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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace na téma Evidence poSty ve firmé je zpracovana v programu
Microsoft Office Access, které popisuje sestrojeni navrhové databaze pro vedeni zdznamu
prijaté posty. Teoretickd Cast obsahuje vybrané programy na evidovani posty, nadvrhové
feSeni problému spojené se Spisovou a archivacni sluzbou a postup pfi zpracovani
databaze. Prakticka ¢ast obsahuje samotnou vytvoienou databazi, na zakladé podrobného

vyzkumu ve firmé, kterou oveéfime pomoci dotaz, zda je databaze funkc¢ni.

Kli¢ova slova: Evidence, Posta, Spisova a archivacéni sluzba, Databaze

ABSTRACT

This bachelor’s thesis is focused on the topic of Post Records in a Company. It is
processed in the Microsoft Office Access and describes the construction of the design
database for keeping track of received mail. The theoretical part contains selected
programs suitable for mail registration, proposals for solving problems associated with the
filing and archiving services and the procedure for processing the database. This chapter
contains the database, based on detailed research in the company, which will be verified by
asking whether the database is operational.

Keywords: Records, Post, File and archive office, Database
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UvVOD

Cilem moji prace je vytvoreni v programu Microsoft Office Access databazi na evidovani
piijaté posty. Hlavni diraz bude kladen na pozadavky, které byly vyhodnoceny na zaklad¢
pruzkumu. Databazi je nutné vytvoftit tak, aby spliovala vSechny pozadavky pro rtzné

typy organizaci.

V Teoretické ¢asti budou objasnény vybrané programy pro evidenci posty. Vysvétlen bude
jeden ekonomicky program, ve kterém je nedilnou soucasti i posta. Nasledujici programy
jsou urcéené jen k evidovani piijaté a odeslané posty. Nedilnou soucasti, kazdé firmy je
ziizeni datové schranky, kterd je povinna pro podnikajici subjekty, vysvétlime si, k ¢emu
slouzi a jak ji mizeme zalozit.

Ke kazdému vedeni zaznamu bude potieba objasnit, jak spravné zapisovat postu, nejen do
systému, ale nejdfive musime pochopit, jak funguje kolob&h pisemnosti. V praci budeme
popisovat, jak nakladat s postou od jejiho pfijeti, tfidéni, zapisovani, evidovani, zafazeni,

ukladani, vyfazeni, skartaci a archivaci.

Jelikoz budeme tvofit databazi v programu Microsoft Office Access, bude potieba vysvétlit
co je to databaze, rela¢ni databaze. Dale popiSeme, jaké jsou zékladni prvky v databéazi a

obecné zasady k vytvofeni.

V praktické casti bude obsahovat popis vytvoiené databaze, podle pfedem urcenych
kritérii. Nasleduje realizace ve vytvotrené databazi, kde budeme zkouset pomoci dotazd,
zda vytvofeny program spliiuje poZadavky k zapisovani poSty v organizaci. Dale bude

objasnéno celkové vyhodnoceni, jestli byly splnény vSechny pozadavky.
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. TEORETICKA CAST
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1 SYSTEMY PRO EVIDENCI POSTY

Pro evidovani poSty v organizaci je na trhu dostupnych né€kolik aplikaci. Jednotlivé
aplikace se od sebe liSi poskytovanou funkcionalitou. A velmi dilezité je pii vybéru
aplikace stanovit potieby a pozadavky, které jsou na evidenci kladeny. Dnes uz pomalu

ustupuje systém ru¢niho zapisovani do knihy pfijaté a odeslané posty.

Na trhu jsou ekonomické informacni systémy, ve kterych uz je soucasti i podpora evidence
- posta. V téchto programech se nachazi také sklady, fakturace, ucetnictvi, mzdy apod.
Kazda firma vyuziva ekonomické programy pro jejich flexibilni pouziti v riznych ¢astech
podniku, ptipadné je dokoupen rozsitujici modul. Pro nékteré programy neni soucasti
evidovani posty, ale vyrobce programu mnohdy nabizi jednotlivé moduly z rozsifeni.
Zminované moduly jsou zpoplatnény a nasledné si je miizeme doinstalovat k sou¢asnému

programul.

Programy urcené na evidenci posSty jsou velmi ptrehledné, v n¢kterych se da propojit i
s datovou schrankou. Tyto programy jsou ve vétSich ptipadech zpoplatnéné, ale urcité tyto
¢astky nejsou vétsi nez za koupi ekonomického programu, kdybychom nevyuzili ostatni

soucasti programu.

1.1 Ekonomicky systém Helios Orange

Helios Orange je v mnoha podnicich velmi ¢asto vyuzivam, pro svoji specializované
nadstavby na miru. Program je jednim z nejrozSifenéjSich informacnim podnikovych
systémll (ERP) na Ceském trhu. Spolecnost Asseco Solutions vyviji a dodava systém na
¢esky trh. Helios Orange je urcen pro malé a stfedni podniky. Technologicky vyspéli ERP
je dokonaly a pfehledny, zajiSt'uje situaci na trhu 1 uvniti podniku.

Vyvojovi specialisté shromazd'uji rizné poznatky z praxe a sleduji soucasné trendy, které
nasledné vyuzivaji pro Gpravu systému. Vytvareji specializované moduly, tim pokryvaji
Siroké okruhy oboril napt. lesnictvi, potravinafstvi, dopravu apod. Tim miZou poskytovat

svym uzivatelim vysoky komfort a rychly pfistup k informacim.[1] [2] [3]

Evidence posty

Zaznamenava veSkerou korespondenci v organizaci (Obr. 1), kterou umoziuje modul
evidence posty. Soucasti je i samostatny modul pro datovou schranku, lze stahovat,

vytvaret a odesilat jednotlivé datové zpravy. Umoznuji nadefinovat si datovou schranku
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podle potfeby uzivatele. Mlizeme modul pouzivat samostatné nebo miize byt nainstalovan

modul Fakturace, ktera nam poslouzi k rozsiteni i do piijatych faktur a dobropisi.

Ptehled zasilek stejného charakteru si vytvatime vlastni ¢iselni schranek. Kazdou zasilku je
mozné sledovat od jeho pohyb podéni, evidovani az po souc¢asny datum. Sledovani pohybu
zasilky jde uvnitf i mimo organizaci. Evidované faktury si mlizeme zobrazit podrobny
detail ptimo v modulu Fakturace. Provedené tikony lze vytisknout nebo filtrovat podle

zvolenych parametra. [4]

- . -

e Ry iy i § (5]

% Dosla posta: 000001, Schranka: 010 Pruatg faktury - tuzemsko i WA 1 = mee2Snem)

1 I ’13 Akce

1-Poita |
) [1] Zakladni Gdaje =) [3] Dasi adaje
Pofadové cislo: Znacka: Popis: Pfijato: Hmotnost kg:
000001 ] 12.10.2011 @| 0,0000
3 [ Doporucené
) [2] Odesilatel
Organizace:
B B

Zaméstnanec:
! [4] Pozndmka ) [5] Adresa

Obrazek 1: Prostiedi programu Helios Orange

1.2 Evidence poSt PoSmistr

PoSmistr je program vytvofeny Brnénskou firmou ATAX SOFTWARE, kterd vyuziva
vSechny sluzby spojené s posStou. PoStovni program je pomocnikem pro zprosttedkovani
zasilek, balikl, poStovnich poukézek a mnoho jinych druht pro evidovéani posty. Vzhled je
moderni a umoziuje uzivatelim snadnou a rychlou orientaci (Obr. 2). Postovni program je
mozné propojit s t€etnim programem Money S3 a SS5.

Program je nastaven na platné podminky Ceské posty, kdy nam piipravi zasilku tak Ze
nemusime s touto aplikaci uz nic vyplilovat ru¢né. Pro hromadny nebo jednordzovy podej

lze vytisknout pottebné Stitky, privodky, sloZenky apod. Pomiize ndm zkontrolovat
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postovni smérovaci ¢islo (PSC), spocitat spravnou cenu véetné slevy nebo zvazit zasilku

(pokud mame k dispozici postovni vahu).

Do programu je mozné importovat a exportovat data zriznych jinych souborii ¢i
informacnich systému ( .txt, .xml). U vSech odeslanych zésilek Ize informovat piijemce
emailem, pokud Ceska posta umoziiuje tuto sluzbu. Ceska posta neni v Ceské republice
jedinym piepravce zasilek, je mozné vyuzit sluzeb u jinych piepravci jako je PPL, DPD
apod. U téchto piepravcl je mozné nastavit v programu vlastni typy zasilek véetné sazeb.

[51 [6] [7] [8] []

Postmistr

M Aktuality

Dne 17.3.2014 byla vydana nova verze 2.4.36

& - Vnové versi probéhla prava funkce “Zjiténi stavu dorudent” souviseji se zménou webovich strének Ceské posty. Dale bylo opraveno rychié vyhledavani ve vybraném filtru a upraveno
\v pfidélovani &isel EL. Upgrade si mdZete stéhnout zde.

Dodla posta
- 5 Dodlé datové zpravy

o Odchozi datové zpravy Informace o podavateli = MnoZstvi zéznamd evidovanych v aplikad
T3 Vydajové poukazky

- 5 Odchozich zasiek: 0
& AdresaF kontaktd <

& Nastaveni e Dodljch zésiek: 0
® Nipovida Pocet polozek adresée: 1
#% Nastaveni z Posty2002 Pocet stredisek: 1

= Informace o licenci

% Informace o programu

v aplikadi neni zadan aktivaéni kéd. xme :P‘:‘;afe i‘z. 436
Bez platného aktivadniho kédu nebudste mod ping vyusit Skt
funkénost aplikace. Aktivaéni kéd mZete ziskat registraci Technicks podpora  +420 543 255 589, postmistr @maservis.cz

u spolecnosti MA servis s.r.o.
Poéet zbyvajicich kreditdi: 10 Odeslat posledni protokol....
Zabaleni protokold

= Skladba typd odchozich zasilek

= Rozlozeni odchozich zasilek die PSC

g

Obrazek 2: Uvodni prostiedi v programu Posmist

Ostatni: 0 ks

1.3 Bonanza

Dalsi systém pro evidenci poSty je Bonanza, pfedevsim je uréen pro malé a stfedni
podniky. Program byl vytvofen ceskymi programdtory, pii vytvofeni spolupracovali

s danovymi poradci.

Bonanza mé4 mnoho funkci od evidence klienti a jejich danovych povinnosti, evidence
posty, datové schranky, planovani Ukolu a mnoho jinych funkci. Pro uzivatele je to
plnohodnotny program, je velmi pfehledny a jednoduchy. Na kazdou funkci je uveden

obrazek, ktery vystihuje jednotlivou funkci (Obr. 3,4).
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Dalsi vyhodou programu je propojeni s programem Microsoft Outlook nebo piimo
internetovym prohlizeCem pro pienos elektronické posty (SMTP), které zajistuji

komunikaci s klienty.

Program muzeme nainstalovat pro jednoho uzZivatele nebo sitové verzi. Vyuziti pro
jednoho uzivatele mize byt nainstalovan v ramci pocitacové siti a spustén z libovolného
pocitace. Pfipojeni je umoznéno jen z jednoho pocitace, ve stejny okamzik nelze se pripojit

Z jin¢ho pocitace do programu.

