
k tomu nemd opravnéni. Informace pak mohou byt zneuzity, vyneseny konkurenci nebo
znehodnoceny. Ochranou proti nabourdni systému muze byt dostate¢na investice do

zabezpeceni nebo $koleni zaméstnancti o bezpecnosti. (Mejzlik, 2006)

Pfi rozhodovani o ptrechodu na elektronicky obéh dokladii se mohou vyskytnout i dalsi
problémy, které mohou odradit spole¢nosti od upusténi od listinného obéhu dokladd, mezi
které Ize zaradit nedostate¢nou podporu ptechodu ze strany vedeni (ta je podstatna u vSech
inovaci procest), fungovani a zab&hlost stavajiciho systému, neznalost dostupnych fesent,
pochybnosti o navratnosti investovanych finan¢nich prosttedki nebo jejich nedostatek.

(Mejzlik, 2006)

Pro zajisténi uspesného prechodu od listinného obéhu dokladii a dokumentii ve spolecnosti
k elektronickému je potieba ptipravit kvalitni projekt, ktery bude zahrnovat analyzy — jak
soucasnych procest, tak i nabizenych feSeni a s nimi souvisejicich ¢asovych pozadavk a
nakladi. Dulezité je zapojeni vedeni spolecnosti a jejich entuziasmus pro dany projekt,

stejné jako vytvoreni harmonogramu ¢innosti a osob, které jsou za projekt odpovédné.

Po peclivé ptipravé nasleduje samotny piechod na nové feSeni, béhem kterého dochazi
k tzké spoluprace mezi odpovédnymi osobami za projekt s dodatelem softwaru. V této fazi
je potieba predstavit projekt zaméstnanctim, predstavit jeho pfinosy a zaskolit je v uzivani
tak, aby pro n¢ byla zména procesu snazsi a byla jimi pozitivné pfijata.

Pti pfechodu na nové feSeni procesu je potieba dbat 1 na vztahy s obchodnimi partnery. Je

proto dobré s nimi prechod komunikovat a alespon trosku uzptisobit jejich potfebam tak, aby

k nému nedochazelo v dobé napft. nejvétsi poptavky po produktech spolecnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Pti vybéru vhodného softwaru (Svozilova, 2016) je nejprve nutné si ujasnit pozadavky, které
na dany systém mame a co od n¢ho ocekavame, k cemu chceme jednotlivé funkcionality
vyuzivat nebo jaké jsou finan¢ni moznosti organizace. Po stanoveni pozadavkt na systém je
nutné je kvantifikovat do parametrt a kritérii, podle kterych budou jednotlivé programy
hodnoceny. Mezi tyto kritéria (Mejzlik, 2006) lze zatadit naptiklad parametry hodnoceni
dodavatele programu (doba ptsobeni na trhu, velikost firmy, zaruka provozu, sidlo atd.),
hodnoceni softwaru (ovladani, uzivatelska ptivetivost, modularita a otevienost, moznosti
integrace, napovéda, moznosti prizpisobeni, legislativni pozadavky) nebo obchodni
parametry (cena, reference, aktualizace, spoluprace pii implementaci atd.). Dal§im krokem
je prvotni (hruby vybér), v rdmci kterého se dle zadanych kritérii voli mozni dodavatel¢ a
jsou kontaktovani jejich zastupci. Po komunikaci se zastupci spolecnosti je potfeba vytipovat
dva nebo tii dodavatele v ramci findlniho vybéru. S t€émito spole¢nostmi je pak potieba vést
uzsi jednani a dale peclivé hodnotit moznosti. Vyuzito mize byt i demoverzi nebo
testovacich verzi k predvedeni a vyzkouseni dodavanych systémi. Po tomto kroku dojde
k samotnému rozhodnuti o vybéru dodavatele, podepsani smlouvy a implementace systému.

(Basl a Blazicek, 2012)

V ramci vybéru dodavatele systému je rovnéz potieba zvolit, zda se bude jednat o klasické
programové feSeni, kdy systém pro elektronicky obéh dokumenti bude aplikovan na
serverech spole€nosti, nebo bude vyuzZito cloudové feSeni. Cloud computing je model
umoziujici vSudypfitomny, pohodlny pfistup na vyzaddani do sdileného fondu
konfigurovatelnych pocitacovych zdrojit (jako jsou aplikace, tloziste, servery a sluzby),
které lze spustit s minimalnim usilim spravy nebo s minimalni interakci s poskytovatelem
sluzby. Jedna se tedy o model poskytovani sluzby (propijovani vypocetniho vykonu)
vzdalené ptes internet. Cloud computing rovnéz z firem snimé bifimé zfizeni a udrZzovani
jejich vlastni pocitatové infrastruktury, ponévadZ sluzby a aplikace nejsou umistény na
jejich serverech a potiebuji pouze internetové ptipojeni. (Skolnik, 2010) Cloudové feseni tak

muze byt v mnoha ohledech vhodnéj$im fesenim, nez klasické programové.

1.6 Archivace

V réamci elektronizace obéhu dokumenti je nutné dohlizet na jejich fadné ukladani tak, aby
nedoslo ke ztraté dat. V tomto piipadé€ je pak potieba rozlisit archivaci, coz je dlouhodobé
ulozeni dat, které jiz nejsou aktudlni a jiz byly vyfizeny, ale pfesto nemohou byt vymazany,

a zélohovani, coz je v pravidelnych intervalech vytvaireni kopii dat, kterd jsou jesté
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zpracovavany nebo jiz byly vyfizeny, z divodu jejich zachovani. Pfi archivaci dochazi
k pfesunu dat z jednoho ulozisté¢ do jiného, pii zalohovani dochézi k jejich kopirovani.
Rozdilné jsou i cile téchto dvou ¢innosti — u archivace je cilem zachovani dat pro mozné
budouci vyuziti, ale u zalohovani je cilem zajistit moznou obnovu dat pii jejich necekané
ztraté. Archivace je upravovana mnoha legislativnimi piedpisy, zalohovani vychazi ze snahy
o zajisténi bezpecnosti provozu informacnich systémi a organizace si je fidi dle svych
vlastnich pokyni. V ramci archivace jsou data ulozena po dobu né¢kolik let, nicméné pfi
zalohovani se jedna o kratSi dobu (dny/tydny/mésice) nez jsou piepsana dalsi verzi.

(Kunstova, 2009)

vvvvv

(Kunstova, 2009)

e legislativni — elektronicky zptisob umozni snazsi dodrzovani zakonnych pozadavkt

na archivaci a skartaci dokumenti;

e bezpecnostni — dokumenty jsou pod kontrolou, je zaznamenavana historie u kazdého

spisu;

e podnikatelské — jednotlivé dokumenty jsou dostupni opravnénym uzivatelim

nehled€ na misto, na kterém se zrovna pohybuyji;

e technologické — uvolni se prostor, které archivalie zabiraji, zrychli se i vyhledavani

dokumentu v databazi.

Archivace ucetnich dokladt je velmi dilezitym podkladem pro budouci kontroly a feSeni
nesrovnalosti. Je upravena zdkonem €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve kterém jsou stanoveny
dvé lhity — 10 let od konce ucetniho obdobi, kterého se tykaji pro cetni zavérku a vyrocni
zpravy a 5 let pro Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy
rozvrh, piehledy a Gcetni zdznamy. Daniové doklady musi byt dle zékona ¢. 235/2004 SB. o

dani z pfidané hodnoty archivovéany 10 let.

Dle stejného zékona existuje 1 moZnost uchovavat Gcetni doklady pouze v elektronické
podobé. Nicméné pii prevodu z listinné do elektronické podoby musi byt zajisténa Citelnost,

veérohodnost a neporusitelnost dokladu.
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2 ZAKAZNICI A PROCESY V ORGANIZACI

V ramci ptipravy projektu je potteba znat, kdo je jeho zakaznikem, na koho budou cilit
vystupy celého projektu. V prvni ¢ésti této kapitoly je tak definovano, kdo je zédkaznik a jak
zpracovat jeho pozadavky. Nasledné jsou specifikovany procesy a plytvani v ramci procest,
které je potieba v ramci projektii zlepsovat. O svém postaveni na trhu a zjisténi, jak zlepsit
své procesy a vztahy se zakazniky je Casto vyuzivano dotaznikové Setfeni, které bude

analyzovano v dalsi Casti této kapitoly.

2.1 Zakaznici

Zakaznici jsou osoby nebo skupina osob, kterym jsou ureny vyrobky nebo sluzby, které
jsou vysledkem urcitého procesu, které maji uspokojit jimi pocitované potieby, prani nebo
pozadavky (Svozilova, 2011). Zékaznici spoleCnosti zajistuji vynosy, bez nich by
spole¢nosti nemohly existovat. Spolec¢nosti tak mezi sebou soupefti o pfildkani zédkaznikl
prostfednictvim naptiklad propagovanim svych produktli, sniZovanim cen nebo nabidkou

unikatnich produktii. (Webber a Wallace, 2011)

Hlas zékaznika (Voice of the customer) je souhrn o¢ekavani, at’ jiz vyslovenych, nebo ne-
pfimo implikovanych. Spolec¢nosti by mély tyto podnéty od zakaznikl sledovat zejména
proto, aby mohly znovu spolupracovat se sou¢asnymi zdkazniky (nez hledat stale nov¢), aby
mohly ptfedpovidat zmény na trhu, aby si udrzely podil na trhu a aby si chranily sviij obraz
a image. Kanali, ze kterych se podnéty ke spole¢nosti mohou dostat, je velké mnozstvi.
Jedna se naptiklad o emaily, socidlni sité, internetové stranky, help desky, zarucni naroky

nebo pojistné udalosti. (Inmon, 2018)

Pro kazdy poZzadavek zékaznika je mozné stanovit méftitelny parametr, ktery bude slouZit k
vyhodnoceni plnéni pozadavki. Neboli pokud jiz vime, jaké jsou potieby zédkaznika, tak je
potieba je uréitym zpusobem kvantifikovat tak, aby se z nich staly méftitelné parametry.

(Svozilova, 2011)

SIPOC diagram je vhodnym diagramem pro komunikaci, zdkladni vymezeni rozsahu
procest a jejich hlavnich prvka. (Svozilova, 2011) Jeho vyuziti je vhodné zejména na
procesu, jeho hranice a charakteristické faze a kroky. V ramci sestavovani diagramu je
nejprve potieba si specifikovat vystup daného procesu (produkt, sluzbu), druhym krokem je

vymezeni vSech vstupti, které jsou pro proces nezbytné, ve tietim kroku se sestavi seznam
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zakaznikd, ktefi obdrzi jednotlivé vystupy, nasledn€ seznam dodavateltl jednotlivych vstupti
a po doplnéni této posledni ¢asti je potieba cely diagram zrevidovat, zda je sestaven spravng.
Po sestaveni celého diagramu by spole¢nost méla byt schopna odpovédét na otazky: Jaké
vstupy pro proces potiebuji pro to, aby byl uspésny? Kdo produkuje vstupy, které ja
potiebuji? Jaké kroky je potfeba v ramci procesu vytvafeni produktu vykonat? Co je
vysledkem celého procesu? Kdo je vlastné koncovym zékaznikem celého procesu? (Webber

a Wallace, 2011)

2.2 Proces

Proces je souhrn ¢innosti, které s vyuzitim lidi nebo néstrojii pfeménuji vstupy na vystupy
pro jiné subjekty nebo dal$i procesy. (Repa, 2007) Je to organizovana skupina vzajemné
souvisejicich Cinnosti nebo subprocesi, které spotiebovavaji vstupy (lidské, finanéni,
informac¢ni a materidlové) a vytvareji vystup, ktery ma hodnotu pro zékaznika procesu.
(Smida, 2007) V kazdém podniku tak existuje velké mnoZstvi procesu, které je potieba Fidit.
K tomu se vyuzivd procesni fizeni, coz je souhrn systému, postupi a metod slouzicich
k dosazeni nejvy$si mozné vykonnosti a stalého zlepSovani procesii, které vychazeji
z podnikové strategie a jejich cilem je naplnéni stanovenych strategickych cilt. (Smida,

2007)

ZlepSovani procesi je velmi podstatnou cCinnosti, kterou je nucena vykondvat kazda
organizace, kterd se chce udrzet na trhu. Zakaznici totiZz vyzaduji stale lepsi produkty a
sluzby, a pokud je nedostane, obrati se na konkurenéni podniky. (Smida, 2007) ZlepSovani
procest je tak jednim ze zakladnich zajmi organizace a tak za zdkazniky je mozné povazovat
jakékoliv organizacni uskupeni nebo prvek v ramci procesu bez ohledu na hranice podniku.
Dulezité pak je rozliSovat, jestli zdkaznik stoji uvnitt nebo vné podniku. Zakaznik uvniti
podniku, tzv. interni zakaznik vyuziva vystup ptedchoziho stupné k dalSimu zpracovani, ale

neposkytuje za to ptimou thradu. (Svozilova, 2011)

V ramci snahy o zlepSeni pozice podniku na trhu by mélo dochazet k postupnému zlepSovani
jednotlivych podnikovych procest, coz je aktivita zaméfend na postupné zvySovani nejen
kvality, ale 1 produktivity ¢i doby trvani jednotlivych procesi podniku. Tohoto zlepSovani
pak muze byt dosazeno prostrednictvim napiiklad vynechanim urcitych neproduktivnich
¢innosti v procesu nebo eliminaci nakladd. Pro efektivni zlepSeni procesu je potieba
vychézet ze znalosti souasného procesu, kterd by méla byt zachycena vnitini dokumentaci

podniku. (Svozilova, 2011)
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V rédmci zlepSovani procesi je potieba odstranovat nedostatky a plytvani, ke kterym v ramci
jejich béhu dochéazi. Hlavni ptiklady plytvani v procesech, které jsou spojené

s administrativou, ukazuje tabulka Cislo 1.

Tabulka 1 Ptiklady plytvani v procesech (zdroj: Svozilova, 2011, vlastni zpracovani)

Druh Priklady plytvani

Cekani Dlouhé¢ ¢asové odezvy na provedenou ¢innost, ¢ekani na informace

k vykonu ¢innosti, cekani na zahajeni schiize kviili zdrzeni ucastnikt

Nadvyroba Podklady a tiSténé materialy, které se jiz ddle nevyuzivaji, nadmérné

informace

Piepracovavani | Chybn¢ zadané informace, chybné zpracované dokumenty

Pohyb Pohyb ke kopirovacim a jinym kancelatskym strojim, pochiizky pfti

predavani dokumenti

Premist’ovani Skladovani dokumentace, ptepravovani dokumentt

Zpracovavani | Slozité a nejasné popisy procest, nepotiebné ¢innosti v procesu

Skladovani Nepottebné a nadbytecné informace ve slozkach, uchovavané slozky

a potadace s nepotiebnym obsahem

Intelekt V disledku nedostatecné dokumentace procest potieba

kvalifikovanégjSich pracovnikt

Z tabulky vyplyva, Ze v rdmci procest v administrativé mize dochézet k riznym druhiim
plytvani. Jednim z hlavnich je nadvyroba, ktera se vyznacuje zejména nadprodukci tisténych
materidli, které nikdo nepotiebuje. V soucasnosti je rovnéz ¢astym fenoménem duplikovani
dokumenti, kdy se v podniku dokumenty udrzuji jak v elektronické verzi, tak i ve verzi
tiSténé. V ramci skladovani se jedna o hromadéni papirt na stolech, v pofadacich, zasuvkach
nebo archivech. V ramci elektronické komunikace se jedna o plné schranky, kterym jiz
nestaci jejich velikost. Piepracovani je plytvani zpusobené chybami, jako je napiiklad
neuplna specifikace objednavek, nekompletni technickd dokumentace, netiplné zaznamy,
neuplnd hlaseni a podobné. Chybami jsou i necitelné dokumenty, pteklepy nebo pravopisné
chyby. Pfemistovani a pohyb jsou zbytecné ukony, které jsou nevhodnym usporaddnim
pracovisté¢ nebo pracovniho mista. Nemusi se vSak jednat pouze o fyzické aktivity, ale

naptiklad 1 o nutnost piepinani monitorti nebo zbytecnych pohybt kurzorem.(Jurova, 2016)
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Aktivit, které plytvaji podnikovymi zdroji, se v administrativé vyskytuje pomérné velké

mnozstvi, ¢imz vSak na druhou stranu vznika velky prostor pro zlepsovani a Gspory.

2.3 Dotaznikové Setreni

K ziskani informaci o trhu, konkurentech nebo trendech se Casto vyuziva marketingovy
vyzkum. Marketingovy vyzkum v ramci svych postupti vzdy vyuziva pfedem stanovenou
metodiku vybéru jednotlivych respondentii. Jednim ze zakladnich pravidel tedy je, ze
respondent je vyzkumnikem vybréan a osloven a neni mozné, aby se to Setfeni pfihlésil sdm.
Pfi realizaci tohoto vyzkumu je pracovano s riznymi druhy dat — tvrdymi (obvykle
automaticky zaznamenavana urcitymi zafizenimi) a meékkymi (vznik dotazovanim,
pozorovanim apod.), internimi (z vnittku podniku, jsou obsazeny ve firemnich databazich)
nebo externimi (vznik zkouméanim jevii mimo firmy) nebo primarnimi (nova, prvotné

posbirana data) nebo sekundarnimi (jiz existujici data).

V ramci prizkumu trhu se vyuzivaji dva zdkladni zplisoby ziskdvani informaci —
kvantitativni a kvalitativni vyzkum. Kvalitativni vyzkum se zabyva hleddnim motivi, pficin,
divodt a postoji. Pracuje se s malou skupinou respondentd s vyuZzitim rozhovorti nebo
diskuzi a cilem je odpoveédét na otdzku pro¢. Kvantitativni vyzkum se zaméfuje na otazku
kolik — kolik jedincti, respondentd se chova ur¢itym zptisobem nebo ma dany nazor. Data

jsou ziskévana dotazovadnim, méfenim nebo zdznamem. (Kozel a kol., 2011)

V ramci vyzkumu je také potieba stanovit, zda se vyzkumnik zaméti na Giplné nebo vybéroveé
Setfeni. Cilem uplného Setfeni je ziskat data od vSech zastupcl zédkladniho souboru, coz je
mnozina vSech prvkil, na které je mozné nasledné vztahovat vysledky dané¢ho vyzkumu.
Pokud by tak vyzkumnik chtél vysledky své prace vztdhnout na celou Ceskou republiku,
musel by se v ramci svého Uplného Setfeni zaméfit na v§echny obyvatele nasi republiky.
Naopak v ramci vybérového Setfeni se pracuje jen s ¢asti zakladniho souboru, kterd by méla
byt vybrana na zakladé¢ zminéné metodiky tak, aby vybrand ¢ast byla zmenSeninou co

nejblizsi podobé zakladniho souboru.

Jednou z nejc¢astéji vyuzivanych pomicek pii vyzkumu je dotaznik, ve kterém by méli byt
obsaZeny stru¢né a jasné otazky. Dotaznik by nemél byt ptilis dlouhy tak, aby respondenta
neodradil od vyplnéni. Vyuzivaji se jak uzaviené (pfedem pfipravené varianty odpovedi)
nebo oteviené (respondent odpovida vlastnimi slovy a mySlenkami) otdzky. Data mohou byt
ziskavana pii osobnim kontaktu dotazovanim respondentt, telefonicky nebo i elektronicky.

(Tahal, 2017)
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3 PROJEKT A JEHO RiZENIi

Poté, co si spolecnost specifikuje, jaké jsou jeji procesy a kdo jsou jeji zakaznici, mize
v ramci dalSiho zlepSovani svého postaveni na trhu piistoupit k vytvoreni projektu, ktery by
mél jednotlivé procesy jesté inovovat. V prvni casti kapitoly bude specifikovéano, co je
vlastné projekt, jak by mél byt fizen a co vSe by pfi jeho pfipravé méla organizace

absolvovat.

