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Resumé

Cilem této diplomové prace je podat uceleny obraz o procesu marketingového vyzkumu
v praxi. Pfedmétem vyzkumu je zjisténi zajmu firem Libereckého kraje o externi
zajistovani archivni a spisové sluzby. Prvni ¢ast prace je vénovana teorii marketingového
vyzkumu, druha ¢ast poskytuje piehled legislativy z oblasti spisové a archivni sluzby,
diraz je kladen na novelu zakona o archivnictvi z roku 2005 a na jeji dopady na ostatni
zakony upravwyjici praci s podnikovymi dokumenty. Treti kapitola této prace popisuje
jednotlivé kroky vyzkumu realizovaného v praxi. Nejrozsahlejsi ¢ast prace se zaméfuje na
vyhodnoceni ziskanych informaci pomoci statistickych metod. V zavéru prace je
zhodnocena efektivnost pouzitého dotazniku a metody vyzkumu a je posouzeno naplnéni
pfedem stanovenych cilii. Vysledkem celého vyzkumu je vytvoreni modelu sluzby, ktery

by uspokojoval pozadavky zkoumanych firem.

Summary

Aim of this work is to describe whole procedure of marketing research in practise. The
objective of this research is to explore interest of companies in Liberec area in external file
and document archivation’s services. First part is devoted to the theory of marketing
research, second is giving legislativ’s review of file and document archivation’s services.
Stress is given on amendment to the act of archivation conducted in 2005 and it’s fallout
according to other rules adjusting work with firm’s documents. Third section is a
description of the research process folowing steps made in practise. The biggest part of
work is focusing on getting informations by way through the statistic methods. At the end 1s
evalution and consideration of reaching schedule point. Conclusion of whole research is to

satisfy needs of firm’s requirements.
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Seznam pouzitych zkratek a symboli

A archivalie mj. mimo jiné

apod. apodobné MV Ministerstvo vnitra

as. akciova spole¢nost napft. napfiklad

Be. bakalar PC osobni poditaé

¢ Cislo PO pravnicka osoba
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CR Ceska Republika pozn. poznamka

DPH  dan z pfidané hodnoty S dokument uréeny k likvidaci po
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ES Evropské spolegenstvi Sb. Sbirka zakont

EU Evropska unie 4. toje

FO tyzicka osoba tzv. tak zvany

Ing.  inZenyr viz imperativ slovesa vidét

ISO  certifikat jakosti

K¢ Koruna eska § paragraf
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Uvod

»Marketingovy vyzkum poskytuje informace pomahajici marketingovym manaZeriim
rozpoznavat a reagovat na marketingové pfilezitosti a hrozby* (Tull, D.S., Hawklins, D.I.;

Marketing Research. Macmillan Publishing Company, New York 1990}

Cilem marketingového vyzkumu, ktery je pfedmétem této prace, je odhalit trzni piileZitosti
v podobé zdjmu firem Libereckého kraje o externi archivni a spisové sluzby. Tato oblast
byla zvolena v reakci na novelu zakona o archivnictvi, ktera vstoupila v platnost v lednu
roku 2005 a ktera na jednu stranu uvolfiuje vedeni spisové sluzby a na druhou stranu
zpfisiiuje stavebné technické, bezpeénostni a finanéni podminky pro zfizeni vlastniho
podnikového archivu. NejdileZitéjsim dopadem této novely je viak nové povolené
poskytovani akreditaci soukromym archiviim. Pravé tato skutecnost se stala impulsem pro
realizaci marketingového vyzkumu na téma: “Zijem firem Libereckého kraje o externi

zajistovani archivnich a spisovych sluzeb.“

! Foret, Miroslav, Stavkova, Jana: Marketingovy vyzkum, Grada, Praha 2003 str. 13
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1 Marketingovy vyzkum

Kazdy podnik plsobici v dne$nim dynamickém, neustale a rychle se ménicim trznim
prostiedi potfebuje pro své planovani, rozhodovani a fizeni mnoZstvi piesnych a
spolehlivych informaci. Zdrojem téchto informaci je marketingovy informacni systém,

jehoz soucasti je i poznavani zakazniki a trhu, tedy marketingovy vyzkum.

1.1 Definovani pojmu marketingovy vyzkum

Marketingovy informacni systém je neustale se vyvijejici, vzajemné provazana struktura
lidi, zafizeni a informacnich technologii, jejimz cilem je ziskavani, tfidéni, analyza,
vyhodnoceni a distribuce relevantnich, aktudlnich a pifesnych informaci, které pak
marketingovi pracovnici pouZivaji jako podklad pii tvorbé marketingovych plant, realizaci

marketingovych rozhodnuti a kontroly. [3]

~Marketingovy vyzkum poskytuje informace pomahajici marketingovym manazerim
rozpoznavat a reagovat na marketingové pfilezitosti a hrozby“ (Tull, D.S., Hawklins, D.L:

Marketing Research. Macmillan Publishing Company, New York 1990y

»Marketingovy vyzkum zahrnuje planovani, sbér a analyzu dat, ktera jsou relevantni pro
marketingové rozhodovani a komunikaci vysledkii této analyzy fidicim pracovnikiim.*
{McDaniel, C., Gates, R : Marketing Research: The Impact of the Internet. South-Western,
2002)

Informace ziskané prostiednictvim marketingového vyzkumu a¢inné a efektivné
napomahaji pii odhadech provadénych predem nebo pi1 ovéfovani vysledkl a skutecnosti
nasledng, a to vcelé fadé jevi a procesi souvisejicich strhem, se zakazniky ¢i
s konkurenci. Marketingovy vyzkum poskytuje informace k urceni:

= rozsahu soucasné a budouci poptavky po produktech,

»  velikosti celkového trhu,

*Foret, Miroslav, Stavkova, Jana: Marketingovy vyzkum. Grada. Praha 2003 str, 13
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* typu a poctu zdkazniku stavajicich ¢ potencialnich,

* segmentace trhu,

* pohybl a vyvoje trhu,

» velikosti trhu nutného pro dosazeni efektivni investice,

®  progndzy na vytvoreni trhu v Case,

= rozsahu konkurence, jejiho rozloZeni, sily, prednosti, slabin,
= ceny konkuren¢nich nabidek,

= pravdépodobnost vstupu nové konkurence apod.

Vyzkum trhu napomaha zejména k urceni cilového trhu, k pfizpasobeni produktu,
komunikace, distribuce a doprovodnych sluzeb tak, aby byly pfitazlivé na cilové trhu,
k rozhodovani o tom, jaka marketingova opateni a v jakém mife, rozsahu a intenzité

realizovat. [3]

1.2 Historie marketingoveho vyzkumu

Pomémeé bohata historie marketingového vyzkumu ma své kofeny v 19. stoleti. Prvni
marketingovy vyzkum prob&hl v USA vroce 1824, jednalo se o empiricky vyzkum
chovani a rozhodovani voliéh pii prezidentskych volbach. O sto let pozdé€ji rozsifila nova
generace vyzkumnikil v ¢ele s G. Gallupem a E. Roperem stavajici vyzkumy o statisticky

propracované postupy vybéru vzorki.

Ve 40. letech minulého stoleti P.F. Lazarsfeld a B.R. Berelson publikuji prvni explanaéni
modely chovani. Jednalo se zejména o to, jak nazorovi vidci ovliviiuji rozhodovani volici.
Tyto zjisténé poznatky o chovani a rozhodovani se zahy prenesly také do marketingu,
pfedev§im do modell a rozhodovéani spotiebitel. Proto jsou vyzkumy chovéni a

rozhodovani voli¢li povazovany za pocatky marketingového vyzkumu, [2]

Dnes je marketingovy vyzkum chapan jako &innost zaméfena na systematické uréovani,
sbér, analyzu a vyhodnocovani informaci o uréité marketingové situaci nebo problému,

pted kterym podnik stoji.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
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1.3 Proces marketingoveho vyzkumu

Proces efektivniho marketingového vyzkumu zahrnuje pét krokil. Odviji se od piesného
vymezeni problému a cilii vyzkumu, které zahmuje postupy, piistupy a metody k ziskani
potfebnych informaci. Dal§im krokem je sestaveni planu vyzkumu, které spociva v navrhu
a predb&zném vypracovani postupu vlastniho vyzkumu. Predposledni fazi je shromazdéni
potiebnych informaci, které jsou posléze statisticky zpracovany. Zavéreénou etapou
vyzkumného projektu je interpretace ziskanych vysledkd a ureni zavéra z provedeného
vyzkumu. Schématické zobrazeni jednotlivych krokii marketingového vyzkumu je

uvedeno v piiloze 1.

Kazdy konkrétni marketingovy vyzkum se vyznaluje ur€itymi zvlastnostmi, které
vyplyvaji z jedine¢né povahy fefenych problémi. V pribéhu kazdého vyzkumu miZeme
rozlidit dvé hlavni etapy: etapu pfipravy vyzkumu a etapu jeho realizace s naslednym

zpracovanim a analyzou zjisténych udaji.

Jednotlivé etapy marketingového vyzkumu:

1.3.1 Definovani problému vyzkumu

V tomto pocate¢nim stadiu marketingového vyzkumu je velmi dileZité presné specifikovat
a definovat problém, ktery je piedmétem vyzkumu, precizné vymezit divody, pro je

vyzkum provadeén, a urdit zakladni proménné, se kterymi bude vyzkum pracovat.

1.3.2 Stanoveni cile vyzkumu

Cile vyzkumu, které musi byt piesné vymezeny, slouzi ke specifikaci informaci, jeZ maji
byt prostfednictvim vyzkumu ziskany. Cile byvaji vyjadieny formou hypotézy, piip.

soustavou hypotéz.

1.3.3 Prehled existujicich informaci

V této fazi je snahou ziskat co nejvice existyjicich informaci tykajicich se feSeného

problému. Cilem je bliZe se seznamit s danou problematikou a ujasnit problém.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
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1.3.4 Zhodnocenf piinosu vyzkumu

Ekonomické zhodnoceni je neoddélitelnou soucasti kazdého projektu. Jesté pred zahajenim
vyzkumu je nutné porovnat piinos vysledkl vyzkumu s naklady, které s sebou jeho

realizace piinese.

1.3.5 Navrh vyzkumu

Navrh vyzkumu pfedstavuje navod na provedeni vlastniho vyzkumu. Spoéiva v uréeni
metod vybéru respondenti, velikosti vzorku, volba vhodného zpusobu sbéru dat a ve
stanoveni moznosti osloveni respondentd. Navrh vyzkum zahrnuje také piipravu vyzkumu

ajeho zajisténi po strance personalni, finanéni a technické, [3]

1.3.6 Vybér vzorku respondentt

Videalnim pfipad¢ by vyzkum zahrnoval vsechny potencidlni respondenty, ktefi maji
né¢jakou souvislost se zkoumanou problematikou. Takovy vyzkum se nazyva census a
provadi se ve velmi vyjimecnych, specifickych pfipadech, napt. s¢itani lidu. Tento vyzkum
je drahy, pomaly, naro¢ny na pfipravu i realizaci, a proto se provadi reprezentativni vybeér
respondentl z populace, ktera je predmétem vyzkumu. Proces vybému respondentll za

ucelem ziskani primamich dat oznadujeme jako vybérové fizeni neboli vzorkovani.

Vybér vzorku v sobé zahrnuje nasledujici etapy:
1) Definovani populace
2) Definovani ramce populace
3) Volba metody vybéru vzorku
4) Stanoveni velikosti vzorku
5} Vypracovani planu vzorkovani
6) Vybér vzorku

Pro kazdou zjednotlivych etap vybé€m vzorku je stanovovan vlastni cil a specifické

pozadavky, které vychazeji z cile vyzkumu, je zvolena nejvhodnéjsi metoda a rozsah. [3]

1.3.7 Metody sbéru primamich dat

Soucasti navrhu vyzkumu je volba vhodné metody sbéru primarnich dat tak, aby

vyzkumem byly ziskany relevantni, pfesné, aktualni, iplné a nezkreslené informace.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
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Zakladni metody pro sbér primarnich dat jsou: pozorovani

experiment

dotazovani.

Ziskavani primarnich dat dotazovanim je nej¢astéji pouzivana metoda sbéru primarnich,

prevazné deskriptivnich dat, ktera je realizovana pfimou nebo nepfimou komunikaci

s respondentem. Nejb&zn¢jsim prostiedkem pro ziskani dat touto metodou je dotaznik.

Dotazovani je mozZné provést:

Osobné — informace jsou ziskavany pfimo osobnim kontaktem respondenta
s tazatelem bud pomoci piipraveného  dotazniku nebo rozhovorem
s respondentem. Vyhodou je Siroka pouzitelnost a okamzitd odezva, nevyhodou
jsou vysoké naklady.

Pomoci telefonu — je nejrychlejdi metodou. Otazky pokladané pii telefonickém
dotazovani musi byt jasné a srozumitelné, jinak je dotazovani del$i a nakladné&jsi.
Telefonické dotazovani umozZiuje rychle, relativné¢ levné a snadno ziskat
odpovédi od vétiiho poétu respondentl, neni vhodné pro vétsi pocet otazek.
Postou — dotazniky jsou dorucovany na adresu respondentl a ofekava se jejich
navrat. Tato metoda vyzadue pe€livou piipravu pii sestavovani dotazniki,
dulezita je forma a uprava dotazniku. Vyhodou této metody je moznost oslovit
velké mnozstvi respondentd pii nizkych nakladech. Nevyhodou je pomald odezva

a mala navratnost. [3]

1.3.8 Tvorba dotaznfku

Dotaznik je soubor otazek, usporadanych v logickém sledu za ucelem ziskani

potiebnych informaci od respondenta. Dotaznik je prostfedkem pro doruceni otazek

respondentiim a zp¥tné shroméadéni jejich odpovédi. Ulohou dotazniku je

minimalizovat moznost ziskani nepfesnych, zkreslenych nebo nepravdivych odpovédi,

a naopak ziskat data relevantni a porovnatelna. Vyse uvedenych pozadavku lze

dosahnout vhodnou strukturou dotazniku, formulaci otazek a jejich fazenim.,
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Informace ziskané dotaznikem
Informace ziskané dotaznikem ¢lenime na:

o Identifika¢ni data — jsou to data obsahujici jméno a bydlisté respondenta,
datum, ¢as a misto dotazovani apod. Tyto otazky se uvadéi na konci
dotazniku a slouzi ke zpétné kontrole ¢i dopliiovani udaju.

o Klasifika¢ni data — jsou data charakterizujici respondenta. Tyto informace
slouzi jako zaklad analyzy a klasifikace respondentli. Pomahaji pii kontrole
reprezentativnosti vzorku.

o Data o subjektu — jsou informace tykajici se pfedmétu a cile vyzkumu a
tvori hlavni ¢ast dotazniku. Patii sem tzv. fakta (hard data), ktera poskytwi
piesné a jednoznaéné informace o dané skuteénosti, a tzv. soft data, ktera se

tvkaji nazoru, postoju, motivl, chovani apod.

Navrh dotazniku

Pfi sestavovani dotazniku musi byt zohlednéna metoda ziskavani primarnich dat, pro
kterou bude pouzit, tzn. jestli bude dotazovani provadéno osobné, telefonicky nebo
postou. Dotazniky se v uvedenych piipadech lidi poétem a typem otdzek, zpusobem

jejich tvorby, jejich pofadim a souslednosti a prezentaci dotazniku.

Dotaznik by mél byt sestaven tak, aby plné vyhovoval potiebam a cilim vyzkumu a
piinesl hodnotné informace. VSechny otazky v dotazniku musi byt opodstatnélé a
pfinosné vzhledem k tcelu vyzkumu. Kvalita ziskanych dat zavisi na navrhu dotazniku

a obsahu jednotlivych otazek.

Dotaznik nesmi obsahovat slozité otazky, na které nelze odpovédét jednoznalng.
Otazky narotné na védomosti nebo pamét respondentli vyvolavaji pocit zkouSeni a
respondenty odrazuji. Neni vhodné pouzivat otdzky se silnym citovym zabarvenim,
Z dotazniku je tfeba vyloucit otazky, které jsou piili§ dlouhé, které jsou sugestivni,
zavadgjici nebo nepfijemné. Dulezité je fazeni otazek, nedoporuCuje se zacinat
dotaznik osobnimi a divérnymi otazkami. V dotazniku by méla byt pouZivana slovni a

slovni obraty, které maji stejny vyznam pro viechny respondenty. V neposledni fad¢ je
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nutné dodrzovat souslednost a logickou navaznost otdzek, coz usnadiluje jejich

zodpovézeni,

Testovani dotazniku

Pro zjisténi kvality dotazniku a jeho kontroly se pouziva tzv. testovani dotazniku.

Testovani spoCiva v osloveni nékolika potencialnich respondentdi, od nichZz se po

vyplnéni dotazniku zjistuji nazory a pocity, pfip. nejasnosti vznikajici pfi zodpovidani

otazek dotazniku. Znalost téchto informaci umoziuje identifikovat a odstranit chyby,

nedostatky a tézkosti, které by se mohly v prabéhu ziskavani dat projevit.

Typy a tvofeni otdzek

Pii sestavovani dotazniku lze pouzit nasledujici typy otazek:

Diplomova prace

Uzaviené otazky — tyto otazky predpokladaji pouze dvé odpoveédi — ano X ne.
V nékterych ptfipadech je nabidnuta varianta nevim.

Oteviené otazky — ponechavaji volnou formulaci odpoveédi. Na oteviené
otazky lze ofekavat velmi rozmanité odpovédi, coZz znesnadnuje
vyhodnocovani.

Otazky vicenasobného vybéru — predpokladaji omezeny pocet odpovédi, mezi
kterymi respondent vybird. Tyto otazky jsou naroéné na pfipravu, protoze
rozsah nabizenych odpovédi musi byt Uplny. Pro uplnost vyétu se jako
posledni mozna odpovéd nabizi , Jiné (prosim dopliite)”

Stupnice, pomérové Skaly — slouzi k zjisténi postoji, pocitl, chovani a motivli
respondenti. Mezi nejvyznamnéj$i a nejpouzivanési patii tzv. Sémanticky
diferencial, kdy respondent oznacuje smér a intenzitu svého hodnoceni na
stupnici, ktera je ohrani¢ena dvéma poly s opatnym vyznamem charakteristik
sledované proménné. Dalsim typem je tzv. Likertova stupnice, ktera slouzi
kuréeni miry souhlasu & nesouhlasu respondenta suvedenym vyrokem.
Dalsimi metodami je napf. tzv. stupnice piikladaného vyznamu, kdy
respondent hodnoti svou intenzitu vztahu kurcité skuteénosti, nebo tzv.
znamkovaci stupnice, ktera umoziiuje dotazovanému ohodnotit danou

skute¢nost na klasifikaéni stupnici. [3]
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1.3.9 Vyhodnocovani ziskanych dat

Vyhodnocovani a interpretaci ziskanych dat by méla byt vénovana stejné velka pozornost
jako predchazejicim fazim marketingového vyzkumu. Samotné udaje ziskané z dotazniku
nebo z rozhovoru maji malou vypovidaci schopnost, nepiinasi feseni daného problému a

je proto nutné provést jejich analyzu a vyhodnoceni.

Metody vyhodnocovani:

*  Vyhodnocovani jedné proménné
K tomuto ucelu se pouzZivaji zeyména metody popisné statistiky, jejichz tkolem je
vytvorit obraz o poloze a variabilité dat v zakladnim souboru. Patii sem priméry,
Cetnostl, rozptyly, smérodatné odchylky.

»  Vyhodnocovani dvou proménnych
V tomto piipadé se jedna o zjidfovani, v jakém vztahu jsou dv€ zvolené proménné,
do jaké miry se navzajem ovliviluji. Vyuzivaji se zde testy spolehlivosti a testovani
statistickych hypotéz, korelacni a regresni analyzy.

"  Vyhodnocovani nékolika proménnych
Pii tomto zpiisobu vyhodnocovani dat jde o zkoumani vztahu a vzajemného
pusobeni nékolika proménnych. K tomu se pouZivaji slozZit&j§i statistické metody,
napf. metody mnohonasobné regrese, faktorové, shlukové analyzy a analyzy

¢asovych fad. [3]

Volba metody vyhodnocovani zavisi na pozadavcich a potfebach vyzkumu.

1.3.10 Zavérelna zprava

Poslednim stadiem marketingového vyzkumu je zavéreéna zprava a prezentace vysledki
vyzkumu. Tato zprava muze mit nékolik forem v zavislosti na charakteru vyzkumu a
pozadavcich zadavatele vyzkumu. Zavéreéna zprava mize byt zpracovana v podobé
stru¢ného komentaie k tabulkam, grafiim a vyslednym ¢iselnym udajim vyzkumu nebo ve

formé komplexni zpravy podavajici uplné, vyerpavajici informace.

Zprava je prostiedkem komunikace, nastrojem sdé&leni vysledkii vyzkumu jejich

koneénému uzivateli. Méla by byt proto zpracovana jasné a srozumitelné tak, aby nedoslo
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ke zkresleni informaci nebo ke §patné interpretaci vysledkl a zavérd vyzkumu. Jednotlivé
pojmy a pouzité terminy musi byt pfesné vymezeny a definovany. DillezZita je obsahova a
formalni podoba zpravy, jeji uspofadani, Uprava, styl psani a samotnd prezentace.

Zavereénou zpravu tvori uvod, hlavni €ast a prilohy.

U1J0dfli Cst

Uvodni ¢ast obsahuje titulni stranu s ndzvem vyzkumného projektu, se jménem zadavatele,
se yménem organizace, ktera vyzkum provedla, datum apod. Soucasti uvodni Casti je obsah,
seznam tabulek a grafii a uvod, ve kterém je definovan cil vyzkumu, pouzité metody a
dalsi charakteristiky vyzkumu. V této ¢asti zavérecné zpravy je uvedeno struéné, orientaéni

shrnuti vysledkl vyzkumu pro rychlé ziskani zakladnich informaci.

Hlavni cast
Hlavni ast obsahuje podrobny pfehled vysledki. Vysledky musi byt prezentovany

srozumitelnd, v logické navaznosti, v rozsahu, ktery odpovida pozadavkim vyzkumu.
Konkrétni iselné vysledky by mély byt prezentovany v tabulkach a grafech pro zachovani

ptehlednosti a rychlé orientace ve vysledcich vyzkumu.

Prilohy
Prilohy predstavuji posledni Cast zavére¢né zpravy. V pfilohach jsou uvedeny dopliujici
informace, jejichZz zafazeni do hlavni ¢asti by zpiisobilo jeji nepiehlednost. Jsou to napfi.

statistické tabulky, grafy, ilustradni materialy, dotaznikovy formulai apod.

Zpracovani zpravy by mélo byt objektivni, vécné, tykajici se faktli a konkrétnich idaji. [3]
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2 Legislativni zaklad archivnictvi a spisové sluzby

2.1 Spisova a archivni sluzba

Zivot kazdého podniku, jeho zaloZenim podinaje, pies obdobi riistu, rozvoje, prosperity a
stabilizace, az po fazi stagnace, krize a pripadného zaniku, sestava z nes€etného mnozstvi
dil&ich operaci, transakci a obchodi. Kazdy krok v zivoté podniku musi byt zaznamenan a
evidovan, aby byla zachovana pfehlednost a prikaznost podnikovych operaci. Je tedy
zieymé, Ze v kazdém podniku vznika vedle vysledku jeho Cinnosti také obrovsky pocet

dokladli a dokumentil v pisemné ¢&i elektronické podobé.

Podnik uchovava dokumenty o své ¢innosti z nékolika diivoda; tim nejstar§im divodem je
opora paméti podnikatele, dale pak tyto zaznamy slouzi jako pisemny piehled
o hospodareni s podnikovym majetkem, jako dukazni prostfedek ve sporech, jako
informace o podnikatelské zdatnosti vedeni podniku, jako podklad pro vyméfeni dané nebo
jako zdroj informaci pii kontrole provozovani podnikatelské &innosti. Tyto divody
zajimaji nejen vlastniky podniku, ale také jeho véfitele, manazery, zaméstnance, vefejnost,

konkuren¢ni podniky a v neposledni fadé i finan¢ni organy statu. [4]

Aby podnikové doklady a dokumenty v podniku fadné napliiovaly svou Glohu, musi prace
s nimi splilovat ur&ita kritéria a pozadavky. Cinnosti, tykajici se manipulace s dokumenty,
jsou shrnuty pod pojmy spisova a archivni sluzba. Kazda z téchto &innosti zahrnuje
operace s dokumenty v odlisném casovém horizontu. Spisova sluzba zajistuje fadnou
spisovou evidenci, ielné a bezpeiné uloZeni a nasledné fadnou skartaci nepotfebnych
materiall u takovych pisemnosti, které jsou az po okamzik skartace pro ¢innost podniku
aktudlni a musi byt neustale k dispozici. [1] Archivni sluzba pak zajistuje stalé a bezpeéné
uchovani dokumentt, které jsou trvale hodnotné z hlediska doby vzniku, obsahu, ptvodu.
[15] Spisova a archivni sluzba jsou vzajemné propojeny pres fazi skartaCniho fizeni,
béhem kterého jsou z piedloZenych materiall vybrany dokumenty s trvalou hodnotou

vhodné k uloZeni do archivu — archivalie.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
TUT Liberec, Hospodaiska fakulta



Zajem firem Libereckého kraje o externi zajistovani archivnich shuzeb Stranka - 21-

Povinnost uchovavat aktualni dokumenty a archivovat materialy trvalé hodnoty je
podnikatelsky subjektim , ale 1 ostatnim soukromopravni a vefejnopravnim plvodclim,
déana zakonem. Povinnost uchovavat dokumenty uklada napf. zakon o archivnictvi, zakon
o ucetnictvi, zakon o DPH, zakon o spravé dani a poplatki. Povinnost trvale a bezpecné
ukladat archivélie je zakotvena v zdkoné o archivnictvi. Znalost a dodrZzovani téchto
zakoni je piedpokladem fungovani a dlouhodobé prosperity kazdého podnikatelského
subjektu. Jejich nedodrzovani je dle zakona sankciovano a miZe byt divodem pro

ukonceni ¢innosti podniku.

2.2 Zakon o archivnictvi

Zakladnim legislativnim pilifem spisové a archivni Cinnosti je zakon o archivnictvi. Zakon
o archivnictvi €. 499/2004 Sb. byl v uplynulych nékolika letech pfedmétem zmén a Uprav a
ve své novelizované podobé vstoupil v platnost 1.1. 2005. Ve svém uvodnim ustanoveni
tento zakon vymezuje piedmét své apravy a zakladni pojmy. Hlava II je zaméfena na
archivnictvi, tzn. vybér archivalii a jejich evidence, kategorizace archivalii, jejich ochrana,
povinnosti a prava vlastnika archivalii, manipulace s archivaliemi, soustava archivi a
vykon veiejné spravy v oblasti archivnictvi. Hlava III upravuje spisovou sluzbu, hlavy IV a

V se tykaji kontroly a spravnich delikti v oblastech vymezenych zakonem o archivnictvi.

2.3 Zmeény zakoni souvisejici s novelou zéakona o archivnictvi

Plvodni zakon o archivnictvi z roku 1974 se od aktualniho zékona odlisoval v nékolika
zasadnich oblastech; na rozdil od soucasné pravni upravy ukladal statnim organizacim a
pravnickym a fyzickym osobam provozujicim podnikatelskou <¢innost — povinnost
zajistovat odbornou spravu pisemnosti, dbat o jejich fadnou evidenci, o ucelné a bezpetné
ulozeni pisemnosti a o jejich fadné vyfazovani pfi skartaénim fizeni. Zakon dale témto
subjektim ukladal povinnost zfidit podnikovy archiv a to nejpozdé€ji do péti let od zaloZeni
podniku, ve vyjimeénych pripadech mohly pravnické a fyzické osoby ukladat své

archivalie do mé&stskych a statnich archivi [14]
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Novy zdkon o archivnictvi £€.499/2004 Sb., ktery vstoupil v platnost 1.1. 2005, nahrazuje

dosavadni zastaraly pravni pfedpis z roku 1974. Zakon mj. uklada povinnosti takeé:

- podnikatelim zapsanym v obchodnim rejstiiku (podle piilohy 1 k zakonu se
jedna o povinnosti tykajici se statutu a dokumentd o vzniku a zaniku
podnikatelského subjektu, dale o dokumenty vrcholového fizeni, vyroéni zpravy,
zpravy o auditu; dokumenty o majetku, ochrannych znamkach; financni
dokumenty, statistiky, kmhy podvojného Gcetnictvi, roéni vykazy, dokumenty
z propaga¢ni ¢innosti; vyrobni programy, zameéstnanecké dokumenty a kolektivni

smlouvy),

- likvidatorim a spraveum konkursni podstaty.

Zakon nové stanovuje podminky pro zfizovani a vedeni soukromych archivii fyzickymi

nebo pravnickymi osobami. Zakon obsahuje sankce za jeho nedodrzovani.
Novelizovanim zakona doslo ke zrudeni nasledujicich zakonii a vyhlasek:

»  Zakon ¢ 97/1974 Sb., o archivnictvi,

» Vyhlagka ¢ 101/1974 Sb., o uznavani archivalii za kulturni pamatky a o zvySené
ochrané archivalii jako kulturnich a narodnich kulturnich pamatek,

= Vyhlaska ¢. 102/1974 Sb., kterou se stanovi podrobnosti pievodu vlastnictvi
k archivaliim,

»  Vyhlaska & 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti
jako archivalii a podrobnosti skarta¢niho fizeni,

» Vyhlagka ¢. 118/1974 Sb., o podnikovych archivech,

» Vyhlaska & 225/1988 Sb, o statnich archivech a archivech narodnich vybort.
[16]

Novela zakona o archivnictvi pfinesla zmény nejen v samotném zakonu o archivnictvi, ale

1 v zdkonech s archivnictvim souvisejicich.

w

»  Zakon & 328/1991 Sb., o kowkursu a vyrovndni, ve znéni pozdé&jsich predpis

V zakong se dopliluje ustanoveni, které stanovi, ze do nahrady hotovych vydaji
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spravce konkursni podstaty se zahrnuji 1 naklady na pééi o spisovnu a archiv
Upadce.