V programu miiZzeme naleznout celkovy pfehled finan¢nich Gradi, zdravotnich a socialnich

pojistoven a pobocky VSeobecné zdravotni pojistovny. [10]

e

Lidé Ost. subjekty UFady
: -]
1 » -
Prijata Odeslana Ost. posta
M B
$ £
DisF Denik Plan Ukoly
{ TN
i el = 4
Dani. tabulky ~ Dani. kalen. Spraya Konec
Bonanza v.2014.01 (DEMO)
DemoPrijmeni DemoJméno

Filter neni nastaven ‘ +
Dorugeno | Doddno | Odesilatel | Klient | Druh IKauza IZ.d.l Prac. I Termin |7| Adresat [«

\ \ \ [ | | =
(RRRRIMDD) - (RRRRMMDD)
nase & j. Karta Kopie Noya £
jejich €.J. Detail Dialog Filter '~ r;f_‘a
ds odes. | ds adr | ; = o ||
¥ (&) Smazat starsi Smazat =
1D zpravy Seznam Klient Druh
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Obrazek 4: Prostiedi piijaté posty v programu Bonanza
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1.4 ePoSta

Program ePosta slouzi také k evidenci posty, je dostupny pro vSechny uzivatele zdarma.
Ptredevsim je urCen pro malé a stfedni podniky k evidenci posty. Program umoziuje
uzivatelim sdilet stejnd data na vice pracovistich v ramci jedné sité. Tento vyménny

mechanismus je velmi uzite¢ny, v ramci firmy mizou jini uzivatelé nahlizet do databaze.

Posledni vydana verze umoziiuje vyuziti databaze pro spravné zadani posStovniho
smérovaciho ¢isla. V nabidce je také tvorba vlastniho katalogu firem. Program je nastaven
na automaticky tisk postovniho podéavaciho archu vcéetné¢ formulafe. Uleh¢i cinnost
potiebnou pro dalsi praci s postou v organizaci. Celkovy program je po vizudlni strance

velmi prosty, jednoduchy, ale piehledny (Obr. 5). [11] [12]

o Verze Bonus 2009 zdarma - ePosta & =l
Soubor Upravy Posta Nastroje Pohled Napovéda
- B¢ EFTT OE Bled| v x| 89|V
[ Ev.éislo I Datum '"I Pfijmeni I Wéc l\fyﬂggLe l Ev.gislo I Datum [ Pfijmeni [Vyl‘idil I
Pro Napovédu stisknéte F1 Normalni sestava (ADMIN) |Viechny Zaznam: 1/0 NUM

Obrazek 5: Uvodni obrazovka v programu ePosta

1.5 Datova schranka

Datova schranka slouzi ke komunikaci mezi statnimi institucemi, pravnickymi a fyzickymi
osobami. Ziizeni schranky je povinné ze zakona pro organy vetejné moci, pravnické osoby
ziizené zdkonem a také pravnické osoby zapsané¢ v obchodnim rejstiiku. Pro ostatni
podnikatele a osoby samostatné vydélecné ¢inné je zfizeni datové schranky nepovinné, ale

mohou si ji dobrovolné zalozit. Zalozit si ji mizeme bezplatné.
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Dutivody ztfizeni datovych schranek je nahrazovani klasickych listinnych pisemnosti, kdy
tako komunikace surady je mnohdy pomald a neefektivni. Nemlzeme nezarudit, ze
odeslany dokument dorazi na misto ureni. Zakon o datovych schrankach upravuje

rovnopravnost zasilaného dokumentu mezi listinou a elektrickou verzi.

Uzivatelé komunikuji s tfady praveé pres zminovanou schranku, kdy pfijimaji a odesilaji
elektronické dokumenty organtim vetejné moci (Obr. 6). Nase povinnost je vyzvedavat si
dokumenty zaslané do schranky, pokud po dlouhé dobé neucinime, prevede se zaslana

posta za dorucenou.

Jiz zminované systémy pro evidenci posty dokdzou stahovat a odesilat pisemnosti. Bézny
zpusob zalozeni je vyhledani prislusné pobocky Czech POINT a podat formular k zalozeni

datové schranky. [13] [14]

p
datove Antonin Smetana | Antonin Smetana | Odhldsit
schrénky Maéte pravo: ist zpravy, psat zpravy, &ist zprévy do viastnich rukou, zobrazit seznam zprév, vyhledavat uzivatele, ménit nastaveni

. NOVA DORUCENE Bl ODESLANE # . ' = ; -
ﬂ pomd . S HE - et - ol ‘NASTAVENI AN ADRESAR ¢ NAPOVEDA

e

Stav Doruéeno Odesilatel Véc Nase spisova zn. a &.j.| VaSe spisova zn. a &.j.
g? 26.5.2009 | ObecniGfad Horni Suché nameéstl
1:13:11 Dlouhé 12, 73952 Hornf Sucha,
cz
$ 25.5.2009 | Obecni ufad Hornf Sucha Zavazné pokyny pro Zadatele a pfijemce
ﬁ 22:48:01 Dlouhé 12, 73952 Horni Sucha, podpory v OPZP
cz
@ 25.5.2009 | Obecnf Detail zpravy johg Vastnik viady pro organy krajd a organy obci
2 22:48:01 Dlouha 12, 73952 Horni Sucha, 4/08
25.5.2009 | Obecni aFad Horni Sucha pFiklad Fizeni kvality ISVS pro obec s
| 22:48:01 Dlouha 12, 73952 Horni Suché, povéfenym obecnim Gfadem
cz
©'©
Ziizovatel: Ministerstvo vnitra; Provozovatel: Ceska poéta Ochrana ich ddaijl | P a3eni o pfi:

Obrazek 6: Nahled datovi schranky
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2 STANOVENE POZADAVKY PRO NAVRH DATABAZE

Pro navrZeni databaze musime nejdfive stanovit pozadavky, ¢im se databaze bude zabyvat.
Po analyze raznych firem jsem vyhodnotila, co vSe je potfebné evidovat pro pfijatou postu

do organizace.

vvvvvv

poradové Cislo, jak za sebou piisli do firmy. VSechna pfijata posta se eviduje v den, kdy ji

pievzala zodpoveédna osoba.

Na kazdé pisemnosti je vzdy uveden odesilatel, ktery ptislusnou postu odeslal. Firma si
eviduje vSechny udaje o odesilateli, aby pfi kontaktovani méla k dispozici pokud mozno
vice kontaktl, jak se s nimi spojit. Kazdy odesilatel mize byt z rizného statu a tak je

potieba uvést, ze které zemé pochazi.

Jednotliva posta, je vzdy uréena pro konkrétniho zaméstnance nebo cely utvar. Firma ma
taktéz svoji databazi zaméstnancti, kde si ukladaji potfebné informace pro komunikaci
Vv organizaci, kde najdeme pracovnika a jak ho mizeme zkontaktovat, jeho osobni ¢islo a
taky adresu mista bydlisté. Mnoho firem poZaduje osobni telefon pro rychlou komunikaci s
pracovnikem. Mnoho organizaci zaméstnava i zahrani¢ni zaméstnance a proto je dilezité

tyto lidi oddélit a pozorné kontrolovat, jak dlouho maji pracovni povoleni k praci v zemi.

Kazdy pracovnik ma svoje pfidélené pracovni misto podle pracovni smlouvy sjednané pti
nastupu do pracovniho poméru. Nékdy je potieba vyhodnotit, kolik lidi pracuje na kterém

oddéleni.

Datum vyfizeni je pro mnohé velmi dilezitym faktorem. Urcuje, za jaky cas byla
zodpove&dna osoba zpracovat poStu podle nélezitosti stanovenych firmou. PfisluSné osoba
posoudi, kterd pfijata posSta je dulezita pro firmu. Posta s prioritnim oznacenim nejvyssi
musi byt vyfizena Vv ten den nebo nejpozdé¢ji nasledujici den. Ostatni poSta je normalni

s vyfizenim do tfetiho dne a nizké do 14 dnti od jeho pfijeti.

Pisemnosti, které byli spravné evidované, musi také nekdo prevzit. Do systému se zapise
datum prevzeti vSech dokumentt, které mu nélezi. Ve vétSim piipadé si kazdy pracovnik
pfevezme svoji poStu. Miize také nastat situace, kdy vyzvednuti pisemnosti vyzvedne jiny
pracovnik a ten ma za ukol ji predat. KdyZ se nedostane pozadovana posta k piijemci,

program vyhodnoti, kdo ji prevzal.
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Na konci celého procesu, kdy je posta piijata, evidovana a predana je také dualezité postu
podle piislusného zakonu archivovat po urcitou dobu. Piedavd se podle pfislusnych
predavacich protokolli a spravného oznaceni. Mulzeme si v programu pomoci pro zpétné
vyhledavani urcit¢ho dokumentu ptidat polozku, kdy budeme zadavat, kde pfesné je

umistén ur¢ity dokument.
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3 ORGANIZACE PRACE S PISEMNOSTI

Spisova sluzba (SSL) je ,.souhrn pracovmnich ukonit souvisejicich s dorucovanim,
roztridenim, zapisovanim, oznacovanim, obéhem a vyrizovanim, odesilanim, ukladanim a

¢

vyrazovanim pisemnosti“. Stale vice mnozstvi dokladl, které jsou potifeba k ob&hu
pisemnosti, vznikaji z ¢innosti organi a organizaci. VSechny pisemné dokumentace se
musi vzdjemné o sebe odliSit rGznymi druhy. Jsou i specialni pisemné dokumentace
(dokumentace staveb, filmova a zvukova dokumentace), kde se odliSuji postupy v priabéhu

vyfizovani, zpracovani a evidovani. [17]

3.1 Prijem a tridéni

Ptijem pisemnosti do organizace musi byt organizovan tak, aby zajiStoval pohotové a
bezpetné doruceni. Doruceni zésilek do organizace vychazi z obecnych zasad Spisové

sluzby. VSechny pisemnosti, které jsou piijaty do organizace, byva obvykle piesné

definovan ve spisovém fadu kazdé organizace.

Pfijem pisemnosti je:

a) postovni piepravé a sluzby od specializovanych firem

b) vlastnimi prostiedky organizace

C) pouziti spojovych nebo elektronickych prostfedki (Internet, fax)
d) pieprava kuryrem

e) osobni pfedani na podacim mistu nebo Gadu[17]

V kazdé organizaci by mélo byt urceno podaci misto, kde bude povefené pracovisté na
pfijimani zasilek. Tuto ¢innost zpravidla vykonava podatelna. Dal$im podacim mistem

muze byt podatelna nebo organiza¢ni jednotky, kde je vedena evidence pisemnosti.

Vsechny zésilky uréené organizaci musi projit podacim mistem. Nezalezi na zptsobu
dorucené¢ zasilky, vSechny jsou pfijaty a nasledné roztifidény. Timto zpisobem se vztahuje
na pisemnosti, kterd organizace pifevezme jak na jedndni, poradach, konferencich,
sluzebnich cestach. Za kazdou pisemnost, ktera je doru¢ena mimo podaci misto odpovida
vzdy jednotlivy pfijemce. Pokud to pisemnost vyzaduje je potieba ji pfedat na ptislusné

oddéleni k zaevidovani. [17]
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Zasilky postovni pirepravy, které jsou adresované piimo organizaci nebo jejim
pracovnikiim doruc¢i posta na podatelnu nebo recepci. Zmocnény pracovnik na podacim
misté potvrdi piijem zasilek podle ptedavaciho seznamu (knihy).

Za pfijimani a odesilani cennych zasilek nebo pisemnosti musi pracovnik se

zaméstnavatelem uzaviit dohodu o hmotné odpovédnosti.

U doruenvch zasilek se zkontroluje:

a) adresat

b) zda souhlasi s evidenci v doru¢ovaci knize nebo piedavacim seznamu[17]

Pokud se zjisti zdvady ohledn& pisemnosti, musi byt ihned vyfeseny. Zada-li doru¢ovatel
potvrzeni zasilky nebo kopii pisemnosti u¢ini se tak na zahlavi. Zadnou pisemnost nebo
zasilku po jejim pfevzeti nesmi byt zpét predana dorucovateli nebo jiné nepovérené osobe.
Poplatky za odeslanou postu zaplati z fondu firmy pfislusnému dorucovateli.

