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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva digitalizaci a automatizaci vybranych ucetnich procest ve
spolecnosti Bat’a, a. s. Cilem diplomové prace je vytvofit efektivni a uzivatelsky piivétivy
navrh na digitalizaci a automatizaci vybranych ucetnich procesti se zaméfenim na
minimalizaci nov€ vzniklych nakladi, s vyuzitim stavajiciho softwarového a hardwarového
vybaveni spole¢nosti, a zaroveii zajisténim souladu s legislativnimi pozadavky Ceské a
Slovenské republiky. V teoretické Casti prace je provedena literarni reserSe odbornych
zdrojii, které se zamétuji na problematiku digitalizace, soucasnych trendl v Gicetnictvi a
legislativni vymezeni digitalizace ucetnictvi. V praktické Césti je provedena analyza
soucasného stavu vybranych procest, nasledné jsou predstaveny navrhy na digitalizaci a
automatizaci téchto procest. Na zavér praktické €asti jsou ptfedstaveny vybrané procesy

k digitalizaci a automatizaci, véetn¢ jejich zhodnoceni.

Klicovéa slova: digitalizace, automatizace, Ucetni proces, digitdlni transformace, ob¢h

ucetnich dokladu

ABSTRACT

This thesis focuses on the digitalization and automation of selected accounting processes in
the company Bata, a. s. The aim of the thesis is to develop an effective and user-friendly
proposal for the digitalization and automation of selected accounting processes, with an
emphasis on minimizing newly incurred costs by utilizing the company’s using software and
hardware equipment, while ensuring compliance with the legislative requirements of the
Czech Republic and the Slovak Republic. The theoretical part of the thesis contains a
literature review of professional sources dealing with digitalization, current trends in
accounting, and the legislative framework for digitalization of accounting. In the practical
part, an analysis of the current state of the selected processes is made, followed by proposals
for digitalization and automation of these processes. At the end of the practical part, selected

processes for digitization and automation are presented, including their evaluation.

Keywords: digitalization, automation, accounting process, digital transformation,

accounting documents circulation
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UvVOD

Digitalizace a automatizace firemnich procesti se v poslednich letech stava stale dulezitéjSim
tématem. Zavedeni digitalniho prostfedi umoziiuje spoleCnostem optimalizovat, urychlit a
zefektivnit podnikové procesy, coz jim muze pfinést vyznamnou konkuren¢ni vyhodu. Tento
trend je vyznamny i pro oblast cetnictvi, kde spravné implementovana digitalizace pfinasi
nejen urychleni zpracovani ucetnich operaci, ale zaroven mtize vést k uspotfe nakladi a

prispiva k udrzitelnéjSimu a ekologictéjsimu fungovani spolecnosti.

Diplomové prace se zabyva problematikou digitalizace a automatizace vybranych
ucetnich procest ve spolecnostech Bata, a. s. a Bata Slovensko, a. s. Tyto spolecnosti maji
spole¢né ucetni procesy a eli vyzvam s jejich modernizaci. Nékteré ze souc¢asnych procest
jsou zavislé na manudlni praci, coz s sebou nese riziko chyb a velkou ¢asovou narocnost.
Z tohoto divodu je cilem této prace vytvorit efektivni a uzivatelsky ptivétivé fesSeni
digitalizace a automatizace vybranych ucetnich procesti s minimalnim generovanim nové
vzniklych ndkladl, s vyuZitim soucasn€ pouzivan¢ho softwarového a hardwarového

vybaveni a souasné zajistit soulad s legislativou Ceské i Slovenské republiky.

Prace je rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, teoretické a praktické Casti. Teoreticka ¢ast
se zabyva problematikou digitalizace a automatizace, predstavuje soucasné trendy
v technologiich a vénuje se legislativnimu prostiedi digitalizace ucetnictvi v Ceské a
Slovenské republice. Prakticka ¢ast prace se zabyva analyzou soucasnych stavii vybranych
ucetnich procesii a predstavuje navrhy na digitalizaci a automatizaci téchto procest. Tyto
navrhy jsou doplnény o Casovy plan zavedeni feSeni, predpokladané néklady a rizikové
analyzy. Zavér praktické Casti se vénuje predstaveni a vyhodnoceni vybranych feSeni a
formuluje doporuceni pro dalsi vyvoj spolecnosti. V pribéhu psani této diplomové prace
byla vyuzita uméla inteligence od spole¢nosti OpenAl, konkrétné chatbot ChatGPT, ktery
byl pouzivan ptfedevsim pro tvorbu programovacich kodu, které nasledné byly testovany,

pfiCemz ¢ast jednoho z té€chto kodi je i uvedena v této praci.

Ocekavanym pfinosem této prace pro spoleCnosti Bata, a. s. a Bata Slovensko je
vytvoieni konkrétnich navrhli na digitalizaci a automatizaci vybranych ucetnich procest,
kter¢ povedou ke zefektivnéni prace, zjednoduseni dohledatelnosti dokladl, snizeni
chybovosti a zvySeni transparentnosti ucetnich procesii. Dal§im o¢ekavanym piinosem je

sniZeni ekologické zatéZe diky omezeni papirové dokumentace.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem této diplomové prace je vytvofit efektivni a uzivatelsky piivétivy navrh na
digitalizaci a automatizaci vybranych ucetnich procest se zamétenim na minimalizaci nové
vzniklych nékladd, s vyuzitim stavajiciho softwarového a hardwarového vybaveni
spolednosti a zaroveii zaji§ténim souladu s legislativnimi poZadavky Ceské a Slovenské
republiky. Splnéni hlavniho cile préace je zajisténo naplnénim dil¢ich cili prace. Mezi dil¢i

cile prace patii:

e provedeni reserSe odbornych poznatkl tykajicich se digitalizace a automatizace

ucetnich procesu.
e Urceni vybranych tcetnich procest.
e Analyza soucasného stavu vybranych ticetnich procesii.
e Zhodnoceni implementovanych navrhi.
Pro vypracovani diplomové prace byly vyuzity nasledujici metody.

V teoretické casti diplomové prace byla vyuzita metoda literarni reSerSe, kterd umoznila
zpracovat informace z odborné literatury, ¢lankt a dalSich relevantnich zdroji. K objasnéni
klicovych pojmu byla vyuzita metoda deskripce, kterd pomohla objasnit zakladni pojmy

v oblasti digitalizace a automatizace.

Pro vytvoteni praktické ¢asti bylo vyuZito kombinace né€kolika metod. Metoda analyzy
slouzila k predstaveni soucasného stavu vybranych ucetnich procesii ve spolecnosti. Tato
metoda byla doplnéna metodou pozorovani, ktera umoznila podrobné sledovani téchto
procestl. Déle probihaly nestrukturované rozhovory se zaméstnanci, které pomohly objasnit

jednotlivé kroky procest.

Nésledné pomoci syntézy informaci ziskanych z pfedchozich metod byly vytvoteny
navrhy na digitalizaci a automatizaci vybranych Uc¢etnich procesi ve spolecnosti. Tyto
navrhy byly doplnény metodou brainstormingu se zaméstnanci, kterd slouzila k vylepSeni
navrhovanych procest a identifikaci jejich slabych mist. Nakonec byla vyuZzita uméla

inteligence pro doplnéni navrhii o programovaci kédy, které byly nasledné testovany.
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I TEORETICKA CAST
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1 DIGITALIZACE UCETNICTVI

Vyvoj technologii se odrazi i v oblasti ucetnictvi, kdy se z ptivodnich ptepisovacich forem,
které vychazely zrucniho pfepisovani udaji z memoriali pfes zurnal do hlavni knihy,
vyvinulo do propisovaci formy. Tato forma ucetnictvi umoziovala soubézné zapisy pomoci
uhlového papiru, ¢imz omezila opakované prepisovani stejnych udaji. Vznik stroji umoznil
dalsi vyvoj tcetnictvi, a to jeho mechanickou formu. Mechanizace Gcetnictvi umoznila vést
ucetnictvi na psacich strojich, pozdéji i v tisténé podobe€. Momentaln¢ je vyuzivana forma
automatizovaného ucetnictvi, kterda umoznuje zpracovavat jednotlivé procesy pomoci

specializovanych programi. (Mejzlik, 2006)

V soucasné dobé je vyraznym trendem digitalizace, kterd ptedstavuje jednu
z nejvyznamnéjSich transformaci v celé historii podnikéni a dotyka se kazdého jednotlivého
podniku. (Wzigtek-Stasko a Pobiedzinska, 2024) Pro spole¢nosti prestava byt dostacujici
tradi¢ni ucetnictvi, které dosud bylo urcitou hnaci silou pro rozhodovani v ramci organizace.
(Bhimani, 2021) Vzhledem k rychle ménicimu se prostiedi je potfeba vyuzit nové ptilezitosti
a snazit se rychle adaptovat na zménu, ktera se postupné stava standardem a kompletné méni

veskeré soucasné procesy pro zpracovani informaci. (Wzigtek-Stasko a Pobiedzinska, 2024)

V digitalni dob€ dochézi k rozsifovani mnozstvi dat, které je nutné zpracovat, avsak zde jiz
standartni manazerské postupy nejsou dostacujici a je nutné vyuZzit novych technologii
k modernimu rozhodovani a moZnosti predikovani budoucnosti, coZ umozni rychlejsi

rozhodovani v ramci budouciho vyvoje. (Bhimani, 2021)

1.1 Digitalizace

Digitalizaci lze chépat jako urcity proces, ktery pievadi analogovou formu dat do digitalni
formy, v pocitaCovém svété zpravidla do binarni soustavy. (Pavlicek a Syrovatkova, 2022)
Lze fici, ze digitalizace znamena neménnost ptivodniho analogového procesu, ktery je
pteveden do elektronické formy. Nedochazi tedy ke zméne samotné podstaty procesu, ale

dojde pouze ke zmén¢ jeho formy. (Gartner, Inc., ©2025)

Veber (2018) popisuje digitalizaci jako zachyceni skutecnosti pomoci digitalnich
prostiedkt, tedy formou ¢iselnych udaji a dat. Digitalizace nahrazuje analogové metody,
mezi které patfi runi zdznam nebo tradi¢ni fotografie. Veber (2018) také upozoriuje, Ze
digitalizace neni pouze technicky proces ptfevodu formatu z analogového do digitalniho, ale

také je novym piistupem k préci s informacemi a jejich vyuziti. Spravn€ implementovana
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digitalizace mlize piinést vyssi efektivitu, nizs$i chybovost a je nutna k digitalni transformaci

podniku.

1.2 Vymezeni pojmu digitization, digitalization and digital

transformation

Quinn a Murphy (2025) povazuji za nezbytné rozliSovat rozdily mezi pojmy
»digitization a ,,digitalization. Gupta (2020) také povazuje za nezbytné rozliSovat rozdil
mezi témito pojmy, avSak k nim ptidava jesté tieti a to ,,digital transformation®. RozliSeni
téchto rozdili napomahd k lepSimu pochopeni a interpretaci dané problematiky, také
zamezuje chybnym rozhodnutim vzniklym kvili nedorozuméni. Také spravné definice dané
problematiky napomaha snazsimu planovani a realizaci projektu, jelikoz kazdy z vysSe

uvedenych pojmt uvadi jinou uroven zmeény.

Pojem ,,digitization‘ Ize popsat jako urcity proces zmény z papirové formy dokumentu
do digitalni formy. Nedochdzi k ptevodu analogovych signalt do digitdlni podoby. (Quinn
a Murphy, 2025) Ptikladem ,,digitization je naskenovani papirového dokumentu a ulozeni
ho naptiklad ve formatu PDF, tim dojde k zakddovani dat do digitdlniho formatu a také by
melo dojit k vyssi spolehlivosti dat. (Gupta, 2020) Autor O'Leary (2023) pod tento pojem
fadi také pouziti optického rozpoznani znakl k pfeméné papirového dokumentu na

dokument digitalni.

Dle Quinn a Murphy (2025) Ize vnimat pojem ,,digitalization* jako mezistupenn mezi
ndigitization a ,,digital transformation®, kdy ,,digitalization by méla ptivést moznost
vytvareni novych pftilezitosti. O'Leary (2023) definuje ,,digitalization jako proces, ktery
zlepsuje soucasné procesy za vyuziti technologii a digitdlné dostupnych dat. Pro moznou
»digitalization® je nutné, aby veSkeré dokumenty jiz v digitdlni podob¢, tedy aby byla
splnéna podstata ,,digitization*. Pfikladem ,,digitalization* miiZe byt nasazeni systému, ktery
bude neustdle monitorovat soucasny systém a vyhledavat informace o stavajicich klientech
na zékladé, kterych vytvofi shrnuti pro uzivatele tohoto systému. Timto monitorovanim se

nahradi manudlni prace, kde si uzivatel¢ vyhledéavali potfebné informace sami.

,Digital transformation 1ze definovat jako proces, ktery vyuziva digitalni technologie
a podpurné procesy k zdsadni zméné celkového fungovani spolecnosti. (Gupta, 2020)
Znamena to, Ze spolecnost zdsadn€ zméni své soucasné procesy a vznikne novy obchodni
model, ktery buduje zcela nové procesy nebo radikidlné méni ty stavajici. AvSak se

neptedpoklada, Ze by digitalni transformace pln€ nahradila praci ¢lovéka. Spise predpoklada,
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zvyseni produktivity a bezpecnosti samotného procesu. (Wzigtek-Stasko a Pobiedzinska,
2024) Aby mohlo dojit k ,digital transformation® je nutné, aby spolecnost aplikovala
»digitalization“. A zaroven, aby bylo mozné aplikovat ,,digitalization* je nutné, aby méla

spolecnost v digitalni podobé¢, tedy provedla krok ,,digitization®. (O'Leary, 2023)

Ve zkratce lze popsat pojem ,digitization* jako prevod papirové formy do digitalni.
Dale pojem ,digitalization” jako zlepSeni procesi pomoci digitalnich technologii a
digitalizovanych dat a pojem ,digital transformation® jako Uplnou zménu procesti ve

spolecnosti s maximalnim vyuzitim technologii. (Gupta, 2020)

1.3 Digitalizace dokladu

Ucetni doklady piichazeji do spolegnosti v papirové nebo elektronické formé, coz znaéné
zt¢zuje evidenci téchto dokladii. Je proto nutné je sledovat a efektivné zpracovavat.

(Kunstova, 2010)
Dle Kunstové (2010) miizeme zpracovani dokladu rozdélit do ¢tyt skupin.

e Zadnd integrace: doklady ziistanou v papirové form¢ a nejsou nijak zpracovany

pomoci technologii.

e Integrace na Urovni evidence: tyto doklady jsou pouze zaevidovany v systému,
kde ziskaji jedinecné identifikacni Cislo, ale nejsou v ramci systému nijak

zpracovany.

e Integrace na urovni dat: data z dokladu jsou vloZeny do informac¢niho systému,
kde jsou nésledné zpracovany. Avsak, doklady se stale uchovavaji i v listinné

podobg.

e Uplnd integrace dokladti: doklady jsou naskenovany, zpracovavany a

uchovavany pouze v elektronické forme.

Digitalizace ucetnich dokladd spociva v uplné integraci dokladli z papirové verze
objednavek, faktur a uctenek do digitdlni formy. Tyto doklady je vhodné uloZit na
zabezpecené misto, ke kterému maji pfistup pouze opravnéné osoby. (Zelend, 2024) Také je
nutné, dle zdkona o DPH, zachovat vérohodnost, neporusitelnost a citelnost dokladu.

(CESKO, 2004a)

Pro zachovani vérohodnosti mize slouZit takzvana auditni stopa. Ta pfedstavuje urcity

chronologicky zdznam, ktery sleduje ¢innosti, které souvisi s danou operaci. Tento zaznam
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monitoruje vSechny kroky, které vedly od vzniku dané operace az po jeji ukonceni. Cilem
auditni stopy je zajistit transparentnost a dohledatelnost konkrétni ucetni operace.
(Committee on National Security Systems, 2010) Jako piiklad Ize uvést ndkup sluzeb.
V piipadé nakupu sluzeb ma auditni stopa obsahovat zdznam o poptavce o danou sluzbu,
nabidku od dodavatele s danou sluzbou, zavaznou objednavku, podepsanou smlouvu o
poskytnuti sluzeb, ptijatou fakturu a doklad o tthrad¢ za fakturu. (Auditni stopy v ucetnictvi:
Co jsou a pro¢ by vas meély zajimat, 2024) Dle Vodicky (2018) lze vérohodnost
elektronického danového dokladu zajistit také pomoci uznavaného elektronického podpisu,

uznavanou elektronickou peceti nebo elektronickou vyménou dat.

Dale je nutné zajistit neporusitelnost obsahu, tedy zarucit, ze doklad po dobu jeho
existence nebyl zménén. K tomuto ucelu mize slouzit naptiklad elektronicky podpis a

kvalifikované ¢asové razitko. (CESKO, 2014)

Citelnost dokladu znamena, Ze je mozné ziskat obsah dokladu pf¥imo nebo za pomoci
technologii. Je nutné, aby Citelnost byla zajisténa od doby vzniku dokladii, az po jeho zanik.
(Hlouskova et al., 2014) Pro zachovani ¢itelnosti 1ze vyuzit ukladani ve formatu PDF/A,
ktery zajisti dlouhodoby pfistup k danému souboru. (Simonova a Amare, 2019) Avsak dle
Lechnera (2013) je nutné jiz pii skenovani zajistit, aby doklady byly skenovany v
minimalnim rozlisSeni 300 DPI, barevna hloubka musi spliiovat alespoii 24 biti nebo 256

stupiiti Sedi a velikost formatu ma byt nejméné A4.

Za nejlepsi feSeni pro digitalizaci dokladll je povazovan systém OCR, ktery vytvafi
strojové Citelny text ze skenovaného dokladu. V pfevedeném souboru, pomoci OCR Ize
zachovat jak plvodni format PDF, tak i rozpoznany text, coZ je vzhledem ke kontrole

davéryhodnosti nejlepsi postup. (Lechner, 2013)

1.4 Elektronicka archivace dokladu

Zivotni cyklus dokumentu zagina jeho vytvofenim, pokraduje jeho uzivanim a v posledni
fazi posouzenim dillezitosti dokumentu pro spolec¢nost, zda a jestli vilbec bude dokument
v budoucnu vyuzivan. Pokud je nutné dokument uchovavat po delsi dobu dojde k jeho
archivaci, a to bud’ v elektronické nebo fyzické podob€. V opacném piipad¢ je skartovan.

(Simonova a Amare, 2019)

V Ceské republice je doba archivace dokladii upravena nékolika pravnimi piedpisy.

Mezi tyto predpisy patii predev§im zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a zékon ¢. 235/2004
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Sb., o dani z pfidané hodnoty. Jednotlivé lhlty standartné zacinaji koncem tcetniho obdobi,

kterého se tykaji. Doby archivace jsou uvedeny v tabulce 1.

Tabulka 1 Doba archivace uéetnich zdznami v CR

Typ Gcetniho ziznamu

Doba archivace

Zakon

Ugetni zavérka a vyroéni zprava 10 let Zéakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Ugetni doklady, G¢etni knihy,
odpisové plany, inventurni 5 let Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi
soupisy, uctovy rozvrh, ptehledy
Ucetni zaznamy, kterymi uéetni
jednotky dokladaji vedeni 5 let Zakon 563/1991 Sb., o tcetnictvi
ucetnictvi

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani
Danové doklady 10 let

z ptidané hodnoty

Zdroj: (vlastni zpracovani dle (CESKO, 2004a)(CESKO, 1991)

Slovenska legislativa je v pojeti archivacnich lhiit velmi podobna ¢eské pravni Gipravé.

Doba archivovani dokumentti je vymezena primarné ve dvou zédkonech. Zakon €. 431/2002

Z.z., o Uctovnictve a zakon ¢. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty. Doby archivace

zacinaji béZet od zacatku nasledujiciho obdobi, které¢ho se samotné dokumenty tykaly.

Tabulka 2 Doba archivace uéetnich dokladd na Slovensku

Typ ucetniho zdznamu

Doba archivace

Zakon

Ucetni zavérka, vykazy

Zakon €. 431/2002 Z.z., o

pfijmi a zprava o udrZitelnosti

vybranych tdaji z ucetnich 10 let ]
uctovnictve
zavérek a vyro€ni zprava
Zpréva s informacemi o dani z | Zakon €. 431/2002 Z.z., o
5 let

uctovnictve

ucetni doklady, ucetni knihy,
seznamy ucetnich knih, seznamy

¢iselnych znaki, odpisovy plan,

10 let, od roku,
ve kterém se
naposledy
pouzily

Zakon €. 431/2002 Z.z., o

uctovnictve
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inventurni soupisy, uctovy

rozvrh, inventarizacni zapisy

ucetni zaznamy, které jsou

nositeli informace tykajici se 10 let, od roku,

zptisobu vedeni Gcetnictvi, a ve kterém se Zakon €. 431/2002 Z.z., o
ucetni zaznamy, kterymi se naposledy uctovnictve

urcuje systém uchovavani ucetni pouzily

dokumentace

Danové doklady 10 let Zakon €. 222/2004 Z.z., o DPH

Zdroj: vlastni zpracovani dle (SLOVENSKO, 2002a; SLOVENSKO, 2004)

Zakon natizuje soukromym spolecnostem lhity pro archivaci dokladd, avSak mohou se
samy rozhodnout, v jaké form¢ budou doklady archivovat. (Honzikova, 2018) Rozhodnout
se mohou mezi digitalnim a fyzickym vedenim archivu, av§ak v obou ptipadech musi zajistit
autenticitu piivodu, neporusitelnost obsahu a ¢itelnost po celou dobu archivace. (CESKO,
2004a) Tyto podminky jsou podrobnéji popsany v piedchozi podkapitole 1. 3. Digitalizace
dokladt, a vysvétleni z pohledu legislativy je popsano v 3. kapitole Legislativni podminky
digitalizace ucetnictvi. Je dillezité zminit, Ze spolenosti nesou odpovédnost za piipadnou

ztratu, poskozeni ¢i zni¢eni dokumenti. (Simonova a Amare, 2019)

Problém s poskozenim dokladii u elektronického archivu mitize zptisobit platnost
certifikatu pro elektronické razitka, jelikoz lhtity jejich platnosti, jsou kratsi nez zakonné
Ihiity pro archivaci dokladu. Napiiklad Cesk4 posta garantuje platnost kvalifikovaného
asového razitka 5 let. (Ceska posta, s.p., 2010) Aviak napiiklad dafiové doklady je nutné
archivovat alesponn 10 let. (CESKO, 2004a) Je proto nutné pied vyprSenim platnosti
kvalifikovaného casového razitka ho znovu obnovit pfidanim nového kvalifikovaného
casového razitka, tak at’ je zachovana neporusitelnost obsahu v ¢ase. Dle nové pravni upravy,
pouze v ptipadé, kdy je dokument oznacen elektronickym podpisem nebo peceti a zarovei
byl tento dokument oznafen Casovym razitkem v dobé podpisu, se predpoklada veécna
spravnost dokumentt, tedy 1 po vyprSeni ¢asové platnosti nastrojii. Toto feSeni je postaveno

na presumpci pravosti ¢asovych razitek. (Simonova a Amare, 2019)

Pti zalohovani digitalniho archivu je nutné vybrat vhodné datové nosice, které maji
dostatecné dlouhou zivostnost. Pro zalohovani dokladt lze vyuzit napiiklad pevny disk

(HDD), ktery ma zivotnost v rozmezi 10-20 let. (Pavlicek a Syrovatkova, 2022)
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1.5 Automatizace

Automatizace procesti predstavuje vyuziti technologii a softwarovych nastroji, které slouzi
k provadéni opakujicich se ukoll s minimalnim zasahem c¢loveéka. Cilem automatizace je

zvysit efektivitu, pfesnost a rychlost provadéni rutinnich tkold. (Advancio Inc., 2023)

Automatizace procest ve spolecnostech je trendem jiz n€kolik let a pronika do celé
ekonomiky a ptfedpoklada se, ze bude v nasledujicich letech spolecné s digitalizaci ménit
celkové chéapani prace. (Wziatek-Stasko a Pobiedzinska, 2024) Ocekava se, ze
upfednostiiovano bude vybaveni, které umozni rychlé uzplsobeni procesu konkrétni
potfeb¢, a zaroven bude umoznovat sledovat a predikovat stav daného procesu. (Veber,
2018) V soucasné dob¢ na tento trend navazuje zavadéni robotické automatizace procest,
které pfinasi rychlejsi a bezchybné zpracovani dat a také automatizace workflow. (Bhimani,

2021)

1.5.1 Roboticka automatizace procesi

Roboticka automatizace procest je klicova pro digitalizaci a automatizaci podnikovych
procest. U této automatizace se nejednd o fyzické roboty, ktefi se vyuZzivaji ve vyrobnich
linkéch, ale o softwarové nastroje, které jsou integrovany do podnikovych procesi. Jejich
cilem je automatizovat opakujici se ukoly. RPA je navrzena tak, aby napodobovala lidské

ukony. (SAP SE, 2023a)

Bhimani (2021) udava, Ze tento typ automatizace nevyuziva svou vlastni umélou
inteligenci, ale spoléha na pfesné naprogramovani a ptedvidatelnosti ukold. Naptiklad aby
sama vstupovala do aplikaci, provadéla vypocCty ¢i jiné zadané ukony a nasledné systém
opustila. Typicky se jedna o ukoly, které jsou zaloZeny na pevné danych pravidlech. RPA je
tedy efektivni prostiedek pro vyssi presnost, bezpecnost, rychlost a Usporu nédkladi, pfi

zpracovavani rutinnich administrativnich ¢innosti. (SAP SE, 2023a)

1.5.2 Automatizace workflow

Automatizace workflow je Casto mylné zaménovana s RPA, ackoliv se jedna o dva rizné
procesy. RPA se soustfedi primdrné na nahrazovani manudlni Cinnosti softwarovymi
prostfedky na zakladé opakujicich se Cinnosti. Zatimco automatizace workflow ptredstavuje

urcity tok tloh, dokumentt a informaci s pfedem definovanymi pravidly. (SAP SE, 2023b)

Kunstova (2010) definuje workflow jako automatizaci vybraného procesu, béhem

kterého jsou preddvany dokumenty, informace nebo tkoly mezi ucastniky, podle predem
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stanovenych pravidel. Mezi ptiklady procest, pro které l1ze vyuzit worklow patii schvalovani

objednavky, zpracovani platby nebo odeslani faktury zdkaznikovi. (SAP SE, 2023b)
Workflow Ize rozd¢lit na 3 razné druhy:

e PIn¢ manualni workflow: je pIn€ zavislé na lidské ¢innosti a zpracovavano zcela
manualné. Typickym prikladem je tok papirovych dokumenti ve spole¢nosti.
Dokumenty se fyzicky pfeddvaji mezi zaméstnanci a jsou opatfeny

vlastnoru¢nimi podpisy a pozndmkami.

e Poloautomatizované: jednd se o manudlni zpracovani postupu s castecné
zautomatizovanymi kroky. Pfikladem muze byt zprocesovani ukolu pomoci
emailové komunikace, kdy sice nedochazi k fyzickému predani dokumentd, ale

zaroven je proces zavisly na zpracovani a odeslani konkrétnim uzivatelem.