» Zakon & 513/1991 Sb, obchodni zdkonik, ve znéni pozdé&sich predpisi
V ustanoveni tykajici se likvidace spole¢nosti se dopliiuje povinnost likvidatora
piilozit k navrhu na vymaz spole¢nosti z obchodniho rejstiiku také potvrzeni
pfisluiného statniho oblastniho archivu ohledné projednani zabezpeceni archivu a
dokumentti zanikajici spole¢nosti.

" Zakon ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikdni (Zivnostensky zakon), ve znéni
pozdé&jsich predpisi. Novy zdkon stanovi, Ze archivnictvi, vzhledem k tomu, Ze je
komplexné upraveno samostatnym pravnim predpisem, nepodléha rezimu

zivnostenského zakona.

Rezimu zivnostenského zakona vsak podléha ¢innost "vedeni spisovny”, ktera se
zafazuje mezi koncesované Zivnosti a pro kterou se stanovi pozadavky na odbornou

zpusobilost, a daldi podminky vykonu.

Pokud byla dosud vykondvana &innost odpovidajici soucasné Zivnosti "vedeni
spisovny" {protoze pro tuto ¢innost nebyly stanoveny zadné zvlastni pozadavky,
spadala mezi zivnosti ohlasovaci volné - zpravidla v oboru &. 102 "Sluzby v oblasti

administrativni spravy ..."), pak

- dosavadni Zivnostenské opravneni zanika 31. 12. 2005,

- pokralovatelé této ¢innosti musi pozadat o udé€leni koncese v¢. doloZeni

piislusnych doklada,

- tytoukony jsou osvobozeny od spravnich poplatk(.

*  Oblast #lemictvi - Novy zakon uklada podnikatelim zapsanym v obchodnim
rejstiiku archivaéni povinnosti mj. v oblasti finan¢nich dokumentli, uetnich
zaznamu a statistik - ptjde zejména o knihy podvojného tcetnictvi, ucetni vykazy a
ro¢ni statistické vykazy. Dalsi dokumenty jsou uvedeny v piiloze 1 zdkona o

archivnictvi. [16]
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2.4 Ustanoveni zakona o archivnictvi

V nasledujicich podkapitolach jsou uvedeny stru¢né obsahy paragrafii, které se vztahuji ke

spisové a archivni ¢innosti podnikatelské subjekti.

2.4.1 Zakladni pojmy zakona o archivnictvf

Zakladni pojmy:
Archiv — zatizeni dle tohoto zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivdlie — zaznam, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, vn&j$im znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodatrskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve vefeiném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat

do evidence archivalii. Archivalii miiZe byt dle obdobnych kritérii i razitko ¢&i typar.

Archivni fond — soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych ¢innosti
tyzické nebo pravnické osoby, organizacni slozky statu nebo tzemniho samospravného

celku.
Piivodce — kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl.

Urceny piivodce — puvodce, ktery ma dle tohoto zakona povinnost vést spisovou sluzbu
tak, jak je timto zdkonem a provadéci vyhlaskou €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby, charakterizovana.

Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zéznam, at’ jiz

v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za

archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z €innosti
pavodce, popf. z€innosti jeho pravnich predchiddcl, zahrujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a

vytazovani ve skartacnim fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.
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Prislusny archiv - archiv, ktery je ze zakona povéien dohledem na urditou organizaci,
provadi vybér archivalii ve skartaénim fizeni (pokud organizace ma za povinnost vést

spisovou sluzbu) nebo mimo skartaéni fizeni a povoluje vyfazovani jejich dokumentt. [17]
2.4.2 Pavodci a urCenif pavodci

Zakon ve svém § 3 rozliSuje pojmy urceni pivodci a pivodci. Ur€eni plivodci maji dle
zakona povinnost vést spisovou sluzbu, jsou to napf. organizaéni slozky statu, statni
piispévkové organizace, statni podniky,organizaéni slozky a pravnické osoby zalozené
nebo zfizené uzemnimi samospravnymi celky, pokud vykonavaji vefejnou spravu nebo

zaméstnavaji vice nez 25 zaméstnanct, $koly a vysoké Skoly.

Zakonem vymezeni puvodci maji povinnost uchovavat dokumenty a umozmt vybér
archivalii. Tuto povinnost maji napf. politické strany, politickd hnuti, ob&anska sdruzeni,
odborové organizace, organizace zaméstnavatell, cirkve a nabozenské spoleénosti,
profesni komory, ¢lenové profesnich komor jen v piipadech, pokud dokumenty vzniklé
Zjejich &innosti jsou vefejnymi listinami, nadace a nada¢ni fondy, obecné prospésné
spole¢nosti, likvidatoii v piipadé¢ dokumentd pivodce, ktery je v likvidaci, a spravci
konkursni podstaty v piipadé dokumentli piivodce, na kterého byl prohlasen konkurs,

podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku.

Podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku maji za povinnost uchovavat nasledwici

dokumenty a umoznit z nich vybér archivalii:
1) Statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu

a) zakladatelské dokumenty,

b) orgamzaéni fady a fidici akty, stanovy, statuty a jejich zmény, jednaci fady,
organizaéni fady a schémata,

¢} dokumenty o zménach podnikatelskych subjekti, rozhodnuti, dekrety, smlouvy a
vymeéry o zmené pravni formy, sloueni, rozdéleni,

d) dokumenty o zruseni, likvidaci a zaniku podnikatelského subjektu, rozhodnuti
o likvidaci, zpravy o postupu a ukonceni likvidace, navrhy na vymaz z obchodniho

rejstiiku.
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2} Dokumenty vrcholového fizeni podnikatelského subjektu, notaiské zapisy z jednani

organl podnikatelského subjektu , vyro&ni zpravy véetné zpravy o auditu.

3) Dokumenty o majetku podnikatelského subjektu, dokumenty dokladajici vlastnictvi

nemovitého majetku, ochranné znamky.

4) Finan¢ni dokumenty, ucetni zaznamy a statistiky podnikatelského subjektu, zeyména

knihy podvojného u€etnictvi, ucetni zavérky a roéni statistické vykazy.

5) Dokumenty z propagaéni &innosti podnikatelského subjektu, zejména katalogy zbozi

s ceniky, publikace vydané podnikatelskym subjektem a podnikové kroniky.

6) Vyrobni program, jeho zmény a uplatnéni vyrobki na domacim trhu a zahrani¢nich

trzich.
7} Zasadni dokumenty o zamé&stnaneckych zalezitostech, kolektivni smlouvy. [15]

Z vy$e uvedeného piehledu vyplyva, ze kromé doslych reklamnich letdkd a inzertnich
novin je podnik povinen uchovavat prakticky viechny dokumenty souvisejici sjeho
¢innosti, tj. dokumenty v podniku vzniklé ¢i do podniku piidlé z externiho prostiedi. Lhiita
stanovena pro uchovavani material(i, tzv. skarta¢ni lhita, se li8i v zavislosti na typu

dokumentu. Jednotlivé skartacni lhity jsou uvedeny v kapitole 2.6.2 .
2.4.3 Vybér archivalii

Vybér archivalii je vzdy v kompetenci pfisluiného vefeyného archivu a provadi se ve

skarta¢nim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni.
Vybér archivalii ve skartacnim Fizeni (§ 7-10)

Skarta¢ni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro Cinnost

puvodce a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii.

Vybér archivalii ve skartanim fizeni se provadi u puvodct, ktefi vedou spisovou sluzbu
bud ze zakona nebo dobrovolné. Za skartaéni fizeni odpovida puvodce, jeho pravni

nastupce, likvidator, spravce konkursni podstaty nebo ten, na né€hoz presla plsobnost
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uréeného plvodce dokumentu. Tyto osoby jsou povinny umoznit dohled piislusnému
archivu na provadéni skartaéniho fizeni a vybér archivalii. Archiv dohlizi na skartaéni

fizeni a zaroveri vybira archivalie.

Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni Ihity,

pokud se plivodce (nebo nastupce atd.) nedohodne s piislu$nym archivem jinak.
Zakladem skarta¢niho fizeni je skartacni navrh, ktery obsahuje:

» oznafeni plvodce dokumentl navrzenych k vyfazeni (a organizaci, ktera je
vyfazuje, pokud jsou odlisné),
e seznam dokumentil navrzenych ke skarta¢nimi fizeni a dobu jejich vzniku,

« navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

K provedeni skartatniho fizeni sestavi plvodce skartatni komisi. Organizace, které
nevedou ze zakona spisovou sluzbu, mohou vyfazovat dokumenty ve skartaénim fizeni,
pokud to uznaji za ucelné. Na zakladé skartatniho fizeni vyhotovi pfisludny archiv

protokol o provedeném skartaénim fizeni, ktery obsahuje:

soupis dokumentil nebo soubori dokument, které byly vybrany za archivalie,

zafazeni archivalie do pfislusné kategorie,

uréeni, kde bude archivalie ulozena,

soupis dokumentil, které lze skartovat.

Pokud puavodce nebo vlastnik dokumenti s obsahem protokolu nesouhlasi, mize proti
nému podat namitky ke spravnimu ufadu na Gseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.
Vybér archivdlii mimo skartacni Fizeni (§ 11— 12)

Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni se provadi u dokumenti, jejichz pivodce nema
povinnost vést spisovou sluzbu a vybér archivalii se provadi na jeho vlastni zadost, nebo

u dokumenti nabidnutych Ceské Republice nebo né&jakému archivu ke koupi.
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Z moci ufedni se provadi u dokumenti pivodce, ktery mél povinnost vést spisovou sluzby,
ale tyto dokumenty neprosly skartaénim fizenim, u dokumentd nalezenych nebo kdyz
pavodce zanikl bez pravniho nastupce. O vybéru se sepise protokol jako ve skartaénim
fizeni. Pokud plivodce nebo vlastnik souhlasi s ulozenim vybranych archivalie v archivu,
po skonleni vybéru pfisludny archiv na zadost vlastnika urci, ve kterém archivu bude

archivalie uloZena. Proti protokolu 1ze podat namitky podobné jako ve skartatnim fizeni.
Obecna ustanoveni k vybéru archivalii (§ 13 - 15)

Utajované dokumenty se zafazwji do skartatniho fizeni po odtajnéni. Pokud nejsou

odtajnény, provadé)i vybér bezpeénostni archivy.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo jiné tajemstvi se mohou piedlozit
k vybéru pouze za souhlasu téch, jichz se tajemstvi tyka. Vybérem za archivalie neni toto
tajemstvi dotéeno (u osobnich udaji se nevyzaduje souhlas osob viz zakon 101/2000 Sb.).
Pii vybéru archivali jsou osoby vybirajici archivalie opravnény vstupovat s védomim

vlastnika do budov a prostor, pokud nelze vybér provést jinym zplisobem.

Zamestnanci archivil a spravnich ufadi na Useku archivnictvi jsou povinni zachovavat

micenlivost, a to 1 po skonCeni pracovné pravniho poméru.

Dokumenty urCené jako archivalie se pfedavaji pfislusnému archivu na zakladé protokolu a

o piedani se ucini zaznam.

Bez souhlasu pfislusného archivu nesméji byt dokumenty znieny, a to ani po provedeném
skartanim fizeni. Na zadost piivodce mize byt na stanoveny druh dokumenti vydano

trvalé skartacni povoleni.

Archivalie, které jsou ve vlastnictvi Ceské republiky nebo vefejnopravnich plivodcii se

vzdy ukladaji do veiejnych archivi. [15]
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2.4.4 Spravni arady v oblasti archivnictvi a jejich pasobnost
Spravni urady na useku archiviictvi a vykonu spisové sluzby (§ 43);
Postaveni spravnich afadi na uiseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby maji:

¢ ministerstvo vnitra,

¢ Narodni archiv a statni oblastni archivy,

o plislugna ministerstva a dalsi ustfedni spravni uiady, Ceskd narodni banka a
zpravodajské sluzby CR, pokud si ztidily specializovany nebo bezpednostni archiv;
obdobné postaveni maji Kancelai Poslanecké snémovny, Kancelai Senatu a

Kancelat prezidenta republiky.
Pasobnost ministerstva mimo jiné zahrnuje:

¢ koncepci rozvoje archivnictvi,
e rozhoduje o akreditaci archivii

o vede evidenci spravnich archivi
Pasobnost statniho oblastniho archivu (izemni pasobnost viz § 48) mimo jiné obsahuje:

e provadi vybér archivalii mimo skarta¢ni fizeni u ziizovateli soukromych archivi,
u podnikateli zapsanych v obchodnim rejstiiku a u vybranych fyzickych osob,
e rozhoduje o namitkach proti protokolu podanych plivodcem nebo vlastnikem,

u kterého provadi vyber archivalii ve skarta¢nim nebo mimo skartatnim fizeni

Organizacni slozky statu, statni piispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly,
Skoly a pravnické osoby zfizené zakonem mohou ziizovat specializované archivy.

Specializovany archiv mize pusobit jako archiv, pokud mu byla udélena akreditace. [15]
2.4.5 Soukrome archivy

Novelizovany zakon umoziuje pravnickym a fyzickym osobam zfizovat soukromy archiv
(§ 56 - § 61). Soukromy archiv miiZze vykonavat svou &innost aZz po udéleni akreditace

ministerstvem vnitra.
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Zadost o akreditaci archivu musi obsahovat:

* je-li ziizovatelem FO: jméno, piijmeni, misto trvalého
pobytu a datum narozeni; u PO: nazev, identifikaéni &islo a
sidlo

" nazev a sidlo archivu, u PO postaveni archivu v organizacni
struktufe

*  (cel zfizeni archivi

» podklady pro rozhodnuti, zda archiv splfiuje stavebné-
technické, prostorové, bezpefnostni, materialni, finanéni a
personalni podminky uvedené v § 61

* kopie evidenénich listlh Narodniho archivniho d&dictvi s udaji

o archivaliich, o néz bude archiv pefovat.

Akreditaci soukromého archivu vznika jeho zfizovateli narok na poskytnuti bezplatné
odborné pomoci ze strany Narodniho archivu nebo pfisluéného statniho oblastniho archivu.
Zarovei ma ziizovatel akreditovaného archivu narok na poskytnuti jednorazového roéniho
piispévku na provoz archivu ve vys 70 K& za jeden bézny metr archivalie (viz provadéci
pravni predpis & 645/2004 Sb.). Zadost o udéleni piispévku miize byt poprvé uplatnéna do
6 mesich od akreditace archivu, v dalSich letech pak vzdy do 30.4. daného roku, jinak

narok na piispévek zanika.

Do 3 mésici od udéleni akreditace vyda ziizovatel archivu badatelsky iad. Akreditace
muzZe byt odiata, pokud archiv nedodrzuje stanovené podminky a ve stanovené 1hité, max.

1 rok, je neodstrani.

Ziizovatelé soukromych archivll jsou povinni zajistit, Ze budou spliiovany podminky

uvedené v § 61
1. Stavebné technické podminky soukromého archivu:

* nesmi byt umistén v oblastech ohrozenych zaplavami a ve startovacich a
piistavacich koridorech letist,

* musi byt situovan mimo oblasti plynné a pradného znecisténi,
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v prostorech pro umisténi dokumentli nesmi vést vodovodni, teplovodni,
parovodni a plynova potrubi a destova a splaskova kanalizace,

prostory pro umisténi dokumentii musi byt umistény nad hladinou spodni vody,
musi byt zajisténo piirozené nebo umélé vétrani k udrzovani stanovené teploty a
relativni vlihkosti vzduchu a prostory musi byt opatfeny pfistroji k méfeni téchto
hodnot,

prostory pro uloZeni dokumentii s magnetickym zaznamem musi byt chranény

pred U¢inky elektromagnetického pole.

2. Prostorové podminky:

prostory archivu musi byt rozdéleny na prostory s piistupem vefejnosti {zde musi
byt zfizena mistnost urCena k nahlizeni do archivalii — badatelna) a prostory bez
pfistupu vefejnosti (zde musi byt zfizena mistnost pro pfijem a zpracovani
archivalii, mistnost pro uloZeni archivalii, mistnost pro ocistu, dezinfekci,
konzervaci, restaurovani a reprografické zpracovani archivalii a mistnost pro
archivalie rezervované ke studiu) komunikaéni trasy obou ¢asti se nesmi protinat,
ulozeni archivalii v mistnosti musi byt evidovano v aktualnim planu ulozeni

archivalii.

3. Bezpecnostni podminiky:

budova archivu musi mit zpracovanou

- bezpeénostni dokumentaci, jgjiz soucasti musi byt opatieni proti vniknuti
nepovolanych osob do archivnich prostor, proti kradezi archivalii a proti
teroristickym utokam

- pozarni dokumentaci,

budova musi byt vybavena elektronickou poZarni signalizaci a ra¢nimi hasicimi
pfistroji ( v prostorech s archivaliemi pouze praS8kovymi) , musi mit mechanicka a
elektronicka zabezpeeni oken a dvefi v dostupnych urovnich na plasti (tzn. min,

do 2. podlazi) 1 uvniti budovy, kli¢e od viech vstupl do archivnich prostor musi
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byt ulozeny u povéfeného zaméstnance, ktery vede evidenci o jejich vydeji a
vraceni
archivni prostory, kde jsou uloZeny narodni kulturni pamatky, musi byt neustale

stieZeny.

4. Materialni podminiy:

archiv musi byt vybaven zafizenim pro pofizovani kopii archivali, pokud
spravuje mikrografické zaznamy, pak i zafizenim pro ¢teni mikrofilma

archivni prostory musi byt vybaveny regaly, piip. dalsimi ukladacimi prostiedky
pro ulozeni map, pland, archivalii velkych formatd, filmovych a fotografickych
zaznamu, archivalii v digitalni podobé atd.

vybaveni badatelny musi umoZnovat pouZziti pfenosné vypocetni techniky.

5. Nové byly stanoveny financni podminky:

v rozpoltu ziizovatele na provoz archivu musi byt zajistény povinné minimalni
roéni primémé naklady, vypodétené jako souéin celkového mnozstvi ulozenych
archivalii, pocitaného v béznych metrech, a ¢astky primérnych nakladi na 1
bézny metr. Tyto pramérné naklady jsou uvedeny ve vyhlasce & 645/2004 Sb.,
napf. naklady na 1 b&zny metr archivalii v listinné podob¢ jsou min. 1250 K&,
v piipad€ archivalii v jiné neZ listinné podobé jsou primérné roéni naklady

archivu vyssi, v zavislosti na charakteru a typu archivalie.

6. Personalni podminky:

vedouci mista v archivu musi byt obsazena zaméstnanci s vysokoSkolskym
vzdélanim archivniho nebo historického sméru nebo v pfisluiném specidlnim
oboru

na spravu 2000 béznych metri musi byt k dispozici min. 1 pracovnik, zaroveil

musi piipadat 1 zaméstnanec na 10 badatelt denné.

Udaje o archivnich prostorach musi byt vedeny v souladu se skutenym stavem, vysledky

méfeni teploty a relativnim vlhkosti vzduchu, které zachycuji vykyvy sledovanych udaja

mimo povolenou toleranci, musi byt uchovany po dobu nejméné 10 let. Nosnost podlah
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v prostorach pro ulozeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu jsou stanoveny v jiz

zminéném provadécim pravnim pfedpisu ( vyhlaska ¢. 645/2004 Sb.)

Do konce meésice unora nasledujiciho roku jsou soukromé archivy povinny zpracovat
vyro¢ni zpravy o své Cinnosti a pfedat je Narodnimu archivu nebo pfislu§nému statnimu
oblastnimu archivu. Tato vyro¢ni zprava musi obsahovat informace o personalnich
podminkach v archivu, celkovém mnozstvi ulozenych archivalii, vybéru, zpracovéani a

vyuzivani archivalii, o stavu archivalii, o konzervaci a restaurovani archivalii. [15]

2.4.6 Spisové sluzba

V oblasti vedeni spisové sluzby doslo ze strany archivniho zakona k uréitému uvolnéni.
Vedeni spisové sluzby stalo obligatorni, tedy zakonem vynutitelnou povinnosti pouze pro
zakonem vymezené subjekty. Povinnost vedeni spisové sluzby uklada archivni zdkon viem
vefejnopravnim puivodcim uvedenym v § 3 odst. 1 pismeno a-c tohoto zakona. Jedna se
o organizaCni slozky statu, statni prispévkové organizace a statni podniky. Paragraf 3
odstavec 1 pismeno e-h stanovi tuto povinnost dale pravnickym osobam zalozenym
uzemnimi samospravnymi celky, pokud vykonavaji vefejnou spravu nebo zaméstnavaji
vice nez 25 zaméstnancl. Vykonem spisové sluzby jsou, podle citovaného § 3, povinovany
také Skoly a vysoké Skoly, dale pravnické osoby ziizené zakonem a viechna zdravotnicka

zafizeni.

Spisova sluzba je u vyde jmenovanych pivodci vykonavana v plném rozsahu. Vlastni
vykon spisové sluzby u vySe uvedenych plivodct je vedle zminéného archivniho zakona
& 499/2004 Sb. ofetien také vyhlaskou MV CR & 646, ze dne 13. prosince 2004. Tato

provadeci vyhlaska uvadi podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Jiz zminéné uvolnéni se tyka ostatnich podnikatelskych subjekti, které byly povinnosti
vedeni spisové sluzby zbaveny. Zakon jim pouze uklada povinnost uchovavat dokumenty

a umoznit vybér archivalii. [15]
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2.4.7 Kontrola a spravni delikty

Spravni ufady na Useku archivnictvi a spisové sluzby provadé€ji kontrolu v ramei své
pusobnosti. Kontrolu dodrzovani povinnosti na iseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
u pravnickych osob a u soukromych archivl a u zfizovatel téchto archivi provadi statni

oblastni archiv podle své uzemni prisludnosti.

Spravni delikty tykajici se spisové sluzby lze pokutovat v zdsadé do vyse 100 000 K¢,
vytazeni bez svoleni pfisluiného ufadu do 250 000 K¢ Pravnickd osoba za delikt

zodpovida bez ohledu na zavinéni. [15,17]

2.4.8 Vyznam zakona o archivnictvi

Zakon o archivnictvi se ve svych ustanoveni vénuje ¢tyfem diléim oblastem manipulace
s dokumenty: archivni sluzba, spisova sluzba, kontrola vykonu téchto sluzeb a spravni
delikty pfi poruseni zakona o archivnictvi. Vyznam zakona o archivnictvi je velky pro
zakonem urcené puvodce, kterym stanovuje jejich zakladni povinnosti v oblasti archivni a
spisové sluzby, a pro zfizovatele archivu statniho nebo soukromého. Pro ostatni
podnikatelské subjekty pfinadi ustanoveni zakona o archivnictvi uvolnéni a zbaveni
povinnosti v dané oblasti, napf. zbaveni povinnosti vedeni spisové sluzby nebo zbaveni
povinnosti zaloZeni podnikového archivu u podnikatelskych subjekti zapsanych do

obchodniho rejstiiku.

I pies jasnou a jednoznaénou interpretaci zakona o archivnictvi jsou dopady nékterych jeho
ustanoveni odbornou vefejnosti ¢asto diskutovany. Prikladem je povinnost vedeni spisové

sluzby.

Nektefi autofi k této problematice uvadi, Ze pfesto, zZe ze strany archivniho zakona byly
nékteré podnikatelské subjekty povinnosti vedeni spisové sluzby zbaveny, jiné, dnes platné
zakony, podnikatelské subjekty této povinnosti nezbavuji. Jako pfiklad uvadi zakon
o Ucetnictvi, ktery ve svych § 31 a § 32 stanovi povinnost uchovavat ucetni zaznamy na

dobu zde stanovenou. Zakony si podle jejich nazoru protireci. [11]
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S nazorem t€chto autorii nelze souhlasit a zakon o archivaci nelze oznadit jako protichtidny
ostatnim zakonum. Zakon o archivaci nezbavuye podniky povinnostt uchovévat
dokumenty. Prakticky dopad liberalizace spisové sluzby u podnmikatelskych subjekti
spoliva v tom, Ze tyto subjekty si pfijem, evidenci a obéh dokumentl, dale vyfizovani,
odesilani a ukladani dokumentd upravuji vlastnimi vnitropodnikovymi smérnicemi,
nezavislymi na legislativé archivniho zakona. Znamena to, Ze vykonavani spisové sluzby
je dobrovolné a podniky se pfi své vlastni organizaci prace s dokumenty mohou, ale
nemusi orientovat podle zakona o archivnictvi, pfip. podle vyhlasky & 646/2004 Sb.
o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Podnikatelské subjekty si dale musi uvédomit, ze
ziskani certifikati fady ISO 9 000 piedpoklada radné zpracovanou a vedenou firemni

agendu neboli spisovou sluzbu.

Podniky se mohou dobrovolné rozhodnout zfidit ve svém podniku vlastni podnikovou
spisovnu, pifip. pokraCovat v provozu jiZz existujici spisovny, nebo vyuzZivat sluzeb
komeréni spisovny. Spisovny musi dle zakona o archivnictvi splfiovat stejné stavebné-
technické a bezpe¢nostni podminky , které byly stanoveny pro zfizovani archivii. Ukolem
spisovny Je ulozit viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty plivodce po dobu trvani
skartaéni lhiity na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentli, k vyhledavani a piedkladani
dokumentil pro potiebu pivodce a k provadéni skartaéniho fizeni. Spisovna urena
k ulozeni dokumenti s dlouhodobymi skartanimi lhitami je oznafovana jako spravni

archiv,

Zakon nové umoznuje zfizeni akreditované archivu soukromou osobou a vymezuje ptresné
podminky pro ziskani povoleni a akreditace pro soukromy archiv. Jednotliva specifika
ziizeni a vedeni soukromého archivu jsou uvedena v kapitole 2.4.5. Tato nova ustanoveni
zakona o archivnictvi nabizi moznost pro vstup na trh s nabidkou externé zajistované

archivni sluzby, ktera v praxi dopliiyje jiz stavajici sluzby komercnich spisoven.
2.5 KomercCni spisovna a akreditovany soukromy archiv

Na trhu firem nabizejicich sluzby v riznych oblastech lidské &innosti existuji i firmy
poskytujici externi formou spisovou a archivni sluzbu. Jedna se o komeréni spisovny a

nove ziizované soukromé archivy.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
TUT Liberec, Hospodaiska fakulta



Zajem firem Libereckého kraje o externi zajistovani archivnich shuzeb Stranka - 36-

Sluzeb komeréni spisovny vyuzivaji firmy, které necht&ji ziizovat vlastni spisovnu, at’ uz
z divodu nedostatku prostoru, nevyhoviyicich podminek, z divodu nedostatku personalu,
vysoké ceny pronajimaného prostoru. Sluzby soukromych archivi budou vyuzivat firmy,
které si neziidily vlastni archiv nebo jejich stavajici podnikovy archiv nespliluje zpiisnéné
podminky dané zakonem. Zakon stanovi firmam dvé moznosti — ukladat své archivélie
zdarma do statniho archivu nebo za poplatek do archivu soukromého. Na otazku, zda by se
vibec né&jaka spoleCnost dobrovolné rozhodla vyuzivat soukromy archiv, odpovédéla
Bc. Dagmar Simankova, archivaika statniho okresniho archivu v Ceské Lip&, Ze statni
archivy skuteéné oCekavaji zvy3eni zyymu o ukladani pisemnosti v jejich prostorach.
Uvazwyi tedy o piyjeti opatieni, které by dovolovalo piyjimat spisy pouze od
vefejnopravnich plavodcl, napf. Skol, méstskych ufadi nebo knihoven. Podnikatelské
subjekty pak budou odkazany pouze na sluzby soukromych archivi. Vyjimku tvofi
podniky v konkurznim fizeni ¢i v likvidaci, po ukonceni konkurzniho fizeni ¢i likvidace
jsou pisemnosti upadcii dle zakona vzdy uloZeny v piislu$ném statnim archivu ( tato
podminka ma cisté praktické opodstatnéni spojené s poplatky za sluzby soukromého

archivu).

Komeréni spisovny a soukromé archivy se navzajem odliswi v nékolika zakladnich

znacich:

Znaky komeréni spisovny:

o Komeréni spisovna je misto vyhrazené k ulozeni dokumenti1, k vyhledavani
a predkladani dokumentii pro potiebu pivodce a k provadéni skarta¢niho
fizeni

0 Prostory spisovny musi splfiovat stavebné-technické a bezpecnostni
podminky, dané § 61 odst. 2 a 4 zakona o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb.

O Vedeni spisovny patii mezi koncesované Zzivnosti a podléha rezimu
zivnostenského zakona (pro udéleni koncese k vedeni spisovny je jako
pozadavek odborné zpusobilosti stanoveno aplné stfedni nebo Uplné stiedni

odbomé vzdélani a 3 roky praxe v administrative).
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Znaky soukromého archivu.

0 Soukromy archiv je zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a k pé¢i o né

0 Prostory soukromého archivu musi spliiovat stavebné-technické, prostorové,
bezpecnostni, materidlni, finan¢ni a personalni podminky, dané § 61 zakona
o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb.

0 Vedeni soukromého archivu se fidi podminkami danymi zakonem
o archivnictvi. Soukromy archiv mize byt provozovan pouze tehdy, byla-li
mu udélena akreditace. Akreditaci udéluje ministerstvo vnitra na zakladé
podané zadosti, ktera kromé informaci o archivu a o jeho zfizovateli, musi
obsahovat i podklady dokladajici 1 splnéni viech zakonem stanovenych
podminek. Zakon dale soukromym archiviim stanovuje narok na kazdoro¢ni
jednorazovou statni dotaci a uklada povinnost zpracovavat vyroéni zpravy

se stanovenym obsahem o ¢innosti archivu. [11, 15]

Vyse uvedené znaky popisuji hlavni rozdily mezi komeréni spisovnou a soukromym

archivem.

2.6 Prehled ostatnich zakont spisové a archivni sluzby

Oblast manipulace s dokumenty, tedy spisova a archivni sluzba, je kromé& zakona

o archivnictvi upravena celou fadou dalsich zakoni.

