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Abstrakt

Prace se za#iuje na identifikaci servisnich a administrativnfmoces zvolené
spolg&nosti a navrhem moZznosti jejich dlgnéni za pouziti metod business proces
managementu od séasného tymu¢imz by nelo dojit k uvolreéni jeho kapacit nejen v
sezonnim obdobi, ale také k optimalizaci jeho ytizz dlouhodobého hlediska.
Zamerem je dale také zachovani stavajici kvality¢s@mmych produki a sluzeb, snizeni

souvisejicich naklada udrzeni trowhstandardu komunikace s koncovym zakaznikem.

Abstract

The thesis is focused on the identification of smrvand administrative
processes and sub processes inside the chosenrogpamé proposal of their possible
separation and outsourcing using the Business Bsddanagement methods. Potential
changes should be aimed to release capacity ohtimtored team of the company and
optimize their processes and related capacity guursy season and also from the long
term perspective. The company set the conditionsp@itential changes by keeping
current standards about quality of products andices and keeping current rules for
client communication. Additionally company expeascreasing of personal costs

related to inquired services.
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Uvod

Pro spravné fungovani kazdé sgolesti je zakladnim stavebnim kamenem
efektivni fungovani jejich procés Na zaklad efektivniho vyuZiti zdrdj spol&nost
muze zajistit pro své klienty ten nejlepSi servis adpovidajici cenu. Vifpad
zkoumané spotmosti je poteba pro¥iit moznosti v oblasti lidskych zdnbj neba’ se
v pravidelnych intervalech projevujégtizeni ukitych pracovnich pozic, coz ime mit
negativni vliv na atmosféru v pracovnim tymu, eon&ném disledku i na klienta.

Svou praci budu aplikovat na sptiest, ktera poskytuje Siroké spektrum sluzeb
Z oblasti @etniho a daového poradenstvi. V ramci mezinarodagpbnosti ma dlouhou
historii a dostava se ji gainé vaznosti. Spoémost ma dlouhodoby zamna znénu
pomeéru ¢innosti v odbornych tymech sihzem na néist gimého poradenstvi oproti
¢innostem piprav daovych giznani ajinym administrativnim Okém. Za timto
Gcelem zkoumana spaleost uvazuje o zapojeni administrativnich pracowlié €chto
¢innosti s cilem vyuzit uvomou kapacitu pro poradenstvi a odboragtrsodasnych
pracovnik.

Ve zkoumané spoteosti jsem psobil vice jak 2 roky a byl jsem do projektu
identifikace moznosti pro zlepSeni internich précp§mo zapojen, tudiz jsem d&n
moznost posoudit i navrhyadovych ¢leni zkoumaného tymu pro mozna zlepSeni

a posoudit jejich aplikovatelnostigi zadani od vedeni spéleosti.
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Vymezeni cile prace

Cilem této prace je analyzaeplem utenych proces dle zadani zkoumané
spole&nosti, kterd bude slouzit jako jeden z podElgoro jeji rozhodnuti o z#meé
souvisejici s v§lenénim uritych ¢innosti mimo sotasny tym. Spoknost od takové
zmeény oekava snizeni naklad na administrativu spojenou s jejimi  produkty
a sluzbami, flexibilgjSi planovani v oblasti lidskych zdfoja vysSi kapacitu pro
obsluhu klient.

Diky svym zkuSenostem Zigobeni uvnittymu, ktery ma byt fednétem znén,
mam obecny fehled o fungovani internich prodeswtnych aktivitach i &ekavanych
dusledcich navrhovanych zm. Data pro analyzu prodesvybrané spoknosti
odpovidaji skuténosti a odrazi problémy, které za sasné situace vznikaji.

V prvni ¢asti prace budou popsana teoretickd vychodiskaeprll@asleda
¢tend&e seznamim s metodikou mapovani précaenitt spol€nosti. Dale pedstavim
zkoumanou spotmost, jeji misobnost, trhy, produkty a sluzby, spolu jejim 2ém
na provedeni z#m v oblasti procesniho managementu. Blizefsdgtavime tym, ktery
byl jako prvni vybran pro identifikaci a provedesdintru spol€nosti.

V hlavni ¢asti prace analyzuji procesy ve sgolesti s drazem na identifikaci
odlwitelnych c¢innosti, proveditelnost odldaeni a pipadné dsledky zmén ato
na zaklad podminek, jez zkoumana sp&est nastavila. Pro zkoumané procesy
navrhnureSeni, ktera by mohla vést k provedeni ganspol€nosti. V za¥recné casti

provedu zhodnoceni vytienych navrhaeseni.
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2. Teoreticka vychodiska prace

Organizace, jak vyrobni tak poskytujici sluzby, muginesni dob ziskavat,
a hlavre zpracovéavat Siroké spektrum dat a informaci. Ktdfaimu vedeni organizace
je poteba data efektivhziskat a vyuzit ke soustavnému zlepSovani. V tiekéecasti

seznaminttende se zakladnimi pojmy a problematikou procestiibeni a planovani.

2.1. Proces

Proces pedstavuje souhrnékolika po sok nasledujicichtinnosti, jez vedou
ke splgni cile zadaného vrédmci nastavenych podminekasavém ramci.
.Podnikovym procesem zpravidla rozumime objektivpiirozenou posloupnost
¢innosti, konanych s umyslem dosazeni daného algektivrne danych podminkach*
(Repa 2012, s. 15). Zasadni rolfi pdentifikaci procesu fedstavujecas v podob
posloupnosti. Kazd&innost, ze které se proces sklada, je vykonanaténj case
a vzajemné navaznosti. Podnikovy proces je definovsledujicimi satastmi:

« Cil;

« Umysl;

» P¥irozenost postupu (posloupnost);

» Specifikované podminky.

Proces ma mnoho dalSich definic, z nichz Ize vyvodisledujici vlastnosti:

* Organizovanost;

e Vstupy;

« Vystupy;

» Navaznost;

» Struktura a niitelnost;

e Zamer v podok podnikatelského vysledku;

* Obsahuje pedem definovanécinnosti, jimiz je dosazeno redem
urcenych vysledi.

Proces je tedyipdstavovan jako organizovana skupina vzajeswuvisejicich
¢innosti — meziprocés které prochazeji jednou nebo vice spolupracujicim
organizacemi. Proces spelbovava materialni, lidské, finam a inform&ni vstupy,

a jeho vystupem je produkt, jenZ ma hodnotu proerexiho, gipadré interniho,
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zékaznika. Podnikovy proces je specificky tim, Z& pgedem definovany cil. Cile
jednotlivych podnikovych procésjsou akumulovany do cile podniku jako celku.
Graficky |ze proces znazornit ndad ve forng, jez prezentuje Obrazek 1:

(11)(25)

ZDROIE

PRUBEH
PROCESU

Obrazek 1: Grafické znazorréni procesu, zdroj: Grasseova M. - Prezentace Zaklgdprocesniho
Fizeni
Lze tedy zhodnotit, Ze cile podniku jsou ioy dikimi cili jednotlivych
podnikovych procas Ugelem proces v podniku je dosazeni pozadovaného cile:
* s minimalnimi naklady;
» dle stanovenych paramer
* Ve stanoveném terminu.
Proces je pro spalaost dilezity, nebd ji dava moznost it dilci akony, jez
vykonava. Pro &Sinu sodasnych podnik predstavuje zagteni na proces kibvou
roli v cest za efektivitou, hledanou ve zlepSeni organizaceeyr ale i v kolokhu

predneta a perz.

2.1.1. Procesni Fizeni

Procesnitizeni festavuje v satasné dob velmi popularni metodu k zaji&ti
maximalni efektivnosti vloZzenych préstki do spolénosti s vyhledem pbmi
stanovenych il Casto byva oznmvano zkratkou BMP, vzniklou z anglického
Business Process Management.

V ramci procesnihdizeni jsou zahrnuty systémy, postupy, metody aojést

trvalého zajis&tni maximalni vykonnosti a neustalého zlepSovargririch i externich
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procesi, které odpovidaji srozumitélndefinované strategii organizace &mjici
ke splrgni strategickych cil.

.Procesninkizenim se rozuniizeni firmy takovym zfyssobem, v 8mz business
(podnikové) procesy hraji Kbvou roli.* (Repa 2012, s. 17). Primarnimielem
procesniharizeni je tedy odkryt procesy uvhibrganizace a zhodnotit, které procesy
negidavaji produktu hodnotu. Tyto procesy fela eliminovat ve progph proces,
které vedou ke zvySovani hodnoty produktu. Z&mi na procesy umauje vést celou
spole&nost efektivigji a neustale zlepSovat stavajici procesy, a tfiomkénost celé
spole&nosti. (11) (25)

Zakladem pro pochopeni procesnifigeni je u¢donmeni si zakladny logiky
podniku — zakladnicketza ¢innosti, navaznosti, vztaka spojovacicklanka. Prehled
o jednotlivych tocich ve spaleosti @inasi dilezité informace k vyhodnocovani
efektivnosti a moznosti zaffeni se zlepSovani jednotlivych protesle pateba
posuzovat jednotlivé procesy tak jak jsodleecny v organizaci a nasledutesit jejich
mozné zminy, ovSem siphlédnutim na fipadny vliv u souvisejicich a navazanych
proces. (21)

Jeston vysétluje procesntizeni na schématu ledovce (Obrazek 2). Ledovec je
na hladig vidén pouze z 10% svého objemu. Zbylych 90% vSakittaké sotast
ledovce, nicméh je schovano pod hladinou. Pro nami@y je €chto 90% skryto,
a tudiz neni nantaiky piimo vnimano. Stejny princip lze vyuzit i vipad procesniho
fizeni ve spoknosti. Pro externi subjekty jsou viditelné jen drébfragmenty
z proce§, které probihaji uvnitspolé&nosti. Stejnou @rou je vSak organizace vnimana
i vnitinimi ciniteli, kde jednotliva odéeni vidi jen svych 10% a ostatnim prooes

a prvkim pod hladinou ndfsuji dostaténou vahu a detaitnje neznaji. (11)

Vnimani

Reali

Obréazek 2: Znazornéni poméru vnimani vigi realité - Iceberg; zpracovano dle Jeston 2008 s. 7
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V rdmci BPM je pateba postihnout celou spéteost. Procesnfizeni zahrnuje
technickou dokumentaci, internitgquipisy, zohledéni externich regulaci, informace
o zangstnancich a podporu infor@g@ich technologii. Mnohdy vSak byva procesni

fizeni vnimano pouze ve vazha inform&ni technologie a ERP systémy

2.2. Typologie proces u

S ohledem na vyvoj procesniho managementu geme setkat s rozlymi
hledisky, na jejichz z&klad Ize procesy &it. Napriklad norma I1SO 9001:2000
roz&kluje procesy natyii kategorie, které jsou zavazné pro spoissti, jez prosly
certifikaci 1ISO:

1. procesyidici;

2. procesy pipravy zdroj;

3. procesy realizace produktu;

4. procesy dalSiho rozvoje (ifeni, analyzovani, zlepSovani).

Praktickym gistupem v dleni proces je zohledgni vztahu ke spotmosti, tedy
rozc&leni na interni, neboli vnitropodnikové procesypracesy mezipodnikové, které
jsou navazany na externi subjekt. Wpact vnitropodnikovych procésmate moznost
je pimo ovliviiovat, zatimco u mezipodnikovych progesniZzete spiSecerpat
z powdomi o jednotlivych prvcich procis a hledat moznosti zlepSeni efektivity
u svych vstup. (24)

DalSi moznosti je roziit procesy podle jejich weZzitosti uvnit organizace
a jejich vlivu na vysledny produkt:

1. procesy hlavni;

2. procesy podfrné:
a. podpirné — pomocné;
b. podpirné — obsluzne.

Toto cEleni byva velmicasto interpretovano i v jiném rozlozeni, které uimgpe
snadno definovat, o jaky typ procesu se jednadi tujakym zgisobem by il byt

fizen:

! Enterprise Resource planning — infotma systém, ktery zahrnuje a automatizuje velké
mnozstvi proces souvisejicich ginnostmi podniku. Hkladem je sjednocenicétnictvi, informaci
o vyrobs, logistice, distribuci, majetku a fakturaci. Vyznaymi vyrobci jsou SAP, Oracle, Microsoft
(Dynamic NAV), NetSuite, IBM, nebo lokainv Ceské republice Cigler Software (Money S), Assecco
Solutions (Helios), Jezek software, Stormware (POWAPa dalsi.

16



1. hlavni;
2. fidici;
3. podpirné.
Z nasledujici tabulky (Tabulka 1) Ize jednoduSeigdzvliastnosti jednotlivych

proces dle vySe uvedenéhaleni.

Charakteristika procesu
Typ Zpasob, jakym mé

Pridava Probih& nafi¢ Ma& externi | Generuje trzby

procesu byt fizen _ _
hodnotu? organizaci? zakazniky? (zisk)?
Hlavni Vykonow ANO ANO ANO ANO
Ridici Nékladow NE ANO NE NE

; Vykonow, moznost
Podpirny ] ANO NE NE NE
outsourcingu

Tabulka 1: Typy, zpisob a vieobecnéa charakteristika podnikovych proc@gSmida 2007, s.143)

Rozdleni procesd na jednotlivé kategorie jeutezité pro moznost budouciho
odclereni nekterych¢innosti mimo fvodni spolénost, coZz mze vést k efektivjSimu
vyuZziti zdroji ve spolénosti. V @ipac, Ze spolénost neni schopna procesy uysiebe
sama definovat a vyhodnotit jejich typ, nevyivai prostor pro zjednoduSeni vziiah
a potencialni uspory.

(21) (25)

2.2.1. Hlavni procesy

Jak je jiz patrno z Tabulky 1, specifikem hlavnjmioces je generovani zisku
a zandteni na externi zdkazniky. Jednd se tedy coké procesy, které spalgosti
generuji trzby a jsou navenek viditelné. Hlavnigesy gedstavuji pednet podnikéni

spole&nosti.

2.2.2. Ridici procesy

Tato kategorie procésnegedstavuje pro spateost zdroj pijmu, avsak je
velmi dilezitd z pohledu kontroly vydaj Negastji jsou podiidicimi procesy zahrnuty
¢innosti managementu organizace, iildpd planovani, vedeni spoheosti, operativni

fizeni apod.
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2.2.3. Podp trné procesy

| podpirné procesy negeneruji spabesti trzby, nebt se primara jedna
o ¢innosti uvnit spol&nosti, vykonavané pro interni zakazniky. U piahych proces
je kladen draz na efektivnost, jednoduchost a standardizacidp®né procesy
piedstavuji pro mnoho sp@ieosti misto pro kontrolu naklagpojenych se spaleosti.
Také podfrné procesy riveme dale dit, a to na servisni a firezove. (21)

Servisni podfirné procesy jsou specializovany na jasnou slu&bprodukt,
ktery je generovan v kompletnim provedeni. Jedna samostatnou odlitelnou ¢ast
hlavniho procesu, jemuz slouziiladem niiZze byt teba lakovani igéva v truhléstvi,
nebo brouseni ornaménte skldskeé vyrolg (zdobeni).

Prifezové podfpirné procesy maji relatignsamostatnou logiku pbéhu, nebd
obsluhuji SirSi spektrum prodeslavnich, pipadré jsou samostatné aginPoskytuji
zpravidla di¢i sluzby k zaji&ni hlavniho procesu, avsak vystup v po#ldid¢i sluzby
piedstavuje #tSinou také ddi vystup pfirezového procesu. N#kglad Eetnictvi je
schopno poskytnout sp@leosti k porovnani ceny nakupovaného materialu aihosgti,
neba’ tento material je dokladovan, dgowan a Gtovan. Wetnictvi je tedy schopno
tento udaj poskytnout,ipsto nepedstavuje tato sluzba hlavni a jediny cikipzového
procesu ,vedeni detnictvi, kterym je dostani zavakkz legislativy a poskytnuti
vérného a pesného obrazu o spéfosti vyjadeného ve finainich jednotkach, dale
také poskytnuti podkla@dpro berni povinnosti.

Specifikem podfrnych proces je jejich oddlitelnost od spolénosti, ktera
muze vest nap k vyuzivani outsourcingu, tedy zafist nekterych podjgrnych proces
externi spolénosti — jejich ndkupem. Mezi poblimé procesy pét nag. zajiSeni
logistiky a dopravnich kan@lvedeni detnictvi, persondlni sluzby a dalsi. (26)

2.2.4. Projekt

Projekt gredstavuje sled aktivit a UkgljeZ maji za ukol konkrétni cil omezeny
c¢asovym ramcem. Dale jsou k realizaci projektuglmd zdroje. na rozdil od procesu, je
projekt omezen konkrétnim cilem aneni pravidelinén. ,Projekt je fizenym
procesem, ktery ma 8yzatatek a konec arpsna pravidl&izeni a regulace, jinak se
jedna o sled ukdl jejichz vysledek se nemusi v Z&v snazeni setkat gekavanim,

stejre jako pivodni gedpoklad objemu vstupnemusi odpovidat ziskanému vystupu.”
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(23 — Svozilova 2011, s. 21}iRladem projektu ize byt vytvdeni nového produktu,

nastaveni nové marketingové strategt§auré provedeni Uspor v provozu.

2.3. Mapovani proces U

Zmapovani proces slouzi spolénosti k jasné definici Ukél jednotlivych
¢initeli zapojenych v procesu, zobrazef@sové posloupnosti a identifikaci nutnych
Ukoni, které jsou satasti procesu. Pro mapovani jélefité si prvig urcit globalni
model proces model Bhu procesu as nim zakladni parametry procesu ispé&p
tabulce procesu.

2.3.1. Globalni model proces

Globalni model procés ma za ukol poskytnout celkovy nahled na veSkeré
procesy, jez probihaji uviitspol€nosti, zazhamena propojeni jednotlivych prdces
a jejich vazby. Slouzi jako cenny nastroj k idek&€i hlavnich proces spol&nosti
a grafické zobrazeniigi pisobnosti spoknosti.

Tvorba modelu ma sva specifika. Pro jednu spulst je vytvden jeden model,
ktery zaznamenava cely systém pracadsopodstatinych gipadech |ze model rozkk
na ihizné oblasti, najklad dle divizi spolénosti, které maji vlastni samostatné modely.
Model rozliSuje procesy dle kategorii vy#enych v gedchozich odstavcich.
V nasledujicim obrazku Ize nalézt teoretické zobmazylobalniho modelu prodesile
metody UML (Unified Model Language) dle ErikssonBenkera (Obrazek 3).
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udélost udélost

uddlost

udalost vystup udélost

stav | udalost udélost stav

Hranice procesni oblasti

Obréazek 3. Globalni model proces v notaci Eriksson-Penker(Repa 2012, s. 3
2.3.2. Popisna tabulka proces U

Pro spravné zachazen modelem proces je poteba spravé identifikovat
vlastnosti jednotlivych procé a ukori, které vramci procesu probihaji. Popis
tabulka procesby nmgla obsahovat naslecici informace:

* Nazev proces;

» Strategické cile

e Vystup procesu (produkt/sluzb

» Specifikaci procesu (stémou charakteristiku
* Vlastnika proces

e Zakazniky proces

* Rizika aoblasti pro vyvoj proces

* Metriky;

e Spojovaci prvek (pcnét k vykonani procesu);
e Podminky

e Informani systémy

» Dokumentace (ndpinterni sndrnice a navody).

Smyslem popisné tatky je doplreéni globalniho modelw klicové parametry
jednotlivych proces. Predstavuje pouze souhrn néglitéjSich udaij, nikoliv detailni
model procesu,ejikoZ je zamdfene nakonkrétni proces jako celek. Detailni nah

20



jednotlivych ¢innosti uvnit konkrétniho procesu poskytuje detailni model psbce
a model pitbéhu proces, vcetre jejich dokumentace. (21, s. 33-39)

2.3.3. Model pr ibéhu proces

V priabéhu mapovani procésspole&nosti je poteba detaild rozpracovat vesSkeré
hlavni procesy se znaz@mim vstupi, ¢innosti, posloupnosti a vystupy. Modeiipthu
proces poskytuje nahled na logiku konkrétniho proceseha initele. V modelu jsou
rozebrani jednotlivEinitelé, a je mozné zhodnotit jak uZitest z&astrénych ¢innosti,
tak i efektivnost zapojenych pracotisCasto se také fiteme setkat s ozéenim
.procesni mapa“, ,mapa prodaes ,flow diagram®, ,flowchart* nebo ,business model

K popisu postupu procésse ¢asto pouziva notace BPMN (,Business Process
Management Notation®), kterd nabizi uceleny nadteogmapovani &eni procesnich
map, identifikackiniteli a analyzu pdebnych znin. Fresny proces je nutné popsat jen
u rekterych proces. Dulezité je pokryt procesy hlavni, kter&epstavuji primarni
funkci zkoumané organizace, a p@dpé procesy, jez vSak mohou byt znazasnjen
obecré bez vlastni analyzy. (11)

Navrh procesniho uspédani organizace je zavisly na procesni analyze
fungovani organizace. Konstrukci protes jejich vazeb na spaieost nizeme brat
jako zasadni podklad pro hledani prostoru pro zefedni spol€nosti. V gipac, Ze
procesni analyza je stasti nové organizacejgqastavuje tento podklad velmi cenné
informace pro nastaveni aeinich vazeb, odp@dnosti a usgEné rozBhnuti nové
spole&nosti.