Vsechny zasilky, které jsou doruceny organizaci, musi byt roztfidény. Roztfidi se nejprve
zasilky na podléhajici evidenci a bez evidence (Casopisy, brozury, letaky). Zasilky
dorucené na jméno mohou byt po otevieni dodate¢né zaevidované. Roztiidéné zasilky jsou

otevieny a oznaceny podle organizacnich jednotek.

V podacim mist€ jsou otevieny vSechny dorucené zasilky:

a) z obalky vyplyva, ze obsahuji skutecnosti tvorici predmét statniho, hospodarského
a sluzebniho tajemstvi
b) zasilky adresované na jméno nebo organizaci, poptipadé oznacené ,,doruceni do

vlastnich rukou*

Zasilky. které budou otevieny, musi se porovnat jestli:

a) zasilky obsahuje vSechny pisemnosti odpovidajicim ¢islim jednacim uvedenym
na obalce

b) uvadény pocet a piiloh souhlasi se skutecnym stavem

Obalka se ponechava:

a) neni-li pisemnost podepsana
b) ma-li datum podani zasilky
c) lisi se Casovym idajem razitka na obalce

d) je-li prvotni identifikace otiS§téna na obalce
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e) jde-li o doporucenou zasilku nebo doruc¢enku
f) je-li to stiznost

g) u vSech zasilek, kde neni patrny odesilatel[17]

3.2 Oznaceni pisemnosti

Vsechny pisemnosti, které jsou pfijaty do organizace, musi byt oznaleny razitkem
S ndzvem organizace a datem pfichodu. Pisemnosti se oznacuji podacim razitkem nebo
soucasn¢ velmi uzivanou metodou je carovy kod. Slouzi jako jednoznacnym
identifikatorem a zahdji vnéjsi formalni ikony SSL a jeji vyfizovani. Prubéh pisemnosti
musi byt veden, vSechny nalezitosti jsou uvedené na samotném spisu nebo v knize
pisemnosti. Miizou se objevit i nesrovnalosti v dokumentaci a v mnoha ptipadech neni

vyfeSeno organizacni piejimani doru¢enych pisemnosti.

Réadné oznaceni vSech pisemnosti vede k celkovému potfadku obchu a vyfizovéni
pisemnosti. Spolecnost si vytvofi svij zpisob zaevidovani pisemnosti, kdy cht&ji

zachycovat potiebné udaje pro dalsi praci. [17]

Dva zpusoby evidence:

1. Rucné

- pfifazeni ¢isla z podaciho deniku

- muze byt doplnéna o svou dalsi jinou znacku
2. Elektronicky

- vygenerovani automatického ¢isla v potadaci

- ptidélen carovy kod
3.2.1 Oznaceni vyFizené pisemnosti

Pisemnosti oznacované pouze potfadovymi ¢isli nebo chronologicko-numerické fazeni
muze pifi vyhledavani potfebnych pisemnosti byt velmi problematické. Proto se
K jednacimu cislu piidava spisové znaky, které vyjadiuji zafazeni pisemnosti podle
spisového tadu. ,,Spisovy plan je soucdsti smernice o zachdzeni s pisemnostmi, spisového
a skartacniho radu, v ramci organizace a urcuje rozdeleni pisemné dokumentace, ktera je
predmétem jeji cinnosti, do pevné stanovenych skupin. “ Ve spisovém planu jsou setiidéné
skupiny se znaky a lhlitami na spisovy a skartaéni plan (pfiloha P1). Kritériem pro
zpracovan spisového planu je vzdy véc Cili obsah pisemnosti. Soucasti mize byt ucetni a

neucetni dokumenty.
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Pro spisové znaky se pouzivaji Ciselné sestavy (tab. 1) v nékterych piipadech kombinaci
s abecednimi znaky. Nejvyhodngjsi tfidéni s abecednimi znaky je desetinné tiidéni k

organiza¢nimu zajisténi (tab. 2). [17] [18]

Tabulka 1: Ukazka ¢lenéni Ciselnych sestav

Clenéni Znak Priklad

Ttida 0 Rizeni organizace

Rada 03 Organizacni zalezitosti
Podtadi 031 Organiza¢ni normy
Skupina 032.1 Vnitroorganiza¢ni normy
Podskupina 032.1.1 Organizac¢ni tad

Jednotlivé Cinnosti organii a organizaci rozd¢€luji tfidéni pomoci desetinného ¢isla do10
tfid, kazda tfida se rozdéluje na 10 tad, kazda fada do 10 podfadi. Pocet Cisel je velmi
omezeny a tim nam pfinaSi veétsi téZkosti, pokud chceme postihnout dokumentaci
hospodarskych organizaci. Vyuziva se kombinace pravé zmiflovaného pismen a Cisel, tato

kombinace nam dava §ir§i moznosti na déleni agendy. [17]

Tabulka 2: Ukazka ¢lenéni kombinace pisma s ¢islem

Clenéni Znak Piiklad

Ttida C Rizeni organizace

Rada C3 Organizacni zalezitosti
Podfadi (ORCH ! Organiza¢ni normy
Skupina Cci3z21 Vnitroorganiza¢ni normy
Podskupina C3211 Organizac¢ni fad

Ke kazdé pisemnosti se zpravidla pfipojuje spisovy znak. Ten piikladd pracovnik, ktery
pisemnost vyfidil a ulozil do spisovny. Pouziva se spolu s ¢islem jednacim a stava se

soucasti korespondencni znaky. Mnoho casto vyuzivané je pouziti jednaciho Ccisla
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lomeného kalendainim rokem a numerickou ¢i abecedni znac¢kou u koresponden¢ni znacky
vyfizované organiza¢nimi jednotkami. Spisova znacka je pouzivana pti tvorb¢ spisu, ktery

je oznacen jednacim ¢islem, rokem, oznaceni utvaru a spisovym znakem. [17]

3.3 Evidence pisemnosti

Evidovani pisemnosti se rozumi, ze kazda pisemnost, kterd pfijde do podniku, musi byt
fadn¢ zaevidovana. Zaznamenani pisemnosti ziskavame piehlednost a zmoiuje kontrolu

pisemnosti v rezimu spisové sluzby. [17]

Do pravého horniho rohu se zpravidla opatiuje podaci razitko, které podléha evidenci.
Razitko by nemélo zasahovat do textu a uklada se do pravého horniho rohu. Do kazdého
razitka se musi vepsat datum piihodu zasilky a jiné nélezitosti jako pfesny ¢as doruceni,
¢islo jednaci, znacka utvaru nebo pracovnika, kterému byla zésilka urcena, pocet listl a

ptiloh.

Vsechny pisemnosti po oznaceni podacim razitkem jsou nasledné evidovany do podaciho
deniku nebo jednaciho protokolu. Dokumenty piijaté a odeslané se musi evidovat

vSechny. ,, Zakon nepripousti evidovani dvoji evidence u urcenych piivodcu. *“ [18]

Do deniku nebo protokolu se zapisuje:

a) Cislo jednaci

b) Datum doruceni dokumentu

c) Plny ufedni nazev odesilatele (ptip. jeho zkratky)

d) Cislo jednaci odesilatele

e) Stru¢ny obsah dokumentu (véc)

f) Nazev utvaru pivodce

g) Zpusob vytizeni

h) Den odeslani, pocet listt odesilaného dokumentu, pocet ptiloh
1) Spisovy a skartaéni znak, skarta¢ni lhita dokumentu

J) Zaznam o vytazeni ze skarta¢niho zatizeni[ 18]

3.3.1 Evidence elektronickych pisemnosti

Pisemnosti se mohou vyskytovat v n€kolika formach. V dneSni dobé je velmi casto
upfednostiovand elektronickd forma posilani pisemnosti. Prvni formou je snimani

papirovych pisemnosti z origindlu na graficky nebo textovy formuldf, ktery je ulozen
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Vv pocitaci. Vznikly elektronicky soubor je pak kopii pisemného originalu, kterd ma
sorigindlem stejné jednaci c¢islo. Druhou formou jsou pisemnosti, které dosly
Vv elektronické podobé a jsou shromazd’ovany v pfisluSném adresafi napt. elektronické
posty.

Kazdd pisemnosti pfijatd elektronicky je evidovana automatickym Ccislem, které je
vygenerovan piislusSnym programem. Tyto pisemnosti po vyjmuti z adresare lze vytisknout
a tisténou formu evidovat ru¢nim zptsobem. Elektronické pisemnosti vzniklé v organizaci
prostiednictvim textového dokumentu, tabulkového kalkulatoru nebo jiného programu by

mély byt evidovany, jako pisemnosti doslé do organizace v elektronické podobé.

Zaevidované pisemnosti v systému by nemélo pracovnikiim umoznéno ji dopliovat nebo
menit jeji obsah. Pisemnosti ke skartacnimu fizeni a trvalému uloZeni v archivu musi byt

vzdy vytiStény na papir. [17]

3.4 Obéh a vyrizovani

Obchem pisemnosti uvnitf organizace se rozumi ,,pridelovani, postupovani, nebo
predavani mezi utvary organizace, vedoucimi referenty. Obéh musi byt pravidelny, pruzny,
bezpecny a hospodarny. “ Uvnitf organizace musi byt dodrZena urc¢itd pravidla o prehledu
pisemnosti, m¢l by byt fizeny s pfedem ur€enym postupem. Ve spisovém fadu organizace
by mél byt uréen pohyb pro vSechny ¢i vybrané pisemnosti. Spisy evidované do podaciho
deniku nebo denicich jsou pfipravené k pievzeti. Pfevezme ji uréeny pracovnik s pokyny
k vytizeni, pfipadné stanovenymi terminy jsou piedana ke zpracovani. Pokud si zpracovani
vyzada Sirsi kolektiv, vedouci pracovnik urc¢i zodpovédného zpracovatele. Do podaciho

razitka nebo na spis pod razitko poznamena zkratku, Sifru zpracovatele.

Systém, ktery je automatizovany by mél zabezpecovat pieddvani pisemnosti mezi
pracovisti a pracovniky. Velmi casto je pouzivani elektronické potvrzeni o vybrani

elektronické pisemnosti.

Pojem vyfizeni dokumentu se rozumi odeslani pfipravené ufedni vyfizeni ¢i rozhodnuti
(Cistopis) k dané véci. Cistopis je vyfizeni jediného dokumentu, ktery se odesila.
,, Pisemnosti musi byt vyrizovany rychle, jednotné a hospodarné. “ Pro pisemnosti ma platit

zasada, ze je potieba kazdou véc vyfizovat samostatné.

Na vyhotoveni pisemnosti se kladou naroky na odborné znalosti zpracovatele. Musi mit

dostatek znalosti a zkuSenosti s vyfizovani. Velmi rychle si opatfit rGzné zdroje a
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informace k vyfizeni. V urCité etapé je pracovnik povinen informovat okruh utvard a

spolupracovnik, ze byla predana zalezitost ke koneénému vyfizeni.

U dosl¢é podani je vzdy dualezité¢ dbat, aby bylo vzdy patrné, kdo, kdy a jak véc vyridil.
Zpracovani kazdé pisemnosti neni jen psanou formou, ale miize se vyfizovat i osobni nebo
telefonické. VSechny zminované zpracovani se musi poznamenat, ze byly vyfizeny. Na

spis se poznamenava datum vyfizeni, podpis pracovnika nebo jednoducha poznamka. [17]

3.5 Vybaveni a odeslani

Vybaveni a néasledné odeslani zésilek navazuje na predchozi tikony SSL. Ve spisové a
skartaénim tadu kazdé organizace je urceno, které¢ pracovisté je k tomu urcené. Doslé
podani pfevezme od pracovnikll ¢i nafizené organizacni jednotky bud’ zodpovédny
pracovnik, sekretdfka nebo korespondentka. Pracovnik zabezpecuje i svoje vytvorené

pisemnosti.