2.6.1 Zakony doplnujici zakon o archivnictvi

V jednotlivych paragrafech zakon o archivnictvi jsou &asto uvedeny odkazy na pravni
pledpisy provadéjici zakon o archivnictvi. Jedna se o vyhlasky, které detailnéji popisuji
nebo specifikuji n&ktera ustanoveni zakona o archivnictvi. ( pozn. u vech nize uvedenych

zakonu se rozumi ,,... ve znéni pozdé&dich uprav*™)

o Pyhidska ¢. 645/200+4 §b. provadejici néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé
Z pohledu zfizovatele soukromého archivu ¢i spisovny jsou vyznamné tyto

paragrafy:
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§ 15 odstavec 5, ktery stanovuje jednorazovy roéni statni piispévek na
provoz soukromého archivu ve vysi 70 K& na jeden bézny metr
archivalii

§ 16 a priloha 3 nabizi vzorovy badatelsky rad, badatelsky list, apod.

§ 17 a piiloha 4 uvefejnuje cenik sluzeb poskytovanych vefejnymi
archivy, ktery se mize stat podkladem pii zpracovani vlastniho ceniku
sluzeb

piiloha 5 obsahuje prehled parametrii pro splnéni povinnych podminek
v oblasti nosnosti podlah, teploty a relativni vzdu$né vlhkosti, stanovuje
zaroveil minimalni primérné roéni naklady archivu na 1 bézny metr
archivalie v listinné podobé — 1250 K¢ nutné pro splnéni finanéni

podminky provozu soukromého archivu.

o Pyhidska ¢. 6462004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Tato vyhlaska podrobnéji popisuje jednotlivé Cinnosti a etapy spisové sluzby,

které jsou zavazné pouze pro uréené plivodce (viz kap. 2.4.2)

2.6.2 Zakony stanovujici skartacni Ihitu dokumentu

Ministerstvo vnitra vydava tzv. typovy skartaéni rejstiik. Tento rejstiik obsahuje jednotlivé

typy dokumenti, uréuje, zda se jednd o archivalie { oznageni A) nebo o dokumenty uréené

k likvidaci po uplynuti skartaéni lhity (oznaleni S), u jednotlivych dokumentd jsou

stanoveny skartaéni lhity. Typovy skartaéni rejstiik ma vsak slouZzit pouze jako pomocny

material s orienta¢nimi udaji, poskytujici pifedbézné podklady pfi tvorbé individualniho

skarta¢niho planu. Pro podniky jsou zavazna ustanoveni nasledujicich zakon:

»  Zakon ¢. 563/1991 Sb. zdkon o ucetnicivi

Zakon o ucetnictvim uklada viem podnmikatelskym subjektim mj. zabezpeéeni

u¢etnich zaznamu tak, aby byla zaji$téna ochrana, srozumitelnost a Citelnost

téchto zaznami po celou zakonem uréenou uschovaci dobu.
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Tabulka 1: Prehled vybranych uschovacich lhit U¢etnich zaznamu a ostatnich dokumenta

Druh ucetniho zaznamu

Doba tischovy wplyvajiciz § 31 a 32
ZU a dalSich zvidsmich pravnich

predpisii

Mzdové listy nebo ucetni zaznamy potiebné pro

ucely duchodového pojisténi

30 let

nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Ucetni zaverka a vyro¢ni zprava

10 let
pocinajicich koncem obdobi, kterého se

tykayi

Doklady prokazujici narok na statni prispévek

penzijnich fond

10 let
nasledujicich po podani zadosti o statni

prispévek

Uletni zaznamy o dajich potiebnych pro
stanoveni a odvod statniho socialniho zabezpedeni

a piispévku na statni politiku zaméstnanosti

10 let

nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Danové doklady rozhodné pro stanoveni dané

z ptidané hodnoty

10 let

nasledujici po roce, kterého se tykaji

Utetni doklady, ugetni knihy, odpisové plany,

inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy

5 let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi,

kterého se tykaji

Uletni zaznamy, kterymi uéetni jednotky

dokladaji formu vedeni uletnictvi

5let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi,

kterého se tykaji

Doklady prokazujici narok na davky penzijniho

pfipojisténi

3 roky
nasledujici po vyplaté posledni davky

penzijniho piipojisténi

Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

1 rok
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po provedené danové revizi

. y ) ) Po dobu, po kterou trvaji tato prava a
Ucetni doklady a jiné pisemnosti tykajici se ) )
povinnost U¢etni jednotky vést
autorskych prav. o
Ucetnictvi

. Po dobu, po kterou jsou uschovany
Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symboll a
) ) Ucetni pisemnosti, v nichz jich bylo
zkratek, pouzitych v ucetnictvi o
pouzito

Utetni doklady a jiné udetni zaznamy, které se Po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni
tykaji zarucnich lhit a reklamaénich fizeni a UCetni | trvayi a do konce roku, v némz doslo
zaznamy, které se tykaji nezaplacenych k zaplaceni pohledavek nebo splnéni

pohledavek nebo nesplnénych zavazka zavazku

Knihy analytické evidence pohledavek a zavazku,

ucetni doklady a jiné 0cetni pisemnosti, které .
Dokud MF CR neda samo nebo na
vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pred 1. )
) zadost ugetni jednotky souhlas
1. 1949 a ucetni zavérka vztahujici se k pfevodu
_ - ) ) k vyfazeni téchto pisemnosti
majetku na jiné pravnické nebo fyzicke osoby

provedenému podle zvlastnich pravnich predpist

Zdroj: www.ucetnisvet.cz [13]

Zakon o udetnictvi umozZiiuje uchovani Uéetnich zaznaml v tzv. technické
(elektronické) podobé. Stale v8ak plati poZadavek ¢itelnosti téchto dokumenti

fyzickou osobou. [13]

»  Zdkon & 235/2004 Sb. o dani z pridané hodnoty
Zakon o DPH stanovuje platci povinnost uchovéavat vsechny darfiové doklady
rozhodné pro stanoveni dané neyméné po dobu 10 let od konce zdanovaciho
obdobi. Obdobé jako u ucetnich dokladi i zde zakon umoziiuje za stanovenych
podminek uchovavani dokladii v elektronické podob&. Po dobu 10 let musi byt

u dafovych dokladd splnény podminky vérohodnosti pavodu dokladu,
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neporusitelnosti jejich obsahu, jejich itelnosti a na zadost spravece dané 1

umoznéni piistupu k nim bez zbyteéného odkladu.

»  Zdkon & 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkii
Dle zakona o spravé dani a poplatkii je darfiovy subjekt povinen uchovavat

zaznamy a doklady k nim po dobu 10 let.

» Zdkon ¢ 589/1992 Sb. o pojistném na socidini zabezpeceni a prispéviku na stdini
politiku zamésimanosti
Utetni zaznamy o udajich potiebnych pro stanoveni a odvod pojistného jsou
platci pojistného povinni uschovavat po dobu 10 let nasledwicich po roce,

kterého se tykaji.

2.6.3 Zakony upravujicl elektronické uchovavani dat

Zakon povoluje uchovavat podnikové dokumenty v elektronické podobé. Pro elektronické
Zzpracovani a pfenos dat musi podnikatelsky subjekt splfiovat zakonem stanovené

podminky.

Zdkon o ucemictvi umoziye uchovat dokumenty s vyuzitim vypocetnich techniky za
podminek, ze bude zajisténa ochrana, srozumitelnost a Citelnost téchto zdznami po celou
zakonem ur¢enou uschovaci dobu. Pokud podnik archivuje ucetni zaznamy pouze jako
datové soubory, je povinen archivovat 1 piislu$né verze programil pro vedeni ucetnictvi za
dané ucetni obdobi a rovnéz také prostiedi, ve kterém je mozné pievést elektronickou
podobu do formy listinné. To mlze byt komplikaci, zvlasté pii &astych inovacich

pocitatové techniky a pomérné dlouhé dobé archivace ucetnich dokladi. [13]

Podle zdkona o DPH je mozné pievést dafiovy doklad v pisemné formé do elektronické
podoby a uchovavat ho pouze v této formé, pokud metoda pouzita pro pfevod a uchovani
zaruéuje vérohodnost pivodu a neporusitelnost obsahu dafiového dokladu a jeho Citelnost
elektronickou vyménou informaci (Cl. 2 Doporudeni Komise 1994/820/ES o pravnich

aspektech elektronické vymény informaci) nebo je opatien elektronickym podpisem.
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Oblast pouzivani elektronického podpisu je ofetfena zadkonem & 227/2000 Sb.
o elektronické podpisu, vyhlaskou & 366/2001 Sb., kterd upiesiiuje podminky v § 6 a 17
zakona o elektronickém podpisu, nafizenim vlady & 304/2001 Sb, kterym se provadi
zakon o elektronickém podpisu a vyhlaskou & 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach.
Podle zakona musi elektronicky podpis splfiovat nasledujici pozadavky: musi byt
jednoznacné spojen s podepisujici osobou, musi byt vytvofen a pfipojen k datové zprave
pomoci prostiedkl, které podepisujici osoba mize udrzet pod svou vyhradni kontrolou,
musi byt k datové zpravé piipojen takovym zpasobem, Ze je moZno zajistit jakoukoli

naslednou zménu dat.

Kromé legislativnich podminek a problému srychlym vyvojem a &astou obménou
pocitaové techniky a softwaru, mize piekazku pii uchovavani dat v elektronické podobé
predstavovat i volba vhodného pifenosového média. Dosud totiz nebyl vyvinut takovy
pfenosovy prostiedek, ktery by zarufoval trvalé uchovani ulozenych dokumentli a

dostate¢nou ochranu pred svym poskozenim &i zni¢enim.

2.6.4 Zakony upravujici manipulaci s osobnimi nebo utajovanymi tdaji

Mezi oblasti, ve kterych zakon upravuje manipulaci s osobnimi nebo utajovanymi udaji
patii:
* Qchrana osobnich Udaji
Zakladni ustanoveni o ochrané osobnich 0daji je mozno nelézt v €1.10 a v ¢1.17
Listiny zakladnich prav a svobod, jedna se o prava na 3ifeni a shromazd'ovani
informaci a prava na ochranu pted Sifenim a shromazd'ovanim informaci. Prvé
misto v hierarchickém usporadani ma pravo na Sifeni a shromazd'ovani informaci,
které je druhotné omezovano vybranymi zakony, napf. zakon o ochrané osobnich
udaji, uprava ochrany osobnich udaji dle ob&anského zakoniku, obchodnim
zakonikem upravena ochrana obchodniho tajemstvi a ochrana pied nekalou
soutézi, omezeni nahlizeni do archivalii zakonem o archivnictvi, zakon

o bankovnim tajemstvi atd.
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Pro potieby spisové a archivni sluzby je nejdilezit&si zdkon €. 101/2000 Sb.
o ochrané osobnich tidajui. Tento zakon ve svych ustanovenich zahrnuje i zruseny
zakon o ochrané osobnich udaji v informaénich systémech (zakon & 256/1992
Sb.) Zakon o ochrané osobnich udajii stanovuye prava a povinnosti pii zpracovani
osobnich udajli, podmifiuje a omezuje praci s citlivymi udaji, uklada oznamovaci

povinnost pi1 praci s osobnimi udaji a definuje sankce pii poruseni zakona.

Oblasti manipulace s osobnimi udaji se dotyka i zdkon & 552/1991 Sb. o stdtni
kontrole, zegjména § 11 o pravech a povinnostech kontrolnich pracovnikli a

kontrolovanych osob.

* QOchrana utajovanych skutenosti
Prace s dokumenty obsahujicimi utajované skute¢nosti podléha Uipravam zdkona
¢. 148/1998 Sb. o ochrané utajovanych skutecnosti. Dle tohoto zakona se rozlisuji
4 stupné utajeni: vyhrazené, divémé, tajné a pfisné tajné. S utajovanymi
skuteénostmi se mlZe seznamovat pouze osoba, které bylo vydano osvédéeni.
Zakon vymezuje podminky nutné pro vydani osveédCeni a blize specifikuje
bezpeénostni provérky a bezpecnostni pohovory pro jednotlivé stupné€ utajeni.
Zakon o ochrané utajovanych udaja dopliiwe vyhlaska & 137/2003 Sb.
o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativni

bezpecnosti.

" Svobodny pfistup k informacim
Prace s dokumenty se na vseobecné urovni dotykd 1 zdkon ¢. 106/1999 Sb.

o svobodném pristupu k informacim.

2.6.5 Vlyznam ostatnich zakoni spisové a archivni sluzby

Kromé zakona o archivnictvi je oblast spravy a archivovani dokumenti ofetfena dalsimi
zakony a vyhlaskami. Zakon o archivnictvi se ve svém textu odkazuje na dvé vyhlasky.
Vyhlaska €. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby dopliiuje a upfesiiuje

povinnosti dané uréenym plvodcim. Vyhlaska & 645/2004 Sb. provadéjici néktera
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ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé je vyznamna z pohledu zfizovatele
soukromého archivu & spisovny, protoze podava konkrétni udaje dopliujici zakon

o archivnictvi.

Druhou skupinou zakont spojenych s manipulaci s podnikovymi dokumenty jsou zakony
upravujici  skarta¢ni lhGtu dokumentu. Tyto zakony jsou zavazné pro vSechny
podnikatelské subjekty a piedstavuji jednu z hlavnich povinnosti daného subjektu vigi

statu.

Zakony upravujici elektronické uchovavani dat nastifiyji mozny zplisob uchovani
dokumentll v jiné nez listinné podobé a specifikuji podminky zajistujici bezpeénost a
ochranu pii této formé ulozeni dat. P praci s dokumenty dochazi k manipulaci s osobnimi
nebo utajovanymi udaji. I tato oblast je pravné oetiena skupinou zakoni. Jejich ukolem je

zajistit bezpe€nost a ochranu citlivych udaji a informaci.

Viechny vyse uvedené zakony jsou velmi dileZité pro urené pivodce a pro ziizovatele
soukromého archivu €& komeréni spisovny; z pohledu bézného podnikatelského subjektu
stoji na prvnim misté zakony stanovujici minimalni povinnou lhitu uchovani dokumentd
tak, aby byla zajisténa ochrana, srozumitelnost a ¢itelnost téchto zaznamu po celou
zakonem uréenou uschovaci dobu. Ostatni zakony tykajici se uchovani a manipulace
s dokumenty poskytuyji vlivem uvolnéni povinnosti danych zakonem o archivnictvi pouze

doplnkové informace.
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3 Marketingovy vyzkum firem Libereckého kraje

Zadavatelem vyzkumu je liberecka firma ATTEST, s.r.o., ktera patfi v sou¢asné dob¢ mezi
nejvetsi a nejuznavandjsi konzultantské spoletnosti CR v oblasti zavadéni systému Hzeni
dle norem fady ISO (ISO 9001, ISO 14001, ISO/TS 16949), OHSAS 18001, HACCP.
Firma ATTEST je ¢lenem ABET HOLDING,a.s.. ABET HOLDING, a.s. je dynamicka
spolecnost, ktera se zaméfuje na budovani a posilovani podnikatelské tradice svych
klientl s ohledem na mistni specifika a vyuzivani viech modernich a progresivnich metod,
zaru€ujicich jejich prosperitu a expanzi v konkurenénim prostfedi trhu EU, s bliz§im

zameienim na CR, Slovensko a Polsko.

ABET HOLDING, as. je tvofena péti Ceskymi, tfemi slovenskymi a jednou polskou
spole¢nosti. Tyto spoleCnosti byly zakladany postupné, podle vznikajicich potieb klientd a
v soucasné chvili tvori &tyifi hlavni divize riznych obord. Jsou to divize reklamy a
marketingu, poradenstvi v oblasti systému managementu jakosti, personalniho

outsourcingu a divize zhodnocovani realit, reality.

V souvislosti s novelou zakona o archivnictvi uvazuje firma ATTEST o rozsifeni stavajici
nabidky sluzeb o externi zajistovani archivnich sluzeb pro firmy Libereckého kraje.
Prostfednictvim marketingového vyzkumu mezi firmami chce spoleénost ATTEST ziskat

informace a podklady pro dalsi rozhodovani

3.1 Definovani problemu vyzkumu

Firma ATTEST stoji pfed otazkou, zda ziidit soukromy akreditovany archiv (pfip. 1
soukromou spisovnu). Problém spociva v tom, zda bude mezi firmami Libereckého kraje
dostateény zajem o tuto externi sluzbu, zda bude investice do vybudovani a vybaveni

soukromého archivu v daném regionu efektivni z pohledu navratnosti vloZeného kapitalu.
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3.2 Stanoveni cile vyzkumu

Marketingovy vyzkum ma tii zakladni cile. Jeho ukolem je poskytnout informace
o nasledujicich skute¢nostech:

1. Dodrzovani archivni a spisové legislativy u firem Libereckého kraje.

2. Zkuienost dotazovanych firem s externi nabidkou spisové/archivni sluzby.

3. Model sluzby, ktera by uspokojovala pozadavky zkoumanych firem.

Pii piipravé vyzkumu byly stanoveny nasledujici hypotézy a predpoklady:

» Klienty externi spisové a archivni sluzby budou spise vétsi firmy,

" Vdivem novely zakona zpfisfiujici technické, stavebni, materialni podminky a
vybaveni soukromych archivii budou firmy preferovat ulozeni svych dokumentd
v externich akreditovanych archivech.

* Pro firmy bude nejdilezitéj8i komplexni sortiment nabizenych sluzeb a jejich
cenova uroveti.

* V Libereckém kraji je nedostatecna nabidka externi spisové a archivni sluzby.

» Pro firmy bude atraktivni nabidka digitalizace firemnich dokumentu.

3.3 Prehled existujicich informaci

Pfed zpracovani vlastniho vyzkumu byly shromazdény jiZ existujici informace tykajici se

dané problematiky.

1. Legislativni zdklad archivni a spisové sluzby - viz kapitola 2. Cilem bylo
vytvofit struény prehled existujici legislativy, vymezit terminologii, zjistit
zakonem dané podminky, opatfeni a postupy pro zalozeni komer¢ni spisovny a
soukromého archivu, povinnosti v oblastni vedeni spisové a archivni sluzby,
podminky manipulace s dokumenty s riznymi stupni utajeni apod.

2. Sluzby komercni spisovny a soukromého archivu — viz ptiloha 6. Na zakladé
analyzy nabidky sluzeb 25 spisoven a archivi CR byl sestaven souhrn sluzeb,
které mohou byt v ramei ¢innosti komercni spisovny a soukromého archivu
nabidnuty klientam.

3. Cenovd uroven nabizenych sluzeb — na zakladé ziskanych ceniki jednotlivych

spisoven a archivii CR byla sestavena tabulka dil¢ich sluZeb a jejich cenové
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rozmezi. Cenik, ktery je uveden v pfiloze 7, je mozné dale doplnit cenami
statnich vefejnych archivli, které jsou uvedeny v § 17 a priloze 4 vyhlasky
€. 645/2004 Sb. provadégjici néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé,

4. Seznam potencidlnich klientii — firmy byly oslovovany prostfednictvim emailu,
proto byla jako zdroj kontaktnich adres pouZita on-line databaze firem
Libereckého kraje DATABOX s r.0. [8]

5. Konzultace s Be. Dagmar Siméankovou, archivaikou statniho okresniho archivu
v Ceské Lipé&, ktera pro vlastni potieby provedla vyzkum mezi Seskolipskymi
firmami, kdy zji§tovala pouze rozsah dokumentl v jednotlivych firmach a
zajem téchto firem o uloZeni svych spisi ve vefejném archivu. Emailové
poradenstvi  Hany Vaviikové, odbornice a poradkyné v oblasti spisové a

archivni sluzby [11]

Viechny dostupné informace jsou obecného charakteru, pomohly sice blize se
seznamit s danou problematikou a konkretizovat problém, ale neuspokojily

informa¢ni potfeby zadavatele vyzkumu, proto byl realizovan vlastni vyzkum.

3.4 Zhodnoceni pfinosu vyzkumti

Marketingovy vyzkum byl zadan jako téma diplomové prace, proto jsou naklady
minimalni. Zadavatel vyzkumu nabidl proplaceni viech prokazatelnych nakladi spojenych
s provedenim vyzkumu. Vzhledem ke zvolené metodé sbéru dat byly vydaje spojené pouze

s pfipojenim k internetové siti a s nakupem kancelafskych potreb.

Realizovany marketingovy vyzkum na druhou stranu nedosahuje takové profesionality a
odbornosti, jakou by mél pii zpracovani specializovanou firmou. Po zvéaZeni pfinosu
vysledkdl vyzkumu a nakladl na né vynalozenych se firma rozhodla nechat vyzkum

proveést.
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3.5 Navrh vyzkumu

Pii zpracovani navrhu vyzkumu byly zohlednény pozadavky zadavajici firmy:
1. Pro ziskani relevantnich, reprezentativnich informaci je tfeba vyhodnotit cca 50
vyplnénych dotazniki.
2. Setfeni se ma provadét mezi firmami Libereckého kraje, se zam&fenim na okoli
Liberce a Ceské Lipy.
Vyzkum by mél byt sméfovan pedeviim na firmy s vice nez 25 zaméstnanci.

4. Vyzkum by mél byt dokon¢en do konce roku 2005.

Realizace marketingového vyzkum byla naplanovana na obdobi srpen-zati 2005. Zvolena
metoda sbéru dat je formou dotazovani. Pivodni navrh byl oslovit firmu telefonicky,
domluvit si setkani se zaméstnancem zodpovédnym za archiv, spisovnu,  pfip.
pracovnikem uletniho oddéleni a informace =ziskat osobnim kontaktem tazatele

s respondentem pomoci piipraveného dotazniku.

Bé&hem prvnich telefonatl do firem se vak projevily nedostatky této metody:
1. V obdobi srpen-zaii byla vétSina zaméstnanci na dovolenych nebo byli
pfilis zaneprazdnéni.
2. Zaméstnanci firmy se obavali ¢asové naro¢nosti spojené s navitévou
tazatele ve firme a odmitli.

Zaméstnanci firmy odmitli nav§tévu tazatele s divodem, Ze by

LN

potiebovali €as k promysleni odpovédi a forma osobniho rozhovoru jim

nevyhovyje.

Vzhledem kneuspéchu u cca 15 firem byla zvolena jina metoda - dotazovani
elektronickou postou. Otazky v dotazniku byly pleformulovany s dirazem na
jednozna¢nost, srozumitelnost a logickou navaznost, dotaznik byl doplnén privodnim
dopisem, uvodnim a zavéreCnym textem a byl pfeveden do interaktivni formy, ktera
umoznovala rychlé a jednoduché vyplnovani dotazniku prostiednictvim pocitace. Byla

zmeénéna forma a podoba dotazniku.
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3.6 Vybér vzorku respondentt

Zakladnim souborem tohoto vyzkumu jsou firmy Libereckého kraje. Pivodni metoda
vyb&ru vzorku byla vybér z hlediska vhodnosti, kdy na zakladé pozadavkl zadavajici
firmy mely byt vyhodnocovany pouze dotazniky od firem s vice nez 25 zaméstnanci.
Velikost firmy byla zéakladnim klasifika¢nim znakem pfi posuzovani vhodnosti
respondenta pro vyzkum. Vzhledem k velmi nizké navratnosti dotazniku byly zpracovany

viechny doglé dotazniky a bylo provedeno statistické testovani pomoci y°- testu

nezavislosti v kontingenéni tabulce mezi vysledky firem s méné nez 25 zaméstnanci a
firem s vice nez 25 zaméstnanci. Pfi tomto testovani bylo prokazano, ze do vyhodnocovani
vyzkumu lze zahmout i vysledky a informace z dotaznikti vyplnénych firmami s méné nez
25 zaméstnanci, nebot’ nebyla prokazana Zadna vzajemna vazba a nedojde tudiz k zkresleni

¢i $patné interpretaci vysledkl (bliZe viz kapitola 4 Vyhodnoceni vyzkumu).

3.7 Metoda sbéru dat

Jako nejvhodnéjdi metoda sbéru dat bylo ureno dotazovani elektronickou postou.
Vyhody této metody:
*  minimalni naklady
* moznost oslovit velké mnoZstvi respondentli bez ohledu na geografickou
vzdalenost
* vypliiovani dotazniku je pohodiné (odeslani emailu z vlastni kancelaie) a snadné
{(pouze kliknutim na zvolenou odpovéd’, prip. doplnéni)
» respondenti maji neomezenou dobu na vyplnéni dotazniku, jednak z hlediska doby
vyplfiovani, jednak z hlediska vlastniho ¢asového rozvrhu
* moznost opakovaného osloveni bez vzniku dalSich nakladh

* moznost komunikace v pripadé€ nejasnosti ¢i technickych problémi

Nevyhody této metody:
* nizka navratnost dotazniku
» c¢hybi moznost vysvétleni otazky, pii Spatné formulaci mohou byt odpovédi

nepiesné i zkreslené a nemohou byt pouzity pfi vyhodnocovani dotaznika
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* nékterym respondentii ¢inilo problémy odeslat zpét vyplnény dotaznik, jejich

odpovédi byly bez piilohy nebo byl pfipojen prazdny dotaznik

» problémy sdorudenim kompetentnimu zaméstnanci a stim spojend Gasto az

tydenni Casova prodleva (emaily byly adresovany na oficidlni internetovy kontakt

firmy)

I pies drobné komplikace byl touto formou ziskan potiebny pocet vyplnénych dotaznik a

bylo umoznéno dokonCeni vyzkumu. Vyhodnoceni efektivnosti zvolené metody je

uvedeno v kapitole 4 Vyhodnoceni vyzkumu.,

3.8 Tvorba dotazniku

Pii tvorbé dotazniku byly zohlednovany nasledujici oblasti:

1.

LN

Graficka Uprava dotazniku — snahou je upoutat respondenta. Pfi tvorbé
dotazniku byl kladen duraz na celkovy dojem, aby respondent védél, ze je
vyzkum pro tazatele dilezity a byl motivovan vénovat ¢as a usili vyplnéni
dotazniku. Barva listu byla vybrana svétle modra, protoze pusobi piijemné na
o€l a zaroveri nesnizuje ¢itelnost textu. Velikost pisma byla zvolena tak, aby byl
text dobfe ¢itelny, ale zaroven nepiisobil piili§ rozsahle. Dotaznik byl zpracovan
v programu Excel svyuzitim ovladacich prvki Formulafe, toto zpracovani
zajistuje rychlé otevieni souboru v kazdém pocita¢i a snadné a rychlé
vyplfiovani dotazniku,

Typologie otdzek — Z divodi minimalizace &asu potiebného k vyplnéni
dotazniku, eliminace nepochopeni &1 3patné interpretace otazek a snadného
vyhodnocovani pievazuji v dotazniku otazky vicenasobného vybéru doplnéné
pro aplnost vy&tu variantou ,JJiné, prosim dopliite”. Otazky zaméfené na ziskani
identifika¢nich a klasifika¢nich jsou oteviené, otazky zaméfené na postoj
k jednotlivym sluzbam vyuzivaji stupnici pfikladaného vyznamu. V dotazniku
je nékolik otazek uzavienych.

Formulace otazek — Vzhledem ke zvolené metodé sbém dat pisemnym

dotazovanim byl kladen diraz na jasnou, pfesnou, jednoznanou a
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srozumitelnou formulace otazek. Viechny otazky byly formulovany konkrétné,

aby vSechny odpovédi byly pro vyzkum piinosné.

Z hlediska obsahu lze otazky v dotazniku rozdélit do kategorii, které koresponduji
s vymezenymi cili vyzkumu. Jsou to:
1. IdentifikaCni otazky zameéfené na zjisténi charakteristik
respondenta.
2. Otazky zam¢fené na soucasny stav ve firmé a na dodrzovani
archivni a spisové legislativy
3. Otazky zjistujici zkuSenost oslovenych firem s extemi
nabidkou spisové/ archivni sluzby
4. Otazky zaméfené na zisténi pozadavki, potfeb, postoji

v oblasti externi spisové a archivni sluzby.

1. Identifikacni otazky
Struktura dotazniku se odlisuje od doporu¢ovanych modelli. Vzhledem ktomu, Ze
identifikacni otazky tykajici se firmy jsou €asto vefejné pristupné a nejsou chapany jako

osobni, byly zafazeny do Gvodu dotazniku.

Firmy byly pozadany o vyplnéni nasledujicich charakteristik:
» Nazev firmy
*  Sidlo firmy
* Pravni forma organizace, obor podnikani
» Rok zaloZeni firmy

= Podet zaméstnancl

Vzhledem ktomu, Ze byla firmam pifislibena anonymita pii zpracovani a prezentaci
vysledkd, byl nazev firmy pouzit pouze pii evidenci navratu dotazniku, ve vlastnim
vyhodnocovani dotazniku uz nazev firmy nahradilo pofadové &islo. Sidlo firmy bylo
dilezité pii zjiSfovani lokalniho rozloZeni vracenych dotaznikii a pii porovnavani
navratnosti dotazniku v zavislosti na lokalité Libereckého kraje. Pravni forma organizace,

rok zaloZeni a poCet zaméstnancli firmy slouZi k charakteristice struktury respondenti.
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Obor podnikani nebyl ve vyhodnocovani pouzit a jeho piitomnost v dotazniku byla
zbyteéna. Otazka na pocet zaméstnancu byla dilezita vzhledem k pozadavkiam zadavajici

firmy, viz Vybér vzorku respondenti.

2. Otazky zaméiené na soucasny stav ve firmé a na dodriovani archivai a spisové
legisiativy
Firmy jsou dotazovany, jak fesi spisovou a archivni sluzbu. Na vybér jsou dany moznosti:
* Firma ma zfizenou vlastni spisovnu / archiv
» Firma vyuziva sluzeb komeréni spisovny/ soukromého archivu
* Firma nema vlastni Usek pro spisovou sluzbw/ Firma otazku archivace zatim
nefesila

= Jiné. .

S archivni a spisovou sluzbou souvisi i vypracovani a pouZivani spisového, skartacniho a
archivniho fadu, firmy jsou dotazovany na rok posledni aktualizace vyse uvedenych

dokumentti, na zpasob uréovani skarta¢nich lhiit jednotlivych dokumenti.