3.1 Definice projektu

Dle Dolezala (2017) l1ze specifikovat zakladni charakteristiky projektu, které ho odliSuji od
kazdodenni néplné€ prace lidi — jedinecnost, vymezeni v Case, penézich a zdrojich, tymova
spoluprace lidi z riiznych ¢asti organizace, komplexnost a rizikovost. Obecné lze fici, ze
projekt je ,,jedinecnd skupina kroka vedoucich k dosazeni stanoveného cile ¢i vysledku®.
(Ktivanek, 2019) Podobné projekt definuji Korecky a Trkovsky (2011) — jednd se o
»jedinecny casove, nakladove a zdrojové omezeny proces realizovany za uicelem vytvoreni
definovanych vystupii v pozadované kvalit¢ a v souladu s platnymi standardy a
odsouhlasenymi pozadavky.” Dulezitym znakem projektu je tak zejména jeho docasnost ¢i
casové omezeni, nejednd se o kazdodenni, pravidelnou pracovni Cinnost a je urcena
zacatkem a datem ukonceni projektu. Nékteré projekty vSak pokracuji stale dal do nekonecna
a zabiraji podnikové zdroje, coz neni spravny piistup. (Prabhu, 2020) Jedinecnost projektu
je dana nejen jeho ¢asovym omezenim, ale i specifickym cilim a potfebam, existenci
doc¢asného projektoveého tymu, rozsah vyuzitych zdroji nebo neopakovatelnost jednotlivych
aktivit. Obecné 1ze na projekt nahlizet jako na sled tkold, jejichz vykonanim jsou jednotlivé
projektové zdroje transformovany na vystupy, které jsou zadavatelem vyZzadovany.

(Svozilova, 2016)
S projektem jsou spojeny 1 kliCové osoby (Prabhu, 2020), mezi které se fadi:

e Sponzor projektu - Casto se zabyvaji financovanim projektu, poskytovanim zdroji a
podpory a obvykle zodpovidaji za uspéch projektu.

e ManazZer projektu — osoba zabyvajici se kazdodennim chodem a administraci
projektu a praci projektového tymu. Je piimo odpoveédny za uspéch projektu.

e Projektovy tym — tym lidi, ktefi vytvareji urcité tikony pro dokonceni projektu a

zodpovidaji se jeho manazerovi.
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e Stakeholdeii — skupina osob nebo organizaci, které maji ur¢ity zajem na provadéném

projektu. Mizeme sem zaradit investory, statni aparat, dodavatele nebo dalsi.

3.2 Rizeni projektu

V réamci fizeni projektu je potieba pracovat se tfemi zakladnimi body — ¢as (omezeni trvani
projektu), zdroje (pfidélené pro projekt a jejich Cerpani) a ndklady (financni vyjadieni
spotieby zdrojii). (Svozilova, 2016) Aby byl projekt efektivné tizen, je potieba se zaméfit
na viechny tyto proménné. Rizeni projektu, nebo také projektové fizeni, je zptisob piistupu
k navrhu a realizaci zmén tak, aby bylo dosazeno stanoveného cile v pozadovaném terminu
se splnénim zadaného rozpoctu a pfidélenymi disponibilnimi zdroji. Projektové fizeni ma
fidit samotné projekty, vytvaret organizacni struktury projektl a koordinovat jednotlivé
projekty z hlediska €asu, zdrojii. Z hlediska jednotlivych principil by se projektové tizeni
melo vyznacovat systémovym piistupem (hledani souvislosti mezi jevy), metodickym
postupem (dle danych norem, doporuceni), rozkladat projekt na mensi kousky, vyuzivat
primétenych prostiedkil, vytvofit a fidit multidisciplinarni tym, vyuzit pocitacové podpory
a aplikovat zasady trvalého zlepSovani. (Dolezal, 2016)

Projektové fizeni je standardizovano dle mezinarodné platnych norem ISO 21 500. Jedna se
o soubor doporuceni pro fizeni projektl, nejedna se tedy o standardy -certifikacni.
Publikovana byla v roce 2012 a revidovana v roce 2021 a mtize byt vyuzita v jakémkoli typu
organizace pro jakykoli typ projektu bez ohledu na jeho sloZitost, velikost nebo trvani.
Norma poskytuje popis procest, které jsou povazovany za formu dobré praxe v projektovém
fizeni. (ISO, 2021) Zivotni cyklus projektu lze rozdélit do péti zakladnich krokti (Westland,
2006):

a) zahdjeni — definovani cilti a ucelu projektu, vybér vedouciho projektu;

b) planovani — vytvareni planu, jak bude dosaZeno stanoveného cile, jaké metody a

postupy budou vyuZity, vytvoteni ¢asového planu a finan¢niho rozpoctu;
¢) vykonani — realizovani jednotlivych postupti dle planu;

d) sledovani — kontrola postupu jednotlivych projektovych aktivit, zda postupuji dle

¢asového planu;

e) ukonceni — kontrola, zda vystup projektu odpovida stanovenému cili a pozadavkiim,

dokonceni vSech ¢innosti véetné dokumentace.

Tyto faze jsou spolecné pro vSechny projekty a spolecné tvoii Zivotni cyklus projektu.
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3.3 Predmét a cil projektu

Aby byl projekt uspésny, nestaci dle Dolezala (2012) aby splnil tfi podminky — dosahl
pozadovaného vystupu, byl ukoncen ve vymezeném Case a vyuzil pridélené zdroje. K témto
zakladnim ukazatelim je dle autora potieba pfistupovat s rezervou, ponévadz napiiklad
projekt, ktery vSechny tfi splni, mize vygenerovat nepouzitelné feseni problematiky. Proto
jsou vyuzivana tzv. kritéria ispéchu projektu. Ta by méla byt srozumitelnd, jednoznacna a
méfitelnd a musi byt vytvorena a stanovena, analyzovana a komunikovana pro kazdy projekt
a zakaznika. Dle Dolezala jsou tii hlavni skupiny kritérii — kritéria vlastnikli projektu,
tradi¢ni kritéria kone¢ného provozovatele (Cas a naklady) a ziskova kritéria financujiciho
subjektu. Mezi jednotliva specificka kritéria pak mizeme zatadit funk¢nost projektu, splnéni
pozadavkl zakaznika, vcCasnost ukonceni projektu, dosazeni pldnované ndvratnosti
finan¢nich prostiedki, maly vliv na zivotni prostfedi, uspokojeni pozadavkl
zainteresovanych stran nebo i1 vyfeseni konfliktd s okolim, kvalifika¢ni pfipravenost obsluhy

nebo motivace tymu.

Cile projektu predstavuji kone¢né hodnoty, pozice, znalosti a podobné, kterych by mélo byt
dosazeno po ukonceni projektu. (Dolezal, 2012) Spravna definice cile projektu je pro jeho
Gisp&snost velmi diilezitd. Cim obecndji je cil stanoven, tim vice nejisté projekt skonéi a miize
se pak stat, ze vystup projektu neodpovidd pozadavkiim zainteresovanych stran. Piesné
stanoveni cile je nicméné sloZity proces a jednou z pomtcek je technika SMART. Cil by dle

této techniky mél byt:

S — specificky — neboli co nejvice konkrétni, pfesna odpoveéd’ na otazku CO?
M — méfitelny — jak budeme zméteno, zda bylo dosaZzeno poZadovaného cile.
A — akceptovatelny — odsouhlaseny, panuje shoda ohledné cile.

R — realisticky — jeho dosazeni je v ramci projektu mozné.

T — terminovany — ur€eni terminu dosaZeni cile.

Cil by mél byt bez ohledu na velikost projektu jenom jeden a mélo by se nejlépe jednat o

popis chténého stavu po ukonceni projektu. (Dolezal, 2016)

3.4 Organizacni zajiSténi projektu

V ramci organizovani projektu je potieba zajistit tym lidi, ktery se projektem bude zabyvat

— tzv. projektovy tym. V ramci tohoto tymu je pak potfeba uspotadat jednotlivé ¢innosti,
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vykony a pusobnosti, které jsou pfifazeny jednotlivym c¢lentim. Organizace projektu je
odvisla od jeho velikosti — u malych projektt jisté neni potieba v ramci organizace piijimat
takové mnozstvi rozhodnuti, nicméné u velkého projektu je potieba v ramci organizace
projektu rozhodnout o usporadéani, systtmu a vymezeni vztahu mezi zacastnénymi,
definovéani rozsahu plsobnosti a pravomoci mezi zadavatelem a realizatory, zabezpecit
koordinaci tymu s okolim a vytvofit interni podminky pro projekt. (Bockova, Oldh a Hanak,

2020)

3.5 Casovy harmonogram

Harmonogram projektu pfedstavuje ¢asovy plan, ktery obsahuje posloupnost vykonavani
jednotlivych aktivit a Cinnosti, cilovd data téchto Cinnosti a klicové milniky projektu.
V ramci Casového harmonogramu a analyzy Casu potiebného pro projekt je dilezité si
stanovit zakladni terminy projektu a nejpodstatnéjsi milniky. Dale je nutné prevést
hierarchické struktury praci do sledu usekii prace a odhadnout predpokladané délky téchto

jednotlivych usekt préace. (Svozilova, 2006)

Casové harmonogramy a diagramy maji svou vyznamnou pozici v ramci fizeni projektd a
slouzi zejména jako nastroj pro uplné a piehledné zachyceni velkého mnozstvi informaci a
jednotlivych ¢asovych terminti. K prehlednému zachyceni se vyuzivd zejména Ganttiv

diagram nebo metody sitové analyzy.

Pro Gspésné dokonceni projektu je spravné sestaveny harmonogram jednim ze zékladnich
predpokladii. Pro jeho sestaveni je potfeba identifikovat vSechny c¢innosti, které jsou
nezbytné pro dokonceni projektu; urcit délku jednotlivych €innosti; uvédomit si posloupnost
jednotlivych ¢innosti a jejich souvislosti (zda na sebe navazuji nebo mohou probihat
soucasng); stanovit jednotlivé etapy projektu a stanovit hlavni milniky a je mozné vyuZit
metodu kritické cesty, coz je sled jednotlivych ¢innosti, které jsou na sob¢ vzajemné zavislé

a ktery ma nejmensi ¢asovou rezervu. (Sikorova, 2019)

3.6 Analyza nakladi a prinosi projektu

V ramci kazdého projektu je nutné porovnavat a posuzovat, jaké jsou s nim spojeny naklady
a ptinosy tak, aby projekt nebyl pouhou ,,¢ernou dirou* na penize, ¢as a zdroje bez jakéhokoli
pfinosu. Pfinos ndm pomaha urcit, do jaké miry je danym projektem feSen problém ¢i vyuzita
ptilezitost. Pfinosy by se mély dostavit az s ur¢itou ¢asovou prodlevou po ukonceni projektu

a jsou dilezité zejména pro zadavatele projektu. Mezi piiklady pfinosu projektu mizeme
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zatadit naptiklad zvySeni pfijma, ndvratnost investice, snizeni vydaji nebo zvysena kvalita

sluzeb. (Dolezal, 2016)

3.7 Analyza rizik

S rizikem se setkdvame v ramci svého zivota kazdy den a to at’ jiz ve svém osobnim zivot¢,
nebo v ramci pracovniho procesu. V ramci osobniho Zivota existuji rizika spojend s moznymi
ztratami na majetku, jako je pozar domu, automobilova nehoda nebo kradez. Existuji vSak 1
rizika, na které pokud ¢lovek piistoupi, mu mtize pfinést zhodnoceni penéznich prostiedkt
— naptiklad pii ndkupu akcii. Stejné tak i z pohledu podniku jsou rizika negativni, jako jsou
havarie vyrobnich zafizeni, pracovni urazy a podobné, nebo rizika spojend s moznym
pozitivnim vysledkem — investice. Rizika tak dle Koreckého a Trkovského (2011) miizeme
rozd¢lit do dvou skupin — rizika s pfevazné negativnimi disledky (hrozba) a s prevazné
pozitivnimi vysledky (pfilezitost). Ob¢ dvé rizika jsou vSak tésné¢ provazana nejistotou o

budoucim vyvoji.

V ramci analyzy rizik je prvnim nutnym krokem jejich identifikace. V rdmci identifikace
rizik je potieba rizika nalézt, zaznamenat a popsat. Nezaznamenavaji se vSechna potencidlni
rizika, nybrz jen ty vyznamné, které mohou ohrozit dokonceni projektu. K sestaveni
seznamu vyznamnych rizik se nejcastéji vyuziva metoda brainstormingu. Spravné popsané
riziko existuje ve formé hrozba — scénaf — popis dopadu, v rdmci scéndfe muze byt
specifikovano 1 vEét§si mnozstvi pfi€in a nasledkd. Dopady na projekt by mély byt co

nejkonkrétnéji a nejpiesnéji specifikovany.

Po sestaveni a popisu jednotlivych rizik mize projektovy tym piejit k analyze rizik. V ramci
této analyzy je potfeba odhadnout pravdépodobnost vyskytu popsaného scénare a odhadnout
vaznost nepiiznivého dopadu, ktery je s rizikem spjat. Z téchto dvou proménnych je pak
mozné¢ sestavit matici pravdépodobnosti a dopadu, ktera rizika rozttidi dle jejich zdvaZznosti.

(Dolezal, 2012)
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4 SHRNUTI

Cilem teoretické Casti prace je zpracovat informace, které¢ se vazi k problematice spisové
sluzby, ob&hu dokladii nebo jejich elektronizaci. Poznatky ziskané v ramci teoretické ¢asti

jsou nasledné vyuzity pro dalsi ¢asti prace.

Prvni ¢ast se zamétuje na zakladni pojmy, které je potieba v rdmci tématu specifikovat. Po
jejich definovani se prvni kapitola vénuje spisové sluzbé, ktera zajistuje uplnou evidenci
veskerych dokumentt, které jsou na cest€¢ do nebo z podniku. Dalsi podkapitola se vénuje
ob¢hu dokladii v organizaci a elektronizaci tohoto obéhu, ktera cely zivotni cyklus od vzniku
az po archivaci a skartaci dokumentu pievadi do elektronické podoby. Specifikovana je i

legislativa, kterd je s t¢ématem spojena.

Druh4 kapitola se zabyva poznatky spojenymi se zdkazniky, jejich poZzadavky nebo procesy.
V ramci procest jsou i specifikovany zptisoby plytvani v administrativnich ¢innostech, které
je potfeba odstranit a tim snizovat naklady spole¢nosti. Podkladem pro zjisténi pozadavkt
zakaznikd mize byt dotaznikové Setfeni, na které se zameétuje dalsi ¢ast druhé kapitoly.

Tteti kapitola shrnuje poznatky ohledné projektu, jak by mél byt fizen nebo jaké jsou jeho
jednotlivé faze. Nasledné jsou uvedeny informace o analyzach, kterym jsou projekty

podrobeny — analyza ¢asova, nadkladova a rizikova.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 SOUCASNY STAV OBEHU FAKTUR

V prvni Casti praktické casti bude nejprve analyzovana situace ohledné ob&hu faktur
v nemocnicich v Ceské republice. Nasledné bude piedstavena spole¢nost, ve které je cely
projekt elektronického ob¢hu faktur vytvaren. Budou uvedeny zakladni informace o jejim
fungovani, ekonomické informace ohledné ekonomického zdravi a charakterizovany sluzby,

které poskytuje.

5.1 Elektronicky obéh faktur v nemocnicich Ceské republiky

V prvni casti této kapitole bude piedstavena metodika sbéru informaci z dalSich
nemocni¢nich zafizeni v Ceské republice ohledné elektronického obéhu faktur v jejich
zafizenich a nasledné budou prezentovany vysledky tohoto prizkumu. Na tento priizkum
navaze popis soucasného systému ob¢hu faktur v Nemocnici Strakonice, jak vSe funguje,

kdo se do néj zapojuje a podobné.

5.1.1 Metodika sbéru informaci

Elektronicky ob¢h faktur je proces, ktery se postupné rozviji v rostoucim poctu organizaci,
a zdravotnickd zafizeni nejsou vyjimkou. Jak hodné tento vyvoj postoupil, jsem se snazila
zjistit prostfednictvim analyzy soucasného stavu elektronického obéhu faktur ve
zdravotnickych zatizenich, a to prostfednictvim kratkého dotazniku (viz pfiloha 1). V rdmci
dotazniku bylo zastupcim téchto instituci poloZeno sedm otazek. V rdmci prvni otazky jsem
se zeptala, zda zdravotnicka zatizeni vidi v elektronizaci obéhu dokladit budoucnost a pokud
ano, tak pro¢. V rdmci této otazky jsem se nazila zjistit, jaky pohled pifevlada v ceske

zdravotnické spolecnosti, zda postupuje kupfedu nebo se drzi zajetych koleji.

Druhé otazka byla snadngji zodpovéditelna, ponévadz se v ni ptam, jestli zdravotnické
zafizeni vyuziva obéh dokladli v papirové nebo elektronické podobé. Na tuto zakladni
rozdilovou otdzku pak navazuji dalsi dotazy. Pokud instituce zvolila moZnost papirového
ob¢hu, tak na tuto moznost navazovaly dalsi tfi dotazy — zda se nemocnice chysta na prechod
na elektronicky obé&h, pokud ano, tak v jaké fazi se tento proces nachéazi a pokud ne, tak
z jakého diivodu. Pokud spolecnost zvolila ve druhé otazce elektronicky obéh faktur, v Sesté
otazce jsem se otazala, od jakého roku tento zptsob vyuZzivaji a v sedmé otazce je pozadala
o n¢které dalsi dopliujici informace — zda jsou se systémem spokojeni, jaké maji dodavatele,

jestli spatiuji v systému né&jaké nedostatky nebo s jakymi problémy se pti planovani potykali.
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Tento kratky dotaznik byl distribuovan prostfednictvim e-mailu a to zastupcim Asociace
nemocnic CR (ANCR), coZ je zajmové sdruzeni lizkovych zdravotnickych zafizeni, 1é¢eben
a vyzkumnych tstavii CR, které bylo v roce 1993 zaloZeno k organizaci a podpofe vzajemné
pomoci a spolupraci a k uplatiiovani dalSich svych z4jmt. Druhym kanalem, kterym byl
dotaznik rozesilan, byla Asociace ¢eskych a moravskych nemocnic (ACMN), ktera vznikla
v roce 1991 pod ndzvem Asociace nemocnic stfedniho a malého typu CR. Od roku 1995
existuje pod soucasnym nazvem jako zajmové sdruzeni 125 nemocnic a dalSich
zdravotnickych zatizeni. S cilem h4jit a prosazovat z4jmy svych ¢lenil zastupuje nemocnice
krajl, mést i soukromé nemocnice. Pfedstavitelim téchto asociaci byl dotaznik zaslan
s prosbou o distribuci mez zastupce jednotlivych zdravotnickych zafizeni. Asociace pak
dotaznik rozeslaly mezi své Cleny a po vyplnéni je zdravotnicka zatizeni méla poslat rovnou
na moji e-mailovou adresu, ktera byla v privodnich informacich nékolikrat uvedena.
Distribuce dotazniki probihala na jate roku 2021 a jako kone¢ny termin pro navrat dotaznikd

byl informativné stanoven konec kvétna.

5.1.2 Vysledky dotaznikového Setieni

Dotaznik byl rozeslan do celkové zhruba 140 zdravotnickych zatizeni, mezi kterymi je
mozné nalézt velka zdravotnickd zatizeni, jako jsou fakultni nemocnice, krajské nemocnice,
okresni nemocnice, tak 1 odborné lé€ebny nebo psychiatrickd zatizeni. Odpovédi byly
ziskany od 35 zafizeni. V nasledujici tabulce €. 2 jsou uvedeny odpovédi na otazku - Vidite
v elektronizaci dokladt a elektronickém ob&hu dokladii budoucnost? Pro¢? — a jsou sefazeny

od nejvétsiho procentudlniho zastoupeni odpoveédi mezi respondenty.