¢ PIné digitalizované nebo automatizované: celé¢ workflow je zpracovano pomoci
specializovanych programu, kde procesy probihaji automaticky, dle pfedem

uréenych pravidel, bez nutnosti manudlniho zasahu. (SAP SE, 2023b)
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2 TECHNOLOGIE A INOVACE V UCETNICTVI

Soucasné ucetnictvi Celi novym vyzvam, které vznikaji pfedevSim zrychlého rozvoje
digitalnich technologii a zvySujicich se naroki na bezpeCnost a modernizaci procesu.
Spolecnosti se prizptisobuji novym obchodnim modelim a pozadavkiim na reportovani
v redlném Case. Zaroven se zvysuji naroky na zaméstnance, kde se o¢ekava vhodné vyvazeni

tvrdych a mékkych dovednosti v oblasti financi. (Bhimani, 2021)

V této kapitole jsou uvedeny hlavni technologické inovace, které ovliviiuji zptsob
vedeni ucetnictvi. Mezi tyto inovace patii napiiklad uméla inteligence, optické rozpoznavani

znaku a blockchain.

2.1 Elektronicky podpis

vvvvvv

integrity zpravy. Problematika elektronického podpisu byla upravend poprvé v roce 2000
zakonem ¢. 227/2000 Sb., ktery byl nasledné sjednocen evropskym nafizenim eIDAS.
Elektronicky podpis je dle nafizeni eIDAS definovan jako elektronicka data, ktera jsou
pfipojena k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojena. Z technického hlediska Ize na
zaruCeny elektronicky podpis nahlizet jako na numerickou hodnotu, kterd vyuziva

asymetrické Sifrovani s tajnym klicem odesilatele, na zaklad¢ kryptografického kontrolniho

souctu zpravy. (Pavlicek a Syrovatkova, 2022)

Aktudlné lze rozlisit ¢tyfi druhy elektronického podpisu. Tyto druhy jsou prosty
elektronicky podpis, kvalifikovany elektronicky podpis, zaruc¢eny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu a zaruceny elektronicky podpis, ktery neni zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu. Také je vyuzivan pojem zaruceny elektronicky podpis, pod
kterym si Ize vylozit kvalifikovany elektronicky podpis a zaruceny elektronicky podpis

zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu. (Saurova, 2025)

2.1.1 Prosty elektronicky podpis

.., elektronickym podpisem *“ data v elektronické podobé, ktera jsou pripojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a kterd podepisujici osoba pouziva
k podepsdni* (CESKO, 2014) Mezi prosty elektronicky podpis lze fadit napsani jména a
pfijmeni na zavér emailu nebo vlozeni fyzického podpisu do elektronického dokumentu.

(Saurova, 2025)
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2.1.2 Zaruceny elektronicky podpis

Zaruceny elektronicky podpis lze rozd¢lit dle toho, zda je ¢i neni zalozen na kvalifikovaném
certifikatu. Zaruceny elektronicky podpis, ktery neni zalozen na kvalifikovaném certifikatu
znamena, ze piipadna zména obsahu po podepsani bude detekovatelna, avSak nedokazeme
presné urcit, zda osoba, které patii tento podpis, je skutecné, ta, kterd dany dokument
podepsala. Tento podpis totiz nezarucuje zadna certifikacni autorita, ale naptiklad bankovni

instituce. Z tohoto diivodu neni povazovan za uznavany elektronicky podpis. (Peterka, 2011)

Zatimco zaruceny elektronicky podpis, ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu, 1ze
povazovat za uznavany elektronicky podpis, jelikoz se za n¢j zarucuje certifikacni autorita a
zaroven taktéz umoznuje rozpoznat, zda po podpisu dokumentu doslo k jeho upravé.
(Navara, 2022) V Ceské republice patii mezi certifikaéni autority spoleénosti Prvni
certifikaéni autorita, a. s., Ceské posta, s. p. (PostSignum), Eldentity, a. s. a na Slovensku je
certifikani autoritou Narodny bezpecnostny urad. (EIDAS - Evropsky standard pro

elektronickou komunikaci, 2020)

2.1.3 Kbvalifikovany elektronicky podpis

Kvalifikovany elektronicky podpis poskytuje nejvyssi urovenn zabezpeceni v oblasti
elektronického podepisovani. Natizeni eIDAS udéava, Ze se jednd o zaruceny elektronicky
podpis, ktery je vytvotfen pomoci kvalifikovaného prostfedku a je zalozen na kvalifikovaném

certifikatu pro elektronické podpisy. (CESKO, 2014)

Forma tohoto podpisu je povaZovéana za nejspolehlivéjsi, jelikoZ pro jeji vytvoreni je
nutné pouzit samostatny fyzicky nosic, kterym miZe byt napiiklad USB token. Tento nosi¢
zajistuje, ze podpis muze byt vytvofen pouze osobou, kterd ma tento token fyzicky
k dispozici. Nutnost drZeni nosice slouZi jako prosttedek pro ovéreni identity a snizuje riziko

neopravnéného podepsani dokumentti bez védomi opravnéné osoby. (Hanak a Pruska, 2020)

2.1.4 Vznik elektronického podpisu

Prvnim dilezitym krokem pro vznik elektronického podpisu je zajistit, aby detekoval, zda
nedoSlo k porusSeni integrity dokumentu. To lze pomoci takzvaného hash, coz je
matematicka funkce, kterd prevadi vstupni data libovolné délky na unikétni vystup s fixni
délkou. I mald zména ve vstupnich datech zplisobi zménu ptivodniho hashe, coz zajist'uje
integritu a nemeénnost dat. (Dutta, 2020) Nasledné je nutné vytvofeny hash zaSifrovat

soukromym kli¢em, ¢imz vnikne elektronicky podpis. Aby bylo mozné elektronicky podpis
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ovétit, je nutné deSifrovat hash pomoci vefejného klice a provést novy vypocet hashe
z dokumentu. Pokud se ptivodni a nové vytvoieny hash shoduje je podpis ovéien. (Pavli¢ek

a Syrovatkova, 2022)

2.1.5 Cas u elektronickych podpist

Cas u elektronického podpisu je pomérné komplikovana zaleZitost. Elektronicky podpis sice
obsahuje casovy udaj o dob& svého vzniku, avSak tento Casovy udaj je piebiran ze
syst¢tmovych hodin pocitace, ve kterém elektronicky podpis vznika. AvSak tyto hodiny
nezarucuji presnost a uzivatel si je muze ménit dle své potfeby. Proto je vhodné pro

vytvoreny elektronicky podpis pouzit takzvané ¢asové razitko. (Peterka, 2011)

Pro ucely potvrzeni existence vybraného dokumentu ma vyznam pouze kvalifikované
Casové razitko, které je vydavano poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru, s tim Ze tento
Cas je odvozen z koordinovaného svétového Casu, coz zarucuje piesnost a diveéryhodnost.
Kvalifikované casové razitko tedy udava, ze vybrany elektronicky dokument existoval
v konkrétnim case a umoziuje oveétit, zda tento dokument od doby pridéleni Casového

razitka nebyl zménén. (Tabor, 2023)

2.2 Elektronicka vyména dat

Elektronicka vymeéna dat (EDI) je automatizované sdileni obchodnich dokumentti mezi
podnikajicimi osobami v pfedem stanoveném, mezindrodné uznavaném elektronickém
formatu. Bez vyuziti elektronické vymény dat je nutné zasilat dokumenty, mezi které patii
naptiklad objednavky a faktury, ru¢né bud’ v papirové podobé nebo pomoci emailovych
ptiloh. EDI tento proces digitalizuje a umoziiuje vzajemné komunikujicim firmam
automaticky pfenaSet a zpracovavat dokumenty, bez nutnosti lidského zasahu. (Amazon
Web Services, Inc., ©2025) Zaroven EDI spliuje veskeré legislativni pozadavky na

integritu, autenticitu a divéryhodnost dokumentd. (Moos a Malinovsky, 2008)

Cilem elektronické vymény dat je ptfedevSim nahrazeni tradi¢nich papirovych
dokumenti elektronickymi. Tato zména ma ptispét predevs§im ke snizeni nakladd, které
vznikaji pfi zasilani dokumentd, a zaroven zvysit efektivitu a kvalitu provadénych procest.
(EDIZone.cz, ©2025)

Mezi hlavni vyhody tohoto systému nesporné patii Uspora ndkladl spojena
s poStovnym a administrativou, eliminace chyb pifi ruénim ptepisovani dat, zrychleni

zpracovani dat a moznost sledovani transakci v redlném case. (MenSikova, 2024) EDI taktéz
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pfinasi vyssi produktivitu prace, usnadniuje fizeni zdsob a je flexibilngjsi v reakcich na
pozadavky trhu. Zaroven pokud se EDI maximaln¢ propoji s podnikovymi systémy, umozni
optimalizaci podnikovych procest, zrychli tok informaci, ¢imz dojde k efektivnéjSimu fizeni

logistiky a finan¢niho fizeni. (Moos a Malinovsky, 2008)

2.3 Vytézovani dat

Dalsi technologii, ktera je trendem v ucetnictvi je vytézovani dat. Jedna se o technologii,
ktera umoznuje automatické rozpoznani informaci v dokumentech, a zpracuje tyto
informace pomoci softwarovych ndstroji. Timto zpiisobem nahrazuje rucni piepisovani
textu, které je nejen Casové narocné, ale ve srovnani s touto technologii i ndkladné.
Softwarové ndstroje jsou schopné rozpoznat text i1 znaskenovanych dokumentii nebo
obrazkl, a nasledné tento text zpracuji do pfislusnych systému. Takto dochazi k eliminaci
potencionélnich chyb, které by mohly vzniknou pfi manudlnim piepisovani, napiiklad

z diivodu tinavy zaméstnance nebo nedostatku ¢asu. (EXON s.r.o0., ©2025)

K vytéZovani dat lze vyuzit takzvané optické rozpoznavani znakd. Jedna se o
pokroCilou technologii, kterd slouzi k automatickému pievodu textu z obrazku,
naskenovanych dokument nebo soubori PDF do strojové Ccitelného a editovatelného
formatu. Proces zacina tim, Ze software vyc¢leni z dokumentu pismena, kterd nasledné sklada
do slov, a nakonec tyto slova uspofadava do vét. (IBM, 2024) Tento proces je vhodny pro
digitalizaci knih, archivaci dokumentli, a také se cCasto ve spolecnostech vyuZziva

k automatizaci zadavani dat ze strukturovanych formulafi. (John, ©2025)

Pokrocilou formou vytéZovani dat je ICR, které slouzi k rozpoznavani digitalizované¢ho
ruéné psané¢ho textu. (Ptucha et al., 2019) VytéZovani pomoci ICR je mnohem
komplikovanéjsi, jelikoz zadné dva rucné psané symboly nejsou stejné. AvSak v pribehu
¢asu se zlepsSuje presnost dat a ICR se prizptisobuje novym styliim rukopisu a vzhledu pisma.
ICR ma vysoky potencial predevS§im ve zdravotnictvi, kde zpracovava rucné vyplnéné

formulafe pfi pfijmu pacientl. (John, ©2025)

2.4 Uméla inteligence

Bhimani (2021) definuje umélou inteligenci jako systém, ktery je schopny vykondvat tkoly
a Cinit rozhodnuti, které vyzaduji lidskou inteligenci. Pro Al je dileZita schopnost ucit se
z dat, tedy vyuzivat takzvané strojové uceni, jehoZ cilem je, aby algoritmy dokazaly na

zaklade¢ historickych dat rozpoznat vzory, podle kterych najdou pozadované feSeni.
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Specializovanéjsi oblasti umélé inteligence je hluboké uceni, které se zamétuje na
nestrukturovand data, mezi které lze tadit naptiklad obrazky. (Bhimani, 2021) Kromé¢
systémil, které jsou postaveny na uceni Al, existuji také expertni systémy. Tyto systémy
ziskavaji znalosti pfedevsim z piedchozich dat nebo z interakce s lidmi, ktefi jsou experty
na urcitou oblast. Cilem téchto systémil neni napodobeni lidského mysleni, ale ziskani co

nejpresnéjsi odpovedi na zaklade sledovani redlného svéta. (Moos a Malinovsky, 2008)

Uméla inteligence tedy nenapodobuje pouze lidské mysleni, ale také, pii spravném
uceni, muze v nekterych piipadech dosahnout nadlidské urovné takzvané
,superintelligence®, predevsim diky hlubokému uceni, vkladani dat experty a schopnosti

odvozovani slozitych souvislosti. (Bhimani, 2021)

Dle Wziatek-Stasko a Pobiedzinska (2024) lze pomoci spojeni robotizace a umélé
inteligence, kterd stidle vice dokdZe napodobovat schopnosti lidské mysli, provadéet
komplexni ¢innosti, naptiklad provadét rutinni chirurgické operace pomoci chirurgickych
robotll. Zatimco Pavlicek (2022) povazuje za nejvétsi vyuziti Al, v ramci fungovani

webu 3.0, v rozliSovani pravosti hodnoceni produktti nabizenych na internetu.

2.5 Cloud computing

Zakladni myslenkou cloud computingu je poskytnuti sluzby, ktera umozni ulozeni dat nebo
aplikaci mimo zafizeni uZivatele, nejcastéji na vzdaleném datovém centru poskytovatele.
(Velteetal., 2011) Cloud computing Ize chapat jako poskytnuti softwaru jako sluzby, u které
uZzivatele neplati za samotny software, ale plati za moZnost jeho pouZiti. Nejcastéji maji
uzivatelé ptistup pfes webové rozhrani, coz umoznuje vyuzivat dany software v podstate
odkudkoliv a zaroven déla software dostupnéj$im 1 menSim podnikim, ¢i dokonce jedinctiim.

(Pavlic¢ek a Syrovatkova, 2022)

Dulezitou soucasti cloud computingu jsou webova rozhrani API, ktera predstavuji sadu
programovacich instrukci, protokolti a nastroji umoziujicich komunikaci mezi rGznymi
softwary. API tedy slouZi jako spojeni, které umozZiluje predavani informaci mezi dvéma
programy, bez zasahu ¢loveka. Nejedna se tedy o uzivatelské rozhrani, ale spiSe o propojent

programd, které diky tomu budou spole¢né automaticky komunikovat. (Velte et al., 2011)

Ptikladem vyuziti API maze byt online ndkup. Kdy pfi zadavani platebnich udaji na

web obchodnika jsou tyto informace automaticky zaslany prostfednictvim API do cizi
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aplikace, ktera ovéti jejich spravnost. Cely proces probihd na pozadi, bez zdsahu uzivatele.

(Velte et al., 2011)

2.6 Blockchain

Poslednim piedstavenym trendem v tcetnictvi je blockchain. Jednd se o digitdlni
technologii, kterd nahrazuje ucastniky procesu pomoci takzvanych uzli. Tyto uzly jsou
vypocetni jednotkou, kterd je nasledné ulozena do série bloki, a to vytvoii samostatny
fetézec uzll, tedy blockchain. Kazdy uzel uchovava identickou kopii transakce, ktera jim
projde, ¢imz umoziuje decentralizovany proces, bez nutnosti vyuziti sluzeb certifikacnich

spole¢nosti. (Dutta, 2020)

Dutta (2020) popisuje fungovani blockchainu jako proces, ktery zac¢ind rozesldnim
novych transakci do sité. Uzly sbiraji tyto transakce a zpracovavaji je do jednotlivych blokd,
¢imz vytvaii tim takzvany ,,proof of work®, coz je urcity vypocet, jehoz cilem je ovéteni
platnosti bloku. Pokud je tento blok ovéfen pripoji se blok k fetézci a pokracuje k dalsimu
bloku. Dalsi blok obsahuje hash zptedchoziho bloku, coz =zajiStuje ndvaznost a
nezménitelnost predchozich dat. Jakékoliv Uprava plivodniho zdznamu je téméf nemoznd a
pokud dojde k situaci, kdy je nutné opravit ptfedchozi transakci, musi se stornovat ptivodni

zaznam a zadat nova transakce.

Blockchain ma vysoky potencial zasadné zménit oblast Gi€etnictvi, pfedev§im diky své
schopnosti poskytovat transparentni, neménné a decentralizované zdznamy o transakcich.
Nahrazuje nutnost vyuziti tietich stran k ovéfeni pravosti dané transakce, pomoci
matematicky zajiSténého systému a zaroven s vysokou mirou bezpecnosti. (Nofer et al.,

2017)
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3 LEGISLATIVNI UPRAVA DIGITALIZACE UCETNICTVI

Digitalizace a automatizace ucetnich dokladl se tidi fadou zékonti, vyhlasek a nafizeni. Tato
legislativa upravuje napiiklad archivaci dokumentli, nalezitosti dokladl, elektronické
podepisovani a diveéryhodnost dokumentti. V této kapitole jsou popsany vybrané zakony a

nafizeni, které ovliviiuji digitalizaci ucetnictvi v Ceské a Slovenské republice.

3.1 Ceska legislativni uprava
Zakon 563/1991 Sb., o uetnictvi

Tento zdkon udavéa zakladni pravni ramec pro vedeni udetnictvi v Ceské republice.
Stanovuje rozsah a zplisob vedeni Gi€etnictvi, vymezuje pfedmét Gcetnictvi, vedeni ti€etnich
knih, sestavovani ucetni zavérky, délku uschovy ucetnich zdznamii a dalSi. Zakon se
vztahuje naptiklad na fyzické a pravnické osoby, organizacni slozky statu a fondy. Hlavnim
ucelem tohoto zdkona je zajistit vedeni ucCetnictvi diveéryhodné, priikkazné a v souladu se
zasadami. Tak, at’ jsou ucetni vykazy mezi jednotlivymi subjekty a obdobimi srovnatelné.

(CESKO, 1991)

Pro tucely digitalizace zdkon povoluje, dle § 4 odst. 10 vést ucetnictvi pomoci
technickych prostiedkil, nosict a programového vybaveni. To znamend, ze ucetni zdznamy
nemusi byt zpracovavany v listinné podob¢, ale mohou byt k jejich zpracovani pouzity
pocitace, servery, datova ulozisté, ucetni software, automatizacni nastroje, zalohovaci
média, cloudové sluzby a dalsi technologie. AvSak stale je spolecnost povinna spliiovat

pozadavky na prikaznost, nezménénost a trvalost iéetniho zaznamu. (CESKO, 1991)

Dale pro ucely digitalizace zdkon v § 33 udava, ze ucetni zdznam miiZze mit listinnou,
technickou nebo smiSenou formu. Listinnd forma musi byt lidskym okem C¢itelnd, bez
nutnosti uziti jakékoliv technologie. Jedna se naptiklad o vytiSténou fakturu pftijatou.
Technickd forma zaznamu je zcela elektronicky doklad, ktery je vytvofen a uchovavan
v elektronické podobé. Mezi technickou formu zaznamu patii napiiklad faktury zaslané skrz
elektronickou vyménu dat. Posledni formou zdznamu je forma smiSend, to znamena, Ze
ucetni zaznam obsahuje stejné informace v listinné i technické podobé. Zde se fadi napiiklad

prijata faktura, ktera obsahuje QR kod s Gidaji k platbé. (CESKO, 1991)

Déle dle Lechnera (2013) zdkon o ucetnictvi doplituje vyhlaska ¢. 383/2009 k zakonu
o Ucetnictvi, kterd stanovuje primarné konverzi jedné formy ucetniho zdznamu do jiné,

naptiklad z listinné do elektronické formy. Vyhlaska udava, Ze touto konverzi vznika novy
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ucetni zaznam, u kterého musi odpovidat obsah tohoto zdznamu jeho pivodni formé.
Konkrétni podminky pro pfevod mezi formami jsou uvedeny v § 27 az § 43 dané vyhlasky.
(CESKO, 2009) Lechner (2013) také uvadi, Zze dle zminéné vyhlasky je mozné prevadét
doklady mezi formami pomoci optického rozhrani pisma, které je popséano v kapitole 2. 3
Vytézovani dat, avSak ucetni jednotka stile musi zajistit shodnost obsahu mezi listinnou a

technickou formou. Tuto shodnost potvrdi podpisovym zaznamem.
Z3akon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty

Zéakon o dani z ptidané hodnoty pojednava o podminkach, za kterych se uplatiuje dan
na zboZi a sluzby v Ceské republice. Tento zakon také stanovuje, kdo je platcem DPH, na
které transakce dopada, jaka je vySe sazby dané, také definuje, jak vystavovat danové
doklady, vcetné pozadavkl na jejich ndlezitosti a lhlty pro podani danového ptiznani.

(CESKO, 2004a)

Vliv zékona o DPH na digitalizaci G¢etnictvi je pomérn¢ zasadni, jelikoz v § 26 odst. 2
umoziuje jak listinnou, tak i elektronickou podobu dokladu. I elektronicky doklad musi
dodrzovat podminky uvedené v § 34 a to zajistit po dobu existence dokladu vérohodnost

ptivodu, neporugenost obsahu a ¢itelnost. (CESKO, 2004a)

Vérohodnost ptivodu danového dokladu, tedy zajisténi autenticity, znamena nutnost
spolehlivé prokazat, kdo poskytl dané plnéni, ¢i kdo vystavil dany doklad. Autenticita lze
zajistit pomoci vytvoreni auditni stopy, ktera je popsana v kapitole 1.3 Digitalizace dokladu.
V praxi to znamena, Ze si ucetni jednotka bude zachovavat souvisejici dokumenty, naptiklad
doklad o platbach, piijemky a objednavky. (GENERALNI FINANCNI REDITELSTVI,
2013a) Dle generalniho finan¢niho feditelstvi lze za vérohodnost piivodu a neporusenost
obsahu danového dokladu povazovat 1 situaci, kdy stejny doklad dolozi odbératel 1
dodavatel. Tento zplisob neni doporucovan, vzhledem nutnosti dobrovolného ptedlozeni
dokladu obéma stranami. Kromé postupii uvedenych vyse, 1ze vérohodnost piivodu zajistit
uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou peceti nebo elektronickou

vyménou informaci. (GENERALNI FINANCNI REDITELSTVI, 2013b)

NeporuSenosti obsahu danového dokladu, tedy zajiSténim jeho integrity se rozumi, ze
nalezitosti dokladu, dle zdkona o DPH, nebyly nijak zménény od doby jeho vystaveni az po
skonéeni lhity pro jeho archivaci. (CESKO, 2004a) Pro dokazani ovéfeni integrity
dokumentu Ize zajistit porovnanim obsahu originalniho a kontrolovaného dokumentu, avSak

tato metoda je velice nepraktickd a u elektronickych dokumentl neproveditelna. Daéle 1ze
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ovétit integritu pomoci otisku dokumentu, tedy hash, ktery je popsan v kapitole

2.1 Elektronicky podpis. (GENERALNI FINANCNI REDITELSTVI, 2013a)

Citelnost datiového dokladu znamena, e samotny doklad musi byt piistupny piimo
nebo pomoci technického zafizeni. Citelnost musi byt zachovana od pofizeni dokladu do
skonceni jeho lhuty k archivaci. Pro uchovani ¢itelnosti dokladu v elektronické podobé¢ je
vhodné pouzit naptiklad format PDF/A, a naopak neni vhodné uchovéavat listinné doklady

na tzv. termotiscich. (GENERALN{ FINANCNI REDITELSTVI, 2013a)

Zékon dale udava v § 35 dobu pro uschovani danovych dokladt. Dle tohoto paragrafu
je ucetni jednotka povinna uchovavat danové doklady po dobu 10 let od konce zdaniovaciho
obdobi, ve kterém se toto plnéni uskuteénilo, tento doklad mize uchovavat v listinné nebo
elektronické podobé¢. Za elektronicky daniovy doklad je povazovan doklad, ktery je vytvoren
a pfijat v elektronické podobé, avSak aby bylo mozné tento doklad pouzit musi s danym

dokladem souhlasit osoba, pro kterou se plnéni uskute¢iiuje. (CESKO, 2004a)
Natizeni EU €. 910/2014

Naftizeni EU ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvéiejicich divéru
pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES, znamé pod
zkratkou eIDAS, udavéa zakladni pravni ramec pro elektronickou identifikaci v ramci
Clenskych statt Evropské unie. Cilem je zajistit bezpe¢né a diivéryhodné transakce napfic
staty EU a sjednotit podminky pro uznavani prosttedkt pro elektronickou identifikaci. Také
toto nafizeni definuje napiiklad elektronické podpisy, Casova razitka a elektronickou

archivaci. (CESKO, 2014)

Natizeni md vyznamny dopad na digitalizaci Gcetnictvi, jelikoZ umoZiluje uznavat
elektronické dokumenty a podpisy, coz ma zasadni vliv pro vedeni G€etnictvi v elektronické
podobé a digitalni archivaci. Naptiklad v ¢lanku 25 dané natizeni zminuje, Ze kvalifikovany
elektronicky podpis a vlastnoruéni podpis méa rovnocenny pravni uc¢inek. Dale v ¢lanku 26

nafizeni popisuje, jaké pozadavky musi spliiovat elektronicky podpis. (CESKO, 2014)

Mezi dal§i zakony souvisejici s digitalizaci ucetnictvi v Ceské republice patii
napfiklad:

v

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé: urcuje piedevsim
vymezeni, ochranu a skartaci archivalii, upravuje spisovou sluzbu zpracovani

osobnich udaji pro archivnictvi. (CESKO, 2004b)
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e Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentti: upravuje problematiku datovych schranek a konverzi dokumentt

naptiklad mezi listinnou podobou a podobou datové zpravy. (CESKO, 2008)

e Zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby: tento zdkon se zabyva
predev§im komunikaci mezi uéetnimi jednotkami a vefejnou spravou. (CESKO,

2020)

3.2 Slovenska legislativni iprava
Zakon ¢. 431/2002 Z.z., o u¢tovnictve

Zakon ¢. 431/2002 Z.z., o uctovnictve piedstavuje zékladni pravni rdmec pro vedeni
ucetnictvi, sestaveni ucetni zaveérky a vymezeni Gi€etni jednotky na Slovensku. Tento zékon
stanovuje naptiklad podminky pro uc¢tovani dle jednoduché¢ho nebo podvojného ucetnictvi,
vymezuje, co je predmétem ucetnictvi a upravuje podminky pro urceni velikosti ucetni

jednotky. (SLOVENSKO, 2002a)

V § 31 zadkona o uctovnictve se udava, Ze Ucetni zdznam miZe byt v listinné i
elektronické podob¢, avSak ucetni jednotka musi zabezpecit veérohodnost ptivodu,
neporusenost obsahu a Citelnost ucetniho zdznamu od piijeti az do skonceni doby pro jeho
archivaci. Ddéle zdkon vtomto paragrafu specifikuje pozadavky na vérohodnost,
neporusenost a Citelnost G¢etniho zaznamu. Tyto poZadavky jsou srovnatelné s vykladem
Ceské legislativy. Paragraf 31 také urduje, Ze uéetni jednotka pii ovéfovani tcetni zavérky
auditorem nebo pro potfeby danového ufadu, ma moznost ptredlozit ucetnictvi pomoci
vyuzivaného programového vybaveni, av§ak musi zajistit povéfenym stranam pfistup do

tohoto softwaru. (SLOVENSKO, 2002a)

V § 33 tohoto zakona jsou specifikovany podminky pro zprocesovani transformace
ucetniho zaznamu, tedy zménéni podoby uUcetniho zdznamu. Toto ustanoveni upravuje
prevod z listinné podoby do elektronické a naopak. Pro transformaci z papirové podoby do
elektronické Ize vyuZzit moZnost naskenovat dany dokument, uchovat ho v rastrové grafice a
zatidit uplnost ucetniho zdznamu, obsahovou shodu, Citelnost a neporusenost. Naopak pfi
transformaci Gcetniho zdznamu z elektronické do listinné podoby, lze vyuzit napiiklad
tiskarnu, ktera zaruc¢i neporusSenost a ¢itelnost transformovaného zaznamu. (SLOVENSKO,

2002a)
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Zakon ¢. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty

Zakon €. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty upravuje pravidla pro uplatiovani
dané z ptidané hodnoty na dodavky zbozi a sluzeb, dovoz a vyvoz na Slovensku i v EU.
Avsak také upravuje podobu elektronickych danovych dokladli a podminky pro jejich
bezpecnou archivaci v rdmci stanovené doby. (SLOVENSKO, 2004)

V § 71 zékon povoluje vyhotoveni faktury v elektronické formé a odkazuje se na
povinné udaje, které musi doklad obsahovat, dle § 74. Také stanovuje, stejné jako zakon o
uctovnictve, ze spoleCnost musi zajistit vérohodnost ptivodu, neporusenost obsahu a
Citelnost faktury. Pro toto zabezpeceni umoziluje tento zakon pouzit kontrolni mechanismy
nastavené ucetni jednotkou, které prifadi fakturu k jinym souvisejicim dokumentiim, vyuzit
zaruceny elektronicky podpis, elektronickou vymeénu tdaji nebo jiny zpiisob zabezpecujici

vérohodnost ptivodu a neporusenost dokladu. (SLOVENSKO, 2004)

Dale § 70 urcuje, Ze je ucetni jednotka povinna uchovavat tcetni zdznamy po dobu 10
let od skonceni roku, kterého se dané zaznamy tykaly. Toto ustanoveni plati pro papirovou

1 elektronickou formu ucetnich zaznama. (SLOVENSKO, 2004)
Zakon ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratiurach

Zakon €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach stanovuje podminky pro vedeni,
spravu a uchovavani dokumentt fyzickych a pravnickych osob v soukromé 1 vetfejné sféte.
Zakon také stanovuje pravidla pro vedeni spisové sluzby a vedeni archivu. (SLOVENSKO,
2002b)

Pro digitalizaci ucetnictvi je vyznamny piedev§sim § 16a Elektronicky registraturny
zaznam. Tento paragraf popisuje elektronicky registraéni zdznam jako zdznam, ktery je
vytvoreny elektronicky a je uchovavan na datovém nosici a spravovan pomoci technickych
prostiedkii. Dale tento paragraf poZaduje, aby uchovavani tohoto zdznamu po dobu
archivace dodrZelo podminky vérohodnosti ptivodu, neporusitelnosti obsahu a ¢itelnosti.