Je zjistovano, sjakymi problémy se firmy pfi uchovavani dokumentl potykaji, napf.
nedostatek prostoru, nevyhovwjici podminky uskladnéni, nedostateény personal atd.
Otazka: ,Zajima se vade firma o legislativu v oblasti spisové a archivni sluzby?* ma za cil
zmapovat, zjakych zdrojli, vjaké mife nebo zda viibec shani firma informace z dané
oblasti. Posledni je oteviena otazka, zda ve firmé uz nékdy prob&hla kontrola spisové /
archivni sluzby a kdo ji provadél. Prostfednictvim této otazky tazatel zjistuje zajem

o kontrolu dodrzovani legislativy ze strany statnich instituci.

Cile téchto otazek je ziskat celkovy piehled o dodrzovani spisové a archivni sluzby ve

firmé, o zékladni orientaci v terminologii a v legislative.

3. Otdazky zjistujici zkusenost oslovenych firem s externi nabidkou spisové/ archivni sluzby
Prostfednictvim této kategorie otazek je zjiStovano, zda se firma setkala s nabidkou
soukromého archivu, statniho archivu ¢ komeréni spisovny, zda tuto nabidku vyuzila nebo

ne a zdavodnéni tohoto rozhodnuti.

Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
TUT Liberec, Hospodaiska fakulta



Zajem firem Libereckého kraje o externi zajistovani archivnich shuzeb Stranka - 53-

4. Otazky zamérené na zjisténi poZadavkii, potieb, postojii v oblasti externi spisové a
archivai sluzby

Z nabidky zdroji { napf. nabidka a reklamni inzerce v odborném tisku, nabidka na
internetu, reference a doporuéeni znamych, osobni setkani se zastupcem a jiné) ma firma
oznadit jeden & vice zdroji, zjakych by Cerpala pii rozhodovani o vyuZivani sluzeb
komeréni spisovny a soukromého archivu. V dal$i otazce firma vybira faktory, které jsou
rozhoduji pf1 volbé konkrétni spisovny/ archivu, napf. sortiment a Skala nabizenych sluzeb,
cena nabizenych sluzeb, flexibilita a individualni pfistup ke klientlim, pocet klienti a jejich

reference, sidlo a jeho vzdalenost od firmy, pfipadné jiné.

Posledni otazka je slozena z 15 sluzeb, nabizenych komercni spisovnou a soukromym
archivem. U kazdé sluzby firma pomoci stupnice 1-4 vyznadi piipadny zajem o tuto
sluzbu. Dotazovana firma voli mezi variantami odpoveédi: 1 rozhodné vyuZijeme, 2 spise
vyuzZijeme, 3 spise nevyuZijeme, 4 urcité nevyuZijeme. Zamérné je vynechana moznost

L,nevim®, aby se respondent musel rozhodnout.

Otazky v dotazniku jsou fazeny tématicky, jejich logicka posloupnost koresponduje

s myslenkovym pochodem respondenta a usnadiiuje tak vypliiovani dotazniku.
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4 Vyhodnocovani ziskanych dat

4.1 Struktura respondentt

Prvni ¢ast dotazniku je zaméfena na ziskani informaci o dotazované spole¢nosti, aby byla
umoznéna klasifikace a rozclenéni respondentl. V uvodu dotazniku je pfislibena
anonymita pii zpracovani, vyhodnocovani a interpretaci ziskanych dat. Vzhledem k tomu,
ze udaje popisujici firmu ( sidlo, velikost, rok zalozeni, pravni forma a pocet zaméstnanct)
nepozaduji zadna interni, citliva ¢i chranéna firemni data, mohly byt tyto otazky zafazeny
hned v uvodu dotazniku, coz se vymyka doporu¢ovanému zafazovani dotazii na osobni

udaje na zaver dotazniku.

Pomoci zakladnich udaji o dotazovanych firmach byla vypracovana struktura respondentt

podle riznych hledisek.

4.1.1 Lokalni rozloZzeni odeslanych dotazniki

Cilem lokalniho rozlozeni dotazniku bylo ziskani informaci ze vSech oblasti Libereckého
kraje, pricemz dle pozadavku zadavajici firmy ma vétsi ¢ast oslovenych firem své sidlo
vbyvalém Ceskolipském a Libereckém okrese. RozloZeni odeslanych dotaznikd je

zachyceno na obrazku 1.

Obr. 1: Mapa rozlozeni odeslanych dotaznika

Zdroj: www.csu.statnisprava.cz/kraje
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Graf 3: Lokalni rozlozeni odeslanych dotaznikt

Celkova navratnost dotaznika (zapocitava vyplnéné dotazniky i pisemné odpovédi) je

28%. Navratnost dotaznikl v zavislosti na lokalité zachycuje tabulka 1.

Tabulka 1: Navratnost dotazniki

Lokalita Pocet odeslanych | Pocet ziskanych | Navratnost
dotazniku odpoveédi

Liberecky kraj 141 dotazniku 40 odpovedi 28,37%

Ceska Lipa 35 dotaznikd 11 odpovédi 31,43%

Liberec 73 dotazniku 16 odpovedi 21,92%

Jablonec n/Nisou |12 dotaznikt 4 odpovedi 33.3%

Semily 21 dotaznikd 9 odpovedi 42.86%
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Graf 4: Lokalni rozlozeni kladnych odpovédi

Diky obdobné navratnosti dotazniki v jednotlivych regionech bylo i mezi kladnymi

odpovéd'mi zachovano pozadované lokalni rozlozeni dotaznikii.

4.1.2 Doba pusobeni firmy na ¢eském trhu

Mezi zakladnimi udaji charakterizujicimi danou spole¢nost byl uvadén rok zalozeni firmy.

Pomoci kumulativni Cetnosti lze dotazované firmy rozdélit do 4 skupin. Rozmezi

jednotlivych skupin bylo zvoleno na zakladé vlastniho Gsudku. Intervaly udavajici dobu

existence firmy jsou levostranné uzaviené a pravostranné oteviené (tzn. niz$i hranicni

hodnota intervalu také patfi do daného intervalu). Doba Cinnosti firmy je vztahovana k datu

vyhodnocovani vyzkumu, tj. rok 2005. Graficka interpretace

v grafu 5.

Tabulka 2: Doba ¢innosti firmy

vysledk(i je zachycena

Doba ¢innosti firmy

Pocet firem (absolutni ¢etnost)

Relativni ¢etnost v %

méné nez 5 let 3 8,82%

< 5,101et) 8 23,53%
< 10,15 let) 18 52,94%
vice nez 15 let 5 14,71%
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Graf 5: Struktura firem podle délky doby jejich Cinnosti na Ceském trhu

NejCetngjsi zastoupeni maji firmy, podnikajici na ¢eském trhu v rozmezi 10 az 15 let,

nejméne firem provozuje svou ¢innost 1-4 roky.

4.1.3 Struktura firem dle pravni formy podnikani

Mezi firmami, které kladné reagovaly na vyzkum, byla zastoupena spole¢nost s ru¢enim

omezenym, akciova spolecnost, komanditni spoleCnost a fyzicka osoba v strukture uvedené

v tabulce 3.

Tabulka 3: Pravni forma podnikani

Pravni forma podnikani Pocet firem (absolutni cetnost) Relativni cetnost v %
S.T.0. 18 52,94%

a.s. 13 38,24%

ks, 1 2,94%

FO 2 5,88%
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Graf. 6: Struktura firem dle pravni formy podnikani

Nejcastéji jsou zastoupeny spoleCnosti srucenim omezenym (53%), dale akciové

spole¢nosti (38%), pouze 1 zastupce ma komanditni spolecnost.

4.1.4 Struktura firem podle velikosti

Podle uvadéného poltu zaméstnanci byly firmy kumulativné rozdéleny do 4 skupin.

Rozmezi jednotlivych skupin bylo zvoleno na zakladé vlastniho Usudku. Zadavatel

vyzkumu pozadoval rozliSeni firem s potem zaméstnancii do 25 a nad 25 zaméstnancu.

Intervaly udavajici pocet zaméstnancli jsou opét levo-stranné uzaviené a pravo-stranné

otevrene.

Tabulka 4: Struktura firem dle poctu zameéstnanct

Pocet zaméstnancii

Pocet firem (absolutni cetnost)

Relativni  cetnost v

%

méné nez 25 zaméstnancu 8 23,53%
< 25,150 zaméstnancu ) 9 26,47%
< 150,500 zaméstnanct ) 10 29.42%
vice nez 500 zaméstnancu 75 20,58%
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Grafickou interpretaci vysledki podava graf 7.
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Graf 7: Struktura firem dle po¢tu zaméstnanct

Rozdéleni firem podle poltu zaméstnanci je velmi rovnomémé. NejCetnéji jsou
zastoupeny firmy s poftem zaméstnanci v rozmezi 150-500 zaméstnancu, dale firmy
s 25 — 150 zaméstnanci, nejméné jsou zastoupeny firmy s poctem pracovniku nad 500.
Nejmensi z dotazovanych firem uvedla 3 zaméstnance, nejvétsi dotazovana firma

zaméstnava 3500 pracovnikii. Praimémy pocet zameéstnancii u dotazovanych firem je 399.

Mezi pozadavky zadavajici firmy patfilo, aby byl pruzkum zaméfen predevsim na firmy
svice nez 25 zaméstnanci. Vzhledem ktomu, Ze ve struktufe respondentd zaujimaji
priblizn¢ 24% firmy s méné nez 25 zaméstnanci, bylo tieba zjistit, zda existuje né&jaka

statisticka zavislost mezi velikosti firmy a odpovéd'mi v dotazniku, viz piiloha 2.

Zaver analyzy statistické zavislosti:

1. Soucasny stav spisové a archivni sluzby v dotazovanych firmach

Byla prokazana vazba mezi velikosti firmy a zfizenim vlastni spisové sluzby. Z firem
sméne nez 25 zameéstnanci si zfidilo vlastni spisovnu 13%; zfirem svice nez 25
zameéstnanci ma vlastni spisovnu 76% firem. Ve vztahu ke zfizeni vlastniho archivu tato
zavislost prokazana nebyla: z firem s méné nez 25 zaméstnanci si ziidilo vlastni archiv

75%; zfirem svice nez 25 zaméstnanci ma vlastni archiv 78% firem. Dopad poctu
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zaméstnanci na rozsah archivni sluzby lze vysledovat u vyuzivani externich sluzeb

soukromého archivu, téch vyuziva 8% firem s vice nez 25 zamé&stnanci.

Statisticka zavislost byla potvrzena u vztahu mezi velikosti firmy a  vypracovanim
spisového, skarta¢niho a archivniho fadu. Z firem s méné nez 25 zameéstnanci ma 25%
vypracovany spisovy fad, 38% vypracovany skarta¢ni fad a 38% vypracovany archivni
fad; z firem s vice nez 25 zaméstnanci ma 88% firem vypracovany spisovy fad, 88%

vypracovany skartacni fad a 85% ma vypracovany archivni fad.

V otazkach, tykajicich se toho, jak dotazovanid firma uréuje skartacni lhity, sjakymi
problémy se setkava pii uchovavani dokumenti, jak se firma zajima o legislativu tykajici
se spisové a archivni sluzby nebo zda se firma jiz setkala s kontrolou spisové & archivni

sluzby, nebyla prokazana souvislost mezi odpovéd'mi a velikosti dotazované firmy.

2. Postoj firem Libereckého kraje k externi spisové a archivni sluzbé

Pfi zjitovani, zda byla dana spolecnost oslovena firmou nabizejici externi sluzby
komercni spisovny & soukromého archivu, byly zjistény nasledujici rozdily: z firem
s méné nez 25 zaméstnanci bylo osloveno 13%; z firem s vice nez 25 zaméstnanci dostalo
nabidku 54% firem. V otazkach, tykajicich se zdrojii informaci pii rozhodovani a faktori
ovlivilyjicich vybér spisovny/archivu nebyla opét zji$téna zadna zavislost mezi odpovédi a

velikosti firmy.

Pii skalovém hodnoceni nabizenych sluzeb se jak primérné hodnoceni jednotlivych sluzeb
firmami s méné nez 25 zaméstnanci, tak hodnoceni firmami s vice neZ 25 zaméstnanci
pohybovalo kolem celkové primémé hodnoty. Mezi primérnymi hodnotami malych a
velkych (+ stiednich) firem byla pomoci korelacniho koeficientu zjisténa stiedné silna
piima linearni zavislost, kterd dokazuje, ze neexistuje zdsadni vliv velikosti firmy na

odpoved.

Z vysledkil analyzy statistické zavislosti mezi velikosti firmy a jejimi odpovéd’'mi na

jednotlivé otazky dotazniku vyplyva, Ze do vyhodnocovani vyzkumu lze zahrnout i
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vysledky a informace z dotaznikta vyplnénych firmami s méné nez 25 zaméstnanci, nebot
nebyla prokazana zadna vzajemna vazba a nedojde tudiz k zkresleni ¢i Spatné interpretaci

vysledka.

4.1.5 Zaveér struktury respondentu

Mezi dotazovanymi firmami prevazuji firmy se sidlem v Liberci a Ceské Lipé — 68%
dotazovanych firem. Z celkového poctu firem jich 77% ptsobi na ¢eském trhu 5-15 let.
Pravni forma podnikani s.r.o. a a.s. byla uvedena u 91% z celkového poctu dotazovanych
firem. Vice jak polovina dotazovanych (56%) patfi do kategorie stfedné velka firma s 25-

500 zaméstnanci. Primérny pocet zaméstnanct v oslovenych firmach je 399.

4.2 Spisova a archivni sluzba — soucasny stav v dotazovanych
firmach

Po otazkach zjistujicich vSeobecné informace o dotazovanych firmach nasleduje skupina
dotazli zaméfena na zhodnoceni soucasného stavu v oblasti spisové a archivni sluzby. Na
zékladé Setfeni bylo zjisténo, ze vlastni spisovnu si ziidilo 61% dotazovanych firem, 39%
firem se spisovou sluzbou nezabyva a zadna zoslovenych firem nevyuziva sluzeb
komeréni spisovny. Vlastni podnikovy archiv zalozilo 76% firem, 6% vyuziva externi
archivni sluzby a 18% dotazovanych firem své dokumenty a spisy nearchivuje v zadnych

vymezenych prostorech.

39%

O Firmy s vlastni spisovnou
O Firmy bez spisovny

Graf 8: Vedeni spisové sluzby ve firmach Libereckého kraje
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Graf 9: Vedeni archivni sluzby ve firmach Libereckého kraje

S kontrolou archivu nebo spisové sluzby se setkalo 32% dotazanych firem, kontrolu

provadél auditor nebo pracovnik statniho oblastniho archivu,

Na zakladé srovnani charakteristik firmy a informaci o stavu spisové a archivni sluzby
v dané firmé byly mezi nimi sledovany vzajemné vztahy a zavislosti. (Pfi vSech vypoctech
je pouzito zaokrouhlovani na 4 desetinna mista, pificemz 1,2,3,4 na 5. desetinném misté

zaokrouhluji predchozi Cislice dolu, Cisla vétsi nez 5 veetné zaokrouhluji nahoru.)

4.2.1 Vztah mezi rokem zaloZeni firmy a zfizenim archivu / spisovny

Pro statisticke zjiSténi zavislosti mezi rokem zaloZzeni firmy a vedenim archivni a spisové
sluzby (tzn. zfizeni vlastniho archivu a spisovny nebo vyuzivani externich firem) je pouzit

test x° 0 nezavislosti nominalni a ordinalni proménné v kontingenéni tabulce, viz piiloha 3.

4.2.1.1 Vztah mezi rokem zaloZeni firmy a zfizenim podnikového archivu

Na zakladé vypoc¢ta uvedenych v piiloze 2 s 5% rizikem pfijimame hypotézu, ze odpovéd
o zfizeni a vyuzivani archivu je zavisla na roku zalozeni firmy. Sile této zavislosti je
pomoci kontingenénich koeficienti urfena jako stiedné silna. Vysledky x° testu

o nezavislosti nazorné potvrzuje i tabulka zachycujici podil firem s vedenim archivovani.
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Tabulka 5: Podil firem s vedenim archivovani

Doba piisobenti firma na Ceském trim % podil firem s vedenim archivovanim
vice nez 15 let 100%

10-15 let 83,33%

3- 10 let 75%

mené nez 5 let 66,67%

Zdroj: Vlastni

Z uvedenych vysledku lze vypozorovat, ze firmy vznikajici v pozdéjsich letech zakladaly
podnikovy archiv Castéji neZz firmy zahajujici svou Cinnost v poslednich letech. VSechny
firmy zalozené pred rokem 1990 potvrdily, Ze dodrzuji archivni sluzbu, u firem mladsich

nez 5 let archivovani potvrdilo pouze 67%.

4.2.1.2 Vztah mezi rokem zaloZeni firmy a ziizenim viasinf spisovny

Na zakladé vypoltl uvedenych v pfiloze 2 s 5% rizikem piijimame hypotézu, ze odpovéd
o zfizeni spisovny je zavisla na roku zaloZzeni firmy. Sile této zavislosti je pomoci
kontingenénich koeficientd uréena jako zavislost je stiedné silna, silnéj§i neZ u piedchozi
zavislosti. Vysledky x~ testu o nezavislosti jsou doloZeny tabulkou zachycujici podil firem

s vedenim spisovny.

Tabulka 6: Podil firem s vedenim spisovny

Doba piisobenti firma na Ceském trim % podil firem s vedenim spisoviy
vice neZ 15 let 100%

10-15 let 70,6%

3- 10 let 37,5%

méné nez 5 let 0%

Zdroj: Vlastni
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Z uvedenych vysledkl 1ze vypozorovat, ze firmy vznikajici v pozd€jdich letech zakladaly
spisovnu vyrazné ¢astéji nez firmy zahajujici svou &innost v poslednich letech. Viechny
tirmy zalozené pied rokem 1990 potvrdily, ze dodrzui spisovou sluzbu, u firem mladsich

nez 5 let se spisovou sluzbou nezabyva zadna firma.

4.2.2 Vztah mezi formou podnikani firmy a zfizenim archivu/ spisovny

Obdobnym zpisobem byl zjistovan vztah mezi formou podnikani a zfizenim podnikové

spisovny nebo archivu.

4.2.2.1 Vztah mezi formou podnikani firmy a zfizenim podnikového archivu
Na zakladé vypoltl uvedenych v pfiloze 2 s 5% rizikem piijimame hypotézu, ze odpovéd
o zfizeni a vyuZivani archivu je zavisla na roku zaloZeni firmy. Sile této zavislosti je

pomoci kontingen¢nich koeficienti uréena jako zavislost je stiedné silna.

Tabulka 7: Podil firem s vedenim spisovny

Pravni forma podnikani firmy % podil firem s vedenym archivovanim
S.7.0. 77.77%

a.s. 100%

k.s. 100%

FO 0%

Zdroj: Vlastni

Z uvedenych vysledkil 1ze vypozorovat, ze své dokumenty archivuyi vSechny akciové a
komanditni spoleénosti a 78% dotazanych spole¢nosti s ruéenim omezenym. Zadna z FO

se dle vysledki prizkumu archivovanim svych dokumentii nezabyva.

4.2.2.2 Vztah mezi formou podnikani firmy a zfizenim spisovny
Na zakladé vypoétt uvedenych v pfiloze 2 s 5% rizikem piijimame hypotézu o nezavislosti

mezi pravni formou podnikani a vedenim spisové sluzby.
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Tabulka 8: Podil firem s vedenim spisovny

Pravni forma podnikani firmy % podil firem s vedenym archivovanim
5.1.0. 52,94%

a.s. 76,92%

k.s. 100%

Fe} 0%

Zdroj: Vlastni

Z uvedenych vysledkt 1ze vypozorovat, ze spisoviu vedou vSechny dotdzané komanditni
spole¢nosti, 77% dotazanych akciovych spolecnosti, 53% spoleCnosti s rucenim
omezenym a zadna FO. Statisticky vyznamny vztah mezi vedenim spisovny a pravni

formou podnikani v§ak prokazan nebyl.

4.2.3 Spisovy, skartacni, archivni rad; urcovani skartac¢nich Ihat

Druha otazka dotazniku byla zaméfena na zjiSténi, zda maji firmy Libereckého kraje
vypracované interni piedpisy, nutné pro fadné vedeni spisové a archivni sluzby, a jejich
piipadnou aktudlnost. Spisovy fad ma vypracovany 74% dotazanych firem, skartacni fad
potvrdilo 77% respondentd a vlastni archivni fad je pouzivan v 74% firem Libereckého

kraje.

ﬂ/,k
T O Vypracovany spisovy fad
O Bez spisového fadu

74%

Graf 10: Vlastni spisovy fad ve firmach Libereckého kraje
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@ Vypracovany skartaéni iad

O Bez skartacniho radu

Graf 11:Vlastni skartacni fad ve firmach Libereckého kraje

@ Vypracovany archivni iad
O Bez archivniho fadu

Graf 12: Vlastni archivni fad ve firmach Libereckého kraje

Vétsina dotazanych firem, které na otazku tykajici se internich predpist firmy odpovédéla,
ma vypracovany spisovy, skartacni 1 archivni fad pro radné vykonavani spisové a archivni
sluzby. Skartacni fad je ve firmach pouzivan Castéji a je pro praxi firem potfebng&jsi nez
spisovy ¢i archivni rad. Firmy byly dotazovany na rok posledni aktualizace vySe

zminénych dokumenta.
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Graf 13: Rok posledni aktualizace spisového fadu ve firmach Libereckého kraje

Vysledky vyzkumu ukazaly, ze na novelu zakona o archivnictvi reagovalo aktualizaci
spisového radu pouze 25% firem. Témer 17% dotazanych firem ma spisovy fad zastaraly 5

a vice let, takovy spisovy fad neodpovida soucasnym potiebam spisove sluzby.

16%
4% DRok 2005
ORok 2004
ORok 2003
16% ORok 2002
ORok 2000 a predchéazejici

32%

Graf 14: Rok posledni aktualizace skarta¢niho fadu ve firmach Libereckého kraje

Vysledky vyzkumu ukazaly, ze na novelu zakona o archivnictvi reagovalo aktualizaci
skarta¢niho tadu 32% firem, coz je vice nez u spisové i archivniho fadu. Témer 16%
dotazanych firem ma skartacni fad zastaraly 5 a vice let, takovy skarta¢ni fad neodpovida

souCasnym potiebam spisové a archivni sluzby.
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Graf 15: Rok posledni aktualizace spisového fadu ve firmach Libereckého kraje

Vysledky vyzkumu ukazaly, ze na novelu zakona o archivnictvi reagovalo aktualizaci
archivniho fadu 31% firem. Vice nez 17% dotazanych firem ma archivni rad zastaraly S a

vice let, takovy archivni fad neodpovida soucasnym potiebam archivni sluzby.

Cilem dalsi otazky bylo zjistit, z jakych zdroju firmy vychazi pii zjistovani skartacnich
lhat jednotlivych dokumenti. Z nabizenych variant uvedlo 46% dotazovanych, ze vychazi
z informaci typového skartaéniho rejstiiku, vydavaného ministerstvem vnitra CR; 54%
firem se pfi urCovani skarta¢nich lhit fidi ustanovenim Gcetniho a danového zakona; 8%
spole¢nosti uvedlo jako zdroj vlastni skartani plan (témer 3% firem si tento plan nechala
vypracovat u externi firmy), 13% se informuje u statnich instituci (napt.u finan¢niho
uradu, u statniho oblastniho archivu apod.) a 15% firem uvedlo, ze problematiku uréovani

skartacnich 1hit predava do kompetence jejich externi ucetni.

Nejcast€j$im zdrojem pro urCovani skarta¢nich lhat je pro firmy Libereckého kraje
ustanoveni Géetniho a dafiového zakona a typovy skartaéni rejstiik, vydavany MV CR,
ptipadne jejich kombinace. Mezi ostatni zdroje patii napf. skartaéni plan vypracovany
externi firmou doplnény informacemi od finan¢niho ufadu nebo statniho oblastniho
archivu, typovy skartacni rejstiik doplnény informacemi od finan¢niho Gradu nebo statniho
oblastniho archivu, ustanoveni ucetniho, danového zakona a znalosti a zkusenosti ucetniho

oddéleni apod.
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Graf 16: Zdroje informaci pro urovani skarta¢nich lhat jednotlivych dokumentu

4.2.4 Problémy spojené s uchovavanim dokumentu

Nejcastéj§im problémem, se kterym se firmy pii uchovavani dokumenti potykaji, je
nedostatek prostoru, dale nevyhovujici podminky uskladnéni a nedostatecny personal,
ktery by za spravnou archivaci dokumentt zodpovidal. Vice nez 29% dotazovanych firem

uvedlo, ze se pii uchovavani svych dokumentti s zadnym problémem nesetkava.

Nedostatek prostoru j | 59%
Nevyhovujici podminky uskladnéni | | | ] 26%%
Nedostate&ny personal -:::l 15%
Bez problémi | : : | 9%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Graf 17: Problémy spojené s uchovavanim dokument

4.2.5 Informovanost firmy v oblasti legislativy spisové a archivni sluZzby

Z celkového poctu dotazovanych ma 50 % firem proSkoleny personal a posila své
zaméstnance na Skoleni, 44% firma ziskava informace z odborné literatury, z odborného
tisku, 38% firem uvedlo, ze se fidi ustanovenim ucetniho a dariového zakona a legislativu

spisové a archivni sluzby podrobné nestuduje, 35% firem ziskava aktualni informace
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prostiednictvim internetu a 24% firma se informuje ve statnich institucich, napf. v statnim
archivu, na finan¢nim ufadé. Velka ¢ast firem nabizené moznosti rizné vzajemné

kombinuje.

4.2.6 Shmuti vysledka sou¢asného stavu v dotazovanych firméach

Archivni sluzbu udriuje 82% dotazovanych firem, pifi¢emz vedeni archivni sluzby je
ovlivnéno rokem zaloZeni firmy a pravni formou podnikani. Archivni sluzbu vedou
viechny firmy zalozené pte rokem 1990, u firem mlad8ich 5-ti let vede archivni sluzbu
67%. Z hlediska pravni formy podnikani archivni sluzbu vykonavaji viechny as., sr.o. a
k.s., zoslovenych FO zadna firma nezfidila podnikovy archiv ani nevyuzZiva externi
archivni sluzby. Spisovou sluzbu vede 61% z celkového poctu dotazanych firem. Obdobné
jako u archivnictvi je zfizeni €1 vyuzivani spisovny ovlivnéno rokem zalozeni &i pravni
formou podnikani. Spisovou sluzbu dodrzuji vechny firmy ziizené pfed rokem 1990, u
tirem mladsich 5-t1 let se spisovou sluzbou nezabyva zadna. Z klasifikace dle pravni formy
podnikani vyplyva zavér, ze spisovou sluzbu dodrzuji vSechny komanditni a akciové

spole¢nosti, 53% spolecnosti s ru¢enim omezenym a Zadna z oslovenych FO.

Vice nez 70% dotazanych firem ma vlastni spisovy, skartaéni a archivni fad. Skarta¢ni rad
je ve firmach pouZzivan Gast€ji a je pro praxi firem potfebnéjsi nez spisovy & archivni fad.
Vysledky vyzkumu ukazaly, ze na novelu zdkona o archivnictvi reagovalo aktualizaci
spisového fadu pouze 25% firem, aktualizaci skartaéniho fadu 32% firem a aktualizaci
archivniho fadu 30% firem. Z odpovédi firem vyplyva, ze 17% dotazanych firem ma
spisovy fad zastaraly 5 a vice let, takovy spisovy fad neodpovida soucasnym potfebam
spisové sluzby, obdobné 16% dotazanych firem ma skarta¢ni fad zastaraly 5 a vice let a

17% dotazanych firem ma archivni fad zastaraly 5 a vice let.

Pii uchovavani dokumenti se 29% firem nesetkava s zadnymi problémy. U zbylych firem
je jako nejCast§si problém oznafovan nedostatek prostoru, nevyhovujici podminky

uskladnéni a nedostateény personal.
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Informace z oblasti spisové a archivni sluzby ziskava 50% firem tim, Ze posila své
zaméstnance na Skoleni v dané oblasti, ostatni firmy sleduji aktudlni informace
prostiednictvim internetu, odborné literatury nebo konzultaci na finanénim ufadé, ve
statnim archivu, 38% firem uvedlo, Ze se fidi ustanovenim ucetniho a dafiového zakona a

legislativu spisové a archivni sluzby podrobné nestuduje.

4.3 Postoj firem Libereckeho krafe k externi spisové a archivni sluzbé

Cilem otazek zamé&fenych na zmapovani postoje firem Libereckého kraje k externi spisové
a archivni sluzb¢ bylo:
1. zjistit, zda byla firma jiz nékdy oslovena nabidkou externi spisovny a archivu, jak
na tuto nabidku firma reagovala a pro<,
2. zjistit zdroje pro rozhodovani o volbé externi spisovny ¢i archivu,
3. zjstit faktory, které firma povazuje za rozhodujici pi1 volbé externi spisovny &1
archivu,
4. zmapovat pozadavky dané firmy na Skalu sluzeb, nabizenych externi spisovnou &

archivem.