Tabulka 2 Nejc¢astéji zminované vyhody elektronického obéhu dokladt (vlastni

zpracovani)
Procento zarizeni, které
Vyhody
uvedly danou vyhodu
1. | Rychlost, Uspora &asu 64 %
2. | Uspora lidské prace a jeji efektivita 40 %
2. | Uspora papira 40 %
4. | Piehlednost systému 24 %
4. | Dohledani a snazsi feSeni nedostatki 24 %




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

39

6. | Dostupnost informaci 20 %
6. | Uspora prostor pro archivaci 20 %
8. | Filtrovani, prace s daty 16 %
8. | Eliminace chyb 16 %

Nejcastéji zmitiovanou vyhodou elektronického obéhu faktur byla rychlost a uspora ¢asu,

kterou novy systém umozni. Tuto vyhodu ve svych odpovédich zminilo 64% zdravotnickych

zafizeni. Na druhém misté nejcastéji zmiflovanych vyhod byla tspora lidské prace a jeji

efektivita a uspora papirti. Ob¢ tyto vyhody vedou k uspoie nakladu, coz je pomérné znaéné

dalezity faktor. Dvacet procent zatizeni dale jako vyhody zminilo dostupnost informaci a

usporu prostor potiebnych pro archivaci papirovych dokumentti. Pétina respondentli pak

zminila snazsi préci s daty a jejich filtrovani nebo eliminaci chyb. Jednotliva zatizeni pak

vzpomenuli jesté napiiklad v€asné uhrady faktur, zjednoduseni systému, mozné propojeni

s dal§imi systémy, redukci duplicit, nastaveni notifikaci, systematizaci prace, nebo kontrolu

ob¢hu faktur. Odpovédi jsou shrnuty na nasledujicim grafu €. 1.

Nejcastéji zminované vyhody systému elektronick€ho
ob¢hu faktur

Ostatni ; 11%

Rychlost, Uspora
a asu; 21%

Dohledani a snazsi

feSeni nedostatki; 8% —

Eliminace chyb; 5%_\

Uspora prostor pro ; — Dostupnost; 7%
archivaci; 7% _\V(

Filtrovani, prace s _~

daty; 5% ~_ Uspora lidské prace,

Efektivita; 14%

Ptehlednost; 8% _/

Uspora papirt; 14%

Obrazek 1 Graf nejcastéji zminovanych vyhod el. obéhu doklada (vlastni zpracovani)

Ve vétsiné odpoveédi bylo zminovano mnoho vyhod, které systém elektronického ob&hu

faktur ma, nicméné druhd otdzka zabyvajici se tim, jakym zplisobem obé¢h faktur ve
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zdravotnickych zatizenich probihd, se ukazalo, ze elektronicky systém vyuziva pouze 16 %

zafizeni, coz je znazornéno v nasledujicim grafu ¢. 2.

Pocet nemocnic vyuzivajici jednotlivou formu obé&hu faktur

= Papirova
Elektronicka

= Kombinace

Obrazek 2 Graf poc¢tu nemocnic vyuzivajicich jednotlivé formy ob&hu faktur (vlastni
zpracovani)
Kombinaci obou zptsobi uvedlo 12 % respondentl, pfi¢emZ diivodem tohoto uspotfadani

bylo naptiklad specialni ob¢h faktur pro jeden odbor, jako je napiiklad nemocnicni 1€karna.

Z 7 2% zdravotnickych zatizeni, které vyuzivaji tradi¢ni papirovy zptisob ob&¢hu faktur, se
pak vice nez polovina — konkrétné 63 % - vyjadiilo, Ze se chystaji na ptechod na zptsob
elektronicky. Na otazku, v jaké fazi pfechodu na elektronicky systém se zdravotnicka
zafizeni nachazeji, bylo nejcastéji zminovano planovani a piiprava procesu, vybér
dodavatele nebo proskolovani pracovnikli. Druha ¢ast, ktera se na prechod nechysta, mezi
své diivody k tomuto rozhodnuti uvadéla zejména finan¢ni narocnost pfipravy, rozjezdu a
fungovani nového elektronického systému, kterou zminila celd polovina zdravotnickych
zarizeni, které nechtéji na elektronicky zptisob ptejit. Druhym nej¢astéjsim diivodem bylo,
ze zatizeni je pfili§ malou organizaci pro zavadéni takového systému, ¢asova narocnost

celého projektu nebo ten diivod, Ze jim jednoduSe soucasny systém vyhovuje.

Mezi dodavateli systémt elektronického obéhu dokladli byly zdravotnickymi zafizenimi

zminovany naptiklad Konica Minolta, eWay Systém s.r.o., VEMA, FAMA+ nebo Helios.
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5.2 Predstaveni organizace

Nemocnice Strakonice, a.s. se zabyva poskytovanim zdravotnickych sluzeb. Jednad se o
akciovou spolecnost s dlouholetou tradici, kterd byla zaloZzena na konci 19. stoleti a ve své
historii prosla riznymi zménami. Nemocnice Strakonice, a.s. je okresni nemocnici stiedni
velikosti, pocet zaméstnanct kolisa kolem 600 a pocet liizek je v poslednich letech stabilni
a drzi se na Cisle 306. Nemocnice je nestatnim zdravotnickym zafizenim, které je zfizovano
JihoCeskym krajem. Ten zastfeSuje vSechny nemocnice v kraji holdingem Jiho¢eské nemoc-
nice, a.s. a je také jedinym a stoprocentnim vlastnikem osmi nemocnic - Téabor, Pisek,
Jindfichiiv Hradec, Prachatice, Ceské Budgjovice, Cesky Krumlov a Dagice. V prvnich
sedmi nemocnicich je poskytovana akutni lizkova péce, pouze v Dacicich je poskytovana
jen pé¢e odbornych ambulanci a péée nasledna. Uzka spoluprace mezi nemocnicemi je
zajiSténa zejména personalnim propojenim v piedstavenstvu spolecnosti. Predstavenstvo
Nemocnice Strakonice, a.s. ma Ctyfi ¢leny, pfiCemz dva jsou spole¢ni pro vSechny ostatni
nemocnice a dva jsou zastupci pfimo strakonické nemocnice — pfedseda ptedstavenstva
(feditel nemocnice) a ¢len predstavenstva — ekonomicky naméstek. DalSimi ¢leny uzkého
vedeni nemocnice je naméstek pro fizeni kvality péce, naméstkyné pro osetfovatelskou péci

a vedouci oddé€leni technického provozu.

V aredlu nemocnice je nemocnicni 1ékarna, dale se v ném vyskytuji dalsi instituce, které s
nemocnici Gzce spolupracuji, zejména Détské centrum JihoCeského kraje o.p.s. (kojenecky
ustav), Kotva pfi strakonické nemocnici z. s. (alzheimer centrum) nebo Doméaci hospic sv.

Markéty o.p.s.

V ramci ambulantni péce jsou k dispozici ambulantni provozy l0Zkovych oddé€leni, déle
pouze ambulantni Gseky: Centrum péce o zrak, Ambulance pro infekéni onemocnéni a
cestovni medicinu, Psychiatrickd ambulance, Hemodialyza, Onkologie, RDO, CT, MR,
ONM, Centralni laboratofe, ORL, Hematologie, Klinicky psycholog, Rehabilitace,
Ambulance bolesti, LSPP, Klinicky farmaceut, Lékarna, Lékové poradenstvi, Doprava,

Socialni sestra, Nutri¢ni tym, Epidemiologicky tym a Nemocni¢ni kaplan.

Urovei poskytovanych sluzeb je pravidelné hodnocena nejen prostiednictvim akreditaci, jiz
ctvrta reakreditace SAK se konala ve dnech 3. - 4. 12. 2019. Hodnocena je 1 v jednotlivych
soutéZich, v roce 2017 se umistila na 5. misté v absolutnim Zeb¥i¢ku Nemocnice CR a na 2.

misté ve Spokojenosti zaméstnancti v Setfeni spole¢nosti HealthCare Institute, v roce 2009
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a 2019 pak tuto soutéz v absolutnim zebticku mezi zhruba 150 nemocnicemi z celé republiky

vyhrala.

Z ekonomického hlediska si Nemocnice Strakonice udrzuje vyrovnané financovani svych
aktivit, pficemz v roce 2019 skoncila vyrazné v zelenych Cislech, konkrétné se ziskem pies

10 milionti K¢. (Nemocnice Strakonice, 2019)

Nemocnice se pohybuje na trhu B2C, kdy nejvétsi skupinou zakaznikli jsou pacienti.
Pacienti se rekrutuji ze Sirokého okruhu lidi. Spadové oblast nemocnice odpovida dnes
zaniklému strakonickému okresu a piesahuje 1 do sousednich okresi a také do
Zapadoceského kraje, ve kterém se jedna zejména o oblast kolem SuSice. Celkové spadova
oblast nemocnice zahrnuje kolem 100 - 150 tisic obyvatel. Spadova oblast se postupné
zvySuje zejména v dusledku zhorSené dostupnosti zdravotni péce v zapadoCeském regionu
Susicka a dale tfeba i1 v letnim obdobi v diisledku ¢aste¢né rekreacniho charakteru regionu

(PoSumavi).

Strakonicka nemocnice poskytuje zejména primarni a sekundarni péci ve vSech zakladnich
oborech a v n¢kterych oborech 1 péci terciarni. Ptikladem této tercidrni péce je noveé
vybudované gastroenterologické centrum, které je ve svém oboru na Spickové trovni v rdmci
Ceské republiky i Evropy. V ramci 1tzkové péée jsou k dispozici nasledujici lazkova
oddéleni: multioborovd intenzivni a resuscitacni péce (ARO-JIP), détské oddéleni,
gynekologicko-porodnické oddéleni, chirurgické odd€leni, interni odd€leni, neurologické
oddéleni, plicni oddéleni a oddéleni néasledné péce se stanici DIOP. Nemocnice ma také 8
socialnich lazek. Nejveétsi mnoZstvi pacientl z hlediska hospitalizace projde chirurgickym a

internim oddélenim.

Nemocnice mé rozsahlou ambulantni ¢ast, na rozdil od ostatnich jiho¢eskych nemocnice ma
tak mnohem vy$$i podil ambulantnich vykontl k vykoniim hospitalizaénim — ve Strakonicich
jeto45/55 %, kdezto u ostatnich jiho€eskych nemocnic asi 30/70 %. Pomér mezi ambulantni
a hospitalizacni ¢asti rovnéz vypovidd o tom, Ze strakonickd nemocnice v urCité mife
nahrazuje praktické lékatfe. Pacienti do ambulanci chodi namisto navstévy praktického

1ékare.

Z hlediska konkurence je mozné zminit ostatni jithoceské nemocnice, mezi kterymi ma pak
specidlni misto nemocnice v Ceskych Budéjovicich, ktera svou velikosti ostatni zna¢né
pfevysuje. Z hlediska vzdalenosti je nejbliZze Nemocnice Pisek, kterd je té strakonické znacné

podobna 1 ve velikosti. Dal§i konkurenci je mozné spatfovat v praktickych lékatich pro
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dospélé, v praktickych Iékatich pro déti a dorost, v ambulantnich gynekolozich, soukromymi

fyzioterapeuty apod.

5.2.1 Ekonomické informace

Nemocnice Strakonice v poslednich letech hospodati s kladnym hospodarskym vysledkem,
jehoz hodnota v poslednich letech roste. V nasledujici tabulce €. 3 jsou uvedeny jednotlivé

ekonomické ukazatele za roky 2016 az 2020.

Tabulka 3 Ekonomické ukazatele (zdroj: Vyro¢ni zpravy Nemocnice Strakonice, a.s.,

vlastni zpracovani)

2016 2017 2018 2019 2020
Vynosy 545519 595 523 650 006 720 683 877 663
Naklady 544 727 594 953 646 785 710 522 855 879
Vysledek
3792 599 3221 10 161 21784

hospodaieni
Dlouhodoby majetek 507 081 493 639 511 503 520 831 537 894
Pohledavk

onledaviy 47383 55 500 50 180 62 696 86 951
z obchodnich vztahu
Zavazk

avazky 18 419 21 224 21870 23 068 30 000
z obchodnich vztahu

Z tabulky je moZné vycist, ze ve sledovanych letech dochdzi k nartistu jak na stran€ nakladd,
tak na stran€ vynost. V roce 2020 byl tento nartist pomérné extrémni a byl zptisoben zejména
pandemii COVID 19. Na stran¢ nakladii se tato pandemie projevila zejména ve zvySenych
nakupech za ochranné pomiicky, na jejichz nakup putovalo mnohem vice prostfedkli nez
v ptedchozich letech. Na stran€ vynosii se pak jednalo o disledek thrad za péci o COVID
pozitivni pacienty. Vyvoj ndkladi, vynosi a vysledku hospodafeni je jeSté shrnut

v nésledujicim grafu €. 1.
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Porovnani vySe vynost, naklada a vysledku hospodateni v
letech (v tis. K<)

1000 000 30000
900 000 27000
800 000 24000
700 000 21000
600 000 18000
500 000 15000
400 000 12000
300 000 9000
200 000 6000
100 000 3000

0 0

2016 2017 2018 2019 2020

mmmm Vynosy — mmmmm Naklady == Vysledek hospodateni

Obrazek 3 Graf porovnani ekonomickych ukazatelli (zdroj: Vyro¢ni zpravy Nemocnice
Strakonice, a.s., vlastni zpracovani)
Z grafu je nariist nakladi, vynost i zisku jesté vice patrny nez z tabulky. Kladné ekonomickeé
hospodaieni nemocnice v poslednich letech je zptisobeno zejména hospodarskym ristem a

uhradami od pojist'oven.

5.2.2 Charakteristika sluzby

Nemocnice poskytuje zdravotnickou péci pacientim, ktefi se do nemocnice dostanou s
riznymi problémy. Péce o pacienty se lisi z hlediska jejich problému a oddéleni, na které
prijdou. Lisi se rovnéz dle véku pacientd. V nemocnici je poskytovana péce dle rozdilnosti
jednotlivych obor. Nemocnice zahrnuje liZkova oddéleni (interni, plicni, chirurgické,
neurologické, gynekologicko-porodnické, détské, nasledné péce, anesteziologicko-
resuscitacni) a oddéleni ambulantni (rehabilitace, o¢ni, infekcni a dalsi) a dalsi podplirné
jako jsou laboratofe, radiodiagnostické oddéleni, oddéleni nuklearni mediciny,
gastroenterologie a podobné. Nejvétsim poctem lizek (75) disponuje interni oddélent,
nasleduje oddéleni chirurgické s 65 lizky a gynekologické oddéleni s 36 lazky. Poctu luizek
pak odpovida 1 mnozstvi hospitalizovanych pacient na jednotlivych oddé€lenich — nejvic
jich v roce 2019 bylo na internim odd¢leni (4 029) a dale na chirurgii (3 156). Na tfetim

misté se v poctu hospitalizovanych pacientli umistilo oddéleni détské (2 224).

Nejcastejsi hospitalizacni diagnoézou byla v roce 2019 Z380 — jediné dité, narozené v

nemocnici, ndsleduje méstnavé selhani srdce (263) a kdmen zlu¢niku s jinou cholecystitidou.
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Z operacnich diagndz byla nejcastéjsi senilni katarakta (1048), varixy dolnich koncetin (212)

a zlu¢ové kameny (191).

Z pohledu ambulanci proslo nejvice pacienti ambulanci chirurgickou (15 691), interni (11
591) a ofni (9 266). Trochu vedle stroji mnozstvi pacientl vySetfenych na

radiodiagnostickém oddéleni (29 317) a v laboratotich (50 031).

Nemocnice kazdorocné investuje do pfistrojového vybaveni, které je pravidelné
obnovovano. V posledni dobé byly napiiklad nakoupeny nové ultrazvukové pfistroje,
specidlni lizka nebo magnetickd rezonance. V roce 2019 také zacalo fungovat
Gastroenterologické centrum, otevieno bylo i Centrum pro infuzni 1é¢bu a cévni piistupy
nebo Centrum pro diagnostiku a 1écbu bolesti hlavy nabizejici nejmodernéjsi biologickou

terapii migrény.

Nemocnice na konci roku 2019 také obhajila svou akreditaci bezpec¢i u Spojené akreditacni
komise, 0.p.s. Centralni laboratofe vlastni akreditaci od Ceského tGifadu pro akreditaci o.p.s.
na zakladé splnéni akredita¢nich pozadavka podle CSN EN ISO 15189:2013 pro laboratorni
vySetfeni v oborech hematologie, klinickd biochemie, I¢katské mikrobiologie a odbér
primdrnich vzorkl. Nemocnice rovnéz vlastni certifikat CZECH Stability Award — stupeii

AAA excelentni. (Nemocnice Strakonice, 2019)

Hlavnimi zakazniky organizace jsou pacienti, kteti vyzaduji urCitou péci. Typickym
pacientem nemocnice je Clovek, ktery absolvuje sérii vySetfeni nebo je hospitalizovan na
nékterém l0Zkovém oddéleni nebo navstévuje pravidelné nékterou z ambulanci. Pacienti
byvaji vétsinou vyssiho véku — vyjimku lze spatfovat zejména ve tfech ptipadech: détsti
pacienti, pacientky na oddé€leni Sestinedéli a pacienti na chirurgickém oddéleni, ktefi
pfichézeji s ur€itym urazem.

DalSimi zdkazniky nemocnice jsou jeji najemci. Nemocnice sidli v pomémé rozlehlém
aredlu, ve kterém se nachazi velké mnozstvi budov. V poslednich 20 letech dochéazelo k
racionalizaci provozu nemocnice a mnoho oddé€leni se stéhovalo do vétSich a modernich
budov, ve kterych jsou pak jednotlivda oddé€leni koncentrovana ve vétsi blizkosti k sobé
navzajem. Timto postupnym opousténim pivodnich budov doslo k jejich uvolnéni. Nemoc-
nice tak zacala prostory pronajimat. V budové byvalého détského oddéleni se v soucasné
dobé nachazi Détské centrum Jihoceského kraje, v budové byvalého koZzniho oddéleni
funguje alzheimer centrum Kotva, v najmu je v aredlu i VSeobecna zdravotni pojiStovna,

hospic, nékolik soukromych 1ékait a zubafti, Stiedni zdravotnicka Skola a dalsi.
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Dalsim zakaznikem nemocnice jsou najemci ubytovani na ubytovné. V aredlu nemocnice se
nachazi i ubytovna, na které nemocnice ubytovava své pracovniky, kteti se tak stavaji

zéakazniky.

V ramci této prace je feSen proces obé¢hu faktur nemocnici, tudiz zékaznik v tomto ptipadé
bude jiny nez zdkaznik z pohledu celé nemocnice. Obéh faktur nemocnici je dilezity
zejména pro interni uzivatele — pro jednotlivé referenty, Gcetni, financniho feditele a
podobné, ale je dulezity i pro externi uzivatele, ponévadz pokud obéh v organizaci nefunguje
spravng, faktury se nékde ,,zasekavaji, do uctarny se dostavaji pozdé a dodavatel tak pak za

své sluzby nebo zbozi dostava zaplaceno pozde.

5.3 Soucasny stav spisové sluzby a obéhu faktur v organizaci

Ob¢h faktur patii mezi procesy, které jsou podplirné, nicméné pro fungovani organizace
nepostradatelné. Pokud ucetni doklady (a celkové jakékoli doklady) spole¢nosti spravné
nekoluji, dochazi k casovym prodlevam, nedorozuménim, nedomluvdm mezi
spolupracovniky nebo mezi spolecnosti a dodavateli a podobné. V této ¢asti tak bude popsan
soucasny stav, v jakém se spisova sluzba v nemocnici nachézi a jakym probihé ob&h faktur.
Cely systém bude pro vétsi prehlednost naznacen na vyvojovém diagramu. Uvedeny budou

i informace o potiebném vybaveni a zodpovédnostech, které maji jednotlivi pracovnici.

5.3.1 Soucasny stav spisové sluzby

Spisova sluzba je v soucasné dobé v nemocnici vyuzivana pouze pro praci a styk s postou.
Prostfednictvim spisové sluzby jsou vyfizovany doporucené dopisy a baliky. Jednotlivé

ukony se samoziejmé lisi v ptipadé, jestli se jedna o ptijem nebo vydej posty.