Procesni mapa &asové posloupnosti simuluje veSkefinosti, které jsou
souasti konkrétniho procesuiifemz je u ni definovan gateini bod, i cil, kterého ma
byt dosazeno. iftkladem niize byt zakresleni procesu ,Rano - vypraveni do gjrac
Patateinim bodem jest zazveni budiku, obsahuje subproces§i@nosti, body ¥tveni
procesu a korimy bod, kterym je fedem stanoveny cil a to vypraveni se do prace —
opusSéni bytu. Sodasti procesu mohou byt i paralelni subprocesyélgevSak graficky
piedstavime v poziBich kapitolach. Obrazek 4 v procesni ®agnazoiiuje

popisovany proces ,Rano*:
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Obrazek 4: Znazornéni procesu ,Rano” pomoci metody BPMN, zdroj: vlastr zpracovani

2.4. Procesni analyza

Procesni analyza ma za ukol poskytnout komplexmetailni gehled
o stavajicich procesech. Jedna se o komplexni metedzjiSéni pricin nedostati
v procesech organizace. $asti procesni analyzy jsou metody, které dokazou
analyzovat popsané procesyizmych pohled a hledisek. Spra¥nprovedena procesni
analyza poskytuje uzivateli komplexni a detailrielped o stavajicich procesech,
pricinach a dsledcich jejich nedostatks organizaci.

V prab¢hu procesni analyzy se sp@est musi primarh zantfit na procesy
hlavni, tedy procesy, které vedou k ziskani pemtdfi od zakaznika za poskytnuti
produktu spolénosti. Jak jiz bylo uvedeno \gudchozich kapitolach, procesy hlavni
jsou zandené na vytvieni produktu, pdané hodnoty. Pro spravné provedeni analyzy
je poteba znalost analytickych metod, kterézmme vyuzit pro zanalyzovani protes
acinnosti. K efektivnimu provedeni analyzy je nezlytnutné mit k dispozici
jednozné&né a srozumitelné zadanirepimétu analyzy a spolupracovat s odborniky
na danou oblast.

Vystupem procesni analyzy by¢hbyt realny obraz o fungovani spohesti
s moznosti implementace pivkro zlepSeni fungovani spoiesti.

(6)
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2.4.1. Analyza procesu a jeho vnit  ¥ni logiky

Jednou z metod procesni analyzy je zkoumantninibgiky procesu. Eelem je
provedeni analyzy procesu a jeho k¥mitiogiky. Pomoci této metody zfigjeme piciny
problémi v procesu. Zakladnim prvkem analyzy procesu a jehitrni logiky je
porovnani stzv. best practice, tedy nejlepSi zkosg z praxe. Lze tedy pouzit
referegnich model nebo benchmarking. Dale zjijeme, jestli se realny fio¢h
procesu liSi od jehogvodniho nastaveni, napoproti vnitropodnikovym sgrnicim.
Detailnt se zaobirAme nedostatky v procesu a jejitiiinami. Po vyhodnoceni se
zantiujeme na odstrami objevenych nedostatk ¢imZz dosdhneme zlepSeni
efektivnosti daného procesu.alBzitym pomocnym nastrojem pro tuto analyzu je
grafické vyjadeni procesu — tzv. Event-driven Process Chain (geée ,EPC")
diagramu, které lze vyt¥it v mnoha nastrojich dostupnych na&meném trhu se
software, nap ARIS, Microsoft Visio apod.

Analyza se sklada zhkolika kroki, které si blize rozvedeme v Tabulce 2:
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Analyzovani procesnich nedostaik v subprocesu

Analyza z hlediska nastaveni subprocesu
Owetujeme, zda:

Ize jednoznéng identifikovat jednotliv&tinnosti, vstupy, ndvaznosti a podmink
za nichzZ se procesitvi;

jsou jask definovana pravidla, na jejichz zakéathiZze byt ugity Usek procesu

opakovan;
Ize na zaklad regulatofi fizeni (vnitni snérnice, zakonné restrikce) jednozna
urcit:
0 provadci a spolupracujici furdki mista, role nebo organigd prvky;
o fridici a schvalujici funini mista (drzitele odp@dnosti);
0 vystupni nosie informaci, jejich strukturu a obsah (formatovanédia,
navody k vyplgni, informani tok);
0 wyuzivany software a aplikace — jejich vazbu navimjici noste
informaci;
0 terminy,¢asovy ramec a normativisovou narénost.

1.2.

Analyza z hlediska ¥cné a logické spravnosti subprocesu
Owetrujeme, zda v subprocesu:

U zkoumanyckinnosti o¥iujeme, zda:

je mozné ufité ¢innosti vylowit ze subproceswyv identifikace dsledku;
nedochéazi ke zdrojovym nelimsovym ztratam na neproduktivniémnostech
(napg. ziskavani podklag owtovani podklad, kolokth dokumentace
schvalovani a kontrolajgprava nebo skladovani);

nedochazi Kasovym ztratam ginnosti, které mohou probihat paratelrale
probihaji sekveing;

nedochazi k neddodnitelnému opakovani v jadru podobnygéimnosti, nebo
¢innosti se srovnatelnym vysledkem;

existuji v procesu body, ve kterych je naruSenalsomostinnosti a prvk;
v procesu nejsou Zmé smyky vedouci k opakovani sekvencenosti bez
podstatnéhofifnosu k subprocesu (nameungrné dlouhé opakovani);
nedochazi ke zbytaym prodlevam v komunikaci a postupné sekvenci;

jsou jask a efektivie rozcEleny kompetence a zodpsnost mezi pracovnik
a pracovni useky.

jsou @inosné pro proces a jsou zbytné;

nelze zvolit efektivijSi metodu k provedeni datignosti;

jsou sprava sekvekiné zarazeny v piibéhu procesu;

je nutné je provéad ve stanovenérasovém obdobi;

je mozné nalézt vhodjsi lokaci pro jejich provedeni (jsou oditelné);

je mozné je provést jinym pracovnikem, Ize snizitimalni kvalifikaci;

je nutné jeridit ze stanovené uro¥n

jsou sprava identifikovany vstupy a jejich zagnitelnost;

pottebuje vesSkeré zaznamenané funkce infénite systému, zda nepebuje
jiné, pipadre identifikovat moZznosti pro Upravu inforg@iho systému;

je ¢innost poddimenzovana/naddimenzovana.
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2 Provéieni spravnosti a ugresréni navrhu popisu procesnich nedostatk zjisténych
u subprocesu
* Projednani procesnich nedostatkjiSttnych v gedchozich krocich analyzy
z pohledu vlastnika — zodp&iné osoby — subprocesu;
« Analyza dalSich probléinoznaenych vlastnikem subprocesu;
e Zjisténi spokojenosti vlastnika procesu s poskytovanyghipy pro subproces;
» Owteni spokojenostiinitel v subprocesu a jejich navripro zlepsenti;
» Zptesreéni a dopl@ni popisu procesnich nedostiatka zaklad novych poznatk
3 Analyzovani procesnich nedostaik v procesu
3.1. | Analyza z hlediska nastaveni procesu
e ZjiSténi, zda lze v regulatorediizeni identifikovat jednotlivé subprocesy, jeji
navaznost a podminky;
e ZjiSténi zda je v regulatoredtizeni jasg stanoven vlastnik procesu.
3.2.| Analyza z hlediska ¥cné a logické spravnosti procesu
Zkoumame, zda analyzovany proces:
* Obsahuje subprocesy, které nemaji vliv na vigad produktu;
* Obsahuje subprocesy, které Ize misto sekvitro z&azeni provest paralein
e Obsahuje vazby mezi subprocesyuagpbujici nesouslednost ¢ase nebg
Z hlediska vyuZivanych produkt
e Obsahuje kompeténi problémy ve vlastnictvi subprodesiebo @i zapojeni
organiz&nich prvki a pracovnil do realizac&innosti subprocesu.
Zkoumame, zda analyzovany subproces:
* je nutné provést nebo Ize zrusit;
* Ize presunout v rdmci sekvencejpadre do jiného procesu;
e je mozZné upravitasovy rAmec subprocesu;
e je mozZné ho pozn¢ preobsadit;
» potiebuje vSechny stanovené vstupni produkty a fiepoje jiné.
4 Provéireni spravnosti a ugfesréni navrhu popisu procesnich nedostatik zjiSténych
u procesu
e Projednani procesnich nedostatisttnych u jednotlivych subprocég pohledu
vlastnika procesu;
« Analyza dalSich probléinoznaenych vlastnikem procesu;
» Oweni spokojenosti vlastnika procesu s poskytovanystupnimi produkty
a z toho vyplyvajici problémy;
* Zptesréni popisu a dopkni procesnich nedostditkz wcného a metodického
pohledu.
5 Projednéani a dokor€éeni navrhu popisu procesnich nedostatk
Posouzeni zjishych procesnich nedostétls ohledem na vyj&dni vliastnika proces
a subprocesu ke spravnosti jejich ¥fth popisu a zavaznosti. Esreni popisu
procesnich nedostatk
6. | Zpracovani zdznamu o provedeni analyzy procesu

e Procesni model dokumentuje zi3é procesni nedostatky;

* Zobecréni procesnich nedostdtiro uvedeni do procesni zpravy;

» Dokumentace analyzy je doghlm o popis procesucyv zpravy o zji&nych
procesnich nedostatcich.

Tabulka 2: Postup analyzy nastaveni procesu a jehait¥ni logiky
zdroj: zpracovano dle Grasseova 2012
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Vysledky této analyzy iestavuji cenny a strukturovany zdroj informaci
o sledovaném procesu, jebimitelich a moznostech manipulace s procesemceéeiin
zvyseni jeho efektivnosti.
Mezi nefastjSi zjisS€né nedostatky touto metodou fpat
e prilis mnoho ¢innosti nebo funénich mist vztahujicich se
ke schvalovani;
* mnoho organizénich rozhrani;
* Spatrk definovana odpaidnost;
e ruznorodost vstujn
* nizkd motivace vykonavateh majiteii ¢cinnosti/subprocds
» absence rteni efektivnosti, kvality nebo nakladovosti;
» prehlceni specializovanym personalem;
* neuspornost zasoveho hlediska.
Informace, které se nam pddaz vySe uvedené analyzy ziskat, je vhodné
shrnout, nap do tabulky, ze které bude patrny stav préceafilezitost nedostatk

a potencial pro zlepSeni. Jako vzarza poslouzit Tabulka 3:

(6) (11)

Proces je &elny a jasny;

s Proces nevyuziva vSech best practise;
tav

Proces je naghledny nebo ne zcel&elny;

Proces neni standardizovan nebo je velmteley.

Pominutelné;
.. Dulezité;

Dulezitost o )
Trzné vyznamné;

Strategické.

Benchmark srovnatelny nebo nezjit;
Benchmark vy3si o 30%;
Benchmark vy35i o 30-100%;

Benchmarkadow vyssi.

Potencial

Tabulka 3: Souhrn vysledki analyzy nastaveni procesu a jeho vribi logiky zdroj: Grasseova 2012,
S. 287
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2.4.2. Néakladov é vystupové analyzy

Tato metoda slouzi kvybu nejlepSi varianty na zakladhospodarnosti,
efektivnosti nebo &elnosti. Ri ndkladové vystupové analyzeiepreji pii vybéru mezi
variantami proceds lze vyuZzit gkterou z nakladay vystupovych metod, ato podle
zvoleného ukazatele, kdy dochazi k vygd pondru mezi naklady a sledovanymi
vystupy pro dany proces.idtstavime sétyii zakladni metody nakladéwystupové
analyzy:

Analyza minimalizace nakldl
Analyza naklad a grinogi;

Analyza efektivnosti naklad

w0 NP

Analyza uziténosti naklad.

Tyto metody se vyzraji moznosti porrit vstupy, tedy naklady zkoumané
¢innosti, \ici ocekavanym vystujm. Dale tyto metody poskytuji relatiymenarany,
ale gesto dostatey zdroj informaci pro rozhodovani. Nadto jsou tytetody zalozeny
na ukazatelich hospodarnosti, efektivnostielnipsti, coz poskytuje ztiaé podklady

pro management speéleosti, interni audit a dalSi oéléni spolénosti.

Analyza minimalizace naklad a
Podstatou této metody je wjbvarianty s nejnizSimi naklady, ktera spini
stanoveny standard a kritéria. Dochazi tedy k wdoi variant, jeZ nevyhovuji,

e

I nevyhovujicich variant by doslo ke zkresleni eg#i. (6)

Analyza naklad d a pfinos

Tato metoda je vhodna k porovnani invesith akci v pegZnich jednotkéch.
Kritériem pro uteni nejlepsi varianty je pamptinosi varianty oproti ndklatim na ni
vynalozenych. V této metédize také ocenit inosy variant, které nejsou zahrnuté

v minimalnim kritériu, které slouzi jako podkladpryber zkoumanych variant. (6)

Analyza efektivnosti ndklad a
Pouzitim této metody #&iime v naturdlnich jednotkdch vstupy a vystupy
jednotlivych variant. Jak jiz je patrno z ndzvu amt, (Eelem metody je vy

nejefektivrEjSi varianty. Volime tedy variantu s nejnizsimi laky na jednotku vystupu
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(nag. 1ks Sanonu). Nevyhodou této metody je ignorovdeimotnych vedlejSich
pozitki, které jednotlivé varianty obsahuji. Déle je tatetoda omezena na stejnorodé
produkty a sluzby, protoZze hodnoticim kritériemvjSe jednotkového nakladu, ale
celkovy obsah pkni posuzovan neni. Tim nedochazi ani k zohdedpfidané hodnoty

nad Urové minimalniho standardu. (6)

Analyza uzite ¢nosti ndklad d
Zkoumanym ukazatelem této metody je stupaplreni cile a stupie uspokojeni
s ohledem na vynaloZené naklady. Kritériem &rybje Urové uspokojeni s ohledem

na vynalozené naklady. (6)

2.4.3. Paretova analyza

Paretova analyza je zaloZena na principu 80/20.ladék vyklad Paretova
pravidla je:
,80% veskerych vysledkplyne z pouhych 20% vSechign®.
Nasledr se Paretovo pravidlaizné modifikuje a aplikuje na konkrétni situace.
Ve vazlg na analyzu procésse zansiime na dva konkrétni vyklady:
» 80% vystupu spolmosti je generovano pouhymi 20% vsiup
* 20% vstupd je zodpo¥dnych za 80% probléin
Pokud se organizace z&ihna zmignych 20%, z kterych je generovangsSma
jejich prijma, miaze docilit lepSich vysledk s menSimi meznimi vstupy, tudiz
i s menSimi naklady. Stejnyiptup Ize zvolit i v pipact problémi uvnitt spole&nosti,
kde je zasadni zatit se na eliminaci 20%if&in, které generuji onu markantnitSinu
problémi. Timto postupem spalrost zajisti zvySeni efektivnosti #gpenim
minimalnich dodatych naklad na jejich implementaci. (18, s. 179-185) (7)
Pouziti Paretova diagramu si zndzornime na procpspravy omelety

a vyjadeni vad:
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Paretlv diagram - Pfiklad omeleta
- , Y , Procentni Kumulativni Kumulativni
Identifikované vady Pocet vyskytu et gy M N
vyjadreni cetnost cetnost (%)
Vysu$ena omeleta 40 57% 20 57%
Pfesolend omeleta 16 23% 36 80%
Studena omeleta 12 17% 48 97%
Zkazena omeleta 2 3% 50 100%
Souhrn 70 100% X X

Tabulka 4: Paretova analyza - iklad pouziti - omeleta; zdroj: vlastni zpracovani

Paretiv diagram slouzi také ke grafickému znazoinkumulativnich¢etnosti.

Sloupce znazawuji ¢etnost jednotlivych vad, zatimcorfikka slouzi ke znazo#mi

kumulativnicetnosti. (23)

o . a4
Paretuv diagram - Priklad omeleta
70 ‘ ] O 100%
60
[ | - 80%
3 50
= 5
2 40 m [ 60%
s
]
o 30 - 40%
@
0 20
- 20%
, ]
Vysusena Presolena Studena Zkazena
omeleta omeleta omeleta omeleta

Kumulativni éetnost (%)

Graf 1: Paretiv diagram - piiklad omeleta; zdroj: vlastni zpracovani

2.4.4. Diagram rybi kostry

Diagram rybi kostry, ozmavany také jako Ishikafiwv diagram slouZzi
k vyjadieni vazeb mezi problémy a moznymiigmami jejich vzniku. Hlavni osa

diagramu (patei kost) vyjaduje problém, zatimco jednotlivé vlivy, které praflé

mohou zafic¢init, jsou roz¥tveny v koste. (18)
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Enabler Controls

Obrazek 5: Ishikawiv diagram; zdroj: Harmon 2007 - s.211

Vyuzitim Ishikawova diagramu rybi kostry, jak jeeden na Obrazku 5, se
zantiujeme na konkrétni problém a nasléddentifikujeme jeho ficiny. Vysledkem

této metody je identifikace hlavnichigin a navrh metod k jejich k odstrani. (8)

2.5. Projektove Fizeni

V piredchozich kapitolach jsme sigpistavili jednotlivé prvky procesnititzeni
a analytické metody pro zkoumani procesu. Nyni BEeb vyswtlime postupy
projektovéhaizeni a jeho vazbu na procesni management.

Zakladnim prvkem, ktery si musime jiz z vod@domit, je, Ze i implementace
prvki procesniho managementu je projekt. Jedna seigs#res, které jsou shluknuté
do projektu £aso¥ omezenym trvanim.

Rizeni projektu probiha podle obecného postupu @ jspecifické ¢asti
odpovidaji nastavenym @ih prostednictvim projektového planu. Zasadiégpoklad
pro usgSné provedeni projektu je postihnuti celé Zivoinpsojektu a dodrzovani

stanovenych pravidel a mantifel

2.5.1. Cil
Stejre jako v @gipad: jinych ¢innosti, je u projekt pseba v prvnitadt definovat
cil nebo zanxr projektu. Cil musi spbvat ukité parametry, které jsou nejlépe
vyjadieny metodou SMART:
e Specific — jas#t identifikovatelny;
* Measurable — gtitelny;

e Achievable — dosazitelny;
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* Realistic — realisticky;
e Time framed <€asow ohranteny.
(15)

2.5.2. Z(Ocastn éné strany

V ramci stanovovani dil je vSak také potba zohlednit ztastrené strany v
projektu, ozn&vané také za tzv. stakeholders. Tyto osoby majawpny zajem
na gednttném projektu. Identifikace zastrénych stran je mibéZzny proces, nehd
i v pribéhu implementace projektu se mohou objevit novéagtiené strany, které
ovliviiovaly pivodni proces, ffipadré je bude ovliviovat proces upraveny. V mnoha
piipadech maji jednotlivy stakeholders navzéjem poodiici zajmy. Mizeme se setkat
s internimi a externimi stakeholders. Mezi extamizeme z#adit nap. dodavatele
a odlEratele, mezi interni zase rrapangstnance. (10)

Castokrat se v odborné literéuprocesniho managementu a projektoviéneni
setkhvame s néazorem, Ze r#f¢ pekdzkou v zavedeni zm je peswdéeni
stakeholders. Nd&klad dle Jestonarpdstavuje zréna v oblasti zagstnané 25-35%
celkovéhocasu projektu. Blezitym prvkem je zapojeni a motivace lidicastrénych
na projektu. (18) (11)

2.5.3. Prabéh fizeni projektu

Jak jiz bylo uvedeno vySe, projekt je sloZzen zéesgroces. V této kapitole si
jednotlivé di€i procesy bliZe f@dstavime.
Jednotlivé procesy v fibéhu tizeni projektu Ize rozliSit na 5 dich kapitol
procesniho modelu:
» Iniciace a zahajeni projektu;
e Planovani projektu;
« Rizeni a koordinace projektu;
* Monitoring a controlling;
» Uzawveni a vyhodnoceni projektu.
Na Obrazku 6 je zjednoduSeny procesni model proyeékio managementu

znézorrn graficky, wetré jednotlivych vazeb. Do modelu také vstupuji faiiditeré
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jsou obsazeny v podnikovém priasti, a z pohledu projektu samotného jéZzeme

povazovat za externi prvky. Tyto faktory jsou zrré#oy polem Sipky na obrazku.