(SLOVENSKO, 2002b)
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Digitalizace a automatizace ucetnictvi je nezbytnou soucasti modernizace ucetnich procest.
Vyvoj digitalizace vysoce souvisi s technologickym pokrokem a legislativnimi zménami,
které umoznuji napiiklad elektronické zpracovani dokumenti a nésledné jejich
fadu vyhod, mezi které patii piedev§im zvySeni transparentnosti procesii, rychlejsi ptistup
k informacim a celkové zvysuje efektivitu prace s ucetnimi daty. Automatizace ucetnich
procest navic pfispiva k odstranéni rutinnich ¢innosti, které dosud potiebovaly manualni

zasah. Také s sebou pfinasi rychlejsi zpracovani dat a snizeni chybovosti.

Technologie jsou vyznamnou soucasti digitalizace a automatizace Ucetnictvi. Mezi
aktudlni trendy patii napiiklad vyuzivani elektronického podpisu, elektronické vymeény dat,
vytézovani dat pomoci optického rozpoznani znaki, uméla inteligence a cloud computing.
Elektronicky podpis zaru¢uje neménnost dokumentl v digitdlnim prostiedi a je klicovou
soucasti elektronické archivace dokladl. Technologie EDI zabezpecuje efektivni
elektronickou vymeénu informaci mezi spolecnostmi. OCR zajistuje vytéZovani dat
z dokumentti a umoziuje jejich efektivnéjsi zpracovani, coz eliminuje potfebu manualniho
prepisu dat. Um¢la inteligence slouzi predevsim ke zlepSeni automatizovanych procest,
usnadiiuje analyzu dat a umoznuje vytvaret predikce. Cloud computing umoznuje flexibilni
ptistup k datim prakticky odkudkoliv. Tyto inovace zvySuji efektivitu, pfesnost a pokud jsou

spravné implementovany a vyuZzivany, tak s sebou pfindsi velkou konkurenéni vyhodu.

Legislativni iprava digitalizace ucetnictvi v Ceské a Slovenské republice se fidi fadou
zakonl a nafizeni. Tato legislativa upravuje pifedevs§im zpiisob vedeni uc€etnictvi, archivaci
dokumenttl, podobu dafiovych dokladii a dalsi. V Ceské republice patii mezi nejdilezit&jsi
zakony v oblasti digitalizace Gcetnictvi zékon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., zdkon o DPH ¢.
235/2004 Sb., a evropské natizeni eIDAS (€.910/2014). Spolecné tyto zakony kladou diraz

na dodrzovani poZadavki na priikaznost, neporusenost a €itelnost daflovych doklada.

Na Slovensku tvoii pravni zéklad digitalizace UcCetnictvi zdkon o uctovnictve
¢. 431/2002 Z.z., zakon o DPH ¢. 222/2004 Z. z., zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach. 1 ve slovenské legislativé hraje diilezitou roli evropské natizeni eIDAS.
Spoleéné tyto zdkony umoziuji vést téetnictvi v elektronické podobg, a stejné jako u Ceské

republiky kladou diraz na vérohodnost ptivodu, neporusenost a Citelnost dokladu.
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PRAKTICKA CAST
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5 PREDSTAVENI VYBRANE SPOLECNOSTI

Spolecnost Bat’a, akciova spole¢nost a Bat'a Slovensko, akciova spolecnost (dale jen Bat’a),
byla zalozena v zaii 1894 ve Zliné sourozenci Annou, Antoninem a TomaSem Batovymi.
Sourozenci za zdédéné penize vytvorili podnik, ve kterém nahradili tradi¢ni dilnu s jednim
Sevcem 10 pracovniky, ktefi zacali Sit boty. Tyto boty nasledné prodavali nejen ve Zling, ale
1 vzdalené¢jSim obchodniktim. (Bata Corporation, ©2025) Spolecnost se rychle rozristala a
béhem 1 roku zaméstnavala kolem 50 zaméstnanci, ale také Celila finan¢nim obtizim a
hrozicimu bankrotu. Diky usilovné pili Tomase Bati se podatilo béhem dal§iho roku bankrot
odvratit. (Bata v datech, ©2023) Spole¢nost se nevyhnula problémiim ani nadale, ale

podafiilo se ji je piekonat a expandovat na zahraniéni trhy. (BATA, a.s., ©2025a)

Dnes tvoii spole¢nost BATA tfi obchodni jednotky Bata Europe, Lausanne, Bata Asia
Pacific- Africa, Singapora Bata Latin America, Mexico. (BATA, a.s., ©2025b) Spole¢nost
Bata patii pod obchodni jednotku Bata Europe a mé sidlo na ulici Dlouhd 130 ve Zliné a
jejim hlavnim pfedmétem podnikéni je vyroba, nakup a prodej obuvi. V Ceské republice a
na Slovensku spole¢nost zaméstnava ptiblizn€ 600 lidi, ktefi se podileji na vyrobé, prodeji a

inovaci spole¢nosti. (Ministerstvo spravedlnosti Ceské republiky, ©2025)

Celosvétove spolecnost Bata zaméstnava vice nez 40 000 lidi a jeji prodejny se nachazi
ve vice nez 70 zemich svéta skrz 5 kontinenti. Spole¢nost navstivi vice nez 1 milion
zakaznik® denné. Na celém svété Bata a. s. provozuje vice nez 100 000 prodejen, vlastni
5 000 obchodi. To vse dopliuje 40 tovaren, které sidli ve 25 riznych zemich svéta, kde se

spole¢nosti dafi vyrabét piiblizné 150 milionti parti bot roéné. (BATA, a.s., ©2025b)

)

Obrazek 1 Logo spolecnosti

(Zdroj: interni materialy spolecnosti)
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5.1 Predmét podnikani

Spolecnost Bat’a, a. s. se zamétuje predevsim na vyrobu, ndkup a prodej obuvi, coz je jeji
hlavni oblast podnikéani. Dale je spolecnost opravnéna vykondvat dalsi Cinnosti, mezi které
patii nasledujici:

1. Cinnost ucetnich poradci, vedeni ucetnictvi, vedeni daiové evidence

2. Aplikace, vyroba a opravy ortopedické obuvi

3. Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona

4. Hostinska ¢innost (Ministerstvo spravedlnosti Ceské republiky, ©2025)

5.2 Organizacni zaclenéni

Spole¢nost BATA, a. s., jak jiz z nazvu vyplyva, ma pravni formu akciové spoleénosti.
Jedinym akcionafem je nizozemska spole¢nost International Footwear Investment B. V.
Spole¢nost ma zakladni kapital v hodnoté 167 451 771 K¢ a je ze 100 % splacen. Zakladni
kapital se sklada z 817 257 ks kmenovych akcii na jméno v listinné podobé ve jmenovité
hodnoté 3 K¢ a 165 ks kmenovych akcii na jméno v listinné podobé ve jmenovité hodnoté

1 000 000 K¢&. (Ministerstvo spravedlnosti Ceské republiky, ©2025)

Mezi organy spolecnosti patii piedstavenstvo a dozor¢i rada. Predstavenstvo ma
jednoho pfedsedu Marca Agnolina a dva ¢leny pfedstavenstva. Dozor¢i rada se stejné jako
predstavenstvo sklada z jednoho predsedy Gerda Grihslera a dvou ¢lend dozor¢i rady.

(Ministerstvo spravedInosti Ceské republiky, ©2025)

Veskeré podnikoveé procesy pro spolecnosti Bat’a, a. s. a Bat'a Slovensko, a. s. probihaji
v Ceské republice, konkrétné ve Zling a v Praze. To znamena, Ze tyto spole¢nosti sdili
veskera oddéleni, kterd se staraji o jejich fizeni. Naptiklad veskeré G€etni procesy probihaji
ve Zlin€ a spolecnosti sdili spolené archivni prostory, ve kterych jsou dokumenty rozdéleny

pro kazdou spole€nost zv1ast'.

5.2.1 Kiasifikace CZ NACE
e 14310 Vyroba pletenych a hackovanych punc¢ochovych vyrobki
e 1520 Vyroba obuvi
e 32990 Ostatni zpracovatelsky primysl j. n.

e 47720 Maloobchod s obuvi a koZenymi vyrobky
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5.3 Struktura organizace

581  Vydéavani knih, periodickych publikaci a ostatni vydavatelské ¢innosti
6820 Prongjem a sprava vlastnich nebo pronajatych nemovitosti

69200 Ugetnické a auditorské &innosti; dafiové poradenstvi

702  Poradenstvi v oblasti fizeni

7219 Ostatni vyzkum a vyvoj v oblasti ptirodnich a technickych véd

73120 Zastupovani médii pti prodeji reklamniho ¢asu a prostoru

74 Ostatni profesni, védecké a technické ¢innosti

95230 Opravy obuvi a kozenych vyrobkii (Ministerstvo financi CR, ©2023)

Spoleénost v Ceské republice fidi Country manager, pod kterého spada téinact oddéleni,

které jsou vyobrazeny na obrazku €. 2.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Customer relationship management

E-commerce
Collection

Logistic department
MDC

Marketing

. Management

Merchandising

Retail operations
Finance

Technical

Human resource
Information technology

Factory
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Country
manager
Customer
relationship - E-commerce
management
. Logistic
Collection department
MDC — Marketing
Management Retaﬂ
operations
Merchandising—-  Finance
Technical ||| Human
department resource
Information | || po .o
technology 4

Obrazek 2 Struktura organizace

(Zdroj: viastni)

5.3.1 Tovarna Dolni Ném¢i

Spolecnost Bat’a a. s. provozuje malou tovarnu v Dolnim Némci u Uherského Hradisté.
V této tovarné se neustale dodrzuje tradice ru¢niho Siti obuvi. Tovarna byla zalozena v roce
1971 a pfevzata spolecnosti Bat’a a. s. v roce 1992. Tovarna zaméstnava vice nez 100 lidi a
specializuje se na vyrobu vychazkové obuvi znacky Weinbrenner a kazdorocné vyrobi az
200 000 para bot. Kazdy den se v tovarné vyrobi okolo 1 000 parii bot. VétSina vyroby
probihd manualné, takze kazdy par obuvi projde rukama desitek zaméstnanci, to zajistuje

vysokou kvalitu vyslednych produktt. (Bata a. s., 2024)

Obuv vyrobena v Dolnim Néméi se nedistribuuje pouze do Ceské republiky, ale i do
dalSich prodejen po celé Evropé mezi které patii napiiklad Rakousko a Némecko. Dale se
obuv distribuuje dokonce do vzdalenych destinaci jako je Australie, Singapur, Novy Zéland

a dalsi. Spolegnosti se v roce 2012 podaiilo nékolik set pari bot odeslat i do Ciny. Tovarna,
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kromé¢ standartnich usiiovych bot uréenych pro volny ¢as, vyrabi také specialni obuv pro

diabetiky a barefoot obuv. (Bata a. s., 2024)

5.4 Programy finan¢niho oddéleni

Spole¢nost vyuziva tucetni program RIS2000 od spole¢nosti SAUL informacni
systémy s. 1. 0. Program slouZzi primarn¢ pro G¢tovani piijatych a vydanych faktur, pdrovani
bankovnich vypist, vedeni majetku, import ptikazii do banky a dal$im ucetnim zalezitostem.
Dalsi uzivanou nastavbou od spolecnosti SAUL je TOPRIS, ktery slouzi pro manazerské
fizeni. Z néstavby lze vygenerovat Ucetni sestavy, mezi které patii naptiklad predvaha,

vysledovka, rozvaha, vlastni vykazy a reporty.

|E | Dodavatelske faktury v CM - pofizovanid EI@

‘ DODAVATELSKA FAKTURA V CM

Denik - Doklad | Vs o Obdobi :| 06/ 2020 ~ || Rozpracovana
Dodavate! Samozdanéni : i Ii

=(j= [ DiC-|piatce | (=tm £ S —

| Zemé: H Paofizeni :[24.09.2021 Zdan. plnéni -|00.00.0000

Zpisaob dhrady:| Ks: H Splat:  1/)04.10.2021 Uskutecnéni 5j00.00.0000

EI.L'lEet:E| | | K proplaceni: [00.00.0000 Zadctovani -00.00.0000

V méné Ovafeni -|o0.00.0000 |

Celkem v méné - | | .00 | 00—

Kurz| 1000/ o710 | DS [o0000000 [ Z3oha- | 00| .00

Fakiwa k dhrada/platbe: 00| 0.00 ET‘DRIL'DF,'thZ'_' I ggI Eg

Platebni skonto faktury: [Ne  Uplat | 0,00/[ 0.00 % zaiony- : :

Zaklad zakladni sazba - | 0o | 00 Hal vyroméni] .00] L

d - . 2
OPH - wakdadn _ vo[ O 1]
- zakladni sazba : | .00 | .00 — piatebniinformace

Zaklad 1.sniZend sazba:| .00 | .00 Datpropl|  Gastka | Ména| Dat pikazu| Gisio

DPH - 1.sniZena sazba: | .00 | .00

Zaklad 2.sniZend sazba:| .00 | .00

DPH - 2.sniZena sazba: | .00 | .00

Osvobozeno od DPH : | .00 | ,00

Neni pfedmé&tem DPH - | .00 | 00| <€ >

|Pal | Kéd| Uget | Stredisko | Text, vyznam polozky | CastkavCM |  Castka |DPH|

| Zbyva rozepsat - | | Celkem : || 0.00] 000 |

L4l Dotaz I HSeznam Z@Data - hlav. 1 |Data - hlav. 2. ‘ EB Data - poloZky ‘

Obrazek 3 Prostredi RIS2000
Zdroj: (Uetnictvi, © 2022)

Daéle spolecnost vyuziva objednavkovy systém. Objedndvkovy systém je vytvoren jako
interni web. Do tohoto webu ma kazdy uzivatel individudlni ptihlasovaci idaje. Pokud chce
zadat novou objednavku, zada veskeré dostupné tidaje o objednavce do ptislusného systému,

atim vytvofi danou objednavku. Objednavka se nasledné zasle ke schvaleni vedoucimu
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oddéleni a dale financni feditelce. Cely proces probihd v ramci webového rozhrani.
Vytvorend objednavka lze vygenerovat jako PDF soubor a informace o jejim schvaleni jsou

v néhledu pfimo u dané objednavky, vcetné data a Casu schvaleni.

Pro evidenci, skladovani, nakup a prodej zbozi slouzi skladovaci systém od spole¢nosti

NOV, s. 1. 0. Tento systém je LinStore a LinPos.

Vsechny tyto programy jsou propojeny pies systém RPE. Do RPE se nacitaji data
z pokladniho systému, systému LinStore a LinPos a nésledné z n¢j jde generovat potiebné
udaje, které lze diky tomuto feSeni propojovat mezi systémy. Napiiklad importovat data
z pokladniho systému do systému LinStore a nasledné z LinStore do tc¢etniho programu

RIS2000.

Dale finan¢ni odd¢€leni pouziva platebni branu od spolecnosti ADYEN, pokladni

systém XSTORE a Office 365 od spolecnosti Microsoft.
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6 VYBRANE UCETNI PROCESY K DIGITALIZACI

Vybér jednotlivych ucetnich procesit byl zvolen vedenim spoleCnosti. Tento vybér byl
zvazovan dle n€kolika kritérii, mezi které patii frekvence procesu, mira manualni prace,
nutnost interakce mezi oddélenimi, predpokladand nakladovost zavedeni nového feSeni a

moznost vyuziti stdvajicich programt pro moznou digitalizaci a automatizaci.

6.1 Digitalizace procesu schvalovani dokladi

Prvnim vhodnym procesem k digitalizaci a automatizaci je proces schvalovani dokladu.
Digitalizace a automatizace tohoto procesu pfedstavuje vyznamnou inovaci, ktera umozni
zvysit efektivitu, usnadnit administrativni zatéz a zaroven zajistit vyS$i bezpecnost pfii

zpracovavani ucetnich dokladu.

V soucasné dob¢ schvalovaci proces ve spolecnosti probihd pomoci tradi¢niho
papirového systému. Doklady jsou vytistény, predkontovany, je k nim ptidélena privodka
a nésledné predany k podpisu objednateli. Podpisem objednatel fakturu schvali, dale ptilozi
k faktute objednavku a pripadné ptipiSe poznamky k dané objednavce. Takto zpracovanou
fakturu preda prislusné ucetni, ktera fakturu s objednavkou znovu zkontroluje a preda ke
schvaleni hlavni ucetni. Ta taktéZ schvaluje zauctovani podpisem pritvodky. Tento proces
se opakuje na denni bazi a vyZaduje vysokou miru fyzické interakce mezi oddélenimi pfi
pfedavani dokladii. Celkové je proces tvofen prevazn€ manudlni praci, at’ potfebou
fyzickych podpisti nebo manualnim zadavanim dat do systému. Takto nastaveny proces je
Casoveé naro¢ny a zvysuje riziko vzniku chyb, jako je preklep pii Uctovani nebo ztrata

dokladt.

Proces byl vybran k inovaci, jelikoZz spliiuje veskera kritéria pro jeho digitalizaci a
automatizaci. Hlavnim cilem této inovace je ponechat doklady v elektronické podobé a
vytvofit intuitivni, efektivni a rychly systém pro schvalovani dokladt. Systém by mél byt
vytvofen pomoci maximalniho vyuziti software, ktery jiZ spole¢nost vyuziva, tak aby byla
jeho implementace co nejrychlejsi a pro zaméstnance snadno pfijatelna. Diky tomu, Ze bude
vytvoien v prostiedi, které jiz znaji, bude jeho zavedeni jednodussi a zaroven umozni
propojeni s ostatnimi softwary. Taktéz vyuzitim soucasné uzivanych programt nevzniknou
dal$i ndklady na provoz a implementaci nového feSeni. I tento pfistup snizi ekologickou
zatéz spojenou s nadmeérnou spotiebou papiru, a zajisti, ze veSkerd data budou kvalitné
evidovana a snadno pfistupna v souladu s internimi ptedpisy a legislativnimi poZadavky

v podstaté odkudkoliv.
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6.2 Digitalizace archivace dokladii

Druhym vhodnym procesem pro digitalizaci a automatizaci, ktery navazuje na elektronické
schvalovani dokladi, je digitalizace a automatizace archivace téchto dokladii. Tato oblast
muze spolecnosti pfinést vyznamné zlepSeni v oblasti uchovavani, spravy a ochrany dat, a
zaroven moznost zmenSeni potfebnych prostortt pro fyzické uschovéavani papirovych
doklad. OvSem smysl zavedeni tohoto feSeni spoCiva v navaznosti na digitalizaci
schvalovaciho procesu, jelikoz bez potiebné digitalizace schvalovaciho procesu by se

musely vytisténé doklady konvertovat a nasledné uchovat v digitdlnim archivu.

Tvorba digitalniho archivu ma za cil vytvofit v rdmci interniho nebo externiho ulozisté
bezpeéné prostiedi pro ukladani dokladt, dle pozadavki Ceské i Slovenské legislativy, tak
at’ je mozn¢é veskeré doklady uchovavat pouze v elektronické podobé. Zaroven naklady na
tvorbu tohoto archivu maji byt co mozna nejnizsi. Digitalni archiv musi byt také uzivatelsky
privétivy systém, ktery zajisti, ze implementace bude postupny proces, ktery se stane béznou
soucasti agendy a nebude tedy nardzet na odpor zaméstnancli. Novy proces archivace

dokladi ma byt také co nejvice automatizovan, tak at’ nemusi dochdzet naptiklad k nutnosti

manudlniho pfesouvani dokladd v ramci uloziste.

V soucasné dobé se veSkeré¢ doklady, které jsou schvalené a zaplacené, archivuji
v papirové podobé. Doklady se v§emi potfebnymi naleZitostmi, tedy s potiebnymi podpisy,
objednavkami a razitky, jsou ukladany nejdiive do Sanonil, dle druhu dokladd. Dale jsou
z Sanonu ulozeny do archivacnich boxu, je k nim pfidéleno archivacni ¢islo a pod timto
pfisluSnym archiva¢nim ¢islem se doklady zapisi do fyzické 1 elektronické archivni knihy.
V pribéhu roku jsou doklady v archiva¢nich boxech ukladany na pfislusnych mistech piimo
v kancelaftich. Nasledné& dle typu dokladi jsou archivni boxy odvezeny do externiho archivu,

kde se ukladaji po dobu, kterou vyzaduje zakon.

Pro spolecnost je zavedeni digitalniho archivu krok k modernizaci procesii a zvySeni
efektivity toku dokladti. Diky automatizaci se zaplacené doklady budou automaticky ukladat
do digitalniho archivu, kde budou okamzité dostupné pouze uZzivatelim, kteti k danému
ulozisti budou mit ptistup. To zajisti vyssi bezpecnost v tschové dokladli a neopravnénému
nahlizeni tfetimi osobami. Zaroven se tyto doklady mohou samy, dle pfidélenych klict,
rozdélit do skupin, coZ umozni snadnéjsi vyhledavani a pfehlednost v systému. Déle se posili
transparentnost procesu, jelikoz systém umozni sledovat historii zmén a vstupl

do jednotlivych dokumentt.
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6.3 Digitalizace Zadosti o schvaleni sluZebni cesty

Digitalizace zadosti o schvaleni sluzebni cesty piinese do firmy zefektivnéni zplisobu, jakym
jsou zadosti zadavany a schvalovany. Aktualné je proces nastaven tak, ze zaméstnanec pied
sluzebni cestou vyplni predtiStény papirovy formulafr, ktery naddle musi byt ru¢né
zpracovany, podepsany nadfizenym, pfipadné i Country managerem a nasledné spolec¢né s
vyuctovanim pracovni cesty archivovan. Soucasny systém je tedy neefektivni, Casoveé
naro¢ny a nepiehledny. Také mohou vznikat problémy ve v€asném podepsani potiebného
dokumentu, pokud ma nadtizeny jiné misto pracovisté nez zadatel o sluzebni cestu. Zavedeni
systému elektronickych formulaii a automatizovaného schvalovaciho procesu umozni
zjednoduSeni tohoto postupu, a zdroven minimalizuje riziko ztraty nebo chybnych dat. Také
usnadni schvalovani téchto zadosti v ptipad¢, kdy nadtizeny naptiklad pracuje z domu nebo

ma misto vykonu prace jinde nez zadatel.

Elektronicky formulat bude navrzen tak, aby byl maximalné intuitivni a uzivatelsky
piivétivy, coz vyrazné zjednodusi jeho implementaci a podpoii rychlé piijeti mezi
zaméstnanci. Kli¢ovym prvkem bude snadnd ptistupnost, intuitivnost a jednoduchost v jeho
pouzivani. Propojeni s jiz vyuzivanymi systémy ve spolecnosti umozni zaéit rychle vyuzivat
systém naplno, bez slozitého zaskolovani a zau¢ovani zaméstnancl s novym softwarem, coz

umozni plynulé zaclenéni elektronického formuléie do kazdodennich procest.

Cilem je tedy implementovat proces, kdy po vyplnéni elektronického formuléfe s
zadosti o sluZzebni cestu bude pfimému nadfizenému automaticky zaslan email, ktery bude
obsahovat veSkeré informace z elektronického formuléfe, tak aby pfimy nadfizeny mohl
rozhodnout, zda sluzebni cestu schvali ¢i nikoliv. Tento email bude mit jednotnou a
prehlednou strukturu, tak aby nadfizeny mohl rychle rozhodnout, bez potieby nckteré
informace slozit¢ dohledavat. Schvaleni ¢i zamitnuti provede pfimo reakci na dany email,
kde bude mit zarovenn moZnost se k danému rozhodnuti vyjadfit. Po reakci piiméeho
nadfizeného pfijde Zadateli automaticky vygenerovany email s vysledkem jeho Zadosti,
vcetné ptipadného komentéte. V piipadé zahrani¢ni cesty, se bude email odesilat i Country
managerovi, ktery po schvaleni pfimym nadiizenym bude také rozhodovat o schvaleni ¢i
zamitnuti sluzebni cesty, stejnym zplsobem jako piimy nadfizeny. Tento systém bude
eliminovat zdrzeni zplisobené potifebou osobniho kontaktu pii podepisovani papirového

formuléte, také bude efektivnéjsi a prehledné;jsi.
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6.4 Refundace penéz za vracené zbozi

Digitalizace procesu importu dobropist do banky ptedstavuje dalsi krok ke zjednoduseni a
zvyseni efektivity firemnich procest. V soucasnosti je proces komplikovany, protoze stejné
informace musi byt opakované zadavany do nékolika riznych systému, které nejsou
vzajemn¢ propojeny. Jeden systém slouzi k evidenci pfichozich dobropisii a kontrole
duplicit, zatimco druhy slouzi k jejich importu do bankovniho systému, coz zvySuje riziko
lidské chyby pii ptepisu dat. Tento neefektivni postup zpomaluje zpracovani dobropist a

vyzaduje zvySenou kontrolu, aby nedoslo k nesrovnalostem.