Klasickd, obycejnd posta je hromadné piebrana na posté a pfivezena do nemocnice na
podatelnu. Tam je roztfidéna mezi jednotlivd oddé€leni a jednotlivé piijemce. Po tomto
rozttidéni jsou jednotliva psani uloZena do piithradek — kazdé oddéleni, ambulance a Utvar
ma svou prihradku, od které mé kli¢ vzdy jen urend osoba. Za jednotliva oddéleni postu
z piihradek vyzvedavaji bud’ sekretaiky, nebo hlavni sestra. Z tohoto diivodu se k posté

nedostane Z4dna osoba, kterd by k tomu neméla opravnéni.

Pfi pfijmu doporucené poSty se jiz vyuZziva spisova sluzba. Do té se v ramci takzvané
»epodatelny* do podaciho deniku zada novy zdznam. V tomto novém zadznamu se vypliuje
adresa odesilatele a adresat — pokud je uveden presny adresat, tak je vyplnéno MUDr. XY a

oddé¢leni, na které posta patii. V podacim deniku se o zaznamu vedou nasledujici udaje:
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potadové ¢islo, pod kterym je polozka evidovana, datum doruceni, identifikace odesilatele,
nazev organizacni jednotky nebo pracovnika, kterému byla zasilka ptidélena k vyfizeni,
spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhiita a zdznam o vyfazeni ve skartatnim fizeni. Po
zapsani vSech dopisti jsou k zaevidované posté vytisknuty privodni archy, které jsou
ptilozeny k dopisiim a spole¢né s nimi jsou ulozeny do ptihradek jednotlivych piijemcu.
Odpovédné osoby pak postu i s archy vyzvednou a podepsany arch, kterym potvrzuji

prevzeti doporucené posty, pak vrati na podatelnu, kde jsou uloZeny do Sanonti pro archivaci.

Pti odesilani posty je opé€t potieba rozliSovat mezi obycejnou a doporu¢enou postou. Nejprve
je vyzvednuta posta k odeslani ze schranky, kterd je urCena na shromazd’ovani téchto
dokumentii a kterd je pted dvefmi podatelny. Obycejnd posta je zkontrolovana — zda je
spravné uveden piijemce a oznacena obalka. Nasledné je dopis ofrankovéan na frankovacim
stroji a dopis je pfipraven k expedici na poStu. Tam diky tomu, Ze jiz byl dopis ofrankovén,

je jednani mnohem rychle;jsi.

Doporucena posta je opét zkontrolovana a ofrankovéana, nicméné jejich cena je vyssi nez u
posty klasické. Doporucené dopisy a balicky jsou zaevidovany do spisové sluzby. Ve stejné
zalozce ,,epodatelny* je v rdmci podkategorie ,,vypravna“ vytvofen novy arch, na které jsou
nasnimané ¢arové kody, kterymi jsou jednotlivé doporucené dopisy a baliky oznaceny. Tyto
carové kody jsou vytvareny ve spisové sluzbé jednotlivymi uzivateli — nejcastéji opét
sekretarkami jednotlivych oddéleni nebo vrchnimi sestrami. Ty zadaji do spisové sluzby
novy zdznam, odesilatele a pfijemce a po dokonc¢eni jednotlivych krokt si vytisknout ¢arovy
kod, ktery byl dané zésilce pfidélen. A praveé tento kod je nacten v podatelné do nového
archu. Obcas se vSak stava, ze doporuceny dopis nema vytisknuty kod (nedostatek ze strany
odd¢leni a dalsich pracovniki). Z tohoto diivodu je zasilka na podaci arch vypisovana ruéné.
Po vytisknuti archu se pfistupuje k jeho orazitkovani a podepsani, naez miize byt zasilka 1
s archem odvezena na poStu. Po odeslani zésilek poStou je potvrzeny arch vracen zpé&t
damam na podatelnu, které ho ulozi do specialniho Sanonu jako dikaz odeslani dané zasilky,

pokud by doslo k néjakym nejasnostem pti doru¢ovani a podobné.

5.3.2 Uzivatelé

Jak vyplyva z vyse uvedeného, spisova sluzby je v soucasnosti vyuzivana omezenym poctem
uzivatell. Nejcastéji s ni pracuji damy na podatelné, které ji vyuzivaji na zapisovani piijaté
a odesilané doporucené posty tak, aby bylo zdokumentovéno, kdy byla kterd zésilka

odeslana a pfijata. Mezi dalsi uZivatele se pak fadi sekretarky jednotlivych oddéleni, které
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do spisové sluzby vpisuji konkrétni jednotlivé zasilka a generuji ¢arové kody, které danou

zasilku presné identifikuji.
5.3.3 Obéh faktur

V soucasné chvili probihad ob¢h faktur v nemocnici papirovou formou.

Cely soucasny proces ob&hu faktur 1ze rozdélit do nékolika krokt: ptijem faktury, kontrola
faktury, zauctovani, zaplaceni, archivace. V tabulce ¢islo 4 jsou v piehledu uvedeny
jednotlivé operace, z kterych se proces sklada a rovnéz ukony, které provadéji jednotlivé

zodpovédné osoby.

Tabulka 4 Ptrehled operaci a zodpovédnosti za jednotlivé faze procesu ob&hu faktur (zdroj:

Smérnice o ob&hu ucetnich dokladli, Nemocnice Strakonice, a.s., 2016)

Datum Vécna Formalni
Nazev operace Provadi Schvaleni
zpracovani kontrola kontrola

Zapsani doslé | V den Podatelna,
faktury, ptichodu sekretariat
oznaceni
datumovkou
Predani faktury | Nejpozdéji Sekretariat,
referentovi den po podatelna

zapsani
Schvaleni Do tfi dnit od Referent Ucetni Referent
faktury data prijeti
Zauétovani Do 3 dniiod | Utetni Ucetni Ekonomicky
faktury predani do nameéstek

uctarny
Vystaveni Na piikaz Ekonomicky | Ugetni
prikazu ekonomického | naméstek,
k uhradé fa namestka Ugetni
Archivace Po zauétovani | Ugetni, Utetni, Archivar

faktury archivar archivar

Jednotlivé operace budou blize ptiblizeny v néasledujicim textu.
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Piijem faktur

Prvnim krokem v rdmci procesu ob&hu faktur v nemocnici je ptijem faktur. Pfijeti faktury je
zékladnim prvkem, kterym cely proces ob¢hu faktur zac¢ina. Faktura do nemocnice ptichazi
nekolika moznymi zplisoby: mailem, papirove se zbozim, datovou schrankou, papirové pii
dokonceni urcité sluzby ¢i dal$im zptsobem. I v rdmci zminénych moZznosti existuje mnoho
dalsich zptsobd, jak jsou faktury doru¢ovany, ponévadz napiiklad elektronicky jsou faktury
odesilany na rtizné mailové adresy pracovnikli nemocnice, nejedné se tak pouze o jednu
adresu. Rovnéz v papirové podobé jsou faktury dorucovany rtaznorod€. Nékteré firmy
faktury vkladaji do balikd se zbozim, nekteré je predavaji pti predavani zbozi, nékteré je
predavaji na vratnici, podatelnu, sekretariat a podobné. A v neposledni fad¢ jsou i firmy,
které faktury posilaji datovou schrankou. Pii celkovém pohledu na soucasnou situaci
pfijimani faktur je jasné, Ze systém neni jednotny a mohou vznikat (a vznikaji) problémy.
Faktury mohou byt pomérné snadno ztraceny a je nasledné tézké dohledat, kde k takovému
nedostatku doslo. Pfijem faktur neproudi pies jedno centralni misto, které by podobné

b {13

,»uniky v kvalité“ kontrolovalo a mélo ho na starost.

Po pfijeti faktury do nemocnice nasleduje jeji distribuce referentovi. Tento krok je odvisly
od faktu, jakym zpiisobem je faktura do nemocnice dorucena. Pokud pfisla papirové se
zbozim, pti dokonceni objednané sluzby nebo mailem ptimo referentovi, je v podstaté jiz
v tu chvili na svém ,,misté urCeni*, neboli se nachéazi u dan¢ho referenta, ktery za fakturu
zodpovida a neni tak tfeba ji n€jakym zpisobem piemistovat. Pokud vSak faktura pfisla na
centralni mail pro faktury, na mail sekretariatu nemocnice, datovou schrankou nebo postou,

je potieba ji pfesmérovat na spravnou osobu.

Centralni mail pro fakturaci byl zfizen zhruba pied rokem az dvéma jako prvni krok
k elektronické fakturaci v nasi nemocnici. Postupné jsme obepisovali jednotlivé dodavatele
s poZadavkem, aby své faktury smétovali pravé na tento mail tak, abychom byli ve chvili
spustény elektronického obéhu faktur ptipraveni. Nékteti dodavatelé zacali tento mail
vyuzivat okamzité, n€ktefi jej nevyuzivaji do ted’. Proto do ted’ neexistuje jeden zpiisob,

jakym jsou faktury do nemocnice dorucovany.

Centralni mail pro fakturaci obsluhuji pracovnice podatelny, které tedy tyto faktury
vytisknou a pfidéli je do ptihradek podle toho, za co je faktura vystavena, ¢eho se sluzba
nebo zboZi tykalo a kdo za danou oblast zodpovida. Pokud pfisla faktura na mail sekretariatu,
vytiskla ji sekretarka, kterd nasledné provedla stejné kony. DalSim zplisobem doruceni je

faktura pfijata poStou. Tato posta je vétSinou adresovana obecné na nemocnici a tuto postu
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otvira opé&t sekretarka, ktera tedy po identifikovani faktury pfistoupi k jeji distribuci. Stejny

zpuisob funguje pii faktufe ptijaté datovou schrankou, ponévadz i tu obsluhuje sekretarka.
Kontrola faktur

Po pfijeti faktury nésleduje jeji kontrola, kterd probiha ve dvou formach — kontrola vécna a
formalni. Formalni kontrola faktury ma za ukol zkontrolovat, zda jsou na faktuie uvedeny
spravné vSechny potifebné udaje o dodavateli i odbérateli, zda nedoslo k jejich opomenuti
nebo ke Spatnému zapsani. Dulezité jsou zejména spravné nazvy spolecnosti, adresa,
identifikacni ¢islo organizace a danové identifikacni Cislo. Potfeba je uvést 1 Cislo uctu, na
ktery ma byt faktura proplacena a variabilni symbol, kterym ma byt platba identifikovéana.
Pokud jsou vSechny tyto udaje na faktufe uvedeny a neni v nich zddna chyba, je mozné

fakturu schvalit z formalni hlediska.

Druhou kontrolou je kontrola vécna. Tato kontrola se zabyva obsahem faktury jako takové.
Zda jsou na faktufe uvedeny spravné polozky, mnozstvi, ceny, DPH a podobn¢. Rovnéz zda
je faktura v souladu s dodacimi listy, servisni protokoly, smlouvou ¢i dalsimi doklady, které

jsou s danou fakturou propojeny.

Tyto dvé kontroly mohou probihat jak oddélené, tak i soucasné. Vécnou kontrolu provadi
referent, ktery za danou oblast odpovida. V rdmci nemocnice mé pravo objednavat nékolik

referentd, kde ma kazdy svou urcitou oblast. Jednotlivé oblasti jsou uvedeny v nasledujici

tabulce:
Tabulka 5 Oblasti jednotlivych referentt (vlastni zpracovani)
Oblast Specifikace

IT Tyka se vSeho vybaveni pro IT — pocitace, monitory, mysi,
klavesnice, routery atd. RovnéZ sem patii i IT sluzby, které
nemocnice nakupuje.

Zdravotnicky Centralni objednavani zdravotnického materidlu pro celou

material nemocnici — at’ uz se jednd o rukavice, obvazovy material,
dezinfekce, jehly, laboratorni materidl, laboratorni diagnostika,
operacni kryti, implantaty atd.

Léky Zajisténi 1ékd, lécebnych piipravkl, roztokli, medicindlnich
plyni a ostatnich pro celou nemocnici, 1 pro vefejnost
prostfednictvim lékarny.

Zdravotnické Zdravotnické potfeby jak pro nemocni¢ni potieby, tak i pro

potieby vetejnost prostiednictvim prodejny zdravotnickych potieb. Jedna
se naptiklad o pomticky pro inkontinenci, ortopedické pomiicky,
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kompresni puncochy, pomicky pro diabetiky, invalidni voziky

atd.
Zdravotnické Servis zdravotnickych piistroji, BTK, material.
pristroje
Technicka oblast Stavby, montaze, velké investice.
Udriba Udrzba arealu, budov, sluzby pro udrzbu, material atd.
Laboratorni Servis a metrologie laboratornich ptistroju.
pristroje
Odpady Likvidace odpadu komunalniho, nebezpecného, biologického 1

ostatniho odpadu.

Ochranné pomicky | Jedné se zejména o pracovni obleceni a obuv.

Nabytek Objednavani nabytku pro potfeby nemocnice.
Razitka, vizitky Tvorba razitek, visacek, jmenovek, vizitek apod.
Uklid Cistici prostiedky, material.

Pradelna Praci prostfedky, material.

Skoleni, vzdélavani | Zahrnuje staze a vzdélavani 1¢kait, staze a vzdélavani nelékari,

dalsi skoleni, akreditace, vydaje na zajisténi knihovny a podobné.

Doprava Servis aut, pohonné hmoty, dalni¢ni znamky, poplatky atd.

Ostatni Bezpecnost prace, krevni sklad, PR nemocnice atd.

Z tabulky vyplyva, Ze je potieba pomérné velké mnoZstvi referentl, kteti za jednotlivé
oblasti zodpovidaji a ktefi maji pravo na objednavani zbozi a sluzeb. V rdmci vécné kontroly
faktury dochazi k nedokonalostem i1 v tom smyslu, Ze by méla probihat pied zauctovanim
faktury, nicméné né€kdy k ni dochéazi az po jejim zauctovani, coz z podstaty véci je Spatné.
Potvrzeni vécného souladu faktury se skutecnosti se provadi podpisem, a to bud’ na ptijatou
fakturu, nebo na kosilku, kterd je k faktufe vytiSténa v uctarné. V ramci tohoto podpisu by
mélo dojit 1 k popsani, jakého stfediska nebo Utvaru se objednavka tyka, coz je podstatny

fakt, na zaklad¢ kterého pak ucetni vi, na které nakladové stfedisko dany néklad zatctovat.

Po formalni a vécné kontrole, ktera je provadéna referentem a ucetni, je soucasti systému
jesté kontrola ekonomickym naméstkem. Tento krok ma zajistit, aby do nemocnice nebylo
objednavano a dodavano zbozi a sluzby, které nejsou relevantni, jsou za nevhodné ceny a
podobné. Neboli kazda faktura, kterd vstupuje do ucetnictvi, by méla projit rukama
ekonomického nadmeéstka. Souhlas naméstka s fakturou se provadi podpisem na koSilku
faktury, neboli az po jejim zatctovani. Tento fakt je v podstaté urcitym ,,protimluvem* proti
efektu kontroly, ponévadz probihd az po zalctovani a mize se stat, Ze vzhledem k datu

splatnosti faktury prob&éhne az po jejim zaplaceni.
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Zauctovani a zaplaceni faktur

Po kontrole faktury nésleduje zauctovani faktury. Tento krok je zajisStovan ucetnimi, které
by do rukou mély dostat podepsanou fakturu referentem s popisem, na které stredisko budou
néklady patfit. Uctovani probiha prostiednictvim specialniho programu, ktery ma
uzptisobené jednotlivé moduly pro potfeby nemocnice. Faktury jsou uctovany do
jednotlivych ¢&iselnych fad podle toho, za co je faktura vystavena. Ciselnych fad je celkem
patnact a patfi mezi né napiiklad rezie, energie, IT material, sklad zdravotnického materialu,

Skoleni a podobné.

Po zauctovani je faktute vytisknuta kosilka, ktera je pfipojena k faktute a na kter¢ je uvedeno
interni ¢islo faktury, které koresponduje s ¢iselnou fadou, dale specifikace dodavatele, datum
vystaveni, zdanitelného plnéni, splatnosti, dale cena faktury a variabilni symbol. Uveden je
1 ctovaci ptedpis, na kterém je uveden ucet (ma dati i dal), parovaci znak, tvar, zakazka a
popis polozky. Na kosilce je rovnéz uvedeno, kdo fakturu zauctoval, kdo operaci schvalil a
odpovida za vécnou spravnost faktury. Podpisy u téchto kolonek jednotlivé osoby potvrzuji

spravnost faktury a jeji soulad s realitou.
Archivace faktur

Po zauctovani faktury a jejim proplaceni pfichdzi na tadu jeji archivace. Nemocnice
zabezpecuje archivaci ucetnich dokladl v souladu s § 31 a § 32 Zakona 563/91 Sb. a dale
dle Zékona 97/1974 Sb. o archivnictvi. Faktura je vloZzena do Sanonu, ktery odpovida ¢iselné
fadé, do které byla faktura zafazena. V ramci Sanonu jsou faktury fazeny dle potadového
interniho ¢isla od nejmensiho po nejvétsi tak, aby bylo dosaZeno co nejvétsi mozné
prehlednosti. Na kazdy Sanon je nadepsédna Ciselna tada, rok, rozpéti internich potadovych

Cisel a potadové Cislo Sanonu. Témito Udaji je kazdy ze Sanoni jasné identifikovan.

Prvni archivace Sanoni s fakturami probiha v uctarn€, kde jsou uchovéavany faktury
z probihajiciho roku a z roku pfedchoziho. V nékterych situacich je tam umistén 1 rok jeste
jeden ptfed ptredchozim. Tento fakt umoZznuje dohledavat informace z poslednich let,
pondvadz je k nim snadny pfistup v uétarng. Udetni si tak musi v programu vyfiltrovat
hledanou fakturu, at’ jiz dle firmy, ¢astky, data nebo dalSich proménnych a nasledné si dle

¢iselné fady a pofadového cisla fakturu dohledat.

Samoziejmé& prostory uctarny nejsou nafukovaci, tudiz je potfeba faktury skladovat

v opravdovém archivu. Sanony s fakturami jsou do archivu pievazeny vétSinou jednou
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ro¢n€. V archivu jsou opét fazeny dle Ciselné fady a potadovych ¢isel Sanond. V archivu jsou

nasledné uchovavany tak, aby mohly byt dokumenty po 10 letech byt pfedany ke skartaci.

Proces ob¢hu faktury tak, jak funguje v soucasnosti, je shrnut na nasledujicim obrazku.
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5.3.4 Zodpovédnosti

Soucasny systém fungovani spisové sluzby a obéhu faktur je ponékud roztiistény. Ponévadz
systém nema pevn¢ dany prubéh, neni mozné ani piesné urcit, kdo ma za co zodpoveédnost,
kdo odpovida za jaké tikony a jaké by nasledné méla byt feSeni situaci, kdy k jejich plnéni

nedochazi.

V ramci spisové sluzby a zpracovavani posty padd hlavni zodpovédnost na dvé mista —
podatelna a sekretatka. Podatelna zajistuje styk s Ceskou postou, na kterou jezdi dvakrat
denng, a to zejména pro to, aby byla rdno vyzvednuta posta, ktera se jest¢ dopoledne rozdéli
mezi své adresaty a mize byt rychle zpracovana. Odpoledne na postu jedou podruhé zejména
z diivodu odeslani zasilek jesté v ten den, kdy byly v nemocnici vypracovany. Tento systém

tak zajiSt'uje rychlejsi jedndni a krat§i odezvu na podnéty od nemocni¢nich stakeholderi.