Projeftove prostredl

Sponzor
projektu

b

‘ Inicizce 2 |

v

zzhzjen|

| Planovani

i | Monitorovani 2
_— kontrols

Soubor

podnikavych | Rizeni |
procast |z koordinace
wy 1
Faktory | Uzswrani I % s

podnikoveho | |
prostredi

Vistupy projektu

Obréazek 6: Zjednoduseny procesni model projektovéhmanagementu; zdroj: (23) s. 61

PDCA cyklus

Jednim z nejzakladjsich princii procesnihdizeni je cyklus Plan-Do-Check-
Act (zkratka PDCA; Naplanuj-Udiej-Zkontroluj-Zasahni). MzZeme se také setkat
s ozngenim Demingovo kolo. Tento cyklusgstavuje zakladni sekvenci, kde vysledek
jednoho prvku pestavuje podklad, neboli vstup, pro datfinost v pdadi, jak je
znazorgno na Obrazku 7. Tento cyklus byémspol&nosti zajifovat kontinualni

zlepSovani v jejickinnostech. (24)

Do
Udélej

Zkontroluj

Obrazek 7: Cyklus PDCA (Demingovo kolo); zdroj: Ima 2004, s. 76
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Cyklus PDCA se neustale ¢tapricemz jakmile je dosazeno zlepSeni, je stav
procesu zafixovan a pokmgie se s nim jako s novym standardem. Timtésapem
dochéazi k neustadlému zlepSovani. Cyklus PDCA tedygeme chapat jako cyklus
smetujici  k zavadni novych standafd prostednictvim revizi a nahrazovanim

standard pavodnich. (10)

Iniciace a zahajeni projektu

Jedna se o gateni ¢innosti nutné k vymezeni @il zdrojn acasového ramce
projektu. Spolénost se rozhoduje o strategickych fpb&ch a nutnosti fpdmetu
projektu. V této fazi byva projektipdstaven sponzorovi projektu, ktery pro projekt
schvaluje a uvaluje potebné zdroje. Vystupy procesu iniciace a zahajarjektu jsou

zarove vstupy pro proces planovani. (23)

Planovani projektu

Planovani pedstavuje mnoZzinu prodgsjejimz cilem je formulovani a kontrola
cila projektu a nasledné vytieni planu projektovéhéizeni, ktery bude slouZzit jako
metodika k ukeni jak se bude v ramci projektu postupovannost planovani projektu
zahrnuje také vytM@ni Iznych alternativ  pibéhu projektu v zavislosti
na gedpokladanych podminkach, které vedou k naplrvytyéeného cile. Nasledn
dojde nap. na zaklad analyz uvedenych popsanych v kapitolach 2.4. 42 X vylEru
nejvhodrjSi varianty, ktera je pro spaieost nejvyhod§si. (23)

Vramci planovani jsou také igsreny pozZadavky na projekt ajsou
identifikovany z@astréené strany. Planovani pat k nejobsahlejSim ¢innostem
projektovéhdizeni, & uz z pohledu nardgkna komunikaci, tak i na nutnosti zpracovani
dat. VeSkeré nasledujici procesy procesnffeeni totiz vychazi z dokumentace
vytvoiené v procesu planovani, protoz&Sina metod je zaloZena na porovnani proti
planu. (9)

Plan projektu, ktery je vysledek téta@sti projektovéharizeni, nebyva pkn
uzawen po dokodeni tohoto procesu. &8inou je pateba mivodni plan aktualizovat
v zavislosti na zrny jednotlivych podminek a vsttpcimz je také obnovovan proces

planovani. Sotasti procesu planovani je také€emi priorit. (Svozilova)
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Planovani obsahuje vytieni nasledujicich diich plani:
* Plantizeni projektu (definice diich ukoh);
* Plantizeni gedmetu projektu;
» Plantizeni naklad (rozpatovani);
» Plan obsazeni projektu (lidské zdroje);
» Plantizeni projektové komunikace;
e Plantizeni subdodavek (moznosti outsourcingu);
* Plantizeni rizik;
* Plantizeni kvality.
(23)

Rizeni a koordinace projektu

Skupina procesv kategoriiRizeni a koordinace projektu, ozoaana také jako
proces realizace, obsahuje procesy prénddza delem dosazeni dilprojektu v ramci
stanoveného planu. Projektovy manazer ma za Okdmei realizace projektu
koordinovat jednotlivé ztastréné strany a zdroje, tak aby byly sghy cile planu
projektu v plném rozsahu a bez zldytech ztrat.

V piipact provadni znmeny v oblasti procesnih&izeni dochazi éhem procesu
realizace k implementaci novych struktur a novytandard, které byly v procesu
planovani schvaleny. V fibchu realizace projektu jsou také &8iny spotebovany
potrebné vstupy a zdroje. NgjstjSi problémy v rdmci procesu realizace byva dodrzen

¢asoveho planu,iffpadreé nedostaténého naplanovani zdroj(9)

Monitoring a controlling

Proces monitorovani a kontroly je souhrnem veSkergktivit, které jsou
zaneieny na zji&ni dodrzeni stanovenych postug plari, a hlavé porovnani vystupu
projektu \aci planovanym ciim. K porovnani dochazi hlaynz hlediskac¢asového
ramce, rozp&tu a spatebovanych naklad kvality a rizik projektu.

V pribéhu procesu monitorovani dochazi keérsb dat o stavu a postupu
projektu, zpracovaniéthto dat ainformovani zajmovych skupin projektuodes
monitorovani a kontroly projektu umidje zjistit jiz v pibchu projektu odchylky &ci
puvodnim pladm, a tudiz i pjmout operativni opdéni, kterd snizi, fppadreé Uplne

eliminuji mozna rizika.
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Dil¢imi procesy procesu monitoringu a controllingu jsou
* Mg¢ieni;
* Hodnoceni;
» Korekce.
Proces monitoringu a controllingu tedyinasi spolénosti cenné informace
o kvalitt a divéryhodnosti planovaného procesu, které mohou vépt. e znéné
planovacich metod pro dalSi projekty. Dale poskytapozstvi podkladovych informaci
pro rozhodovani a Zpsréni predikci a pedpoklad o dokorteni projektu a jeho
aspEsnosti.
(24)

Uzavreni a vyhodnoceni projektu.

Hlavnim cilem této skupiny procege formalni ukogeni vSech uloh dané faze
projektu, gipadré celého projektu, a vyhodnoceni vystupicivplanovanym ciim.
Jakmile je dosaZeno tilprojektu, je mozné formétnuvolnit zapojené dif prvky
(zdroje), které dale mohou byt k dispozici pro jpréjekty.

V ramci uzaveni projektu by rdo dojit ke shromdzahi dat a poznatk
z projektu ak jejich uloZzeni pro nasledné pouZitakto ziskand data nam totiz
v pripadt dalSich projekt mohou uSéit znainé zdroje, fipadré identifikovat mozna
rizika, ktera se vyskytla vigwodnim projektu.

(9)

35



3. Metodika modelovani proces

V této kapitole si podroliji pirestavime metodiku modelovani protestvorby
procesnich map.iBdstavime si jednotlivé prvky a jejich grafické zoéeni. Nedilnou
souwdsti mapovani procesje vedle grafického zpracovani ivyjédi nargnosti

jednotlivych¢innosti.

3.1. Hierarchie spole énosti a odpov édnostni model

Spolenost, ktera kladetdaz na procesni management, bslarmit k dispozici
tzv. strom proces ktery vychazi z hierarchie spotesti. Nasledujici obrdzek ukazuje
zjednoduseny model hierarchie sgolesti. V ramci kazdého definovaného oldhi
nebo sekce spalrosti dochazi kiznym procesm a subprocesn, které mohou byt
i rozckleny mezi gkolik oddkleni. (11)

Vedeni spoleénosti

S

I G R T

Finanéni oddaleni Vyrobni addéleni Obchodni oddéleni
1
& : ; ! _ | L : Y
—— B = T o NN = e
| e ST g | -
|nar1cn| ?ntrDllnga Logisticks oddéleni Pédeozakaznika
interni audit
— |L
(i | ( i i |
\_| \_| -
Dariové a ddatni . : :
add&lent “iroha ! Obchodni zastoupeni
| ! !

Obrazek 8: priklad hierarchie spolefnosti, zdroj: vlastni zpracovani

Napriklad finartni oddleni predstavuje souhrn prodeskteré maji za ukol, jak
splreni zdkonnych podminek ze strany zakonatetnictvi a daovych zakor, tak
procesy, které nejsouimo v jeho vlastnictvi, alefpsto jsou do nich zapojeni. Celou
situaci si vys¥tlime a graficky znazornime naikladu procesu uzdeni kontraktu
s dodavatelem.

Zajistni dodavatelskych smluv ma vikladu na starost logistické o#ldni, tim

je z rgj stanoven vlastnik procesu, ktery je za celybph zodpo¥dny. Spolu s nim

36



vSak na procesu spolupracuji dalsi @ddi na ditich Ukolech, které jsou také s@sti
procesu. Uvadim jenifklad, ktery si nasledngraficky zndzornime na Obrazku 9:
* Finartni kontroling:
o Oweteni rozpatovych kritérii;
0 Zajistni platebnich progtdki pro stanovené terminy;
» Danoveé oddleni:
0 Zajistni agendy dahz pridané hodnoty
=  QOweieni platce,
= |dentifikace rezimu danz pidané hodnoty;
o Nastaveni d#goveho rezimu
= Identifikace dlouhodobého majetku ve vazima da
Z pijmu;
= Stanoveni podminek proitiavou &innost;
« Ugetni oddleni
0 Zavedeni dodavatele do ekonomického software;
o Nastaveni podminek dle pozadavkostatnich odgleni

do ekonomického software.

=2

Nastaveni kritérii prj" e

dodavatele

Wifbér vhodnéhao
dodavatels

| Nastaveni ERP
) 4 ) + : :
T : ERP
Cwéfeni platebnidl S e
R Agendadang z Pl

Oyéfeni rozpoétu Agenda DPH

Zahjent dadévek

Obrazek 9: Priklad varianty zmapovani procesu metodou BPMN - okmny, vlastni zpracovani
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Jak je zditich aktivit vyjmenovanych vySe patrné, nejednd deorapletni
proces, nybrz jen s¢ést procesu uzéeni kontraktu s dodavatelem. Jedna se o vzorovy
piiklad, samotny proces vyjednavani a uzavirani datgéskych vztah je zde pouze
ilustrativni a neni &elem postihnout jeho podstatu. K vy§adi zapojeni jednotlivych
odctleni a jejich kompetenci v daném procesizZzen slouzit rozéleni jednotlivych
aktivit do takzvanych drah (odvozeno od plaveckgichh v bazénu). Tim je docileno
piehledrjSiho znazoréni i vizualizace jednotlivych mantinelpirechodovych rastka.
Jednotliva oddeni dle rozdleni znazortiného v hierarchii jsou odtena. Zarove je
zcela oddleno logistické odéeni, neb@ jeho ¢innost, neni provagha paraleld
scinnosti finakniho oddleni, nybrz sekvame, protoZe jednotlivétasti finargniho

odcEleni zap@nou svou paralelriinnost az na pokyn logistického adiehi.

ina
‘ ‘ _ : ] Schvalent
r b OvEFeri rozpodiu | | DVE;g;F‘:ﬁbamh o,
Logistické addlen l L J |
Kritéria
vibdru

Finanéni| oddéleni

2 Udetni oddéleni

o N
g %

afoveE

Obrazek 10: Friklad varianty zmapovani procesu - rozdleni do funkénich drah, zdroj: vlastni
zpracovani

3.2. Tabulka procesniho modelu

Tabulka procesniho modelu poskytujeled o zdrojich, vstupechinnostech,
vystupech aumishi. Byva také oznmvana jako ptisloupcovy procesni model.
Jednotlivé sloupce obsahuji nasledujici informace:

1. Zdroj: informuje o picing, kterd vede k vykonani procesu;

2. Vstup: oznauje nutné vstupy pro vykonani procesu;

3. Cinnosti: specifikuje¢innosti a rozhodnuti, ktera je nutné v ramci proces

provest;

4. Vystup: identifikuje éekavany vysledek zkoumaného procesu;

Umisegni: identifikuje lokalitu nebo odp@&@dnou osobu, kde se nachazi

vystup z procesu po jeho dokemi.
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Zasadni vyhodou této metody oproti grafickému zn@&ao je uloZeni

jednotlivych prvki procesu ve stiimé a textové forgn Tato tabulka #Sinou slouZzi

k doplréni procesnich map a blizS§imu seznameni uzivatelbsahem jednotlivych

proces.. Tabulka 5 pedstavuje vzor tabulky procesniho modelu, aplikgvaa procesu

schvaleni dodavatele, ktery jsme siteqichozich kapitolach jiz graficky znazornili,
nap. Obréazek 10. (11)

Zdroj
Pozadavek
na dodavku
(materialu, zbozi,
sluzeb)

Vstup

Kritéria pro dodavku

Cinnosti

Vybérovétizeni
Vybér kandidata

Vystup Umisténi

Vybrany dodavatel Logistické odigni

Vybran dodavatel

pro novou dodavku

Informace o dodavateli
Informace o planovanych
dodavkach

Owéieni rozpatu
Oweteni cashflow

Schvaleni

Finareni kontrolin
dodavatele g

Vybran dodavatel

pro novou dodavku

Informace o dodavateli
Informace o planovanych
dodavkach

Agenda DPH
Agenda da&
Z pijma

Informace v ERP
Schvaleni Darové oddleni
dodavatele

Vybran dodavatel

pro novou dodavku

Informace o dodavateli
Informace o planovanych
dodéavkéach

Nastaveni ERP

Informace v ERP ¢dini oddleni

Tabulka 5: Tabulka péti sloupci procesniho modelu - vybr dodavatele; zdroj: vlastni zpracovani

3.3. Diagram procesu dle metody BPMN

V kapitole 2.3 jsme si jiz

letmo fedstavili

metodu Business Process

Management Notation (dale jen ,BPMNY). V této kapit se budeme této metod

mapovani proceésvénovat podrobéi.

3.3.1.

Dulezitost procesu uvnit

f spole €nosti

BPMN zahrnuje zjigni poteby, vytvdeni a zavedeni Sfdové fungujicich

procesi, ale také exekutivni, administrativni a kontrdimhkce, aby bylo zajigho, Ze

procesy neustale vyhovuji @fh podniku a uspokojuji pozadavky zakaznilPodle

Smidy (25, s. 165)fpdstavuji procesy:

Hlavni intelektualni vlastnictvi spaleosti;

Prostedek odliSeni se od konkurence v podnikatelskyt¥itakh;

Prednet peflivého navrhu a implementace;

Predn®t vykonu v tzv. best practise;

Cinnosti snérujici k zajieni produktu spoknosti a gidané hodnoty.
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V souwasném sildy konkuregnim trznim prosedi je nutné poskytnout
zé&kaznikovi nabidku co nejvysSi hodnoty s co néjmi ndklady. Za timto delem je
nutné ze strany organizace vyitwa implementovat a bezchybavladat:

» Postupy, které definuji tvorbu novych protes

» Postupy pro praktické vykonani jednotlivych prages

e Systematické metody pro analyzu vlivimplementace procés
a naslednou volbu spolehdjgi metody pro vytveni novych proces

* Realizovatelné modely prodess ohledem na podnikovou strategii,
slozitost kazdodennich podnikatelskyghnosti;

* Procesy, kterymi lze operati¥nreagovat na aktualni situaci na trhu
a pozadavky zakaznik

« Kombinace procds za W&elem co nejvysSiho ffmosu pro klienta
(maximalni uspokojeni jejich pi@tb);

e Zamgieni na procesy, které maji j@shefinované a gfitelné vysledky;

» Akceleraci vSech projektzlepSovani procés

» Testovani realizace 2zm, ktera umo#uje nepetrzité zlepSovani
a flexibilitu.

(21)

3.3.2. Vlastnosti v modelu BPMN

K efektivnimu zmapovani procesv modelu je pdeba vys¥tlit si zakladni
pravidla pro procesy v modelu BPMN a jejich zpraaiv

Procesy spotmosti musi ovSem gfpvat jednu zasadni vliastnost, ktera musi byt
patrnd iz jejich zmapovani, ato je jejich tvamosvarnost, tedy moznost &mit
a upravovat nastaveni procestedstavuje zakladnitedpoklad pro zlepSovani privk
procesniho managementu ve spodesti. Ziskani dalSich inovativnichigohi zlepSeni
podnikovych procesje dnes odborniky povazovano za cestu, vedougtuokeni silné
a relativié dlouho pouzitelné konkureéni vyhody.

K popisu proces je nutné pouzit jednotny jazyk, ktery bude slowsSem
uzivatelim, a ginese jednotnou interpretaci jednotlivych piyikrocesni mapy. V ramci
jednotného kife by nemdlo dochazet kirznym interpretacim procésjednotlivymi
pracovniky. Metoda BPMN poskytujergsny, uceleny adinny jazyk pro ozné&eni
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jednotlivych prvki sledovanych procés Tabulka 6 pedstavuje kédovani v jazyce

BPMN:

Piredmét mapovani

Pouzity symbol BPMN

Popis

Udalost

Obecna udalost

Q

Casovana udalost

Dal3i zahajovaci udalosti:

Dil¢i/prabéZzna udalost

00

—

Popisuje vijSi podrét pro zahajeni
zkoumaného procesu. Obsahuje inform

0 této skuté&nosti.

Dle metodiky BPMN je nutné rozliSovat
udalosti obecné (prvni obrazek bez
vyplIng) acasované (druhy obrazek

s hodinami).

Casované udalosti maji definovatelny
rytmus, zatimco udalosti obecné jsou
mnohdy ozn&ovany jako ad hoc, nebo

na vyzadani.

V ramci metodiky BPMN Ize definovat
také jiné zahajovaci udalosti — fiap

datova udélost, podmina udalost.

V piipad® ozn&eni oranZzovou barvou se
jedna o plibéZznou udalost. Tato udalost
nastala v zavislosti na jiz prétnutécasti
procesu aiinasi utity mezivstup nebo

dilei vysledek.

ace

Brana

Synchronizace

Vnittni stav procesu

Vnittni podrét ¢innosti. Jednéa se
o vysledekinnosti, ktera pedchazi
tomuto bodu. Jedna se o misto v proces
kde dochazi k rozdeni ¢innosti, nap. pri
dilcich vysledcich — diim plreni.

U,
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Stav procesu

Obecny koncovy stav

®

Specifikovany koncovy

stav:

Koncovy stav procesu, ktery vyjage
ukonteni sledovaného procesut¥inou
je ozn&eni koncového stavu spojeno
s ozn&enim i formy vystupu- nap
zprava nebo chyba. Ve $m ke
specifikaci jednotlivych vystup
poskytuje metoda BPMN uzivateh

znanou flexibilitu.

Cinnost - tkol

Obecnd Cinnost

=

Manualni tkon

Uiivatelska cinnost

peg

Automatizovana
Cinnost

Zakladni prvek procesu. Vyjade
zpracovani vstupna vystupy.

na jednotliv&innosti Ize nasledn
nahliZet jako na samostatné subprocesy
a rozebrat je samostatnou procesni maj
V rédmci grafického znazoéni |ze ot
pouzit blizsi klasifikaci dle konkrétni
specifikace zkoumaného ukonu — hap

manudalni a automatizovag#nost.

DOU.

Rozhodnuti

Obecné rozhodnuti

Komplexni rozhodnuti

Z&kladni a strukturou jednouchi@nost,
na jejimz zakladlje rozhodnuto o dalSim
pokratovani a srérovani procesu.

Vysledkem tét@innosti je pouze

rozhodnuti o dalSim postupu. DalSi postup

muze byt nastign predvolenymi
variantami.

Komplexni rozhodnutiigdstavuje
slozitjSi rozhodnuti na zaklgdsicero
vstupi. Vystupem tét@innosti je také

rozhodnuti o dalSim postupu v ramci

procesni mapy a nastavenychucil
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Logicka spojka Paralelni (,AND") Jedna se rozhodovatinnosti, ktera

nepotebuje Zadné dodateé informani
vstupy. V rdmci notace BPMN Ize pouZit
Inkluzivni (,OR") rozliSeni AND, OR a XOR, tedy paraleln

vétveni (nebo sloteni), podmiané

—

vétveni (jedna z nabizenych mozZnosti),

Exkluzivni (,XOR" . . .
( ) pripadré exkluzivni vtveni (pokud

_\é&;-'\ nenastane A, pouzijeme B).
Predmet s Jedna se o formu vstupu, vystupu,
El mezivystupu jednotlivych akci.
' Souasre také jde o nositele dat.
J
V zakladnim rozdleni se jedna o zpravu
I databazi nebo datove UloZ$t datovy

objekt. Ty Ize dale odliSit naredmnety

vstupni a vystupni.

Tabulka 6: Interpretace prvka v BPMN; zdroj: vlastni zpracovani dle (21, s. 113-15) (11, s. 377-381)
3.3.3. Logické spojky

Logické spojky pestavuji velmi dlezitou sodast metody BPMN a tudiz je
vhodné si je blize festavit. Logické spojky fedstavuji misto @itého rozhodnuti.
V ramci modelovani dle BPMN je iieme pouzit jak k rozteni procesu (split), tak
sloweni rekolika paralelnich linii (join). Jak je jiz uvedenotabulce v pedchozi

kapitole, rozliSujeme logické spojky na paraleinklusivni a exkluzivni.