Cilem této Casti prace je spojit jednotlivé procesy do jednotného systému, ktery
zjednodusi pfenos dat bez nutnosti né€kolikandsobného piepisovani identickych tdaji. Tim
se nejen zjednodusi samotny proces importu dobropisti do bankovniho systému, ale zaroven
se vyrazn¢ snizi riziko chyb a zvysi celkova efektivita. Zaméstnanci tak nebudou muset
ztracet ¢as opakovanym zadavanim stejnych udaji a budou moct efektivnéji vyuzit Cas.
Druhym dil¢im cilem této Casti prace je vytvofeni bezpecného digitdlniho ulozisté pro
dobropisy a vratkové formulare, coz eliminuje potiebu tisku papirovych kopii.

V soucasné dob¢ jsou vsechny zadosti o refundaci zasilany jako pfilohy emailt ve
formé naskenovanych originalnich dokumentt. Tento postup je nejen ¢asoveé naro¢ny, ale

také vytvaii bezacelné naklady.

Vytvotenim digitalniho prostiedi, které bude zabezpefeno proti neopravnénému
ptistupu, se nejen snizi spotieba papiru, a také bude zajisténo, ze kopie dobropisi budou
kdykoliv snadno dostupné a bezpec¢né uchované. Tato zména ptisp&je k modernizaci firmy

a podpofti udrzitelnéjsi piistup k firemnim procestm.

6.5 Software k digitalizaci

Pro uspéSnou automatizaci a digitalizaci Gcetnich procesu je zapotfebi vyuZzit vhodné
softwarové nastroje, které umozni efektivni zpracovani dokumentd, jejich schvalovani,
archivaci a dal$i potfebné procesy. Spolec¢nost jiz vlastni fadu vhodnych softwart, které
vyuziva k jeji ¢innosti mezi tyto programy patii Microsoft Outlook, Microsoft Teams,
Microsoft SharePoint a Power Automate. AvSak pro n€které ndvrhy je potfebné zakoupit

nové softwarové nastroje, kterymi jsou Microsoft Dynamics, Wflow a TrueCap+.

Microsoft Outlook: Slouzi pfedevs§im pro piijiméani faktur prostfednictvim sbérného

emailu a komunikaci s dodavateli, ptipadné zdkazniky. V ptipad€ vybéru nékterého z feSeni
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bude i nadéle pouzivan jako sbérny email a zdroveil bude mozné pfimo v jeho prostfedi
schvalovat doklady. Také se vyuziva jako firemni kalendar pro rezervace mistnosti, aut a

planovani schiizek.

Microsoft Teams: Platforma, kterda je urCena piedevsim ke komunikaci mezi
zaméstnanci. Je mozné ji vyuzit napiiklad na vzdalené Skoleni s pfipadnym nahravanim nebo
k procesu schvalovani dokladi nebo sluzebnich cest. Také lze vyuzit v ramci Skoleni
v angli¢tin€, moznost piekladu pomoci zivych titulka. Skrz MS Teams, 1ze stejné jako v MS

Outlook pouzivat firemni kalendar.

Microsoft Sharepoint: Je néstroj, ktery umozinuje spravu, sdileni a ukladdani dokumentt
v jednom centralizovaném prostiedi. V pfipraveném prostiedi 1ze snadno fidit pfistupova
opravnéni, sledovat cesty a celkové nakladani s dokumenty a zajistit tim jejich bezpecné

uchovavani.

Power Automate: Automatizacni néstroj spolecnosti Microsoft, ktery umoziuje tvorbu
pracovnich postupti pro snazsi a efektivnéjsi zpracovani dokumentd. Ve vybranych navrzich
slouzi naptiklad pro pfesouvani dokladli mezi slozkami, zasildni automatickych emaila

s zadosti o schvaleni nebo vytézovani faktur.

Microsoft Dynamics: Komplexni ERP systém, ktery umoznuje spravu ti€etnich procesti
a integraci s dalSimi néstroji. Microsoft Dynamics v jednom z feSeni slouzi pfedevsim jako

podnikovy systém. Tento systém je vyuzivan i v entitach Bat’a po celém svété.

Wflow: Specializovand platforma pro digitalizaci Gc¢etnich dokladii a automatizaci
schvalovacich procest. Nabizi funkce jako vytéZovani dat z dokladli pomoci umélé
inteligence, moznost schvalovani dokladi odkudkoliv a integraci s dal$imi ucetnimi

systémy.

TruCap+: Softwarové feSeni, které nabizi automatizaci zpracovani dokumentti pomoci
umg¢l¢ inteligence. Toto feSeni umozZiuje vytéZovani dat z faktur, uctenek a dalSich Gcetnich

doklad® s minimalnim zdsahem ¢lovéka.
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7 NAVRH DIGITALIZACE PROCESU SCHVALOVANI DOKLADU

Digitalizace a automatizace schvalovaciho procesu ve spolecnosti byla navrzena s cilem
usnadnit a urychlit schvalovani firemnich dokladt, bez jejich potiebného prevazeni,
pfeposilani a nutnosti fyzického podepisovani. NejcastéjSim dokladem ke schvaleni je
faktura pfijata, ztohoto divodu je analyza soucasného stavu a nasledné¢ kroky
k implementaci predstavovany pravé na téchto fakturach, avSak dany postup se da nadale
pouzit napiiklad 1 na vnitini uCetni doklady. Vzhledem k tomu, Ze proces schvalovani

dokladi je komplexni, bylo vytvofeno vice navrht.

Prvni navrh na digitalizaci a automatizaci schvalovaciho procesu je vytvoren jako
interni feSeni, bez nutnosti vyuzivat sluzby jiné spolec¢nosti. U tohoto feSeni spolecnost Bat’a,
a. s. maximalné vyuzije prosttedky, kterymi disponuje. Druhy ndvrh je za pomoci vyuziti
externi spolecnosti. Tento ndvrh slouzi predev§im pro mozné porovnani navrhovanych

wewvr

intern€ nebo vyuzit sluzeb extérni spolecnosti.

7.1 Soucasny stav

V soucasné dobé& zacina schvalovaci proces faktur pfijetim faktury bud’ fyzicky na financni
oddéleni, nebo dorucenim faktury do sbérného emailu, ke kterému maji ptistup pouze tcetni,
které je zpracovéavaji. Pokud je faktura dorucena elektronicky, vytiskne se a ndsledné k ni
povéfena Ucetni vytiskne objednévku, ktera je na faktufe uvedend a dle objednavky
manualné¢ zauctuje do programu RIS2000. K takto zpracované faktuie je z ucetniho
programu vytisténa privodka, kterd obsahuje zdkladni informace o faktute, jako naptiklad
interni ¢islo faktury, rozdéleni ¢astky dle analytickych uctt a podle jednotlivych oddéleni.
Na pruvodce se dale nachazi prostor pro podpisy hlavni ucetni, objednatele a ucetni, ktera
danou fakturu zpracovala. Po zatc¢tovani je pruvodka opatiena datem, razitkem a podpisem
ucetni, kterd danou fakturu zavedla do systému a do hlavni¢ky je manudlné zapséno
oddéleni, ke kterému se tato faktura vztahuje. Naptiklad pokud se jedna o fakturu za
pronajem parkovacich mist, predava se ke kontrole technickému odd¢leni. Dle oddé€leni jsou
faktury rozdéleny do urcitych skupin a odlozi se na specifické misto v kancelafi, kde dale

¢ekaji na dalsi zpracovani.

Takto pfipravené faktury si vyzvednou povéieni zastupci danych oddéleni ke kontrole.
Pti této kontrole objednatel ovétuje, zda objednavka odpovidd fakturované Castce a je v

souladu s obsahem faktury. Pokud je vSe v potadku, objednatel pravodku podepise a vrati
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zpatky na finan¢ni oddé€leni. Takto schvéalena faktura je nasledné pfedana hlavni ucetni, ktera
zkontroluje veskeré nalezitosti a svym podpisem potvrdi spravnost zauctovani. Podepsana

faktura je pfedana k tthrad¢, nésledné archivovana.

7.2 Navrh interni

Prvni navrh na digitalizaci schvalovaciho toku je vytvofen za pomoci maximalniho vyuZziti
softwar(, které jiz spole¢nost vlastni, s cilem minimalizovat naklady a vytvofit funkéni
systém. Témito softwary jsou Microsoft Sharepoint, Microsoft Outlook a Power Automate.

Cely proces lze rozd¢lit do nékolika krokti, které napomizou pochopeni celého workflow.

Prijeti Schvaéleni
faktury hlavni ucetni

Nacteni do

Sharepoint Archivace

Vytézeni Schvéleni s
informaci komentarem

Obrazek 4 Proces interniho feSeni
Zdroj: vlastni

Navrhované feseni zacina piijetim faktury do sbérného emailu. Z emailu se tyto faktury
nactou do predem vytvoreného webového SharePointového prostiedi. Zde dojde
k automatickému vytéZeni informaci, které se zapisi do sloupcii ve vytvoreném prostiedi. Po
vytéZeni a zapsani informaci z faktury se automaticky zasle email s Zadosti o schvéleni
objednateli. Objednateli timto pfijde email s odkazem na fakturu a vytéZené informace
z dané faktury. Objednatel pfid4 objednavku, zkontroluje souvislost objednavky a faktury a
pokud bude potieba miize ptidat ptipadny komentai. Poté miize fakturu schvalit ¢i zamitnout
pfimo v pfichozim emailu, pfipadné v prostiedi MS Teams v oblasti schvaleni. Po schvéleni

dojde k odesléani faktury ucetni, kterd je manualné zauctuje do tcetniho programu RIS2000.
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Ugetni nasledné danou fakturu peda do jiného webového prostiedi SharePointu, kde dojde
k zadosti o schvéleni hlavni ucetni, tato zadost pfijde pfimo do jejiho firemniho emailu,
piipadné 1 Teamsu. V emailu jsou opét informace o fakture a odkaz na ni. Hlavni ucetni si
otevie v ucetnim programu zauctovani a je-1i vse v poradku, schvali fakturu ptimo v emailu.
Nasledné se faktura pfesune do slozky k zaplaceni, ptipadné neschvaleno. Pokud je ve slozce
k zaplaceni, odkud ucetni vybiraji faktury k uhrad¢, dle svych zkusenosti. Tyto faktury lze
filtrovat naptiklad dle data splatnosti. Po zaplaceni je faktura manualné presunuta do slozky

k archivaci. Archivace je soucasti dalsi kapitoly této prace.

7.2.1 Implementaéni kroky

Prvni navrh na digitalizaci schvalovaciho toku, je vytvofen za pomoci maximalniho vyuziti
softwart, které jiz spolecnost pouziva, s cilem minimalizovat naklady a vytvofit funkéni
systém. Témito softwary jsou Microsoft Sharepoint, Microsoft Outlook a Power Automate.

Cely proces Ize rozdélit do nékolika krok, které napomiizou pochopeni celého workflow.
1. Vytvoieni prostiedi v Microsoft Sharepoint

Prvnim krokem, pfed tvorbou samotného workflow je vytvofeni digitalniho
prostfedi, které bude slouZzit jako centralni tlozist¢ faktur a dalSich dokladii

potiebnych ke schvaleni. Toto prostiedi se bude skladat ze dvou samostatnych webt.

e Web pro schvalovatele: Tento web bude obsahovat knihovny dokumenti
jednotlivé pro kazdé stredisko nachdzejici se ve spolecnosti. V kazdé
knihovné dokumenti budou nadale vytvofeny slozky pojmenované podle
zamé&stnanci, ktefi maji povéteni schvalovat doklady. Do téchto sloZek bude
nastaveny pfistup pouze opravnénym uzivatelim. Kromé knihoven
dokumenti pro objednatele se na webu budou dale nachazet dalSi tfi
knihovny dokumentli — pro neschvalené doklady, pro doklady urcené k

zaplaceni a pro doklady ur¢ené k archivaci.

e Web pro hlavni Gcetni: tento web bude vytvofen samostatné jen pro hlavni
ucetni. Bude obsahovat knihovnu dokumentl, ve které budou pfijimany
doklady ke schvéleni pfimo hlavni ti€etni. Web bude vytvoifen zvlast’ jen pro
potieby funk¢nosti schvalovaciho workflow. Pro lepsi prehled budou v kazdé
knihovné 1 slozce v obou webech vytvoieny sloupce, do kterych se budou
automaticky zapisovat vytézené informace z daného dokladu a budou slouzit

pro mozné vyhleddvani konkrétniho dokladu mezi ostatnimi. Do téchto
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sloupci se budou zapisovat informace o nazvu dodavatele, dafiovém
identifika¢nim cisle, ¢astce k uhrad¢ a dalsi podstatné tidaje vytézené z

daného dokumentu.
2. Tvorba workflow v Power Automate

Pro automatizaci procesu je potieba vytvorfit workflow v platformé Power Automate,
ktery zajisti pfenos dat mezi SharePointem a uzivateli. Vytvorené workflow se bude

skladat z téchto kroku:

e ,When a file is created (properties only)“: Tento trigger monitoruje, zda byl
do knihovny pfiddn novy dokument. Jednd se o spoustéc celého workflow.
Ve chvili, kdy je dokument nahran do konkrétni slozky v SharePointu se tento

spousté¢ automaticky aktivuje.

e ,.Get file content using path“: Tento krok analyzuje obsah nové ptidaného
dokumentu z definované slozky v prostfedi SharePoint. Je klicovy pfedevsim
pro dalsi zpracovani dokumentu, jelikoz ziskavéa potfebna metadata, ktera

jsou nahrdvéana spole¢né s danym dokumentem.

e _ Extract information from invoices*: V dalsi casti worklow dochazi k
automatickému extrahovani informaci pomoci umélé inteligence. Néastroj
analyzuje obsah vloZeného dokumentu a extrahuje potfebné tidaje, mezi které
patii danové identifikacni ¢islo, ¢astka k thradé, variabilni ¢islo a jiné udaje,
které si spolecnost nadefinuje. Um¢la inteligence umi vyhodnotit, s jakou

ptesnosti poskytuje vytéZzené informace.

e ,Update file properties*: Cilem tohoto kroku je aktualizovat tdaje v prostiedi
SharePoint. U analyzované¢ho dokumentu v danych sloupcich, v konkrétni
slozce doplni informace, které¢ vytézil z daného dokumentu. Diky tomuto

kroku budou tdaje snadno dohledatelné a piehledné.

e Start and wait for an approval“: Po aktualizaci vlastnosti dokumenti
prechazi workflow ke schvalovacimu procesu. Systém automaticky odesle
email s odkazem na dokument a Zadosti o schvaleni zaméstnanci na pracovni
email. Tento zaméstnanec muize byt napiiklad objednatel. Systém rozpozna

konkrétni email zaméstnance podle slozky, do které byla faktura vlozena.
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Schvalovatel tak mize rovnou prostiednictvim Microsoft Outlook dokument

schvalit nebo zamitnout a ptidat vlastni komentaf.

e _Condition*: Na schvalovaci proces navazuje podminka, ktera podle
vysledku schvéleni rozhodne o dal§im postupu faktury. V ptipad¢ schvaleni
faktury aktualizuje informace ve sloupci u dané¢ho dokumentu, vcetné
piipadného komentate a nasledné dokument presune do knihovny dokumentti
ucetni, ktera doklad zatctuje. Pokud objednatel zamitne fakturu, taktéz se
aktualizuji informace v prostfedi Sharepoint a dokument se pfesune, tentokrat

do vytvotené slozky Neschvaleno.

e _Update file properties* tento krok nasleduje po ,,Condition* vzdy, ale
pokazdé s jinymi vysledky. Prvni moznost je jiZz zminénd aktualizace
komentare na Schvaleno a druhd moZnost je aktualizace komentafe na

Neschvaleno.

e _Move file“: posledni krok daného workflow zapfi¢ini pfesun dokumentu z
puvodniho webu do prostiedi vytvoiené pro ucetni nebo do knihovny

dokumentti Neschvaleno, to vse podle kroku ,,Condition®.

e _When a file is created (properties only)“: Po zaiictovani je faktura pfenesena
na web hlavni G€etni, kde se opét spusti trigger. Tento proces ma stejné kroky
jako ten vySe uvedeny, avSak s rozdilem, Zze se neextrahuji informace z
dokumentu a pii kroku ,,Start and wait for an approval® se automaticky
generovany email s Zadosti o schvaleni zasle hlavni UcCetni, ktera pomoci
ucetniho software zkontroluje zptsob zauctovani a na zéklad¢ této informace
se rozhodne, zda dany dokument schvéli ¢i nikoliv. Proces pokracuje nadale
obdobn¢ jako vySe uvedeny, pomoci aplikace Microsoft Outlook se zaSle
email s vyjadfenim Ucetni, kterd fakturu zauctovala a dale podle vysledkt
kroku ,,Condition se aktualizuji informace ve sloupcich a rozhodne se, zda
se dany dokument pfesune do slozky K zaplaceni nebo do slozky

Neschvaleno.

7.2.2  Casovy navrh implementace

Pro uspésné a efektivni nastaveni automatizace a digitalizace procesu schvalovani doklada

je dulezité spravné nacasovani jednotlivych krok implementace. Cely proces musi byt
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rozdelen do n¢kolika kroku, které na sebe budou navazovat. Zaroven je potieba jednotlivé
kroky vhodn¢ nacasovat i dle potteb finan¢niho oddéleni. Celkové kroky jsou rozvrzeny do
casovych usekl a budou provadény postupné dle dostupnych kapacit a casovych moznosti,

nejedna se tedy o souvislou a intenzivni praci.
Implementace 1ze rozdélit do nésledujicich kroku:
1. Pfiprava prostiedi
2. Testovani a Skoleni zaméstnanct
3. Duplicitni provoz
4. PIné nasazeni a optimalizace
5. Aktualizace a kontrola

V prvnim kroku pfiprava prosttedi je potfeba vytvotit kompletni zdzemi pro funkénost
procesu schvalovani. Tedy je nutné vytvofit webové prostfedi v Microsoft Sharepoint a
k tomu potiebné workflow, které se napoji na vytvorené weby. Nasledn¢ je potieba pridélit
zaméstnancim potiebné pristupy na web s omezenym opravnénim, dle individualnich
potfeb zaméstnance. Nastaveni tohoto procesu, vcetné zajisSténi spravnych piistupi potrva
pfiblizné meésic. Samotné vytvofeni tohoto prostiedi, zajiSténi potfebnych pftistupu,

provedeni zakladniho testovani vyzaduje 30 hodin intenzivni prace.

Po takto nastaveném systému piichazi na fadu druhy krok, a to testovani systému a
Skoleni zaméstnanct. Ve chvili, kdy je systém nastaven, vybere se vzorek nejbéznéjsich
dokladi, které se postupné nacitaji do vytvotfeného webového prostiedi a testuji, zda systém
funguje bez obtizi. Zaroven je v tomto kroku idedlni zacit ucit umélou inteligenci, ktera
slouzi k vytéZovani informaci faktur a zlepSuje se pravidelnym pouZzivanim a opravovanim
dokladu. Je potfeba vyhledavat chyby, které se budou objevovat a rovnou je napravovat. Po
otestovani systému na vybraném vzorku dokladii a alesponn minimalnim zauceni umélé
inteligence, dojde k zaSkoleni zaméstnancii. Je potfeba pomalu a systematicky piedstavit
zaméstnancim novy systém, dat jim dostatek prostoru k dotaziim a pfipominkam, které by
mohly systém vylepsit. Zaroven zaSkolovani zamé&stnancii s novym systémem nemuze byt
jednorazova zélezitost, ale postupny a opakovany proces. Samotné testovani potiebuje
ptiblizn€ dva az tii mésice, tak at’ je mozné odladit co nejvice potenciondlnich chyb. Doba
Skoleni zaméstnanct zalezi na jejich soucCasné vytizenosti, ale neméla by trvat déle nez

mésic. Celkoveé druhy krok testovani a Skoleni zaméstnancii potrva ptiblizné tii mésice.
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Pfitom Cas zaméstnance, ktery bude testovat dany systém, ucit umélou inteligenci a $kolit

zaméstnance je odhadovan na 80 hodin prace.

Ve tretim kroku se za¢ne proces pouzivat. Zaméstnanci budou sezndmeni s funkcnosti
systému a veskeré doklady, které budou vyzadovat schvaleni se budou schvalovat v novém
systému. Stale mize dochézet k chybam, proto bude potiebné po dobu pfiblizné tii az ctyt
meésicl testovat systém ve dvou procesech schvalovani. Zachova se puvodni papirovy
systém, kdy zaméstnanci stale budou podepisovat privodky dokladii a zaroven se doklady
budou schvalovat prostiednictvim aplikace Outlook, pfipadné¢ Teams. Tento krok je
pfedevsim pro zaméstnance nejnarocnéjsi, jelikoz dochézi k duplicitni préci a stdle se mohou
objevovat chyby, které je nutné opravit. Avsak tento krok je velice dilezity, jelikoz miize
dojit k chybé v novém procesu, kterd by mohla zpiisobit ztratu dokladd, coz je velké riziko.
Cas zaméstnance, ktery bude opravovat chyby a bude poskytovat potiebnou podporu se

systémem je odhadovan na 20 hodin.

Ke zruseni duplicitnich procest, a tedy piistoupeni ke kroku ¢tyfi, miize nastat, az se
cely systém vyladi a nebude obsahovat zddné zavazné chyby, které by mohly zptisobit
naptiklad nedodrzeni zdkonnych pozadavki nebo jiné potize. Ideédlni ¢as na plné nasazeni
tohoto procesu je v lednu, kdy je sice finanénim odd¢leni nejvytizengjsi, ale systém by

fungoval jednotné po cely rok.

Zavedenim digitalniho schvalovaciho procesu digitalizace nekonci. Pro zajiSténi
dlouhodobé funkc¢nosti a efektivity daného systému je zapotiebi ho neustdle inovovat,
aktualizovat a kontrolovat jeho vykon. Také je nezbytné sledovat, zda systém odpovida
menici se legislativé a je dostateCné pifinosny pro spolecnost. UdrZzovani systému, feSeni

vzniklych problémt a kontrola legislativy bude vyzadovat pfiblizn¢ 3 hodiny mési¢né.

eAktualizace
a kontrola

leden 2026

ekvéten 2025 Testovani a Skoleni — leden 2026
zaméstnancll eDuplicitni .
provoz *Plné
nasazeni
2025

eCerven -

Pfiprava
srpen 2025

prostredi

Obrazek 5 Casovy plan implementace

(Zdroj: viastni)
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7.2.3 Naklady na zvolené feSeni

Implementace tohoto procesu nevyzaduje vysoké finanéni naklady, jelikoz software
potiebny pro digitalizaci a automatizaci si jiz spolecnost predplaci. Diky tomu neni potieba
nakupovat nové programy. NejvyznamnéjSim nakladem, ktery pfinese dand implementace,
je Cas zaméstnancl. Je nutné cely systém piipravit, nastavit, otestovat a nasledn¢ vSechny
proskolit. Cas zaméstnance, ktery bude implementovat tento systém vyzaduje 130 hodin.
Pokud predpokladdme mzdu tohoto zaméstnance 200 K¢/h, jsou naklady na implementaci
26 000 K¢. Nasledné bude systém generovat naklady 600 K¢ mési¢né, za mzdu zaméstnance,

ktery tento systém bude aktualizovat a kontrolovat.

Dlouhodobé vsak muze digitalizace procesu piinést usporu v podob¢ snizeni nakladu
na tisk a ¢as zaméstnanci. Zaroven automatizace umozni efektivnéji vyuzit pracovni ¢as
zaméstnancl. Pfedpokladané snizeni ndkladi je 3 300 K¢ mésicné za zruSeni tisku dokladi,
a priblizn¢ 37 hodin ¢asu zaméstnancti, pokud predpokladame urychleni procesu o 2 minuty
za jeden doklad. Celkové dojde k ro¢ni tspoie 32 400 K¢ a vznikne moznost efektivnéji

vyuzit Cas zamé&stnancil.

7.2.4 Rizikova analyza

Implementace procesu pfinese fadu vyhod, ale také s sebou nese urcita rizika, ktera je nutné

identifikovat, minimalizovat a ptihlédnout k nim pted vybérem daného feseni.

V ptipadé digitalizace a automatizace schvalovaciho procesu muze byt rizikem
samotnd uméla inteligence, kterd slouzi k vytéZovani informaci z dokumentti. Ackoliv se Al
technologie vyviji, stale existuje riziko, Ze systém Spatné rozpozna a vyhodnoti dany doklad.
To miize vést k nespravnému rozhodnuti pii schvalovani dokumentti. Umélou inteligenci je
potieba ucit testovanim a opravovanim dokumentd. Je sama schopna rozpoznat s jakou
mirou spravnosti danou informaci vytézila a dle toho nastavit jeji proces uceni a pfizplsobit
tomu schvalovaci proces. V piipad¢ umélé inteligence, ktera je navrhovana v tomto feSeni,
je dané riziko vysoké. Pii testovani vytézovani informaci z dokladi uméla inteligence
nerozpoznavala identifikac¢ni ¢isla osob, nespravné urcovala ¢astky k zaplaceni, chybné

pfepisovala variabilni symboly a celkové délala kritické chyby.

DalSim rizikem je zpozdéni, které mize vést k odsunuti testovani systému a zau¢ovani
zaméstnancl. To by mohlo zptsobit ptehlceni zaméstnancti naptiklad v obdobi piipravy
ucetni zaveérky, kdy je finan¢ni oddéleni nejvytizenéjsi v ramci celého roku. Je nutné pii

pfipravé tohoto procesu vSe spravné naplanovat a zvazit oblasti, ve kterych mize dojit ke
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zpozdéni a dle toho naplanovat potfebné rezervy. Celkové riziko hodnotim jako nizké,
pfedev§im diky moznosti naplanovani dostate¢nych casovych rezerv a fizeni celé

implementace vlastnimi silami.

Potencionélni riziko je také v nedostatecném proskoleni zaméstnanci a jejich
negativnimu pfistupu k novému systému. Digitalizace schvalovaciho procesu pfinasi zmény
v zab&hlych postupech a nutnost zauceni zaméstnancli s novym systémem. Pokud nebude
proskoleni provedeno kvalitné, mtze vést k nespravnému pouzivani systému, zvySené
chybovosti a celkovému zpomaleni procesii, které mohou negativné ovliviiovat o¢ekavané
ptinosy digitalizace. Toto riziko vnimam jako stfedni, jelikoz se jedna o systém, ktery je
postaven na programech, se kterymi jiz zaméstnanci pracuji, avSak pokud nebudou

dostate¢né proskoleni, dojde k velké chybovosti a nefunk¢nosti feseni.