Zodpovédny pracovnik provadi nasledujici ikony s pisemnostmi:

a) Prozkouma odeslané pisemnosti, zda byly vyhotoveny vSechny piedepsané nebo
pozadované vyfizeni a jestli jsou pfipojeny vSechny pfilohy uréené k odeslani.
Pokud jsou zjistény zavady, musi byt co nejdiive odstranény. Piilohy se vkladaji
spolu s pisemnosti do obalky nesouci piesnou adresu piijemce.

b) V podacim deniku se poznamena vyfizeni do§lych podani i pisemnosti.

c) V jedné obalce se mize vyskytovat i vice pisemnosti, vlozi se do obalky listek se
soupisem cisel jednacich vSech vytizeni, podle toho pak adresat kontroluje, zda mu
pfiSla vSechna posta

d) Fyzickym vyfizenim nebo pies podatelnu se vyfizuje vnitini styk ufadu

e) Predani pisemnosti vypravné

f) Ulozi originaly doslych podani a prupisy do piislusné spisovny[17]

3.5.1 Prevzeti do vypravny

Vypravnou se rozumi odeslani pisemnosti nebo zasilky mimo organizaci. Funkce vypravny
se odvozuje od vybaveni a odesilani pisemnosti. Organiza¢ni fad popisuje, jak z kazdé
pisemnosti nebo zasilky zachazet. Zasilka odeslana ptes zprostiedkovatele (postu) je fizena

organiza¢nim fadem zprostredkovatele. Pro zasilani do zahrani¢i plati zvlastni predpisy.
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Vypravna zabezpecéuje odesilani nasledujicich zasilek:

a) Obycejné zasilky

b) Doporuéené zasilky

¢) Do vlastnich rukou nebo na doru¢enku

d) Baliky

e) V elektronickém tvaru

f) Faxy

g) Fyzické piedani; je pfedana i dorucovaci knizka nebo seznamem pisemnosti

predanych za organizacni jednotku[17]

3.5.2 Potvrzeni poStou

Pti potvrzeny sledovacich zasilek se provadi na postovni pfeddvaci arch nebo dorucovaci
knizka. Arch je ve tvaru formuléfe stanoven¢ho poStou. Ptebirajici pracovni posty potvrdi
ptijem zasilky a tim piebira zasilku. Po pfevzeti zasilky ptebira zodpovédnost za zasilku

posta. [17]

3.6 Ukladani

Po vytizeni vSech ndlezitosti je dokument ukladd do spisovny. Spisovna je misto urcené
k ulozeni, vyhledavani a provadéni skartacniho fizeni. Ve spisovné jsou ulozeny vSechny
dokumenty po jejich vyfazeni, ukladaji se podle spisového a skarta¢éniho fadu. UloZisté
dokumentt musi byt zajisténo prostorové a organizacné, aby byli dokumenty co nejdiive

dosazitelné a neméli by byt nijak ohrozeny. [18] [19]

Vkladani dokumentti do ukladacich jednotek, které tvofi svazky, rychlovazace, kartony
atd. Na ukladaci jednotku se oznaci spisovou nebo ukladaci znackou (pfiloha P3), kdy ma
byt dokumenty vyfazeny. Lokacéni ptehled musi byt veden v kazdé spisovné na viditelném
mistd. Cislo evidenéni se zaeviduje do spisu, poznaéi se datum uloZeni, vyraZeni a misto
umisténi.

Ptredavaci seznam (Ptiloha P4) slouzi rovnéz jako evidence dokumentd, které musi
prob&hnout s pfedanim dokumentti. TaktéZ archivacni kniha lze pouzit k evidenci. Zptsob
zéapisu v knize by mél byt prehledni, kde na prvni pohled bude jasné, kdo si co picil

(ptiloha P7) nebo vratil.[18]
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3.7 Vyrazeni pisemnosti

Po uplynuti stanovené doby (skartacni lhiity), jsou pisemnosti piedmétem skarta¢niho
fizeni. V pravidelnych intervalech se provadi skartacni fizeni. Dokumenty se rozliSuji na
potiebné a nepotifebné pro organizaci. Pisemnosti dokumentarné¢ cenné, budou nadale
uchovany. Presunuji se do archivu na dalsi oznaceni a ulozeni po urcitou dobu (piiloha PS5,

P6). Nepotfebné pisemnosti, které nejsou nadale potieba uchovavat, jsou skartovany.

Velmi dalezité je pisemnosti ukladat, ale téZ taky vyfazovat. Vyfazovani pisemnosti je
dilezitou pomickou pro zavedeni a dodrzovani spisového a skarta¢niho planu. U vSech
statnich organizaci dohlizi na vyfazovani pisemnosti statni archiv. Jednotlivé organizace i
ty soukromé si stanovi konkrétni pracovni postup pii vyfazovani, pokud nedostacuje
vyhlaSka ustfedniho Ufadu ¢i ministerstva, dopliiuje ji vyhlaska kazdé organizace, jak

manipulovat se spisem. [17] [18]

3.7.1 Skartaéni Fizeni

Predmétem skartacniho fizeni (skartace) se stdvaji dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhity.
V fadu kazdé ordinace musi byt postup skarta¢niho fizeni. Zahrnuje se do skartaéniho
fizeni 1 vyfazena razitka zevidence 1 dokumenty, které nebyly evidovany (plakaty,

reklamni a informac¢ni materialy apod.).

Skarta¢ni lhita ,,je doba vyjadiena v letech, po kterou jsou dokumenty ulozeny ve spisovné,
pripadné v archivu organizace.” Kazdy dokument z hlediska vyznamnosti se rozliSuje na
tfi zakladni skartaéni znaky, které jsou doplnény &islem. Ciselny udajem se udava doba
Vv letech, po kterou jsou dokumenty ulozeny ve spisovné nebo archivu. Po této dobé& co je
spis ulozen ve spisovné, je znovu prezkoumdm, zda je nutné dokumenty jesté¢ uchovavat
nebo je vyfadit. Pro piehlednost vydava Ministerstvo vnitra Ceské republiky spisovy a
skartacni plan, kde jsou konkrétni skarta¢ni znaky a lhity, ktery mi se ma fidit organizace.
Jestli neni obsazena né&jaka konkrétni ustanoveni, pak firma si sama zvoli, jak je pro ni
dilezité uchovat konkrétni spisy. Pfifadi jim urcity znak a dobu, po kterou ji budou nadéle

evidovat v organizaci. [18]

Skartacni znaky rozeznavame tri typy:

»A* (archiv) — v této kategorii jsou dokumenty urcené k trvalé archivni uschovné

»S“ (sbér) — do této kategorie se zahrnuji nepotfebné dokumenty a nevyzaduji dalsi

uchovani po skartacni 1hité, po uplynuti doby jsou dokumenty skartovany (napft. faktury)
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»V (vybér) — oznaceni pisemnosti v této kategorii se provadi velmi vyjimecné, jelikoz
tyto pisemnosti nelze predem urcit, jakou maji hodnotu. S uréitym ¢asovym odstupem jsou
znovu vyhodnoceny a posouzeny zda je ulozit do archivu nebo je pfedat do skartacniho

Fizeni. [17] [18]

Pocatkem skartacni lhiity je vzdy nasledujici rok od 1. ledna od vyfazeni dokumentu
(spisu) nebo jeho uzavieni. Pokud obsahuje spis vice dokumentl s riznymi skarta¢nimi
znaky je vzdy rozhodujici spis, ktery je oznaCen nejvySsim znakem ,,A*“. Ve spisu neni
uvedeno nejvyssi rozhodujici znak ,,A“ rozhoduji dalsi znaky v potadi ,,V* a ,,S“. Uvedena
skartacni lhita nesmi byt zkrdcena, ale muze byt po dohodé s pfisluSnym archivem

prodlouzena.

Pravidla a postup skarta¢niho fizeni:

1. Skartace se provadi v pravidelnych intervalech, jak uvadi fad organizace.

2. Skarta¢ni komise se jmenuje po provedeni skartace, vybrany ¢len bude vedouci
spisovny

3. Dokumenty jsou fadn¢ protitidény pracovniky do tfi skupin

4. Skarta¢ni navrh je sestaven z roztfidénych dokumentti

5. Zodpoveédny pracovnik z organizace musi vyplnit pisemné dopis, ve kterém
zdivodni vyfazeni dokumentu ke skartaci s odvolanim na ptislusny zakon. Dopis je
podepsan ¢leny skarta¢ni komise a statutarni zastupce organizace.

6. Po predlozeni skartaéniho navrhu provede ptisluSny archiv odbornou prohlidku

7. Pracovnik se dohodne s archivem, kdy probéhne zplisob a doba ptfedani archivalii

do archivu. [18]

3.8 Archivaéni rizeni

Archivni sluzbou rozumime ,, cinnosti souvisejici se soustiedovani, prejimanim, evidenci,
ukladani, ochranou, odbornym zpracovani, zpristupnéni a vyuzivani archivalii.“ Archiv je
velmi uzce spojen se spisovou sluzbou. Plynule pfechazi ze spisové sluzby prostfednictvim
skartacniho fizeni do archivu (pfiloha P2). Soukromé organizace nevyzaduji dohled statni

spravy, pomoc je vykonavéana pouze na vyzadani. [17]

, Archiv prebira pisemnosti, pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly

Z ¢innosti statnich organii, obci a jinych pravnickych osob i z cinnosti fyzickych osob a
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které vzhledem ke svému dokumentarnimu vyznamu maji trvalou hodnotu, tj. archivalie. *

[17]

Podnikové archivy s pravnickymi a fyzickymi osobami, které vyvijeji podnikatelskou
¢innost, musi podle zdkona zfizovat a spravovat podnikové archivy. Od zalozeni
organizace je podnik povinen nejpozdéji do péti let od zalozeni zfidit podnikovy archiv.
VyhlaSka ministerstva o podnikovych archivech, obchodniho zakoniku lze uzaviit
mandatni smlouvu a uklddat ze své Cinnosti do spole¢ného archivu, ktery je zfizen u
jednoho znich. Kuzavieni této smlouvy je potieba souhlas provéfeného statniho

archivu.[17]
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4 MICROSOFT ACCESS

Microsoft Access je soucasti kancelaiského baliku Office od spole¢nosti Microsoft nebo je
také k dostani jako samotny produkt. Pouziva se, jako systém fizeni baze dat (SRBD) pro
relacni databaze. Jednoduse feceno, ze mezi jednotlivymi tabulkami jsou definovany urcité
vztahy, které jsou mezi sebou navzajem propojeny. Umoziuje analyzovat velké mnozstvi
informaci a efektivné spravovat souvisejici data. Kazda jednotliva databaze se uklada jako

soubor s piiponou.sccdb nebo.mdb. [20] [21] [22]

e vyhody Accessu:

- import a export z Microsoft Excel, Outlook

- prehlednosti jednotlivych databazi

- pro malé podniky

- velmi popularni

- Cena

- ulozeni (az 2 GB dat)

- podpora vice uzivateld (vice nez 10 uzivatet)

- snadnd integrace (umoznuje piistup jinych softwarovych programl napf.
Microsoft SQL Server, Oracle a Sybase)

- struktura a uspotfadanost

- rychlé hledani

- kombinace vice tabulek[20] [23]

e nevyhody Accessu:

- nevhodny pro klient-Server aplikace (pfistup vice uzivatelli ve spolecné
databazi, tim by bylo vhodnéj$i pouzit napt. Oracle nebo Microsoft SQL
server)

- jeden soubor (vSechny informace se ukladaji do jednoho souboru)

- struktura SQL (neni tak rozsahla jsou samotny MS SQL Server)

- publikovani statistickych souborii[24]

4.1 Historie Databaze

Historie databazi, které umoziovali uspotrddat data podle riznych kritérii a zakladani
novych polozek, musel provadét Cloveék. Diive staCily jen papirové kartotéky, nez se

postupné piechazelo k databazim na pocitaci. Papirové kartotéky z dneSni doby jeste
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nevymizeli, neustale jsou vyuZzivany napt. détského Iékate, obvodniho lékate, kde karta

slouzi k poznamenani nemoci, 1€kt vySetieni a mnoho dal$iho. [25]

Prvni poznatky databaze se datuji do roku 1890, kdy byl sestrojen pocita¢ na bazi dérnych
Stitkti. Tento vynalez byl inspirovan z automatického tkalcovského stavu, kdy pii zasunuti
dérovaného stitku utkal vzor pomoci direk na stitku(Obr. 9), které jiz byli naprogramované
na elektromechanickych strojich, ktery pohanél elektricky proud (Obr. 8). Bylo vytvoteno
v USA za ucelem scitani lidu, aby statni afady meéli prehled o vSech lidi véetné viny
pristéhovalci. Jeho strijce byl Herman Hollerith(Obr. 7), ktery byl némecky imigrant,
pracovnik statniho ufadu. V roce 1986 zalozil svoji spole¢nost Tabulating Machine

Company (TCM).