4.3.1 Nabidka externi sluzby v oblasti spisoveé a archiv

Z dotazovanych firem uvedlo 44% respondent, Ze jiz byli osloveni spole€nosti, nabizejici
externi spisové a archivni sluzby, 56% oslovenych firem uvedlo, Ze se je§té¢ s Zadnou
nabidkou nesetkalo. Z nabidek, adresovanych na firmy Libereckého kraje, bylo 61%

nabidek od komeréni spisovny, 33% od soukromého archivu a 6% od statniho archivu,
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Graf 18: Nabidka externi spisové a archivni sluzby v Libereckém kraji

Z oslovenych firem nabidku vyuzilo 11%. Téméf 6% oslovenych firem vyuzilo nabidku
soukromého archivu, protoze byla vyhodna z hlediska vzdalenosti tohoto archivu od firmy;
6% oslovenych firem vyuzilo nabidku soukromé spisovny k odhadu mnozstvi dokumentu,
které by mély byt ulozeny ve spisovné a archivu, ke stanoveni archivacnich a skartacnich
lhat. 89% oslovenych firem vSak nabidku nevyuzilo. Nej¢astéji uvadénym duvodem tohoto
rozhodnuti je skuteCnost, ze si firma vysta¢i svlastnimi personalnimi kapacitami a
vlastnimi prostory. Tento davod uvedlo 83% firem odmitajicich nabidku externi spisové Ci
archivni sluzby. Vice nez 8% firem uvedlo, ze nabidka neodpovidala financnim
pozadavkiim; 8% firem oznalilo jako divod provozni divody, obavy o prozrazeni
obchodniho tajemstvi — tedy nedivéru v bezpefnost uloZeni firemnich dokumentl a

nedivéru v profesionalitu pracovnikil externi spisové a archivni sluzby.

8% O Firma si vystadi s vlastnimi
kapacitami

O Nabidka neodpovidala
finanénim pozadavkim
oslovené firmy

O Nabidka nezarucovala
bezpeéné ulozeni firemnich
dokumentd

Graf 19: Dvody odmitnuti nabidky externi spisové a archivni sluzby
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4.3.2 Zdroje informaci pro volbu a faktory rozhodujici pri volbé spisovny/
archivu
Firmy byly tazany, zjakych zdroji by Cerpaly informace pii rozhodovani, zda vyuzivat
sluzeb komerc¢ni spisovny ¢i soukromého archivu. Nejvétsi Cast firem — 74% dotazovanych
firem — uvedla,ze by se rozhodovala podle dojmu z osobniho setkani se zastupcem
konkrétni spisovny ¢i archivu, 68% firem uvedla, jako dulezity faktor pro rozhodovani
reference a doporuceni znamych z ostatnich firem, 32% by se pfi svém rozhodovani
nechala ovlivnit nabidkou a reklamni inzerci v odborném tisku, 26% by pro své

rozhodovani vyuzila informace ziskané prostfednictvim internetu.

Grafické rozdéleni zdroji informaci podle duleZitosti pro firmy:

D Reklama a nabidka v
13% odborném tisku

O Internet

16%

37%

OReference a doporu&eni
znamych

O Osobni setkani

34%

Graf 20. Zdroje informaci pro rozhodovani o externi spisové a archivni sluzbé

Firmy mély oznacit faktory, které by mély vyznamny vliv pii rozhodovani o vybéru
komer¢ni spisovny ¢&i archivu. VétSina firem ( 94%) uvedla jako jeden z hlavnich faktord
vybéru cenovy faktor, tedy cenovou troven nabizenych sluzeb. Necelych 81% firem by pfi
svém rozhodovani pfihlizelo k sidlu dané spisovny/archivu a k jeho vzdalenosti od vlastni
firmy; 61% dotazanych firem by se v nabidkach komerénich spisoven a soukromych
archivii orientovalo podle sortimentu a Skaly nabizenych sluzeb. Témeér polovina
dotazovanych firem (45%) oznacilo jako jeden zrozhodujicich faktora flexibilitu a
individualni pfistup ke klientim. Pocet klientl dané spisovny €i archivu a jejich reference

pfedstavuje vyznamny faktor pouze pro 13 % dotazanych firem.
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Graf 21: Vyznam jednotlivych faktort pii vybéru externi spisovny/archivu

4.3.3 Zajem firem o sluzby nabizené komercni spisovnou/ soukromym
archivem

Posledni otazka dotaznikil je zaméfena na zjisténi zajmu firem Libereckého kraje o dil¢i
sluzby nabizené komer¢ni spisovnou ¢i soukromym archivem. Firmy svij zajem o danou
sluzbu vyjadfily prostfednictvim 4-bodové Skaly. Na otazku: Pokud by se Vase firma
rozhodla pro sluzby komercni spisovny nebo soukromého archivu, které zuvedenych
sluzeb byste vyuzivali? Volte odpovédi: 1- rozhodné vyuzijeme, 2 — spiSe vyuzijeme, 3-

spiSe nevyuzijeme, 4- rozhodné nevyuzijeme.

Na zakladé odpovédi bylo pro jednotlivé sluzby vypoéteno praimérné ohodnoceni, modus
(nejCasté)i se vyskytujici odpoveéd’), smeérodatna odchylka (ktera udava, v jakém intervalu
kolem hodnoty priméru se pohybuji odpovédi), varia¢ni koeficient, pomérovy koeficient
diferenciace (pro posouzeni variability odpovédi a ovéreni jejich vyznamu z hlediska

vyhodnocovani vyzkumu). Statistické zpracovani otazky 11 je uvedeno v priloze 4.
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Rozdéleni ¢etnosti jednotlivych odpovédi zachycuje graf 22:

16
14

on &~ o ®o

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

OFirma rozhodné vyuyZije OFirma spiSe vyuZije
OFirma spiSe nevyuzije OFirma rozhodné nevyuzije

Graf 22: Zajem firem o sluzby nabizené spisovnou/archivem

Jak ukazuje histogram rozdéleni Cetnosti, s vyjimkou nabidky 4 a 12, které maji bimodalni
rozdeleni, ma vétsina nabizenych sluzeb rozdéleni unimodalni neboli jednovrcholoveé.
V praxi to znamena, Ze u veétSiny sluzeb lze vysledovat jedno rozhodnuti (tj.volbu mezi

1,2,3,4) s nejvetSim zastoupenim.

Pii popisu statistickych soubort je vedle tvaru rozdéleni vyznamnou charakteristikou
aroveii a variabilita tohoto rozdéleni. Urove rozdéleni je v tomto piipadé méfena pomoci
prostého aritmetického priméru. Primérna hodnoceni jednotlivych sluzeb nabizenych

firmam komercni spisovnou nebo soukromym archivem zachycuje graf 23.
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Graf 23: Primér a modus postoje k jednotlivym sluzbam nabizenym firmam Lib. kraje

Vazeny aritmeticky pramér celého souboru je 2.4. Na zakladé této hodnoty Ilze
predpokladat, ze u nabizenych sluzeb firmy vétsinou vahaji, zda danou sluzbu spise vyuzit
nebo spise nevyuzit; Castéji se piiklanéji k rozhodnuti sluzbu spiSe vyuzit, coz je piiznivé
pro komer¢ni spisovnu a soukromy archiv. U jednotlivych sluzeb se pramér od celkového
praméru odchyluje. U sluzeb 1,2,6,7,8,11,12,13 je primérné hodnoceni pozitivnéjsi nez je

celkovy prumér; u zbylych sluzeb je jejich vyznam pro firmy mensi.

Variabilita odpovédi na jednotlivé nabizené sluzby byla vypocitana pomoci variacni

koeficientu a poméroveého koeficientu diferenciace.
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Graf 24: Variabilita postoje k jednotlivym sluzbam nabizenym firmam Lib. kraje
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Pokud by se néktera hodnota varia¢niho koeficientu, vypocitaného pro jednotlivé sluzby,
dostala k nebo nad hranici pfijatelné variability, pak by ti znamenalo, ze jsou v odpoveédi
extrémy, pramenici napf. ze Spatné formulace otazky, ze §patné interpretace otazky apod.
V pfipadé otazek na vyuzivani ¢i nevyuzivani nabidnutych sluzeb muzeme toto riziko
vyloucit, protoze vSechny hodnoty vypoc¢tenych varia¢nich koeficientli se pohybuji mezi
hodnotou 0,4 — 0,5, pfipadné v jejich blizkosti. Hodnota 0,5 je hranici stiedni variability,
coz je relativni a pfiméfena variabilita odpoveédi. Vyjimku tvofi reakce na sluzby 5, 10, 14
a 15. U téchto &ty sluzeb totiz respondenti inklinovali spise k negativnimu hodnoceni, coz

snizilo variabilitu odpovédi pod uroven 0,4.

Pro posouzeni variability odpovédi z hlediska ponechani otazky v dotazniku se pouziva
pomeérovy koeficient diferenciace. Je-li variabilita odpovédi pfili§ mala, ztraci dana otazka
vyznam, protoze se odpovedi vzajemné neodliSuji a nepfinasi tedy zadna zjisténi ¢i

informace.
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Graf 25: Pomérovy koeficient diferenciace postoje k jednotlivym sluzbam nabizenym

firmam Libereckého kraje

U vsech odpovédi je pomérovy koeficient vétsi nez 0,2, coz potvrzuje statistickou

vyznamnost informaci ziskanych z odpovédi na danou otazku.
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Mezi odpovédmi jednotlivych firem se objevily tii piipady, kdy dand firma oznaila
kazdou sluzbu znamkou 4, tzn. dana firma nema zajem o zadnou externi spisovou nebo
archivni sluzbu. Hodnoceni téchto 3 firem lze povazovat za extrém, ktery negativné
zkresluje zjistovany zajem firem Libereckého kraje o sluzby komerénich spisoven ¢i
soukromych archivii. Pro uplnost vysledki proto byly vyse pouzité vypolty aplikovany na

hodnoceni firem, které nabizené sluzby zasadn¢ neodmitaly.

Tabulka 9: Statistické zpracovani otazky 11 s vyloudenim extréma v odpovédich

Hodnoceni
Hodnocent bez
Sirmout
_ Pramer|  extrémmich | Prameér
Sluzba nabizena spisovnou / archivem |  (absolutni
Modus hodnot Modus
Cetnost)
1{2]3 |4 11213 |4
1. Vypracovani, kontrola nebo
2,194 2
aktualizace Vaseho spisového, 109 (8 |4 , 1098 |1 ,
skartacniho nebo archivniho Fadu
2. Roztiideéni pisemnosti podle 2,129 1,928
13159 |4 131591
zakonné délky siladovani 1 1
3. Oznaceni spisit nazvem firmy,
identifikacnim Cislem, skartacnim > 419
znakem, skartacni thittou, rokem 7191]10(5 ’_’ 719 ([10]2
2
vzuiku, rokem skartace, obsahem 2,25
pisemnosti atd. 3
4. Zaevidovani vyise uvedenych znakii 2,258 2,071
8 [10(10(3 8 110|100
v pocitacovém systému 2/3 2/3
3. Prevod viech firemnich dokumenti 2.9 2,777
314167 314164
do digitalni / elektronické podoby 3 3
6. Priprava navrhu na skartaci spisit 2,133 1,925
8136 |3 8 1136 |0
s proslou skartacni lhiiton 2 2
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7. Provedeni skartacniho fizeni | 067

u pristusného archivu, provedeni 141715 ’ , 4715 (1] 1,74

skartace 1

8. Vypracovani navrhu na prevzeti > 129

archivalii archivem a jejich fyzické 10111] 6 ’ X 101116 [1] 1,928

predani 2

9. Uschova a sprava dokumentii 5613

v zabezpecenych prostorach komercni | 6 | 7 | 11 ’ 3 6 | 7 |11[4] 2,464

spisoviy 3

10. Uschova a sprava dokumentii 2,828 2,74
41414 4 (4 (144

v prostordach soukromého archivi 3 3

11. Poskytovani aktuainich informaci 520

o legislativni upravé spisové a 918(10 ’3 9|18 |10]1] 2,107

archivai siuZby 3

12. Poradenstvi v oblasti spisové a 2,29 2,107
91918 9 (9|8 |2

archivni sluzby 1/2 1/2

13. Proskoleni viasmiho persondlu 2,29 2,107
10179 1017 (9|2

v oblasti spisové a archivni sluzby 1 1

14. Pfeprava spisit mezi firmou a 2,74 2,607
51514 515|144

spisovnou Ci archivem 3 3

15. Kontrola spisu danovym Ci 3

ucetnim poradcem pred jejich 25|15 3 2 |5 |15]|6] 2,892

ulozenim do spisovny €i archivi 3

Zdroj: Vlastni

Porovnanim 5. a 10. sloupce tabulky 9 lze vypozorovat, ze vynechanim extrémnich

odpovédi se modus odpovédi nezménil a primér se posunul smérem Kk mirné

pozitivnéj§imu hodnoceni, viz graf 27.
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Celkovy vazeny primér je 2,242. Hodnoty variacnich koeficientli, vypoctenych pro
hodnoceni bez extrému, se pohybuji v rozmezi 0,282 — 0,509, coz zna¢i malou az stiedni

variabilitu odpovédi.

3,5 1

e IS_A Ayl N 2
‘ D—O— A0l 0 Ng—0— 00— < 0
ol ™ e % o
w | i gl Y S

0,5
0 L 1 L) T 1 L) 1 1 L 1 L) 1 1 L 1 L}

0 1 2 3 4 &5 6 7 8 9 10 M1 12 13 14 15 16

—O0— Pramér —— Modus —— Celkovy vazeny pramér

Graf 26: Pramér a modus postoje firem se zajmem o externi archivni a spisové sluzby

Graf 26 prehledné zachycuje Udaje vypoctené v piedchozi tabulce. Komentar je stejny
jako u grafu 23, protoze kiivka celkového priméru a primérného hodnoceni jednotlivych
sluzeb se vylouCenim extrémnich rozhodnuti posunula téméf rovnobézné, viz graf 27.

Kfivka hodnot s nejvétsi Cetnosti zustava shodna.
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—— Prlmér hodnoceni véemi firmami
—— Priimér hodnoceni firmami se zajmem o spis./archiv. Sluzbu

Graf 27: Primeéry postoje k jednotlivym sluzbam nabizenym firmam Libereckého kraje
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4.3.4 Zavér postoje firem Libereckého kraje k externi spisové/ archivni
sluzbé

Spole¢nosti nabizejici externi spisové a archivni sluzby byla oslovena méné nez polovina
dotazovanych firem. Tuto nabidku vyuzilo pouze 11% oslovenych firem, ostatni firmy
nabidku odmitly a to nej¢astéji z diivodu vlastni sobésta¢nosti v oblasti manipulace, spravy
a uchovavani dokumentt, dale pak z divodi nepiiméiené finanéni naroénosti, z vlastnich
provoznich divodi nebo z divodi nedivéry v bezpeéné ulozeni firemnich dokument( a

z dlivodl obav ze zneuziti citlivych adaju.

V ptipadé€, ze by se firma rozhodla vyuzivat sluzby externi spole¢nosti, pak by pro vétSinu
firem bylo nejdilezitéjsim a smérodatnym zdrojem informaci pro rozhodovani osobni
setkani se zastupcem konkrétni spisovny &i archivu, vice neZ polovina firem by se nechala
ovlivnit referencemi a doporucenim znamych z ostatnich firem, zhruba 30% dotazanych
firem pfipousti vliv reklamy nabidkové inzerce v odborném tisku a &tvrtina firem by pii

svém rozhodovani vyuZila informace z internetu.

Nejdialezitésim faktorem ovlivilujicim vybér konkrétni spisovny ¢&i archivu je dle vétdiny
firem cenova uroven nabizenych sluzeb a sidlo dané spisovny/archivu a jeho vzdalenost od
sidla firmy, dale sortiment a 8kala nabizenych sluzeb a v neposledni fad¢ i flexibilita a
individualni pfistup ke klientim. Pocet klientd a jejich reference piedstavuje vyznamny

faktor pouze pro cca 13% dotazanych firem.

Firmy dostaly k dispozici nabidku 15-ti dil&ich sluzeb, postihujicich ramcové celou oblast
sluzeb komeréni spisovny a soukromého archivu a na jejich Skdlovém hodnoceni byl
sledovan zajem firem o danou sluzbu. Z celkové pottu firem projevilo 9,7% firem
naprosté odmitnuti vSech nabizenych sluzeb. U ostatnich firem se hodnoceni vét§inou
pohybuje mezi znamkou 2 a 3, coZ zna¢i nerozhodnost firem mezi odpovédi ,spise
vyuzijeme® a ,spiSe nevyuZijeme nabizenou slu¥bu“. Zadnd znabizenych sluZeb

nevyvolala u dotazovanych firem zajem ani pfimo odmitavou reakci.
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Skala sluzeb komeréni spisovny a soukromého archivu je tvofena zakladnimi sluzbami, ze
kterych je provoz spisovny a archivu financovan, a dale doprovodnymi sluzbami, které
slouzi k uspokojeni viech potieb zakaznika Za zakladni sluzby se povazuje:

= Uschova a sprava dokumentii v zabezpe&enych prostorach komeréni spisovny

» Uschova a sprava dokumentl v prostorach soukromého archivu

»  Roztfidéni podnikovych pisemnosti dle zakonné délky skladovani

"  Vypracovani, kontrola nebo aktualizace podnikového spisového, skartacniho nebo

archivniho fadu.

Ostatni  sluzby jsou doprovodné, dopliuji nebo nadstandardni a jejich realizace

piedstavuje jen dodateéné piijmy do rozpoétu spisovny/archivu,

Z vysledktl vyzkumu pii zamé&feni se pouze na vySe zminéné hlavni sluzby vyplyva, ze
o uschovu a spravu dokumentli v prostorach spisovny ma zajem 19% firem, o tischovu a
spravu dokumentli v archivu ma zajem 14%, o roztiidéni podnikovych pisemnosti
projevilo zajem témér 42% firem a sluzbu vypracovani, kontrola, aktualizace spisového,
skarta¢niho nebo archivniho fadu by vyuzilo 32% z celkového poétu dotazovanych firem.
Dle piedbéznych odhadu je tato poptavka a zajem o hlavni sluzby nedostateény a trh neni
v soucasné dobé zraly pro zavedeni externi spisové a archivni sluzby. Potvrzeni tohoto

piedbézného zavéru bude mozné az po hrubé finanéni analyze.
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5 Zhodnoceni realizace marketingového vyzkumu

Vramci zhodnoceni marketingového vyzkumu byla posuzovana efektivnost zvolené
metody, struktura dotazniku a formulace otazek, mira splnéni cildi vyzkumu a vypovidaci

schopnost dotazniku.

5.1 Efektivnost zvolené metody vyzkumu

Zvolena metoda sbéru dat je formou dotazovani. Phvodni navrh byl oslovit firmu
telefonicky, domluvit si setkani se zaméstnancem zodpoveédnym za archiv, spisovnu, pfip.
pracovnikem Uetniho oddéleni a informace =ziskat osobnim kontaktem tazatele

s respondentem pomoci pfipraveného dotazniku.

Bé&hem prvnich telefonath do firem se vak projevily nedostatky této metody:
1. Vobdobi srpen-zaii byla vétdina zaméstnancd na dovolenych nebo byli pifilis
zaneprazdnéni.
2. Zaméstnanci firmy se obavali Casové naroCnosti spojené s navstévou tazatele ve
firme a odmitli.

Zaméstnanci firmy odmitli navitévu tazatele s diivodem, Ze by potiebovali ¢as

LN

k promysleni odpovédi a forma osobniho rozhovoru jim nevyhovuje.

Vzhledem kneuspéchu u cca 15 firem byla zvolena jind metoda — dotazovéni
elektronickou postou. Otazky v dotazniky byly pfeformulovany s dirazem na
jednoznanost, srozumitelnost a logickou navaznost, dotaznik byl doplnén priivodnim
dopisem, Uvodnim a zavéreénym textem a byl pfeveden do interaktivni formy, ktera
umoznovala rychlé a jednoduché vyplnovani dotazniku prostfednictvim pocitace. Byla

zménéna forma a podoba dotazniku.

Jako nejvhodnéjdi metoda sbéru dat bylo ureno dotazovani elektronickou postou.
Vyhody této metody:

* minimalni naklady
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moznost oslovit velké mnozstvi respondenti bez ohledu na geografickou
vzdalenost

vypliiovani dotazniku je pohodlné (odeslani emailu z vlastni kancelaie) a snadné
{pouze kliknutim na zvolenou odpovéd’, prip. doplnéni)

respondenti maji neomezenou dobu na vyplnéni dotazniku, jednak z hlediska doby
vyplfiovani, jednak z hlediska vlastniho ¢asového rozvrhu

moznost opakovaného osloveni bez vzniku dalsich nakladi

moznost komunikace v piipadé nejasnosti ¢i technickych problémii

Nevyhody této metody:

nizka navratnost dotazniku

chybi moznost vysvétleni otazky, pii Spatné formulaci mohou byt odpovédi
nepiesné ¢i zkreslené a nemohou byt pouZity pii vyhodnocovani dotazniki
nékterym respondentd Cinilo problémy odeslat zpét vyplnény dotaznik, jejich
odpovédi byly bez ptilohy nebo byl pfipojen prazdny dotaznik

problémy s doru¢enim kompetentnimu zaméstnanci a stim spojena Casto az
tydenni Casova prodleva (emaily byly adresovany na oficidlni internetovy kontakt

firmy)

I pies drobné komplikace byl touto formou ziskan potfebny pocet vyplnénych dotazniku a

bylo umoznéno dokonceni vyzkumu. Vyhodnoceni efektivnosti zvolené metody je

uvedeno v kapitole 4 Vyhodnoceni vyzkumu.

Vramci vyzkumu bylo rozeslano 141 dotazniku. Z celkového poctu oslovenych firem

zareagovalo 50 dotazovanych.
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ONereagovalo

B Vyplnilo dotaznik

OPoskytlo pisemnou odpovéd
O Odmitlo odpovéd pro pracovni

vytizenost
O Pouze pfislibilo odpovéd

Graf 28: Reakce dotazovanych

Na zakladé vyhodnoceni reakci respondentii lze konstatovat, ze z celkového poctu

oslovenych firem 35% na prosbu o vyplnéni dotazniku reagovalo, 65% nereagovalo.

Strukturu 50 reakci tvoii 40 odpovédi pfinosnych pro vyzkum a 10 odpovedi zapornych; 7

odpovédi obsahovalo odmitnuti z dGivodu pracovni vytizenosti, 3 odpoveédi prislibily

vyplnéni dotazniku pozdéji. Ve 40 odpovédich, které obsahovaly informace pfinosné pro

vyzkum, bylo 34 vyplnénych dotaznikl a 6 odpovédi ve formé odpoveédi napsanych volnou

formou.

Z 50 respondent, ktefi na zadost o vyplnéni dotazniku odpovédéli, 60% firem zareagovalo

hned na 1. vyzvu (48% kladng€, 12% odmitavé), 40% firem zareagovalo az na prosbu

opakovanou, zaslanou o 2 tydny pozdéji (32% kladn¢, 8% zaporn¢). Piehledné strukturu

odpoveédi zachycuje graf 29.

32%

12%
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Graf 29: Struktura odpovédi
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Zavér: Navratnost dotazniku cca 36% byla ovlivnéna piedeviim zvolenou metodou sbéru
dat. Protoze byla nizka navratnost dotazniku pii oslovovani respondentii pisemné znama
pfedem (literatura uvadi navratnost dotazniku rozesilanych postou 5-20% -Foret M.:
Marketingovy vyzkum: Jak poznavat své zakazniky str.42 ), bylo zamérné osloveno vétsi
mnozZstvi firem, aby bylo ziskano pozadované mnozZstvi 50 odpovédi. Ve skute¢nosti bylo
ziskano pouze 40 odpovédi, ale po dohod¢ s firmou zadavajici tento vyzkum, bylo 1 téchto
40 dotazniku piijato jako dostacujici pro vyhodnoceni prizkumu a pro ziskani potiebnych
odpovedi pro dalsi rozhodovani firmy. Oslovovani firem prostfednictvim emailu bylo

vyhodné z hlediska mimmalnich nakladi ( pausalni piipojeni k internetu 490,- / mésic).

5.2 Zhodnoceni formy a obsahu dotazniku

Pii piipravé a tvorbé€ dotazniku byl kladen diraz na nasledujici oblasti:
" Ziskani potfebnych informaci,
»  Graficka aprava dotazniku,
* Vhodna typologie otazek,

» Jasna formulace otazek.

Z hlediska obsahu lze otazky v dotazniku rozd¢lit do né€kolika kategorii, které koresponduji
s vymezenymi cili vyzkumu. Prvni skupinou jsou identifikaéni otazky zamefené na zjisténi
charakteristik respondenta, tj. ndzev firmy, sidlo firmy, pravni forma organizace, obor
podnikani, rok zaloZeni firmy, a pofet zaméstnancii. Nazev firmy byl pouZit pouze pii
evidenci navratu dotazniku, pro vlastni zpracovani vysledki nebyl vyznamny. Sidlo firmy
bylo dalezité pii zjistovani lokalniho rozlozeni vracenych dotaznikd a pii porovnani
navratnosti v zavislostt na lokalité Libereckého kraje. Pravni forma organizace, rok
zalozeni a pocet zaméstnancu firmy slouzily k charakteristice struktury respondenti. Obor
podnikani nebyl ve vyhodnocovani pouZit a jeho pfitomnost v dotazniku nebyla nutna.
Otazka na poCet zaméstnanct byla dilezita vzhledem k pozadavkiim zadavajici firmy, pro
potieby vyzkumy by vsak stailo intervalové rozdéleni, které by i1 usnadnilo nasledné

vyhodnocovani.
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Druhou skupinou jsou otazky zaméfené na souasny stav ve firmé a na dodrZovani
archivni a spisové legislativy. Firmy byly dotazovany, jak fesi spisovou a archivni sluzbu,
s jakymi problémy se potykaji pii uchovavani dokumentd, jak se firma zajima o legislativa
v oblasti spisové a archivni sluzby a s tim souvisejici otdzky na vypracovani a pouzivani
spisového, skartacniho a archivniho fadu a na kontrolu spisové a archivni sluzby ze strany
statnich instituci. Pro vyhodnocovani vyzkumu by bylo vhodnéjsi, kdyby u otazek s vice
moznymi odpovédmi respondenti oznafovali 1 poradi podle dileZitosti, preferenci,
vyznamu. Pfi vyhodnocovani vyzkumu bylo zjisténo, Ze pro vytvoteni obrazu o soucasném
stavu ve firmach chybi informace o mnozstvi dokumentt vzniklych béhem roku ve firmé a

o celkovém vyznamu spisové a archivni sluzby pro danou firmu.

Otazky zjistwici zkusenost oslovenych firem s externi nabidkou spisové/ archivni sluzby
byly zaméfeny pouze na to, zda byla firma jiz nékdy oslovena nabidkou archivu ¢i
komeréni spisovny a zda tuto piilezitost firma vyuzila/nevyuzila a pro¢. Vyzkum nepfinesl

odpoveéd na otazku, zda by firma m¢la zajem o nabidku soukromého archivu ¢i spisovny.

Posledni skupinou byly otazky zaméfené na zjisténi pozadavki, potieb, postojli v oblasti
externi spisové a archivni sluzby. Obdobné jako u otazek zaméfenych na souCasny stav ve
firmé a na dodrZovani archivni a spisové legislativy 1 zde by mél respondent v piipadé
vicenasobnych odpovédi oznalit jejich pofadi. Mezi otazkami na pozadavky a potfeby
firmy chybél dotaz na konkrétni cenovou tdroven, ktera by pro firmu byla piyjatelna a
atraktivni, a dale pfimy dotaz na zajem ¢i nezdjem o tyto externi sluzby. Posledni otazka
byla nékterymi respondenty 3patné interpretovana, proto by méla byt jeji formulace
zménéna tak, aby bylo jasné, Ze se jedna o zji§tovani mozného uplatnéni dané dil¢i sluzby

ve firmé.

Pii navrhu grafické dpravy dotazniku byl kladen diraz na celkovy dojem a upoutani
pozornosti. Barva listu byla zvolena svétle modra, protoze pusobi pfijemné na o1 a
nesnizuje ¢itelnost textu. Velikost pisma byla zvolena tak, aby byl text dobfe {itelny, ale
zaroveil neplisobil piili§ rozsahle. Dotaznik byl zpracovan v programu Excel, ktery je
velmi rozsifen a mezi uZivateli PC znamy. Elektronické zpracovani dotazniku si kladlo za

cil:
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» snadné, rychlé a pohodiné vypliiovani dotazniku,

* moznost okamzitého odeslani dotazniku zpét emailem,

* moznost komunikace s tazatelem v piipadé nejasnosti,

»  vétdi navratnost dotazniku nez v pripadé rozesilani postou,

* jednodusdsi manipulaci s daty pii vyhodnocovani dotazniki.

Tato forma dotazovani se pii daném vyzkumu osvéd¢ila, né€kolika respondentiim ¢inilo
potize zpétné odeslani vyplnéného dotazniku emailem, ale to bylo s pomoci nékolika

jednoduchych instrukci prekonano.

V dotazniku pfevazuji otazky vicenasobného vybéru, u kterych by viak bylo vhodnégsi
doplnit poradi, bodové nebo znamkové ohodnoceni pro zjisténi preferenci a vyznamu pro

respondenta a tim ziskani ucelenéjsich informaci.

Vzhledem ke zvolené metod€ sbéru dat pisemnym dotazovanim byl kladen dbraz na
jasnou, presnou, jednoznacnou a srozumitelnou formulaci otdzek. Pouze posledni otazka

byla nékterymi respondenty $patné interpretovana.

5.3 Cile vyzkumu a jejich spineni
Pro dany marketingovy vyzkum byly stanoveny tifi zakladni cile. Jeho Ukolem bylo
poskytnout informace o nasledujicich skute¢nostech:

1. Dodrzovani archivni a spisové legislativy u firem Libereckého kraje.

2. Zkusenost dotazovanych firem s externi nabidkou spisové/archivni sluzby.

3. Model sluzby, ktera by uspokojovala pozadavky zkoumanych firem.

Dodrzovani archivni a spisové legislativy u firem Libereckého kraje bylo zji§tovano
dotazy zaméfenymi na vypracovani a pouzivani spisového, archivniho a skarta¢niho fadu
ve firmach a na rok posledni aktualizace té€chto dokumentti, dale pak otazkami zjistujicimi
vedeni spisové a archivni sluzby ve firmach Libereckého kraje. V této Casti pfinesl vyzkum
dostatek informaci pro vytvofeni zakladni predstavy o sledovani a dodrzovani legislativy

v oblasti spisové a archivni sluzby. Dotaz na zkuSenost dotazovanych firem s externi
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nabidkou spisové/archivni sluzby, ktery poskytl pozadované informace, byl doplnén
o zdlvodnéni piijeti & odmitnuti této nabidky, coz poskytlo podklady pro nastin pfedstavy

o potfebach a pozadavcich zkoumanych firem.