Paralelni spojka (AND)

Paralelni logické spojky, oztavané jako ,AND", jsou ufené vyznamem ,a
souasrt”. Zn&ti pocatek nebo ukateni dvou i vice paralelnicitinnosti, kterou jsou
v ramci sekveéni posloupnosttinény sogasre. (21)

V piipact AND-split, tedy rozdleni procesu, dochazi k radtveni rekolika
souk¥Znych toki cinnosti. Oproti tomu paralelni spojka AND-join &lje rekolik
soulEznych ¢innosti gedchazejicich spojce, které povedou k dalSimu knokamci

sledovaného procesu. ©tarianty paralelni spojky graficky vyjage Obrazek 11.
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Suroviny pfipraveny

Pfipravit suroviny, . |
Rozehfat panegy /73\

=

Ohjednivka om el'ety;"::

) Oimeleta k enpedic
AND-s plit AND-join meleta k expedici

Wydlehat vejee

I ;.

Obrazek 11: Grafické znazorréni paralelni spojky, zdroj: vlastni zpracovani

Inklusivni spojka (OR)

Inklusivni logické spojky, ozrimvané takeé jako ,,OR", jsou &ené vyznamem
.nebo”. PouZziti této logické spojky ummije vyuzit alespjednu z nabizenych variant
pokratovani procesu v sekvenci. Jedna se prvek digpink21)

V piipact logické spojky OR-split fize byt ¢innost podob#é jako v gipact
AND-split rozclena na gkolik samostatnych linii. Lze tedy o Wb z nikolika
moznosti. OR-join naslednumoziuje transformaci vice druhparalelnich¢innosti,

které nasledhpovedou k poZzadovanému vysledku.

Exkluzivni spojka (XOR)

Exkluzivni spojka, oznmvana jako ,XOR", pomaha definovat vztah, kdy
dochéazi k odpojeni toku procesu od jedné z mozmgst. Spojka XOR-join se chova
podobré jako spojka OR-join s tou vyjimkou, Ze pokud tokralzi k bodu jejich
sloweni, dochazi ke spini podminky pro pokksmvani procesu a tieka se
na vysledek dalSich subpro@es pokr&uje v sekvenci. Pouziti exkluzivni a inklusivni
spojky znazatuje Obrazek 12: (21)

F
Poprosit sousedku
Gy > Vajitka ziskana
: ™ 5  XOR-JOIN
Jit nakaoupit
Ne - OR s &/
O
Pofadavek na vajicka - Ano - OR
Vajiéka v lednici? Vajiéka dodana do kuchyné

OR-SPLIT

Obrazek 12: Grafické znazorréni logickych spojek OR a XOR; zdroj: vlastni zpracwani
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4. Analyza proces v poradenské spole ¢€nosti

Moje diplomova prace je zaffena na zavedeni metod procesniho managementu
v mezinarodni poradenské spmiesti, konkrétd jeji c¢eské pobeéky. Prvre si
piedstavime zkoumanou sp&hest, jeji trhy afisobeni, a naslednse zansiime
na konkrétni odéeni, které bylo pro vybrano pro pilotni zavedendgesnihotizeni
a optimalizaci procés Na za¥r této kapitoly si pedstavime i procesy, které spmiest

vybrala pro prvni etapu optimalizace.

4.1. Prestaveni spole ¢énosti

Vybrana spolénost pisobi nasild konkuregnim trhu v oblasti auditu,
danového, @etniho, ekonomického a fin&miho poradenstvi s historii delSi nez 150 let.
V této diplomové praci bude dale ozpsana jako spotamost Alfa, v zamu
zabezpéeni spolénosti wici konkurenci i gipadnému zabezpeni klientskych

informaci, které jsou s@asti zkoumanych procis

4.1.1. Historie a p asobnost skupiny

Spole&nost Alfa svou vice nez 150 let dlouhouispbnost zaptala jako
spole&nost poskytujici &etni poradenstvi a vedenidinictvi v Anglii spolu s vykonem
nezavislého auditora. Naslednou expanzi a spojesimtkolika dalSimi mensimi
Gcetnimi a auditorskymi spaiaosti spolénost Alfa roz§ila svou misobnost na vice
jak 150 stat.

V sowasné chvili celositové pod touto spokosti pisobi vice jak 200 000
zantstnand. Spol€nost Alfa komunikuje jako své zasadni vyhody prieria moznost
poskytnout tu nejlepSi peé napi¢ celym setem v oblastech pravniho zastoupeni,
nezavislého auditu, davého poradenstvi, ale itaké ekonomického a &indmo
poradenstvi, poradenstvi z oblasti managementupeieasti a dalSich. Prévsilna
mezinarodni sipobaek a odbornych pracovnikzarituje klientovi maximalni komfort
pii feSeni jak lokalnich sluzeb, tak sluzeb v interagei zahragim, & se jedna
o obchodni partery, zahr&ni investice, nebo jiné pozadavky klienta.

Ve stedni Evropg mé v sodasné chvili spolmost Alfa 41 kanceld které pro

feSeni klientskych ptgb vyuzivaji vice jak 3 500 specialisPrag tento region je pro
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téma této diplomové praceaildzity, nebd praw naceskou pob&ku spolé&nosti Alfa
a region stedni Evropy sr¥uji plany na znsny v oblasti procesniho managementu.

V Ceské republice spalaost Alfa misobi od roku 1990 ajedna se o velmi
Zaddaného zad#stnavatele pro absolventy vysokych Skol ekonomibkyobof.

V sowasné chvili spolmost Alfa zamistnava wCeské republice vice neZ 700
zanestnand, ktefi pasobi vedétyfech kanceldch (Praha, Brno, Ostrava, Pige Ve
vyhledu do budoucnosti spdéleost planuje rozgni pd&tu pob@ek na dalsi dlezita
mésta vCeské republice a zvazuje oteri pobdek v Liberci, Pardubicich, Zlénnebo
Olomouci.
Jak jiz bylo zmigno, spolénost Alfa podnik& v nasledujicich oblastech:

» Audit atizeni rizik;

» Danove poradenstvi;

* Pravni sluzby;

* Ekonomické poradenstvi;

* Finartni poradenstvi;

» OutsourcingovdeSent;

e adalsi.

Mezi Klienty spolénosti Alfa pati nadnarodni spodeosti, které odguji
komplexni feSeni bez ohledu na lokalitu jejich z&mstejré jako velké a sedni
spolenosti zCeské republiky. Spoteost Alfa se také podili na mezinarodnich
projektechtizenych ze zahratiich kancel mezinarodni skupiny. Déle spoiest
Alfa také poskytuje své sluzby orgén statni spravy.

4.1.2. Clenéni spole énosti

Spolegnost Alfa navenek vystupuje pod jednim jménem zchgy své divize.
Pro jednotlivé kategorie je v3ak spatest Alfa vCeské republice roztena do
samostatnych spairosti, primart za &elemftizeni rizik.
V Ceské republice tudiz pod hlakbu spolénosti Alfa pisobityfi spolenosti,
které maji odliSné zagkeni:
» Alfa audit
o audit;

0 Ucetni poradenstvi.
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* Alfa poradenstvi

(0]

o

o

(0]

daioveé poradenstvi;
financni poradenstvi;
ekonomické poradenstvi;

dalSi poradenské oblasti.

» Alfa Business Process Outsourcing

(0]

o

outsourcing Getnictvi;

outsourcing mzdové a persondlni agendy.

» Alfa pravni kancela

o

o

Advokéatni¢innost;

Pravni poradenstvi.

V diplomové praci se dale za&nime naclenéni poradenské divize spdleosti

Alfa.

Alfa poradenstvi

V ramci divize poradenstvi je geba rozliSit nasledujici zaffeni a organizai

jednotky:

» Danové oddleni:

0]

(0]

o O O

o

Danove poradenstvi v oblasti korporatnich dani;

Danove poradenstvi v oblasti némych dani;

Danové poradenstvi v oblasti podpory zstmavatel a zdagni
fyzickych osob;

Danove poradenstvi v oblastigvodnich cen;

Danoveé poradenstvi v oblasti fuzi a akvizici;

Poradenstvi v oblasti grana investtnich pobidek;
Poradenstvi v oblasti ¢idatelnych poloZzek na vyzkum a vyvoj.

e Poradenské odteni:

o

(0]

(0]

o

Finartni poradenstvi;
Ekonomické poradenstvi.
Bezpe&nostni poradenstvi;

a dalSi Uzce za#rené tymy a odgeni.
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V ramci divize spolénosti Alfa zandiujici se na poradenstvigastavuje digoveé
odcEleni misto pro implementaci prirtkprocesniho managementu a jeho optimalizaci.
Duvodem je hlava spektrum sluzeb, které poskytuje oproti dalSimetedm.

V ramci produkd danového oddleni a jeho tym totiz mizeme odlisit:

A. poradenské projekty:
0 priprava stanoviska;
0 revize struktur a s@asnych procedur;
0 poradenské sdizky a jednani.
B. produktové projekty:
0 zpracovani déoveého giznani;
0 zpracovani ostatnich formdgtépro klienta;
0 zajiS€éni komunikace s organy statni spravy a zastupdeamita.

Ostatni oddleni divize Alfa poradenstvi totizétsinou nabizi pouze produkty
v kategorii A, ktera dle vedeni spotmsti nepedstavuje tak Siroké spektrum mist pro
optimalizaci proces Z jednotlivych tynii daiového oddleni byl pro pilotni projekt
optimalizace procesniho managementu vybran tyméang daiové poradenstvi
v oblasti podpory zatstnavatel a zdagni fyzickych osob. Tento tym si nasledolize
piedstavime.

4.2. Prestaveni tymu podpory zam éstnavatel ' a zdanéni
fyzickych osob

Tento tym v rdmci spotmosti Alfa prestavuje dii jednotku, ktera ma vlastni
spektrum produkt, vlastni finadni plan a vlastni hierarchii. Nyni si tento tym

podrobrji piedstavime.

4.2.1. Produkty tymu

Tym spol€nosti Alfa zandteny na podporu zatetnavatei a zdagni fyzickych
osob je zvlastni jednotkou (dale ozowany zkratkou ,tym HCY), ktera funguje
srovnatelnym zfisobem ase srovnatelnymi produkty HéapvSemi staty, kde
spole&nosti skupiny Alfa fisobi. Tim je zareno Siroké spektrum sluzeb pro
mezinarodni klienty, ki@ potrebuji fidit zanméstnanost ve svych spdleostech naiic
celym s¥tem, aktomu mit oporu v silném partnerovi disg@io odborniky

na lokalni legislativu a zvyklosti v danych oblaste
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Z&Kladni sluzby poskytované tymem HC &ipaji v:
» Pripraw daiovych giznani fyzickych osob;
e Zastupovani v jednanich se spravcemedan
» Poradenstvi v oblasti vysilacich struktur;
» Poradenstvi a zastupovani v oblasti socialnihaampthiho pojisini;
» Poradenstvi v oblasti odffiovani a jeho optimalizace;
» Poradenstvi azastupovéani veicieh mezinarodniho zafstnavani
a imigranich zélezitosti;
» DalSim poradenstvi z oblasti spojenych se é&amanosti a zd&nim

fyzickych osob — nap posouzeni Svarcsystému.

4.2.2. Hierarchie tymu

Tym HC je vnitné rozclen na d¥ skupiny, z nichZ jedna je z&bena vyhradé
na poskytovani sluzeb v oblasti imignéch zalezitosti a jednani gadly v této oblasti.

Hierarchie jednotlivych tyrin je dana dle globalni politiky spdieosti Alfa a je
souasti internich standakd Nagi¢ hierarchii tymu jsou w@eny odborné skupiny pro
jednotlivé odborné oblasti, st&jjak pracovni tymy pro jednotlivé klienty, projekty

a produkty. K vyja#eni hierarchie tymu HC je pouzit Obrazek 13.

Partner tymu

Manazer

Manazeri danového tymu P :
tymu imigraci

Senior Senior Senior
specialista specialista koordinator

Specialista Specialista Koordinator

Obrazek 13: Struktura tymu HC; zdroj: vlastni zprac ovani

Pro jednotlivé projekty jsou z kazdé linie orgasiza struktury vybréni

pracovnici zodpotdni za uéité prvky a procesy projektu.
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4.2.3. Struktura naklad G tymu HC

V ramci spolénosti Alfa se rozliSuji naklady na pracovnika, ktevbsahuji
nésledujici polozky:
* Mzdové naklady ¥. povinného pojistného;
* Naklady na pracovni misto a jeho vybaveni;
* Naklady na spojenou administrativu (zpracovani medagendy);
* Naklady odborné vzdavanti;
* Naklady na odborné vedeni;
» Na&klady na firemni kulturu.

Tyto naklady jsou srovnatelné pro vSechny pracoyvnikiaiovém oddleni ve
stejné pozici afsobicich ve stejné kanc#laPrakticky Ize zhodnotit, Ze kumulované
naklady na pracovni misto v Praze jsou o vice j&0% vySSi neZ na srovnatelné
pracovni misto v politkach Brno a Ostrava. Rozdil je tem rozdilnou cenou najmu
prostor a levi§Simi mzdovymi naklady.

Spolenost Alfa nazaklagl sloZzenych naklad nazamistnance pouziva
kategorizovany cenik, ktery zohiage veskeré vyse uvedené nakladyddgpokladany
zisk. Tento cenik je den i k vyhodnoceni ziskovosti projéktinterré spol&nost Alfa
sleduje jako kritérium us@nosti jednotlivych projekt a sluzeb drove realizace
pracovnihatasu, tedy jaky pogr ¢asu straveného na projektu vyjédého v petgnich
jednotkach je vyslednfakturovan klientovi.

Cenik spolénosti Alfa vSak pedstavuje interni informaci, a neni jednotny pro
vSechny klienty, tudiz bude pouzit cenik upravempreem a bez pouZiti kurzové
jednotky, avSak proporcionamude odpovidat readit

Cena v jednotkach

FOAEE za hodinu
Partner 240,00
Reditel 210,00
Senior Manazer 180,00
Manazer 130,00
Senior specialista 90,00
Specialista 50,00

Tabulka 7: Cenik dle jednotlivych pracovnich pozic;zdroj: zpracovano dle podkladi spol&nosti Alfa
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Zakladem pro nastaveni cenové nabidky je odhadopnétto ¢asu stradveného
na projektu dle jednotlivych pozic a odhadovan@éréost.

4.2.4. Nastroje pro komunikaci s klientem

Pro ucité projekty, které jsou v portfoliu tymu HC, jsma zaklad globalnich
piedpisi pouzivany specialni nastroje pro centralni komacikTym HC je v ramci
spole&nosti Alfa jedingny, podobg jako tymy se stejnym zafifenim v globalnim
zastoupeni spoteosti Alfa. S ohledem na produkty a zgemi tymu HC je u§
piedpoklad pravidelné mezinarodni spoluprace, jakmgu ke klienfim, tak ve sréru
k obdobnym tymim HC v fiznych statech, kde ma spé&test Alfa své zastoupeni.

V ramci globalniho fisobeni spolmosti Alfa je klientsky pivétivejSi pouziti
spol&ného néastroje pro jednotnou komunikaci s klientsdileni dokumerit distribuci
a hlavrgé ziskavani informaci. Pro centralni komunikaci tod@ tok spolénost Alfa
globalre vyuziva d¥ odlisné aplikace:

1. eBox:

* slouzi k vynén¢ a ukladani dokumeint
* zalozena pro hromadnou komunikaci;
* umozréno hromadné nahrani dokument
* moznost editaceifimo v aplikaci a ukladani jednotlivych verzi.
2. Alfa Global Tracking onlineTool (déle jen ,AGTT"):
* slouzi ke komunikaci s jednotlivcem (klientem);
* slouzi k vyngéné dokument, vyplnéni odbornych dotaznik
s informacemi nutnymi pro projekt;
* slouzi k zaznamenavani jednotlivych kiiakzpracovanosti a termin
e umoziuje generovat reporty dle geb tymu HC;
* umoziujefizeni rekolika riznych projeki na jednotné platforin
* umoziuje elektronické podepisovani a odsouhlaseni vysklipntem;
* umoziuje hromadné odesilani elektronickych zprav jmékem: tymu;
» zaznamenavéarfstupy a akce klienta.

eBox slouzi primarapro hromadnou komunikaci a hromadné sdileni sauber

subjekty mimo lokalni tym HC. ifikladem niize byt zaslani formuitd pro potvrzeni

klientovi — spolénosti, jejiz zamstnanci jsou autorizovani profipravu d@ového

51



pfiznani, nebo zaslani zpracovanych dokurivenzadavateli mimo spalaost. Déle
muze slouzit ke sdileni podkladmezi zapojenymi tymy spalrosti Alfa, nap. pro
sdileni podklad o prijmech jednotlivych Klient nagi¢ ziastrenymi staty. Do eBox
ma [istup cely zodpasdny tym, uteni zastupci klienta,ffpadré zodpow¥dné osoby
z koordin&ni kancel&e spolé€nosti Alfa.

Portal AGTT gredstavuje dlezity nastroj pro vSechny tymy HC spéatesti Alfa
celoswtové. Uselem portalu AGTT je zateni jednotného systému komunikace pro
mezinarodni zadstnance aklienty bez ohledu na stafisqgbeni a zpracovani
jednotlivych projekt, & uz se jedna o zpracovanind&ého giznani nebo fipravu
formul&t dle mezinarodnich smluv o socidlnim pgajist DalSi divod pro vyuZziti
AGTT je moznost slatit komunikaci za vice zemi do jednoho fornielas jednotnym
terminem a jednotnymiistupem. Tato metoda tudiz zdjige maximalni komfort pro
klienta a minimalizaci tkainna stras klienta, ktery sluzby spoteosti Alfa vyuziva.

Do portdlu AGTT se dale zaznamenavaji informaceailezitych terminech,
které slouzi ke sledovani ttiichu projektu, zpracovani statistik a hlavplanovani
pracovnich kapacit. Dale je portdl AGTT pouzivarodeslani vystupu projekt

klientovi a jejich odsouhlaseni s klientem.

4.3. Popis zkoumanych proces U a produkt

Nyni si gredstavime produkty tymu HC a jejich procesy, kigyy vybrany pro
prvni fazi implementace procesniho mapovéani a pribe managementu a zhodnoceni
moznych uspor z atenéni do samostatného centra sdilenych sluzeb. V ramci
diplomové prace budou blize specifikovarty grocesy, které tvd s€zejni ¢ast pro
prvni fazi optimalizovani procés/ tymu HC. Nicméa ¢innost tymu HC je samogjme
pestejSi, obsahuje vice produka sluzeb, a skytA mnohé dalSi procesy, které mohou
byt v navaznosti na vysledky pilotnich protesaké z#azeny do dalSich fazi

optimalizace.

4.3.1. Danové priznani k dani z p Fijmu fyzickych osob

Tento produkt tymu HC fedstavuje zpracovani tilavého piznani k dani

z prijma fyzickych osob (dale jen ,PITE“nebo jen ,d#ové giznani“) pro klienty

2 Odvozeno z anglického ozfeni Personal Income Tax Return.
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spoleé&nosti Alfa. Jedna se o jeden z ng@FitéjSich produkli tymu HC, jak do objemu
pracovniho vytiZzeni, tak z pohledu trzeb. Okentento produkt svazan zdkonnymi
povinnostmi dle nasledujicich legislativnich norem:

e zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu;

» zakon¢. 280/2009 Sb., d@vy fad;

o zakon ¢. 523/1992 Sbh., o davém poradenstvi a Korf® daiovych

porad@ Ceské republiky;

e adalsi.

Spole&nost Alfa byla schopna s celkem 18eny tymu HC pipravovat
kazdor@n¢ PITR dleceskych pedpigi pro 600 az 800 klieatro¢né. Proces fipravy
daiového giznani je tedy povazovan za proces hlavni, fefgho podstatou je
vytvoreni produktu pro klientaimz ziska trzbu pro spaleost Alfa. Tymem HC byva
tento produkt ozriamvan jako ,projekt”.

Proces fpravy daového piznani se sklada z nasledujicichc¢ah Ukori

a subprocasuvedenych v Tabulce 8 a naslédynaficky vyjadenych v Obrazku 14.
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Autorizace k pripravé PITR

Vlastnik procesu

Dokumenty

StnA charakteristika

Manazer

Zadani pro d#oveé
priznani
Informani karta v AGTT

Cilem procesu je nastaveni internich nastr
pro sluzby poskytované klientovi. Toto
nastaveni nasledrumo#iuje sledovat prb¢h
sluZeb pro klienta.

Ziskani podkladi pro pripravu kalkulace dané

Vlastnik procesu

Dokumenty

Stna charakteristika

Senior specialistg

Podklady pro fipravu
Informaeni karta v AGTT

Cilem subprocesu je ziskani podKigo
piipravu da@aového giznani z fiznych zdroj.

Revize ziskanych podklaéd

Vlastnik procesu

Dokumenty

StnA charakteristika

Senior specialistg

Podklady pro fipravu
Informani karta v AGTT
Zadani pro fipravu

Cilem procesu je @&eni Uplnosti podklad
spolu s vytvéenim zadéni pro zpracovani
daiového giznani.

Priprava darnove k

alkulace a vystum

Vlastnik procesu

Dokumenty

Stna charakteristika

Specialista

Pracovni soubor
daiového giznani
Dokumenty pro klienta
Dokumenty pro autority

Cilem je vytvdeni kalkulace dah
a potebnych vystup na zaklad zadanych
vstupi.