Samotny systém také predstavuje vysoké riziko pfedevSim z hlediska dlouhodobé
udrzitelnosti a spolehlivosti. Jelikoz se jednd o feSeni navrzené studentem, chybi mu
potfebna kvalita, kterou obvykle zajiStuji profesionalné vytvorené systémy. Systém je
potiebné pravidelné aktualizovat, kontrolovat jeho funkcénost a nadéle rozvijet. CoZ vyzaduje
zaméstnance, ktefi se budou danému systému vénovat, avSak to mize byt znacné
problematické. Riziko zvySuji i samotné workflow, jelikoz muze dojit k zaseknuti,

nedokonceni schvalovaciho procesu nebo uplného selhani konkrétniho schvalovani.

Tabulka 3 Rizika schvalovaciho procesu

Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Mira rizika Prevence
Uméla , I . o
o Vysoka Stredni Vysoka Trénovani Al
inteligence
Zpozd?n} Nizk Nizky Nizké ) Dos‘fatecna
testovani Casova rezerva
Nedostatecné Zajisteéni
proskoleni Stredni Vysoky Stredni Skoleni, tvorba
zameéstnancl manuala
Negativni Pravidelna
pfistup Stredni Sttedni Stfedni komunikace se
zaméstnancl zameéstnanci
Kontrola
UdrzZitelnost Y 1 , ) systém
2 Stredni Vysoky Vysoka ystemtl
systému profesionalni
spolecnosti

(zdroj: viastni)
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Celkov¢ lze tici, Ze navrzené feSeni schvalovaciho procesu piinasi pomérné vysoka
rizika. NejveétSim rizikem je systém samotny, jelikoz potfebuje pravidelnou udrzbu a
kontrolu. Zaroven je zde riziko chybovosti pfi vytézovani doklada. Také by implementace
syst¢tmu mohla pfinést necekané ndaklady v podobé kontroly systému profesiondlni
spoleCnosti, které nejsou zahrnuty v ndkladech na dané feSeni. Vzhledem k rizikovosti
daného systému, bych spolecnosti nedoporucila ho implementovat, bez patfi¢nych uprav,

které by vsak sebou nesly zvySeni nakladl na jeho pofizeni a udrzovani.

7.3 Navrh externi

Druhou moznosti digitalizace schvalovaciho toku je zacdit vyuzivat sluzeb externi
spole€nosti. V tvahu pfichazi spole¢nost Wflow.com Czech republic s. r. o. (dale jen
Wilow), ktera se zabyva digitalizaci a automatizaci G€etnich procesu. Tato spole¢nost nabizi
komplexni feSeni, které je zaméfeno na automatizaci schvalovaciho toku, véetné zauctovani

dokladu a nasledné archivace.

Pti vybéru externiho feSeni pro tvorbu ndvrhu byly zvazovany 3 softwarova feSeni a to
Digitoo, This One a Wflow. Byla zvolena spole¢nost Wflow, Czech republic s. r. 0., jelikoz
mezi jeji klienty patii obdobné velké spoleénosti, odpovida legislativnim pozadavkiim Ceské
1 Slovenské republiky, poskytuje sluzby v oblasti digitalizace a automatizace schvalovaciho
procesu i tvorby digitdlniho archivu. Zadné ze softwarovych feSeni nenabizi propojeni se
soucasnym ucetnim softwarem RIS2000, jelikoZ tento systém nenabizi potiebnou podporu

a neni dostate¢né aktualizovan.

Tento navrh slouZi pfedev§im pro moZzné porovnani vlastniho a externiho néavrhu.
Externi navrh totiZ neodpovida tvorbé feSeni s maximalnim vyuzitim soucasnych softwart
Bat’a, a. s. Z tohoto diivodu je navrh predstaven pouze s jednim softwarovym feSenim.
Pokud by vedeni spole¢nosti zvolilo navrh externiho feseni, doslo by ke kontaktovani dalSich

spolecnosti a porovnani jejich nabidek dle uréenych kritérii.
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Prijeti Schvaleni
faktury hlavni ucetni

Nacteni do

Wilow Archivace

Vytézeni Schvéleni
informaci objednatelem

Obrazek 6 Navrh externiho feSeni schvalovaciho procesu
(zdroj: viastni)

Cely proces zacina prijetim faktury do sbérného emailu. Diky propojeni MS Outlook a
softwaru Wflow se piijatd faktura automaticky nacte do prostiedi Wflow, kde dojde
k vytézeni dat z faktury a pfepsani téchto informaci do ptehledného prostiedi Wflow. V tuto
chvili dojde 1 k zadosti o schvaleni objednatele, ktery uvidi danou fakturu, zkontroluje ji dle
puvodni objednavky a ptimo ve Wflow ji schvali nebo zamitne. JelikoZ nelze napojit Wlow
na RIS2000, mtze dojit ke dvéma riznym situacim. Prvni je ru¢ni zadani faktury do ti¢etniho
software a druha je nacteni schvalenych faktur pomoci csv formatu. Po zauctovani faktur
dojde k Zadosti o schvaleni kontroly zat¢tovani hlavni ucetni, ktera pfi ruénim zauctovani
kontroluje zat¢tovani v programu RIS2000 a paralelné ve Wflow nebo pii importu pomoci
csv pouze v programu Wflow s pfipadnou néslednou Upravou zauctovani pfimo v ucetnim
programu. Po celém procesu schvalovani Ize faktury rovnou importovat z Wflow do banky
a zaplatit vybrané faktury. Po platbé nésleduje archivace, které se vénuje nasledujici

kapitola.

7.3.1 Implementacni kroky

Implementace externiho feSeni pro digitalizaci schvalovaciho procesu lze rozd¢lit v ptipadé

spole¢nosti Bat’a do 6 fazi:
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1. Vybér spolecnosti: Prvni fazi je identifikace procesti vhodnych k digitalizaci, uréeni
kritérii pro novy software a dle nich vybrat a kontaktovat vhodného poskytovatele
zvoleného fteseni. Piipadné pokud je vice spoleCnosti, které nabizeji software
odpovidajici urCenym kritériim, tak je vhodné kontaktovat vSechny spolecnosti a
dle nabizenych feSeni nasledné vybrat tu nejvhodnéjsi. V pripad¢ Bat’a, a. s. byla

kontaktovana spole¢nost Wflow Czech republic, s. r. o.

2. Navrh fesSeni: Druhou fazi implementace procesu schvalovani je ivodni setkéani se
spolecnosti, kterd poskytuje vybrané softwarové tfeseni, tedy s Wflow. Na této
schiizce byly probrany potieby a ocekdvani spolecnosti Bata, a. s. a zaroven byly
predstaveny a uptesnény sluzby, které Wflow nabizi. Po uvodni schiizce dochazi
k uptesnéni specifickych pozadavkii spolecnosti pomoci vyplnéni kratkého

dotazniku. Déle je na zdkladé predanych informaci vytvoien navrh feSeni.

3. Zvazeni nabidky: V této fazi je potfeba dikladné zvazit danou nabidku a porovnat
ji s ostatnimi nabidkami spolec¢nosti poskytujicich obdobny systém. Je potieba
zvazit veskeré piinosy a potenciondlni problémy digitalizace a automatizace
vybraného feSeni. V této fazi se vedeni spole¢nosti Bat’a, a. s. rozhodla pro vybér

jiného feseni, k dalsim kroktm tedy nedoslo.

4. Nastaveni a konfigurace: Ve Ctvrté fazi digitalizace schvalovaciho procesu
standartn€ dochazi k nastaveni a konfigurace systému Wflow. Je potieba aplikaci
pfizptsobit dle specifickych potfeb spolecnosti, importovat zde stavajici

dokumenty a nastavit potfebné automatizace procest a schvalovaci hierarchii.

5. Testovani a Skoleni zamé&stnanct: Dale je zapotfebi zauc€it zaméstnance s novym
systémem, nechat jim dostatek ¢asu pro jeho plné pochopeni, a zaroven testovat

systém na piipadné chyby a pracovat na jejich odstranéni.

6. Nasazeni do provozu: Sestou fazi je spusténi systému naostro. Ve by mélo byt
pfipravené pro redlny provoz, ale 1 tak se mohou upravovat drobné detaily.

V pribehu pouzivani systému bude dochéazet k aktualizacim od spole¢nosti, tak aby
7.3.2  Casovi implementace

Casovy harmonogram implementace se tyka jak externiho feSeni digitalizace a automatizace

schvalovaciho procesu, tak i1 externiho feSeni dalsi kapitoly, tvorby digitdlniho archivu,
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jelikoz se u obou jedna nastaveni stejného systému. Tento harmonogram je vytvofeny
odhadem, jelikoz systém nebyl vybran pro implementaci, proto nedoslo k jeho uptesnéni.

Avsak 1 tak Ize piiblizné pfedstavit urcity ¢asovy harmonogram, ktery Ize roz¢lenit do 4

kroki:
1. Analyza a ptiprava
2. Nastaveni a konfigurace
3. Testovani a Skoleni uzivatela
4. Nasazeni do plného provozu

V prvnim kroku je potieba kontaktovat spolecnost Wflow, ptredstavit si spole¢né
o¢ekavani a definovat pozadavky spolecnosti k digitalizaci, naptiklad jak strukturovat
systém, urcit schvalovaci hierarchii, ureni roli ve Wflow a pfistupovych prav. Také je
potieba zajistit piipadné propojeni s dal§imi systémy, mezi které mohou patfit Gcetni systém
nebo bankovni platforma. Celkovy ¢as pro ptfipravu systému se odviji od ¢asovych moznosti
zameéstnanct, kteti budou komunikovat s externi spole¢nosti a pfipravovat potiebna data.

Celkova ptiprava pro tento krok bude vyzadovat pfiblizné 2 tydny.

Druhy krok se tyk4 samotného nastaveni a konfigurace systému. Zde zalezZi na ¢asovych
moznostech spole¢nosti Wflow. Nastavuji se automatizace, pripravuji se rizna pravidla pro
schvalovani dokladu, naptiklad vicestupnové schvalovani faktur. Také se zac¢ind uc¢it uméla
inteligence, takze od spolecnosti Bat’a, a. s. bude vyZadovéano vybrani vzorku dokladt. Tento
krok se tyka pfedevsim spolecnosti Wflow, proto nelze pfesné urcit, jak dlouho bude tato
pfiprava trvat, avSak ¢asu zaméstnancii spolec¢nosti Bata, a. s. by se mé¢la dotknout pouze
minimalné, predev§im pro mozné uptesnéni nékterého procesu nastaveni a vybér vzorovych

dokladt. O¢ekavana doba téchto piiprav je v rozmezi jednoho tydne.

Po nastaveni systému dochazi k jeho testovani a Skoleni zamé&stnancl. Je zapotiebi
nejprve na uréené testovaci sadé dokladii ovéfit funkenost systému a zjistit, zda veskeré
definované podminky funguji dle nastaveni. Sbird se zpétna vazba a dle ni se upravuji
piipadné chyby a systém se vylepSuje. Také dochazi k pfedstaveni systému zaméstnanctim

a zacne potiebné Skoleni s novym systémem. Celé faze testovani a Skoleni vyZzaduje tyden.

Poslednim krokem je spusténi systému do provozu a jeho plné vyuzivani. Pro piechod

k tomuto kroku je potiebné, at’ je systém pripraven k pouziti a jsou opraveny veskeré chyby,
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které se beéhem testovani objevily. Také je na zacatku piipravena technickd podpora, ktera

je pfipravena fesit potencionalni problémy.

Cela implementace je odhadovéna piiblizn€ na Ctyfi az pét tydna do plného spusténi

systému.

7.3.3 Naklady na zvolené feSeni

Néklady na zvolené feSeni jsou taktéz spolecné pro externi feSeni schvalovaciho procesu,
1 pro tvorbu digitalniho archivu. Ro¢ni nédklady na zvolené feseni jsou v cenové relaci okolo
163 000 K¢. Do tohoto cenového rozpéti jsou zapocitany naklady za desktopové prostiedi
pro dvé spoleCnosti, Bata, a. s. a Bat'a Slovensko, a. s., 18 uzivateld, kteti budou vyuzivat
tento systém, naptiklad pro schvalovani, dale ptiblizné 13 000 Ks vytézenych dokumentd,
stejny pocet Casovych razitek a 50 GB ulozisté. ZaSkoleni poskytuje spolec¢nost zdarma.
Zaroven do nédkladil patfi 1 ¢as zaméstnance, ktery tvofil navrhované feSeni, kontaktoval
danou spole¢nost, mél s ni schlizku a ptipravoval potifebné podklady. Vzhledem k tomu, ze
feSeni nebylo ¢asové narocné jsou tyto jednorazové naklady piiblizné 600 K¢. Pii vybéru

feSeni se tyto ndklady zvysi o 2 000 K¢.

Roc¢ni ceny bez DPH:
Cena za prostiedi organizace 5388 *2
Cena za vSechny uZivatele 96 984

Vytézené doklady vcetné ¢asovych razitek | 53 000

1 200 dokladt a 600 ¢asovych razitek zdarma

Tabulka 4 Néaklady na externi feSeni

(zdroj: vlastni)

Avsak navrhované feSeni spolecné pfinese 1 uspory v podobég ¢asu zaméstnanc, tisku papirii
a vdel§im ¢asovém horizontu i najem za prostory archivu. Uspora za tisk papiru je
odhadovana na 39 000 K¢ ro¢né, pti predpokladu ceny tisku 1 K¢ za vytistény papir, poctu
13 000 Ks faktur mésicné a celkovém poctu vytisténych papird 39 000 Ks. Pfi vytisténi
faktury je nutné vytisknout i objednavku a privodku, uspora tedy pocitd s 3 Ks vytisténé¢ho

papiru k jedné faktuie. Uspora se projevi i v &ase zaméstnancii, kdy pii predpokladu zkraceni
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doby zpracovani jednoho dokladu o 3 minuty, vznikne ro¢né uspora 650 hodin, které mohou
zamé&stnanci vyuzit efektivnéjSim zptisobem. V delSim horizontu dojde také k uspofe
skladovych prostor. Vzhledem k tomu, Ze ma spolecnost tyto prostory v pronajmu, je mozné
postupné snizovat jejich rozsah a hledat mensi a levnéjsi prostory pro archivaci, a tim snizit

celkové naklady na archivaci.

7.3.4 Rizikova analyza extérniho FeSeni

Navrh na digitalizaci a automatizaci schvalovaciho procesu a tvorba digitalniho archivu
extérni spolecnosti piinasi stejné piinosy i rizika. Z tohoto ditvodu jsou v ramci této kapitoly
popsana rizika obou navrhovanych fesSeni. Samotnd implementace ptinasi fadu vyhod, mezi
které patfi predevSim tuspora Casu, snizeni chybovosti, vyssi transparentnost a mnoho
dalsiho. Avsak jsou stimto feSenim spojena i rGzna rizika, kterd mohou ovlivnit jeho
efektivitu, bezpecnost a pfijeti zaméstnanci. Mezi hlavni rizika, kterd mohou nastat béhem

implementace a provozu systému Wflow patii technicka rizika, organizac¢ni rizika a financni

rizika.

Prvni skupinou jsou technicka rizika, a to pfedevsim selhani integrace se souc¢asnymi
systémy. Wflow neni mozZné piimo napojit na tcetni program RIS2000 a je potieba do tohoto
ucetniho programu zadavat data manualn¢ nebo nahravat pomoci formatu .csv. Pti tomto
importu mize dojit k chybnému pienosu dat nebo $patné nastavené kompatibilité, coz mize
zpusobit zpozdéni procesu a nutnost manualniho zasahu do importovanych dat. Tomuto
riziku lze pfedchazet zvolenim feSeni manuélniho i¢tovani. Manudlni Gi€tovani s sebou nese
také sva rizika, ale vzhledem ke zkuSenostem ucetnich je riziko chyby nizké. Dal§Sim
potenciondlnim rizikem je vypadek systému. Wflow poskytuje cloudové fteSeni, coz
znamena, ze je zavislé na stabilité internetoveého piipojeni. V piipad€ vypadku internetu na
stran¢ Bat’a, a. s. nebo k technickym problémiim u poskytovatele, mize dojit k nemoZnosti
schvalovani dokumentd, ptipadné ke zpozdéni procest a ztraté dat. Toto riziko je pomé&rné
nizke, jelikoz spoleCnost Bata, a. s. ma stabilni internetové pfipojeni a Wflow poskytuje
stabilni systém. Dalsi riziko také souvisi s cloudovym feSenim. Jednd se o bezpecnost
daného feSeni. Veskeré udaje o spolecnosti budou ukladény v digitdlni podobé mimo
spole¢nost, coz muze zpusobit Unik dat. Toto riziko je taktéz nizké, jelikoZ spolecnost nabizi
toto feSeni pro mnoho spolecnosti a mé tyto bezpecnostni hrozby vyteseny. Poslednim
technickym rizikem je vyuZzivani umélé inteligence v ramci Wflow. Uméla inteligence
v systému je vnimdna jako junior Ucetni, kterou je potfebné zaucit. Spole¢nostem Bata

pfichazi spoustu komplikovanych faktur, které obsahuji nékolik bankovnich spojeni,
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u kterych je nutné, vybrat to sprdvné z nich. Uméla inteligence mize mit predevSim
v pocateéni fazi problém s vytéZzovanim spravnych dat, a to mize zpusobit schvaleni
Spatnych udajt. Toto riziko se bude snizovat dobou pouzivani systému Wflow, jelikoz se
uméla inteligence uci opravovanim chyb. Také lze v systému vidét s jakou piesnosti je dany
udaj spravny a lze nastavit hladinu spravnosti. Pokud se pod tuto hladinu dostane n¢jaky

udaj, bude systém sam vyzadovat jeho kontrolu, coz také vyrazné¢ snizuje riziko chyby.

Dalsi skupinou mohou byt organizac¢ni rizika. Prvnim organiza¢nim rizikem muze byt
nedostatecné proSkoleni zaméstnanctli. Jedna se o novy systém, ktery zaméestnanci neznaji a
budou si muset zvyknout na nové prostiedi. Riziko je vnimano jako nizké, jelikoz
zameéstnance bude Skolit pfimo spolecnost Wflow. Béhem $koleni mohou mit zaméstnanci
jakékoliv dotazy a bude pro né pfipraveno testovaci prostfedi. Zaroven na platformé
YouTube jsou videa pfimo od spolecnosti Wflow, kde jsou nékteré kroky vysvétleny, coz
také snizuje rizikovost nedostatecného proskoleni. DalSim rizikem, které muiize nastat je
odpor zaméstnancl pracovat s novym systémem. Zde je mozné, ze zaméstnanci budou
odmitavi k novému systému a snizi se jejich ochota ke spolupraci, coz povede ke snizeni
produktivity. Proto je potiebné, aby vedeni spolecnosti zaméstnance dostatecné informuje o

novém feSeni a vyfesi se zaméstnanci jejich obavy z nového systému.

Tteti skupinou rizik jsou finan¢ni rizika, predev§im neplanované nédklady. Naptiklad
pokud pro zaméstnance nebude systém intuitivni, bude zapotiebi delsi Skoleni, které se
mohou promitnout do dodatecnych nakladii. Dale je také potfeba zvaZit ptipadné zdrazovani
daného softwarového feSeni. Tyto rizika jsou pomérné vyznamna, piedevsim kvuli snaze
vytvofit systém s minimalnim generovanim novych nakladd. Toto riziko lze snizit jiz na

zacatku pti1 implementaci, kdy je pottebné detailné projit kazdy jednotlivy krok.

Tabulka 5 Rizikova analyza extérniho feSeni

Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Riziko Prevence
Testovani
Chybny ptenos Y , . importu nebo
yony p Stredni Vysoky Vysoké DOTtU NE
dat zvoleni jiného
fesSeni
Manuélni Schvalovani
chyba Nizka Stiedni Nizkeé e s
P g uctovani
zauctovani
y k i w1 i Zajisténi
Vyperlde Nizka Stiedni Nizkeé , VaJ,lStevn Lo
systému zalozniho feseni
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Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Riziko Prevence
Ovétent
Unik dat Nizka Vysoky Nizké bezpecnostnich
prvki u Wflow
Umela Trénovani Al,
T Stiedni Stiedni Stiedni nizka hladina
inteligence
tolerance
Nedostatecné o .
skoleni Nizk Stredni Nizke | Kvalitni Skoleni
. . od poskytovatele
zamestnancu
V¢asna zpétna
deor . Stfedni Stfedni Stredni vazba
zamestnancu . o
zaméstnancl
Dodatecné Komunikace
naklady na Stfedni Stfedni Stiedni s poskytovatelem
provoz o zdrazovani

(Zdroj: vlastni)

Z uvedené analyzy vyplyva, Ze riziko spojené s implementaci systémového feSeni

Witlow je nizké az stfedni. Nejvetsi riziko se tyka importovani dat do tcetniho programu,

které miZe byt vyfeSeno manualnim zadavanim dat. Celkové vSak miize byt extérni feSeni

zajimavym projektem pro spolecnosti Bata a pokud by se spolecnosti rozhodly zménit 1

ucetni systém, jednalo by se o velice efektivni a moderni feseni.
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8 DIGITALIZACE ARCHIVACE DOKLADU

Digitalizace a automatizace archivace dokladii byla navrzena s cilem navazat na digitalizaci
a automatizaci schvalovaciho procesu. Diky této kombinaci dojde k eliminaci tisku a fyzické
archivaci dokladu. Stejné jako u digitalizace a automatizace schvalovaciho procesu je cilem
usnadnit a urychlit samotny proces a vytvofit stabilni, uzivatelsky piivétivy systém za co

nejnizsi generované naklady.

Vzhledem k tomu, Ze navrh na digitalizaci archivace dokladlii navazuje na digitalizaci
a automatizaci schvalovaciho procesu, je taktéz rozdélen do dvou ndvrhi, a to internim
feSenim, s minimalnim vyuzitim sluzeb externich spole¢nosti a externiho navrhu, kdy by
digitalni archiv byl soucasti prostitedi Wflow. Dané navrhy neni mozné kombinovat mezi
sebou, nelze si vybrat napiiklad interni proces schvalovani dokladd a digitalni archiv od

spole¢nosti Wflow.

8.1 Soucasny stav

V soucasné dobé se ve spolecnosti veskeré dokumenty archivuji fyzicky v papirové podobé.
Tento proces zacina piijetim faktury na financnim odd¢leni, a to bud’ fyzicky postou, nebo
elektronicky do sbérného emailu. V ptipad€ doruceni dokumentu do sbérného emailu je tento
dokument vytiStén a dale zpracovavan v papirové podobé. Jakmile je dokument pfijat na
financnim oddé¢leni, zapo¢ne jeho proces schvalovani, ktery je popsan v kapitole 7.1. Po
schvaleni a uhrazeni dané faktury, ¢i jiného ucetniho dokladu za¢ne proces samotné

archivace.

Archivace je provadéna manudlné. Doklady jsou uspotadany podle deniku, do kterého
spadaji, dale také podle interniho ¢isla na privodce dokladu a né&které podle mésice, ve
kterém byly vystaveny. Na zékladé tohoto ¢lenéni jsou archivovany do Sanont, které jsou
umistény pfimo na financnim oddéleni. Tento systém umoZiuje mit doklady neustale
k dispozici, a zaroven snadno vyhledat potifebnou fakturu podle deniku a ptidéleného cisla.
Pro lepsi orientaci jsou Sanony oznaceny denikem a ¢iselnym rozmezim faktur, které jsou v

ném ulozeny.

V priibéhu roku, vétSinou dle kapacitnich moZznosti, jsou Sanony s doklady vyvazovany
do specialnich archivacnich boxt, které jsou opatfeny archivnim ¢islem, nazvem deniku a
¢iselnym rozmezim, ptipadné mésici, které jsou v daném boxu uloZeny. Tyto boxy jsou

nasledné zapsany podle archivniho ¢isla do fyzické 1 elektronické archivni knihy a vlastnimi
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silami prevezeny do externiho skladu. Tento sklad ma spole¢nost v pronajmu jako sklad, coz
znamena, Ze si sama zajist'uje prevoz dokladi na tento sklad a jejich nasledné vyskladiovani
a ukladani do regali, dle potieby. Spolecnost si sama také zajiStuje proces skartace. Tento
proces se fidi zdkonnymi Ihiitami, které jsou stanoveny Ceskou a Slovenskou legislativou,

tedy doklady se skartuji nejdiive po 10 letech.

8.2 Navrh interni

Navrh na digitalizaci je vytvofen predevSim za pomoci maximalniho vyuziti stavajicich
technologii, které ma spolecnost k dispozici, tak aby feSeni generovalo minimalni néklady

na vytvoreni a provoz tohoto feSeni.

Prijeti faktury

Ulozeni do slozky k archivaci

Automatické zabezpeceni

UlozZeni v internim ulozisti

Odstranéni

Obrazek 7 Proces interniho feSeni digitalizace archivu
(Zdroj: viastni)

Cely proces digitalizace zacina pfijetim faktury. V pifipadé ptichozi faktury do sbérného
emailu elektronicky se tento email automaticky ulozi ve formatu .eml, a zaroven se ptilohy
uloZi do ve formatu PDF/A do urcené slozky. V dané slozce automaticky vznikne hash pro
kazdou fakturu a dojde k zaslani hash do aplikacniho programového rozhrani certifikacni
autority PostSignum pro zajisténi kvalifikovaného ¢asového razitka. Néasledné se faktura a
hash s ¢asovym razitkem uloZi do zabezpe€en¢ho archivu. Také pro soubory .eml vznikne
hash, ktery se nasledné uklada. K dané faktute je také nutné ukladat pod specifickym

oznacenim objednavku a veskeré doklady, které k ni nalezi.
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8.2.1 Implementaéni kroky

Pro tvorbu tohoto systému je vhodné vyuzivat interni server spolecnosti, ktery slouzi
jako ulozny prostor. Tento prostor je potieba zabezpecit proti neopravnénému vstupu a
dalSim technologickym hrozbam. Dale je potieba vytvofit skript pro automatizaci procesu v
prostiedi PowerShell, ktery zajisti spusténi procesu pfi piijeti faktury do sbérné¢ho emailu.
Je pottebné, aby skript ulozil email do vybrané slozky a nasledné k tomuto emailu vytvoril
hash. Dale skript vyjme z emailu ptilohy, které ulozi ve formatu PDF/A, a také je zabezpeci
pomoci hash, a navic i casového razitka od spolecnosti PostSignum. Tato kombinace zajisti
splnéni legislativnich pozadavki pro Ceskou i Slovenskou republiku. Nasledné se budou
dokumenty uklddat s ptislusSnymi hash kody a jinymi potfebnymi nalezitostmi na
zabezpecené interni ulozisté, které bude pravidelné¢ zalohovdno. Dale dojde
k automatickému zasifrovani daného hash pomoci soukromého klice, coz zvysi zabezpe€eni

dokumentd.
Navrhovany postup pro vytvoreni digitalniho archivu:

1. Vytvofeni prostiedi: Prvnim krokem k digitdlnimu archivu je vytvofeni
strukturovaného prostiedi. Timto prostfedim mohou byt slozky v internim tlozisti,
do kterych budou mit pfistup pouze vybrani zaméstnanci. Do téchto slozek se
budou automaticky ukladat faktury a emaily po jejich pfijeti. Tyto slozky by
slouzily jako prvotni uloZiSt€ pro ptichozi soubory. V takto pfipraveném prostiedi
se vytvoti dalsi slozky, do kterych se budou ukléddat doklady na zaklad¢ ptid€leného

klicovani, pro jejich snadné vyhledavani.