V roce 1911 spole¢nost TCM Hermana Holleritha a Charles R. Flint spojili svoje firmy a
jesté za pomoci dalSich dvou firem, vznikla nova spolec¢nost s nazvem Computing-
Tabulating-Recording Corporation (CTR). O né&kolik pozdéji se 1924, kdy se firma
roz$ifila na svétovy trh, zménila svlj nazev na International Business Machines

Corporation (IBM).

IBM instaluje vroce 1935 zafizeni za podpory uzakonéného zakonem o socialnim
zabezpeceni v USA, které vyzaduji vytvofeni a udrZzovéani zédznami, jelikoz populace
dosahuje 26 milioni lidi. Na zéklad€ tohoto byl vytvofen prvni digitdlni pocita¢ nazyvany

UNIVAC I.

Prvni ndznak databaze byl v roce 1960, kdy zaaly vznikat databazové modely zaloZené na
hierarchické struktuie, které vychazeli z projektu Apolo v NASA, kterou vydalo IBM
snazvem IMS. Nasledujici rok v 1961 Charles Bachman, ktery pracoval pro spolecnost

IBM, piedstavil prvni integrované¢ho datového skladu s naznakem databaze.

Vroce 1970 Ted Codd publikoval ¢lanek o navrhu implementaci rela¢niho datového
modelu. Nacrtl moznost i pro netechnické uzivatele pii ukladani a manipulaci s daty.
Rozhodl se pouzit rela¢ni kalkul a matematiku. Model se odliSoval od piedchozich pokust
srozumitelnymi ptikazy, které vychdzeli z bézné anglictiny. NepouZivaly se specidlni
znaky. Az tato koncepce predpokladala ukladani dat do tabulek. Vznikly dva projekty
relacni databaze. Prvni Systém- R vznikal ve firm¢ IBM a druhy Ingres za pomoci armady

a Narodni védecka nadace.

V nésledujicich letech §lo o ovéfeni navrhu relaéniho modelu. V roce 1974 se vyviji prvni

verze dotazovaciho jazyka SQL, které¢ vyhazelo z ptivodniho kodu Systém-R SEQUEL. O
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dva roky pozdé&ji v roce 1976 piesné definovan jazyk SEQUEL2, posléze bylo zménéno
jeho jméno na SQL. Posléze byl jazyk SQL uznan jako standard.

Prvni databdze SQL byla uvedena na trh v roce 1980 firma Oracle pro pocitace VAX. IBM
zavadhala a pozd&ji vydala 1 svoji verzi databaze s nazvem DB2 pro pocitate MVS.

Zlomovou dobou lze povazovat osmdesata 1éta pro relacni databéze.

Vroce 1985 bylo snahou vytvorit relacné-objektovou databézi, kterd ,,umozZiuje
uzivatelum definici viastnich metod, pomoci kterych se pristupuje K datiim a manipuluje
s nimi““. Pocatek standardu jazyku SQL je v roce 1987 a o dva roky pozdéji se publikuje
¢lanek o vylepseni integrity funkce. V nasledujicich letech v roce 1992 dochézi k prvni
uprave ISO standardu, nachazeli se pod nazvy SLQ2 nebo SQL92. [26][27][28][29]

Obrazek 7: Herman Hollerith, vynalezce Obrazek 8: Ukazka Hollerithova stroje

prvniho mechanického tabulatoru

Obrazek 9: Hollerithtiv dérny Stitek
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4.2 Co je to databaze?

, Databaze neboli datova zakladna je misto, kam se ukladaji urcitym zpusobem
organizované a strukturované udaje. Diive databazim se fikalo kartotéky, které byli
V papirové formé. Pfichazeli sni do styku vSichni napt. I€kafi, v knihovné. V kazdé
kartotéce se shromazduji, tfidi a rozfazuji data podle charakteru, které maji shodné
charakteristiky. Mnoho uzivatelii nevi, zZe na internetu se nachdzeni www stranky, kterou
jsou formou databaze i kdyz to na prvni pohled nejde vidét napf. csfd.cz (Cesko-slovenska
filmova databaze). Jelikoz jde opravdu o skuteéné papirové karty z kartotéky, které se
zobrazuji v zadkladnim zobrazeni a jsou prevedené na displej pocitace. Hlavni je, Ze se
v nich da velmi dobie orientovat, prohledavat, vytvaret seznamy a souhrny, ty se dafi fadit
a filtrovat. Struktura pocitacové kartotéky je dana obsahem jednotlivych karet. Kazdé karta
obsahuje kolonky pro zaznam. Karty v jednom celku znazorfuji tabulku. Ulozené udaje

v databazi obstarava databazovy systém SRBD. [25][31]

4.3 Relacni databaze

V davné historii byla ukladdna data v jednom velkém souboru, kde nevyhodou bylo, ze
zaznamy se opakovaly. Museli se k nim pfistupovat pomoci ,,indexovanymi sekven¢nimi
metodami (ISAM)“. Velky pokrok bylo zavedeni relacnich databazi. Rela¢ni databaze
vyuzivame napiiklad v programu Access. Data nejsou uspofadana jen v jedné tabulce, ale
zdznamy jsou uloZeny v n¢kolika tabulkdch. Tabulky jsou mezi sebou propojeny urcitymi

vztahy, které vytvareji relace. Od slova relace se odvozuje relacni databaze. [31][34]

Relaéni databaze jsou tvoreny:

e Mnozinou relaci — relace musi mit dvourozmérnou tabulkou, fadky odpovidaji
zdznamum, sloupce atributim, jednotlivé zdznamy jsou identifikovany pomoci
primarniho klice

e Projekce a spojeni pro manipulaci — selekce slouzi pro vybér zdznami (fadkt
tabulky), projekce k vybéru atributti (sloupct tabulky), propojovani tabulek (spojuji
se fadky se stejnou hodnotou né&jakého atributu obvykle klic¢e) [32]

e QBE (query by example) — systém pro spravu databaze, na vytvofeni dotazi
Vv databazovém programu, kde se zobrazuje prazdny zaznam s prostorem pro kazdé

pole[33]
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SQL (structured query language) — strukturovany dotazovaci jazyk slozi pro tvorbu

univerzalnich dotazu v databazi. [32]

4.4 Zakladni prvky databaze

Pro sestaveni databaze je dulezit¢é porozumét zakladnim prvkiam, které souvisi

S vytvofenim a orientaci s MS Access.

Tabulka — zakladnim prvkem databaze je tabulka, kde jedna polozka seznamu je
uvedena v fadku, a jsou fazené ve sloupcich pro vsechny fadky shodné

Filtr — vyhodnocuje data, ktera byla zadané pro kritérium sestavy, vechny ostatni
udaje jsou skryty, dokud neni filtr odstranén

Pole — je to jeden sloupec v tabulce, pro vSechny fadky databaze je struktura poli
stejna (Tab. 3)

Polozka pole — jednotliva bunka databaze, vklada se do ni konkrétni data

Zaznam — jeden fadek v tabulce, v kartotéce diive bylo uvedeno, Ze jedna karta
rovna se jeden zdznam

Formulaf — zobrazeni seznamu na jednom listu, v némz jsou umistény vSechny
nebo jen vybrané polozky pole[31]

Dotaz — umoznuje prohliZet, ptidavat, odstraiiovat a ménit data, ktera jsou vybrana
z tabulky pole urcitého klic¢e[35]

Primarni kli¢ — pfifazuje se ke kazdému zdznamu bud’ automaticky, nebo ru¢né,
slouzi k identifikaci zaznamu se zkratkou ID

Cizi kli¢ — polozka (atribut) jedné tabulky, odpovida primarnimu klici jiné tabulky,
umoziuje vytvorit vazby mezi tabulkami

Sestava — vystupni data z databaze na tiskarnu[31]

Tabulka 3: Popis tabulky

ﬂ Zakaznik
Jméno Piijmeni Adresa Mésto Telefon
Zdenek Novak Zobi 5 Zlin 603256190

Antonin Prochazka U Bfehu 48 Brno 775203679
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441 Relace

Relace vyjadiuje propojeni mezi tabulkami. Mezi vSemi vytvofenymi tabulkami je dilezité
definovat vzajemné vztahy. Obecné plati, Ze nikdy si nemtzeme vytvofit relaci s jedinou

tabulkou, ale pouZijeme zdrojovou tabulku, aby vznikly duplicity (Obr. 10).
V rela¢ni databazi rozliSujeme nekolik typa vzajemnych vztahii — relaci:

e Tabulky nejsou v relaci
e Mezi tabulkami je relace jedna k jedné (1 : 1)
e Mezi tabulkami je relace jedna k vice (1 : N)

e Tabulky jsou Vv relaci vice k vice (M : N) [31] [34]

= Relace |~3] oddéleni Ij Utvar

=

4| Utvar_ - Oddeleni =l
+ 1 Vedeni spolecnosti
2 Personalni
+ 3 Ekonomicke
Na jeden zdznam = 4 Obchod
i + 5 Prodej
Vv tabulce utvar se = 6 Nakup a logistika
muze odkazovat + 7 Vyroba
nékolik zéznammi + 8 Kvalita a enviromnent
v tabulce za-
mestnanci. 2 Relace Im
| Zamestnane -1 Utvar_ID ~ Jmeno - Prijmeni ~
e 2 Jaroslav Zvonar
2 6 Matyas Urban
3 4 Miroslav Elias
4 3 Pavel Krotil
; = 2 Vladimir Béhalek
’_ 6 8 Vaclav Osvald

Obrazek 10: Ukazka propojeni pomoci relace

4411 Typy relaci
e Tabulky nejsou v relaci

V tabulkach nejsou souvisejici udaje, a proto neni definovan mezi tabulkami zZadny vztah.
e Mezi tabulkami je relace jedna k jedné (1 : 1)

Pozivani relace 1 : 1 jednoho zaznamu v jedné tabulce odpovida piesné zaznam v tabulce

jiné. Tento typ relace neni pfiliS pouzivana, spiSe jde o nepfili§ vydafenou databazi a také o
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nevhodném névrhu. Divodem je ten, ze dvé tabulky obsahuji podobné nebo stejné udaje,

Ize tuto chybu obejit pomoci slouc¢eni obou tabulek.