Revize daiového griznéni (projektu) 1. kategorie

Vlastnik procesu

Dokumenty

Stna charakteristika

Senior specialistg

Pracovni soubor
daiového giznani

Cilem subprocesu je kontroléigraveného
piiznéani a souvisejicich dokuménkteré
jsou sodasti pracovniho souboru.

Revize daiového priznéni (projektu) Il. kategorie

Vlastnik procesu

Dokumenty

StnA charakteristika

Pracovni soubor

Cilem subprocesu je finalni kontrola

Manazer daiového giznani a schvaleni vystuppro odeslani.
Vystupy
Distribuce vystupa klientovi ke schvaleni

Vlastnik procesu

Dokumenty

Stna charakteristika

Specialista

Vystupy pro klienta

Odeslani vystluglientovi ke schvaleni spol

s vyswtlenim kalkulace.

j =

Odeslani vystupi organiim Finanéni spravy

Vlastnik procesu

Dokumenty

StnA charakteristika

Senior manazer

az Partner

Formul&e pro autoritu

Odeslani tlavého giznani Finagni spra¥

Zmocrénou osobou.

Tabulka 8: Globalni popis pribéhu procesu gFipravy dafového pfiznani k dani z pfijmu fyzickych
osob; zdroj: vlastni zpracovani
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VySe uvedeny Wet ¢innosti néleZicich do sledovaného procesu je vzélora
nize obec# vyjadien metodou BPMN. i detailnim rozboru jednotlivyckinnosti si

metodou BPMN detaithzobrazime i jednotlivé subprocesy a jejich podmink

)
=

ipravna faze

|

|

’ Zalozen| [ Ziskani } Revize e I
’ projektu do POdk|3dU pro ziskanych '
; |

AGTT | DFIDFGVU J_’ podkladd I

|

|

|

|

|

o

Autorizace

4 podklady
pro dariové
pfizndni

Projekt v AGTT

- Pfiprava ]_,| ‘
kalkulace a Revize |
L PITR __

>

Oznameni .
: i Archivace
klientovi
o : .

‘/L‘ | Distrib \ {

@ \ kiierllt::s,e .r’{OdESIam PITR.
.|
[] =

Export do XMLPITR  pptepni
AGTT instrukce

Obrazek 14: Pribéh hlavniho procesu "Friprava danového gfiznéni"; zdroj: vlastni zpracovani

Pri stanoveni ceny za PITR vychazi tym HC aspudst Alfa nejen
z odhadovanéh@&asu na fipravu pro jednotlivé klienty, ale také zohiege objem
zadané prace. Jiztipsjednavani sluzeb lIze na zalkladcekadvané komplexnosti
odhadnout nakmost gipravy jednotlivych daovych g@iznani, a tu projevit v kalkulaci
ceny pro klienta. V nasledujici Tabulce 9 je w§temo rozmezi cen dle tabulkovych
sazeb z Tabulky 7. JelikoZ sazby v Tabulce 7 jiZabloji dekavanou marzi z pracovni
hodiny @islusného zagstnance, neni jiz dale simou marzi v kalkulaci sluzeb
pocitdno. V ipact efektivrgjSiho zpracovani oproti kalkulaci nakfadze tedy
dosahnout dodataého zisku. Nicméh interni politika stanovuje maximalni vysi
takového zisku, a zisk nad tuto mez byl rayt distribuovan zadavateli v ndvaznosti

na eticky kodex spoteosti.
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Cinnost/Pozice  partner  Reditel Miigggr Manager Spsei?éll(lji;ta Specialista
Autorizace 0,2 0,2 0,2
Ziskani podklad 0.1-0.2 0.2-0.4 0.3-05
pro pipravu: - e Y
Revize ziskanych 01-0.2 03-0.7 00-0.3
podkladi: - B e
Priprava kalkulace

a PITR: 0 0 1-2,5
Revize I: 0 0,5-1

Revize Il: 0,3-0,7 0 0
D!strlbup.e 0,2-0,3 0,1-0,3 0,2-0,4 0,2-0,5
klientovi:

Odeslani PITR 0,1-0,2 0 0 0,3-0,5
Celkem | 0,3-0,5 0816  14-2,7 24,5
stravenych hodin

Hodinova sazba |, 210 180 130 90 50
dle pozic

Cena za ukony :
dle pozic 54-120 104-208 126-243 100-22%
Cena celkem 384 az 796 jednotek za PITR

Tabulka 9: Znazornéni stanoveni normovanych cen zaifjpravu daiiového griznani;
zdroj: vlastni zpracovani na zaklad podkladi spolenosti Alfa

Jak je tedy patrné z vySe uvedené tabulky, cengipeavu d@ového giznani
se standardnstanovuje v rozmezi 400 az 800 jednotek. Neni v§éducena piprava
jes€ narangjSich daovych piznani, nebo fipadné zohledmi nadstandardnich
sluzeb, které vedou k vysSi nakladovosti, jakotnagahrazeni dotazniku osobnimi
schizkami. Nyni si pedstavime vySe vyjmenované subprocesynaosti, které jsou

obsazeny v procesuipravy daoveého giznani.

Autorizace a ziskani podklad & pro da fové p fiznani

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 4.2.4, tym HC pantakt s klientem, ifjpadre
jeho zandstnavatelem, pouZiva internetové nastroje. Tytdrojés slouzi ke sdileni
dokument, ale také je mozné je vyuzit k zaznamenani ropyewOSti pipravy

daioveho giznani nebo ziskani dalSich podkiad
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Dulezitym podkladem pro zpracovani md&ého piznani je d#éovy on-line
dotaznik oznéovany interg jako ,myATQ" (zkratka pro anglické ,myAlfa Tax
Questionnaire®), ktery funguje v portalu AGTT jakedna z aplikaci pro komunikaci
s klientem. Tento dotaznik je dgtuprén Klientovi na zaklagl jeho autorizace pro
piipravu d@ového giznani. Klient niize byt autorizovangkolika zpisoby a podle nich
se lisi i zodpo¥dnost za nastaveni jehéta v AGTT Wetrg nastaveni dotazniku:

Druh autorizace Zodpovédné stedisko za nastaveni €&u a dotazniku klienta;

Globalné hromadné V ramci hromadného zadani globalni tym spravujieinka;

Globalné individuéln é Zlcastrené tymy po vzajemné domléy

Lokalné hromadné Tym, ktery ziskal autorizaci za vSechnyastréné zen;

Loké&ln & individudéln & Tym, ktery je autorizovdn samostétn

Tabulka 10: Uréeni zodpo¥dného tymu pro nastaveni online nastraj; zdroj: vlastni zpracovani

Toto rozaleni dle autorizace z Tabulky 10 vyuZijme i poslégie vyctu
moznosti ziskani podklad jednotlivych zdraj.

Pojem ,globalni autorizace“ vyjédie sjednani sluzeb mezinarodni podpory,
ktera neni konkréthomezena na tité staty, pipadré je ucena na SirSi spektrum siat
V tom pripack je vyhodrEjsi, pokud je nastaveni provedeno hromada vSechny staty
v jeden okamzik, aby se eliminovaly problémy sefmzou nastaveniip prizpasobeni
dalSim statem.

Na rozdil od globalni autorizacégulstavuje ,lokalni autorizace'tgsreé a tuzce
sjednané sluzby prof@dem znamé zedma tymy skupiny Alfa, bez vyuZitfidicich
kancel& pro daného klienta. Tim je nutné sjednat nastakdienta do databaze
a AGTT individuél, dle poteb z&astrénych tymi a samotného klienta.

Dale Ize rozlisit autorizace ke sluzbam na hromaamgdividuélni. Hromadné
autorizace festavuje naip mnoZina mezinaro@n pasobicich zamstnan@ jedné
spole&nosti, které jejich zasstnavatel fislibil asistenci fi zpracovani jejich povinnosti
stran dani ve vSech statech, kde vrédmci svéhoéstagmi fsobi. Individualni
autorizace fedstavuje oproti tomu autorizaci konkrétniho pradka spolénosti, nap.
jako forma motivaniho nastroje b relokaci, nebo pro vysoce ceré pracovniky pro
zvySeni jejich komfortu. Do kategorie individualhiklienti se fadi také privatni

klientela, kter4 se na spohest Alfa obrati sama.
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Déle je poteba definovat jaké podklady tym HC peliuje pro zpracovani
daiového piznani k dani z fjma fyzickych osob. Tyto informace jsou Awbdu

piehlednosti obsazeny v Tabulce 10, kde je zn&potaké jejich zdroj. V &kterych

piipadech je vSak zdnbyicero, gipadré je mozné vyuZzit &ktery z uvedenych kanal

* Osobni setkani; * Kilient;
Osobni informace: * myATQ; » Zamestnavatel klienta;
e Zaslané dokumenty. e Jiny tym spolénosti Alfa.
L, * Upload do myATQ;
Podklady k prokazani
NP e Upload do trezoru —
prijmi: vAGTT * Kilient;
' » Zamestnavatele klienta;
. e Upload do eBox; e s
Podklady k uplatnéni slev . 7aslani elektronickou e Mzdova @tarna;
na dani a jinych daiovych postou: » Jiny tym spolénosti Alfa.

zvyhodnéni a odpasti:
vy P * Pfedani osobn

¢ Upload do myATQ;
e Upload do trezoru

* Kilient;
e v AGTT,; . .
Dopliujici informace: , . » Zamestnavatel klienta;
e Zaslani elektronickou L, .
- e Jiny tym spolénosti Alfa.
postou;
* Osobr.

Tabulka 11: Pfehled zdroji informaci pro zpracovani daioveho piznani; zdroj: vlastni zpracovani

Upominka
myATO dotaznik

Poskytnuti fyzickych

]

Posléni upom inky

ﬁkadd

&u

StaZeni doldadd
2 portald

Nastaven! myATC!
dotazniku

+

7 ano By A
Podklady obrieny? odklady pfipraveny

k revizi

Zaslani poiackvku
zam astnavateli

Klienta Y
o

Zaznam v AGTT
o podkladech

Autorizovan
Idient

Ziskani a zalistovani |

plné m oci PoZadavek na inform ace

“yvolani samostatného pracesu -
popsan ¥ samastatné kapitole.

Obrézek 15: Zmapovani pribéhu ziskavani podkladi pro p¥ipravu dainového griznani; zdroj: vlastni
zpracovani

Mohou tedy nastat situace, kdy veSkeré podklady j&b ziskany z myATQ

a eBoxu aneni ptba je dale roz&vat zji¥ovat dalSi podrobnosti. Tento stav je
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mozny pozorovat iiblizné u 30% pipadi. V ostatnich fipadech je pdeba podklady
pro piipravu déového giznani doplnit.

Chykgjici informace nad zakladni pozadavky specifikovanényATQ
a pavodre vyzadané po klientovi¢i jinych osobach, jsou identifikovanyiiprevizi
podkladi. Takto identifikované chyjici podklady a informace jsou nasle€dryzadany
dle kanah roztidénych v Tabulce 11. Informace o cl¥jigich podkladech je
zaznamenana do AGTT jakaifina, pr@ daiové giznani neni ve fazi ffpravy.
V piipact, Ze jsou tyto chyyici data a udaje zadany pregtnictvim AGTT, lze
nastavit termin automatickych upominek, které ushatedovani, zda jiz byly tyto
Gdaje poskytnuty a vedlejSi administrativu spojensyejich ziskanim. Rbeéh

popisovaného meziprocesu lze pozorovat na diagra®iorazku 15.

Revize ziskanych podklad d

V pribéhu subprocesu revize ziskanych podilacha zkuSeny specialista
na seniorské pozici za ukol v souladu s optimaldé&rovym vystupem uit postup i
piipraw daiového giznani. \EtSinou jsou ufeny postupy, jaké konkrétni metody se
pro specifické druhy klief dle ¢etnosti poloZzek se zvlastnintigtupem, v kterych
piipadech pouZiji, aby se ke stejnym igp pfijma a zandstnaneckym strukturam
pristupovalo jednoté

Obecrg pouzivané metody voli aschvaluji pro tytaippdy manaze
zodpowdni za daného klienta. V dlouhém obdobi se skupmsmazekr tymu HC
na pouZzivaniéchto metod dle interni odborné debaty sjednocgbgahjejich postoj ve
vysledku znamend postoj spttesti Alfa, ktery musi byt v komunikaci za
srovnatelnych podminek jednotny.

Na zaklad revize spravnosti a kompletnosti podkladurceni aiekadvaného
postupu a péebnych ukon, je projekt daového piznani postoupen ke zpracovani.
Vramci revize podklatl miZze byt také postup Kipraw daiového giznani
prokonzultovan uvnit tymu, jak s osobou zodpé&inou za pipravu, tak senior
specialistou nebo manazZerem, aby se co nejviceadykilyjasnil a zamezilo se
zbytegnym opravam po revizich. Vystupem revize je takémpetni slozka
s potebnymi podklady, které jsou skeny do pracovniho souboru, a&m dilezité

informace zvyrazény.
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{ Konzultace s J"

Do#adani podklacd -
wiz. proces ziskdni
podiada

Padklacy manajerem projektu’

]

_|Potfeba dalsi

T informace?
Cdchylly od [

standardnich variant

¥ G = 2
- & @ ) A g
Kontrola aplnosti Sloudeni zdrojovich 4 Q ¥ Zaznadenimetoda
podklacd g ANO dat 7 Standarnipfiprava| kritérii pro pfipravu Ul
s p v u A - | rjcznisubprosecu,
Ohdréery podiacy . yigchnyutebe 3 g Vyhod bl peiskLpU 3 pFiznani m ofno zpracovat
informace k pro pfipavu :
dispozici? prememe # :
l'Jk:\Iy pro ZaznavaE:"I'I'
plipravu pruvenlie.ne
revizi Zrevidované a

slougené
podklady

Obrazek 16: Zobrazeni detailu¢innosti "Revize podklad" ; zdroj: vlastni zpracovani

Priprava kalkulace dan é a formula fe danového p Aiznani

Tato ¢innost byva nejastji svérena daovému specialistovi. Tato pozice fiat
mezi zakladni pozice, kde pod vedenim zkuSenyctibaroé zaneienych pracovnik
dochazi k#istu pracovnil. V ramci fakturgniho ohodnoceni je tato pozice nejl&én,
aztoho dvodu je mu sw¥iena tato technickd pracefigravy daiové kalkulace
a potebnych formul&i véetns priloh. V ramci tétoc¢innosti totiz ziska nejcelis§si
piehled o vSech nutnych Ukonech a je do vSechasbuprocesu zapojen.

V rdmci tohoto subprocesu je vytem navrh daové kalkulace na zaklad
poskytnutych podklad jsou nachystany pracovni soubory pro kontrolietn
pottebnych referenci, které kontrolu ushag. nasledd jsou nachystany vystupni
dokumenty ¢etrg formulda pro revizi. Sodasti €chto vystupnich dokumeinie take
vyswtlujici dopis pro klienta, ktery ho seznamuje sZtymi metodami a vysledkem
danového piznéni.

V ramci @ipravy da@ového piznani jsou tedy vytvi@ny nasledujici soubory,
které nasledhbudou podléhat revizi jak senior specialistou,tenazerem:

* Pracovni soubory:
o pracovni verze kalkulacevviditelnosti vzoré@ a vypata);
o prehled o vykonanych ukonech (checklist);
o0 soubor s referencemi a podklady pro kontrolu Wp@ udaj.
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* Soubory pro Finami spravu:
XML dokument pro elektronické pod&ni
formul& daioveého giznani;

souhrn piloh v akceptovatelném formétu;

o O O O

pravodni dopis pro spravce dan
* Soubory pro klienta:

kalkulace daové povinnosti;
formul& daiového giznani;

pravodni dopis s vysitlenim postufi a pouzitych metod;

o O O O

seznam dokumeint které je je&t nutné poskytnou jakoifohy
daioveého piznani, «. jejich vzof;
o platebni instrukce.

Jak je zvySe uvedeného &y patrné, jedna se o velmi nénou cinnost
pievazré z pohledu naroku na praci s dokumenty, jejitipravou dle internich sémic
a postufi. Zminit mizeme nafiklad konverzi dokumeitdo stanoveného formatu,
Gpravu piloh a jejich vyplgni dle dostupnych materigla dalSi. Nafiklad konverze
tabulkové kalkulace ndpz Microsoft Excel do formatu PDF, tak aby bylaupibelna
pro poteby referenci v pracovnim souborujze trvat i gkolik minut az desitek minut
v zavislosti na obsahlosti a zdrojovém dokumentu.

Cely proces fipravy kalkulace d@oveho piznani je zobrazen na nasledujici

strargé v Obrazku 17.

® Finaréni sprava umaiuje daiovym poplatnikm bezplatné vyuziti jejich aplikace

pojmenované EPO (,Elektronicka POdatelna“), ktemanternetovych strankach uniage pimo vyplnit
formul&e daiovych fFiznani a jinych podani,ifpadré owiit funkénost a logickou spravnost formiga
ptipraveného v jinych aplikacich, které uniai export formulée do formatu stanoveného vyhlaskou
Ministerstva financi Ceské republiky, tedy do formatu xml. Dale tento tabrmize slouzit

k elektronickému odeslani pisemnosti oiffgén finarcni spravy. Aplikace je dostupnd online
na www.daneelektronicky.cz.
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Revize projektu I. kategorie
Na zaklad zpracovani podkladdle zadanych postiipa @ipraveni kalkulace
spolu s daovym giznanim je paeba o¥fit spravnost vypéta a postufh. V ramci této
¢innosti dochazi ze strany senior specialisty, telySeného deveho specialisty,
mnohdy certifikovaného davého poradce, ke kontrole dokumienpiipravenych
v ramci subprocesupravy daového giznani.
V ptipact nalezenych nedostdiljsou tyto zazngeny do pracovnich souhior
a navraceny k dopémi nebo pepracovani fwodnimu zpracovateli. MoZzné nedostatky
Ize efektivrg ¢lenit dle jejich nardnosti:
» preklepy a drobné nedostatky;
* nesrovnalosti v kalkulaci a nezahrnuté podklady;
» faktické nedostatky vedouci k Gplnémitepracovani.
Pribéh meziprocesu je graficky znazémna Obrazku 18, stejnako v Riloze
1. Casovéa dotace, se kterou tento subprocé#dgos ramci oceni sluzeb spolaosti
Alfa, by nengla presdhnout hodinu pracovniliasu senior specialisty.

Schvaleni
revidovaného

Kontrola
wystup

nich
entil

nternich procedur

Obrazek 18: Grafické znazorréni procesuRevize |. kategorigzdroj: vlastni zpracovani

Revize projektu Il. kategorie — schvaleni

Pripravené daové iznani, a s nim iidruzené dokumenty, jsou v souladu
s internimi podminkami préizeni rizik podrobeny dkolikanasobné kontrole. V ramci
kontroly II. kategorie, tedy manaZerské kontrolpclkdzi ke schvaleni postupkteré
byly provedeny a schvaleni vystupcelého procesu. Kontrola jiz neprobihd tak
podrobre jako kontrola |. kategorie aveSkeré nesrovnalgstu bez odkladu
konzultovany seleny tymu, ktéi se podileli nafipraw daiového piznani. Ripadné
Upravy vyplyvajici z této kontroly by &y byt dle internich procedur provedeny do 24
hodin. Aby mohl byt projekt co nejive ukorten a nebyla prod blokovana kapacita,
ktera jiz byla jednou Werpana.

63



Pribéh predstaveného subprocesu je znazorna Obrazku 19, ktery je také
priloZzen ve formatu A3 jakoioha 2 této prace:

[ 3 N E3
Vréceni k doplnéni; Eongols schvileny
pfepracovani; dplnosti roiekt
vysvétleni. (7 zpracovénia hrel

komentaii |

»

a r———— &
Kontrola

= (‘ 1 3 NE Kontrola QE dodrzeni [\‘E Schvaleni
7 5 o ! v i idel v revidovaného =)
‘E & --- > Pievzeti k revizi Kontrola p vystupnich > pray — > ‘
@ [ I / dodrzeni zadani| @ ANO| dokumentd @y;{@{ archivace | \Q/Aﬁ - projelu ®©

il \ J )

v

R ¢Distribuce klientovi

“'p

’ FHiiios “ Archivace dle ™=
Zrevidované a Viewpofadiu? poradku? predpisii? :

soubory ke Kontrola =D
schvdleni I dodrzeni
internich
procedur

b < Update

AGTT
‘ Kontrola

| logickych chyb
a spravnosti

kalkulace

Obrazek 19: Grafické znazorréni procesuRevize |l.kategorie - schvalentdroj: vlastni zpracovani

Distribuce klientovi ke schvaleni vystup

Na zaklad schvaleni d@ové kalkulace je také schvalen produkt procestedy
potreba zajistit distribuci vystupu klientovi. tipad® produktu PITR, tedy devého
piiznani, je distribuce produktu dvoji. Prvni katagptedstavuje distribuce klientovi
na schvaleni, zatimco druhé distribuce produkadgtavuje odeslani vystiurgarim
Finareni spravy.