2. Automatizace sloZzky: Druhym krokem k implementaci digitalniho archivu je v
prostiedi Power Shell vytvofit skript, ktery bude ukladat ptichozi emaily ze
sbérného emailu. Tento skript vygeneruje pomoci metody SHA-256 hash daného
dokladu a emailu. Tento hash je digitalnim otiskem konkrétniho dokladu a emailu
a zajiStuje, ze jakdkoliv budouci zména v daném dokumentu by byla snadno
detekovana. Pfi jakékoliv manipulaci s obsahem plivodniho dokladu ¢i emailu, by
se zménil plivodni hash, tim by doslo k neshod¢ v téchto digitalnich otiski a byla
by zfejma neopravnénd manipulace s piivodnim dokladem, tyto zmény nastavaji i
pii upraveé metadat. Pro zachovani dlouhodobé Citelnosti dokumentt, je potieba tyto
soubory ukladat ve formatu PDF/A. Je zapotiebi tyto soubory uklddat do tohoto

formatu jesté pred vytvofenim hash, coz mize také zajistit vytvoreny skript.
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Pro test tohoto systému byl vytvofen pomoci umélé inteligence zdrojovy kod. Kdy
k otestovani byla vybrana pouze ¢ast, ktera tvoii hash soubort.
# Nastaveni testovaci sloZky a souboru pro uloZeni hasht

STargetFolder = "C:\Users\Karolina MalisSova\Desktop\power"

SHashFile = "C:\Users\Karolina MaliSova\Desktop\shell.txt"

# Vygenerovani hashd pro soubory

Get-ChildItem -Path S$TargetFolder -File | ForEach-Object {
$Hash = Get-FileHash -Path $ .FullName -Algorithm SHA256
SHashString = "$ (SHash.Hash) $($_.Name)"

# UloZeni hashe do textového souboru

Add-Content -Path $HashFile -Value $HashString
}

(Zdroj: OPEN Al, chat GPT)

Test prob¢hl tspésne, hash se vytvoril a ulozil do textového souboru i s nazvem

daného PDF/A souboru.

3. Pfipojeni kvalifikovaného casového razitka: Tietim krokem je vytvofeni a ptfipojeni
kvalifikovaného ¢asového razitka, které zajisti autenticitu ptivodu a integritu v Case.
Pro automatizaci pfidani ¢asového razitka lze vytvorit skript, ktery se pfipoji k API
od PostSignum. Tento skript automaticky odesle hash souboru spole¢nosti
PostSignum a tato spolecnost k nému piida kvalifikované ¢asové razitko. Takto
pfidané Casové razitko zarucuje, Ze dany dokument existoval v urc¢itém case. Toto
vytvoiené Casove razitko je potteba obnovovat kazdych 5 let, kdy pro obnoveni lze
také vytvoftit skript, diky kterému toho obnovovani bude provadéno automaticky.
Obnoveni ¢asového razitka probihd pfiddnim nového kvalifikovaného ¢asového

razitka k ptivodnimu hash s piivodnim kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

4. Tvorba prostiedi pro ukladani informaci o souborech: Kazdy dokument, ktery
proSel procesem uvedenym vyse, musi byt zaznamenan do specidlniho souboru.
Urcity soubor bude obsahovat identifikator k dokladu, datum a ¢as zpracovani,
nazev souboru, vygenerovany hash a Casové razitko. Systém zajiStuje soulad s
legislativnimi poZadavky. Dany soubor vyZaduje zaSifrovani soukromym klicem k

zajiSténi bezpecnosti napiiklad pfed kybernetickymi hrozbami. Systém také
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vyzaduje pravidelné zalohovani na extérni disky, aby nedoslo k jeho poSkozeni ¢i

ztrate.

Rozclenéni dokumentii: Digitalni archiv Ize upravit podle potieb firmy. Naptiklad
skript miize byt upraven tak, aby soubory byly roz¢lenény do rtiznych slozek na
zakladé metadat, jakymi mohou byt datum, typ dokumentu nebo jeho ptvod.
Naprtiklad mize systém automaticky rozd€lovat faktury podle mésict, dodavatela

nebo jiné podminky, kterd by umoznila snadné vyhledavani v ptipad¢ potieby.

Skartace: Poslednim krokem je po uplynuti archivacni doby zajiSténi skartace
dokladd. Tato skartace muze byt nastavena dvéma rGznymi zpisoby. Prvnim
zpiisobem je nastaveni automatické skartace pomoci skriptu, kdy po uplynuti 10 let
skript najde tyto doklady a nendvratné smaze dané soubory, tedy samotnou fakturu,
objedndvku, email i hash. Tato skartace mlize byt provedena naptiklad pomoci
programu Secure Delete od Microsoftu, ktery zajisti nenavratné smazéani soubort
prepsanim jejich obsahu. Zaroven by skript vytvofil skarta¢ni protokol, kde by bylo
uvedeno, které soubory byly smazany, véetné potfebnych podrobnosti. Druhym
zpusobem je manudlné vybirat, které doklady se budou nechdvat skartovat a

nasledné provést skartaci vybranych dokladii také pomoci Secure Delete.

8.2.2 Casovy navrh implementace

Implementace interniho systému digitalizace a automatizace archivu je slozity proces, ktery

je potieba rozdélit do nékolika fazi, které zajisti jeho technologickou pfipravu, testovani,

zaSkoleni az nasazeni do plného provozu. V kazdé fazi je pfidana Casovéa rezerva pro

ptipadné komplikace, nevzniknou tak problémy s ptipadnym prodlenim nasazeni systému.

Je dllezZité zminit, Ze délka jednotlivych fazi neznamena souvislou intenzivni praci po celé

obdobi, ale jedna se o urcity ¢asovy ramec, béhem kterého, se jednotlivé kroky budou fesit

podle aktualnich kapacit a moZnosti.

Celkovy proces lze rozdélit do 7 fazi: piipravna faze, tvorba prostredi, ptiprava

automatizace, zkuSebni provoz, finalizace, Skoleni a pIné nasazeni.

1.

Ptipravna faze: v ptipravné fazi je potieba analyzovat soucasny stav, definovat
konkrétni pozadavky na digitalni archiv, v€etné tvorby konkrétniho navrhu. Tento
navrh je nutné konzultovat s IT oddélenim a uzplsobit ho jejich pfipominkdm. Dale
je nutné kontaktovat poskytovatele casovych razitek a zvazit jeho nabidku

s prihlédnutim na zvolené feSeni. Délka ptipravné faze se odviji od Casovych
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moznosti zapojenych oddéleni a poskytovatele kvalifikovanych ¢asovych razitek.
S ohledem na komplexnost pfipravy, nutnost zapojeni vice subjektti, zvazeni casové
rezervy je piedpokladana doba trvani této faze v rozsahu jednoho mésice. V ramci
tohoto meésice se predpokladd 25 hodin intenzivni prace zaméstnance, ktery

zabezpecuje implementaci tohoto projektu.

Tvorba prostfedi: Tvorba prostiedi zahrnuje zabezpeceni €ésti interniho ulozisté
s pfistupem pouze pro vybrané uzivatele. Dale tvorbu prostfedi pro ukladani
emailti, PDF/A soubor(, zabezpeceného souboru pro uklddani hash souborii. Také
je potieba integrovat API pro piipojeni kvalifikovaného casového razitka a
implementovat zabezpeceni soukromym klicem. Cela faze tvorby tohoto prostredi,
s moznymi problémy feSeni a dostatecnou ¢asovou rezervou je v rozsahu dvou az
tfi tydnl. V rdmci 2-3 tydnt se pfedpokladé 16 hodin intenzivni prace zaméstnance,

ktery systém implementuje.

Ptiprava automatizace: Pro stahovani emailll vCetné pftiloh, tfidéni dokladli do
ptislusnych slozek a nastaveni zalohovéni je potieba vytvofit skript, ktery zajisti
automatizaci téchto uloh. Tvorba tohoto skriptu zahrnuje programovani, testovani
zakladni funk¢nosti a odladéni pfipadnych chyb. Pro tvorbu tohoto skriptu je uréen
¢asovy ramec jednoho az dvou tydnd. Priprava skriptu, zakladni otestovani a

odladéni chyb je odhadovéano na 40 hodin prace jednoho zaméstnance.

Testovani a Skoleni uzivatelli: V rdmci testovani je nutné vyzkouset, zda veskeré
automatizace funguji dle pozadavk, zkontrolovat bezpecnost systému, otestovat i
samotnou skartaci dokladl. Po zdkladnim otestovani systému je nutné opravit ty
nejzavaznéjsi chyby a pfedstavit ho zaméstnanclim. DalSi testy mohou probihat
spolecné se Skolenim zamé&stnancl s danym feSenim. Je nezbytné veskeré chyby a
pfipominky k systému zaznamenat a ndsledné je opravit. Testovaci faze se Skolenim
vyzaduje dva tydny. Opravy systému budou v rozsahu tydne. S pfihlédnutim
k Casové rezervé je nutné si vyhradit pro Ctvrtou fazi jeden mésic. Testovani
systému a Skoleni zaméstnancli vyZaduje 60 hodin prace zaméstnance, ktery tento

systém bude testovat a Skolit zamé&stnance.

Zkusebni provoz: Pro ovéfeni funk¢Enosti a spolehlivosti systému je nutné otestovat
systém na realnych datech. Idealni je zacit pouzivat systém soub&zné s béznou
archivaci, alespont po dobu tif mésicti. V pribéhu tohoto provozu sledovat, zda

systém funguje dle pozadavkl a neni nutné do procesu néjak zasahovat. V ptipadé
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velkych nedostatkil je vhodné systém upravit rovnou v této fazi. Dulezita je také
zpétna vazba uzivatelli, pfedevSim v piehlednosti systému, zda nemaji potize
s vyhledavanim dokladt, jestli je pro n€ systém uzivatelsky ptivétivy a na zakladé
této zpétné vazby a chyb, které se objevi je nutné systém znovu upravit. Sbér zpétné

vazby, jeji zpracovani a opravy chyb jsou odhadovany na 10 hodin intenzivni prace.

6. Finalizace: Po zkuSebnim provozu je nutné systém upravit dle podnéti od
zaméstnancu a pripadnych nedostatki, které se objevily. Predpoklada se, ze v této
fazi se bude jednat pouze o drobné Upravy, které zasadnim zptisobem nezasahnou
do samotného procesu. Casovy ramec této realizace je jeden tyden. Uprava a

vylepSeni systému vyzaduje ptiblizné 8 hodin intenzivni prace.

7. Nasazeni do provozu: Po vyladéni veskerych nedostatki, které se v pribéhu
testovani objevily a upravy systémil dle potfeb zaméstnancl, nastdva nasazeni
systému do ostrého provozu. Je vhodné spustit tento systém v novém roce, tak at’
po dobu celého roku je vyuzivan pouze jeden archiv. Systém stale bude potfebovat
kontrolu, zda procesy funguji spravné, bude nutné provadét pravidelné zalohy a
aktualizace, tak at’ odpovidé legislativnim pozadavkim v pribéhu ¢asu. Sprava,

zalohovani a kontrola systému bude vyzadovat 3 hodiny mési¢né.

8.2.3 Naklady na zvolené feSeni

Naklady na zvolené feSeni jsou odhadovany na 52 000 K¢ za implementaci a prvni rok
provozu. Skladaji se z Casu zaméstnance, ktery navrhuje a implementuje tento proces a
nakladi na kvalifikovana ¢asova razitka. Pro prvni rok byl vybran bali¢ek casovych razitek,
ktery se plati jednorazové a nasledné spolecnost muize Cerpat zakoupena Casova razitka dle
aktualni potieby do zakoupené vyse. Pro prvni rok je pottebné nakoupit dva balicky, prvni
s 10 000 Ks razitek za 14 520 K¢ s DPH a druhy za cenu 5 445 K¢ s DPH za 3 500 Ks
razitek. Spoleénost tak bude mit k dispozici 13 500 Ks razitek. Cas zamé&stnance, ktery bude
systétm implementovat je vrozsahu 160 hodin. Naklady na tohoto zaméstnance jsou

32 000 K¢.

Odhadované naklady na prvnich 5 let provozu jsou 135 000 K¢&. Tyto ndklady jsou
pfedev§im za kvalifikovand Casova razitka, vcetné rezervy na zvySeni ceny. Rezerva
pfedpokladd mezirocni zvysSeni ceny o 2 %. Déle do této ¢astky patii odména zaméstnanci,

ktery bude tento systém pravideln¢ aktualizovat a kontrolovat.
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Po 5 letech se ndklady vyrazné zvysi, jelikoz bude pottebné obnovovat kvalifikovana
Casova razitka. Rocné bude potiebovat spolecnost ptiblizn€ 26 000 Ks ¢asovych razitek pii
zachovani stejného poctu dokladii. Kdyby spole¢nost nakupovala predplacena razitka,
zaplatila by, po ptfipadném zvyseni ceny, 45 000 K¢ rocné€. Pro spolecnost bude vyhodnéjsi
zménit systém placeni z pfedplaceni balickti na platbu razitek na systém fixni pausalni ceny,
kde zaplati 13 000 K¢ za 10 000 Ks razitek a za kazdé jednotlivé razitko nad zakoupené
mnozstvi zaplati 1,07 K¢. Celkové je dané Castka za kvalifikovana ¢asova razitka 30 135 K¢

rocné€. Ro¢ni naklady na provoz systému jsou po 5 letech v odhadované vysi 36 000 K¢.

Tento systém sebou nepiindsi pouze néklady, ale také uspory, predevSim v Casu
zaméstnancul, odstranéni potfeby tisku a v dlouhodobém horizontu i uspory za zmenSeni
skladovacich prostor. V soucasné dobé¢ stravi zaméstnanci archivaci pfiblizné 160 hodin
ro¢né, je zde zohlednéno zakladani dokladl, pfevazeni dokladl, vedeni archivni knihy,
tfidéni dokladii a ptiprava pro skartaci. Tento Cas se diky automatizaci snizi na minimum a
pro samotnou archivaci budou zaméstnanci potfebovat kolem 20 hodin ro¢né, pro piipadné
ukladani dokument nebo jejich vyhledavani. Dojde k ptedpokladané tspofe 140 hodin
ro¢né. Ddle diky digitdlnimu archivu se odstrani nutnost tisku. Pfi pfedpokladu 13 000
dokladi rocné za obé€ spolecnosti a nakladti na tisk jednoho papiru 1 K¢, dojde k minimalni
uspoie 39 000 K¢, jelikoz se ke kazdému dokladu tiskne privodka a naptiklad u pfijatych
faktur 1 objednévka, coz znamena, zZe kazda piijata faktura obsahuje minimalné 3 vytisténé
papiry. V del$im horizontu dojde i k uspote nakladl za prostory pro archivaci. Celkové se
sniZi pocet dokladl k archivaci, diky cemuz si spolecnost bude moci pronajmout mensi a

levnéjsi prostory.

8.2.4 Rizikova analyza

Tvorba digitalniho archivu pfinési spoustu vyhod, mezi které nesporné patii snizeni naklada
na tisk, okamzity pfistup k potfebnym dokladiim a mnohé dal$i. AvSak toto feSeni s sebou

piinasi také rizika, ktera je nutné posoudit pied vybranim daného feSeni.

Mezi vyznamné riziko patii nedokonalost systému. Vlastni vyvoj mize vést k chybam,
prehlédnuti nékterych inovaci a celkové muze obsahovat vady. Riziko nedokonalosti
systému je pomérné vysoké, a je vhodné pred vybérem a implementaci tohoto feseni, ho
konzultovat s externi spolecnosti, kterda ma zkuSenosti se zavadénim digitalniho archivu.

Tyto konzultace vSak vyrazné zvysi ndklady na vybrané feSeni. Dal$im rizikem spojenym se
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samotnym systémem je jeho selhani. Jakykoliv vypadek systému mize znamenat

nedostupnost dulezitych dokumentt. Zde se jedné o vysoké riziko.

Rizikem miize byt samotné interni ulozisté, a to jak z pohledu bezpecCnosti, tak
z pohledu kapacity. Vlastni feSeni miize mit slaba mista v oblasti kybernetické bezpecnosti,
to muze vést k tiniku citlivych dat. Také kapacita interniho ulozi$té neni neomezena a miize
dojit k jeho naplnéni. To miize znamenat dodate¢né naklady na zvySovani tlozisté, a také je
nutné sledovat jeho kapacitu, at’ nedojde k selhani systému z diivodu pIného tloziste. V obou
piipadech se jedna o stfedni riziko, jelikoz pravdépodobnost nedostatecné bezpecnosti je
nizkd, avSak dopad vysoky a pravdépodobnost nedostatecného ulozisté je stfedni, avSak

dopad vysoky.

Jakdkoliv vyznamna zmeéna legislativy v oblasti spravy a archivace dokumentii mtize
pfinést nedostatky v elektronickém uchovavani dokladd. Je mozné, ze pifi zménach
legislativy mtize zptisobit nutnou zménu procesu. Je proto dulezité sledovat aktualni situaci

a dle ni uzpiisobovat navrhovany systém.

Ze strany zaméstnancli mize dojit k odmitani systému nebo jeho nepochopeni. To
s sebou nese stfedni riziko, jelikoz je dilezité, aby zaméstnanci byli proaktivni k novému
feSeni. Pro prevenci lze zaméstnance motivovat snizenim mnozstvi prace pii zavedeni
digitalniho archivu a zaroven je proskolit a mit prostor na jejich ptipadné dotazy 1 po spusténi
feSeni. Rizikem je zde 1 odchod klicovych zaméstnanci, jelikoZ se jedna o systém, ktery je

vytvofeny vlastnimi silami, nesou si urciti zaméestnanci know-how, které je potfebné predat

pfi jejich odchodu.
Tabulka 6 Naklady na digitalni archiv
Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Mira rizika Prevence
Konzultace
Nedokc,)nalost Vysoka Vysoky Vysoka s externi
systemu “ p
spolecnosti
. . , , . Automatické
Selhéni systému Vysoka Vysoky Vysoka Zalohovani
Bezp een ?St Nizka Vysoky Stredni Sifrovani dat
ulozisté
Kapacita Pravidelné
pacit: Stiedni Vysoky Stredni monitorovani
uloZisté :
kapacit
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Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Mira rizika Prevence
Legislativni Sledovani
& Nizka Vysoky Stredni zmeén pravnich
pozadavky T
piedpist
Sbirani zpétné
Nedostatecné _—y w1 Y 1
. . Nizka Stredni Stiedni vazby,
Skoleni -
testovani
Motivovat
Odpor s Y 1 Cst
opor Nizka Stiedni Nizka zZamesthance
zaméstnancl uleh¢enim
prace

(zdroj: vlastni)

Celkové feseni je vysoce rizikové. Pro svou implementaci potfebuje dobrou koordinaci
finan¢niho a IT oddéleni, musi odpovidat veskerym zakonnym pozadavkiim a upravovat
dané feSeni v pritbéhu ¢asu. Sama bych zvoleni tohoto fesSeni, pfedev§im vzhledem k vysokeé
rizikovosti nedoporucila. Vhodnéj$im feSenim je vyuzivat sluzeb extérni spolec¢nosti, coz je

sice draz$i varianta, avSak pfinasi bezpecné feseni s nizkym rizikem.
8.3 Navrh externi

Druhou moznou variantou je tvorba digitalniho archivu za pomoci vyuziti sluzeb od externi
spolecnosti. I pro digitalizaci archivu byla oslovena jiZ zminéna spole¢nost Wflow Czech
republic s. . 0., ktera se specializuje na digitalizaci a automatizaci ucetnich procest, véetné
potfebné digitalizace UcCetniho archivu. VyuZiti sluzeb Wflow umoZiiuje vytvoreni plné

digitalniho prostedi, které splituje legislativni pozadavky Ceské i Slovenské republiky.

Vyuziti sluzeb Wflow znamenad implementovat cloudovy systém, ktery zajistuje
veskery tok dokumentii ve spolecnosti od pifijeti faktury aZ po jeji archivaci (s vyjimkou
zauctovani). Veskeré dokumenty se ukladaji na vzdalenych serverech Wflow, diky ¢emu
spole¢nost nemusi navySovat kapacitu svych internich serverd. Zaroven diky cloudovému
feSeni jsou veSkeré dokumenty neustale k dispozici, a to bud’ prostiednictvim jejich
desktopového rozhrani nebo mobilni aplikace. Soubory jsou uklddany ve formatu PDF/A,

coz zajistuje jejich dlouhodobou a snadnou citelnost.
Soucasti archivacniho procesu je zajisténi i auditni stopy. Kazdy jednotlivy dokument
ma zaznamenanou celou svou historii od okamziku nahrdni, pfes veskeré vstupy do

dokumentu, az po jeho vyfazeni. Také umozZiluje zpétné dohleddni veskerych operaci



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 75

spojenych s dokumentem. Wflow zajistuje splnéni vSech zdkonnych norem, vcetné

uschovavani dokumentt po zdkonem stanovenou dobu.
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9 DIGITALIZACE ZADOSTI O SCHVALENI SLUZEBNI CESTY

Tteti digitalizovanou oblasti je tvorba elektronického formulafe s Zadosti o sluzebni cestu a
zaroven automatizace schvalovaciho procesu. Soucasné tento proces probihd ve fyzickém
vyplnéni papirového formuléie jest¢ pred zapocetim sluzebni cesty a musi byt schvalen
pfimym nadfizenym a v piipadé zahrani¢ni cesty i Country managerem spolecnosti.
Digitalizace tohoto procesu ma za cil zjednodusit a urychlit pribéh tohoto procesu, zlepsit

piehlednost schvalovani sluzebnich cest na jednom miste.

9.1 Soucasny stav

V soucasné dobé se zadost o schvéleni sluzebni cesty vypliuje ru¢né na predtistény
formulaf, ktery obsahuje zékladni informace jako je jméno a ptijmeni zaméstnance, datum
odjezdu a prijezdu, predpoklddané naklady na ubytovani, stravu a dalsi potiebné udaje
souvisejici se sluZzebni cestou. Takto vyplnény formulaf predd zaméstnanec svému piimému
nadiizenému, ktery ho po posouzeni nalezitosti a smyslu sluzebni cesty schvali svym
podpisem nebo zamitne. Pokud se jednd o zahrani¢ni sluzebni cestu zaméstnanec pozada
schvéleni podpisem i Country managera spole¢nosti. Jakmile je formuldf schvalen a
podepsan, ptilozi se jako pfiloha k vyuctovani sluzebni cesty a je nasledné€ pfedan na finan¢ni

oddéleni, kde dochdzi k jeho dalSimu zpracovani.

U tohoto systému milZe nastat problém naptiklad v situaci, kdy pfimy nadiizeny pracuje
z domu, nebo méa zaméstnanec misto vykonu prace ve Zlin¢ a jeho pfimy nadfizeny ma misto
vykonu prace v Praze. V takovych ptipadech mize byt problematické ziskat schvéleni
sluZebni cesty vcas, tak aby byl dodrzen veSkery predepsany postup a nijak to nenarusilo

harmonogram sluZebni cesty.

9.2 Navrh na digitalizaci

Digitalizace a automatizace bude uskute¢nénd pomoci zmény papirového formulare do
elektronického. Pro vytvoreni takového systému budou vyuzivdna prostfedi Microsoft

Forms, Power Automate a Outlook, ptipadné Teams.

Za pomoci téchto prostfedkli se vytvoii elektronicky formulaf v prostfedi Microsoft
Forms, ktery po vyplnéni bude odesldn ke schvaleni pfimému nadiizenému do jeho
pracovniho emailu, tedy Outlooku. Tento email pfijde z univerzalni emailové adresy,

vytvofené pifimo pro tento proces a bude obsahovat veskeré informace, které zaméstnanec
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uvedl do vytvofeného formuléie. Proces se bude spoustét pomoci workflow vytvotené v

Power Automate.

Pti odeslani formulafe se spusti proces, ktery zajisti, Ze piimému nadiizenému, kterého
uvedl zaméstnanec ve formulaii, pfijde email s veSkerymi informacemi o sluzebni cest¢.
V tomto emailu budou uvedeny veskeré informace, které zaméstnanec vyplnil ve formulafi
a zadost o vyjadreni se ke sluzebni cesté. Pfimy nadfizeny se bude moct ke sluzebni cesté
vyjadfit pfimo v prosttedi MS Outlook, pomoci modulu schvaleni. Pokud nadfizenému tato
zadost zapadne mezi ostatni emaily, bude ji moct najit v prosttedi Microsoft Teams, kde ma
schvalovani vlastni prostor. Pfi schvaleni ¢i zamitnuti zaddosti o sluzebni cestu piijde
zameéstnanci, ktery o ni zadal, email s vyjadienim nadtizeného, vcetné jeho ptipadného

komentare. Také schvalovateli pfijde email s daji, které schvalil a jeho vyjadfenim.

V pfipad€¢ zahrani¢ni sluzebni cesty se po schvéleni pfimym nadfizenym odesle
zaméstnanci email s informacemi o procesu dané zadosti, tedy ze je schvalena piimym
nadiizenym a ¢eka se na vyjadfeni Country managera. V tu chvili se zadost s veskerymi
udaji z elektronického formuldfe a vyjadfenim pifimého nadiizeného zaSle Country
managerovi, ktery stejn€ jako pfimy nadfizeny muze sluzebni cestu schvalit ¢i zamitnout.
Ve chvili, kdy bude sluzebni cesta schvalena nebo zamitnuta Country managerem, tak mu
ptijde informativni email s udaji a vyjadienim, které schvalil ¢i zamitl, a taktéz ptijde do
emailu Zadateli potvrzeni o schvéleni nebo zamitnuti sluZebni cesty, zaroven s veskerymi
udaji z formulafe. V situaci, kdy by pfimy nadfizeny neschvalil sluZebni cestu, proces tim
kon¢i a zamé&stnanci pfijde email o zamitnuti sluZebni cesty, taktéZ pfijde informativni email
pfimému nadfizenému o jeho rozhodnuti, ale zadost jiz nepokracuje ke schvaleni Country

managerem.

K celému procesu se vytvoii SharePointové tlozisté se dvéma knihovnami dokumentd.
Prvni knihovna bude slouzit pro ¢ekajici Zadosti o sluzebni cestu. Budou zde vypsany
veskeré udaje z formulafe a zaroven proces jejich zaddosti. Druhd knihovna bude slouzit k
piehledu vytizenych sluzebnich cest, kde budou také sefazeny do sloupcti veskeré informace
z vyplnénych formulait a stav jejich schvaleni, zda byla cesta schvalena ¢i nikoliv. Kazdy
formulat dostane svoje jedinecné identifikacni ¢islo, které se propiSe do SharePointového

uloziste tak, at’ 1ze snadno identifikovat dany formulaf.
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9.2.1 Implementaéni kroky

1. Tvorba elektronického formulafe: Prvnim krokem k vytvofeni elektronické zadosti
o schvéleni sluzebni cesty je tvorba formulaie pfes Microsoft Forms. Formulat je
vytvofen dle vzoru puvodniho papirového formuléafe, avsak je k nému ptidano
nékolik nalezitosti jako napiiklad emailovd adresa piimého nadfizeného, misto
odjezdu a ptijezdu. Vzor tohoto formulare bez grafického designu je uveden v ptiloze
1. Tento formuléf je rozvétvovaci a podle zadané odpovédi, u uzavienych otazek, se
zobrazuji dal$i moznosti. To v praxi znamena, zZe pokud zaméstnanec pojede na
sluzebni cestu v tuzemsku, nebude se mu ve formuléafi objevovat pole na vyplnéni

emailu Country managera.