V mnoha piipadech je, vSak pouziti relace 1:1(Obr. 11) je na misté, mize zpichlednit
tabulku. Maji spolecné jedno propojené pole, proto se rozdéluji na dvé tabulky. V druhé
tabulce jsou dopliujici udaje, kdybychom vsechna data dali do jedné tabulky, tak by byla

rozsahlé a neptehledna.

Zaméstnanec Zahraniéni zaméstnanci

% *
¥ Za mestnanec_ID = . ¥ Zamestnan ec_ D

Jmeno Stat
Prijmeni Cizlo_pasu
Titul Cizlo_pracovniho _povoleni
E-mail Konec_platnosti PP
Ulice
Cizlo_popisne
Mesto
PSC
Telefon
Utwar_IDr

Obrazek 11: Relace 1:1
e Mezi tabulkami je relace jedna Kk vice (1 : N)
Relace 1:N vyjadiuje vztah, kdy zaznam v jedné tabulce odpovidd nékolika zaznamim

v druhé tabulce. Tato relace je velmi Casto pouzivand. Relace zajisti, Ze v databazi kazdy

udaj je umistén pouze na jediném misté (Obr. 12).

"y

Odesilate
* -~
¥ Odesilatel_ID Zemé
Firma +
Adresa 1

% Zeme_ID
Mesto / zen
Cizslo_popisne )
- Kontinent
Zeme_IDv -

E-mail
Web
Telefon
Popis
Url

Obrazek 12: Relace 1:N
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e Tabulky jsou v relaci vice k vice (M : N)

Posledni relaci je M:N, kdy vice zdznamii v jedné tabulce miize odpovidat nékolik
zaznaml v druhé tabulce. Tuto relaci nelze pfimo vytvofit, musime si pomoci dalsi
tabulkou, kterd plni ucel pomocné tabulky mezi dvéma databazemi. V pomocné tabulce jiz
nevyjadiujeme primarni kli¢, jelikoz bychom pak nedocilili vazby M:N (Obr. 13). Mezi
uvedenym vztahem M:N nelze tuto skuteCnost vyjadfit jinym zpiisobem v databazi.

[31][34]

- . Posta
Archivace : ;
* ¥ Posta_D Priarita
# Archivace_ID - Priiato_datum .
Spisova_znacka Odesilatel_ID 1 % Priorita_D
Rok_smazani Prijate_Zamestnanec_ID Priorita
Umnizténi oo Vyrizeno_datum
Utvar ID Archivace_IDv
- Prevzato_datum
Priorita_ID 0
Prilohy

Prevzal Zamestnanec_ID

Obrazek 13: Relace M:N

4.5 Integrita databaze

Integrita nebo konzistence dat rozumime pod timto pojmem, data v ni ulozena jsou pevné
definovana vici pravidlim. Data zobrazuji redlny stav, ktery popisuji. Lze zadavat pouze
data, kterd jsou predem definovana kritériim. Musi respektovat datovy typ pro dany
sloupec tabulky, nebo dals$i omezeni pfislusnych hodnot pro dany sloupec. K zajiSténi
integrity slouzi n¢kolik omezeni. Je to ndstroj, ktery zabrani v pribéhu prace s databazi
vlozeni nespravnych dat, smazani dat, ztrat¢ nebo poskozeni stavajicich zaznamut (Obr.

14,15).

45.1 Druhy integritnich omezeni

1. Entitni omezeni
- Vrelacnim modelu je integritni omezeni povinné
- jde o specifikaci primarniho klice

— zamezi uloZeni dat
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2. Doménova omezeni

3. Referenéni omezeni
4. Aktivni omezeni

Utvar
¥ Utvar_ID

Oddeleni

nelze odebrat zadny atribut (pole)

vlozeni nevyhovujiciho pokusu dojde k chybé

v relaci cizi kli¢ ur€uje atribut, které maji hodnotu null

definuje, co databazovy systém provede
nesmi byt poruSena nekterd pravidla

napf. pii smazani nadfazeného zaznamu[25][36]

definuje dodrZovani tirovné u sloupcti na urcity datovy typ

vztah dvou tabulek, pomoci primarniho nebo ciziho klice

hodnota primarniho kli¢e urcuje fadek nadfazené tabulky

Zaméstnanec 3
= Posta Odesilatel
¥ Zamestnansc_ID ¥ Posta_D 7 Odesiatel D
Jmeno Prijato_datum Firn::I e
Primeni Odesilatel_ID
Adresa
Titul Zamestnanec_ID Westo
E-mail Vyrizeno_datum Cislo popisne
Ulice Archivace_ID Zeme_p P
Cislo_popisne Vyrizeno_ID E-mail
Mesto Priorita_ID -
- Web
PSC Prilchy Telef
Telefon ee. o
Utvar_ID Popis
url
Archivace Priorita Vyfizeno
% Archivace_ID # Priorita_iD ® wyfizeno_ID
Spisova_znacka Podpis Podpis
Rek_smazani
Umisténi
Utvar_ID

Obrazek 14: Vytvoteni relace pomoci tazenim

Tabulka & dotaz:

Odesilatel

Poita

Souvisejic tabulka & dotaz:

Vytwofit

Odesilatel_ID

v | Zamestnanec_ID

Storno

Typ spajeni...

Vytvofit novou...

Typ relace:

[T] Zaiistit referensni integritu
Aktualizace souvisejicich poll v kaskadé

Odstranéni souvisejicich poli v kaskadé

LN

Obrazek 15: Nastaveni vlastnosti relace
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4.6 Zasady pro sestaveni databaze

Pro sestaveni databaze méli bychom na zacatku poptemyslet, jestli nami zvolena databaze,

kterou budeme chtit vytvofit, neztroskotd hned v pocatku databaze. Proto bychom se méli

vyvarovat témto chybam a drzet se n¢kolika zasad.

1.

Databazi je vzdy dobré naplanovat doptedu. Musime si ujasnit vSechna data, ktera
budeme chtit zpracovavat. Dilezit¢ je promyslet si, jak se rozdélime do
jednotlivych tabulek. Mozna pro jasnéjsi pfedstavu si muzeme nejdiive rozkreslit
na papir tabulky a mezi potencionalnimi tabulkami ¢ary (relace). Tim se to pro nas
stane jasnéj$i a moznd si usSetiime v budoucnu dodatecné upravy, které¢ by byly
mnohem pracnéjsi na opravu.

Dulezit¢ je shromazdit vSechny potiebné tdaje. V databdzi neustéle
shromazd’'ujeme data obvykle na zacatku, kdy je potifeba vSechny tabulky naplnit
daty. Databazi se nékdy tika ,,ziva“ z toho divodu, Ze se neustéle rozrusta, ale ma i
svoje ztraty (napf. evidence zaméstnanct ve firmé, lidé ptichazeji a odchézeji).
Kazdy tidaj by se mél rozdélit na co nejmensi polozky, pii filtrovani a fazeni.
Pokud bychom naptiklad adresu napsali do jednoho pole, pak v budoucnu pii
vyhodnoceni by bylo pro nas t€zké urychlit hledani pole Cisla popisného nebo ulice.
V databazi se nesméji vyskytovat duplicity. Pokud vlozime stejnou polozku dvakrat
nebo vicekrat, co se taky muize stat pfi vkladani dat. Pfi analyze zjistime zcela
nepravdivé vysledky vyhodnoceni. Objevime opticky chybu, kdy mame v databézi
polozku vice nez jednou. Proto je diilezité zaznamy néjakym dalS§im udajem odlisit
od sebe.

Vsechny data musi byt do databdze vlozena spravné. VétSinou se jednd o pteklepy,
kdy jsou ptehozena pismenka nebo o interpunkci nad pismenkem.

Tabulka by nemela obsahovat vypocitana data. Diivodem je ten, Ze pokud vlozime
néjaké vypocitana data (napt. veék), mlizeme zjistit za nékolik let, Ze data nejsou
aktualni a nesouhlasi. Napt. rodné ¢islo je pro kazdého ¢lov€ka unikatni a nema se
objevit dve stejnd ¢isla. Nemélo by se rodné Cislo zmeénit, a proto jsou tyto Cisla pro
nas 1 za n¢jakou dobu porad aktudlni.

Pozivani primarniho kli¢e je pro nés dulezité. Pokud primarni kli¢ nevlozime sami,
tak Access vlozi kli¢ do tabulky automaticky pod znackou ID. Tato identifikace ID

jednoznaéné urcuje zaznam tabulky, v némz jsou vlozeny hodnoty, které se nesmi
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opakovat v jiném zaznamu. Zpravidla je to Cislo, které identifikuje napf. osobni
¢islo zaméstnance, u knih osobni ¢islo knihy v knihovné.
8. Aktualizace databaze je velmi dulezitd a proto je tfeba neustale kontrolovat

spravnost polozek v databazi. Musi odpovidat aktualnimu realnému stavu.[31]
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II. PRAKTICKA CAST
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5 NAVRH STRUKTURY DATABAZE

Cela databaze je navrhnuta tak, aby vyhovéla pozadavkiim vétSing firem a organizacim,
nejen u malych, ale také u stfednich firem (Obr. 16). I u vétSich firem by tato databaze
nasla uplatnéni. Databaze vyhovuje vS§em podminkdm v kapitole 2 stanovené pozadavky

pro navrh databaze a také integrity rela¢niho modelu 3.4.1.1.

|:;‘ Relace
Zahranicni zaméstnanci Zaméstnanec Posta Odesilate
¥ Zamestnanec_ID S tnanec_D g § Posta D Ly Ddesiatel D
Stat Jmeno Prijato_datum / Firma
Cislo_pasu Primeni Odesilatel D Adresa
Cislo_pracovniho _povaleni Titul Prijato_Zamestnanec_ID Mesto
Konec_platnosti PP E-mail Wyrizeno_datum Cislo_popisne
Ulice Archivace_[D Zeme 1D =
Cislo_popisne Priorita_ID E-mail
Mesto Prilchy Web
PSC Prevzato_datum Telefon Zemé
Telefon Prevzal Zamestnanec_ID Popiz ?
Utvar_D ) ) Ur\p ! é;-TEJD
Kentinent

Utvar Archivace
¥ Utvar_D ¥ Archivace_ID
(Oddeleni Spisova_znacka

Priorita
@ Priorita_ID
Priorita

Rok_smazani
Umisténi
Utvar_ID

Obrazek 16: Nahled relace v programu Microsoft Access

5.1 Struktura databaze

Databaze obsahuje 7 tabulek posSta, zaméstnanci, odesilatel, vyfizeni, priorita, archivace a

atvar.