Cil vytvofit model sluzby, kterda by uspokojovala pozadavky zkoumanych firem,
predstavuje nejvyznamnéjdi a nejpiinosn€jsi ¢ast vyzkumu, proto mu byl vénovan nejvétsi
prostor v dotazniku. Vyzkum pfinesl uspokojujici vysledky i v této oblasti, ovsem pro
vytvoteni komplexni pfedstavy o pozadavcich a potfebach zkoumanych firem chybi
informace o mnozstvi dokumenti vznikajicich kazdoro¢né v podniku a informace o cenové
urovni nabizenych sluzeb, kterd by pro oslovené firmy byla atraktivni a piijatelna. Tyto

nedostatky byly nahrazeny informacemi z jiz existujicich zdroja.

Cenova uroven nabizenych sluzeb byla vypoCtena na zakladé rozbormn ceniku 25
soukromych archivii a komer¢nich spisoven na uzemi CR, udaj o primérném mnozstvi
dokumentti vzniklych ro¢né ve stfedné velkém podniku poskytli zamé&stnanci soukromého

a statniho archivu.

5.4 Reprezentativnost vyzkumu

Zakladnim souborem tohoto vyzkumu jsou firmy Libereckého kraje. Zadavajici firma
stanovila poZadavky na velikost a charakteristiky vybérového souboru. Plivodni metoda
vyb&ru vzorku byla vybér z hlediska vhodnosti, kdy na zakladé pozadavkl zadavajici
firmy mely byt vyhodnocovany pouze dotazniky od firem s vice nez 25 zaméstnanci.
Velikost firmy byla zakladnim klasifikaénim znakem pfi posuzovani vhodnosti

respondenta pro vyzkum.

Vzhledem k velmi nizké navratnosti dotazniku byly zpracovany viechny doslé dotazniky a
bylo provedeno statistické testovani pomoci y°- testu nezavislosti v kontingen&ni tabulce

mezi vysledky firem s méné nez 25 zamé&stnanci a firem s vice nez 25 zamé&stnanci. Pii
tomto testovani bylo prokazano, Ze do vyhodnocovani vyzkumu lze zahrnout i vysledky a
informace z dotaznikii vyplnénych firmami s méné nez 25 zaméstnanci, nebot' nebyla
prokazana zadna vzgjemna vazba a nedojde tudiz k zkresleni &i Spatné interpretaci

vysledki (viz Vyhodnoceni vyzkumu).
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Druhym pozadavkem zadavajici firmy bylo ziskani alespon 50 odpovédi od oslovenych
firem. Kvuli velmi nizké navratnosti dotazniku nebyl tento pocet dosazen a po domluvé se
zadavatelem vyzkumu se jako dostacujici ur€ilo 40 vyplnénych dotaznik(i. Na zakladé
udaju Krajského statistického ufadu v Liberci byly pro srovnani sestaveny nasledujici
grafy. Detailn&jsi informace o statistické struktufe firem jsou uvedeny v priloze 5. Graf

30 ukazuje lokalni rozloZeni respondentu.

15%

_ 25%

O Ceska Lipa
DOLiberec

O Jablonec nad Nisou
0O Semily

51%

Graf 30: Lokalni rozlozeni respondent

V Libereckém kraji je evidovano 109 189 firem, coz pfedstavuje podil 5% na celkovém
pottu firem CR. Dle jednotlivych oblasti ma 42% firem sidlo v byvalém Libereckém
okrese, 21% firem v Ceskolipském, 20% v Jablonci nad Nisou a 17% v Semilech, viz graf
al,

17% e 21%

D Ceska Lipa
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2 O Semily

42%

Graf 31: Skute¢né rozlozeni firem v Libereckém kraji
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Vzhledem k tomu, ze pii vybéru respondentli byly smérodatné pozadavky zadavajici firmy
a oslovovany byly predeviim firmy zokoli Liberce a Ceské Lipy svice nez 25
zaméstnanci, neodpovida struktura respondentd piesné struktufe firem v Libereckém kraji,

1 kdyz se ji priblizuje.

Druhym znakem charakterizujicim slozeni respondentii je pravni forma podnikani

jednotlivych firem Libereckého kraje.

FO | 6%
k.s. ] 3%
a.s. | 3%%
S.I.0. | 53%
| ] | | |
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Graf 32: Struktura respondentti dle pravni formy podnikani

Dle pravni formy podnikani firem, evidovanych v Krajské statistickém uradé v Liberci,
predstavuji 83% firem Libereckého kraje fyzické osoby, 0,5% komanditni spolecnosti, 7%
spole¢nosti s ru¢enim omezenym a 0,5% akciové spolecnosti. Vzhledem k pozadavkim
zadavajici firmy zaméfit vyzkum na vétsi firmy nebyla pii rozesilani dotaznik zohlednéna

skute¢na struktura firem Libereckého kraje dle pravni formy podnikani.

Ostatni | 0%

FO | 83%

ks. [10,5%
as. [[0,5%
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Graf 33: Struktura firem Libereckého kraje dle pravni formy podnikani
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Poslednim znakem oslovenych firem je jejich velikost dané poctem zaméstnanci. Mezi
oslovenymi firmami pfevazuji respondenti spoCtem zaméstnancu v intervalu 150-500

zaméstnancu a dale v intervalu 25-150 zamé&stnancu, viz graf 34.

[ | | |
nad 500 | 21%
1 | I | I
150-500 | 29%
i | I | I |
25-150 | 26%
i | I | I
do 25 | 249
| | | |
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Graf 34: Struktura respondentt dle poCtu zaméstnanct

Graf 35 ukazuje realnou strukturu firem dle po¢tu zameéstnancu.

nad 500 |0,08%

200-500 (0,15%

25-200 []2,14%

do 25 ] 97,60%
I | | I

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Graf 35: Struktura firem Libereckého kraje dle po¢tu zameéstnancu

V realné strukture firem Libereckého kraje dle poctu zaméstnanct prevazuji firmy do 25
zaméstnancu, které vSak nebyly prioritni skupinou vyzkumu a proto struktura oslovenych

firem neodpovida skute¢né struktuie firem Libereckého kraje podle po¢tu zaméstnancii.
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6 Zaveérecna doporuceni tykajici se realizace

externi spisové a archivni sluzby

6.1 Zevrubna finanéni analyza

Ackoli finan¢ni analyza a rozpocet soukromého archivu nejsou piedmétem této prace, pro
vysloveni zavéru je nutné provést zevrubny propocet, vychazejici z velmi zjednodusenych

piedpokladi a skute¢nosti:

1. Firma zadavajici vyzkum se rozhodne pro zfizeni komeréni spisovny a
soukromého archivu pouze za piedpokladu, Ze by pfijem z poskytovani spisovych a

archivnich sluzeb dosahoval ro¢né 10 miliont K&.

2. Stfedné velka firma ulozi ro¢n€ do archivu 50 bé&znych metrii dokumentd (tento
udaj potvrdila Ing. Stejskalova, vedouci obchodniho oddéleni archivu Aries Data
Piepeie u Turnova a Bc. Dagmar Simankova, archivaika Statniho okresniho archivu
v Ceské Lipg).

3. Dotace poskytnuta akreditovanému archivu statem ¢ini 70 K¢ na 1 bézny metr

rofné.

4. Cena za uloZeni 1 bézného metru na den se pohybuje v rozmezi 0,25 — 1,1 K¢,

prumérna cena je 0,675 K¢.

5. Cena za vypracovani spisového a skartaéni fadu je u sledovanych spisoven
v rozmezi 2.000-10.000 K¢, praiméma cena 6.000 K&

6. Vedeni spisové sluzby v komeréni spisovné je uctovano v rozmezi 450-1000 K¢/
béZny metr v zavislosti na konkrétni komeréni spisovné, pramérna cena je 725 K&/

béZny metr dokumenti.
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7. V Libereckém kraji je evidovano 1.006 stiedné velkych firem (tzn. firem s vice nez

25 zaméstnanci a méné€ nez 500 zaméstnanci).

Na zaklad¢ téchto piedpokladi je jednoduchym vypoétem stanoveno:
0,675x50%x365 F + 7T0x50 F + 6000 F + 725x50 F = 10 000 000
F =17221
Minimalni pocet firem, potfebnych k dosaZeni piijmu 10 milioni K¢& rotné, je cca 173

firem.

Z provedeného vyzkumu vyplyva, ze o Uschovu a spravu dokumenti v prostorach spisovny
ma zajem 19,35% firem, o uschovu a spravu dokumenti v archivu ma zajem 13,8% a
o sluzbu vypracovani, kontrola, aktualizace spisového, skartadniho nebo archivniho fadu
by vyuzilo 32% z celkového poétu dotazovanych firem. Vztazeno k celkovému poctu
firem v Libereckém kraji to znamena, Ze o uschovu a spravu dokumenti v prostorach
spisovny by mélo zajem 194 firem, o tschovu a spravu dokumentii v archivu by mélo
zajem 138 firem a sluzbu vypracovani, kontrola, aktualizace spisového, skartacniho nebo

archivniho fadu by vyuzilo 320 firem.

0,675x50x365x138 + 70x50x138 + 6000x320 + 725x50x194 =11 135 4875

Vysledna suma ziskana jednoduchym vypoétem lehce piesahuje pozadovanou minimalni
Castku, znamena to tedy, Ze pokud by vysledky vyzkumu byly platné 1 pro cely soubor
firem Libereckého kraje, potom by byl zajem o tuto sluzbu dostateCny a rozsah poptavky

by uspokojil pozadavky ze strany zfizovatele komer¢ni spisovny a soukromého archivu.

Vyjdeme-li z piedpokladu, ze reprezentativnost vzorku a vypovidaci schopnost ziskanych
udaju jsou dostateCné a ze vysledky vyzkumu lze zevSeobecnit na vSechny vétdi firmy
Libereckého kraje (viz kapitola 5.4 Reprezentativnost vyzkumu), potom je mezi témito

firmami dostateny zajem o externi spisovou a archivni sluzbu,
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6.2 Zhodnoceni hypotéz a predpokladi vyzkumu

Pii pfipravé vyzkumu byly stanoveny nasledujici hypotézy a predpoklady:

s  Klienty externi spisové a archivni sluzby budou spise vétsi firmy.

* Vdivem novely zakona zpfisfiujici technické, stavebni, materialni podminky a
vybaveni soukromych archivli budou firmy preferovat uloZeni svych dokumentd
v externich akreditovanych archivech.

* Pro firmy bude nejdulezitéjsi komplexni sortiment nabizenych sluzeb a jejich
cenova uroveti.

* V Libereckém kraji je nedostatecna nabidka externi spisové a archivni sluzby.

* Pro firmy bude atraktivni nabidka digitalizace firemnich dokumenti.

1. Klienty externi spisové a archivni sluzby budou spise véisi firmy.

Na zakladé prazkumu dodrzovani spisové a archivni legislativy ve firmach Libereckého
kraje bylo zjiténo, ze existye vazba mezi velikosti firmy a zfizenim vlastni spisové
sluzby, z firem s méné nez 25 zaméstnanci si ziidilo vlastni spisovnu 13%; z firem s vice
nez 25 zaméstnanci ma vlastni spisovnu 76% firem. Ve vztahu ke zfizeni vlastniho archivu
tato zavislost prokazana nebyla: zfirem s méné nez 25 zaméstnanci si ziidilo vlastni
archiv 75%; z firem s vice nez 25 zaméstnanci ma vlastni archiv 77% firem. Dopad poétu
zaméstnanci na rozsah archivni sluzby lze vysledovat u vyuzivani externich sluzeb

soukromého archivu, téch vyuziva 8% firem s vice nez 25 zamé&stnanci.

Statisticka zavislost byla potvrzena u vztahu mezi velikosti firmy a  vypracovanim
spisového, skarta¢niho a archivniho fadu. Z firem s méné nez 25 zameéstnanci ma 25%
vypracovany spisovy fad, 38% vypracovany skartatni fad a 38% vypracovany archivni
fad; z firem s vice nez 25 zaméstnanci ma 88% firem vypracovany spisovy fad, 88%

vypracovany skarta¢ni fad a 85% ma vypracovany archivni fad.

V otazkach, tykajicich se toho, jak dotazovanid firma uréuje skartacni lhity, sjakymi
problémy se setkava pii uchovavani dokumenti, jak se firma zajima o legislativu tykajici
se spisové a archivni sluzby nebo zda se firma jiz setkala s kontrolou spisové & archivni

sluzby, nebyla prokazana souvislost mezi odpovéd'mi a velikosti dotazované firmy.
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Z uvedenych vysledki vyplyva, ze pravdépodobnost vyuzivani externi archivni sluzby,
odvozena na zakladé vlastnich aktivit v této oblasti, je pfiblizné stejna u vSech firem
Libereckého kraje bez ohledu na jejich velikost; na druhou stranu potencialni zajem
o spisovou sluzbu je potem zaméstnancu firmy vyznamné ovlivnén. Doplitkové sluzby
v podob& vypracovani spisového, skarta¢niho nebo archivniho fadu by byly preferované
u firem s vice nez 25 zaméstnanci. V otazkach, tykajicich se toho, jak dotazovana firma
ur¢uje skarta¢ni lhity, s jakymi problémy se setkava pii uchovavani dokumenti, jak se
firma zajima o legislativu tykajici se spisové a archivni sluzby nebo zda se firma jiz setkala
s kontrolou spisové &1 archivni sluzby se odpovédi firem v zavislosti na poctu zaméstnancu

nemeéni.

2. Viivem novely zdkona zpfisiujici technické, stavebni, materidlni podminky a vybaveni
soukromych archivis budou firmy preferovat uloZeni svych dokumentii v externich

akreditovanych archivech.

Potvrzeni tohoto piedpokladu bylo provéfeno pomoci nékolika skute¢nosti zjisténych
u firem Libereckého kraje. Prvnim faktorem je vedeni spisové a archivni sluzby
v oslovenych firmach. Na zaklad¢ setfeni bylo zjisténo, Ze vlastni spisovnu si zfidilo 61%
dotazovanych firem, 39% firem se spisovou sluzbou nezabyva a zadna z oslovenych firem
nevyuziva sluzeb komer¢ni spisovny. Vlastni podnikovy archiv zalozilo 76% firem, 6%
vyuziva externi archivni sluzby a 18% dotazovanych firem své dokumenty a spisy
nearchiviye v zadnych vymezenych prostorech. Ztéchto vysledka vyplyva, ze
potencidlnimi zajemei o spisovou sluzbu by mohlo byt 60% firem a potencidlnimi zajemci

o archivni sluzbu témé&f 80% oslovenych firem.

Druhym faktorem ovlivijicim pfedpokladany zajem o externi archivni a spisovou sluzbu
je zkudenost firem s kontrolou dodrZzovani spisové a archivni legislativy. S kontrolou
archivu nebo spisové sluzby se setkalo 33% dotazanych firem, kontrolu provadél auditor
nebo pracovnik statniho oblastniho archivu. Z pohledu dodrzovani spisové a archivni
sluzby je tato kontrola nedostateéna a nepodnécuje firmy k fadnému vedeni zminénych

&Innosti,
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Dalsi skuteénosti poukazujici na zajem firem o legislativu spisové a archivni sluzby je
vytvofeni spisového, skartaniho a archivniho fadu a rok jejich posledni aktualizace.
Spisovy fad ma vypracovany 74% dotazanych firem, skartaéni fad potvrdilo 77%
respondentl a vlastni archivni fad je pouzivan v 74% firem Libereckého kraje. Vysledky
vyzkumu ukazaly, Ze na novelu zakona o archivnictvi reagovalo aktualizaci spisového fadu
pouze 25% firem, aktualizaci skartaéniho tadu 32% firem a aktualizaci archivniho fadu
30% firem. Z odpovédi firem vyplyva, ze 17% dotazanych firem ma spisovy rad zastaraly
5 a vice let, takovy spisovy fad neodpovida soucasnym potiebam spisové sluzby, obdobné
16% dotazanych firem ma skartani fad zastaraly 5 a vice let a 17% dotazanych firem ma
archivni fad zastaraly 5 a vice let. VétSina firem (vice nez 70%) ma sestavené spisoveé,
skartacni a archivni fady, na novelu zdkona o archivnictvi viak jejich aktualizaci reagovalo

kolem 30% oslovenych firem.

Z informacich ziskanych vyzkumem lze usuzovat, Ze atkoli je mezi firmami Libereckého
kraje stfedné velky zajem o archivni a spisové sluzby, zvétieni a zdliraznéni tohoto zajmu
vlivem novely zakona o archivnictvi nebo vlivem obavy z kontroly dodrZovani téchto
sluzeb je mozné u méné nez jedné tfetiny z celkového poctu oslovenych firem.

3. Pro firmy bude nejdulezitéjsi komplexni sortiment nabizenych sluzeb a jejich cenova
nroven.

Vétdina firem ( 94%) uvedla jako jeden z hlavnich faktori vybéru cenovy faktor, tedy
cenovou uroven nabizenych sluzeb. Témér 81% firem by pii svém rozhodovani piihlizelo
k sidlu dané spisovny/archivu a k jeho vzdalenosti od vlastni firmy; 61% dotazanych firem
by se v nabidkach komercnich spisoven a soukromych archivii orientovalo podle
sortimentu a $kaly nabizenych sluzeb. Téméf polovina dotazovanych firem (45%) oznacilo
jako jeden z rozhodujicich faktorti flexibilitu a individualni pfistup ke klientim. Pocet
klienti dané spisovny &1 archivu a jejich reference piedstavuje vyznamny faktor pouze pro
13 % dotazanych firem. Komplexni sortiment nabizenych sluzeb a jejich cenova trover je

jednim z nejdulezit&jSich faktorh pro vétdinu firem.
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4. V Libereckém kraji je nedostatecna nabidka externi spisové a archivai sluzby

Z dotazovanych firem uvedlo 44% respondenti, Ze jiz byli osloveni spoleénosti, nabizejici
externi spisové a archivni sluzby; 56% oslovenych firem uvedlo, ze se jest€ s zadnou
nabidkou nesetkalo. Z nabidek, adresovanych na firmy Libereckého kraje, bylo 61%
nabidek od komer¢ni spisovny, 33% od soukromého archivu a 6% od statniho archivu.
Nabidkou externi spisové a archivni sluzby nebyla vice nez polovina firem nikdy oslovena,

coz znac¢i o pomérn¢ nizké nabidce téchto sluzeb.

5. Pro firmy bude atraktivni nabidka digitalizace firemnich dokumentii

Na nabidku sluzby pfevodu viech firemnich dokumenti do digitalni / elektronické podoby
reagovaly 3 firmy s velkym zamem, 4 firmy by o této sluzbé uvazovaly, 16 firem se
k vyuziti dané sluzby stavi spiSe negativné a 7 firem ji uplné odmitlo. Primémeé bodové
ohodnoceni sluzby digitalizace firemnich dokumentii je 2,9, coZ znali spiSe nezajem

u oslovenych firem Libereckého kraje.

Z hypotéz stanovenych pfi pfipravé vyzkumu se potvrdil ptredpoklad, Ze pro firmy bude
jednim z nejdalezitgjsich faktord komplexni sortiment nabizenych sluzeb a jejich cenova
uroveii, ze klienty externi spisové sluzby budou spise vétsi firmy a ze v Libereckém kraji
je nedostateCna nabidka externi spisové a archivni sluzby. Naopak byly vyvraceny
hypotézy, ze klienty externi archivni sluzby budou spise vétdi firmy, ze vlivem novely
zakona zpfisfiujici technické, stavebni, materialni podminky a vybaveni soukromych
archivii budou firmy preferovat ulozeni svych dokumenti v externich akreditovanych

archivech a Ze pro firmy bude atraktivni nabidka digitalizace firemnich dokumentu.

6.3 Navrh modelu spisove a archivhi sluzby

Vyjdeme-li z predpokladu, ze reprezentativnost vzorku a vypovidaci schopnost ziskanych
udajii jsou dostateéné a ze vysledky vyzkumu lze zevieobecnit na vechny vétdi firmy
Libereckého kraje (viz kapitola 5.4 Reprezentativnost vyzkumu), potom je mezi témito
firmami dostate¢ny zajem o externi spisovou a archivni sluzbu a je smysluplné navrhnout

model sluzby, ktery by pozadavky firem uspokojoval.
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Vyzkumem bylo zjidténo, ze mezi firmami Libereckého kraje existuje dostatené
povédomi o spisové a archivni sluzbé, firmy vsak tyto sluzby vykonavaji samostatné ve
vlastnich prostorech. Vice nez polovina firem nikdy nebyla oslovena nabidkou externi
spisové a archivni sluzby, coZz poskytuje prostor pro osloveni a zaujmuti potencialnich
klientdi. Nabidka spisové sluzby by méla byt sméfovana spie na firmy s vice nez 25
zaméstnanci, nabidka archivni sluzby by méla oslovit viechny firmy a to i pfesto, Ze je

archivni sluzba v sou¢asnosti vyuzivana vetsimi firmami.

Pfi vykonavani spisové a archivni sluzby se vétSina firem potyka s problémem
nedostateéného prostoru, dale s nevyhovujicimi podminkami uskladnéni a nedostatenym
personalem. Nabidka externi spisové a archivni sluzby by méla pfinést feSeni téchto
problémq, tzn. nabidnout firmé prostor potfebny k ulozeni vSech firemnich dokumentd,

zajistit podminky uskladnéni dané zakonem a dostatek kvalifikovaného personalu.

Pro naprostou vétsinu firem je rozhodujicim faktorem cenova Uroven nabizenych sluzeb,
dale sidlo dané spisovny ¢i archivu a jeho vzdéalenost od vlastni firmy. Vice nez polovina
firem se rozhoduje podle sortimentu a $kaly nabizenych sluZeb, téméf polovina vyZzaduje
flexibilitu a individualni pfistup ke klientim, nékteré firmy maji zajem pouze o dil&i
sluzby. Poget klientl a jejich reference nehraji pfi rozhodovani o konkrétni spisovné /
archivu vyznamnou roli. Spisovna / archiv by méla svym klientim nabidnout co mozna
nejdirsi  a nejkomplexnéjdi nabidku sluzeb vtakové cenové relaci, ktera je
konkurenceschopna nabidce ostatnich komercnich spisoven a soukromych archivi
v daném regionu. Vzhledem k velké citlivosti uZivateli spisové a archivni sluzby na cenu
budou uspe&snym nastrojem k ziskani konkuren¢ni prevahy a klientské atraktivity rizné
formy cenového zvvhodnéni, mnoZstevnich slev, flexibilnich a individualnich cenikid
danych velikosti firmy a dobou ulozeni dokumentl nebo cenové zvyhodnéné komplexy

sluzeb.

Z firem, které jiz byly osloveny nabidkou externi spisové a archivni sluzby, ji vyuzilo
pouze 11%. Z divodi, které firmy pro své rozhodnuti vyZit ¢i nevyuZit sluzby externi
spisové a archivni sluzby uvedly, vyplyva, Zze kromé finan¢nich pozadavkl a dostupnosti

archivu / spisovny, je pro firmy dilezZita bezpeénost uloZeni podnikovych dokumenti a
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profesionalita zaméstnancu dané spisovny & archivu. Zaméstnanci spisovny / archivu by
méli projit statnimi bezpeCnostnimi provérkami a bezpefnost ulozeni podnikovych
dokumentl v archivu by méla byt podpofena nejen odpovidajicim technickym, pozarnim a
bezpeCnostnim vybaveni, ale také pojisténim v3ech dokumentl, piip. prevzetim
odpovédnosti za 8kody vzniklé firmé vinou spisovny / archivu. Firmy se obavaji
zbyteného a neefektivniho zkomplikovani manipulace a prace s vlastnimi dokumenty a
Z provozni narocnosti. Sortiment nabizenych sluzeb je proto nutné sestavit tak, aby
v piipadé zajmu se strany klienta byla jeho Udast v procesu prevodu vlastni spisové a
archivni sluzby na externi formu minimalni. Spisovna / archiv musi disponovat
dostateCnym poc¢tem kvalifikovaného personalu, aby byly viechny pozadavky klienta

splnény kvalitné a rychle.

Vice nez 70% firem by se rozhodovalo dle dojmu z osobniho setkani s obchodnim
zastupcem konkrétni spisovny / archivu. Necelych 70% firem se pii svém rozhodovani
necha ovlivnit referencemi a doporuenimi znamych z ostatnich firem. Na tyto dvé cesty
propagace by se méla budouci spisovna/ archiv zaméfit. Tietina firem pfiznava vliv
reklamni inzerce v odbormém tisku a &tvrtina firem by vyuzila informace z internetu.
Uvefejnéni nabidky v téchto dvou médiich umozni spisovné / archivu proniknout do

poveédomi firem a oslovit velkou &ast potencialnich zakazniki.

Skala sluzeb komeréni spisovny a soukromého archivu je tvofena zakladnimi sluzbami, ze
kterych je provoz spisovny a archivu financovan, a sluzbami doprovodnymi, které slouzi
k uspokojeni potieb a pozadavkd klientli. Mezi zakladni sluzby patii uschova a sprava
dokumentli v zabezpeCenych prostorach komer¢ni spisovny a soukromého archivu,
roztfidéni podnikovych pisemnosti dle zdkonné délky skladovani a vypracovani, kontrola
nebo aktualizace podnikového spisového, skartacniho nebo archivniho fadu. Viechny tyto
sluzby pfedstavuji nejen hlavni ast piijmu spisovny / archivu, ale také nejvetsi vydaje
spojené s vystavbou, zafizenim a provozem. Pro fadny vykon té€chto sluzeb je nutné splnit
viechny vyse uvedené pozadavky klient v oblasti prostoru potfebného k ulozeni vsech
firemnich dokumentli, zajisténi zakonem danych podminek uskladnéni a dostate¢ného

mnozstvi kvalifikovaného personalu.
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U doplitkovych sluZeb byl zajem firem pfiblizné stejny. Nejvétsi zajem je o sluzby spojené
se skartatnim fizenim a komunikaci s pfislusnym archivem, dale oznaleni spisi firmy
identifikacnimi udaji a zaevidovani v politaovém systému, poskytovani aktualnich
informaci o legislativni upraveé spisové a archivni sluzby, poradenstvi a proskoleni
vlastniho personalu, preprava spisi mezi firmou a archivem. Nejméné Zadanou sluzbou je
kontrola spisti datiovym &i u¢etnim poradcem. Sluzba prevodu viech firemnich dokumentd

do digitalni podoby firmy nezaujala.

Rozborem soucasného stavu spisové a archivni sluzby ve firmach Libereckého kraje byly
zjistény dalsi piilezitosti pro rozdifeni nabidky sluzeb. Polovina firem posila své
zaméstnance na Skoleni, coZ signalizuje zajem firem o Skoleni v dané oblasti. Téméf
polovina firem ziskava informace z odborné literatury a tisku, tyto firmy pfedstavuyi
potencialni zajemce o publikace k dané problematice. Vice nez 16% firem ma spisovy,
skarta¢ni a archivni fad stary 5 a vice let, tyto dokumenty jsou zastaralé a neodpovidaji
souc¢asnym potfebam spisové a archivni sluzby. I kdyby mezi témito firmami nebyl zajem

o externi vykonavani spisové a archivni sluzby, jsou tyto firmy potencialnimi zajemci o

Upravu a aktualizace téchto dokument(l.

Komeréni spisovna a soukromy archiv, ktery chce ziskat konkurenéni vyhodu a uspét
u zakaznikd, musi nabidnout atraktivni cenovou Groveil a Siroky sortiment sluzeb, protoze
pozadavky jednotlivych firem se lisi. Vzhledem k tomu, Ze zavedeni dopliikové sluzby do
nabidky spisovny / archivu nepiedstavuje vyznamny nartist nakladid, méla by spisovna /

archiv usilovat o komplexni a sirokou nabidku.
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7 Zaver

Marketingovy vyzkum byl zaméfen na firmy Libereckého kraje s vice nez 25 zaméstnanci,
z oslovenych firem zareagoval dostateny pocet respondentdl pro vytvofeni zavér
uplatnitelnych na ostatni firmy Libereckého kraje. Zvolend metoda vyzkumu pfinesla
pozadované informace pfi minimalnich nakladech. Vyzkum poskytl dostatek informaci
o struktufe respondentd, o souCasném stavu spisové a archivni sluzby v oslovenych
firmach, o postoji firem k externi spisové a archivni sluzbé a o pozadavcich a potiebach

firem v dané oblast.

Mezi informacemi ziskanymi vyzkumem chybély Udaje o mnozstvi dokumenti vzniklych
ve firme& béhem jednoho roku Cinnosti, dale informace o tom, zda by firma méla skute¢ny
zajem o nabidku soukromého archivu ¢&i spisovny a jaka je pro firmu atraktivni cenova
uroven nabizenych sluzeb. I presto se na zakladé vyhodnocenych dat podafilo navrhnout

model sluzby, ktery by uspokojoval pozadavky zkoumanych firem.

Na internetu bylo nalezeno dostateéné mnozstvi podkladi pro vytvofeni legislativniho
souhrnu spisové a archivni sluzby. Nedostatky marketingového vyzkumu byly doplnény jiz

existujicimi informacemi.
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9 Prilohy

Seznam priloh

Piiloha 1 - Schéma marketingového vyzkumu

Piiloha 2 - Zjisténi zavislosti mezi velikosti firmy a jednotlivymi odpovéd'mi
Pfiloha 3 — Test ¥~ 0 nezavislosti v kontingen¢ni tabulce

Priloha 4 — Statistické zpracovani otazky 11

Priloha 5 — Rozdéleni firem dle pottu zaméstnancl

Priloha 6 — Sluzby komer¢ni spisovny a soukromého archivu

Piiloha 7 - Dotaznik

Piiloha 8 - Cenik sluZzeb spisoven a archivii CR

Piiloha 9 - Statistické udaje o firmach Libereckého kraje
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Priloha 1

Priloha 1

Designated fact gathering
(Shromazdéni

pozadovanych informaci)

Basic research
(Zakladni vvzkum)

Applied or solution-
otiented research
{Aplikovany nebo na

vysledek orientovany

vyzknm)
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Funneling process
Situation analysis
(Shromazd'ovaci proces

Analyza sitnace)

!