Pracovnice podatelny tedy zajistuji a zodpovidaji za prvni krok pfi praci s dorucenou (a
posledni krok s odesilanou) postou. Jejich zodpovédnosti je prevzit vSechnu postu, ktera je
uréena pro Nemocnici na pobodce Ceské posty a pievézt ji do aredlu. Dalsim krokem a jejich
zodpovédnosti je rozdélit postu dle adresata tak, aby kazda ze zésilek nasla svého ptijemce
a zasilka nebloudila tam, kde nema. Jejich zodpovédnosti rovnéz je, aby zasilka byla vlozena
do spravné prihradky. Dalsi zodpovédnosti pracovnic podatelny je prezkoumat, zda
dokument opravdu patii Nemocnici Strakonice, neboli zda na posté nedoslo k nespravném
roztfidéni a pfifazeni zasilek nemocnici i1 ptesto, Ze patfi nékomu jinému. Omylem doslé
zasilky jsou bez odkladu vraceny dorucovateli nebo ptislusné posté, ptipadné prokazatelné
preposlany adresatovi. Dale musi zkontrolovat, zda neni zasilka poskozend, zda u baliku je
obal celistvy a bez znamek vniknuti do baliku. Pokud tomu tak neni, je potfeba provést jesté
na poste reklamaci zasilky. Specidlni situace se vaze 1 k faktu, Ze na adrese nemocnice sidli
velké mnozstvi dalSich subjekti — vySe zminéné Détské centrum Jihoceského kraje o.p.s.,
Kotva pfi strakonické nemocnici z. s. nebo Domaci hospic sv. Markéty o.p.s. Déle zde sidli
prakticti 1¢€kati, zubafi, poboCka VSeobecné zdravotni pojiStovny, poskytovatelé sluzeb
(masérka, kosmeticka atd.) a podobn&. VSechny tyto subjekty si svoji poStu piebiraji sami,
nicmén¢ muiZe se stat, Ze jejich zasilka skon¢i na nemocnic¢ni podateln€. V tomto ptipad¢ je

zodpovédnosti pracovnic podatelny zasilku neotevirat a ptedat ji pivodnimu adresatovi.

Rovnéz je potfeba zminit, jakou poStu mohou a nemohou otevtit. Dokumenty obsahujici
skutecnosti tvofici pfredmeét statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi (zdkon ¢.
412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, a jeho

provadécich predpisi, zejména vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o
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registrech utajovanych informaci) a korespondence adresovana pifimo jednotlivym
pracovnikiim, se ptedavaji vzdy neoteviené. Neboli pokud je na obélce vyslovené jménem
napsan adresat na prvnim misté, je oividné, ze ji oteviit nesméji. Pokud je na zasilce napsan
nazev odd¢€leni, ani v tomto pifipadé by pracovnice nemély zasilky oteviit a mély by je piedat
na prislusné oddé€leni. Neoteviend se rovnéz predava posta adresovand pracovnikiim vedeni
nemocnice, etické komisi a zasilku spojenou s ptihlaSkou k vetejné zakazce, ktera je
opatfena heslem ¢i ndzvem soutéze. Pokud je adresatem Nemocnice jako celek a zasilka
nepodléha vySe zminéné specifikaci, méla by byt zasilka oteviena tak, aby bylo mozné

identifikovat, kdo bude jeji obsah dale zpracovavat.

Pokud podatelna otevie zasilku a zjisti, ze se jedna o soukromou zalezitost né¢kterého ze
zamé&stnancl, méla by obalku znovu zalepit a pfedat ji adresatovi. O obsahu této zasilky ma

podatelna povinnost zachovat ml¢enlivost.

Zasilky, které byly ureny pro nemocnici a byly otevieny, se na jednotlivd mista urceni
predavaji bez obalky. Naopak obalky se k doslym dokumentim ptipojuji a ponechéavaji, jde-
li o doporu€enou zasilku, zésilku ze zahrani¢i, stiznost, faktury nebo podobné ucetni
dokumenty, rozhoduje-li u dokumentu datum podani k poStovni pfepravé nebo datum
doruceni do nemocnice (soudni a jiné¢ pravni zalezitosti), neni-li dokument datovan, ¢i
rozchazi-li se jeho ¢asové oznaceni s datovym razitkem posty na obdlce, neni-li dokument
podepsan, 1 kdyZ jméno 1 adresa pisatele jsou uvedeny, neni-li v dokumentu uveden
odesilatel nebo je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele a v dalSich ptipadech, kdy

zpracovatel usoudi, Ze je tfeba obalku u dokumentu ponechat.

Z hlediska odesilani poSty je podatelna povinna zkontrolovat, Ze jsou jim zasilky pfedany
v zalepenych obalkach s fadn€ napsanou adresou piijemce a Ze jsou opatfeny razitkem
odesilatele. Pokud nejsou tyto podminky splnény, mély by zasilky predat zpét k doplnéni
nedostatkt tak, aby mohly byt odeslany.

Druhou osobou, kterda mé na zpracovani doslych dokumentd, je sekretaika. Ta se podili

zejména na praci s doru¢enou postou a v jeji kompetenci je obstaravani datové schranky.

DalS8imi ucastniky systému jsou jednotliva odd¢leni nemocnice, referenti a dal$i pracovnici.
Zodpovédnosti téchto ucastniki je vyfidit k nim do§lé dokumenty, at’ se jiZ jedna o posStu
nebo o faktury. Lhity k jejich vyfizeni jsou stanoveny bud’ obecn€ zavaznymi piedpisy u
faktur, smluv, odvolani, potfizovani kopii zdravotnické dokumentace a podobn¢, vnitinimi

pfedpisy Nemocnice Strakonice, pokyny nadiizeného pracovniky nebo pozadavky
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odesilatele. Pfi préci s fakturami je zodpovédnosti jednotlivych referentti a odpovédnych
osob zkontrolovat faktury, zda jejich obsah koresponduje s realitou, s dodacimi listy,
servisnimi listy, smlouvy nebo dalSich podkladii. Pokud tomu tak neni, jsou pracovnici
povinni zahgjit jednani s dodavateli na napravé situace. Po nasledném jednani a obdrzeni
opravené¢ faktury teprve mohou pfistoupit k predani faktury na dal$i stupen, neboli

k zauctovani do finan¢ni uctarny.

Zodpoveédnosti finan¢ni uctarny v ramci obéhu faktur je provést jejich zauctovani, ptipravit
podklady k zaplaceni, opatfit fakturu papirovou kosilkou a zalozit ji do piislusného Sanonu
tak, aby byla v ptipad¢ potfeby snadno a rychle dohledatelna. Zalozeni faktury s kosilkou do
Sanonu je prvnim krokem v ramci archivace téchto dokumentt. Faktury z bézného roku a
roku minulého jsou ulozeny pfimo ve finan¢ni Gétarné pravé z divodu snadného dohledani
potiebnych informaci. VSechny dalsi predchozi roky jsou pfesunuty a uloZeny na ur¢eném
misté, neboli v archivu ucetnich dokumentt. Zodpovédnost za tento presun si mezi sebe déli
vedouci finan¢ni G¢tarny a archivar, kteti se vzdjemnou domluvou dopracuji k datu, ve

kterém jsou jednotlivé spisy presunuty.

Nésledna archivace dokumentti je v plné kompetenci archivait, ktefi se fidi spisovym a
skartanim fadem nemocnice, v ramci kterého pak pristupuji ke skartaci dokumentt

v zékonnych lhitach.

5.3.5 Vybaveni

V ramci sou€asného systému spisové sluzby a ob&hu faktur neni vynalozen takovy diiraz na
IT vybaveni, nicméné i tak je potfeba. Pro vedeni elektronické spisové sluzby je potieba jak
hardwarové, tak softwarové vybaveni. Pocitace jsou nutné zejména v podatelné, kde k nim
jako dodatek je pripojena ctecka carovych kodi a tiskarna pro tisk podacich archi.
V sekretariatu je v ramci pocitace nutné, aby byl zfizen pfistup do datové schranky.
V uctarné se k pozadavku na pocitatové vybaveni pfidava pozadavek na zavedeny ucetni

program, v némz dochazi k zauctovani faktur.

Co se tyka softwarového vybaveni, pro spravu dokumentti a vedeni spisové sluzby se na trhu
nabizi velké mnozZstvi poskytovateli.

5.3.6 Shrnuti

Papirovy ob&h ekonomickych doklada je procesem, ktery funguje mnoho let a nedochazi

v ném k zadnym velkym zméndm v pribehu let. Nicméné po piedchozich kapitolach je
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vhodné shrnout, jaké nedostatky jsou s timto procesem spojeny a které tak vedou k potiebé

pfechodu na moderni elektronicky systém.

Prvnim z hlavnich nedostatkli je urcitd neprihlednost, nejasnost a nesystémovost celého
ob¢hu dokladt. Jak je ¢astecné vidét na diagramu soucasného procesu (obrazek €. 2), faktury
mohou do nemocnice vstupovat riiznymi cestami, neni tak mozné kontrolovat, jak tyto
vstupni portaly funguji, zda nedochézi k urcitym problémim jiz na piijmu faktur. Stejné tak
pak neni mozné dolozit, zda faktura byla opravdu do nemocnice dorucena, nebo byla n¢kde
ztracena. S tim souvisi 1 dalsi pribéh procesu, ktery neni dostate¢né transparentni a pokud
néktery z referentd fakturu nékde zalozi a zapomene, neni to uctarna schopna zjistit a doba
splatnosti pak nemusi byt dodrzena. Papirovy zptisob ob¢hu faktur tak neumoziuje nalézt
»vinika“, ktery fakturu v¢as nezpracoval, nékde ji ,,zaSantroc¢il* apod. a kvili cemuz pfisla

naptiklad nemocnici upominka.
Jako hlavni nedostatky systému je tak mozné vypichnout tyto ¢tyti polozky:

o Casové prodlevy — ¢asové ztraty mohou nastat na jakémkoli stupni procesu obéhu
faktur v nemocnici. Faktura je naptiklad pfijata papirové v posté¢ — dojde k jejimu
otevieni, predani sekretafce. Ta fakturu polozi na stil k pfedani odpovédné osobg,
nicméné na ni nalozi dalsi posStu a k faktickému ptedani faktury referentovi se
dostane az po n¢jakém cCase. Referent obdrzi fakturu a opét ji mize urcitym
zpusobem zaSantrocCit a zapomene ji v€as zpracovat a piedat do uctarny. Faktura se
tak do uctarny mtize dostat az tésn¢ pred datem splatnosti, nebo v krajnim ptipad¢ i

po ném.

e Papirovani — pokud pfijde faktura mailem nebo datovou schrankou, je potieba ji
vytisknout, stejné jako dodaci listy, zak4dzkové listy, vykazy a podobné. Takto
vytisténé dokumenty pak prochdzeji celym procesem a po zaictovani je k nim
vytiSténa papirova koSilka. Pti poctu vSech faktur, které prochdzeji nemocnici, jiz

neni pocet papiri zanedbatelny.

e Nepritkaznost systému — faktury riiznych referentii prochazeji riznymi cestami a jsou
zpracovavany v raznych ¢asech a zptisobech a v této papirové podob¢ je pomérné
slozité cely systém standardizovat.

e Kontrola ekonomickym ndméstkem az po zauctovani — v rdmci soucasného procesu

dochdzi ke kontrole a ,,schvaleni* faktury ekonomickym ndméstkem az po jejim

zauctovani, coz urcité neni vhodny postup. Nameéstkovi se pod ruku dostanou faktury
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s vytisténou kosilkou, na kterou se pak v ramci svého souhlasu s fakturou podepisuje.
Nicméné v tu chvili je teda faktura jiz zati¢tovana a jakékoli dalsi nakladani s ni je
Jiz znacné ztizené.

V ramci snahy o zlepSovani procesu ob¢hu je mozné v tabulce shrnout i praktické ptiklady

plytvani, které v rdmci tohoto procesu vznikaji. Jednotlivé ptiklady jsou uvedeny v tabulce

¢islo 6.
Tabulka 6 Praktické ptiklady plytvani (vlastni zpracovani)
Druh Priklady plytvani
Cekani Cekani na jednotlivych stupnich procesu na piedchozi, nedostatené
predavani informaci.
Nadvyroba Tisténé materialy, které se v rdmci obéhu jiz nevyuzivaji — jedna se

zejména o mnohé piilohy faktur.

Pirepracovavani | Chybné vystavend faktura s nespravnymi udaji, ktera se dostane do
uctarny a chybu odhali az ekonomicky ndméstek, ¢imz faktura musi

projit znovu celym procesem.

Pohyb Presuny ke kopirkam, tiskarnam k vytisténi faktur a ptiloh.

Piremistovani | Pfedavani faktur a dalSich dokumentl od jednotlivych ucastnikti

procesu tém nasledujicim.

Zpracovavani | Nejasnosti v rdmci obéhu faktur, mnohé vyjimky z pravidel,

nedostatecna standardizace procesu.

Skladovani Archivovani obrovského mnoZstvi dokumentt, skladuji se v papirové
podobné 5/10 let.
Intelekt V disledku nedostatecné dokumentace procest potieba

kvalifikovangjSich pracovnikli — zpracovani faktur si vynutilo urcité
mnozstvi cetnich — pfesunuti ¢asti prace na podatelné, by nutny
pocet kvalifikovangjSich ucetnich mohl klesnout na ikor méné

kvalifikovanych pracovnic na podatelnég.

Nejen tyto divody tak nemocnici vedou k tomu, aby cely proces vylepsila, zpiehlednila a
zmodernizovala. Projekt procesu elektronického ob&hu faktur je pfedstaven v dalsi ¢asti této

prace.
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5.4 Vysledek analyzy

Na zakladé predchozich kapitol 1 zavérecného shrnuti je mozné konstatovat, ze soucasny
systém papirového ob&hu faktur je systémem funkénim, ale zastaralym, ktery potiebuje
zmodernizovat. V rdmci dotaznikového Setfeni v ostatnich zdravotnickych zatfizenich
v Ceské republice bylo zji§téno, Ze elektronicky obéh faktur se jiz v nékterych nemocnicich
vyuziva, nicméné procento téchto nemocnice je pomérné nizké — 16%. Nicméné vice nez
polovina nemocnic, které vyuzivaji papirovy ob¢h, se na prechod na ob¢h elektronicky
chysta a pfipravuje. Nemocnice Strakonice tak bude mezi prvni feknéme tietinou v celé

republice, ktera bude elektronicky ob¢h faktur vyuzivat.

Pro vypracovani projektu prechodu na elektronicky obéh faktur tak existuje nékolik ditvodd,

mezi které se fadi:
e zastaralost souc¢asného systému a snaha o jeho zmodernizovani;
e snaha o zrychleni ob¢&hu faktury;
e snizeni mnozstvi papirt, kanceldiského materialu;
e snizeni mnozstvi prostor pro archivaci,
e potieba zvyseni pritkaznosti ob¢hu, snaz§iho dohledavani informaci;
e odstranéni chyb v sou¢asném ob¢hu faktur (kontrola ekonomickym ndmeéstkem);

¢ snaha o sniZeni nakladd diky novému systému.
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6 PROJEKT ELEKTRONICKEHO OBEHU FAKTUR

Tématem, kterym se tato prace zabyva, je elektronicky ob¢h dokladii ve spolecnosti.
Specificky se projekt tyka elektronického obéhu faktur, coz je stale Castéji se vyskytujici

podoba procesu v podnicich.

6.1 Predmét a cil projektu

Zakladni pozadavky na Uspé$ny projekt je ziskani pozadovaného vystupu v pozadovaném
Case a s pridélenymi zdroji. Pozadovany vystup a cil projektu by vSak pro snazsi hodnoceni
projektu mél byt sestaven dle metody SMART. Pokusim se tedy stanovit piesny cil projektu

Elektronického ob&hu faktur v Nemocnici Strakonice, a.s.

Cilem projektu je zajisténi elektronického obéhu faktur v nemocnici od jejich elektronického
pirebirani, zaevidovani, pfedavani mezi zainteresovanymi osobami, schvalovani referenty,
schvalovédni finanénim naméstkem a archivaci tak, aby u kazdého kroku a tkonu byla
dohledatelna stopa, podle které je mozné urcit, kdo a co provedl s konkrétnim zaznamem.
Se systémem budou pracovat pracovnici z rtiznych trovni a oddéleni nemocnice a jeho
pouzivani bude co nejsnazsi. Projekt bude uveden do provozu od nového roku tak, aby

faktury s datem zdanitelného plnéni v novém roce jiz byly zpracovavany elektronicky.

Zkracené lze cil projektu shrnout — zavedeni elektronického ob&hu faktur v Nemocnici

Strakonice a.s. od nového roku.

6.2 Vychodiska projektu

Vychodiskem projektu je stavajici situace ob¢hu faktur v nemocnici, kterd byla popsana
v piedchozich kapitolach. Ve zkratce je mozné jednotlivé poznatky shrnout tak, Ze soucasny

vvvvvv

celkovému posunu v pracovnich ¢innostech jednotlivych zaméstnanci.

Cilem projektu je zajistit fungujici systém elektronického obéhu faktur v nemocnici, ktery
bude usnadiiovat praci zaméstnanciim na jednotlivych pozicich a zahrne cely zivotni cyklus
faktury. V ptipadé naplnéni tohoto cile by mélo dojit k uspote casu pracovnikili, ndkladl na
drobné kancelaiské potieby 1 k dal§im piinostim.

Hlavnim zékaznikem specifikovaného procesu je ucetni oddéleni a financni feditel, ke

kterym se faktura ma prostfednictvim krokd obéhu ma doputovat. Vnimanou potiebou

cilového zékaznika, tedy ucetniho oddéleni a finan¢niho feditele, bylo urychleni a usnadnéni
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procesu tak, aby nedochazelo k ¢asovym prodlevam a ,,ztratdm* faktur. Tato potieba byla
zjisténa na zdklad¢ osobnich rozhovori, zpétné vazby a pozorovani soucasného stavu.
V nasledujici tabulce €. 7 jsou shrnuty pozadavky jednotlivych skupin zakaznikt, kterych se

proces ob&hu faktur v nemocnici dotyka.

Tabulka 7 Voice of the customer (zdroj: Svozilova, 2011; vlastni zpracovani)

Co zpiisobuje

Proces Zakaznik .
nespokojenost

Pozadavky

Odesilani faktur na
pozadovanou adresu,
zapsani objednavky na

Spatné odeslané
Podatelna faktury, nezapsani
objednavky na fakturu

Ptijem faktur a
jejich evidence

fakturu

. ; 4 W W vl r 14 r Vl 4 14
Véena kontrola Nespravné pridé ené Spravné r9vzde, ovani

faktur Referent faktury, obsahové faktur, snizeni chyb

chyby faktur v obsahu faktur
Formalni kontrola Pozdni doruceni do Vcasr}ev (%Orucenl do
faktur a jejich Ugetni uctarny, nespravné uctarny a
S ) y zkontrolovani faktury
zauctovani udaje na faktuie

hned na prvnim misté

Z ptedchozi tabulky vyplyva, Zze v ramci obéhu faktur byly identifikovani tii hlavni kroky,
které jsou soucasti celého procesu a kazdy krok ma svého zdkaznika, kterymi je podatelna,
referenti a Gi€etni. Po sestaveni tabulky shrnujici hlas zdkaznika, ve kter¢ jsou specifikovany
pozadavky jednotlivych zdkaznikl, je potfeba pro tyto pozadavky stanovit méfitelny
parametr, prostiednictvim kterého pak bude mozné vyhodnotit jejich plnéni. Jednotlivé
pozadavky je tak potfeba urcitym zpiisobem kvantifikovat do méfitelnych parametri. Tyto

parametry pro jednotlivé poZadavky jsou uvedeny v tabulce €. 8.