Zakladni tabulkou je Posta — evidence do$lé posty

Posta_ID - priméarni kli¢ tabulky

Prijato_datum - datum pfijaté posty

Odesilatel_ID - cizi kli¢ v tabulce odesilatelti (databaze firem se kterymi
spolupracuji)

Zamestnanec_ID - cizi kli¢ vtabulce zaméstnanci (ten kdo ma prevzit

dorucenou postu, Udaj miZze byt preveden na jiného

pracovnika)
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Vyrizeno_datum -
Archivace_ID -

Vyrizeno_datum -

Priorita_ID -
Prilohy -
Prevzato datum -
Prevzal _zamestnanec_ID -

Ostatni tabulky

Zaméstnanci -

Zahrani¢ni zaméstnanci

Odesilatel -

Zemé -

Archivace -

Priorita -

Utvar

datum vyfizené posty
cizi kli¢ v tabulce archivace (archiva¢ni doba)

cizi klic vtabulce vyfizeno (poSta vyfizena béZznym

zpusobem)

cizi kli¢ v tabulce priorita

pocet ptilozenych souboru k pisemnosti, zasilce
datum pievzaté poSty zaméestnancem

id ¢islo zaméstnance, ktery vyzvedl postu

databaze vSech zaméstnanct ve firmé; v tabulce se také

nachazi cizi kli¢ k tabulce utvar

zaméstnanci z jinych zemi, ktera je propojena s tabulkou

zameéstnanci

databaze firem spolupracujici z organizaci; soucasti je cizi

kli¢ k tabulce zemée
oznaceni organizaci z jakého statu a kontinentu pochézeji

uloZzeni posty do archivu na uritou dobu (obsahuje

skartacni znak, rok ulozeni a misténi v archivu)

uptfednostiuje tfi typy priority poSty vysoka, normalni a

nizka

uréeni zaméstnance, v kterém oddéleni se nachazi

5.1.1 Naplnéni tabulek zkuSebnimi daty

Nejdiive byla do tabulek data naplnéna (Obr. 17), zadavani probéhlo ,,ru¢né“ do tabulek

Vv prostiedi Microsoft Office Access.
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\Zamestnanec ID »| Jmeno ~| Prijmeni - Titul » E-mail v Ulice ~+|Cislopcv| Mesto ~+| PSC v Telefon v |UtvarIC ~
| 1Jaroslav ~ Zvonaf vonar@renova.cz  Pavlisovskd  2286/7  Praha-HorniPc 19300 +420 775341177 2
, 2 Matyas  Urban urban@renova.cz  Rozsochatec 96 Rozsochatec 58272 +420721 204 758 6
E 3 Miroslav  Elids elias@renova.cz  Dolnopolni  905/101  Brno-Maloméi 61400 +420 777579120 4
1G] 4 Pavel Krotil krotil@renova.cz ~ Nanavsi 1.18 Praha-DolniMi 109 00 +420 602 334 535 3
E 5 Vladimir  Béhalek behalek@renova.cz Poternicki  1106/9  Praha-Stradnic 10000 +420 608 710 985 2
. 6 Véclav Osvald osvald@renova.cz  Novodvorskd 440/13  Praha-Libug 142 00 +420 603 410 907 8
| 7Romana  Bartakova bartakova@renova.c Na Nivé 601 Kienovice 683 52 +420 724 249 585 2
' H 8 Vladimir ~ Skrvna skrvna@renova.cz  Husova 513 Hofice 508 01 +420 608 707 823 4
_ H 9 Jaroslava  Havlové havlova@renova.cz 1. maje 117 Zastavka 664 84 +420 530 502 055 3

10 Jifi Brabec Ing.  brabec@renova.cz Novodvorskd 800/21  Praha-Libus 142 00 +420 601 228 315 1

Obrazek 17: Ukazka naplnéni tabulek

5.2 Navrhu dotazu

V kazdém jednotlivém navrhu dotazu si promyslime ptedem, co bychom chtéli vyhodnotit
a jaké k tomu budeme pottebovat tabulky. Po zvazeni vSech okolnosti vybereme piislusné

tabulky. Kritérium pro zobrazeni miZzeme si ur¢it, jaké hodnoty chceme pro zobrazeni.

Ukéazky vvhodnoceni podle urcitych kritérii

1. Chci vyhodnotit zaméstnance, ve kterém oddéleni ptisobi. Vybrala jsem si tabulku
zaméstnanec a utvar. Zadala jsem, aby se zobrazili vSechny udaje ve slozce
zaméstnanec a z Utvaru jenom nazev oddéleni. Ve vysledku byli jesté zaméstnanci

sefazeni od nejmensiho k nejvétsimu. Nazev dotazu je oddéleni. (Obr. 18,19).

|

Zameéstnanec

*

Utvar
k]
7 Utvar_ID
Oddeleni

7 Zamestnanec_|D 1
Jmeno
Prijmeni
Titul
E-mail
Ulice
Ciglo_popisne
Mesto
PsC
Telefon
Utvar_ID

4w

Pole: |Zaméstnanec.* | | Oddeleni
Tabulka: | Zaméstnanec Utvar

Radit:
Zobrazit: | |
Kritéria:

nebo:

Obrazek 18: Vytvoreni dotazu 1: mezi tabulkami Zaméstnanec a Utvar
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Obrazek 19: Vyhodnoceni dotazu 1

= oddélenm
Zamestnané-1 Jmeno -+ | Prijmeni « Titul - E-mail »| Ulice ~|Cislopo-| Mesto ~ PSC~» Telefon - Utvar_ - Oddeleni -

1Jaroslav  Zvonaf vonar@renova.cz Pavlidovskd  2286/7 Praha-HomniPc 19300 +4207753411 2 Persondlni
2 Matyds  Urban urban@renova.cz  Rozsochatec 96 Rozsochatec 58272 +420721204 7: 6 Nakup a logistika
3 Miroslav  Eligs elias@renova.cz  Dolnopolni  905/101  Brno-Maloméf 61400 +420777579 L 4 Obchod
4 pavel Krotil krotil@renova.cz  Nandvsi 1.18 Praha-Dolni Mi 109 00 +420 602 334 5: 3 Ekonomické
5 Vladimir  Béhalek behalek@renova.cz Poternicka  1106/9 Praha-Strasnici 100 00 +420 608 710 9¢ 2 Persondlni
6 Vaclav Osvald osvald@renova.cz Novodvorska  440/13 Praha-Libus 14200 +420 603 410 9 8 Kvalita a enviromnent
7 Romana  Bartakova bartakova@renova, Na Nivé 601 Krenovice 68352 +420724 249 5 2 Persondlni
8 Vladimir  Skrvna skrvna@renova.cz  Husova 513 Hofice 508 01 +420 608 707 8. 4 Obchod
9 Jaroslava  Havlova havlova@renova.cz 1. maje 117 Zastavka 664 84 +420530 502 0! 3 Ekonomické

10 Jifi Brabec Ing.  brabec@renova.cz Novodvorskd  800/21 Praha-Libus 14200 +420 601 228 3. 1 Vedeni spolegnosti

11 Martin -~ Holas holas@renova.cz ~ Svatojifskd 5 Libugin 27306 +420777029 9. 6 Nakup a logistika

12 Milan Solny Ing.  solny@renova.cz 9. kvétna 3 Radun 74761 +420 777 880 & 5 Prode]

2. Chci zobrazit datum vyftizené poSty a vSechna oznafena posta se spisovou znackou
»35%“ Vybrala jsem tabulku poSta a archivaci. Jelikoz potiebuji jenom datum
vyfizeni, tak vyberu z tabulky posty jen vyrizeno datum. V archivaci bych mohla
vybrat, Ze chci zobrazit celou tabulku, ale potfebuji zadat kritérium u spisové
znacky. Musela jsem jednotlivé vybrat zdznamy v tabulce archivace a u spisové
znacky do policka jsem napsala v uvozovkach ,,S5 a vyhodnotila. Nazev dotazu je

archiv dokumentu (Obr. 20,21).

Posta I ‘
. Archivace
7 Posta_ID . *
Prijato_datum w7 Archivace_ID
Odesilatel_ID Spisova_znacka
Prijgto_Zamestnanec_ID Rok_smazani
Vyrizeno_datum Umigténi
Archivace_ID — Utvar_ID
Prigrita_ID
Prilahy
Prevzato_datum
Prevzal_Zamestnanec_ID
< fuu]
Pole: | Vyrizeno_datum | | Spisova_znacka Rok_smazani Umisténi
Tat:lulka: Poita Archivace Archivace Archivace
Radit:
Zobrazit:
Kritéria: 55
nebao:

Obrazek 20: Vytvoreni dotazu 2: mezi tabulkami Posta a Archivace
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[ ﬁj archiv doku mentu\

Vyrizeno_datum -  Spisova_znacka - Rok smazar -

Umisténi -

8.5.2014 55
12,5.2014 55
13.5.2014 55

9.5.2014 55
14.5.2014 55

9.5.2014 55
12.5.2014 55

1.1.2020 Regal 3
1.1.2020 Regal 3
1.1.2020 Regal 3
1.1.2020 Regal 4
1.1.2020 Regal 4
1.1.2020 Regal 5
1.1.2020 Regal 5

Obrazek 21: Vyhodnoceni dotazu 2

3. Chci zobrazit ptijatou poStu datum pfijeti, datum vyfizeni. Z jaké firmy byla

odeslana, jméno a pfijmeni pro koho ta posta byla urCena a z jakého oddéleni

pochazi zaméstnanec identifika¢ni ¢islo (ID), kdo pievzal postu (Obr. 22,23).

Odesilatel Poita Zaméstnanec
. . t Utvar
9 Odesiatel D 2  Posta_D  Zamestanec_D .
Firma _\_ Priato_datum Jmeno ¥ Utvar_D
Adresa Odesiatel D Primeni Oddeleni
Mesto Priato_Zamestnanec_ID Titul
Cislo_popisne Vyrizeno_datum E-mail
Zeme_D Archivace_ID Ulice
E-mail Priarita_ID = Cislo_popisne
Web Prilohy Westo
Telefon Prevzate_datum Priorita PSC
Popis Prevzal_Zamestnanec_ID . Telefon ool
ur 9 Priorita_D Utvar_D =
Priorita
i,
Pole: | Prijato_datum Vyrizeno_datum Firma Jmena Prijmeni Oddeleni Priorita Prevzal_Zamestnanec_
Tabvulka: Poita Poita Odesilatel Zaméstnanec Zaméstnanec Utvar Priarita oiétal W
Radit:
Zobrazit:
Kritéria:
nebo:

Obrazek 22: Vytvoreni dotazu 3: mezi tabulkami Odesilatel, Posta, Priorita,

Zaméstnanec a Utvar
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E =31 Piijéta posta+firmasoddeleni+priorita

Prijato_datum - |Vyrizeno_datum - Firma Jmeno Prijmeni ~ Oddeleni Priorita - Prevzal_Zamestnanec | -
|| 9.5.2014 8.5.2014 Behr Ostrava, s.r.0. Lubomir Hilbscht Kvalita a enviromnent Vysokd 14
| 8.5.2014 12.5.2014 TI GROUP AUTOMOTIVE René Palme Prodej Stredni 36
|| 9.5.2014 9.5.2014 Andre] Pradeniak Pavel Krotil Ekonomické Nizkd 4
|| 9.5.2014 12.5.2014 Snéika, vyrobni druzsty Petr Kybal Vyroba Nizka 35
|| 9.5.2014 9.5.2014 DUVECR, s.r.0. Milan Viga Nakup a logistika Vysoka 24
|| 12.5.2014 14.5.2014 5.n.0.p. ¢z, a.5. Miroslav Ketzl Ekonomické Stfedni 9
| 12.5.2014 12.5.2014 DRATENY PROGRAM, s.r Matyas Urban Nakup a logistika Nizka 53
|| 13.5.2014 14.5.2014 Mergon Czech, s.r.o.  Viadimir Béhdlek Persondlni Nizka 5
| 13.5.2014 13.5.2014 Tomas Kfizek lifi Bigko Prodej Nizka 36
|| 14.5.2014 14.5.2014 Fritzmeier, 5.1.0. Frantisek Prochdzka  Wyroba Vysokd 28
L 14.5.2014 14.5.2014 Kovo HB, 5.r.0. Petr Soutek Kvalita a enviromnent  Stfedni 14

Obrazek 23: Vyhodnoceni dotazu 3
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6 VYHODNOCENI DATABAZE

Po dokonceni databaze a naplnéni zkuSebnimi daty je potieba vyzkouset zda vytvorena
databaze funguje. Ptipadné zjisténi zavaznych chyb je potieba co nejrychleji ji odstranit.
Po stanoveni pozadavki pro sestaveni databaze, bylo nasledné odzkouseno, zda vytvorené
spojeni mezi jednotlivymi tabulkami budou na sebe navazovat. Piehled jednotlivych

tabulek a jejich vzajemné propojeni mizeme si prohlédnout v relaci (obr.)