Tentative selection of project’s direction

(Piedbézna volba zaméfeni v¥zkumu)

!

Preliminary investigation
(PfedbéZny vyzknm)

!

Select project’s objectives and hypothese

(Volba cile a stanoveni hypotéz)

!

Identify information needed

(Stanovenié potiebnych informaci)

!

Seek out secondary data

(Vvhledini jiz existujicich zdroji formaci)

!
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Develop methodology and collect primary data

(Pfiprava metodologie a sbéru primarnich dat)

!

Process the collected date
(Sbér dat)

!

Analyze and interpret the collected date

(Rozbor a interpretace ziskanych informaci)

!

Present findings

(Prezentace vysledki)

Priloha 1
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Priloha 2

Zjisténi zavislosti mezi velikostf firmy a jednotlivymi odpoveédmi

Priloha 2

Vzhledem k tomu, Ze u vétSiny otazek je vztah mezi velikosti firmy a odpovédi firmy

na danou otizku zjisfovan pomoci y’-

testu nezavislosti v kontingen¢ni tabulce, je

v nasledwjicim textu uveden vieobecny postup, platny pro vechna nasledujici testovani

zavislosti, a v kontingen¢ni tabulce jsou uvedeny jiz konkrétni ¢iselné vysledky a zavéry.

1. Hypotéza H, Pfedpoklada se nezavislost mezi zkoumanymi jevy

Hypotéza H,: non H,

2. Testové kritérium:

ln, =n'}

G ZZ noR,
=l =l n, h
Tabulka 1:Kontingenéni tabulka:
Otazka: Firma s méné Firma s vice
nez 25 nez 25
zamestnanci zameéstnanci z
........... n;j ' nj ny'
1 varianta
odpovédi
2 varianta
odpovédi
3. varianta
odpovédi
4.......
z
Zdroj: Vlastni
G =
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1. Kriticky obor
W={G;G> Yoo r-1). (- 1)}
W={G.G> X‘igj ()}

W={G.G>.Y/W={G.G=< .}

Testové kritérium nelezi / lezi v kritickém oboru. Zamitame / Nezamitame
hypotézu o nezavislosti a s 5% rizikem piijimame / nepfijimame hypotézu o nezavislosti

mezi velikosti firmy a odpovéd'mi na danou otazku.

Tabulka 2: Kontingenéni tabulka rozdéleni cetnosti odpovédi:

Otazka Firma s méné | Firma svice nes
nes 25| 25 zaméstnanci
Zaméstranct

1. Jak firma resi | Cemost | Cetnost | Cetnost | Cetnost |

Vypodet:
spisovou stuzbu? n, Ny’ n, njj’
; 4 G=2,707+4,701+0,9778+1,503
Firma mafy 4484 |19 1515120 |
ziizenon vlasini =9.889

spisovnu

Firma vyuzZivd G>5.99 o5 (2)

sluzeb komeréni

spisovny

Firma nema 7 3,151 |6 9,848 |13 Zavislost byla prokizana.
vlastni 1sek pro

spisovou sluzbu

X 3 25 33

2.Md firma Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost T | Vypodet

vipracovany n; n;; ’ n; n;; ’
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Priloha 2

IOV 4 G=2.56+7.17+1 58+5,17+1 41+
Spisovy fad ano |5 588 |23 1911 |25 [T
+3,95+0,70+2,18+0,48+1 58+
+43+1,2=283
6 211 |3 6,88 9
Spisovy fad ne
2
3 6,11 |23 19,88 (26 G o5 (5)
Skartatni  Fad
ano
3 1,88 |3 6,11 8
Skartaéni fid ne Zavislost byla prokizana.
3 588 |22 19,11 |25
Archivni fad ano
3 2,11 |4 6,88 9
Atrchivni fad ne
z 24 78 102
3. Jak  firma| Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost T | Vypodet
uréuje skartaéni 1y nij' 1y nij'
Hhitny?
Firma se fidi|, 416 |18 1583 |20 |G-1-12+0,6+0,240.45+0,29+
typovym ' ' +0,15+0,05+0,11=3.015
skarta¢nim
rejstiikem
) o 2
Firma se fidi| 437 |15 1662 |21 |o<781 Koos O
nstanovenim
i¢etniho,
dafiového
zakona
Firma si nechala 0 0.2 1 0.79 1 Pfijimime hypotézu o nezavislosti
vypracovat '
skantaéni plan u
archivni sluZby
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Firma e 125 |4 475 |6
informuje u

statniho archivu,

finan¢niho ufadu

apod.

X 10 30 48

4. Problémy pri | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost ¥

Vypocet:

wchovdvani I; nj’ 1 n;;’
dokumentii?
Nedostatek 6 5’45 14 14’54 20 G=0,05+0.12+0,29+1 09+0,02+
prostoru +0,04+0.1+0.41=2151
Nevvhovujici 2

- 3 2,45 6 6,54 9 G<7,81 ;{0__95 (3)
podminky
uskladnéni
Nedostate¢ny 5 136 |3 3.63 5 PiijimAme hypotézu o nezivislosti
personal '
z 12 32 44

5. Zéjem firmy o | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost ¥

Vypocet:
legislativi I; nj’ 1 n;;’
v oblasti spisové
a archivai
stuzby?
Firma ma 1 3,92 16 13’07 1? G=21?+0,54+0,06+001+133+
progkoleny H),635+0,16+0,01+0,003+0,4=
personal =3,3691
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Firma  ziskiva | 4 22,76 |8 923 |12 |G<ode Koos )
aktuilni

mformace
prostiednictvim

mnternetu

Firma  ziskava 3 3,46 12 11,53 |15 Prijimame hypotézu o nezavislosti
informace
z odborné
literatury,

odborného tisku

Firma 12 184 |6 6,15 |8
informuje ve

stainich

institucich

LN
o0

ustanovenim
ucetniho,
daiiového
zakona

2 15 50 65

6. Jak firma resi | Cetmost | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Vypolet:

archivaci I nj’ I; n;;’

dokumentis?

vlastni =0,93876
podnikovy

archiv

Firma uklada své | 047 |2 1,52 |12 |G<5.99 /1’3.95 (2)
dokumenty  ve

statnim archivu
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Firma otazku

Piijimame hypotézn o nezivislosti

2 141 |4 458 6
archivace zatim
nefesila
z 8 26 34
7. Setkali jste se | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost | 5 Vipotet:
5 kontrolon n, 1 ’ n, 10 :
archivit nebo
spisové sluzby?
Ano 1 2,58 10 8,41 11 G=0.97+0,46+0,3+0,14=1,883
G<384  Yoos (1)
Ne 7 541 |16 17,58 |23 [Piijimime hypot¢zu o nezévislosti
z 8 26 34
8. Dostala jiz | Cetnost Cetnost
Fase Jirma
nabidk od
komercnt
spisoviay i
sowkvomého
archivi?
Ano, firma 11
obdrzela nabidku
od komeréni
spisovny
Ano, firma 1 5
obdrzela nabidku

od soukromého

archivu
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Ano, firma 1
obdrZela nabidku
od statniho
archivi
Firma nabidku 2
vyuZila
Firma nabidku
nevynZila
Firma ‘]eélé 7 12
Zadnou nabidku
neobdrzela
9. Zdroje pro|Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost T | Vypodet
derpdni 1 n;; ’ 1 n;; ’
informaci  pFi
rozhodovani o
veuZitt sluZeb
spisoviyiarchivi
Nabidka af 274 |3 725 |10 G=0.2+1.48+0,1+0.27+0,07+0,56+0,003+
reklamni inzerce +H3.1=2.8008
v odborném
tiskn
i 2
Nabidka — ma 4 219 |4 58 |8 |o<781 Yaos ()
internetu
Reference alg 575 |15 15,24 |21 Pfijimdme hypotézu o nezavislosti
doporuceni
znamych
Osobni setldni | 5 63 |18 |1669 |23
se zastupcem
z 17 45 62
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10, Faktory | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Cetnost | Vipotet:

oviivifici vvbér| n, nj’ n, ngj’

spisoviyiarchivi

Sortiment a skal| 5 3.75 |16 1524 |19 G=0,15+0,01+0,01+0,04+0,22+0.03+0,002+
a nabizenych +0,004+0,19+0,05=0,7526
sluzeb

Cena nabizenych | & 5,73 |23 23,26 |29 G<9,49 Zé% @)

sluzeb

Flexibilita afs 2,76 11 1123 |14 Pfijimime hypotézu o nezavislosti
individualni

piistup ke

klientiim

Pocet klienti a 0,04 |4 32 4

jejich reference

Sidlo dané| 6 494 |19 20,05 |25

spisovny/archivu

z 18 73

11. Zdjem primér [ modus | priimér | modus Celkovy priimér

o nabidku sluzeb

Lo Vypreovani. |5 125 |1 2,217 |12 2,194 = 1,02922

kontrola  mebo
aktualizace
Vaseho
spisového,
skarta¢niho nebo

archivniho fadu
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2. Ro=ziidéni
pisemnosti podle
zdkonné  délky

skladovani

1,875

2,217

2,129 £ 11,1364

3. Oznafeni
spisi  ndzvem
firmy,
identifika¢nim
Cislem,
skartadrim
znakem,
skarta¢ni lhitou,
rokem  vzniku,
rokem skartace,
obsahem

pisemnosti atd.

2,125

2/3

2,522

2,419 + 1,0088

4. Zaevidovani
vyée uvedenych
znaki

v pocitatovém

svsténmu

2,125

2/3

2,3043

2/3

2,258 £0,94936
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5. Pievod viech 2375 |3 3,09 |3 2,9 £ 0,8698
firemnich

doknmenti  do

digitalni /

elekironické

podoby

6. Priprava | o 2 2,1818|2 2,133 £0,9213
navrhu na

skartaci  spisd

§ proslou

skarta¢ni Ihiiton

7. Provedeni 1,875 | 1/2 2 1 1,967 £ 1,0796
skarta¢niho

fizeni u

piisludného

archivu,

provedeni

skartace

8. Vypracovanifs 55 |3 2,0869 2 2,129 + 1,0077
navrhu na

plevzeti

archivalii

archivem a jejich

fyzické pfedani

9. Uschova a 275 |3 2,5652(3 2,613 +£1,0372

sprava
dokumenti

v zabezpedenych
prostorach
komeréni

spisovny
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10. Uschova a 2,875 |2/3 2,8095 2,8275

LN

spriva
dokumentii
v prostorach
soukromého

archivn

1. Poskytovanily 55 1173 [2,3043(2/3 2,29 +1,02212
aktudlnich

informaci 0
legislativni
fipravé spisové a

archivni sluzby

12, Poradenstvi 2,125 |1 2,347 |2/3 2,29+ 1,0532
v oblasti spisové

a archivni sluzby

13, Proskoleni| 5 155 |1 2,347 |1/3 2,29 + 1,0834

vlastniho
personilu
v oblasti spisové

a archivni sluzby

14. Pieprava 3,125 |3 2,6087(3 2,74 +£0,9826

spisit mezi

firmou a
spisovnou &l

archivem

15. Kontrola

spisi  dafiovym 295 |2 326 |3 3+0,842

é ucetnim ’ ,
poradcem pied
jejich  ulozenim
do spisovny &1

archivu

Zdroy: Vlastni
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Pomoci  korelaéniho koeficientu lze zjstit, zda mezi vysledky hodnoceni

jednotlivych sluzeb existuje néjaka zavislost.

Tabulka 3: Pomocna tabulka pro vypocet korelacniho koeficientu korelace:

Nabizena | Hodnoceni malou firmou | Hodnoceni vétsi firmou | x*y
sluzba X y
1 2,125 2217 4711125
2 1,875 2,217 4,156875
3 2,125 2,52 5,355
4 2,125 2,3043 4896638
5 2,375 3,0909 7,340888
6 2 2,1818 43636
7 1,875 2 3,75
8 2,25 2,0869 4,695525
9 2,75 2,56 7,04
10 2,875 2,8 8,05
11 2,25 23 5175
12 2,125 2,3478 4,989075
13 2,125 2,3478 4989075
14 3,125 2,6 8,125
15 2,25 3,26 7,335
> 34,25 36,8335 84,9728

Zdroj: Vlastni

Tabulka 4. Tabulka postupného vypoctu koeficientu korelace:

- = 2283333 =2 = 5213611

X X

- = 2455567 —z = 6,029808

y y

Xy = 5664853 ; = 5335417
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Ty — 5,606877 }? = 6,150331
Sy wxy
w" g g — ?'}1 = 0,478497

Priloha 2

2 2 .\/_}’_2—_?2

Zdroj: Vlastni

Korela¢ni koeficient 0,48 potvrdil pfimou a stiedné silnou korelacni zavislost, tzn.

ze hodnoty jsou linearn¢ zavislé. Grafické znazorneni zachycuje graf 1.

3,5 -
3,3
3,1 3}

—F
- R AVAZ
g /AN 7eX
2 — 7\ 8\
2’3 N _{;_,—f \
19— S BF
1,7
1,5 T T T T T T T T T T T T T T T )
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

——Prameér
—3— Pramér u firem s méné nez 25 zaméstnanci
——Pramér u firem s vice naz 25 zaméstnanci

Graf 1: Praimérné hodnoceni celkové

—u firem s méné nez 25 zaméstnanci a u firem s vice nez 25 zaméstnanci

Vsechny tii kiivky, zachycujici primérna hodnoceni nabizenych sluzeb pro cely soubor
respondentu, pro firmy s méné nez 25 zaméstnanci a pro firmy s vice nez 25 zaméstnanci,
maji obdobny vyvoj a tendence. Kiivka praiméru firem s vice nez 25 zaméstnanci je blizsi

kiivce celkového pruméru nez kiivka firem s méné nez 25 zaméstnanci — to je zpusobeno
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vétSim zastoupenim stfednich a vétsich firem ve vybé€rovém souboru. Vyraznéjdi rozdily
v zdjmu o vyuzivani jednotlivych sluzeb, nabizenych komeréni spisovnou & soukromym
archivem, lze vysledovat u sluzby 2, kdy by sluzbu ,Roztfidéni pisemnosti podle zakonné
délky skladovani“ vyuzivaly spiSe mendi firmy, vyrazny rozdil je u sluzby 5 ,Prevod
vSech firemnich dokumentt do digitalni / elektronické podoby*, ktera by byla preferovana
spiSe menSimi firmami, stejné jako sluzba 15 Kontrola spisii daiovym & uletnim
poradcem pied jejich uloZenim do spisovny & archivu®. Naopak sluzba 14 | Pieprava spisi
mezi firmou a spisovnou ¢i archivem™ vyvolala pozitivnéj§i hodnoceni u firem s vice nez

25 zaméstnanci.

Zavér:

1. Soucasny stav spisové a archivni sluzby v dotazovarych firmach

Byla prokazana vazba mezi velikosti firmy a ziizenim vlastni spisové sluzby, z firem
smén¢ nez 25 zaméstnanci si zfidilo vlastni spisovnu 13%; zfirem svice neZz 25
zaméstnanci ma vlastni spisovnu 76% firem. Ve vztahu ke zfizeni vlastniho archivu tato
zavislost prokazana nebyla: zfirem s méné nez 25 zameéstnanci si ziidilo vlastni archiv
75%; zfirem svice nez 25 zaméstnanci ma vlastni archiv 77% firem. Dopad poctu
zaméstnanci na rozsah archivni sluzby lze vysledovat u vyuzivani externich sluzeb

soukromého archivu, téch vyuziva 8% firem s vice nez 25 zamé&stnanci.

Statisticka zavislost byla potvrzena u vztahu mezi velikosti firmy a  vypracovanim
spisového, skarta¢niho a archivniho fadu. Z firem s méné nez 25 zameéstnanci ma 25%
vypracovany spisovy fad, 38% vypracovany skartatni fad a 38% vypracovany archivni
fad; z firem svice nez 25 zaméstnanci ma 88% firem vypracovany spisovy fad, 88%

vypracovany skartaéni fad a 85% ma vypracovany archivni fad.

V otazkach, tykajicich se toho, jak dotazovanid firma uréuje skartadni lhity, sjakymi
problémy se setkava pii uchovavani dokumenti, jak se firma zajima o legislativu tykajici
se spisové a archivni sluzby nebo zda se firma jiz setkala s kontrolou spisové ¢i archivni

sluzby, nebyla prokazana souvislost mezi odpovéd'mi a velikosti dotazované firmy.
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2. Postoj firem Libereckého kraje k externi spisové a archivai sluzbé

Pii zjistovani, zda byla dana spoleCnost oslovena firmou nabizejici externi sluzby
komercni spisovny & soukromého archivu, byly zjidtény nasledujici rozdily: z firem
s méné nez 25 zaméstnanci bylo osloveno 13%; z firem s vice nez 25 zaméstnanci dostalo
nabidku 54% firem. V otazkach, tykajicich se zdroji informaci pii rozhodovani a faktori
ovliviujicich vybér spisovny/archivu nebyla opét zjisténa zadna zavislost mezi odpovédi a

velikosti firmy.

Pii1 Skalovém hodnoceni nabizenych sluzeb se jak pramérné hodnoceni jednotlivych sluzeb
firmami s méné nez 25 zaméstnanci, tak hodnoceni firmami s vice nez 25 zaméstnanci
pohybovalo kolem celkové primémé hodnoty. Mezi primérnymi hodnotami malych a
velkych (+ stiednich) firem byla pomoci korelacniho koeficientu zjisténa stiedné silna
pfima linearni zavislost, ktera dokazuje, Ze neexistuje zasadni vliv velikosti firmy na

odpoved.
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Priloha 3

Test x~ 0 nezavislosti v kontingen¢ni tabulce

Vztah mezi rokem zaloZeni firmy a zfizenim podnikového archivu

Pro potieby vypoctu byla data ziskana v dotazniku setfidéna do kontingenéni tabulky 5.

1. Hypotéza H,: Rok zaloZeni firmy a existence archivu jsou vzijemné nezavislé

Hypotéza H,: non H,

2. Testové kritérium:

42
5 (HU —??le1 ) FiP

G=iz if -," nij,= i N

=l j=1 H,'J

Tabulka 1. Kontingen¢ni tabulka pro vypocet vztahu mezi rokem zaloZeni firmy a zfizeni

podnikového archivu

Piisobnost i-5 let 5-10 let 10-15 let vice nez 15 let
firmy
Existence njj ' njj ;' n;; ' n;; ' X
archivit
Archiv 2 2,4706 6 6,5882 | 15 |148235] S 41176 | 28
ANO
Archiv 1 0,5294 2 1,412 3 3,1765 0 0,8824 6
NE

z 3 8 18 5 34

Zdroj: Vlastni
G =82014

3. Kiriticky obor
W={G:G> Yoost—1). (5— 1)}
W=1{G.G> 1, ()
W=1{G:G>7381}
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Testové kritérium lezi v kritickém oboru, hypotetické Cetnosti se vyrazné lisi od
napozorovanych. Zamitame hypotézu o nezavislosti a s 5% rizikem piijimame hypotézu,

ze odpovéd o ziizeni a vyuzivani archivu je zavisla na roku zaloZzeni firmy.

Sile této zavislosti je ur¢ena pomoci kontingen¢nich koeficientd:

Pearsoniv koeficient: C,= 1’ G
G+n
C, = |->2M 4 4408
8,2014 +34

Crameruv koeficient: C % k= min (r-1)(s-1)
.
C, = 8,2014 =0,4911
34.1

Oba koeficienty prokazaly, ze zavislost je stfedné silna.
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Vztah mezi rokem zaloZeni firmy a zfizenim viastni spisovny

1. Hypotéza H, Rok zaloZeni firmy a realizace spisové sluzby jsou vzajemné

nezavislé

Hypotéza H,: non H,

2. Testové kntérium:

(”y —-n, ) no.n

G= ZZ ng.lz P

=l j=1 nU

Tabulka 2: Kontingenéni tabulka pro vypocet vztahu mezi rokem zalozeni firmy a ziizeni

vlastni spisovny

Pisobnost 1-5 let 5-10 let 10-15 let vice nez 13 let

Jirmy

Existence | nj ' nj n;' njj ' njj ' z
spisovny

Spisovna 0 1,8182 3 48485 12 10,303 5 3,03031 20
ANO

Spisovna 3 11818 5 3,1515 5 6,697 0 1,9697 13
NE

X 3 8 17 5 33

Zdroj: Vlastni
G =10,3639

LN

Kriticky obor
W=1{G.G> fo00-1).(s- 1)}

W=1{G;G> Yoo )}
W={G;G>781}
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Testové kritérium lezi v kritickém oboru, hypotetické Cetnosti se vyrazné lisi od
napozorovanych. Zamitame hypotézu o nezavislosti a s 5% rizikem piijimame hypotézu,

ze odpovéd o ziizeni a vyuzivani archivu je zavisla na roku zaloZzeni firmy.

Sila této zavislosti je ur¢ena pomoci kontingen¢nich koeficientd:

Pearsontv koeficient: C,= 1} G
G+n
o o [10559 o
10,3639+ 33

Cramenav koeficient: C, = — h=min (r-1)fs-1)
n.

Oba koeficienty prokazaly, ze zavislost je stiedn¢ silna, silnéjsi neZ u predchozi zavislosti.
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Vztah mezi formou podnikani firmy a zfizenim podnikového archivu

1. Hypotéza H, Pravni forma podnikani firmy a existence archivu jsou vzajemné

nezavislé

Hypotéza H,: non H,

2. Testové kritérium:

G =zf:i7(nﬂ _?f’} ) n,'= b

e N 7

Tabulka 3: Kontingen¢ni tabulka pro vypocet vztahu mezi formou podnikani firmy a

ziizenim podnikového archivu

Pravni S.7.0. a.s. k.s. FO

forma
firmy z

Existence| nj ny;'’ njj ny,’ njj ny;'’ njj ny,’

archivy

Archiv 14 (14,8235 13 |10,7058 1 0,8235 0 1,6471 | 28
ANO

Archiv 4 3,1761 0 2,2941 0 0,1765 2 0.3529 6
NE

2 18 13 1 2 34

Zdroj: Vlastni
(=12,5935

3. Kiriticky obor

W={G:G> Yoost—1). (5— 1)}
W={G:G> Yo0 BN
W={G;G>7381}
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Testové kritérium lezi v kritickém oboru, hypotetické Cetnosti se vyrazné lisi od
napozorovanych. Zamitame hypotézu o nezavislosti a s 5% rizikem piijimame hypotézu,

ze odpovéd o ziizeni a vyuzivani archivu je zavisla na roku zaloZzeni firmy.

Sila této zavislosti je ur¢ena pomoci kontingen¢nich koeficientd:

Pearsontv koeficient: C,= 1’ G
G+n
o [25
12,5935+ 34
. . G ,
Crameruv koeficient: C,= P h=min (r-1(s-1)
n,

o< 2595 o
34 .1

Oba koeficienty prokazaly, Ze zavislost je stfedn¢ silna.
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Vztah mezi formou podnikani firmy a zfizenim spisovny

1. Hypotéza H, Pravni forma podnikéani firmy a vedeni spisovny jsou vzajemné

nezavislé

Hypotéza H,: non H,

2. Testové kritérium:

G =zf:i7(nﬂ _?f’} ) n,'= b

e N 7

Tabulka 4: Kontingen¢ni tabulka pro vypocet vztahu mezi formou podnikani firmy a

zfizenim spisovny

Pravni S.7.0. a.s. ks. FO
forma
firmy )

Existence| nj ' njj ' njj ' njj '

spisovny

Spisovna 9 10,3030 10 78788 1 0,6061 0 1,2121 20
ANO

Spisovna 8 6,697 3 51212 0 0,3939 2 0,7879 13
NE

z 17 13 1 2 33

G =5,5947 Zdroj: Vlastni

3. Kiriticky obor

W={G:G> Yoost—1). (5— 1)}
W=1{G.G> Z405 ()}
W=1{G,G>7381}

Testové kritérium nelezi v kritickém oboru Pfijimame hypotézu o nezavislosti mezi pravni

formou podnikani a vedenim spisové sluzby.
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Priloha 4

Tabulka 1: Statistické zpracovani otazky 11

Hodnoceni
y ) ) ) ) (ﬁrmou PO}?I{}}‘O‘I{'I:’
Sluzba nabizend SPISOVROU / , FPriimeér Smérodatnd Vaviacni || koeficient
(absolutni ‘
archivem Modus odchvila koeficient | diferencia
Cetnost) ce
112314
1. Vypracovani, kontrola
nebo aktualizace Vaseho 2,194
10{9| 8 |4 1,0292 0,4691 |0,4708
spisového, skartacniho nebo 1
archivniho Fadn
2. Roztiideéni pisemnosti
] o 2,129
podle zdakonné délky 13519 |4 , 1,1365 0,5338 |0,5374
skladovani
3. Oznaceni spistt nazvem
firmy, identifikacnim Cislem,
skartacnim znakem, 2,419
719(10]5 1,0088 0,417 10,4523
skartacni thitou, rokem 3
vzuiku, rokem skartace,
obsahem pisemnosti atd.
4. Zaevidovdni vyse
2,258
uvedenych znaki 8 1101103 53 0,9494 0,4204 |0,4006
v pocitacovém systému
3. Prevod viech firemmich 50
dokumentit do digitalni / 314116|7 ; 0,8699 0,2999 10,3363
2
elektronické podoby
6. Priprava navrhu na
. 2,133
skartaci spisii s proslou 8 [13]6]3 5 0,9214 04319 |0,3773
skartacni thittou
7. Provedeni skartacniho 141715 (|4] 1,967 1,0796 0,5489 0,518
Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha
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Fizeni 1
u pristusného archivu,

provedent skartace

8. Vypracovani navriu na 5 129
prevzeti archivalii archivem | 10|11 6 |4 ’ 1,0078 0,4734 04514

a jejich fyzické predcani

9. Uschova a sprdva

dokumentii 2,613
6| 7T|11|7 1,0373 0,3969 10,4782

LN

v zabezpelenych prostorach

komeréni spisovny

10. Uschova a sprava

dokumentii 2,828
414|147 0,949 0,3357 |04

LN

v prostorach soukromého

archivy

11. Poskytovani aktudainich
informaci o legislativni 2,29
918(10]4 1,0221 0,4463 10,4463
upraveé spisové a archivni 3

stuzby

12. Poradenstvi v oblasti 2,29
99|85 1,0532 0,4599 10,493
spisové a archivni sluzby 1/2

13. Proskoleni viastniho 520
personalu v oblasti spisové |10 7|9 |5 ’ 1,0834 0,4731 |0,5217

a archivni sluzby

14. Peprava spistt mezi
P P 2.74

E

firmou a spisoviion ¢i 51511417 0,9826 0,3586 10,4292

LN

archivem

15. Kontrola spisu danovym

LN

¢ ucetnim poradcem pred
2[5 ]15(9 0,8424 0,2808 10,3154

LN

jejich uloZenim do spisovny

&t archivy

Zdroj: Vlastni
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Priloha 5

Rozdélent firem podle poctu zaméstnancii:

3500
1640
1200
1000
861
720
680
480
400
380
300
275
250
209
161
160
124

Potet zaméstnancu

104
100
75
50
27
25
15

“w > 0 0

0 5 10 15 20 25 30 35
Podet firem
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Priloha 6

Sluzby komercni spisovny a sowkromého archivu

Hlavni a zakladni dinnosti komeréni spisovny je poskytovani prostoru s naleZitym
stavebné-technickym, bezpeCnostnim a personalnim vybavenim.Tento prostor slouzi
k ukladani dokumentl, které jejich pivodce aktualné nepotfebuje, ale musi mu byt
v piipadé potieby rychle k dispozici. Ukolem soukromého archivu je umoznit pavodci

trvalé ulozeni archivalii v odpovidajicich, zakonem vymezenych podminkach.

V konkuren¢nim prostiedi trhu outsourcingovych sluzeb se komeréni spisovny a soukromé
archivy snazi oslovit a ziskat zakaznika co mozna nejsirSim a nejkomplexn¢j§im
sortimentem své nabidky. Sluzby spisoven a archivlii nejsou omezeny pouze na uloZeni
dokumentli, vramci svych sluZeb nabizeji veSkeré <Cinnosti spojené se téidénim,
zpracovanim a evidenci pisemnosti, jejich svozem a spravou ve vlastnich objektech,
analyza a audit stavajici spisové a archivni sluzby, zaloZeni a vybaveni spisovny a archivu,
véetné vybaveni evidenénimi pomuckami v prostorach zakaznika, periodické Einnosti
v podnikové spisovné a archivu - evidenci nové vzniklych pisemnosti a skartaci pisemnosti
s prodlou skartatni lhfitou, poradenstvi v oblastech spisové a archivni sluzby, moZnosti
digitalizace spisovny ¢&i podnikového archivu, zpracovani komplexnich smémic a
podnikovych norem v ndvaznosti na certifikat ISO, dohlédaci sluzbu v uloZenych
pisemnostech, vyhotovovani kopii a vydavani kopii opravnénym osobam se lhitou
odeslani pozadovanych informaci a dokumentii do 24 hodin po obdrzeni pozadavku apod.
[12]

Na zékladé rozboru nabidek sluzeb 25 komer&nich spisoven a soukromych archivii CR byl
sestaven souhrn sluZzeb, které mohou byt vramci dinnosti komeréni spisovny a
soukromého archivu zakaznikim nabidnuty. Kazda dil¢i sluzba je podrobnéji rozepsana a

doplnéna dodate¢nymi sluzbami.

1. Zpracovani dokumentti — prevzeti, vyifidéni, oznaceni, nlozeni a skartace
Tato sluzba je uréena viem organizacim, kterym fadné nefunguje spisova, archivaéni a

skartaéni sluzba a kterym se v kancelafich, skiinich, policich, v pfiruénich registraturach,
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archivech, spisovnach nebo jinych mistech a pracovistich hromadi rozliéné dokumenty,

nosice dat a ostatni pisemnosti a jejich mnozstvi a rozmanitost znesnadiuje orientaci.