Distribuce vystupu Klientovi je velmi ueZitou ¢innosti, kterd je sadsti
sledovaného procesu. favé giznani a kalkulace d&npredstavuje velmi citlivy
produkt, ktery je zaloZzen navzajemnévéie mezi zadavatelem a poskytovatelem.
Zadavatel dekava nejen bezchybné zpracovani zadané prace; tgké podniknuti
veSkerych legélnich krdk které povedou k co nejvyhogaimu stanoveni jeho davé
povinnosti, ato nejen v aktualnim obdobi, alevylsledem na dalSi obdobi, rfap
nastaveni odpisového planu. Je tedyfgdlmd poskytnout klientovi veSkeré informace,
aby bylo docileno jeho maximalni spokojenosti selshmi spolénosti Alfa.

VeSkeré pdebné dokumenty, mimo jiné specifikovan&i ppredstaveni
subprocesWPriprava kalkulace daha formul&e daiového piznani, je poteba nahrét
na cloudové ulozistv portalu AGTT, kde je také nachystan formfugo akceptaci
kalkulace a d#éového giznani klientem. Klient ma moznost prisinictvim formulée
také pozadat o zodpé&eni dota#t k jeho déovému giznani nebo pozadovat dimé
zmeny. Cleny tymu HC také rmize kontaktovat fimo prostednictvim elektronické

poSty nebo telefonicky. Oznameni o dokemi daoveho giznani je odeslana
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prostednictvim portalu AGTT, ktery umdije centralni komunikaci,év archivovani
odeslané zpravy. Tato funkce je nejvice ocenitefmgkud pro daného klienta je
piipravovano vice devych giznani v gkolika zemich, nehltbtakto se mohou i jiné
kancelde dozwedét dle automatického statusu, ZBzpani bylo odeslano ke schvaleni
klientovi.

Obrazek 20 mapuje fioch subprocesu Distribuce ittavého giznani klientovi

- 2
BormiulaF o Motifikace klienta | 5 -| B --{ E Datazy klienta
schwalovant vp GTT B | Odpovézeni dotazd
i >

) ' ) ' o [K\ient madotazy
[ et S | Mastaveni formuléie | Infarmaovani klienta'aj N L El
LEieu st e Sadast o schvdent P& —
AGTT trezoru | | | Y Klient schalil

PITR ] Ny
kiientem i Schvileni Klientem Odesléni autoritim

ke schvaleni:

Schvaleni

~
=
Schvaleny
projekt

Obrazek 20: Znazorréni subprocesu Distribuce daiiového gfiznani klientovi ke schvalenizdroj:
vlastni zpracovani

Odeslani da fiového p fiznani orgdn am Finan éni spravy

Jakmile je obdrZzeno souhlasné stanovisko kliemallsilaci d&ové povinnosti
a metodami pouzitymi ip pripraw daiového piznani, je mozné odeslat jej v rdmci
zadkonného terminu spravci dganSpolé€nost Alfa preferuje provéaadi odesilani
daiovych giznani k dani z{fijmua fyzickych osob elektronickou formou, ato jak
prostednictvim datové schranky #lavého poradce, tak prastinictvim portalu EPO
spolu se zakenym elektronickym podpisem.

V obou gipadech je odesilan formilae formatu stanoveném spravcem @an
tedy ve formatu XML, ktery je vytden v phabéhu procesu fiipravy. Spolu
s formul&em jsou zaslany dalSi gebné dokumenty k prokazani skiresti jako
piilohy. Odeslani smi provést osoba, jiaalay subjekt zmocnil, aby jeho jméneref
spravcem dah jednala, tudiz jeZz je nazakladplné moci zmockna. V gipac
spole&nosti Alfa se jedna o pracovniky na postu nejgnggnior manazer, ktery séepl
odeslani formul& seznami s fibchem faktické pipravy a jednotlivych subproais
Oweii tedy, ze vSe prahlo dle nastavenych podminek. DAale ¢idv spravnost
odesilanych dokumeinproti schvalenym dokumeirh dle jednotlivych stufpi revize.
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Po odeslani dokumantorgarim Finaréni zpravy je pdeba jedt provest
archivaci dle internich procedur, tudiz ulozit avelini sloZzku do archivai databaze
a uloZeni do portalu AGTT, kde je archivni soubattidpozici také spolupracujicim
tymam z jinych stéi.

Dale je nutné fed uplynutim zakonné iity upozornit klienta na blizici se
splatnost vyp&étené dap, pripadré odeslat platebni instrukce z&stnavateli klienta,
pokud je za jeho diav Ceské republice odpédny. Jak jiz bylo Bive zmiréno, veskera
komunikace s klientem musi byt také archivovana.

Tato ¢innost edstavuje finalngast procesufjpravy daového giznani k dani
z prijma fyzickych osob. Dojde i ni k findlnimu dordeni produktu procesu
k poslednimwlanku procesu, a tudiz k jeho dokeni. Finalnim doréeni je v ramci
zastoupeni klienta dotit jeho daiové @iznani v terminu k fisluSnému spravci dan
Tym HC vidi v této ¢innost moznost Uspory s ohledem na mnoZstvi sdchisn

a administrativnich Ukan Uveden&innost je zndzorna nize na Obrazku 21.

Upominka platebrich instrukei
Aktualizac
Podéni AGTT E

0

ou
Odestani | | ‘z Terergel
elektronického Archivace foi e
Selku s [ platebri instrukee
podani | .
\ ) \ g & DokonZent procesu

lektronick
archiv

Obrazek 21: Znazorréni procesuOdeslani déového fiznani organim Finanéni spravy zdroj: vlastni
zpracovani

4.3.2. Priprava m ési€nich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaz
DalSim z produkt tymu HC, ktery si detaith predstavime, je ffjprava tzv.
payroll, jak je ozn&govan tymem HC vypéet odvodi daré ze zavisléinnosti,
pojistného na zdravotni pojiti a gispevki na socialni pojighi a statni politiku
zamgstnanosti za zahrafmii pracovniky psobici vCeské republice. V Tabulce 12 jsou
definovani vlastnici mezicprocgs jejich dokumenty a uvedena jejich <ina

charakteristika:
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Ziskani podklada pro kalkulaci
Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
Specialista Podklady Pozadani zdrojpodklady a jejich asteni.
Piiprava kalkulace
Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
. Podklady Zpracovani podklada piprava kalkulaci
Specialista Kalkulace a navazujicich v{stiio
Vystupy ) y
Revize I. kategorie
Vlastnik Dokumenty Striné charakteristika
Senior Kalkulace Provedeni kontroly spravnosti vyio
specialista Vystupy a vytvaenych vystup.
Revize II. kategorie
Vlastnik Dokumenty Striné charakteristika
) Kalkulace Owereni spravvnos,tl vystupvaci k:fllkullamm,
Manazer ., kontrola dodrzeni postipa schvaleni
Vystupy ,
vystupu.
Distribuce a archivace
Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
: Odeslani vystupklientovi a gislusSnym
Senior , . . . .
o Vystupy autoritam. Nasledna archivace dokumentade
specialista
procesu.

Tabulka 12: Popis¢innosti uvnitf procesuPiiprava mzdovych kalkulaci a souvisejicich vykazdroj:
vlastni zpracovéani

Tyto ¢innosti zobrazuje Obrazek 22 v procesni &énale BPMN, kde jsou
znazorgny ijednotlivé dokumenty. Vyhodnoceni cenové ®aosti zkoumaného
procesu uvadi Tabulka 13. Je vSakiglh ceno¥ rozliSit pripravu kalkulaci za
spolg&nost, by is pouze jedinym zagstnancem, a mezni cenovou kalkulaci za
kazdého dalSiho zafstnance, kterému je prostnictvim spolénosti Alfa vypdtena
mzda, zaloha na daze zavisléc¢innosti a povinné pojistné. Kalkulaci za kazdého

dalSiho zarsstnance obsahuje Tabulka 14.
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Obecné zpracovani mzdové agendyvl zanméstnance

Cinnost/Pozice Partn_er / Reditel Manager Sef"".r Specialista
/ Senior Manager specialista

1. Ziskani podklai pro 0 0,10 0,20
kalkulaci
2. Fiprava kalkulace 0 0,20 0,80
3. Revize I. 0 0,40 0
4. Revize Il 0,20 0,20 0 0
5. Distribuce/archivace 0 0,20 0,20 0,20
Casova nar@nost 0,20 0,40 0,90 1,20
Hodinova sazba 240 210 180 130 90 50
Cena za ukony 48 42 36 52 81 60

| Cena celkem 229 — 241 jednotek |

Tabulka 13: Vypocet ceny za zpracovani mzdové agendy |.; zdroj: viasi zpracovani dle ceniku

spol&inosti Alfa

Zpracovani kazdého dalSiho zastnance

Cinnost/Pozice Partn_er / Reditel Manager Sef"".r Specialista
/ Senior Manager specialista

1. Ziskani podklaitl pro 0 0 0,10
kalkulaci
2. Fiprava kalkulace 0 0 0,30
3. Revize I 0 0,15 0
4. Revize Il 0,05 0 0
5. Distribuce/archivace 0 0 0,10
Casova nar@nost 0 0,05 0,15 0,50
Hodinové sazba 180-240 130 90 50
Cena za Ukony 0 6,5 13,5 25

| Cena celkem 45 jednotek |

Tabulka 14: Vypoéet ceny za zpracovani mzdové agendy Il.; zdroj: viEni zpracovani dle ceniku

spolanosti Alfa
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Obrazek 22: Znazorréni procesuZpracovani mzdové agengygdroj: vlastni zpracovani

ProcesZpracovani mzdové agendg spojen s pravidelnotinnosti, ktera je
vazana k uiitému ¢asovému obdobi. Technicky nelze ziskat podklady gigsné
zpracovani kalkulacitéve nez prvni den #sice nasledujiciho po &sici, za ®&jZ je
kalkulace zpracovavana. Zardivge procescaso¥ v mesici omezen, nelvonejzazsi
termin pro odevzdani vystlipautoritim je dvacaty den wvésici. TudiZz v ramci
intervalu v maximalni délce dvacetidmusi proBhnout cely zkoumany proces.

Proces je tedy iniciovadasovou udalosti uk@eni nEsice, kterou vyvolava
¢innost ziskani podklaidz jednotlivych zdraj. Jakmile tym HC obdrzi ptgbné zdroje,
je mozné zapit s piipravou kalkulaci. Cely proces naslédnusi byt dokoten ged
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uplynutim zakonnych termins dostaténou rezervou pro provedeni plateb povinnych
odvodi ze strany klienta.

Proces tzv. payrollu je specificky pravidelnym opainim, ke kterym nejsou ve
vSech pipadech nutné odborné znalosti, nebstupy pro zpracovani pozadavku jsou
veskrze homogenni &ipadné odchylky ze standardniho v§fo a zpracovani jsou
mnohdy pedem odhadnutelné (napvyplata r@&niho bonusu nebo relokaich
piispivkn). Kalkulace tedy vyZaduje odborné znalosticasgji pii nastaveni za prvni
mesic v kalendénim roce, nebo principy nastavenéipprvni kalkulaci jsou ¥tSinou
nemenné pro dany kalendd rok, s vyjimkou jiz uvedenychéekdvanych odchylek.
Ptipadné dalSi odchylky odipodniho zadani jsou snadno identifikovatelné, &tiy
doSlo jiz naz&tku procesu Kk jejich zji&hi afeSeni nové situace odbornymi

pracovniky.

4.3.3. Zalistovani dokument G u autorit

V ramci vykonu daového poradenstvi, ale i dalSi¢imnosti, je paieba zajistit
zalistovani utitych dokumeni u autorit, jako je nap spravce daf) Ceska sprava
socialniho zabezgeni, zdravotni pojidvny, Urad prace a dali. ipads tymu HC se
vétSinou jedna o zmawjici dokumenty poskytnuté klientem pro jeho zasugmi. Tyto
dokumenty je pdeba v originalnim vyhotoveni zpracovat a zaslatoedgné instituci,
aby mohl byt klient zastupovan, a to jak na zaklddiovéhoiaddf, tak dle spravniho
tadu?

Tento proces jei¢ba rozliSit na nasledujici dil cinnosti a subprocesy jez

shrnuje Tabulce 15:

* § 27 zakona. 280/2009 Sb., davy fad;
® §33 z&kona. 500/2004 Sb., spraviad.

70



Iniciace

Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
Jedné se oinnost s cilem identifikace
nutného zmoaini a @ipravy vzoru piné moci.
Specialista Vzor plné moci | V ramci této¢innosti je klient pozadan
o zaslani plné moci na zakkagtipraveného
VZOru.
Zpracovani plné moci
Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
. Plna moc L. . L
Specialista . . . Zpracovani plné moci do¢ané klientem.
Pravodni dopis
Schvéleni a autorizace plné moci
Vlastnik Dokumenty Strina charakteristika
Senior manazer, . . | Prijata plna moc od klienta prochazi dalSim
. Podepsana plna L . : -
Reditel zpracovanim, kdy je kontrasignadijato
moc L .
Partner zmocreni od klienta.
Odeslani plné moci
Vlastnik Dokumenty Strtné charakteristika
. Prijata plna moc | Odeslani pIné mociifslusné autoré
Specialista X . . . .
Privodni dopis a archivace prathnutého procesu.
Tabulka 15: Globalni popis pnibéhu procesu Zalistovani piné moci u autorit; zdroj: vlastni
zpracovani

Jak je z vySe uvedenéhodty patrné, jedna se o velmi administratividrany proces,
ktery vSak neobsahuj&ii§ odbornychsinnosti, které by byly vazany na specifické
znalosti nebo schopnosti. Nyni si poddlpko u ostatnickiinnosti rozebereme
kalkulaci osobnich nakld@dha tento proces a zmapovani procesu fgdstctvim
BPMN (viz Obrazek 23). Kalkulace osobnich nakladz Tabulka 16, vychazi

z hodinovych sazeb dle Tabulky 7.
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~ Zzalistovani dokumenti uautorit

pozic

Cinnost/Pozice Partner / Redltel Manazer Senior Specialista
/ Senior ManaZzer specialista

1. Iniciace 0,05 0,10 0,25
2. Zpracovani plné moci 0 0 0,30
3. Autorizace plné moc 0,10 0,10 0,20 0
4. Odeslani pIné moci 0 0 0 0,20
Celkem stravenych 0,10 0,15 0,30 0,75
hodin
Hodinova sazba dle 240 210 180 130 20 50
pozic
Cena za Ukony dle 24,00 21,00 18,00 19,50 27,00 37,50

| Cena celkem 102-108 jednotek

Tabulka 16: Stanoveni hodnotové narénosti procesu "Zalistovani dokumenfi u autorit”; zdroj:
vlastni zpracovani na zaklad ceniku spolé€nosti Alfa
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Obrazek 23: Zobrazeni proceswalistovani dokument u autorit; zdroj: vlastni zpracovani
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4.4. Elektronizace — kancela f bez papiru

Tym HC inspirovan jinymi obdobnymi tymy spdleosti Alfa zavedl jiz ped
rokem 2010 plnou elektronizaci zpracovavanych ptéjeTato elektronizace spiva
ve WtSinovém vyuZiti elektronické podoby dokumiend jejich zpracovani v této
podol, ¢cimz dochazi k usporam u tiskového materialu, dté tasluzeb souvisejicich
s fyzickou archivaci, nebo néklad skartaci a likvidaci.

Této elektronizace je dosaZzeno pouZzitim softwarbw@Seni, které umaiiji
editovat, komentovat a propojovat dokumenty ve fattm PDF, XML, nebo
v obrazovych formatech. {ezitou funkci pi zpracovavani projelt vtymu HC je
moznost komentovat vzniklé skené soubory a vzajerinpiimo odkazovat mezi
jednotlivymi ¢astmi souboru. Vlivem elektronizaceét$iny podani pro statni spravu
(zdravotni pojiovny, Ceska sprava socialniho zabessrd; Finagni Giady, a dalsi) je
umozreno zpracovat ndp celé daéove @iznani k dani z fijmu fyzickych osob bez
fyzického olghu originalnich dokumefit

Elektronizace umatuje také efektivgSi komunikaci s klienty, ki@ nemusi
dokumenty v originalu spoteosti Alfa poskytovat, ale pouze nahraji do datab@abo
dotazniku dokumenty v podporovanych formatech. Ceilggovani popisovaného
systému jetizeno pravidly stanovenymi manualem, tudiz dockaaitvareni produki
v ramci sjednocenych pravidel.

DalSi vyhodu elektronizacergrstavujicasova a osobnostni razitka a certifikaty,
které umo#uji identifikovat, v jaké verzi odeSel dokumentKktentovi, v jaké verzi byl
schvélen, kdy byl schvalen a kym. Tyto informaceoumji efektivrgjSi kontrolu
a zlepSovani internich procedur.

Systém elektronizace prace vtymu HCiegstavuje znmou Udsporu
na tiskaaském materialu a nakladech souvisejicich s jeh@dsanu likvidaci, avSak
plné programové vybaveni jednoho pracovnika proolpdnotnou praci v ramci
manualu pestavuje také nemalé vydaje. S ohledem na obsahd&strych projeki
a kalkulaci, arealizaci p@bnych zmn je vSak nutné Zdaznit, Ze zavedeni této
metody vedlo ke sniZzeni spelby tiskdskych prostdki o 65% oproti obdobi ipd

implementacidchto pravidel.
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4.5. Kontrolni nastroje a pravidla

Kontrolni nastroje jsou implementovany viigraw vesSkerych produkit
spol&nosti Alfa. Kontrolni nastroje se liSi dle jednefich sluzeb a produkt V této
kapitole si pedstavime primégn kontrolni pravidla a nastroje, které maji vliv
na procesy, i@dstavené v kapitole 4.3.

V zakladnim¢leréni spol€énost Alfa, stejd jako tym HC, rozliSuje kontrolni
mechanizmy dle zadavatele na lokélni a globalneji¢h ¢leréni 1ze potom zhodnotit
formu kontroly, ato na automatizovanou a osobnyniNsi predstavime konkrétni

kontrolni¢innosti.

45.1. Archivace

Dle globalnich pravidel pro kontrolu rizik skupiyfa pracujeceska spokénost
s mezinarodni archivai databazi. Tato databaze je spoé& pro cely region sdni
Evropy a je centratniizena a vedena z jednélenskych zemi tohoto regionu.

Tato archivani databaze slouzi kbezpgmu ajednotnému systému
elektronické archivace uviispol&nosti Alfa. Umozuje zabezp&ni elektronickych
verzi dokumerit a zaznam komunikace pro ipadné budouci spory, pro vyhodnoceni
projekii, ale také pro zachovani kontinuity u jednotlivyklenta v ptipadt zmeny
zodpowdnych pracovnik.

V ramci jednotnych zakladnich pravidel ma byt evioa, uloZzena &itiéna
komunikace dle nasleduijici struktury:

» Stat;
o Kilient;
»  Rok;
* Odctleni;

0 Produkt;
Interni komunikace;
Externi komunikace;
Zaloha;
Fakturace;

o O O O o

Ostatni kategorie.
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K jednotlivym klientskym sloZzkam majitistup pouze za#stnanci obsluhujici
daného Klienta, ffpadré administrativni pracovnici s SirSim oprémim administratora.
V piipact klienti se zvlastnim zabezpenim, je pistup ke slozkam a dokumém
jese vice omezen. DalSi pravidla vychazi z pravidel yyazivani tohoto centralniho
nastroje ajsou srovnatelna migpcelym regionem. Za Uplnost databazeiruzdy
vybrana osoba tena v tynti zabezpéujiciho daného klienta,&t8inou manazer tymu,
ktery ma uplnost zaznamu pravidglnejmeért vSak jednou rén¢ kontrolovat.

Dale dodrzovani tohoto prvku zabegeei pravideld kontroluje komise wena
globéalnim, pipadré regionalnim, vedenim spd@leosti @i pravidelném, gipadre
namatkovém, bezprostnim auditu.

Tato databadze ovSem neslouzi jako jediné ar¢hivenedium, &koliv je ve
spole&nosti povazovana za nejbezpgsi. V prtibéhu rozpracovanosti projektu jsou
vyuzivany takeé lokalni (v ramci jednoho stétu) edd diskovéa pole, ktera zabezpg
piistup ke zdrojovym dokumeirh a pracovnim soubém vSem zdastrénym ¢lenim
pracovniho tymu.

Déle se nkteré informace archivuji dle #pohi jejich ziskani, nap

v aplikacich portélu eBox a AGTT.

45.2. Princip troji kontroly

Osobni a tymova odpeunost je dlezitou sodasti fungovani spoteosti Alfa.
Pri pripraw jakychkoliv vystupi, & uz se jedn& o kalkulaci dgrdaiové (Fiznani nebo
poradenské stanovisko. V ramci vSech prot@luitsluzeb dochazi k troji kontrole
v nasledujicim pi@di a provedeni:
1. Sebekontrola:
a. Kontrola provedeni veSkerych nutnych dkol
b. Logick&a kontrola (nap owteni pomoci portalu Fingni spravy
EPO);
c. Kontrola obsahu (zda obsahuje veskeré podklady).
2. Seniorska kontrola:
a. Kontrola uplnosti podklait
b. Kontrola zpracovani oproti zadani;

c. Kontrola vyp@tu a spravnosti zpracovani;
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d. Kontrola vystupnich dokumeint
3. Manazerska kontrola:
a. Kontrola uplnosti zpracovani a komefit& jednotlivym bodm;
b. Kontrola dodrzeni zadani aistupu k projektu;
c. Kontrola logickych chyb a spravnosti kalkulaci;
d. Kontrola vystupnich dokumeint
e. Kontrola dodrzeni internich procedur.