2. Tvorba SharePointovych knihoven: V druhém kroku je potieba vytvofrit
SharePointovy web, ktery bude slouZit pro piehled veskerych informaci a procesu
ohledné zadosti o sluzebni cestu. Pro lepsi ptehlednost budou vytvoreny dvé
knihovny dokumenti. V prvni knihovné dokumentti budou informace o ¢ekajicich
zadostech o schvaleni sluzebni cesty, kde budou ve sloupcich ptehledné sefazeny
veskeré informace, které byly vyplnény do Microsoft Forms, a navic zde budou
informace o priibéhu procesu schvalovani. Cast ndhledu prvni knihovny je ukazan
na obrazku 8. Druhd knihovna bude slouzit pro vyfizené, tedy schvélené ci
neschvalené Zadosti o sluzebni cestu. Také bude mit stejné nalezitosti jako prvni
knihovna dokumentli a budou se mezi nimi pfedavat patficna identifikacni Cisla,

ktera nalezi k vyplnénym formulaitm.

Zadosti o schvéleni sluZzebni cesty +
@ ID (=) Jméno a piijm... Dived sluzeb... Misto odjezdu Misto pfijezdu & Datum eodjezd... & Datum navrat...

27 KM test test test test 9/5/2024 9/6/2024

28 KM test test test test 9/5/2024 9/6/2024

Obrazek 8 Knihovna dokumentu
(zdroj: viastni)

3. Tvorba workflow: Aby bylo mozné propojit SharePointové ulozisté spolecné s
Microsoft Forms a Outlook, je potfebné vytvofit workflow v prostiedi Power

Automate. Pro lepsi predstavu je toto workflow nastinéno v ptiloze 2.
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a. ,,When a new response is submitted*: tento trigger zajisti, ze pfi vyplnéni

uréeného formulare v Microsoft Forms se spusti dané workflow.

b. ,,Get response details*“: pomoci této Casti je schopen Power Automate zjistit
veskeré informace, které zadatel vyplnil do formulafe a mit je k dispozici k
dal§imu pouziti.

c. Create item™: Prvek ,,Create item* zajisti vytvoreni fadku v pfeddefinované
knihovné dokumentt, konkrétné té, ktera slouzi pro cekajici zadosti o
schvaleni sluzebni cesty. Tento fadek je pak automaticky doplnén
informacemi z formulare, které Power Automate ziskal v minulém kroku.

Tyto informace se rozmisti do pfislusnych sloupct v daném tadku.

d. ,,Start and wait for an approval Direct manager*: V tomto kroku se zasle
pfimému nadfizenému strukturovany email s informacemi z formuléafe a

zadosti o schvaleni sluzebni cesty.

e. ,,Condition*: Po vyjadfeni pfimého nadiizeného nasleduje prvni podminka.
Podminka urcuje cestu procesu, kterou pijde dal. V tomto kroku je podminka
nastavena na vysledek schvéleni. Po procesu schvaleni nastane jeden ze dvou
moznych procesd. Pokud nebyl proces schvalen nastanou posledni nize
uvedené 4 kroky a proces tim kon¢i. Pokud byl proces schvalen, nasleduje

jeden piimy krok, na ktery navazuji dalsi.
1. Proces nebyl schvélen: spousti se 4 kroky

1. Odesle se strukturovany email pfimému nadfizenému s jeho

odpovédi a informacemi z formuléfe.

2. Odesle se strukturovany email zadateli se zamitnutim sluzebni
cesty, komentafem piimého nadiizené¢ho a udaji o sluzebni

ceste.

3. Vytvoii se v knihovné dokumentli Zadost o sluzebni cestu
novy fadek s tdaji z formuléfe, strukturovanych do sloupcti a

zaroven se zamitavou odpovedi.

4. QOdstrani se v knihovné dokumentii Cekajici zadosti o sluzebni

cestu fadek, kterého se dana sluZebni cesta tykala.

1. Proces byl schvalen: spousti se jeden krok
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1.

Odesle se strukturovany email pfimému nadiizenému s jeho

odpovédi a informacemi z formulére.

f. ,,Condition: Pokud je formuldi schvalen pfimym nadfizenym, nasleduje

dalsi podminka. Je potfeba ovéftit, zda dany formulaf schvaluje i Country

manager nebo je potieba schvalit formulaf pouze pfimym nadfizenym. Pokud

sluzebni cestu schvaluje pouze ptimy nadfizeny, budou nasledovat 3 kroky a

proces bude u konce. Pokud bude sluzebni cestu schvalovat i Country

manager, nasleduji 2 kroky, na které navazuji dalsi.

i. Sluzebni cestu schvaluje pouze pfimy nadiizeny

Odesle se strukturovany email zadateli se zamitnutim sluzebni
cesty, komentdfem pifimého nadfizen¢ho a udaji o sluzebni

ceste.

Vytvoii se v knihovné dokumenti Zddost o sluzebni cestu
novy fadek s tdaji z formulare, strukturovanych do sloupcii a

zaroven se zamitavou odpovédi.

Odstrani se v knihovné dokumentt Cekajici zadosti o sluzebni

cestu fadek, kter¢ho se dana sluzebni cesta tykala

i1. Jednd se o zahranicni sluzebni cestu, kterou schvaluje 1 Country

manager

1.

V SharePointovém ulozisti se aktualizuji informace o
schvaleni sluzebni cesty pfimym nadfizenym z cekajici na

schvaleni na Schvaleno

Odesle se Zzadateli email s informacemi o procesu vyfizovani
zadosti sluzebni cesty, tedy Ze piimy nadfizeny schvalil
sluZzebni cestu a upozornénim, at’ vycka na vyjadreni Country

managera

g. ,,Start and wait for an approval — Country manager: Po schvaleni pfimym

nadfizenym a aktualizovani pole v SharePointu nésleduje schvalovaci proces,

ktery zaSle Country managerovi strukturovany email s udaji z vyplnéného

formulare, komentarem pfimého nadfizeného a s Zadosti o schvaleni sluZzebni

cesty.
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h. ,,Condition*: Ve chvili, kdy Country manager odpovi na zadost sluzebni

cesty, mohou nastat dva procesy, které oddéluje podminka. Prvni proces

nastane pii schvaleni sluzebni cesty a druhy pti zamitnuti. Po obou procesech

nasleduji 4 kroky, které jsou finalni v ramci tohoto workflow.

i. Schvaleni sluzebni cesty

1.

Odesle se strukturovany email Country managerovi s jeho
kladnym vyjadifenim a tdaji, které¢ vyplnil Zadatel ve
formulafi.

Odesle se strukturovany email zadateli se schvalenim sluzebni

cesty, komentafem Country managera a uidaji o sluzebni cest¢.

Vytvoii se v knihovné dokumenti Zadost o sluzebni cestu
novy fadek s 0idaji z formuléte, strukturovanych do sloupcti a

zaroven se schvalujici odpovédi.

Odstrani se v knihovné dokumentti Cekajici zadosti o sluzebni

cestu fadek, kterého se dana sluzebni cesta tykala.

il. Zamitnuti sluzebni cesty

1.

Odesle se strukturovany email Country managerovi s jeho

odpovédi a informacemi z formuléfe.

Odesle se strukturovany email zadateli se zamitnutim sluzebni

cesty, komentafem Country managera a udaji o sluZebni cest¢.

Vytvoii se v knihovné dokumentii Zadost o sluzebni cestu
novy fadek s tdaji z formuléte, strukturovanych do sloupcti a

zaroven se zamitavou odpovédi.

Odstrani se v knihovné dokumentti Cekajici zadosti o sluzebni

cestu fadek, které¢ho se dana sluzebni cesta tykala.

4. Implementace a testovani: Po vytvofeni knihoven dokumenti v SharePointu a

workflow v Power Automate, je zapotiebi otestovat cely tento systém, zda funguje

spravné. Také je dilezité predat ptistupy pouze ke Cteni poveérenym osobam.

5. Pravidelna kontrola: Systém je potifeba pravidelné kontrolovat, zda n&ktery proces

neselhal. Tento systém lze kontrolovat pfimo v Power Automate a mohou nastat 3
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situace, kter¢ jsou na obrazku 9. Prvni situace nastava v pripad¢, kdy proces dopadne
uspésné, cely prubéh je bez problému a nastanou kroky podle workflow popsaného
vyse. Druha situace nastava pii cekani na schvaleni. Treti situace je selhéni systému,
napfiklad pfi chybném zapsani emailové adresy. Pii chybném vyplnéni formulare je

potieba formuléf vyplnit znova se spravnymi udaji.

28-day run history () Edit columns () All runs
Start Duration Status
Oct 26, 05:04 PM {1 d ago) 000:45 Succeeded
Oct 26, 05:00 PM {1 d ago) 00:00:58 Succeeded
Qct 25, 07:54 PM (2 d ago) 1d 14:54:34 Succeeded
Oct 25, 07:52 PM {2 d ago) 2d 16:41227 Running
Oct 25, 01:20 PM (2 d ago) 00:00:03 Failed

Obrazek 9 Vysledky workflow

(Zdroj: vlastni)

9.2.2 Casovy navrh implementace

Implementaci tohoto procesu lze rozdélit do 4 fazi.

—

Analyza pozadavku a ndvrh feSeni
2. Tvorba feseni a testovani

3. Predstaveni zamé&stnancim

4. Plné nasazeni a optimalizace

Prvnim krokem tohoto procesu je identifikace poZadavkl na novy systém a predstaveni
oCekavani. Na zéklad¢ téchto poZzadavkl vytvofit navrh elektronického formulare se viemi
potfebnymi nalezitostmi a ptipravit navrh jeho automatizace. Cely proces identifikace a

navrhu trva pfiblizné€ 8 hodin.

Druhy krok je tvorba navrhovaného feSeni, jeho testovani a odstranéni chyb. Je zde
potiebné vytvofit novy formulat v MS Forms a propojit ho skrz platformu Power Automate
s MS Outlook. Zaroven je potiebné cely systém testovat, zda dochazi k pozadovanym
krokim a pokud ne, tak je okamzité opravovat. Tato faze trva priblizn€ 25 hodin, predev§im
z divodu nutnosti implementovat vlastni navrh systému automatizace, bez predchozich

zkuSenosti.
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Pfed samotnym pfedstavenim procesu zaméstnancim je nutné vytvofit manudl
k danému formulafi. Nasledné miize byt proces predstaven zaméstnancim. Pfedstaveni se
de€li na dvé cCasti. Prvni je tento formulaf pfedstaven vybrané skupiné zaméstnanct, kteti ho
otestuji a zaSlou zpétnou vazbu, na zaklad¢, které miize byt formular i proces upraven.
Druhé ¢ést je zaslani informativniho emailu v§em zaméstnanciim s predstavenim nového
formulédfe a procesu. Behem druhé c¢asti mohou zaméstnanci také podavat podnéty pro
zlepSeni nového procesu, avSak na dobrovolné bazi. Pfedstaveni zaméstnanciim s tvorbou

pokynii a Gipravy zpétné vazby trva 3 hodiny.

Posledni fazi je plné nasazeni procesu a jeho naslednd optimalizace a aktualizace.
Béhem pocateéni doby nasazeni se o¢ekava zvySena mira podpory zaméstnancii s novym
systémem. Celkova doba pro plné nasazeni, jeho optimalizaci a kontrolu je odhadovédna na

4 hodiny.

Celkovy cas straveny implementaci ¢ini pfiblizn¢€ 40 hodin. Vzhledem k dlouhodobym
prinostm, jako je zrychleni procesu schvalovani, snizeni administrativni zatéze a vyssi

transparentnost Zadosti, 1ze tento ¢as pozadovat za efektivni a ptinosny.

9.2.3 Naklady na zvolené feSeni

Pro implementaci Zadosti o schvaleni sluzebni cesty bude maximaln¢ vyuzito softwarového
prostiedi, které ma jiz spolec¢nost piedplacené v ramci bali¢ku od spolecnosti Microsoft 365.
Diky této skutecnosti nevznikaji zadné nové piimeé naklady na nakup software ¢i licenci.
Také neni potfebny nakup nového hardwaru, jelikoZ proces bude probihat na soucasnych

zafizenich zaméstnancu.

Mezi hlavni naklady, které vzniknou s vyuZivanim tohoto feseni, jsou naklady na cas
zaméstnancl, kdy je potfebné s vybranymi zaméstnanci navrh prokonzultovat, nasledné
otestovat a vSechny zamé&stnance zaskolit. Celkové dodatecné néklady jsou odhadovéany na
8 000 K¢&. Tato castka odpovida kompenzaci za ¢as vénovany vyvoji tvorbé navrhu, jeho

testovani, Upravy a implementaci systému.

rwr

Samotny navrh neptinasi financni Gspory, jelikoz vyuctovani sluzebni cesty je nutné
schvaleni sluzebni cesty vytisknout a zalozit, coz je jediny néklad i u piedchoziho systému.
Navrh vSak pfinasi ¢asové Uspory, kdy vyplnéni jednoho formuléfe trva piiblizné 3 minuty
a ke schvéleni miize dojit v podstaté¢ okamzité. Na rozdil od soucasného feSeni, které
vyZaduje vyplnit predtiStény formulaf a nasledné ho ptinést ptimému nadiizenému s Zadosti

o schvdleni, coz vyZzaduje vyrazné vice ¢asu. Mezi dal$i vyhody tohoto systému je moZnost
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zptesnéni uctovani, kdy na lze vytvotit pomérné presny dohad na nevyuctované cesty. Také
v piipad¢ zahrani¢nich cest zlepSuje evidenci pro pojisténi sluzebnich cest, to vede ke

zlepsSeni internich procesii.

9.2.4 Rizikova analyza

Névrh na digitalizaci a automatizaci zadosti o schvaleni sluzebni cesty s sebou nese velké
mnozstvi pifinosti pro spolecnost, pfedevSim v transparentnosti a urychleni samotného
procesu. Tento navrh ma taktéz sva rizika, mezi hlavni patfi neCinnost zaméstnancti, chybné

vyplnéni formuléfte, selhani workflow a nedostate¢né proskoleni zaméstnanct.

Vedouci zaméstnanci maji na schvaleni formulafe 30 dni, pokud nestihnou v této dobé
schvalit nebo zamitnout sluzebni cestu podtizeného, workflow selze a zmizi. Sluzebni cesta
zlstane bez odpovédi. Vzhledem k faktu, Ze formulaf musi mit zaméstnanec schvalen jeste
pfed uskuteénénim sluzebni cesty, je riziko neschvaleni pomérné nizké, jelikoz se da
o¢ekavat, ze zaméstnanec sam bude pozadovat po pfimém nadfizeném toto schvaleni. Navic
je platforma Power Automate neustale hlidana a pfi necinnosti nadfizeného je mu zaslan

email s zadosti o vyjadreni se.

Zadatelé o sluzebni cestu musi ve formuldfi vyplnit email pfimého nadtizeného,
v piipadé ze danou emailovou adresu vyplni $patné, dojde k selhani workflow. Bohuzel,

tomuto riziku nelze ptedchazet, proto se jedna o stiedni riziko.

Rizikem je i selhani workflow, at’ uz z diivodu necinnosti, chybn¢ zadanych udajti nebo
jakéhokoliv jiné pficiny. Pravé proto je samotné workflow pravidelné¢ kontrolovano a
v ptipadé¢ selhani se hleda diivod. Pokud se jednalo o selhani z divodu ne€innosti a pfimy
nadfizeny nemuze zadost najit, Ize ji manudln¢ obnovit a pokud se jednalo o chybu ve
vyplnéni formuléfte, napiSe se zaméstnanci email s Zadosti o0 nové vyplnéni. Celkové riziko
je nizké, vzhledem k pravidelnym okontroldam workflow a kontaktovani zaméstnanct

v ptipadé¢ chyby.

Pted spusténim nového systému je nutné, aby byli vS§ichni zaméstnanci véas a vhodnym
zpusobem informovani o zméné. Dale je nutné vytvorit manudl s instrukcemi k vyplnéni
formulafe pro schvaleni sluZebni cesty a spole¢né s elektronickym formuldfem jej dat na
viditelné misto. Timto mistem miiZe byt napiiklad interni web spolecnosti. Nedostate¢né

proskoleni povede k nezménéni procesu, avSak dopad tohoto rizika je nizky.
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Tabulka 7 Rizikova analyza schvalovaciho procesu

Nazev rizika | Pravdépodobnost Dopad Mira rizika Prevence
Nedinnost Zasilat emaily
y . Nizka Nizky Nizka s zadosti o
zamestnancu i,
vyjadreni
Chybné Pozadat
vyplnéni Stiedni Nizky Nizka zaméstnance o
formulate nové vyplnéni
Selhéni Pravidelna
Stiedni Nizky Nizka kontrola
worklow
workflow
Nedostatetné Nizké Nizky Nizké Informovat
Skoleni vice zpusoby

(zdroj: vlastni)

Néavrh tohoto feSeni nese nizké riziko. Veskera zvazena rizika, ktera se mohou objevit

cvwvr



86 UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

10 REFUNDACE PENEZ ZA VRACENE ZBOZi

Posledni ¢ast digitalizace se tyka zjednoduseni procest refundace penéz za vracené zbozi a
idealn¢ odstranéni potieby tisku kopii dobropist, pii zpracovavani tohoto procesu a
odstranéni nutnosti prepisovat stejnd data do dvou riznych systémi. Tento proces aktudlné

vyzaduje opakujici se manudlni praci, kterd vede k neefektivnosti a mlize vést i k chybam.

10.1 Soucasny stav

Aktualné je proces zpracovani dobropist prevazné manualni. Zacina na prodejné ve chvili,
kdy se zakaznik rozhodne vratit zakoupené zbozi. K tomuto zbozi zaméstnanci prodejny
vytvoii dobropis a pfilozi k nému vratkovy formuléf, ktery je vyplnény a podepsany
zakaznikem. Dobropis, vratkovy formulaf a idealn€ i piivodni fakturu zasilaji pracovnici

prodejen emailem jako pfilohu na finan¢ni oddé€leni.

Na financnim oddéleni pfislé dokumenty vytisknou. Na vytisténych dokumentech se
zvyrazni ptijmeni zékaznika, ¢islo bankovniho uctu, variabilni symbol a ¢astka k refundaci.
Po urceni téchto tidaju je potfebné prepsat jméno a ptijmeni zdkaznika, variabilni symbol, a
datum pfijeti emailu do excelu, ktery slouzi k evidenci pfijatych dobropist a ke kontrole

duplicit pomoci podminéného formatovani.

Naésledujicim krokem je predani téchto dokumenti mezi Gcetnimi, kdy druhd ucetni
manualné prepiSe zvyraznéné informace do ucetniho systému. Z tohoto systému jsou
nasledn¢ dobropisy importovany do banky, kde probéhne dalsi kontrola. Tato kontrola
spociva ve vytisténi bankovniho ptikazu a dle néj piekontrolovani udaji podle ptivodnich
udajli na vytisténych dokumentech. Pokud se nenajde chyba pfi kontrole bankovniho

ptikazu, odeslou se penize na bankovni ucet zakazniku.

10.2 Navrh na digitalizaci

Proces bude i po digitalizaci probihat velice podobné, jelikoz cilem digitalizace této ¢asti je

pfedevsim snizit potfebu duplicitni prace a tisku.

Proces refundace dobropist za¢ind identicky 1 po digitalizaci. Prvnim krokem je pfijeti
podepsaného vratkového formulafe a zboZi na prodejné. Na zdkladé téchto podkladi
zamé&stnanci vytvoii dobropis. Dobropis, vratkovy formuldf a idedlné i fakturu zaSlou
pracovnici prodejny emailem na finan¢ni oddéleni, kde dochazi k prvni zméné oproti

soucasnému systému. Dokumenty se ulozi do interniho ulozisté ve formatu PDF a pomoci
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internetového prohlize¢e Microsoft Edge se zvyrazni veSkeré potfebné udaje. Tyto
dokumenty se také ulozi na interni ulozisté spolecnosti, do pfedem vytvotrené, zabezpecené
slozky, do které maji ptistup pouze povétreni pracovnici. Timto zptisobem se odstrani potieba
tisku kopii danych dokumentti. Zaroven se tyto dokumenty zasilaji fyzicky dvakrat mési¢né,

spole¢né s ostatnimi dokumenty, které jsou potfebné pro finan¢ni odd¢leni.

Nésledné se zvyraznéné udaje, mezi které patii jméno a piijmeni zdkaznika, variabilni
symbol, ¢islo ucétu zakaznika, ¢astka k refundaci a datum piijeti emailu ptepisi, do specialné
vytvoieného excelu. Tento excel ma tfi seSity. Prvni sesit je urCeny pro vytvofeni .csv
dokumentu, druhy k snadnému zapisovani potfebnych dat a tfeti k evidenci odeslych
dobropisti. V druhém i tietim sesitu je nastaveno podminéné formatovani, kdy pfi zapsani
duplicitni hodnoty se kolonky zvyrazni. VSechny tyto seSity jsou mezi sebou propojeny,

tudiz se udaje automaticky pfepisuji mezi nimi.

Takto vytvorenym excelem se eliminuje potfeba ptepisovat informace z dobropisti do
ucetniho softwaru, jelikoz Ize importovat tdaje do banky pifimo z excelu. Pro import je
potfeba v prvnim seSitu zkontrolovat, zda jsou navic uvedeny potfebné tdaje pro spravny
import do banky. Mezi tyto udaje patii ¢islo uctu banky Bat’a a. s., ména a dalsi. Tyto tdaje

jsou identické, pouze se rozkopiruji podle mnozstvi refundovanych dobropisii.

Pro import excelu do banky je potfeba ulozit prvni sesit jako samostatny .csv format. V
takto vytvofeném souboru je nutné upravit nékteré udaje. Prvni Gpravou je odstranéni
prvniho fadku s daji o ndzvech sloupct, poté je nahradit stfedniky ¢arkami, a nakonec
upravit kod z ANSI na UTF-8. Takto upraveny .csv soubor lze naimportovat do banky jako
ptikaz k uhrad€. Takto vytvofeny piikaz se ulozi a zkontroluje s ptivodnimi dokumenty

uloZenymi na internim ulozisti.
10.2.1 Casovy navrh implementace

Cely tento projekt neni nijak ¢asov€ naro¢ny. Pro jeho implementaci je zasadni vytvofit
excel, najit prostor na sdileném tlozisti, kam maji ptistup pouze povérené osoby a zacit tento
systém vyuzivat. Na piipravé tohoto feSeni nejdéle trva ptiprava spravného .csv formatu,

ktery Ize naimportovat do banky.
1. Ptiprava excelu a ulozisté: 1 hodina
2. Pfiprava .csv souboru: 3 hodiny

3. Testovani: 1 hodina
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Samotny ndvrh a piiprava excelu, tedy nastaveni podminéného formatovani,
automatického prepisovani a nazvi tabulek trva pfiblizné 40 minut. Dale je potiebné najit
vhodné ulozisté¢ pro dokumenty. Dokumenty se mohou ukladat na internim ulozisti, do
kterého ma pftistup pouze financni odd€leni. Musi se zde vytvofit a pojmenovat slozky, tak
aby bylo dohledavani konkrétnich dokladti co nejintuitivnéjsi. Cely proces ptipravy excelu

a sdilené¢ho ulozisté netrva déle nez jednu hodinu.

Poté je potiebné z excelu exportovat .csv soubor, ktery bude mozné vlozit do banky,
tak aby ho banka spravné nacetla. Je dulezité najit od banky pokyn s informacemi, jak
strukturovat .csv soubor a v jakém kodovani ma byt uloZen, tak aby ho bylo mozné
importovat do banky. Nasledn¢ tento pokyn prostudovat a upravit na zékladé néj prvni list
seSitu, tak at’ excel exportuje .csv v pozadovaném formatu. Dohledani vhodného pokynu,

jeho prostudovani a samotna uprava excelu a .csv souboru trva pfiblizn€ 3 hodiny.

Poslednim krokem je otestovani, zda je excel a .csv soubor funguji, jak maji. Je tedy
potieba vytvorfit vzorovy excel, nasledn¢ ho ulozit v potiebném formatu, tento format upravit
dle pokyni banky, tedy nahradit stfedniky mezi sloupci ¢arkami, ulozit .csv v kddovani
UTF-8 a pokusit se importovat do banky. S pfihlédnutim na mozné problémy je ocekavana

doba testovani 1 hodina.

Celkova implementace tohoto systému, od navrhu po jeho spusténi, vyzaduje 5 hodin.

10.2.2 Naklady na zvolené ieSeni

Zavedeni tohoto systému negeneruje Zadné vyznamné dodate¢né naklady na provoz
a implementaci, jelikoZ maximalné vyuziva prostredkd, které jiz spole¢nost vlastni nebo si
je predpléci. Zaroven neni potieba tvofit zadny slozZity kod nebo schvalovaci workflow, jde

predevsim o zefektivnéni pracovnich postupti.

Jediné néklady spojené s implementaci jsou na odménu zaméstnance, ktery tento
systém vytvarel. Tyto ndklady jsou odhadovany na 1 000 K¢&. Predpoklada se vSak, ze uspora
nakladl na tisk bude pfiblizné¢ 150 K¢ mésicéné, pii cené tisku 1 Kc&/potistény papir
a zefektivnéni samotného procesu piinese usporu 4 hodiny meési¢n€. Roc¢ni tspora se

ocekava v celkové ¢astce 1 800 K¢ ro¢né a 48 hodin ¢asu zameéstnance.
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10.2.3 Rizikova analyza

Zména procesu digitalizace refundace dobropisti pfinasi fadu vyhod, mezi které patii
kontrola duplicit, uspora Casu, odstranéni potieby tisku a dal$i. AvSak i tak sebou zména

procesu piinasi rizika, ktera je potieba zvazit pied implementaci systému.

Znacnym rizikem jsou rozhodné chyby pfi pfepisovani udajii do excelu. Pfi manualnim
prepisovani je vysoce pravdépodobné, Ze se objevi néjaky preklep. Avsak tyto udaje jsou
pied odeslanim kontrolovany s vypisem k uhradé. Dochazi tak ke dvoji kontrole. Dopad

tohoto rizika je nizky, jelikoz se piedpoklada nalezeni chyb pii této kontrole.

Mezi dalsi rizika patfi zména banky spolecnosti, kdy tento proces je vytvoien pro
konkrétni banku a nelze univerzalné prevadét. Pokud by doslo ke zméné banky, tento proces

by se musel opét upravit dle pozadavkii nové banky.

Rizikem je 1 nespravna Uprava .csv souboru. Pokud bude v souboru chyba, naptiklad
Spatny kod nebo misto ¢arek budou odd€lovat data sttedniky, neplijde naimportovat tento
soubor do banky. Vzhledem k tomu, Ze se tyto Gpravy délaji manualné, je pravdépodobné,
Ze nastanou, avSak tyto data nepiijdou naimportovat do banky beze zmény. Dopad tohoto
rizika je nizky.