Tabulka 8 Parametry CTQ (zdroj: Svozilova, 2011; vlastni zpracovani)

Pozadavek Typ pozadavku Zpusob méreni
Odesilani faktur na pozadovanou 95 % faktur spravné
adresu, zapsani objednavky na fakturu Q dorucéeno
Spravné rozdélovani faktur, sniZzeni 95 % faktur pfidéleno
chyb v obsahu faktur Q spravnému referentovi
V¢asné doruceni do uctarny a Zauctovani faktury do 5
zkontrolovani faktury hned na prvnim Q+T dnii od jejiho pfijeti v
misté podatelné

Na zékladé pozadavkil zakaznikli byly stanoveny zptisoby, jak by bylo mozné sledovat stav
naplnéni téchto potteb. Parametry by mély byt kvantifikovatelné a snadno dosaZitelné tak,

aby nebylo slozité¢ jednotlivé hodnoty sledovat. Prvnim parametrem, ktery je v tabulce
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uveden, je procento spravného doruceni faktur. Za spravné dorucenou fakturu se povazuje
faktura, kterd je elektronicky dorucena na pfedem stanovenou mailovou adresu. Mezi
nespravné dorucené se pak tfadi faktury, které sice ptijdou elektronicky, ale na nespravnou
adresu (napf. referentovi nebo pfimo ucetni) nebo do datové schranky. Nespravné doruc¢enou
je 1 faktura v listinné podobg, ktera byla v baliku se zbozim nebo ru¢n¢ predana zameéstnanci
nemocnice. Pro sledovani tohoto parametru by bylo potieba ve spisové sluzbé vytvofit
specidlni ptfiznak, ktery by se automaticky pfifazoval fakturam, které pfisly pfimo od
dodavatele do uréené mailové adresy. Nasledn¢ na zaklad¢ porovnani mezi mnozstvi faktur

s ptiznaky a bez ptiznakd by bylo mozné urcit, jaké procento faktur bylo doruceno spravné.

Dalsi parametr - spravné pridéleni faktur - je pomérné snadné sledovat. V ramci spisové
sluzby je faktura, pokud je pfid€lena nespravnému referentovi, vracena zpatky na podatelnu.
Tam je potteba ji znovu a lépe pfi-delit spravnému referentovi. Tudiz by se sledovala tzv.
akce minus, kterd je pravé tou akci, kterd vraci fakturu od referenta do podatelny.
Sledovanim mnozstvi té€chto aktivit tak v poméru k celkovému objemu faktur, které spisovou
sluZzbou projdou, budeme schopni urcit, jaké procento faktur bylo pfid€leno spravnému

uzivateli.

Stejné tak parametr ¢asu. Datum pfijeti faktury se u Sablony automaticky generuje a datum
zauctovani je spojeno s pridélenim interniho ¢isla dané faktufe. Pokud by byl rozdil mezi
témito dvéma daty vyssi nez stanovenych 5, doslo by k nedodrzZeni cile a bylo by mozné dle

auditni stopy dohledat, z jakého diivodu se tak stalo a kde faktura lezela.

6.3 Proces elektronického obéhu faktur

Cely proces elektronického obé¢hu tak, jak bude nastaven v nemocnici, je nejprve shrnut
v nasledujici tabulce ¢. 9. Tabulka je tvofena diagramem SIPOC, ktery zachycuje ty

nejdulezitéjsi prvky celého procesu, jeho faze a kroky.

Tabulka 9 SIPOC diagram elektronického obéhu faktur (zdroj: Svozilova, 2011; vlastni

zpracovani)

S I P O C
Dodavatelé Email Prijem Ptijaté faktura Podatelna
Podatelna Ptijata faktura Evidence Zaevidovana Referent
faktura,
piifazeni

referentovi
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Referent, Zaevidovana Vécna Formaln¢ a Utetni,
pracovnice faktura kontrola obsahové finan¢ni
podatelny, zkontrolovana a namestek
dodavatelé odsouhlasena

faktura,
sparovana
s dodacimi listy
Referent, Gcetni = Zkontrolovana Zauctovani Zauctovana Auditori,
a podepsana faktury a faktura, finan¢ni
faktura archivace podklad pro nameéstek,
archivaci archivar

V tabulce jsou v piehledu uvedeny jednotlivé kroky celého procesu, které budou blize
popsany v nasledujicich odstavcich.

Piijem

Jako prvni ¢innost v ramci procesu elektronického obéhu faktur nemocnici je pfijem. Pi{jem
faktur probihd na emailovou adresu, ktera k tomu byla specidln¢ pfedem vytvorena. V
lofiském roce byla vétSina dodavatelit obepsana a pozadana, aby faktury do nemocnice
prestaly dodavat v papirové podob¢ a aby jako jediny elektronicky kanal pro predani faktury
zacaly vyuzivat pravé nové vytvoifenou mailovou adresu. Od dodavatelit byl rovnéz
vyzadovan vyplnény formuldf, ktery se nasledné pti nedorozuménich mohl stat ,,dlikaznim*

prostiedkem.

Faktury tak v soucasné dobé chodi na zminénou adresu, kterou spravuji dvé ddmy v
podatelné. Ty maji mailovou adresu propojenou s nove spusténou aplikaci spisové sluzby.
Tato aplikace byla poptavana specidlné€ pro elektronicky ob&h faktur nemocnici a ostry pro-
voz byl spustén od zacatku roku 2021. Propojenim mailové adresy a spisové sluzby je
zajistén prenos mailovych ptiloh do spisové sluzby. Pieklopenim tak kon¢i ¢innost pfijmu
faktur. Vystupem je pfijata faktura v systému spisové sluzby, kterd dostane své unikatni
eviden¢ni Cislo a v jakémkoli Case je pak na zakladé evidencniho Eisla dohledatelna.

Zakaznik — pracovnice na podatelné — tak dostane poZadovany vystup.
Evidence

Druhou ¢innosti v ramci procesu je evidence faktury. Po pfijeti faktury systémem spisové
sluzby miize pracovnice podatelny provést jeji evidenci. U kazdé faktury musi vyplnit
kosilku, na které jsou nékteré povinné atributy. Mezi povinné atributy byly zafazeny — ¢islo
faktury, &islo objednavky, celkova ¢astka, datum splatnosti, nazev dodavatele a ICO. Tyto

atributy byly zvoleny z riznych diivodil — Cislo faktury je jeden z nejdalezitéjsich atributi,
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Casto byva stejny jako variabilni symbol pro platbu; podle Cisla objednavky jsou faktury
automaticky distribuovany jednotlivym referentiim; celkova ¢éastka pro nasledné snadnéjsi
vyhledavani faktury v elektronickém archivu; datum splatnosti bylo zvoleno jako urcité
upozornéni, do kdy musi byt faktura dod&lana; nazev a ICO dodavatele je pak logickym
atributem, ktery by mél byt u kazdé faktury vypliiovan. Dulezité je jeSt¢ zminit u Cisla
objednavky ten fakt, ze pravideln¢ objednavku vystavuje jen mensi procento referenti, tudiz
dodavatelé vétSinou ani nemohou na fakturu uvést ¢islo objednavky, ponévadz to cislo
neexistuje. V tomto piipade pracovnice podatelny do atributy vpisuji fiktivni Cislo tak, aby
faktura dorazila k opravnénému referentovi. Zde tak mtize dochazet k urcitym chybam,

pokud se pracovnice spletou a fakturu poslou nespravnému referentovi.
Vécna kontrola

Kontrolu faktury provadéji jednotlivi referenti, kteti zodpovidaji za svtij isek dodéavek zbozi
a sluzeb do nemocnice. Faktura se v tomto stupni kontroluje jak formalné (zda jsou spravné
viechny naleZitosti — ndzvy organizaci, ICO, DIC atd.), tak i vécné — zda je fakturovano
spravné zbozi, mnozstvi cena atd. Rovnéz dochéazi ke sparovani faktury s dodacimi listy
nebo protokoly o kontrole a podobné. Na zdkladé kontroly faktury, jejiho porovnani s
dodacimi listy, objednavkou, protokolem nebo jinym zapisem pak referent fakturu schvali,
a to rovnou elektronicky ve spisové sluzbé. V tom je pak mozné dohledat, ktery z referentti
schvalil jakou faktur, kdy tak ucinil a jestli mél k faktufe néjaké poznamky. Poznadmky jsou
Casto vyzadovany, ponévadz jen referent vi, na které stfedisko by méla byt kterd faktura

zauctovana.
Zauctovani faktury a archivace

Schvélena faktura pokracuje v elektronickém ob&hu dal a dospéje do ultarny. Sem se tak
dostanou pouze schvalené a potvrzené faktury, které mohou byt po zatctovani predany k
proplaceni. V tuto chvili neni zajist€né propojeni mezi aplikaci spisové sluzby a tc¢etnim
systémem, tudiz ucetni musi ru¢né vypsat vSechny atributy do ucetniho systému znovu.
Nasledné ve spisové sluzbé musi doplnit jeden povinny atribut, kterym je interni ¢islo
faktury, pod kterym byla dana faktura zaGc¢tovana. Tim dochazi k ur€itému propojeni
systémi a snadnéjSimu vyhleddvani faktur v rdmci archivu. Jednou z hlavnich vyhod
elektronického obéhu faktur je totiz elektronicky archiv, ktery plné nahrazuje Sanony plné
papirovych dokumenti. V rdmci nasledného vyhledavani v elektronickém archivu je pak

atribut interniho ¢isla faktury pomérné dilezitym. Skarta¢ni lhiita pro kazdou fakturu je
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nastavena na deset let — tedy kazdé faktura bude elektronicky evidovana deset let a datum

pro skartovani se vypliiuje automaticky na zaklad¢ data evidence faktury.

6.4 Diagramy

Postup jednotlivych krokli procesu byl uveden v rdmci diagramu SIPOC (tabulka €. 9).
Nicméné pro vetsi nazornost je mozné vyuzit 1 dalSich diagrami. Jako prvni je uveden
vyvojovy diagram (obrazek €. 5), coz je jeden z nejrozsifenéjSich nastrojt, které usnadnuji
pochopeni procesti a jejich vnitinich vztahl. V diagramu je znazornéno, jaké hlavni kroky

v ramci systému je potfeba vykonat a jaké je feSeni, pokud se tak nestane.
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Dalsi moznosti, kterou lze studovany proces znazornit, je prosttednictvim BPMN, coz je
standard pro tvorbu modell procest. Je mozné o ném fict, ze je to urcity jazyk, ve kterém
jednotlivé symboly, obrazce a dalsi polozky maji kazda sviij vyznam. Diagram je uveden na

obrazku ¢. 6.
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Obréazek 6 BPMN diagram (vlastni zpracovani)
6.5 Faze projektu

Kazdy projekt ma spolecnou soustavu fazi, kterymi prochéazi. V radmci planového systému

elektronického ob&hu faktur jsou faze nésledujici:

a) zahajeni — v rdmci zahajovaci faze jsou ur€eny pozadavky (bod 6.2 a 6.6.2),
definovan cil projektu - zavedeni elektronického obéhu faktur v Nemocnici
Strakonice a.s. od nového roku, a vybér vedouciho projektu — hlavni vyjednavac,
osoba znald Ucetnich zvyklosti, legislativy spojené s ucetnictvim, znald fungovani
v nemocnici a rovnéZ schopna prace s novym softwarem;

b) planovani — v ramci dal$i faze je vytvoten plan, jak bude dosazeno stanoveného cile
(viz 6.5), k tomu budou vyuzity metody znazornéni nového systému, rozhovora

s dodavateli 1 zamé&stnanci, postupného ladéni nového systému ke spokojenosti

vSech, vytvoreni casového planu a finan¢niho rozpoctu;

¢) vykonani — realizace jednotlivych krok dle 6.5;



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 67

d) sledovani — pribéznd kontrola jednotlivych ¢innosti, zda vSichni zainteresovani

vykonévaji ¢innosti, které jim byly urceny;

e) ukonceni — pied ukoncenim projektu bude zkontrolovano, zda vystup odpovida

pozadavkim a zda byl splnén cil projektu.

6.6 Postup prechodu na elektronicky obéh faktur

Prvnim poznatkem, ktery cely projekt predchazi, je samotné uvédomeéni si potieby piechodu
na novy proces. Tento fakt a jeho predpoklady jsou shrnuty v tabulce Voice of customer, ve
které je znazornén okamzik, ve kterém spolecnost pfijde k rozhodnuti, ze chce proces

zménit.

Po rozhodnuti, Ze je potieba proces zménit, zacinaji ptipravy. Jednotlivé kroky jsou uvedeny

v nésledujicich odstavcich.

6.6.1 Krokl1

Prvnim krokem v rdmci nasi nemocnice, je sbirani informaci. Pro kazdy novy proces, ktery
se v organizaci chysta, je potieba ziskat co nejvétsi mnozstvi dostupnych informaci a
vzhledem k tomu, Ze nase nemocnice je soucasti holdingu zastiténého krajem, jsou prvotnim
zdrojem pravé partnerské nemocnice. Mezi témito ma vysadni postaveni Nemocnice Ceské
Budéjovice, ktera je, pochopitelné, velikostné na jiné urovni nez ostatni zafizeni a ve spousté
oblasti by méla jit a jde ostatnim piikladem. Rovnéz v piipadé elektronického ob&hu faktur

byla tato nemocnice prvni, kterd jej v naSem kraji vyuziva.

Po né¢kolika prvotnich bezkontaktnich hovorech (telefonickych a mailovych) je tak potieba
v rdmci osobni schiizky ziskat informace o fungovani procesu v taméjsi nemocnici — jak
celkové proces bézi, jaké jsou jeho jednotlivé ¢asti, kdo za co zodpovida, jak je nastaven

systém, kdo je jeho dodavatelem, jak probihd proces.

6.6.2 Krok?2

Druhym krokem naseho projektu bude sestaveni pozadavki, které nase nemocnice ma na

dany proces. Prvotni poZadavky na fungovani procesu jsou uvedeny v kapitole 5.2.

Dal8imi pozadavky, které na elektronicky ob¢h faktur nemocnice ma, je zejména uzivatelsky
privétivé prostiedi, ve kterém se da snadno pracovat a intuitivné v ném pohybovat. Se
systétmem budou pracovat rizné pocitacoveé zrucni lidé a je nutné, aby tito vSichni byli

schopni se praci se systémem pomérné rychle naucit.
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Systém rovnéz musi umét zafidit zastupitelnost jednotlivych osob. Pokud si ucetni vezme
dovolenou nebo je na pracovni neschopnosti, je potfeba, aby bylo mozné faktury z jejiho
workflow pfesmérovat na dalsi ucetni. Podobné pak na podatelné nebo jakémkoli dal§im

misté, na kterém se nachazi vice pracovnikd.

Dal$im pozadavkem na dodavatele je to, aby byly dodrZzeny vSechny zdkonné povinnosti,
které se s obéhem dokladi a jejich archivaci vazou. S tim je spojen pozadavek bezpecnosti
— aby si nemocnice mohla byt jista, ze faktury a dal$i data ze systému pfi urcité poruse
nezmizi, aby byla data pravideln¢ zalohovana. Rovnéz od systému ocekdvame, ze nam
usnadni préaci. Proto dal$im pozadavkem je urcitd automatizace — aby kazdé faktufe byl
automaticky pfifazovan skartacni znak a lhita skartacniho fizeni, aby nebylo nutné toto pro
kazdou fakturu fesit zvlast. Dal$i automatizaci nemocnice pozaduje pti rozdélovani faktur
referentim — jednotlivi referenti maji své ¢iselné fady pro objednavky. Od naSich dodavatell
vyzadujeme, aby c¢islo objednavky uvadéli na fakture. Na zaklad¢ Cisla objednavky by se

pak faktura po jejim zadani do systému méla automaticky odeslat ptislusnému referentovi.

Na tomto misté je potieba jeSté¢ zminit moznosti jednotlivych ,,cest* faktur nemocnici. Jako

nemocnice jsme si definovali tfi moZné cesty:

a) Dlouhd cesta — tento zptsob ptredavani faktur mezi jednotlivymi pracovniky je
zpusobem zakladnim. Jeho schéma 1ze naznacit témito kroky — podatelna — referent
— ekonomicky ndméstek — uctarna. Neboli podatelna fakturu do systému zapise,
vypiSe koSilku a na zdklad¢ cisla objednavky se faktura predd pfislusSnému
referentovi. Ten fakturu zkontroluje, pfidd k ni dodaci listy, protokoly a dalsi
potiebné dokumenty, do poznamky napiSe, na jaky Utvar je potieba naklady
zaucCtovat a posle fakturu nameéstkovi. Ten fakturu opét zkontroluje, zda odpovida
finan¢ni ¢astka, zda nic nechybi, zda je spravné objednano a vystaveno, zda odpovida
smlouvé nebo dalsi moznosti. Pokud u faktury neshled4 Zadné nesrovnalosti, pfeda
fakturu do wdtarny, kde dojde k jeji formalni kontrole (spravna adresa, ICO, DIC,
¢islo uctu apod.) a fakturu zatctuje. Do systému pak k dané faktutfe zapiSe interni
¢islo faktury, které ji vygeneruje Ucetni systém a tim je ob¢h faktury ukoncen a
faktura vypadne z workflow. Vyhozenim z workflow se aktivuje skartacni znak a na

zacatku nasledujiciho roku zacne bézet skartacni lhita.

b) Stiedni cesta — druhy zpiisob se tyka faktur z Iékarny, prodejny zdravotnich potieb a
za zdravotni material. V této cesté¢ ke schéma — podatelna — referent — Uctarna.

V tomto kroku je vynechdn ekonomicky naméstek, ponévadz u Iékid a
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zdravotnického materialu dochazi k vyrazné kontrole jiz pfi objednavani. Vzdy je
objednavka schvalovana nékolika pracovniky, tudiz by nemélo dochdzet
k nedopatfenim. Druhym divodem je fakt, ze faktur za 1éky a zdravotnicky material
je obrovské mnozstvi, tudiz by pak ndmeéstek nedélal nic jiného, nez jen kontroloval
faktury. Faktury ve stfedni cesté jsou tedy stejné jako prvni skupina zapsany do
systému na podateln¢ a jsou odeslany na referenty — do 1ékérny, skladu zdravotnické
materidlu nebo do prodejny zdravotnicky potieb. Tam jsou klasicky zkontrolovany a
zkompletovany a nésledné odeslany do uctarny. V Gc¢tarn€ je oproti prvni cesté
drobny rozdil. Kazda ucetni si zodpovidd za urcitou ¢ast agendy nemocni¢niho
ucetnictvi, takze faktury z 1€kérny, za zdravotnicky materiél a z prodejny zdravotnich
potteb budou smétovany do soukromého uzlu jedné ucetni tak, aby byly oddéleny
od ostatnich faktur. Ta nésledn¢ vykona stejné kroky — zapise k faktufe interni ¢islo

a ukonceni jeji workflow.

Kratka cesta — posledni moznou cestu mame ptipravenou pro faktury, které se budou
stale schvalovat v papirové podobé, nebo se jedna o urcité speciality. Schéma pro
elektronicky obéh tedy je - podatelna — ekonomicky ndméstek — ucCtarna
V papirové podobé se budou schvalovat faktury, které se tykaji ptimo zdravotniki.
Ti nebudou nuceni si vytvaret ucet v dal$im systému a nebudeme jim komplikovat
jejich praci, tudiz budou schvalovat faktury svym podpisem a razitkem jako dosud.
Takto schvalenou fakturu vrati v papirové podobé do podatelny, kde faktura bude
zaevidovana a s naskenovanou verzi potvrzené faktury odesldna rovnou
ekonomickému naméstkovi. Kromé faktur uréenych zdravotnikiim se také muze
jednat o urcité speciality, které je potteba rychle vytidit, proto se poslou rovnou
naméstkovi. Ten fakturu klasicky zkontroluje a pieda do uctarny, kde dojde k jejimu

zauctovani a ukoncéeni workflow.

Z hlediska uctarny tak budou ziizeny dva oddéleni uzly — pro dlouhou a kratkou cestu to

bude jeden uzel s nazvem U¢tarna, do kterého budou mit piistup tii Gdetni, které se zabyvaji

fakturami za reZie, majetek, IT a podobné. Druhym uéetnim uzlem bude Uétarna 2, do

kterého bude mit pfistup pouze jedna ucetni a budou se ji tam hromadit faktury za Iéky,

zdravotnicky material a zdravotnické potieby.