V ptipact klicovych klienti a poradenskych stanovisekt$inou dochéazi jest
k partnerské revizi a schvéleni vystupurkgani klientovi.

Pokud ipges veSkeré kontrolni mechanizmy dojde ke vznikudgkoje
spole&nost Alfa, jako osoba poskytujiciitiavé poradenstvi, poj&ta. Spolénost Alfa
si vSak plg uvedomuje, Ze negtSi Skoda, ktera ji fize vzniknout, je ztrata dobrého
jména, jak napiklad do$lo ke konci jejiho konkurenta - spmiesti Arthur Anderseh
iztoho divodu je spolenosti Alfa pravideld proSetovano dodrZovani échto
kontrolnich standafd Provedeni jednotlivych kontrol zaznamenavaji owdgni
pracovnici na zaznamni list projektu, diky kteréima ukit odpowdnou osobu za

konkrétni¢innosti.

® Auditorska a poradenska spirest Arthur Andersen byla do roku 2002 povaZovdena tzv.
skupiny ,BIG 5% do které byly zZazeny nej¥tSi poradenské auditorské spwiesti, které fisobily
celos¥tové. V roce 2002 byla tzv."BIG 5" redukovana o spwlest Arthur Andersen, ktera zanikla
v disledku podeni z podilu nadetnich podvodech v americké energetické sjmlsti Enron. Akoliv
vysledné soudni rozhodnuti NejvySSiho soudu Speferstati americkych zruSilo veSkera obwim,
spolenost jiz utr@gla na své poisti zn&ny Sram, ktery efektivh vylucoval jeji pokr&ovani na trhu
s auditorskymi a poradenskymi sluzbami.
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5. Navrh optimalizace zkoumanych proces

Spole&nost Alfa pozoruje utymu HC jiz ¢kolik let po sok silné sezénni
zatiZzeni v obdobiffpravy daovych giznani k dani z fijmu fyzickych osob. Toto vice
jak ¢tyti meésice dlouhé obdobi je velice nané jak z pohledu lidského kapitalu tymu
HC, tak hlave z pozice obsluznosti kliebta potencialu dalSich sluzeb a produkt
spole&nosti Alfa, na nichz se tym HC podili. Je ij@hia si u¢domit, Ze & je priprava
danovych giznani dilezitym produktem, jak z pohledu strategického rha tsluzeb
daiového poradenstvi, tak z pohledu generovanéhjy ze strany tymu HC, je
potreba zajistit klientim plnou obsluznost iv jinych produktech a sluzbaBmnaw
duveéra klienti ve spolénost Alfa a poradenské projekty, unmiai dlouhodoby st
spole&nosti Alfa.

Spol&nost Alfa se rozhodla pro &keni moznosti vyuZiti procesniho
managementu k nalezeni mist, kde by se dalo prpig@stdeni utitych cinnosti, které
jsou soudasti produki asluzeb vtymu HC. V planu spofesti Alfa je vytvdeni
administrativnino tymu, ktery bude v pilotnim prkte k dispozici tymu HC pro
vybranécinnosti a subprocesy. Spoetest Alfa si od uvedeného kroku slibuje uvain
kapacity odbornych pracovrikpro poradenské projekty, usporu naklad vysSi

kapacitu a flexibilitu pro fipravu da@ovych giznani.

5.1. Projekt administrativniho tymu a centra sdilen  ych sluzeb

Spolenost Alfa pro vytvéeni administrativniho tymu gda s jeho budoucim
roz8tenim na centrum sdilenych sluzeb. Pro vigwd centra sdilenych sluzeb je vSak
potieba, aby se osucil pilotni projekt administrativniho tymu pracujic pro tym HC.

Je poteba uveést, Ze globalrspole&nost Alfa disponuje centrem sdilenych sluzeb (dale
jen ,SSCY), konkrét v Indii. Indické SSC pla podporuje praci americkych,
australskych a anglickych kanc#laspole&nosti Alfa. Jeho vyuziti proceskou
spole&nost vSak komplikuj€asova, jazykova a kulturni bariéra. Sgalest Alfa vSak
praw v ramci projektu na zalozeni SSC¢féa s budoucim roz&nim pro cely region
stredni Evropy a také i jiné tymy neZ jen HC.

Spolenost Alfa stanovila seznamékolika podminek, které musi byt sphy

pro vyhodnoceni projektu administrativniho tymugalsgsného:

" Zkratka z anglického Shared Services Centre.

78



1. Nedojde k poklesu kvality sluzeb a produkto klienta;

2. Zapojeni administrativnino tymu povede k Uspov ndkladovosti
proces;

3. Vznik administrativniho tymu uvolni kapacitu tymuCHhejen v piib¢hu
sezoénniho obdobi;

4. Administratdi nesmi byt zapojeni daffmé komunikace s klientem.

51.1. Lokace a zam éstnanci

Spole&nost Alfa disponuje ¥eské republice v s¢asné dob kanceléskymi
prostorami ve étyfech nestech. VeSkeré kancéské prostory jsou dlouhodsb
pronajaté. Z finatnich divoda bylo poteba zvolit pro pilotni projekt jinou lokaci nez
prazskou kancetd P¥i vybéru lokace pro novy administrativni tym spatest je
potieba zvazit podminky spaleosti pro umisini:

e Cena nmu prostor;

* Investice spojené s napojenim na interni datovqu si
» Cena prace;

* Dostupnost cilenych zafstnang;

* MozZnost véejné podpory.

Spolenost Alfa rozhodla pro umigti administrativnihno tymu pro tym HC

a budouciho SSC v Bére nasledujicichidrodu:
» Polovicni cena najmu oproti Praze;
» Stavajici napojeni na interni datovot} si
* Nevyuzita kapacita séasnych kancet&kych prostor;
» Dostupnost vysokoskolskych absolvert rozumnou mzdu;
 MoZnost ziskat wejnou podporu na zafstndvani absolveint
a vytvareni novych pracovnich mist.

Spole&nost Alfa ve svém za#énu nep@ita se srovnatelnou odbornou udrovni
zanestnand@ na pozicich administratbr Nasledujici tabulka srovnava pozadavky
a pracovni nabidky pro nabor z&mand@ na pozice administratora oproti pozici

specialisty v odborném tymu:
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Vzdélani Min. stredoSkolské Min. vysokoSkolské
s maturitou; vysokoSkolské bakal&skeé s vyhledem
vyhodou; dokorteni magisterského do
2 let;

Zkusenosti Zadné, v ekonomickégatni  Zadné, v Getni nebo déové

nebo daoveé oblasti vyhodou; oblasti vyhodou;

Jazykové vybavenost Angli¢tina, pokr@ila, nutnost Angli¢tina umo#ujici denni

porozungni textu; praci slovem i pismem,
dalSi jazyky vyhodou;

Druh vybérového fizeni Zkracené, vicekolove; PIlnohodnotné, vicekolové
v¢. hodnoticiho centra;

MozZnost riastu Minimalni, potenciala Dle interni politiky kariérniho

piefazeni do odborného tymujristu a sloZeni odborného
tymu;

MozZnosti mezinarodni stdZze Znan¢ omezena, Podporovany programy
kratkodobych i dlouhodobych
pracovnich stazi v ramci
skupiny;

Podpora v dalsim Znan¢ omezena,; Podpora v oblasti profesni

vzdélavani certifikace.

Tabulka 17: Porovnani pozadavii a podminek pro zdjemce o pozice administratora gogcialisty ve
spole&inosti Alfa; zdroj: vlastni zpracovani

Jak je z tabulky pozadawka podminek pro pozice administratora a specialisty
patrné, pozice administratora bude mit menSi o#thwast nez pozice specialisty.
Rozdil je také mezi @ima pozicemi v fipad mzdovych naklai, kde piimérna mzda
administratora v Bré bude tetinovd oproti mzél Specialisty v prazském tymu HC.
Pokud zohlednime veSkeré naklady na pracovni migjstime, Ze naklady
na zangstnance v pozici administratora jsou oproti poBgecialisty itetinové. Vliv
na tuto skuténost maji i naklady na odborné vedeni adlaeini, nebo predpoklad pro
pozici Specialisty je ust vramci internich nastaveni spwolesti Alfa a piprava
na profesni kvalifikaci (nap zkousky ACCA, zkousky do Komory d@vych porada
Ceské republiky). V nasledujici Tabulce 18 je rozdikladi na zanistnance vyjéien

v ¢iselnych jednotkachippaitenych koeficientem:

8 Certifikace ACCA (The Association of Chartered fexd Accountants) je jednou z

nejprestizijSich celosgtove uznavanych kvalifikaci v oblasti finéniho fizeni, managementu
a etnictvi.
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Mzda 100 300 66,67%
Povinné odvody 34 102 66,67%
Naklady na kancelar 14 25 44,00%
Naklady na vypocetni 7,14 7,14 0,00%
techniku

Naklady na odborné 0 — pouze interni 35,54 - %
vzdélavani (externi)

Naklady na odborné 23,93 62,21 61,54%
vedeni

Ostatni naklady 0,71 1,07 33%
Souhrn 179,79 532,96 66,27%

Tabulka 18: Porovnani nakladi na zan®stnance v administrativnim centru \vi¢i odbornému
zamestanci v tymu HC; zdroj: vlastni zpracovani

5.1.2. Investi €ni naklady projektu

Jak jiz bylo uvedeno vipdchozi kapitole, spaleost Alfa nepoitéa
s investénimi naklady na pilotni projekt administrativningru. Spolénost disponuje
nevyuzitymi prostory v brmské kanceld jejichZ Uprava neni pro pilotni fazi projektu
nutna.

V piipact budouciho roz#&ni administrativniho tymu a zaloZeni SSC by bylo
potreba vybrat novou lokaci. S ohledem nacsmmé umishi kanceléskych prostor
spole&nosti Alfa vSak rozgeni prostor Ize provést i v ramci sasného kanceigkeho
komplexu, tudiz by nebylo nutné tolik investovapihalo datovych siti. Toto roZéni

by nasledn spol&nost Alfa rozlozila do rozpiu svych oddleni z(Eastrénych na SSC.

5.2. Uspora ve sledovanych procesech

Jak jiz bylo uvedeno vipdchozich kapitolach, pro pilotni projekt odieni
uréitych proceg, subproces acinnosti byl vybran tym HC. V tymu HC byly ¢eny
avodni ti procesy, které budou préeny abude na nich vyzkouSeno cledeni
n¢kterych Ukoti. Tyto procesy byly fedstaveny v kapitolach 4.5.1 az 4.5.3.
V nasledujicich kapitolach identifikujeme&innosti v ramci &hto proces a jejich
nakladovost dle mzdovych sazeb piedpokladaném rozteni €chto proces mezi
administratory a odborny tym. V ramci internich oy spol&nosti Alfa byla

hodinova sazba administratora o&em 15 jednotkami. Jak jiz bylo vy&ieno
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v predchozich kapitolach, tato sazba obsahuje slozéhkéady na zamstnance W.

oéekavaného zisku.

5.2.1. Priprava danoveého p fiznani k dani z p fijma fyzickych
osob

Tento proces ma v tymu HC oproti jinym prodirkt zvlastni dlezitost. Tym
HC ma za ukol zajistit efektiwsi pribéh ¢innosti, které jsou s@asti tohoto procesu.
K efektivréjSimu pabéhu sledovaného procesu je ifmita odlodit ur¢ité cinnosti
na administratory, které spétest Alfa pro pilotni projekt najme.

V prvni fad je nutné identifikovattinnosti, kde neni nutné vyuzit odborné
pracovniky tymu HC. Dale je p@ba zajistit dodrzovani internich bezpestnich
procedur.

Autorizace k p Fiprav é PITR

Tuto ¢innost, ktera obsahuje nastaveni klienta v AGTE frakticky celou
pievést pod administratory. Zadani autorizacistane v kompetenci manazera
a kontrola nastaveného projektu pfobe v ramci pravidelného reportingu senior
specialistou odpaidného tymu. Tabulka 1Tabulka 19 ukazuje ptapovysledné

zmeny jak na zaklagl¢asového ukazatele, tak hodnotového.

: . . Pavodni Planované Zména ¢asova

Pozice (sazba v jednotkéach) . . :

nastaveni nastaveni (jednotky)
Manazer (130 j) 0,20 0,10 -0,10 (-13)
Senior specialista (90 j) 0,20 0,10 -0,10 (-9)
Specialista (50 j) 0,20 0,00 -0,20 (-10)
Administrator (15 j) 0,30 +0,30 (+4,5)
Souhrn 0,60 0,50 -0,10 (-27,5)

Tabulka 19: Porovnani¢innosti autorizace pred a po odloweni ¢innosti; zdroj: vlastni zpracovani

Jak je z vySe uvedené Tabulky 19 patrné, ma dkjttadaténé ¢asové Uspe,
se kterou tym HC pigita. Této uspory ma byt dosazeno moznosti hromadtaizace
projekii a centralnim zpracovani. Tim, Ze projekt budémp nastaven a jeho
autorizace bude ffpmo uloZena administratorem, byélm dojit k dodat&né Uspee.
na dalSi strahjsou navrhované zény znazorgny graficky na Obrazku 24.
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Obrazek 24: Navrh optimalizace procesu autorizaceaiového priznani; zdroj: vlastni zpracovani

Ziskani podklad & pro p Fipravu

Tato ¢innost je specifickda mnoZstvim administrativnichodk a zapojenim
nékolika néstrof, které je patba nastavit a udrzovat. Tatimnost ma byt v budoucnu
pIné v kompetenci administratbr PFevodem administrace online nastrty mélo dojit
k zajistni snadwjsi obsluhy &chto nastraj, a [fesré stanovené odp@dnosti za jejich
adrzbu. Déle nebudou jednotlivésti administrace zavislé na konkrétnim uzivateli,
a tudiz je zde ifedpoklad docileni omezeni ztrat a chybovosti.

V nasledujici grafice (Obrazek 25) je vy§ad subproces ziskani podkiagak

by meél fungovat po zapojeni administralcdo proces tymu HC:
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Obrazek 25: Znazornéni navrhu optimalizace ¢innosti Ziskani podkladi; zdroj: vlastni zpracovani

Jak je z grafického vyj&dni patrné, tym HC bude v daném subprocesu zapojen
pouze datinnosti, v nichz je paéeba giméa komunikace s klientem. Z&nem tymu HC
je aby klient nepocitil @sledky implementace igmo na sluzbach, které jsou mu
poskytovany, ale projevila se na égrkterou budou schopni klientovi nabidnout.
Obvykla hodnota sledovanéinnosti dle gvodniho nastaveni byla 68 jednotek.
Planovanou zgnmou by nglo dojit k uspde v hodnotovych jednotkach ve vysi 37,5
jednotek, tedy o 45%. Z&nu éasové z&tze na zdastrené cleny tymu HC ¥. vyjadeni

nakladovosti jsou s@asti nasledujici Tabulky 20:

. . . Pavodni Planované Zména ¢asova
Pozice (sazba v jednotkach) . . :
nastaveni nastaveni (jednotky)
Manazer (130 j) 0,20 0,00 -0,20 (-26)
Senior specialista (90 j) 0,30 0,20 -0,10 (-9)
Specialista (50 j) 0,30 0,10 -0,20 (-10)
Administrator (15 j) 0,50 +0,50 (+7,5)
Souhrn 0,80 0,80 0,00 (-37,5)
Tabulka 20: Hodnotové vyjadéeni navrhované zmény v ¢innosti Ziskani podklad; zdroj: vlastni
zpracovani
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Revize ziskanych podklad a

Jak je z pedstaveni tétéinnosti patrné, jedna sec¢mnost se znsnym dirazem
na odborné paxdomi. Tim se zn@é vylucuje moznost tut@innost, nebo jejicasti
pievést na administratory. Z praktického pohledu P Imozné vyuzit administratory
ke zpracovani podkldd v nevhodném formétu, avSak tatdnnost nepedstavuje
pravidelny ukon, ktery by bylo mozné&eulem odhadnout ri#tnost vi¢i sjednanym
zakazkam.

V nekterych pipadech spotmost Alfa obdrzi podklady hromaélnza celou
spol&nost, ktera sluzby zadavéa, av torfippct je nutné je roztdit za jednotlivé
klienty, kterym bude chystano itlavé iznani. | tato¢innost by naslednspadala pod
¢innosti administratdr, ovSem stale by se jednaloc¢ionost na vyzadani, nikoliv
o ¢innost pravidelnou a podminou Fedchozim Ukonem v ramci procesu zpracovani
danového piznéni.

V rdmci optimalizace procesu zpracovanin@#ho piznani Ize také misto
piesunu na administratory, u kterych neni detailnialast daovych pedpisi
podminkou, vyuZzit fesuny v ramci tymu HQOCinnost revize ziskanych podkkagbro
zpracovani d#oveho giznani, nebo také oztavana vstupni revize, byvatginou
piifazena pracovnikn na pozici Senior specialista. S ohledem na ghott, Ze
sowasné plany narpvod utitych cinnosti smdrem k administratdém uvohuji
kapacitu na pozici Specialista, je v zam tymu HC vyuZit pro vstupni revizi
i pracovniky na této pozici. Tento z&nje zn&n¢ opodstatiny, nebd spol&nost Alfa
dlouhodolé podporuje tist svych zarstnané v ramci kariérniho planu spdleosti.
Tim dochazi kvychay vlastnich zamstnand@d a nabirani zkuSenosti. Vyuziti
obvykle spadaji do kompetence Zzmtmance o pozici vyS, povede Kk vySSi
motivovanosti pracovnika jejich profesnimuistu.

V nasledujici tabulce je fipraveno porovnani nakladv piipadt zapojeni
pracovnika z pozice Specialista do t&ianosti misto pracovnika z pozice Senior
specialista. Je patrné, Zefepozdleni ¢innosti uvnit tymu HC miZe vést k usporam,
ackoliv pouze nakladovym, nikoliasovym. Je p#¢ba zdraznit, Ze v rdmci rozhodnuti

0 postupu fi zpracovani d@&ového giznani je pateba mit odborné kroky schvéalené od
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zodpo¥dného natlzeného pracovnika, v tomtaipact Manazera projektu. V rdmci

odborné diskuze se tedy zapojuje cely tym projgliuzaznamenavé Tabulka 21.:

: . . Pavodni Planované Zména ¢asova
Pozice (sazba v jednotkéach) . . :
nastaveni nastaveni (jednotky)
Manazer (130 j) 0,20 0,20 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,70 0,20 -0,50 (-45)
Specialista (50 j) 0,20 0,70 +0,50 (+25)
Souhrn 1,10 1,10 0,00 (-20)

Tabulka 21: Kalkulace Uspory pfi prerozdéleni ¢innosti uvnité odborného tymu - subprocesRevize
ziskanych podklad; zdroj: vlastni zpracovani

Priprava kalkulace dan é a formula fe danoveého p Aiznani

Obdobr, jako v gipads cinnosti revize vstupnich podkladpro pipravu
daiového piznani, je i tat&innost vedena v kategorii odbornych. Je tedy \d&enutné
k této cinnosti vyuzit uéité odborné znalosti a dovednosti, které nejsondstainim
predpokladem pro pracovniky na pozicich administtatddbrazek 26 znaztwje
pribéh subprocesuifpravy kalkulace dana formul&e daiového giznani:

iprava dolumentd
pro Kienta

=

’ ’ Piprava kalkulml Phiprava f'nmnuarr'ei
caumi pfipravif . :
radani " e
Kalkulace PITR ot dang,
dand FORM Ini dogis,
platebniinstruldice, ...
O

Obrazek 26: Zobrazeni pribéhu subprocesuPriprava kalkulace da#é a daiového giznani; zdroj:
vlastni zpracovani

Tento subprocesipdstavuje jadro kibvého procesu, nebge v jeho pébéhu
vytvoiena zn#éna cast kyzeného produktu. V ramci planovanychézrtento subproces
neskryva potencial pro roZieéni a alokaci mezi tymem HC a administratoryipBdné
optimalizace tétatinnosti mize byt dosazeno vyuzitim administrdigoro jeji plné
zpracovani v &kterych specifickych fipadech.