Piinosem vytvorené databaze je jednoduchd manipulace pro zapisovani do jednotlivych
kolonek pro evidenci posty. Pracovnik, ktery bude manipulovat a zapisovat do vytvorené
databaze ji mize nasledn¢ upravovat, tak aby mu co nejlépe vyhovovala pro jeho praci.
Slozit€jsi tipravy by mél provadét proSkoleny pracovnik, ktery rozumi programu, tak aby
se neztratila data jiz vytvofend. V celkové praci bylo dosazeno evidovani pfijaté posty do
organizace, databaze zaméstnancti, odesilatelii (firem) a archivace. Jedinou nevyhodou je
nastudovani si jednotlivych cisel, pod kterymi se uvadi osobni ¢islo zaméstnance nebo
jednotlivé firmy. Nékteré programy obsazuji rozeviraci kolonky, kde je pfimo uveden

nazev (napf. firmy) a mi si pfisluSnou firmu vybereme z nabidky.

Mnohé zminované programy V odstavci 1, jsou jiz pireddefinované. Uzivatel nemuize si
nasledné upravit ¢i vymazat nepotiebné kolonky, které nevyuziva. Museli bychom se
domluvit s vyrobcem, aby ndm upravila systém podle nasich poZadavki. To je pro mnohé
velmi nékladné, jelikoZ za piedé€lani celého programu podle ptani zédkaznika je nakladné.
Miize nastat situace, ze nékterd firma zminovaného programu v odstavci 1, nemtize

pozadavek vykonat, tim je pro nés program nevyhodny.
Redeni jednotlivych systémi je Ffadné zaskoleni pracovnikii od jejich vyrobcti. Musi se
ptedejit jejimu nespravnému pouzivani, kdy zodpovédny pracovnik nemusi hned z pocatku

po piedani programu pochopit jeho funk¢nost a plné vyuziti.
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ZAVER

Hlavni cil mé prace bylo vytvofit funk¢ni databazi, ktera splituje vSeobecné pozadavky pro
praci s evidovani posty. Pro vétsinu lidi je evidovani posty jen zalozeni do Sanonu a mnozi
neznaji vSechny ndlezitosti, které jsou s tim spojend. Nejen firmy, ale rizné domacnosti

nebo zivnostnici S troSkou znalosti pro databazi, mizou si vytvorit svij piehled, kde

muzou evidovat nejen postu (baliky), ale i napt. faktury.

Bakalatskd prace je rozd€lena na dvé Casti. V praktické casti byly vybrany a popsany
jednotlivé programy, které umoziuji evidenci pisemnosti. Vybrala jsem ze statistik
v Ceské republice velmi ¢asto vyuZivan ekonomicky program nejen pro postu, ale soudasti
jsou 1 jind odvétvi, které souviseji s chodem podniku, jako je napi. sklady, fakturace,
ucetnictvi, mzdy a jiné. Nasledujici programy jsou pfimo vytvofené pro podniky, které

musi evidovat mnoho dokumentd spojenych s jeji firmou.

S evidenci jsou spojeny obecné zéasady, jak s kazdym dokumentem zachazet od pfijmu az
po vytazovéni. Podle mého nazoru je velmi podstatné pochopit kolobeh pisemnosti, aby
zodpovédnd osoba, vzdy uméla vytesit nahodilé situace s vyfizovdnim. Rovnéz je potieba
orientovat se v zakonech, kterymi jsou pisemnosti spojené a na ruzné zmény ihned

reagovat.

Databaze byla vytvofena v Microsoft Access, kde jsem objasnila vsechny nezbytné
dulezité informace, které je potiecba pifedem znat, nez se zaCne s vytvafenim. Zahrnula

jsem, jak historii, co je to relace a jak se tvoii a obecné zasady k praci s databazi.

V praktické cCasti je navrzend samotnd databdze, kde je popsano, co vSe je soucasti
vytvofené prace. Byly vysvétleny jednotlivé tabulky, které tvoii celkovou podstatu
databaze. Po vytvofeni bylo fadné odzkouseno pomoci dotazli. Bylo potieba zjistit, zda je
spravn¢é sestavend relace mezi tabulkami. Vyhodnoceni probihalo pomoci dotazu, a

doufam si fict, Ze program je funk¢ni, jelikoZ plnil vSechny pfedem dané poZadavky.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

SSL Spisova sluzba

ERP Informacnim podnikovych systémut
SRBD  Systém fizeni baze dat

SQL  Structured query langure

IBM International Business Machines Corporation
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PRILOHA P 1: VZOR SPISOVY A SKARTACNI PLAN

i\ﬁ :’ i(u SPISOVY A SKARTACNI PLAN SPOLEGNOSTI P-02

Spisovy Pavodce Skarta¢ni
znak nazev pisemnosti znak/lhtita
1. Usek GR

1.1. Valna hromada

1.1.01 Doklady o zalozeni spole¢nosti A

/spole¢.smlouva, vypis z OR,
Zivnostenské listy, koncesni listiny.../

1.1.02 Zapisy z VH v¢etné piiloh A
1.1.03 Vyroéni zpravy, Rozvaha,Vysledovka A
1.1.04 Rozhodnuti spole¢niki mimo VH A
12: Kanceli GR
1.2.01 Podpisovy fad, podpisové vzory

razitka / otisky a dispozi¢ni prava A
1.2.02 Nemovitosti

/smlouvy o nabyti, rozhodnuti,evidence

mapy, plany/ A
1.2.09 Leasingové smlouvy /po splaceni/ V5
1:3; Recepce
1.3.01 Kniha posty S5
1.3.02 Posta - dosla S5
1.3.03 Posta - odeslana S5
1.3.04 Posta - nabidky S5
1.3.05 Vypisy - doslé a odeslané faxy S3
1.3.06 Vypisy — telefon S3
1.3.07 Zaru¢ni listy S5
2. Usek JAKOSTI A EMS
2.1.01 Kalibra¢ni list S5
2.1.13 Registr relevantnich zdkonnych pozadavku S5
2.1.14 Registr relevantnich technickych norem S5
2.1.15 Registr externich rozhodnuti a smluv S5
2.1.16 Evidenéni karty odpadi S5
2.1.17 Prohléaseni k Zivotnimu prostiedi S5

2.1.20 Hléseni o produkci odpadi S5



PRILOHA P 2: VZOR ARCHIVACNIHO PLAN

Rp—

i\ d =y i(u ARCHIVNi PLAN SPOLECNOSTI

P-03

Ukladaci
znak

A.

A.01

A.02
A.03
A.04
A.05

A.06

A.07

A.08
A.09

B.01
B.03

Pivodce Plvodni spisovy
nazev pisemnosti znak utvaru

VEDENI A SPRAVA SPOLECNOSTI
Doklady o zaloZeni spole¢nosti 1.1.01

/spole¢.smlouva, vypis z OR,
zivnostenské listy, koncesnt listiny.../

Zapisy z VH véetné piiloh 1.1.02
Vyroéni zpravy 1.1.03
Rozhodnuti spoleéniki mimo VH 1.1.04
Podpisovy fad, podpisové vzory

razitka / otisky a dispozi¢ni prava 1.2.01
Nemovitosti 1.2.02
/smlouvy o nabyti, rozhodnuti,evidence

mapy, plany/

Vize,cile,politika,strategie 1.2.03
Dotacni a subvencni politika /programy.../ 1.2.07
Smlouvy

EKONOMIKA A PERSONALISTIKA

Piedpisy a katalogy praci,tarifni,mzdové 3.2.16
Osobni listy a pisemnosti pracovnika 3.2/32
/dotaznik,evidenéni list,Cestné prohlaseni

pracovni smlouvy,platové vymeéry,posudky,

zadosti o rozvazani pracovniho poméru,

vystupni list,zapoctovy list .../




PRILOHA P 3: VZOR CELNIHO LISTKU NA ARCHIVNI KRABICI A

PORADACE
archivni krabice poradace
NAZEV SPOLECNOSTI NAZEV SPOLECNOSTI
Ukladaci znak: Usek:
Pisemnost: Utvar:
Rok:
Spisovy znak a nazev pisemnosti
Skarta¢ni znak:
a lhita
Poradové ¢islo:
CisLo L. Rok vyrazeni:
EVIDENCNI
JEDNOTKY Regal:
Poznamka: Police




PRILOHA P 4: VZOR PREDAVACIHO PROTOKOLU

Pieddvajici utvar:

Datum:

Spisova
znatka

Pofadové ¢&islo

Nazev pisemnosti

Mnozstvi
Rok vniku

pisemnosti

Skartaéni

lhita

UloZeno

A |V

rokt

REGAL

POLICE

Navrhovany

rok skartovani

Skartovano

20

Predal

Podpis

Prevzal

Podpis




PRILOHA P5: VZOR NAVRHU NA VYRAZENI PISEMNOSTI

Moravsky zemsky archiv
Dr. Radomir Sevéik
Zerotinovo nam. 3-5
656 01 Brno

Cj, Vyftizuje/linka : Dne:

Véc:

NAVRH NA VYRAZENi DOKUMENTU

Na zdkladé zdkona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmene nékterych
zakonu, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni
smernici €.......... navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v priloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty spolecnosti KASKO spol. s r.o.
ZIet wovvmnnsnisis s uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro
dal8i ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné spolecnosti KASKO spol.
s r.o0. . Pfilozeny seznam dokumentli navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumenti V byl proveden piedbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti a povoleni skartace.

Piiloha: 2 x seznamy pisemnosti

razitko a podpis GR spole¢nosti



PRILOHA P 6: VZOR NAVRHU NA VYRAZENI DOKUMENTU

I<adaSI<O. PROTOKOL P-09

B e

0 vyrazeni pisemnosti u organizace KASKO spol. s r.o., navrzenych k vyrazeni skartacnim
nivthem &.c..omvimiim L L e

Pisemnosti byly vyfazeny dle platné smérnice IUS/EP-09 ARCHIVACE ze dne ....................
Pisemnosti uvedené ve skartatnim navrhu byly posouzeny a bylo o nich rozhodnuto takto:
1. Pisemnosti skupiny ,,A“ budou ulozeny v archivu spole¢nosti do

2. Pisemnosti skupiny ,,S*:  ( nehodici se Skrtnéte.)
a) budou predany k fyzickému zniceni - KOmMu ...........cccovviiiiiiiiininininnnen.
ZPUSOD. simiivisdibmmmnr sunuaonvisons

b) pozastavit vyrazeni a provést nové rozdéleni do skupin

Odborné archivni prohlidce byli pritomni:

a) za ofganizadni Gtvary: SpoleCnosti . v vnsassismimsassiimesss s

b) .24 spisoviiu A archiv SpOleCHostl  .wumumvsssnsie e s s s

¢) dalsi ¢lenové ( napf. za piislusny archiv) ...

Poznamky k ulozeni spisi , jejich skartaci a navrhy na opatieni:

Datum:
Podpis a razitko:
generalni feditel spolecnosti mistné prislusny archiv pracovnik odpovédny

za archiv



PRILOHA P 7: VZOR EVIDENCE VYPUJCEK

PoF. Predmét vypiijcky VYDANO VRACENO
¢islo | znak nazev ks | Dne | Vydal Podpis |Dne | Vratil | Podpis

Prevzal  |Podpis Prevzal | Podpis