Jak bylo vySe zminéno, jednotlivé faktury se referentim rozesilaji na zakladé Cisla

objednévek. Jednotliva ¢isla objednavek jsou uvedena v nésledujici tabulce:
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Tabulka 10 Objednavkové fady referentil (vlastni zpracovani)
Pocet uzivatelu Kod
Druh zbozi Po podatelné | Zauctovani
v uzlu objednavky

IT 1 21/1T/xx referent Uétarna 1
Laboratoie 2 21/CL/xx referent Uétarna 1
Kancelaiské potieby 1 21/NEZ/xx referent Uétarna 1
Odpady 1 21/OH/xx referent Uétarna 1
Nabytek 1 21/NM/xx referent Uétarna 1
Pradelna | 21/PR/xx referent Uétarna 1
Zdravotnické ptistroje 3 21/ZT/xx referent Udtarna 1
Razitka, vizitky 1 21/RV/xx referent Uttarna 1
Technické oddélent | 21/TO/xx referent Uétarna 1
Udrzba 1 21/U/xx referent Udtarna 1
Uklid | 21/UK/xx referent Uétarna 1
BOZP | BOZP referent Uétarna 1
Reditel 1 RED referent Uétarna 1
Namestek kvality 1 PEL referent Uttarna 1
Hlavni sestra | KLA referent Uétarna 1
Zdravotnicky material 2 STxxx referent Uétarna 2
Lékarna 3 LEK referent Uétarna 2
Zdravotnické potieby 2 ZDRP referent Uétarna 2
Skoleni, vzd&lavani 1 SKOL referent | Uttérna 1
Doprava 2 DOPR referent Uétarna 1
Sestry,  lékafi, dalSi ekonomicky |

faktury mimo : SES naméstek vetama l
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Kody jsou trochu rozdilné pro jednotlivé referenty. Pro prvni skupinu od IT po uklid jsou
objednavky generovany v ¢iselné fadé. Cislice 21 odpovida roku 2021, tudiz p¥isti rok budou
zaCinat Cislici 22. Stejné tak se Cisla objednavky generuji u zdravotnického materidlu. U
ostatnich je kod vytvofen uméle — neboli ten na faktuie nebude uveden, ale i tak slouzi ke
spravnému rozeslani faktur. Jejich volba pro konkrétni fakturu zavisi na zkuSenostech

pracovnic podatelny.

S vyse zminénym souvisi dals$i pozadavek na systém — moznost kroku zpét. Pokud je faktura
posléna Spatnému referentovi, nebo je na ni néjaky nedostatek a je potfeba ji vratit o krok
zpét, vyuzije se moznost zpétného kroku. Ten maji moznost ucinit vSichni uzivatelé, aby

mohli v piipad€ nedostatkli pozadat o népravu.

Pokud ndprava neni mozné a je fakturu potieba stornovat, je potieba urcit, kdo ma toto pravo.
Stornovat faktury samoziejmé& nemuize kazdy a 1 po stornovani je potieba, aby informace o
faktufe v systému stale ziistaly, aby byl vidét diivod, pro¢ byla faktura stornovana. Tudiz
fakturu mohou stornovat pouze v podatelné¢ po ptredchozim pokynu a se zapsanim

adekvatniho divodu, pro¢ k tomuto kroku pfistupuji.

6.6.3 Krok3

Po specifikace pozadavki na systém je dalSim krokem vybér dodavatele. Téch je na ¢eském
trhu velké mnozstvi, coz se potvrdilo i v dotaznikovém prizkumu mezi nemocnicemi, kdy
v podstaté¢ zadny dodavatel nebyl zminén dvakrat. Mezi dodavateli je moZzné zminit
napiiklad ty, kte¥i maji podepsané Memorandum o spolupraci s Ministerstvem vnitra CR.
Cilem tohoto memoranda je zajiSténi propojeni jednotlivych spisovych sluzeb s informa¢nim
systémem datovych schranek. Mezi tyto poskytovatele se fadi naptiklad 5P, s.r.o., ACTIS,
s.r.o., AEC, AiP Safe s.r.o0., Alis spol. s r.0., AMCOBEX Information Technologies s.r.o.,
ANECT a.s., Aplis.cz, a.s., a posteriori.cz s.r.o., ASSECO Solutions, a.s., ATAX
SOFTWARE s.r.0., AURA, s.r.0., AutoCont CZ a.s., AVE soft s.r.0., Bach systems s.r.o.,
BBM spol. s r.0., BRAIN computers s.r.o., BSP Group a.s., Cleverbee, s.r.o., CNS a.s.,
COMP NET SYSTEMS, s.r.0., DATALAN a.s., DIGI TRADE, s.r.o0., Dignita, Dokumenta,
a.s., ecommerce.cz, a.s., EMRIS, spol. s r.o., ESPACE MORAVA, s.r.o., FONS s.r.o.,
GEOVAP s.r.o., IBM Ceska republika spol. s r.o., Ing. Pavel Nidl, INTAX, spol. s r.0.,
J.K.R. spol. s r.0., KadeL Data servis spol. s r.0., MAGION systém, a.s., NetPro systems,
s.r.0., NETsecurity s.r.o., NextiraOne Czech s.r.0., OSS Aliance, PDS s.r.0., RTV data, s.r.0.,
S&T CZ s.r.o., SIEMENS IT Solutions, s.r.o., SIGNIA, s.r.o., Styrax, SYCOMIX, a.s.,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 72

Syscom Software, spol. s r.0., SYSNET, Telefonica O2 Business Solutions, spol. s r.o., T-
MAPY spol. s r.o., TOPSPIN Solutions, s.r.o., TOVEK, spol. s r.o., TranSoft, Trask
solutions, UTILITIES SYSTEMS a.s., VITA software s.r.o., VUMS LEGEND, YOUR
SYSTEM, spol. s r.o. a dalsi. Tento seznam urcit€¢ neni vyCerpavajici, tudiz by se na trhu
mnozstvi firem, které elektronickou spisovou sluzbu poskytuji a ze kterych zajemci mohou

vybirat.

V ramci nasi nemocnice byl vybér pon¢kud usnadnény, ponévadz pred planovanym ziizenim
elektronického ob&hu faktur jiz v nemocnici fungovala elektronicka spisova sluzba pro
doporucena psani a baliky. Dodavatel tohoto systému byl v minulosti vybran na urovni
holdingu Jihoceskych nemocnic na zdkladé vybérového fizeni. TudiZ nemocnice jiz
spolupracovala s dodavatelem, ktery funkcionalitu elektronického ob&hu faktur nabizi a je
propojend s modulem pro vyfizovani posty. Takze tspora nakladd na hledani nového
dodavatele, schopnost nékterych zaméstnancti jiz v systému se orientovat a pozitivni
zkuSenosti s piistupem zastupcti spolecnosti byli dostatecnym podkladem pro rozhodnuti o

tom, ze systém pro elektronicky obé&h faktur bude objednan u spolecnosti Aplis.cz.

6.6.4 Krok4

Po vybéru dodavatele systému zacina dalsi faze — jednani s dodavatelem. Je potieba si s nim
vyjasnit hned od zacatku, co od systému pozadujeme, jak chceme, aby faktury kolovaly, a
kdo bude hlavnim ,,sty¢nym diistojnikem* pro tento projekt. Tento vedouci projektu pak
bude od svych spolupracovnikil sbirat jejich postiehy, pozadavky, nespokojenosti a dalsi
poznamky, které bude on jednim komunikac¢nim kanalem predavat dodavateli tak, aby mu

kazdy nevolala sdm za sebe.

Po urceni vedouciho projektu se tedy rozjede samotné jednani, dodavateli budou ptfedany
jednotlivé podklady, které jiz byly pfipraveny — diagramy pohybu dokladd, tabulky referentti
a jejich kodu i1 schémata jednotlivych cest faktur. Na zakladé téchto podkladt by mél
dodavatel vytvofit testovaci verzi programu, ve kterém by se zkuSebné¢ vyzkousely vSechny
funkcionality, jestli odpovidaji pozadavkiim, zda viibec odpovidaji realité kazdodenni prace
se syst¢émem a zda nebylo néco opomenuto. Testovaci verze by méla v plném rozsahu

odpovidat budouci ostré verzi tak, aby opravdu v ni bylo mozné zkouset vse.
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Testovaci obdobi by m¢lo trvat alespoit mésic tak, aby vSichni uzivatelé byli schopni se na
systém podivat, vyjadrit sviij ndzor a poznatky, snazit se hledat vylepSeni. Za tuto ¢asovou

periodu je takovy ukol mozné zvladnout.

6.6.5 KrokS5

Po odladéni co nejvétsiho mnozstvi nedostatkii a nedokonalosti by mél nastat okamzik
spusténi systému. Pro takovou agendu, jako je obéh faktur, je nejvhodnéjsim datem spusténi
prvni den ucetniho obdobi — nejcastéji 1. leden. Diivodu pro tuto volbu je nékolik a ma
samoziejme 1 sva negativa. Mezi ditvod pro patii urcité zacatek tzv. s ¢istym stolem, neboli
faktury s datem uskutecnéni danového plnéni do 3 1. prosince by byly dodélavany papirovou
formou po staru, ale faktury s DUZP od 1. ledna by jiz byly vyfizovany elektronicky. Tento
pfelom umoznéni hladké uctovani, ukonceni U€etniho obdobi a vytvotfeni Ui€etni zavérky.
Rovnéz pro kontroly auditor bude tento zpiisob vhodnéjsi. Nevyhodou pfechodu na novy
systém od 1. ledna pak muze byt fakt, Ze pres Vanoce ma spousta zaméstnancti dovolené a

koordinace zavére¢nych potiebnych aktivit tim mize byt znaén¢ zkomplikovana.

6.6.6 Zodpovédnosti a vybaveni

Novy systém obchu faktur ve spole¢nosti znamena i nové zodpovédnosti, které¢ se s nim
vazou. Za cely projekt ma zodpovédnost vedouci projektu, ktery odpovida za v§echny kroky
projektu. Zodpovidéa rovnéz za fungovani jednotlivych ¢innosti a za celkovou spolupraci
mezi zapojenymi osobami. Vedouci projektu jednd s dodavateli informacniho systému,
s pracovniky na podatelné, referenty a ucetnimi. V druhé fazi projektu komunikuje
s pracovniky, nasloucha dopliujicim pozadavklim na pribézné zmény v systému, zadava
nové referenty a pracovniky, které zaroven do systému zaucuje. Rovnéz pribézné
komunikuje s dodavatelem o drobnych zménach a nastavenich, ptipadné o chybach nebo

nefunk¢nostech systému.

V ramci vybaveni je v elektronickém ob¢hu faktur vétsi diiraz na pocitacové vybaveni, které
je pro tento proces nezbytné. Nutné naklady, které jsou s doplnénim pocitacového vybaveni

spojené, jsou specifikovany v analyze nakladi a ptinost.

6.7 Casovy plan projektu

vvvvvv

nasledujiciho dne — den spusteéni systému. Od tohoto dne se odvijeji vSechny ostatni milniky
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v ramci ¢asového planu projektu. Jednotlivé Cinnosti, jejich Casova dotace a datumové urceni

téchto ¢innosti jsou uvedeny v ¢asovém harmonogramu projektu.

6.8 Financni plan projektu

U kazdého projektu je nutné, aby mél specifikovany finan¢ni plan. Tento projekt, ktery se
tykéd inovovani vnitfniho procesu, nema vliv na zvysSeni vynost, ale mé¢l by mit vliv na
sniZzeni naklad.

Zajisténi finan¢nich zdrojii na spusténi a dokonceni projektu budou vychazet z vnitinich
zdroju spolecnosti. Spolecnost ma diky ristu ekonomiky a platbam pojistoven v poslednich
letech dostate¢né finan¢ni zdroje, které vychazeji z kladnych hospodatskych vysledka

poslednich let (viz tabulka ¢. 3).
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7 RIZENI PROJEKTU

V teoretické ¢asti prace bylo specifikovano, jaké charakteristiky by mél mit projekt. Projekt

elektronického ob¢hu faktur je:
e jedinecny - takovy proces jeste¢ v nemocnici nebudoval a nezlepSoval,
e komplexni — zasahuje do vice oblasti nez je jen finan¢ni uCtarna;

e vymezeny - v Case — fungovani procesu od pocatku roku, v penézich — jsou mu

pridéleny penézni prosttedky, ve zdrojich — pocitacové vybaveni;

e s nim spojeno riziko — nedohoda s dodavatelem, $patné nastaveni procesu, casovy

skluz apod.

e a spolupracuje na ném skupina lidi — vedouci ekonomického oddéleni, pracovnice

podatelny, IT pracovnici, ostatni zainteresované osoby.

Z tohoto pohledu je mozné konstatovat, ze se jedna o projekt a ne o kazdodenni rutinni praci

zaméstnancu nemocnice.

7.1 Organizacni zajiSténi projektu

V ramci organizacniho zajisténi projektu byl vybran vedouci celého projektu — ja — ktery ma
na starost koordinaci jednotlivych €innosti, zainteresovanych osob, predavani informaci a
podobné. V ramci ptipravy a realizace projektu je nicméné dulezitd spoluprace tymu, ve
kterém se kromé& mé nachdzi jesté vedouci IT odd¢€leni, pracovnice podatelny, ekonomicky

nameéstek a pracovnice uctarny. Spoluprace tohoto tymu je pro dokonceni projektu nezbytna.

7.2 Casovy harmonogram

Pro uspésné dokonceni projektu je nezbytny casovy plan program. Pro jeho sestaveni byly
vyuzity jednotlivé kroky projektu, v ramci kterych byly definovany jednotlivé dil¢i ¢innosti.
Pro tyto ¢innosti byla specifikovana ¢asova dotace v pracovnich dnech — kolik pracovnich
dnt by mélo trvat splnéni kazdé dil¢i ¢innosti. Dale je specifikovano, kdy by dana ¢innost
méla zacit a kdy by mél byt jeji konec tak, aby spusténi nového systému bylo mozné od 1. 1.

nasledujiciho roku. Casovy plan je uveden v tabulce &islo 11.
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Tabulka 11 Casovy harmonogram projektu (vlastni zpracovani)

Doba trvani

Nazev ¢innosti Zacatek Konec
(pracovni dny)

Volba vedouciho projektu 1 30. 8.2021 30. 8.2021
= Sbér informaci — prizkum 12 31.8.2021 15.9.2021
=z
=
\Z  Sbér informaci — osobni

7 16.9.2021 24.9.2021

schiizky

Sestaveni pozadavki 12 27.9.2021 13.10. 2021
~  Definovani a kompletace
< o ‘ 2 14. 10. 2021 15. 10. 2021
5 referentd a jejich objednavek

Definovani cest faktur 3 18.10. 2021 20. 10. 2021
en | Vybérdodavatele
< 2 21.10. 2021 22.10. 2021
R
r-

Jednani s dodavatelem 5 25.10. 2021 31.10. 2021
<
= Nastavovani systému 21 1. 11.2021 30. 11. 2021
1)
= Testovaci provoz 22 1.12.2021 31.12. 2021

Spusténi systému 1 1.1.2022 1.1.2022
: Pribézné kontroly, jednani
5 s dodavatelem, odstranovani X 2.1.2022 X

nedostatku

V c¢asovém harmonogramu nejsou zadné Casové rezervy, nicméné délka jednotlivych

¢innosti je ur¢ena s pomérné §tédrou casovou dotaci tak, kdyby v rdmci ni doslo k néjakému

zadrhelu, nezdrzelo to cely projekt.

7.3 Analyza nakladii a prinosi projektu

Pro to, aby byl projekt uspésny, je nutné, aby rovné€z nebyl ztratovy. V nasledujici

podkapitole budou specifikovany naklady, které jsou s projektem spojeny a nasledné 1

pfinosy. Ty budou nésledné ocenény ve formé& Gspory nakladi.
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7.3.1 Naklady projektu
S projektem prechodu na elektronicky ob¢h faktur v nemocnici se poji nasledujici naklady:

e Mzda vedouciho projektu — bude dohlizet na cely projekt a ma za n¢j zodpovédnost,
projekt neni jeho hlavni pracovni ¢innosti, tudiz pokud by nepracoval na projektu,
vykonaval by svou béznou pracovni napli. Finan¢ni ohodnoceni je pak mozné
stanovit jako cas, ktery vedouci na projektu stravil vynasobeny jeho hodinovou
sazbou. Hodinova sazba byla zvolena dle pracovni pozice vedouciho projektu a dle

situace na trhu prace.

e Software — platba za licenci softwaru, jeho instalaci a nastaveni. V tomto piipad¢ se
jednd o mési¢ni pausalni platbu — spole¢nost si nenauctuje nastavovani systému,
praci programatorti a obchodnich zastupct, instalaci, upravovani dle pozadavkl a
podobné, vSe bude shrnuto pravé meési¢ni pausalni platbou od pocatku jejiho
fungovani. Cena za mésicni splatku softwaru vyplyva z nabidky spolecnosti

poskytujici systém pro elektronickou spisovou sluzbu a elektronicky obéh faktur.

o Skoleni — platba za zaskoleni jednotlivych pracovnikii, 3koleni pracovnikii
podatelny, referentli, G¢tarny i1 finanéniho naméstka. Cena za Skoleni vyplyva ze

stejné nabidka, jako pfedchozi bod.

e Vybaveni — pro kazdého uZivatele je potieba, aby mél dostupné potiebné vybaveni —
pocita¢, monitor, kladvesnici a mys. Potfeba je rovnéZ scanner na faktury, které
piijdou v papirové podobé a které je potieba ptfevést do elektronické podoby. U
pracovnic na podatelné a ucetnich je potifeba zvysit jejich pracovni komfort a
dokoupit dal$i monitory tak, aby kazdy z téchto pracovnikii mél monitory dva. Cena
jednotlivych produktl byla ptevzata z nabidek spole¢nosti prodavajicich pocitacové

vybaveni.
e Energie — v podatelné bude zfizeno nové pocitatové pracovisté, které zvysi spotfebu
elektrické energie. Spotieba elektrické energie novym pracovistém byla stanovena

technickym pracovnikem zdravotnického zafizeni a cena za elektrickou energii byla

pfevzata z faktury za odebranou elektrickou energii v roce 2021.

Vy¢isleni jednotlivych nékladii je shrnuto v nasledujici tabulce Cislo 12.
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Tabulka 12 Néklady projektu (vlastni zpracovani)
Naklad Popis Vypolet Castka (K&)
Ptiprava, vedeni projektu,
Mzda 5 mésictu * 21
¢ast mzdy — 2 hod denng, 4
vedouciho pracovnich dnil * 2 hod 52 500
meésice pied spusténim a
projektu denné * 250 K¢/hod
mésic po spusténi
, 0,5 hod/denné * 21
Mzda Udrzba systému — 2,5
‘ pracovnich dnti
vedouciho hodiny tydné po dobu 10 315000
250K ¢/hod * 12 mésict
projektu let
*10 let *
5929 K¢/mésic * 12
Mésicni platba, predpoklad = meésict * 5 let + 6 300
Software dlouhodobého vyuzivani (pravdépodobné 733 740
programu (nejméné 10 let)  navySeni platby) * 12
mésict *10 let
. Jednorazové zaskoleni
Skoleni 1 *7000 7 000
pracovnik
7 *3 000 (monitor), 1
*10 000 (scanner), 1 *
Vybaveni Monitory, scanner 12 000 (pocitac), 1 46 000
*2 000 (klavesnice), 1*
1 000 (mys)
‘ . (70W/h * 8hod)/1000 *
Elektricka energie na nové
. 3,491 K¢/ kWh* 21
Energie pocitacove pracoviste 4926
pracovnich dni * 12
podatelny
mesict * 10 let
Neocekavané naklady —
Rezerva porucha vybaveni, extra 10 000 K&/rok * 10 let 100 000
platba dodavateli apod.
Celkem 1259 166
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V tabulce jsou shrnuty nejpodstatnéjsi néklady, které se s projektem poji. Nejvétsi castkou
je prondjem softwaru, ktery bude mési¢n¢ proplacen dodavatelské spolecnosti. Mési¢ni
¢astka vyplyva z nabidky dodavatelské spolecnosti a jeji vySe byla na dobu druhych péti let

zvysena, ponévadz se da ocekavat zdrazeni cen od dodavatele.