Poslednim zvazovanym rizikem je ztrata vytvoreného excelu. Pii odstranéni ptivodniho
dokumentu dojde ke ztraté databaze odeslanych dobropisi. Tyto tdaje bude mozné stale
ovéfit v ucetnim programu, avsak vyhledavani je zdlouhavé a nepiehledné. Z tohoto diivodu

je nutné pravidelné zalohovat vytvoteny sesit excelu.

Tabulka 8 Rizikova analyza procesu refundace

Nazev rizika Pravdépodobnost | Dopad | Mira rizika Prevence
_ Chybypfi Stiedni Nizky Nizka Kontrola pfed
prepisovani tidaji refundaci
Zména banky Nizka Vysoky Stredni Nelze
Nespravna uprava Stiedni Nizk4 Nizk4 Kror}trola' pred
.CSV zaslanim k importu
Ztréta seSitu Nizka Vysoky Stiedni Pravidelné zalohy

(zdroj: vlastni)

Riziko navrhovaného feseni je nizké. Rizikiim Ize pifedchdzet pravidelnymi zalohami a

kontrolami.
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11 VYBRANE NAVRHY A JEJICH ZHODNOCENI

Tato kapitola se zabyva predstavenim vybranych navrha pro digitalizaci a automatizaci
jednotlivych procest ve spolecnosti Bat'a, a. s. Na zdklad¢ dostupnych moznosti bylo

rozhodnuto implementovat dvé z predstavenych feseni.

Pro proces schvalovani dokladt a digitalni archivaci bylo zvoleno globélni feseni s
nazvem Pangea, které je zvoleno v ramci celosvétové skupiny Bat'a. Naopak pro procesy
schvalovani sluzebnich cest a zjednoduseni refundace penéz za vracené zbozi byly zvoleny
a implementovany navrhovand fteSeni. Celkové feSeni byly navrzeny s ohledem na

jednoduchost, efektivitu minimalnich nakladi na implementaci a udrzovani.

11.1 Projekt Pangea

Projekt s nazvem Pangea je pro spolecnosti Bat’a, a. s. a Bata Slovensko, a. s. pfevratnou
inovaci, kterd méni veSkeré zaZité procesy, software 1 pracovni postupy a nastavuje Uplné
nové globalni fungovani spolecnosti napfi¢ celosvétovou skupinou Bat’a. Jedna se tedy o
digitalni transformaci, kterda méni zastaralé prostiedi riznych finanénich programl na
globalné sjednocené ERP feSeni, pfindsi optimalizaci financnich procest, které budou

konzistentni napfi¢ skupinou Bata.

Hlavnim cilem tohoto projektu je vytvoteni jednotného finan¢niho systému, ktery bude
sjednocovat veskeré ucetni i daiové operace napfic celosvétovou skupinou Bata. K naplnéni
tohoto cile bude slouzit ptechod na systém Dynamics 365 od spolecnosti Microsoft.
Implementace tohoto systému piinese standardizaci ucetnich knih, snizeni administrativni
zatéZe, zvySeni transparentnosti, zrychleni zpracovani ti€etnich zavérek a sjednoceni reportt
napfi¢ celou skupinou Bata. V systému bude nadale implementovéano naptiklad automatické

zpracovani faktur, generovani navrhi plateb a sledovani ziskovosti jednotlivych obchodi.

Dalsi vyznamnou soucasti projektu je zavedeni OCR technologie, ktera poskytne
digitalizované zpracovani finan¢nich dokumenti. Tato technologie umoZni vytézovat data

z dokladii, ¢imzZ sniZi nutnost manualniho zpracovani dokladu.

Na projektu spolupracuji dalSich pét spolecnosti, které zajist'uji hladky pribéh a oporu
pii implementaci a spusténi systému. Tyto spolecnosti jsou Microsoft, Deloitte Italy,
Deloitte India, PwC a Datamatics Trucap. Spolecnost Microsoft je vybrana jako
poskytovatel ERP feSeni. Spolec¢nost Deloitte Italy fidi technickou implementaci MSD 365

s pfihlédnutim na mistni zdkony a regula¢ni poZadavky. Deloitte India se stara o celkovou
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transformaci projektu a nastaveni finan¢nich organizaci. Identifikaci, fizeni a zmirnovani

projektovych rizik zajistuje spole¢nost PwC. Posledni spolupracujici spolecnosti je

Datamatics TrueCap, ktera poskytuje OCR feSeni.

11.1.1 Casovy harmonogram projektu

Cely projekt je rozdélen do tii hlavnich fazi, které maji zajistit postupny piechod na novy

systém a eliminovat rizika spojené s implementaci. Kazda faze je déle rozdélend na dil¢i

Casti, pro lepsi prehlednost a rozdéleni projektu na mensi ¢asti. Samotné taze véetné jejich

dil¢ich casti se vzajemné prolinaji.

1. Funkéni analyza a tvorba navrhu.

a. Prvni casti prvni faze je tvorba analyz, konktrétn¢ byly vytvoreny dvé

analyzy, a to Fit Gap a As-Is analyza. Fit Gap slouzila k pochopeni rozdilu

mezi soucasnym stavem procest a pozadovanym budoucim stavem. Diky

této analyze se identifikovaly nedostatky, které se budou feSit v ramci

implementace nového systému, tak at’ jsou tyto nedostatky odstranény. As-

Is analyza primarn€ vyhodnocovala soucasny stav procest ve spolecnosti.

Obé tyto analyzy probihaly od listopadu do prosince 2024.

b. Druhou ¢asti prvni faze je navrhnout samostatny systém. Je potieba vytvotit

konkrétni navrh prostiedi MSD 365, tak at’ je navrZené prostfedi vhodné pro

cely evropsky tym.

2. Faze sestaveni a testovani

a.

Tvorba systému a jeho konfigurace: v této Casti se vytvofi prostiedi
v MSD 365, které se bude ndsledné¢ upravovat podle vytvoreného
navrhu a bude slouzit pro testovani 1 bézny provoz. Faze tvorby systému

probihé od fijna 2024 do dubna 2025.

Testovani systému: zac¢ind v tnoru 2025. V testovaci fazi se zjistuje,

zda jednotlivé procesy funguji, dle ptfedesiého nastaveni.

Skoleni uZivatelti: probiha od pilky tnora 2025 a intenzivné probiha az
do dubna 2025. Tato Skoleni slouzi pro pfedstaveni zmén mezi
soucasnym a novym systémem a pro zauceni zaméstnancli s novym
systtmem. Jednd se o pomérmné naroCny proces, jelikoz se

zaméestnancim kromé ucetniho systému méni i pracovni agenda. Pro
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ucely skoleni se pomoci Microsoft Azure vytvofily oblasti Skoleni a je
zde mozné sledovat, jaka oblast je jiz proskolena. Skoleni probihaji
ve webovém rozhrani, ve kterém lze v pribéhu Skoleni tvofit
automatické manualy, které s popisem a snimky obrazovky ukladaji

v MS Word.
3. Nasazeni systému

a. Nainstalovani systému zaméstnanctim ve finalni podobé bude probihat
mezi dubnem az Cervnem 2025. V daném obdobi také budou probihat
intenzivni Skoleni, které jiz budou zaméstnance plné pfipravovat na

praci v novém systému.

b. K plné implementaci systému dojde v ¢ervnu 2025. Béhem cervna a
cervence bude systém detailn€ kontrolovéan a bude ptipravend okamzita

technicka pomoc, pro ptipad potizi.

11.1.2 Proces schvalovani dokladu

V ramci procesu schvalovani dokladt dojde k vyrazné zméné, kdy velka ¢ast procesu bude
automatizovana a zjednodusena. Jelikoz procesem schvalovani prochézi ptredevsim faktury,

je systém schvalovani piedstaven na nich.

Cely proces zacina vytvorenim piedobjednavky, kdy objednatel piimo v systému MSD
365 vytvoii samotnou piedobjedndvku. Zada do systému zakladni informace, mezi které
patii nazev zboZi nebo sluzby, datum, kdy je o objednavku zazadano, vybere preddefinovany
ucet, na ktery spada objednavané zbozi ¢i sluzba, ucet dodavatele, ndkladové stredisko, pocet
nakupovaného zboZi vCetné jednotky a dalsi poZadované udaje. Podle nakladového stiediska
se pfedobjedndvka odeSle na schvéleni povéfené osobé tohoto nakladového stiediska,
zaroven systém nepovoli odeslat kategorii zboZi ke stredisku, do kterého nespada. Povéfena
osoba, ktera je ptidélena k danému nékladovému stiedisku, mize objednévku schvalit nebo
zamitnout. V piipadé zamitnuti se pfedobjedndvka odeSle zpatky k Zzadateli a v ptipadé
schvéleni se pfedobjednavka posle ke schvaleni CFO spole¢nosti. Pokud CFO tuto
pfedobjednéavku schvali, stane se z ni objednavka. Jednou denné dochdzi k automatickému

zaslani objednavek dodavatelim, pokud je potieba lze objedndvku zaslat ihned.

Nasledné proces pokracuje piijetim zbozi a dodaciho listu. Ve co shvili, kdy tcetni

zaucCtuje dodaci list, systém zkontroluje, zda sedi s objednavkou a pokud pfiSlo spravné
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mnozstvi za spravnou cenu, tak se z objednavky vytvoii faktura. Tuto fakturu ucetni zaslou
k zauctovani. Zde mohou nastat tfi ptipady. V prvnim ptipadé¢ sedi dodaci list s fakturou a
faktura se automaticky zauctuje. V druhém ptipad€ dojde k rozdilu mezi dodacim listem a
fakturou, ktery je v ramci nastavené tolerance, odesle se faktura ke schvaleni hlavni ucetni.
V poslednim piipadé jsou mezi dodacim listem a fakturou rozdily nad stanovenou mezi a

systém nedovoli fakturu zatuctovat.

Po zatc¢tovani systém sam bude navrhovat doklady k tthrad¢. Data uhrady faktury jsou
nastaveny v systému ke konkrétnimu dodavateli, dle toho systém poznd, jak méa navrhnout

doklady k tihradé¢.

11.1.3 Digitalni archiv

Pro realizaci digitalizace a automatizace archivu bylo zvoleno extérni softwarové feseni,
které pies API rozhrani propojuje OCR systém TrueCap+, email MS Outlook a ERP systém

MS Dynamics 365. Tento systém je inovativni a posouva celkovou archivaci k modernimu

N4

Proces zacina pfijetim dokladu na jiz vytvofeny sbérny email. Tento email bude
propojeny k softwarovému feSeni od spolecnosti Datamatics, zarovein bude TrueCap+
propojeny pomoci API s ERP syst¢émem MS Dynamics 365. TrueCap+ pomoci umélé
inteligence vytézi dany doklad a dle ¢isla objednavky na dokladu ho propoji s objednévkou
a ulozi jako zabezpecenou pfilohu k vytvorené objednadvce v MS Dynamics 365. Nasledné
bude mozné dohledat jednotlivé doklady pifimo v MSD 365, napiiklad pomoci jména

dodavatele, identifika¢niho ¢isla osoby a ¢astky.

Celkove feSeni je piipravovano ve spolupraci s externi konzultantskou spole¢nosti,
ktera zajist'uje technické, procesni i legislativni aspekty implementace. Také zaucuje umélou
inteligenci pomoci poskytnutého vzorku dokladi, takZe po nasazeni systému se ocekava
nizkd chybovost vytézenych dat. Zarovei jiz spolecnost vedla stejny projekt pro regiony
BATA Afrika a BATA India, kde se feSeni ukézalo jako bezpecné, spolehlivé a velice
pfinosné. Na zakladé téchto zkuSenosti lze predpokladat, Zze dané feSeni po nutnych

legislativnich upravach bude Gispé$né pro spolecnosti Bata, a. s. i Bata Slovensko.

Implementace probiha soucasné s nasazenim schvalovaciho procesu dokladd. Tento
projekt se spustil v fijnu 2024 a jeho plné nasazeni pro finan¢ni oddé€leni se o¢ekava v cervnu

2025. Nasledné bude projekt pokracovat skrz dalsi oddéleni, naptiklad logistické.
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11.1.4 Zhodnoceni projektu

Projekt Pangea ptedstavuje inovativni pfistup k digitalizaci a sjednoceni finan¢nich procest
napfi¢ celou skupinou Bat’a. Jeho nejvétSim pfinosem je nahrazeni zastaralych finan¢nich
systémil, které navzajem nekooperovaly a data musela slozité migrovat, za novy jednotny
finan¢ni systém, ktery umoziuje centralizaci dat, urychleni, zefektivnéni a automatizaci
procestl. ReSeni také piinasi redukci tisku, moznost prace v podstaté odkudkoliv a

piehlednéjsi reportovani ve skuping.

Dale projekt piinasi pienastaveni veskerych procest i néplni prace, ¢imz se zvysi
transparentnost a snizi administrativni zaté¢z. Vyhodou je také opora zahrani¢nich tymu
Bata, predevs$im Bata India, ktefi jiz isp€Sn€ implementovali tento systém a jsou oporou pro
evropsky tym. Tito zamé&stnanci poméhaji ptfedev§im s nastavenim systému a jsou soucasti
Skoleni, kde odpovidaji na dotazy. Vyznamnym piinosem jsou pozitivni vysledky regiony

Bata Afrika, kde implementace dopadla tspésné.

Projekt ma vsSak i sva kritickd mista. Jednim z nich je pravé kooperace s jinymi staty,
kdy naptiklad mize dojit k situaci, kdy podptirny tym nebude moct piijet osobné a Skoleni
se bude muset pfevést do online prostfedi. DalSim kritickym mistem je jazykova bariéra, kdy
jsou veskera skoleni a manudly v anglictin€, avSak ne vSichni zaméstnanci umi anglicky.
Tuto bariéru pomahaji odbourat spole¢na Skoleni, kdy si zaméstnanci radi a piekladaji mezi
sebou a zaroven, jelikoz je vétSina Skoleni vedena online, tak 1 moznost vyuzit funkce zivé
titulky v prostfedi MS Teams. Dal§im kritickym mistem muze byt kooperace spousty tymil
na samotném projektu, cozZ mize zpusobit komunika¢ni Sum. Projekt se tomuto problému
snazi pfedchazet vytvorenou detailni strukturou, véetné vesSkerych kontakti na povéiené

osoby za kazdou jednotlivou oblast.

Celkové lze projekt Pangea hodnotit jako velice ambicidézni krok smérem k digitalni
transformaci spolecnosti. Pfestoze jeho realizace pfindsi spoustu vyzev, predevSim v nutné
adaptaci uZivateli a ¢asové narocnosti projektu, jeho dlouhodobé ptinosy prevazuji nad

veskerymi negativy, které s sebou projekt pfinasi.

11.2 Zvolené reSeni schvalovani sluzebnich cest

Pro schvalovani sluzebnich cest bylo vybrano a implementovano navrhované feseni. Toto
feSeni pfineslo ocekdvané vyhody, mezi které patii napiiklad zrychleni schvalovéni

sluzebnich cest, vyssi transparentnost a snizeni administrativni zatéZze.
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Dané feseni bylo pln¢ spusténo v zafi 2024. Technickd implementace probéhla hladce,
dle oc¢ekavani, u testovani s vybranymi zaméstnanci bylo pfedlozeno nékolik navrhii na
vylepseni, napiiklad ptipravit formulaf jak v ceském, tak i v anglickém jazyce. Po veskerych
upravach byl formulaf spustén a rozeslan s instrukcemi k jeho vyplnéni a informaci o zméné
systému schvalovani do firemnich emailti zaméstnancti. Zaroven byl formuladf vlozen na

uvodni stranku interniho webu, tak at’ maji zaméstnanci formulaf stale k dispozici.

Informovani pomoci emaili se prokdzalo jako nedostate¢né. Tuto informaci si
zameéstnanci Casto neprecetli a neveédéli, jak s novym systémem pracovat. Proto se preslo
k individualnimu ptistupu, kdy s kazdym zaméstnancem, kterému nebylo cokoliv jasné, byl
cely proces predstaven a prodiskutovan, tak aby zaméstnanec systém pochopil a zacal
spravné pouzivat. Navic, pro lepsi piehlednost, byl vytvofen pokyn o rozsahu A4, ktery
popisuje, jak uskutecnit pracovni cestu, véetné popsani potiebného vyplnéni formuléie a
tento pokyn byl vyvéSen ve spolecnych prostorech. Dalsi problémy se objevily ve
vyplnovani samotného formulare, kdy se naptiklad zaméstnanec ptepsal v emailové adrese
svého nadfizeného. Tim, Ze dana emailova adresa neexistovala, nemohl pfijit automaticky
email a workflow selhalo. Dané workflow je neustale sledovédno, diky tomu se na selhani

workflow pfislo rychle a doslo k jejich naprave, naptiklad opétovnym vyplnénim formuléie.

Celkove¢ i ptes vzniklé problémy lze danou implementaci hodnotit jako uspésnou. Bylo
dosazeno ocekavanych piinost, véetné moznosti sledovani stavu zadosti, coz umoziuje
zjednoduSeni v rdmci planovani sluZebnich cest. Veskeré problémy, které s implementaci
vznikly, se podafilo GspéSné€ eliminovat a proces se stal béznou soucésti agendy sluzebnich

cest.

11.3 Zvolené feSeni refundace penéz za vracené zbozi

Pro refundaci penéz za vracené zbozi bylo vybrano navrhované feSeni, které bylo
implementovano v dubnu 2024. Nabizené feSeni mélo za cil zefektivnit proces refundaci za

vracené zboZi, odstranit duplicitni praci a urychlit celkovy proces.

Implementace procesu piinesla fadu ptinosli, mezi které patii splnéni cile, a to
odstranéni duplicitni prace, kterd byla pted touto implementaci béZznou soucasti procesu.
Nové se data manualné zadavaji pouze do jednoho systému, ktery kontroluje duplicitni
hodnoty a zdroven umoziuje import soubori do banky. To zna¢n¢€ usnadnilo administrativni
zatéz zamestnancu a urychlilo samotny proces. Systém v pribehu jeho fungovani nékolikrat

zachytil duplicitni hodnoty a tim zamezil dvoji platb¢é za jeden dobropis. Celkové je nyni
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systém uzivatelsky privétivejsi, prehlednéjsi a usnadiuje dohledatelnost konkrétnich plateb,

vcetné data jejich odeslani.

I pfesto, ze se feSeni ukazalo jako spolehlivé a pfineslo mnoho pfinosii, objevily se
urcité problémy, které byly zptisobené lidskou chybou. Béhem uzivani systému se vyskytly
situace, kdy zaméstnanec Spatn¢ zkopiroval builku v programu excel a zptsobil tim zménu
bankovniho uctu spolecnosti. Také se n€kolikrat stalo, Ze zaméstnanec nékolikrat ulozil
textovy soubor se Spatnym kdédovanim, naptiklad misto kodu UTF-8 zvolil kod ANSI. Tyto
chyby jsou zptsobeny lidskymi faktory, avSak nejsou nijak zavazné, jelikoz takto

zpracovany soubor nelze importovat do banky, dokud nebude opraven.

Celkove¢ lze fici, ze implementované feseni ptineslo vyznamné zjednoduseni procesu a
umoznilo jeho transparentnost. I pfes problémy, které proces zptsobuje, se systém ukdzal

jako spolehlivy a efektivni a jeho pfinosy vysoce pievazuji jeho nedostatky.

11.4 Zavérecna doporuceni

V soucasné dobé prochdzi spolecnosti Bat'a, a. s. i Bata Slovensko naro¢nou digitalni
transformaci, jejimz cilem je nejen modernizovat a zefektivnit souasné podnikové procesy,
ale také celkové pienastaveni zptisobu fungovani obou organizaci. Tato transformace je
realizovana projektem s nadzvem Pangea. Cilem tohoto projektu je digitalizace a
automatizace Siroké Skaly podnikovych procest. TaktéZ méni fungovani souasnych
procest, které se snazi zefektivnit, optimalizovat a zpiehlednit pro ob¢ spole¢nosti.
Vzhledem ke komplexnosti a naroc¢nosti tohoto projektu doporucuji, aby se spolecnosti
primarné soustiedily na jeho uspé$nou implementaci a dodrzeni vSech nastavenych lhiit.
Pouze diisledna implementace vSech ¢asti tohoto projektu povede k o¢ekdvanym piinosim

v podobé¢ efektivity, optimalizace a transparentnosti.

Zaroven doporucuji, aby spolecnosti v soucasné dobé& nezahajovaly Zzadné nové
projekty, které by mohly ubirat potiebné kapacity zaméstnanct. Aktualné je dalezité udrzet

maximalni soustfedéni vSech tymil na uspésné dokonceni digitalni transformace.
Také doporuCuji zavést systematické a pravidelné sbirdni zpétné vazby od
zaméstnanct, ktefi jsou do téchto procesti zapojeni. Vyhodnocovani zpétné vazby muize

pfinést cenné poznatky k nastavovanym i bézicim procestim.

Dale doporucuji zavést pravidelné vzdé€lavani zaméstnanci. Zaméstnanci jsou

pravidelné vzdélavani v oblastech, které tvoii jejich napli prace. AvSak povazuji za vhodné,
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zafidit zaméstnancim Skoleni v oblasti digitalnich technologii. Pfikladem mohou byt
produkty od spolecnosti Microsoft. Zaméstnanci pracuji s témito programy kazdy den,
zejména s programem MS Excel, z tohoto divodu cilené Skoleni na tento néstroj muiize

vyrazn¢ prispét ke zvyseni efektivity a rychlejsSimu plnéni kazdodennich ukolt.

Posledni doporuceni se tyka pravidelného monitorovani nastavenych procest. Pii
finalizaci projektu Pangea je nutné nastavit pravidelné monitorovani a vyhodnocovani
efektivity nastavenych procesti. Kontroly procesi by mély probihat automaticky
v pravidelnych intervalech. Cilem tohoto monitorovani je ovéfeni, zda procesy funguji
efektivné, spravné a dostateéné rychle. V pribehu casu by mélo dochéazet k pravidelnym
aktualizacim procest tak, aby spole¢nost drzela krok s technologickym vyvojem a méla stale

k dispozici uc¢inné prostiedky pro zpracovani jednotlivych agend.
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ZAVER

Hlavnim cilem této diplomové prace je vytvofit efektivni a uzivatelsky piivétivy navrh na
digitalizaci a automatizaci vybranych ucetnich procest se zamétenim na minimalizaci nové
vzniklych nékladd, s vyuzitim stavajiciho softwarového a hardwarového vybaveni

spoleCnosti a zaroven zajiSténim souladu s legislativnimi pozadavky Ceské a Slovenské

republiky.

Hlavniho cile bylo dosazeno prostiednictvim splnéni dilCich cilii prace. V teoretické
Casti prace je provedena literarni reSerSe odbornych zdroji, ktera se zaméfovala na

problematiku digitalizace, aktualnich trendu a legislativy v oblasti digitalizace ucetnictvi.

Prakticka cast zacina pfedstavenim spolecnosti a vybranych ucetnich procest. Pro
digitalizaci a automatizaci byly vybrany ¢tyfi Gc€etni procesy, kterymi jsou schvalovaci
proces dokladt, archivace dokladii, schvalovaci proces zadosti o sluzebni cestu a refundace
penéz za vracené zbozi. Nasledné byl u vybranych procest analyzovan jejich soucasny stav,
coz bylo doplnéno pozorovanim probihajicich procest a nestrukturovanymi rozhovory se
zaméstnanci pro co nejdikladnéj$i pochopeni jednotlivych procesii. Na zikladé téchto
informaci byly vytvoreny navrhy pro kazdy jednotlivy proces. Tyto navrhy byly nésledné
podrobeny casové, nakladové a rizikové analyze, pro zjisténi jejich spolehlivosti a
vhodnosti. Samotné navrhy nasledné byly konzultovany se zaméstnanci spolec¢nosti, na
zaklad€ jejich zpétné vazby doSlo k Upravé navrhl. Pro doplnéni névrhu na tvorbu
digitalniho archivu byla vyuzita um¢la inteligence, ktera sepsala programovaci kody, které

byly nasledné testovany. Na zavér praktické Casti byly pfedstaveny implementované navrhy

spole¢né s jejich zhodnocenim.

Vytvotené navrhy diplomové prace ukézaly, ze i se soucasnym softwarovym a
hardwarovym vybavenim Ize vytvofit feSeni pro digitalizaci a automatizaci ucetnich
procest. AvSak pro robustnost a spolehlivost ucetnich procest, které maji narocné
legislativni pozadavky, je vhodngj$im feSenim vyuZiti sluzeb externi spole¢nosti. Pfinosem
této prace pro spolecnost jsou implementované navrhy na schvalovaci proces Zadosti o
schvaleni sluzebni cesty a digitalizace refundace penéz za vracené zbozi, které piinesly
ocekavané vyhody, jako je uspora Casu, sniZzeni chybovosti, redukce tisku a zvySeni

transparentnosti.
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PRILOHA P I: FORMULAR PRO SCHVALENI SLUZEBNI CESTY

Zadost o schvaleni
sluzebni cesty

22. 4, 2025

BATAa s

§o

* Povinné

1. Employee name & surname
Jméno a pifjmeni zaméstnance
k

2. Your email address
Vase emailova adresa *

3. Reason of travel
Divod sluzebni cesty



4. Place of departure
Misto odjezdu *

5. Place of arrival
Misto prijezdu
*

6. Departure date
Datum odjezdu *

7. Arrival date
Datum navratu *

8. Estimated travel cost - travel:

Ocekavané naklady na sluzebni cestu - doprava:
*

9. Estimated travel cost - hotel:
Ocekavané naklady na sluzebni cestu - Hotel:

*

10. Estimated travel cost - Other:
Ocekavané naklady na sluzebni cestu - Ostatni:

*



11.

Budget for expenses allocation (cost center)

Nakladové stiedisko ¢.

Vyberte odpovéd N

. Means of travel (air, train, company car, private car or other)

Dopravni prostredek (letadlo, vlak, sluzebni viiz, soukromy viz a jiné)

. Do you need a travel deposit?

Potfebujete zalohu na sluzebni cestu? *
C- Ano/Yes
O Ne/No

. Value and currency of advance to be paid (value to be calculated or validated by the

accounting prior to its approval)

Hodnota a ména pozadované zélohy (hodnota bude vypoditana a predschvalena tcetnim
oddélenim)

*

. EMAIL of Direct Manager (fill only the email)

EMAIL pfimého nadfizeného (vypliite pouze emailovou adresu) *

. Are you going on a business trip abroad?

Jedete na zahrancni sluzebni cestu? *
(O Anosves
() Ne/No

. EMAIL of Country Manager (fill only the email adress)

if the Country Manager is also your Direct Manager leave the field blank
EMAIL Country manaZera (vypliite pouze emailovou adresu)

pokud je Country manager zaroven Vasim prfimym nadfizenym ponechte pole
prazdné

. By submitting this form | declare that | have filled in all the information on this form

truthfully.
Odeslanim formulare prohlasuji, Ze veskeré udaje v tomto formulari jsem vyplnil(a) pravdivé.



PRILOHA P II: WORKFLOW
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