Sluzba zpracovani dokumentii zahrnuje:

T¥ideént pisemnosti

* osobni schiizka se zakaznikem, analyza ¢i audit stavu dokumentd, navrh fe$eni a
vypracovani individualniho postupu

* roztiidéni pisemnosti (svazky, baliky, vazale apod.) podle druhu, pivodu a doby
vzniku, dokumenty je mozné tidit:

- obecnégji, tj. po celych poradadich, pficemz klient pfebira zodpovédnost za
obsah jednotlivych pofadaci a jejich spravné zafazeni do skartaniho planu.

- skute¢né precizni roztfidéni, kdy pracovnik spisovny prochazi rovnéz obsah
jednotlivych poradadi, a tyto detailné roztiid'uje dokument po dokumentu.

" rozdéleni pisemnosti do skupin: pisemnosti typu ,,A“, S a V"

* ulozeni jednotlivych spisii do spisovych a archiva¢nich slozek, popis spish a sloZek,
jejich jednoznaéna identifikace pfimo na ukladaci jednotce, zaevidovani ukladaci
jednotky v databazovém systému

» vypracovani individualniho spisového a skartaéniho planu v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy, navrh skarta¢niho planu spoleénosti je pfedlozen ke schvaleni
piislusnému statnimu archivu,

" pfiprava dokumentu (v listinné &i elektronické podobé) obsahujiciho:

- soupis uloZenych pisemnosti,

- seznam skartovanych pisemnosti,

- seznam archivalii odevzdanych do pfislusného statniho archivu, ktery si ob¢
smluvni strany navzajem odsouhlasi

» dle potieb zakaznika je tfidéni dokumentl provadéno:

- v centru sluzeb spisovny, kam budou vsechny dokumenty jednorazové nebo
postupné svezeny,

- v archivu nebo spisovné klienta,

- na ostatnich mistech uloZeni dokumentli ( kancelafe, pfiruéni, Utvarové

registratury apod. ).
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- vyhotoveni zavéreéné Zpravy o stavu a objemu dokumenti, kterou zdkaznik
obdrzi spoletné s databazi vSech dokumentl, nosi¢lh dat a ostatnich pisemnosti,
navrthem na skartaci dokumenti s proslou lhitou skartace, pfipadné 1 vzory
internich smérmic a bézné uzivanych tiskopisi, nejen v pisemné, ale také

v elektronické formé na CD.

Prevzeti pisemnosti a wloZeni v komercni spisovné

baleni a piefiltrovani dokumentii, zakladni tfidéni dokumenti pro jejich moznou
piepravu, baleni do archivacnich krabic, indexace archivnich krabic a zaneseni do
pocitatové evidence, pisemnosti mohou byt pfevazeny v uzamykatelnych
kontejnerech

celoroéni piijem pisemného materialu na zakladé "Protokolu o pfedani pisemnosti"
nakladku a odvoz pisemnosti zajistuje ukladatel &i dle dohody s ukladatelem
spisovna nakladni &i osobni autodopravou

uloZzeni pisemnosti v archivacnich krabicich. Kazda krabice s pisemnostmi je
opatfena cCislem organizace, spisovym a skartatnim zamkem, rokem wvzniku
pisemnosti, mistem uloZeni a rokem skartace. Obsah krabice je poéitacové
zpracovan.

ochrana pisemnosti pfed Zloutnutim uloZzenim dokumentace do archivnich
alkalickych krabic a jejich skladovanim v optimalnich, zdkonem stanovenych
teplotnich a vlhkostnich podminkach

ukladani neobvyklych pisemnosti v podobé CD a DVD diskli, hard diskd,
mikrofisi, videokazet apod.

vypracovani Predavaciho protokolu zahrnujiciho veskeré ve spoleCnosti existujici
¢i vznikajici pisemnosti oznadované jako archivalie, t). ty, které nelze po stanovené
dobé skartovat. Po odsouhlaseni pfedavaciho protokolu jsou predany archivalie k
trvalé archivaci do archivu.

vyhotoveni a piedani Zpravy o prabéhu praci, obsahujici originaly piedavacich
dopisi se seznamy pisemnosti a archivalii a potvrzeni vetné piedavacich

protokoli.
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Skartace

po uplynuti skartaénich lhit je vyhotoven skartaéni navrh, ktery se pfedklada
piislunému statnimu oblastnimu archivu k posouzeni; po jeho schvaleni jsou
pisemnosti predany ke skartaci

skartace pisemnosti se souhlasem Statniho archivu dle normy utajeni DIN 32757
bezpecna skartace az do stupn¢ tajné (§ 5 zakona 148/1998 Sb.)

vlastni skartaci dokumentd a nosi¢l dat divémého charakteru miize byt po celou
dobu pfitomen zastupce pivodce materialu uréeného pro skartaci a likvidaci
nadstandardné vybrané pisemnosti, u kterych je to od ukladatele vyzadovano, jsou
ulozeny do uzamykatelnych kontejneri a odvezeny do specializované firmy k
likvidaci. Na tyto pisemnosti je vydan certifikat o provedené likvidaci dat

moznosti skartace:

- jednorazovy, piilezitostny svoz, skartace a likvidace dokumentti a nosi¢h dat,

- pravidelny svoz, skartace a likvidace dokumentii a nosi¢i dat,

-zapijCeni a vymény uzamykatelnych boxii a  kontejnerd  pro
centralni/decentralizovany sbér dokumentii a nosi¢i dat a dokumentli diivérného
charakteru nebo citlivé a tajné povahy.

vypracovani Skartaniho protokolu a Zavéreéné zpravy o pribéhu praci

2. UloZeni , archivace a ndsledny servis spisové agendy

zakonné uloZeni pisemnosti

archivace a spisovy servis pisemnosti v elektronické podobé

asistence a personalni zabezpeteni pii vyhledavani spisi, expresni vyhledavani a
transport dokumentil

pievadéni dat elektronické podoby, digitalizace dokumentil a spisii

moznost vyuziti sluzeb badatelny s obsluhou

zaji§téni personalni agendy pro byvalé zaméstnance { pro firmy v likvidaci),
vystaveni potvrzeni o0 dobé zaméstnani a piipadné 1 vydélcich byvalych
zamé&stnancu firmy pii jejich odchodu do diichodu pro okresni spravu socialniho
zabezpeceni

skenovani dokumenti

vytéZovani dat z dokumentd a spisti, vypisova sluzba z ulozené dokumentace
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*  moznost vyuziti servisnich sluzeb : kopirovani, fax, telefon, tisk z databézi, email,
internet, pocitad

*  pojisténi vSech pisemnosti proti kradezi, poskozeni ¢i zni¢eni

* zpracovani pisemnosti likvidovanych firem

* on-line zpiistupnéni databaze a evidence dokumenti klientd pies internet
s moznosti jejich vyhledavani, tfidéni a editace piinastki veetné zadavani
pozadavkii na vyhledani a doru¢eni konkrétniho dokumentu nebo objednavky

dalsich sluzeb

3. Ostatni sluzby

Usporadani archivii a spisoven
* odborna pomoc a asistence pii ziizovani vlastni spisovny a archivu
" pomoc pii reorganizaci stavajici spisovny ¢i archivu
" kontrola splnéni zakonem stanovenych podminek
"  komunikacemi se statnim organem pfi Zadosti o ud¢€leni akreditace
" pfiprava stavu spisové a archivni sluzby pro zavedeni ISO 900x

» tvorba softwaru pro archivaci a zpracovani dokumenta

Sprava archivii a spisoven

* komplexni zaji§téni spravni, administrativni a personalni stranky provozu a
funk&nosti intemich archivli, centralnich i detaSovanych spisoven s dennim,
tydennim, mé&si¢nim, kvartalnim nebo ro¢nim servisem

» pravidla pro provoz a ¢innost archivu nebo spisovny veetné zasad manipulace s
dokumenty, piistupu k dokumentim a provozni doby jsou piizplisobena internim
provoznim, kapacitnim a organiza¢nim potiebam a pozadavkiim klienta. Pii jejich
definici je vénovana zvladini pozornost specifickym a individualnim pravidlim a
zasadam vyplyvajicim z oborovych, resortnich nebo internich smérnic a norem
klienta v&etné ISO, Ochrany utajovanych skuteénosti a zejména osobnich dat

stavajicich nebo byvalych zaméstnanci.
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Sprava podatelen

zajisténi spravniho, admimistrativniho a personalniho provozu a funk&nosti
centralni nebo detadované podnikové podatelny vetné non-stop piijmu, registrace,
evidence, zpracovani, dorucovani, sbéru a odesilani nejen postovnich zasilek,
funkce prostiednika pro Ceskou postu, pracovniky kuryrnich slueb, ale také interni

nebo externi pracovniky archivu/spisovny.

Metodicky a poradensky servis

pomo¢ pil komunikaci s pfislusnym archivem, zaji$téni transparentnich styka
s dohliZejicim archivem

odborné konzultace k problematice firemni spisovny, tfidéni, zpracovani a ukladani
pisemnosti, skartacnich lhit a vedeni firemnich spisovych agend.

vypracovani formalnich materialii pro subjekt zadavatele (skarta¢ni plany, spisové
a skartacni rady).

konzultace v oblasti krizovych fizeni, vykonu funkce likvidatora, spravce
konkursni podstaty

ekonomické a finanéni poradenstvi, zprostiedkovani financnich produkth
(investice, spofeni, pojisténi, hypotéky, Uvéry a piycky), finanéni analyzy,

posouzeni a optimalizace portfolia vyuzivanych finanénich produkti a zabezpeceni

Vybaveni archivit a spisoven

zpracovani navrhu efektivniho vyuziti podlahové plochy archivu &i spisovny

dodani a montaz technického, administrativniho, bezpe¢nostniho a technologického
vybaveni a zafizeni

zajisténi odpovidajiciho zaruéniho i1 pozaru¢niho servisu a zasdkoleni obsluhy

e

bezpeénostnich, méficich a kontrolnich zafizeni

Archivni boxy a krabice

internetovy obchod nabizejici rizné typy archivnich krabic a boxt. ..

Vyse uvedenym piehledem neni sortiment sluzeb nabizenych komercni spisovnou ¢i

soukromym archivem zcela vycerpan, jednotlivé sluzby mohou byt wvzijemné
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kombinovany a kone¢ny produkt by mél byt vytvoren na zakladé individualnich potieb a

pozadavka zakaznika.

Mezi hlavni vyhody vyuzivani outsourcingovych sluzeb v oblasti spisové a archivni spravy
patfi napf.:
» Klient ziska piehled o objemu, struktuie a pohybu dokumenti.
"  Procesy a postupy v organizaci zakaznika jsou ve shodé s legislativou.
» Zakaznik ziska Cas vé€novat se dulezitym a podstatnym zalezitostem pii spravé a
rozvoji vlastni firmy.
* Dokumenty bude mit na stole v okamziku, kdy je potfebuje a ne, aZ kdyZ je najde.
»  Zarutuje ochranu dokumenti pred ztratou, zni¢enim, odcizenim, zneuzitim nebo
nahodnou skartaci.
" Zakaznik usetfi finan¢ni prostiedky za nakup registratur, skiini, polic, regalovych
systém.
»  Ziska vétsi kontrolu a rychly pfistup k dokumentiim.
»  Zadny dokument nebude skartovan dfive ani pozd&ji nez vyzaduje legislativa nebo
vase potieby.
»  Ziska piehlednési pracovni prostor.
* Bude zvysena spokojenost zameéstnancl a tim take jejich produktivitu prace.
v Zakaznik uSetii provozni naklady uvolnénim kancelaii a skladovych prostor, které
byly diive zaplnény nekoneénou fadou dokumentd.
*  Prostoru k ulozeni je k dispozici tolik, kolik zakaznik potiebuje, ale platit bude

pouze za to, kolik ho skuteéné vyuzije. [6,9,10]

Pfi zpracovavani prehledu sluzeb byly pouzity internetové nabidky téchto komercnich
spisoven a soukromych archivii z celého uzemi CR:

Anes Data, Tiwo s r.o., Komeréni spisovna Chlum, Inkam, Archipo, Agroscience, Qbzor
Zlin, AG Falcon, Archivum, Archos, Zasoby s.r.0., Amex Brno, P K.L.Holding, Archivni a
spisovenska ¢innost, Rendita realis a.s., Polygroup, Docuguard, Stfedofeskd spisovenska,
Alc.z. soukroma spisovna, Roval Seal, Prvni archivni a spisovenskd, Pagina,

Spisovna.com, Archiver a Liplet s.r.o.
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Priloha 7

Dotaznikovy formuldar
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Priloha 8
Cenik
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Priloha 9

Statistické uidaje o firmdach Libereckého kraje
Na internetovych strankach Krajského statistického uradu v Liberci v oddile Publikace —

Organizacni struktura jsou zvefejnény zakladni informace o poctu firem, o jejich velikosti

a pravni formé podnikani. Tyto udaje slouzily jako podklad pfi volbé vzorku respondentu.

Tab. 1 Poéet subjektt zapsanych v RES v Libereckém kraji a jeho okresech k 30. 9. 2005
(Elenéni podle pravni formy)

" v tom okresy
Pravni forma cmm Ceska Jablonec | . Sl
Lipa nad Nisou eree emuy

|Kraj celkem 109 189 22 589 22 317, 45 868 18 415
z toho:
101 Fyz. osoba nezaps. v obchod. rejstf. 81177 16 969 16 959 33 551 13 698
102 Fyz. osoba zaps. v obchod. rejstf. 894 143 158 472 121
103 Sam. hosp. rol. nezaps. v obchod. rejstr. 3 365! 613l 586 1327 839
104 Sam. hosp. rol. zaps. v obchod. rejstf. 3 4 o 3 "
105 Fyz. osoba podn. dle jinych zakonu neZ Zivnost.

a zakona o zemeédélstvi nezapsana v obchod.

rejstr. 4 557 1323 958 1682 594
106 Fyz. osoba podnik. dle jinych zak. nez Ziv. a

zakona 0 zeméd.

zapsana v ohch. rejstf. - - - - -
107 Zem. podnikatel - fyz. osoba ost. nezaps. v

obch. rejstf. 964 124] 142 274 424
108 Zeméd. podn. - fyzicka osoba zaps. v obchod.

rejstf. 1 1
111 Vefejna obchodni spole¢nost 532 101 a2 278 71
112 Spoleénost s ruéenim omezenym 7 859 1291 1528 4021 1019
113 Spole¢nost komanditni o8| 5 3 15 5
117 Nadace 51 1 17, 21 12
118 Nadacni fond 14 1 5 3 5
121 Akciova spolecnost 448 88 68 228 64
141 Obecné prospésna spoleénost 50 7 10 28 5
145 Spolegenstvi viastnikl jednotek 1152 272) 257 517 106
205 Druzstvo 351 46 79 174 52
301 Statni podnik 37 9 9 17| 2
312 Banka-statni penézni ustav " 2 g 3 =
313 Ceska narodni banka g 2 2 2 L
314 Ceska konsolidaéni agentura = = a 4 z
325 Organizacni sloZka statu 14 3 2 7 2
331 Prispévkova organizace 524 127 88 179 130
352 Sprava Zel.dopr.cesty o " 4 o -
361 \efejnopravni instituce 3 g 4 g &
381 Fond (nar.majetku,poz.) 4 = e 4 H
391 Zdravotni pojistovna J i i i -
421 Zahranicni osoba 2787 516 561 1355 355
501 Odstépny zavod zapsany v obchod. rejsti. 1 " " o 1
521 Samostatna drobna provozovna obecniho 3 " 2 o z
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Uradu
541 Podilovy fond 5 4 1 3 1
601 Vysoka Skola 1 g 2 1 2
611 Stiedni skola 4 o A Y <
621 Zakladni Skola 3 2 1 1 1
625 Skolské zafizeni i - . - -
631 Predskolni zafizeni o 4 o d "
651 Zdravotnicke zafizeni o o x| Y 2
701 SdruzZeni (svaz, spolek, spole¢nost, kiub aj.) 2991 4971 433 Q27| 364
711 Politicka strana, politickeé hnuti 5 1 N 5 -
721 Cirkevni organizace 216 62 38 63| 53
731 Org. jednotka sdruzeni 1471 294 257 557 363
732 Org. jedn. politicke strany, polit. hnuti 9 3| 1 2 3
741 Stavovska organizace - profesni komora 5| 1 9 1 1
745 Komora (s vyjimkou profesnich komor) 9 2 2 3 2
751 Zajmoveé sdruzeni pravnickych osob a5 4 4 19 8
761 Honebni spoleéenstvo 119 19 15 48 37
771 Svazek obci 32 7 7 7 11
801 Obec, mésts. éast hl. mésta 215 59 34 57| 65
804 Kraj 1 i N 1 -
901 Zast.organ jinych stata i . i i -
911 Zahr kult.stfed.,agent. o . 2 g <
921 Mezinarodni organizace a sdruZeni 4 s 2 3 1

Zdroj:www.czso.cz | 7]

Tab. 2 Pocet subjektt zapsanych v RES v Libereckém kraji a jeho okresech k 30. 9. 2005
(€lenéni podle odvétvi pievazujici &innosti)

o v tom okresy
OKEC J ;
celkem Ceska Jablonec . .
Lipa nad Nisou Liberec Semily

|Kraj celkem 109 189, 22 589 22 317 45 868 18 415|

v tom:

1A Zemédélstvi, myslivost, lesnictvi 6 022 1216 959 2160 1 687,
01 zemédélstvi, myslivost a souvisejici éinnosti 4513 914 700 1581 1318
02 lesnictvi a souvisejici ¢innost 1509 302 259 579 369

B Rybolov a chov ryb 21 7 1 7 6

Pramysl celkem (C az E) 18 002 3683 4710 6 580 3029

C TéZba nerostnych surovin 30 6 2 15 7]
10 téZba uhli, lignitu a raseliny - - - - -
11 téZba ropy, zemniho plynu a souv. ¢innost . - . . -
12 téZba a Uprava uranovych a thoriovych rud 1 1 . . -
13 téZba a Uprava ost. rud 4 - 1 3 -
14 téZba a Uprava ost. nerostnych surovin 25 5 1 12 7

Diplomova prace Be. Zuzana Dlouha

TU Liberec, Hospodatska fakulta
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|D Zpracovatelsky primys| 17 891 3670 4 890 6528 3 003|
15 vyroba potravinaiskych vyrobkl a napoja 533 108 94 208 123
16 vyroba tabakovych vyrobku - - - - -
17 vyroba textilii a textilnich vyrobkl 510 70 102 224 114)
18 vyroba odévi, zpracov. a barveni kozesin 1126 243 187 529 167
19 &inéni a Uprava usni, vyroba brasnaiskych
a sedlarskych vyrobkd a obuvi 97| 10 14 56 17]
20 zprac. dieva, vyroba dievaiskych, korkovych,
prouténych a slaménych wyr. kromé nabytku 2516 468 545 910 593
21 vyroba vlakniny, papiru a vyrobkq z papirnu 73 3 16 12 &
22 yydavatelstvi, tisk a rozmn. nahranych nosicd 491 85 82 239 85
23 wyroba koksu, jader. paliv, rafin. zpr. ropy 1 1 - - -
24 vyroba chem. latek, pfipravkd, [&€iv
a chem.vlaken 243 x| 43 112 57|
25 vyroba pryZovych a plastovych vyrobkl 30 41 80 146 63
26 vyroba ostat. nekovovych mineralnich vyroblki 2484 949 98 332 285
27 vyroba zaklad. kowil a hutnich vyrobkd 84 9 30 34 11
28 vyroba kovowvych konstrukei a kovodélnych
wyroblcd kromé vyroby stroju a zafizeni 3882 810 767 1677 G283
29 vyroba a opravy strojl a zafizeni j.n. 664 119 128 320 97|
30 vyroba kancelarskych strojl a pocitacu 194 54 44 95 1
31 vyroba elekirickych stroji a zafizeni j.n. 1941 387 392 828 334
32 vyroba radiovych, televiznich a spojovych
zafizeni 156 208 20 102 14
33 vyroba zdravotnickych, pfesnych, optickych
a Sasomérnych plistroji 193 39 25 100 29
34 vyroba motor. vozidel (kromé motocykll)
vyroba pfivésl a navésu 121 1 17| 98 5
35 vyroba ostatnich dopr. prostiedka a zafizeni 53| 1 1" 16 13
36 vyroba nabytku; zpracov. pramysl j.n. 2128 148 1183 441 356
37 recyklace druhotnych surovin 93 271 12 49 5
|E Vyroba a rozvod elektiiny, plynu a vody 81 7| 18 37 19]
40 vyroba a rozvod elektiiny, plynu a tepelné
energie 60 7] 18 25 10
41 shromazZdovani, Uprava a rozvod vody 21 - - 12 9
F Stavebnictvi 14 867 2 583 2 885 7 281 2118)

G Obchod, opravy motor. vozidel a vyrobk(
pro osobni potfebu a prevainé pro domacnost

28 425 6181 5377 12 477 4 90|
50 obchod, opravy a UdrZzba motorovych vozidel;
maloob. prodej pohonnych hrmot 2 044 419 425 805 395
51 velkoobchod a zprostiedkovani obchodu
(kromé motorovych vozidel) 8 186 1 4308 1970 3370 1416
52 maloobchod (kromé& motorovych
vozidel}; opravy vyr. pro osobni potfebu
a pievazné pro domacnost 18 195 4 332 2982 8302 2579
|H Ubytovani a stravovani 7180 1476 1479 2 208 2017
| Doprava, skladovani a spoje 3302 647 618 1541 49i|
60 pozemni a potrubni doprava 2436 520 449 1103 36
61 vodni doprava 4 2 - 2 -
62 leteckd a kosmicka doprava 1 - - - 1
Diplomova prace Bc. Zuzana Dlouha

TUT Liberec, Hospodaiska fakulta
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63 vedlejSi a pomocna éinnosti v doprave;
&innosti cestovnich kancelaii a agentur

64 spoje
J Finanéni zprostiedkovani

a penzijniho financovani
povinného social. zabezpedeni

Zprostiedkovanim

|K Cinnosti v oblasti nemovitosti

a pronajmu; podnikatelské &innosti
70 cinnosti v oblasti nemovitosti

pronéjem vyrobkl pro osobni potfebu a
pfevaZ. pro domacnost

72 ginnosti v oblasti vypocetni techniky
73 vyzkum a vyvoj
74 ostatni podnikatelské &innosti

L Vefejna sprava a obrana; povinné
socldlni zabezpedeni

M Vzdélani

N Zdravotnictvi a soclalni péde;
veterinami éinnosti

0 Ostatni vefejné, soclalni a osobni sluZby

&isténi mésta, sanadni a podob. ¢innosti

21 &innosti odbor., profes. podobnych
organizaci j. n.

92 rekreadni, kulturni a sportovni ¢innosti
93 ostatni dinnosti
|P Cinnosti domacnosti

doméaciho personalu
neuréene, vyrobky pro viastni potfebu

neuréene, sluzby pro vastni potiebu
@ Exteritoralni organizace a instituce

€5 finanéni zprostfedkovani kromé pojistov.
66 pojistovnictvi a penzijni financovani kromé

67 pomocné éinnosti souvisejici s finanénim

71 pronajem strojd a pfistroju bez obsluhy,

90 odstranovani odpadnich vod a odpadd,

95 Cinnosti domacnosti jako zaméstnavatell
96 Cinnosti domacnosti produkyjicich blize

97 Cinnosti domacnosti poskytujicich blize

57
3018

2950

18 765
2584

1315
85
12323

574
1563

1 360,
8 082

160

243

2430
30M

110
15
997

15

9382

3338
508

4
2104
11
2 564

103
353

38

533
47g
6564

157
12
836

14

622

3 283

52
242

2450

102
292

267
1707

37

462

541
667

Priloha &

4185

1017

987

2055
1196

300
679

5824

166
681

562
3126

1030,
934
1124

121
10
368

359

20
3504

G5
184]

1483

203|
237

227
1 546]

47|

454

47
564]
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Tab. 3 Podet subjektt zapsanych v RES v Libereckém kraji a jeho okresech k 30. 9. 2005
(€lenéni podle kategorie poétu zaméstnancd)

Keai v fom okresy
Focet zamesinanc el Ceska Lipa el Liberec Semily

Celkem 109 189 22 589 22 317 45 868 18 415
v tom:

neuvedeno 65312 13 833 12 481 29 217 9781
0 32723 6317 7513 12293 6 600
1-5 7 491 1687 1 560 2893 1351
6-9 1245 255 258 485 247
10-19 1127 243 232 453 199
20 - 24 252 46 50 108 48
25 - 49 508 101 113 202 92
50 - 99 305 70 61 116 58
100-199 129 20 27 60 22
200 - 249 20, 4 5 8 3
250 - 499 44 4 10 21 9
500 - 999 18 3 3 8 4
1000-1 499 6 2 1 1
1500-1999 2 - - 2 .
2000 - 2 499 3 1 1 1 il
2500 - 2999 1 - 1 - .
3000 -3999 3 3 - - .
4 000 - 4 999 - - - - .
5000 - 9 999 . - - - .
10 000 a vice - - - - -

Diplomova prace

TU Liberec, Hospodatska fakulta
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Be. Zuzana Dlouha









6. Jak Vase firma resi archivaci dokumentu?

[] Firma s zFidila viastni podnikovy archiv
[ Firma ukladé své dokumenty ve stétnim archivu
[] Firma otazku archivace zatim nefesila
[13ind odpovad...
- dle viastnich moZnosti a prostoru

7. Setkali jste se s kontrolou archivu nebo spisové sluzby? Kdo kontrolu provadél?

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (Prosim dopliite)

8. Dostala jiz vaSe firma nékdy nabidku od externi firmy, nabizejici sluZby v oblasti spisové a archivni sluzby?
["] Ano, obdreli jsme nabidku od komeréni spisovny

["] Ano, obdrzeli jsme nabidku od soukromeého archivu

["] Ano, obdrieli jsme nabidku od statniho archivu

Nabidku jsme vyuZili, protoZe -
Nabidku jsme nevyuZili, protoZe -

["] Ne, #dnou nabidku jsme dosud neobd rzeli
[ ainé...
e (Prosim doplfite)

9. Pokud by se vaSe firma rozhodla vyuzivat sluzeb komeréni spisovny nebo soukromého archivu
2z jakych zdroji byste Eerpali informace pro rozhodovani?
[] nabidka a reklamni inzerce v odborném tisku
[ ] Mabidka na internetu
[] Reference a doporueni znamych z ostatnich firem
[] 0sobni setkani se zastupcem konkrétni spisoviny & archivu
[iné...
[ % svmmmpmrmsmeccrrccomnmenncpnonnconcl (Prosim doplfite)

10. Které faktory by ovlivnily vybér soukromého archivu & komeréni spisovny?
[] sortiment a &kala nabizenych sluzeb
[[] cena nabizenych sluzeb
[] Aexibilita a individudlni pistup ke kiientdm
[] pocet klient#i dané spisovny &i archivu a jejich reference
[] sidlo dané spisovny & archivu a jeho vzdalenost od va¥ firmy
[ainé...
- (Prosim doplfite)

11. Pokud by se vase firma rozhodla pro sluzby komeréni spisovny &i soukromého archivu
které z uvedenych sluzeb byste vyuZivali?

Dle Vageho nazoru volte odpovédi: 1 - rozhodné vyuZijeme

2 - spide vyuZijeme

3 - spide nevyuZijeme

4 - rozhodné nebudeme vyuZivat.
Zvolenou odpovéd prosim oznadte.

1. Vypracovani, kontrola nebo aktualizace
Vageho spisového, skartaéniho nebo
archivniho Fadu 1 (]2 mE mE

2. Roztfidéni pisemnosti podle zakonné délky

skladovani L1 [ B s 04

3. Oznaceni spist nazvem firmy, identifikaénim
gislem, skartaénim znakem, skartaéni Ihitou,
rokem vzniku, rokem skartace, obsahem
pisemnosti atd. [J1 [ ]2 (13 [1a

4. Zaevidovani vyse uvedenych znaku
v poditadovém systému [ i 12 []3 []4

5. Pfevod v8ech firemnich dokumentt do
digitalni / elektronické podoby []1 (12 (3 [ 14




6. Priprava navrhu na skartaci spist s proslou

skartacni Ihitou ! (12 L3 [ ]4

7. Provedeni skartaéniho fizeni u pfislusného

archivu, provedeni skartace L1 [ 12 [13 L4

8. Vlypracovani navrhu na pfevzeti archivalii

archivem a jejich fyzické predani []1 [ 12 [ 13 [14

9. Uschova a sprava dokument( v

zabezpeéenych prostorach komeréni spisovny (1 ]2 13 [ 14

10. Uschova a sprava dokumentt v prostorach

soukromého archivu L1 ]2 []a 14
11. Poskytovani aktualnich informaci o

legislativni (ipravé spisové a archivni sluzby (1 [12 []3 [ ]4
12. Poradenstvi v oblasti spisové a archivni

sluzby (4 (]2 3 m
13. Proskoleni viastniho personalu v oblasti

spisové a archivni sluzby (4 B []s (4
14. Preprava spisti mezi firmou a spisovnou &i

archivem LI []2 Lz (4
15. Kontrola spist dafiovym ¢&i Géetnim

poradcem pfed jejich uloZenim do spisovny &i [ [z [ & [

archivu

16. Jiné Ll Oz Os 4
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (Prosim dopliite)

17. Jiné... - [12 [13 [ 14
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, (Prosim dopliite)

Velice VVam dékuji za Vasi ochotu a za ¢as straveny vyplfiovanim tohoto dotazniku.
Preji hezky den. S pozdravem Be. Zuzana Dlouha, studentka TU Liberec.




TFomerém
spisovmy [Prvni archivni
| Agriscience | Chium AG Falcon |Archipo Archos Aries dala Obzar Zlin Thwo - com & spisovenska [ALCZ Rozmezi cen
tbm, g vetsim|, o 0,20 kmAder, 5-1pro
0,35/m/ [0,5-1 objemu - 0.50-0,90 i g tinne firmy.
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