7.3.2 Vynosy projektu

Vynosy projektu nebudou ve formé trzeb nebo zvysenych prodeju, ale ve formé uspory
nakladi. K uspoie nakladl dojde v riznych oblastech a pro porovnani s naklady budou tyto

uspory rovnéz kalkulovany na 10 let provozovani systému. Mezi hlavni piinosy se fadi:

. Uspora Casu — faktura se netoula nikde po nemocnici, je viditelné, kde se zdrzuje, o
kazdém jejim pohybu je zanesena digitdlni stopa. V¢€asnym doruc¢enim do uctarny
muze byt faktura v¢as proplacena, ¢imz se mize spolecnost bud’ vyhnout sankcim za
pozdni platbu, nebo vyuzit slevu za piredCasné proplaceni, které nabizeji naptiklad
nckteré 1ékdrenské firmy. Mé&sic¢ni Castka uspor vychéazi z analyzy nabizenych a
poskytovanych slev za v€asnou platbu faktur a z analyzy pokut, které jsou nemocnici

vyméteny za pozdni platbu faktury.

e Kvalifikovana prace — pracovnice podatelny zapisuji faktury do softwaru spisové
sluzby, ze které nasledné informace Cerpaji ucetni a nemuseji je znovu zapisovat.
Podatelna faktury rovnéz rozdéluje mezi referenty a zajist'uje vSechny pohyby faktur
po nemocnici, ¢imzZ spofi ¢as pracovnic uctarny. Uspoteny ¢as ucetnich byl stanoven
po konzultaci s G€etnimi a pozorovanim jejich denni pracovni naplné. Rozdil ve

mzdach byl konzultovan s personalnim oddélenim.

e Uspora papirt — pfijaté faktury se nemusi tisknout, jsou evidovany pouze
elektronicky. Kazda faktura k sobé také miva ptilohy (n€kdy 1 desitky listl, naptiklad
od telefonnich operatort apod.). Pocet faktur byl stanoven jako primér poctu faktur
za mésic v roce 2021, pocet pfiloh jako primér pfiloZenych dokumentl k fakturdm

za stejné obdobi. Cena papiru vychdzi z ceny za balik od dodavateld papiru.

e Uspora kancelaiskych potfeb — na kazdou papirovou fakturu je potieba uréité
mnozstvi kancelafskych potieb, jako jsou Sanony, svorky, sponky, propisky,
rozdélovace, dérovacky, seSivacky apod. Néklad na jednu fakturu byl stanoven
kvalifikovanym odhadem, ktery vyplyva z mnozstvi kancelarskych potieb, které jsou

potieba na jednu fakturu a z jejich ceny.
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Prostory pro archivaci — prostory, ve kterych je v soucasnosti archiv finan¢ni uctarny
by bylo mozné vyuzit alternativné nebo ho pronajmout externimu subjektu. Velikost
prostoru byla zméfena s pomoci archivare nemocnice a cena za alternativni prondjem

skladu vychazi z prizkumu nabidek pronajmu podobnych prostor v lokalité.

Prace archivare — elektronické faktury neni potfeba presouvat z uctarny do archivu,
starat se o spisy v archivu, vyhledavat v ném a podobné¢, tudiz archivatrovi ubyde
prace. Uspora Casu archivaie vyplyva z jeho dalSich pracovnich ukoli a hodinova

mzda byla konzultovana s personalnim oddélenim.

Dalsi ptinosy — pfechod na elektronicky ob¢h faktur ma pro nemocnici mnoho
dalsich drobngjsich ptinost, které je t&zké jednotlivé vy¢islit. Radi se sem napiiklad
prehlednost systému, dohleddavani informaci, oprava chyb nebo dostupnost
informaci. Tyto drobnéjsi pfinosy jsou tak ocenény hromadné jednou ¢astkou. Tato
¢astka je zvolena prostednictvim kvalifikovaného odhadu ekonomického naméstka

nemocnice.

Jednotlivé prinosy projektu jsou vycisleny v nasledujici tabulce €. 13.

Tabulka 13 Piinosy projektu (vlastni zpracovani)

Uspora Popis Vypocet Castka (K&)
Faktura se netoula, 3 000 K¢/mesic
dodrZena splatnost — Zadné | (nevymeétené pokuty
Casu pokuty za zpozdéni (nebo nebo vyuzita skonta u 360 000
ztrata skonta) faktur) * 12 mésict *
10 let
Uspora &asu Gdetni, pfesun | 4 (podet Gietnich) * 1
vEtsi porce prace na méné hod (tispora) * 60
R kvalifikovanou podatelnu, 1 = (rozdil mezd) * 21
) hodina na 1 Gcetni, rozdil (pracovni dny) * 12 604 800
prace hodinovych odmén mezi meésict * 10 let
ucetni a pracovnici
podatelny 60 K¢&/hod
Papiri Primérny pocet ptijatych 1 400 (faktury) * 4 71 630

faktur (1400) s ptilohami (3

(faktura+3pfilohy) *
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ptilohy na fakturu) za 0,16 (cena papiru) * 2/3
meésic, cena jednoho papiru | (tisknuté faktury) * 12
(0,16 K¢ = 80K¢ mesica * 10 let
balik/500listt), tiskneme
2/3 ptijatych faktur (zbytek
prijde postou)
Sponky, svorky, propisky, 0,6 (néklad na 1
Kancelarskych = dérovacky, Sanony, fakturu) * 1 400 (pocet T
poti‘eb rozdélovace atd. — 90K ¢/1 faktur za mésic) * 12
Sanon faktur (=150 faktur)  mésict * 10 let
Mozny alternativni 15 m (délka) * 10
pronajem soucasnych (sitka mistnosti) * 50
Prostor pro ;
nebytovych prostor archivu = K&/m? * 12 mésicti * 810 000
archivaci .
— pouze prostory archivu 10 let
finan¢ni Uctarny
Uspora &asu archivéie 1 hod/den * 21
v ramci jeho pracovni pracovnich dnil * 160
Prace ;
napln¢, hodinova odmeéna, K¢/h * 12 mésica * 10 403 200
archivare
mnozstvi pracovnich dnliv  let
mésici
Ptehlednost systému, 1 000 K¢/mésice
dohledévani informaci, (hodnota ptinost) * 12
DalSi prinosy 120 000
oprava chyb, dostupnost meésict * 10 let
informaci
Celkem 2470 480

Nejvétsim piinosem projektu z hlediska Gspory nakladi se tyka alternativniho vyuZiti prostor
pro archiv, ktery by mohl byt pronajat externi spole¢nosti a druha nejvétsi uspora se tyka
tspory kvalifikované prace. Usporou kvalifikovangjsi prace na tkor pracovnikti méné

kvalifikovanych nemocnice v daném ¢asovém useku usetii 604 800 K¢.
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7.3.3 Porovnani nakladi a pFinosi projektu

V piedchozich kapitolach byly vycisleny naklady i pfinosy projektu. V nésledujici tabulce

¢islo 14 jsou ty to hodnoty shrnuty a porovnany.

Tabulka 14 Porovnani naklada a pfinost projektu (vlastni zpracovani)

Polozka Castka (K¢)
Ptinosy 2470 280

Néklady 1259 166
Rozdil 1211 314

Celkovy rozdil mezi néklady a pfinosy projektu, které jsou ocekavany v horizontu 10 let, je

1 211 314 K¢&. Ro¢né by tak uspora nakladi ¢inila 121 131 K¢.

7.4 Analyza rizik

S projektem elektronického ob&hu faktur je spojeno nékolik rizik. V nésledujici tabulce €. 15
jsou uvedena jednotliva rizika, kterd se poji s pfechodem nemocnice z papirového na

elektronicky ob¢h faktur.

Tabulka 15 Tabulka rizik projektu (vlastni zpracovani)

Riziko Pravdépodobnost vzniku = Vyznamnost dopadu

R1 Ztrata dat 2 5

R2 Nedostatek finan¢nich 1 3
prostiedkil pro projekt

R3 Neochota zaméstnancii 2 3

R4  Spatné nastaveni systému 4 2
Neopravnény ptistup

RS k datim 2 4

R6 Vypadek proudu 3 5

U jednotlivych rizik jsou uvedeny pravdépodobnosti jejich vzniku, neboli jaka je Sance, Ze
se riziko stane skutec¢nosti — 1 je nejmensi pravdépodobnost a 5 je nejvétsi. Dale je uvedena
vyznamnost dopadu - 1 nejméné negativni a 5 nejvice negativni. Kombinaci téchto dvou

hodnot je nasledné mozné sestavit matici rizik.
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Tabulka 16 Matice rizik (vlastni zpracovani)

Vyznamnost dopadu

Pravdépodobnost 1 2 3 4 5
vzniku
1 R2
2 R3 RS R1
3
: S

Z matice rizik vyplyva, ze nejméné zavaznym rizikem pro spolecnost je nedostatek
finan¢nich prostfedkd na projekt, zejména proto, Ze pravdépodobnost vzniku této situace je

velmi mala.

Dalsi ¢tyii rizika se pohybuji v prostfedni hladiné vyznamnost a potteby reakce. Neochota
zaméstnanct, kterd by se vyznaCovala nespolupraci pfi nastavovani systému, neochotou
uceni se novému systému prace apod. mad pomérné malou pravdépodobnost, ponévadz
v uctarné je mlady kolektiv pracovnic, které nemaji problém se zménami a do podatelny
budou piijaty pracovnice nové, které¢ se budou rovnou ucit novému systému obéhu faktur.
Stejna pravdépodobnost vzniku je i u neopravnéného pfistupu k datim. Toto riziko by
znamenalo, ze by se n¢kdo cizi dostal k fakturaénim tdajim nemocnice. Riziko vzniku této

situace je pomé&rn¢ nizké, nicméne dopad by byl jiz pomérné vyznamny.

Mezi nejvyrazngjsi rizika je tak potfeba zatadit Spatné nastaveni systému a ztratu dat. Chyba
v nastavovani systému miiZe nastat s pravdépodobnosti 4 z 5, ponévadZ nastavit cely novy
systém je pomérné narocnd zaleZitost, je potfeba vychytat velké mnozstvi drobnosti a ne
vzdy se to podaii hned na prvni pokus. Nicméné vyznamnost téchto chyb by neméla byt
piilis vysoka, ponévadz vSechna nastaveni budou nejprve zkouSena na testovacim prostiedi
a nedostatky by bylo mozné pomérné rychle odstranit. Nejvétsim rizikem se tak zd4 ztrata
dat. Ta ma pomérné nizkou hodnotu pravdépodobnosti, coz vyplyva ze zaruky dodavatelské
firmy, ze data nebudou ztracena a z jejich pravidelného zalohovani na odd€lenych serverech.
Nicméné dopad ztraty téchto informaci by byl pro spole¢nost obrovsky, proto je ohodnocen

nejvyssim Cislem.
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Jak témto nejveétsim riziklim predchézet jiz bylo zminéno — vyuzivat testovaci prostiedi pro
odladéni nejvétsSich chyb v nastavovani systému a zalohovat data na rozdilnych serverech

tak, aby nemohlo dojit ke ztrat¢ dat vyhofenim jednoho serveru.

Nejvétsim rizikem ze vSech je riziko vypadku proudu, neboli blackout. Vypadek proudu by
zamezil v praci n€kolika zaméstnancim — pracovnicim v podatelné, referentim i ucetnim.
Zejména u ucetnich by se jednalo o vyrazny zasah do moznosti pracovat, ponévadz ucetni
travi témet veskery svilij pracovni ¢as u pocitace. Pravdépodobnost vypadku proudu je na
stupni tfi, ponévadz s riznymi prirodnimi jevy (jak je silny vitr, boufe apod.) miZze tento
stav nastat a vyznamnost tohoto problému je na stupni pét pravé z toho diivodu, ze by bylo
zamezeno v praci nekolika osob. Jak se pied timto rizikovym stavem ochranit — jednim
z feseni je ptipojit budovu feditelstvi na zalozni zdroj elektrické energie, ktery v nemocnici
funguje a ktery v piipadé¢ vypadku zajiStuje pfisun elektfiny zejména zdravotnickym
odd¢lenim a pracovistim. Pokud by i budova feditelstvi byla pfipojena na dieselagregat, byla

by zajisténa kontinuita prace zaméstnanct tohoto utvaru.
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ZAVER

Tato diplomova prace se zabyva problematikou obéhu dokladli ve spole¢nosti, konkrétné
pak elektronickym ob&hem faktur v nemocni¢nim zatizeni. Jedna se o pomérné specifickou
problematiku, kterd se vSak na druhou stranu tykd kazdé spoleCnosti, kterd né&jakym
zpusobem funguje na trhu. Cilem této prace je dle ziskanych poznatkl v teoretické Casti a
na zaklad¢ analyzy soucasné situace ve zkoumaném zafizeni vytvofit projekt prechodu

tohoto zdravotnického zatizeni z papirového obéhu faktur na elektronicky ob¢h faktur.

Diplomova préce je tvofena z teoretické a praktické Casti, pricemz praktickéd Cast sestava

z Casti analytické a projektové.

Cilem teoretické ¢asti bylo zpracovat informace tykajici se problematiky spisové sluzby,
obé&hu dokladt a jejich elektronizace nebo zmonitorovat legislativni pozadavky, které jsou
s celou problematikou spojeny. Nejprve jsou tak specifikovana zakladni pojmy, na coz
navazuje zpracovani informaci ohledné spisové sluzby, ktera zajistuje uplnou evidenci
veSkerych dokumentt, které jsou na cesté do nebo z podniku. Nésleduje kapitola vénujici se
ob¢hu dokladli v rdmci spolecnosti a elektronizaci této aktivity. V druhé kapitole jsou
shrnuty poznatky o zdkaznikovi a jeho pozadavcich, coz je ¢asto jeden z prvotnich faktort,
na zéklad¢ kterého se spole¢nost rozhodne o potiebé vylepseni svych podnikovych procesu.
Tteti kapitola se zabyva teoretickymi informaci o problematice projektu véetné analyz,

kterym by projekt mél byt podroben.

Jak bylo zminéno, prakticka ¢ast sestdva z Casti analytické a projektové. Cilem analytické
¢asti bylo zmapovat soucasny stav spisové sluzby a obéhu dokladii ve zkoumaném zatizeni.
V analytické ¢asti byla nejprve prozkoumana situace ob¢hu faktur v ramci zdravotnickych
zatizenich v Ceské republice prostiednictvim dotaznikového Setieni. Nejprve byla
specifikovana metodika tohoto Setfeni a nasledné pfedstaveny jeho vysledky. Nasledné byla
predstavena zkoumana nemocnice, v ramci které je cely projekt vytvaren. Po predstaveni
spole¢nosti byla analyzovana soucasnd situace ob¢hu faktur v tomto zafizeni, jak faktury
spolecnosti obihaji, kdo se na tomto procesu podili a kde se skryvaji problémy tohoto

procesu.

Na analyzu soucasné situace obéhu faktur v nemocni¢nim zafizeni navazuje projektova ¢ast
préce, jejimz cilem je vytvofit projekt elektronického ob&hu faktur tak, aby tento systém
zvySoval efektivitu prace zaméstnanct, Setfil jejich Cas 1 ndklady spojené s papirovou formou

obéhu faktur. Po pfedstaveni cile projektu byla specifikovana vychodiska projektu, popsan
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novy proces elektronického obéhu faktur véetné¢ diagrami, které shrnuji jednotlivé dil¢i
¢innosti elektronického ob&hu. Dale jsou uvedeny jednotlivé faze a kroky, které je potieba

vykonat k ispéSnému dokonceni projektu.

V zéavéru projektoveé Casti je projekt podroben analyzam — asové, nadkladové a rizikové. Na
zaklade téchto analyz je mozné konstatovat, Ze projekt je rentabilni, neboli uspoii nemocnici
finan¢ni prostredky, coz je jednim z jeho cilti. V ramci rizik neni projekt ohrozen zadnym
extrémné silnym faktorem, ktery by ho mohl narusit — pouze jedno riziko se nachazi
v prioritni oblasti pro feseni rizik, pficemz toto riziko — vypadek proudu — Ize feSit
pfipojenim na novy nahradni elektricky zdroj. VSechny ostatni rizika se nachdzeji bud’
analyzy byly stanoveny jednotlivé Casti projektu a doby jejich trvani vcetné dat jejich
zacatku a konce. I v rdmci ¢asové analyzy nebyly shledany zddné problémy, které by mohly

dokonceni projektu hrubé narusit.

Elektronizace je dilezity trend, ktery se tyka velkého okruhu ¢innosti a bude mit znacny vliv
1 na pribéh dalSich procesti ve zdravotnictvi a ptinese fadu prospé$nych zmén i souvisejicich
adaptacnich problémti. Proto se da konstatovat, Ze elektronizace zdravotnické dokumentace,
propojovani systému a dalsi aktivity v rdmci elektronizace a digitalizace budou projekty,
které se zkoumané nemocnice budou v blizsi budoucnosti tykat a které bude potteba vyresit.
I v ramci elektronizace ekonomické dokumentace bude vhodné pokracovat v nastoleném
trendu a neskoncit pouze u elektronického ob¢hu faktur, ale ptejit k elektronizaci i dalSich

dokladd, jako jsou pokladni doklady, interni uc¢etni doklady nebo smlouvy.
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PRILOHA I: DOTAZNIK ELEKTRONICKY OBEH FAKTUR

Radomyilska 336, 386 29 Strakonice
N NEMOCNICE STRAKONICE, as. sekratErisEnamsL.o Wt NEMEt.22

L. [+az0)383314111 fan: 383 314 122
1E0: 26005181, DIC: CZ 600005400 ID schranky: B6tfcar
Banka: C50B Strakonice, €. U. 199127585 / 0300
IBAM CZ 55 0300 0000 0001 8912 7585 SWIFT-CEKO CZ PP
Obchodni rejstiik kS Geske Budgjovice oddil B, vicZka 1455

Elektronicky obéh dokladly/ faktur

Vaiens damy a panove,

Imenuji se Elizka Fialova a pracuji na ekonomickém oddéleni v Nemocnici Strakonice as. V ramci svého
daliiho vzd&lani se zabyvam tématem elektronického ob&hu dokladd ve zdravotnickych zafizenich, specificky
faktur. Chtéla bych Vas tak poiadat o chvili Vaieho asu a o vyplnéni nasledujicich otdzek, abych mohla
informace v ramci své wyzkumneé prace wyuzit.

Dotaznik s doplnénymi informacemi, prosim, zailete na mdj mail gfialova@nemst.cz nejlépe do konce
kvétna.

Dékuji Vam za spolupraci a preji hezky den

Ing. Bc. Elizka Fialova

Vedoud oddéleni ekonomicke informacni soustavy
Nemoice Strakonice, a.s.

Radomyslska 336

386 29 Strakonice

tel: 383 314 429

e-mail: efialova@nemst.cz
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e | ’ czech Stability Awand — AAA excelsnin( .. nemacnice, kieré na Vas zdlked!
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NEMOCNICE STRAKONICE, as.

MNazev nemaocnice:

1

a)

b)

a)
b)

Vidite v elektronizaci dokladd a elekironickém obéhu dekladd budoucnost? Prof?

. Jakym zplsobem ve Vaii nemocnici probiha cbéh prijatych faktur?

Papirove

Elektronicky

. Pokud papirové, chystd ve Vate nemocnice na pfechod na elektronicky zplsob?

Anc

Me

Pokud ano, v jaké fazi se tento proces nachazi? (napriklad planovani procesu, hledani dodavatele,
samotna priprava procesu, Skoleni persondlu atd.)

. Pokud se nechystate na tento pfeched, jaky je k tomu ddved?

. Pokud wyuZivate elektronicky ob&h faktur, od kdy tento proces wuZivate?

. Iste s nim spokojeni? Jaké mate dodavatele softwaru? lsou néjaké nedostatky, které byste

v soucasnosti chtéli zménit nebo pfi planovani procesu cht€li udélat jinak?

Pfipadné dopliite daléi informace, pokud mate né&jake dalii poznatky, pFfipominky.

Velmi vam dékuji za Vasi spolupraci.

Nemocnice Strakonice, a.5.
.. nemocnice, které na Vs zilked!