V rdmci vSech dgovych iznani zpracovavanych tymem HC je mozné nalézt
uréitou mnozinu daovych giznani, ktera lIze ipravovat podle jednotného zadani
a neni paeba podrobnych znalosti vidavé oblasti. Jejich jprava je tedy mozna

pouze na zakladpodkladi a zadani vytvieného Bhem revize podklad Tento krok by
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opét znamenakasovou Usporu v pozici Specialista, a zatoveakladovou Usporu, jak

je patrné z nésledujici Tabulky 22:

: . . Pavodni Planované Zména ¢asova
Pozice (sazba v jednotkéach) . . :
nastaveni nastaveni (jednotky)
Senior specialista (90 j) 0,00 0,20 +0,20 (+18)
Specialista (50 j) 1,50 0,00 -1,50 (-75)
Administrator (15 j) 1,50 +1,50 (+22,5)
Souhrn 1,50 1,70 +0,20 (-34,5)

Tabulka 22: Zhodnoceni mozné Uspory v procesurfpravy kalkulace dané a formulare daiového
p¥iznani; zdroj: vlastni zpracovani

K zachovéni standardu sluzeb sgalssti Alfa je poteba odborného dozoru pro
spravnou fpipravu dle odborného hlediska, tu #gad prevedeni ¢innosti
na administratora fpdstavuje moZnost konzultacefigravy a metod se Senior
specialistou, ktera vSakigrstavuje zrnu oproti mivodni kalkulaci. | pes zapojeni

pracovnika s vySSi sazbou vSak vysledn&narznamend pro tym HC dsporu.

Cinnosti revizi da fiového p fiznani

| tato cast procesu ipdstavuje znmé odbornoucinnost, jez klade ittaz
na znalosti a zkuSenosti z oblasti dani. Tim je owy¢no gevedeni ¢innosti
na administratory, avSak podabjako v gipact revize podklad Ize v ramci profesniho
a kariérnihostu tuto¢innost v utitych pripadech s§fit pracovnikovi o kategorii niZsi,
v tomto gipadt pracovnikovi pozice Specialista.

Tabulka 23 vyjatlje potencialni Usporu v jednotkach. V pohlethsového
k Uspde nedochazi, protoze se jedna o tutéhost provedenou uviitymu HC. Je
potreba vSak brat ijako vyhoduigvod césti portfolia k dozorovani na pozici
Specialisty atim efektiwjSi rozloZzeni kapacity prév mezi Senior specialisty

a Specialisty.

Senior specialista (90 j) 0,70 0,00 -0,70 (-63)
Specialista (50 j) 0,00 0,70 +0,70 (+35)
Souhrn 0,70 0,70 +0,00 (-28)

Tabulka 23: Vypoéet potencialni Uspory v subprocestrevize |. kategori@ procesuPFiprava daiového
piFiznéni k dani z gijma fyzickych osobzdroj: vlastni zpracovani
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V ramci subprocesu druhé revize tym HCémy nefedpokladad, jelikoz se jedna
o velmi dilezity ukon, ktery pedstavuje schvaleni vSechedchazejiciché¢innosti
a prevzeti odpowdnosti za projekt, které je nutné provést gréaa pozici minimala
Manazera. Toto rozhodnuti odpovida berpstnim opaenim popsanym v kapitole
4.5.

DalSi uUsporu by mohlo fmést vyuziti administratdr k Gpravam jiz
vypracovanych projelt které vSak obsahuiji ¢itou vadu, zjiStnou (¥ procesu revize.
Tyto Upravy vSak nelzefj;mo pauSalizovat a kategorizovat. Vzdy zalezi nakkétnim
piipads. Lze vSak pedem ukit, Ze napiklad Upravu textu, opravuigklepi a doplni
nékterych uda}l do formul&i mohou administrato vykonavat. na druhou stranu se
bude jednat @innost, ktera by nedita byt jejich hlavni¢innosti, a svou rozmanitosti

neumo#uje ani fedem odhadnout mnoZstvi, &sovou narénost gchto Uprav.

Distribuce klientovi ke schvaleni vystup 4

Tato ¢innost kombinuje administrativndfinnost scinnosti odbornou. V jedné
casti se jedna o praci s datovymi soubory a fortnm@GTT, nasleds vSak dochazi
ke kontaktu klienta a odbornému poradenstvfipaat dotazi klienta. Klient @dekava
plnou obsluznost od odborriikymu HC, je tedy nutné tento subprocésnastavit tak,
aby komunikace probihala vyhradmezi klientem a z&stupci tymu HC. V nésledujici
grafice (Obrazek 27) je tai@nnost znazortna metodou BPMN po odlgani prvki,

které Ize efektivaa prevést na administratory bez vlivu na komunikadiaritem:

e

Klient m & dotazy
O @ Odesléni
> > > iy
N Kiient schvdil P

Sehvileni klientem

: o
= (i
o lastaveri form uldfe
Upload vistupd do ra schedlent
AGTT trezoru | i

Spolednost Alfa

Administritofi

Obrazek 27: Grafické znazorréni mozné optimalizace subprocesiDistribuce daiového pFiznani
klientovi ke schvalenizdroj: vlastni zpracovani
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Jak je z vySe uvedené procesni mapy patrné, jesmk administratdm
oddlenacast zpracovani a nahrani datovych soiilstir databaze pro klienta. Dale Ize
administratory vyuzit k nastaveni formifléa zaznamenani {iséhu pipravy daoveho
piiznani do AGTT. Tim, Ze vystugdhto ¢innosti je ve vazbna klienta, je nutna také
kontrola jak sdilenych soubigrtak nastaveni formuié pro klienta. T@&aste&ne snizuje
maximalni moznou Usporu, na druhé strasak dochazi k eliminaci zéaych rizik.
Nejvyssi riziko je sdileni nespravné verze dokurineb& dokonce i dokumehjiného
klienta. Tim by mohla zr&a¢ utrpét davéra klienta wici spole€nosti Alfa a také dobré
jméno této spolkmosti.

Vlivem zaazeni kontrolnicinnosti, ktera pvodné nebyla povinnou saasti
prednttného subprocesu, neni hodnotova Uspora tak vysakdak opt dochazi
k prerozdleni kapacit ndadovych pozicich (Specialista, Senior Specialistahz je

splrén jeden z vytyenych citi spol&nosti Alfa pro reorganizaci proaesHodnotové

vyjadieni obsahuje Tabulka 24:

Pozice (sazba v jednotkach) Pavodni . Plénovan(,é Zména ¢asova
nastaveni nastaveni (jednotky)
Reditel (210 j) 0,20 0,20 0,00 (0)
Manazer (130 j) 0,30 0,40 +0,10 (+13)
Senior specialista (90 j) 0,30 0,10 -0,20 (-18)
Specialista (50 j) 0,30 0,00 -0,30 (-15)
Administrator (15 j) 0,60 +0,60 (+9)
Souhrn 1,10 1,30 +0,20 (-11)

Tabulka 24: Vypocet vlivu zmény v subprocesu Distribuce klientovi ke schvaleni vystip
zdroj: vlastni zpracovani

Odeslani da nového p fiznani organ gm Finan €éni spravy

Tento subproces jéasténé vazan zédkonnymi povinnostmi a oprémim dle
plné moci. Tim je penositelnost tohoto subprocesd,ja z WtSi miry administrativni,
omezena. Je vSak mozd@nosti pivodre vykonavané Specialistou, které jsou spjaté
s archivaci dle internich poZzaddv&pole&nosti Alfa, grevést na administratory.

DuleZitou podminkou pro Upravu tohoto subprocesegy hastaveni archivace,
dodrzeni podminek dle zakona a omezeni komunikamrgany Finatni spravy nebo
s klientem pouze ndeny tymu HC. Jak je patrné z nasledujici grafikytym HC,
konkrétre na osobu odp@dnou za odeslani, nalezi pousienost, ktera musi byt dle

z&kona vykonédna onou osobou.
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Nasledr je cinnost dokotiena administratorem. Jsou ulozeny finalni aratnva
soubory za cely proces,¢.vvSech pedchézejicich¢innosti, stejd jako zaznam
0 praibéhu celého procesu. Tim je spira podminka prdizeni rizika dle internich
pravidel spol&nosti Alfa. Zarové je mozné tutaiinnost provést i v jinytasovy Usek,
napiklad hromadi po skokeni sezénniho obdobi. Tim by mohlo dojitdsoveé Uspi@

u totoZzného ukonu. Je v8ak nutné @ddarystup — aktualizace AGTT, ktery je feba
vykonat oproti fivodnimu nastaveni ve dvouiznych mistech, aby bylo mozné
sledovat pibéh jednotlivych ¢innosti ajejich dokofeni. Vysledd tedy dojde
k rozdleni na ti samostatné subprocesy, jak zné&nge Obrazek 28 nize:

Padéni

P dafinvého N
a fiznani E Upominka o
Ocleslani : g e
elektronického e} '
padani 1
£
£ P o7 o=} Zaslénf upominky na —»@
L : ~ : pletehni Instrukee
S : Upomenutf klienta
H - :

nost Alfa

Spoled

e

Piprava upaminly

Termin pro dhradu na platebni instrukee

dan&(-15 dni)

e R
nec sezéniha ohdabi o 4
b 4 he J e .
pro odeslani gttt
=

Administratofi

Obrézek 28: Navrh mozné optimalizace subproces@deslani dé#ového iznani organim Finanéni
spravy;zdroj: vlastni zpracovani

: . . Pavodni Planované Zména ¢asova
Pozice (sazba v jednotkéach) . . :
nastaveni nastaveni (jednotky)
Reditel (210 j) 0,20 0,20 0,00 (0)
Specialista (50 j) 0,40 0,10 -0,30 (-15)
Administrator (15 j) 0,30 +0,30 (+4,5)
Souhrn 0,60 0,60 0,00 (-10,5)

Tabulka 25: Vypocet Uspor z mozné optimalizace subproces@deslani dé&ového pFiznani organim
Finanéni spravy;zdroj: vlastni zpracovani

5.2.2. Priprava m ési€nich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaz G

Jak jiz bylo specifikovano v kapitole 4.3.2, temmces se pravidethopakuje
v mésicnim intervalu, kdy nedochdzi kvyzna#sim odchylkhkm ve 2zisobu

zpracovani. Principy pro vypracovani kalkulaci jsstanoveny na zatku roku i
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nastaveni kalkulace mzdového listu pro nasledljicl® nésiai, véetne meésice
nastaveni, aifpadné odchylky Ize identifikovatiippiejimce podklad pro gipravu.
Ackoliv se giprava niize liSit dle jednotlivého klienta, Ize pomoci nastai prvniho
mesice definovat pégbné ¢innosti pro znamé zdroje kalkulace. ¥Yigad® nového
zdroje nebo zrny druhu podkladl I1ze pozadatleny odborného tymu o aktualizaci
zadani pro fipravu kalkulaci.

Je tedy mozné procegipravy €chto pravidelnych kalkulaci nastavit tak, aby
¢innost mohla byt ze zdaé ¢asti vykonavana ffimo administratory, ki@ zpracuji
podklady do kalkulace,ijpravi vystupy a zaslou jdenaim tymu HC k revizi. Uprava
procesu by rla nejen pefadit proces fipravy na administratory, ale zajimavou
moznost pedstavuje i zapojeni pracoviikna pozici Specialista, ktery byliypodre
zodpowdny za pipravu kalkulaci, do jejich revize. Specialista timskd cenné
zkuSenosti s vedenim osoby zodgdve za pipravu a kontroly jeji prace.

V nésledujicich tabulkdch (Tabulka 26 az Tabulkg aBPMN diagramu

(Obrazek 29) jsou vyjadny planované moznosti pro optimalizaci zkoumaného

procesu. Obrazek 29 je také uveden ve formatu R Rloha 3 prace.

Reditel (210 j) 0,20 0,20 0,00 (0)
Manazer (130 j) 0,40 0,40 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,90 0,90 0,00 (0)
Specialista (50 j) 1,20 0,20 -1,00 (-50)
Administrator (15 j) 1,00 +1,00 (+15)
Souhrn 2,70 2,70 0,00 (-45)

Tabulka 26: Vy¢et Uspor ze znmény procesu Priprava n¥siénich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaai - zména pripravare - agenda zaréstnavatele; zdroj: vlastni zpracovani
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Pavodni Planované Zména ¢asova

Pozice (sazba v jednotkach)

nastaveni nastaveni (jednotky)
Manazer (130 j) 0,05 0,05 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,15 0,15 0,00 (0)
Specialista (50 j) 0,50 0,10 -0,40 (-20)
Administrator (15 j) 0,40 +0,40 (+6)
Souhrn 0,70 0,70 0,00 (-14)

Tabulka 27: Vy¢et Uspor ze zniny procesu Piiprava nm¥siénich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaai - zména pripravére - dodat&ny zaméstnanec; zdroj: vlastni zpracovani

nastaveni nastaveni (jednotky)
Reditel (210 ) 0,20 0,20 0,00 (0)
Manazer (130 j) 0,40 0,40 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,90 0,20 -0,70 (-63)
Specialista (50 j) 1,20 0,90 -0,30 (-15)
Administrator (15 j) 1,00 +1,00 (+15)
Souhrn 2,70 2,70 0,00 (-63)

Tabulka 28: Vyéet Uspor ze zmény procesu Pfiprava mésicnich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaazi - zména pripravare a kontrolora- agenda zamistnavatele; zdroj: vlastni zpracovani

: : > Pavodni Planované Zmeéna ¢asova
Pozice (sazba v jednotkach) > ’ .
nastaveni nastaveni (jednotky)
Manazer (130 j) 0,05 0,05 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,15 0,00 -0,15 (-13,5)
Specialista (50 j) 0,50 0,25 -0,25 (-12,5)
Administrator (15 j) 0,40 +0,40 (+6)
Souhrn 0,70 0,70 0,00 (-20)

Tabulka 29: Vyéet Uspor ze zmény procesu Pfiprava nmésicnich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaazi - zména pripravare a kontrolora- dodate&ny zamgéstnanec; zdroj: vlastni zpracovani
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Obrazek 29: Znazorréni zmény procesu PFiprava n¥siénich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaai; zdroj: vlastni zpracovani, v plném zobrazeni uveen jako Priloha 1 této prace
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Tym HC iv pipad tohoto procesu trvd na dodrZeni internich procedur
tykajicich se odpasdnosti za vystupy a komunikace s klientem. Prgto provedeni
zmén musi byt zachovana troji kontrola. Déale je v raimezp&€nosti nutné dodrzet
pravidlo, Ze veSkerouipnou komunikaci zajtdje tym HC, tudiz tat@innost nebude
na administratory i@vedena. Komunikacifpvyzadani podklaidl zaji¥uje Specialista
a Senior specialista, zatimco deeni klientovi je v dikci pozice ManazZera nebo Senio
specialisty, dle nastaveni konkrétniho klienta. Znéni pro komunikaci s autoritami
vramci tymu HC by rdl zastavat v tomto ijppad minimaln® post ManaZera, pro
kalkulace zmin je paitano s postenReditele tymu, ktery jetastji ke zmocrni

VyuZivan.

5.2.3. Zalistovani dokument G u autorit

Proces zalistovani dokuméntu autorit, mysleno primaén plné moci,
piedstavuje relativh specificky proces, na rozdil od ostatnich zkounshngroces, je
tento procesifimo vazan na originalni dokument obdrzeny od kéent

Je potebné nejprve klienta informovat o pelé zmocréni, nasled& nachystat
vzory dokument pro klienta a jejich odeslani. V dokumentech jeskybnut kontakt
na odpo¥dné tymy HC, v fipact potreby klienta konzultovat zmoeni, jeho potebu
a Sti. Ke komunikaci s klientem tudiz i nadale musineeidovat podminky spaleosti
Alfa, a gimou komunikaci ponechat genech tymu HC. Dale nelze odkucinnosti
vazané na konkrétngleny tymu HC, tedy faktické fpeti zmocreni na zaklad
spolupodepsani plné moci.

Tento proces taktéz podléha kontrolnémnostem, k minimalizaci moznych
rizik z procesu vyplyvajicich. Prim&frkontrolu odesilanych dokuménke klientovi,
ale také kontrolu odesilanych dokumensmérem k autoritAm. Znmé riziko
piedstavuje odeslani plné moci jiné autgriteZ je misté prislusna, nebdmuaze dojit
k marnému uplynuti zakonnychilhnebo nedorteni dilezitych dokumerit. Je proto
nutné, pipadné zminy v daném procesu provést Sétrn

Administratory Ize vramci zkoumaného procesu viyukinasledujicim

éinnostem:
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» Priprava vzoi plnych moci;
» Zalistovani plné moci do interni databaze;
e ZjiSténi mistni pisluSnosti na zakladposkytnuté metodiky;

» Priprava ptivodnich dopig;

» Aktualizace databaze plnych moci a archivace spajena.
V nésledujici tabulce (Tabulka 30) a grafice (ObBkAZB0) jsou zazrgny

Upravy v procesuipzapojeni administratér

Reditel (210 j) 0,10 0,10 0,00 (0)
Manazer (130 j) 0,15 0,15 0,00 (0)
Senior specialista (90 j) 0,30 0,30 0,00 (0)
Specialista (50 j) 0,75 0,15 -0,60 (-30)
Administrator (15 j) 0,60 +0,60 (+9)
Souhrn 1,30 1,30 0,00 (-21)

Tabulka 30: Propoet Uspory z navrhované zrény procesu Zalistovani dokumeni u autorit;
zdroj: vlastni zpracovani
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5.3. Nutné kroky k implementaci

Odhodlani spokosti Alfa a tymu HC ke zgm¢ pavodniho nastaveni prodes
je nutné brat jako pozitivni vyvoj uviispolé&nosti. K zajis¢ni sprdvného fungovani
upravenych procége poteba se zasit pred gresunem jednotlivychinnosti, gipadré
pii predavacich salzkach a v pedavacich materialech nakolik strategickych oblasti,

které si nyni rozebereme.

5.3.1. Uréeni tymu pro provedeni zm én

Tym HC, ktery jako prvni provadi zapojeni admiragtmi do jejich kEzné
¢innosti, potebuje vytvdit pracovni skupinu (tym), ktery bude odgowny za jednotlivé
kroky pri prfidavani agendy adodrZzeni nastavenych pravidel. e Délude
v zodpo¥dnosti pracovni skupiny zajistit, aby administtatoziskali znalost
jednotlivych pouzivanych aplikaci a databazi.

Vhodné je vybrani tymu n&jg jednotlivymi pozicemi, tak aby vSechny pozice
mohly podat zptnou vazbu uci své ¢asti procesu, ifpadré potvrdit jak tato zréna

cely proces ovlivni.

5.3.2. Manualy a kontrolni listy

Pro kazdy proces, ktery bude rélah mezi administratory a tym HC je peba
vytvorit podrobny manual, ktery sekwa® provede administratora jeli@sti procesu.
Zarover vSak vySsSi idanou hodnotu budou mit manualy, které pokryjiy galoces,
tedy nejencast provadnou administratorem. Zmapovani celého procesunésiako
vytvoieni manualu pro postup ve vSecalinnostech procesu vede k moZznému
budoucimu zlepSovani tohoto procesu v dikci PDCA.

| formulace prvni verze manudlu sasného procesu ibe vést k objeveni
neaktualnich nebo nefebnych krok, které proces prodluzuji a tudiz také prodrazuji.
Ucelené vyjatkeni vSech paebnych ¢innosti spolu s jejich mapovanim tedyize
piinést zn&né uspory.

Za vyhotoveni manudélbude odpo#dna pracovni skupina pro Zny, ktera ma
za ukol zadat jednotlivynilenam tymu HC vytvdeni manudl pro jednotlivé procesy.
na zaklad vytvorenych manual je mozné zatit administratory, fipadré owefit

funkénost manualu Wi osol® bez zkuSenosti v daném procesu, tak aby se manual
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doplnil. Spolénost Alfa dlouhodod nabird kazdomé nové pracovniky
na z&atecnické pozice, kterym tyto manualy také ulestart jejich kariéry.

Souasti manudl by mel byt také kontrolni list procesu (tzv. checkliskiery
pomaha zaznamenat upeh sledovaného procesu a sebekontroly. Ufam?
pracovnikovi zkontrolovat, Ze Zadny #leZitych bodi procesu nebyl vynechéan,
piipadré je mozné dohledat, kym byl proveden. To bude veliilezita informace

Vv pripact rozstenicinnosti administratdra jejich p@tu pi piipadném zalozeni SSC.

5.3.3. Prechodové m ustky

Prechodové nastky prestavuji dlezity komunik&ni kanal pro rozéeni
proces.. Je poteba stanovit fesné pechody, kdy proces budergulavan mezi
administratory a tymem HC.i€hodové nastky musi byt definovany nasledujicimi
Kritérii:

* Predavajici;

* Forma gedani;
» Prebirajici;

* Rozsah pedani.

Prechodové nastky budou definované jak v manualu Kk procesu, tak
v kontrolnim listu. V ramci kontrolniho listu by lmyvhodné zaznamenat takésové
Gdaje, aby bylo moZné dfit efektivnost procesu pro jehargpracovani a rozteni.
Jako pechodové rastky v tymu HC budou pouzivany nasledujici nastroje

e Emailova zprava,
* Informace (body fipravy) zaznamenané v AGTT distribuované
pravidelnym reportem;

» Ptedani fyzickych dokumedt

5.3.4. Komunika €éni model

Vramci implementace prék procesniho  managementu  &leaeni
administratoll do ¢innosti tymu HC je pdeba nastavit komunikai model, aby bylo
docileno co nejefektivijSi komunikace.

Uvniti tymu HC je nutné @it osobu jako jednotny komunikai bod, tzv. single
point of contact. Je vice nez vhodné, aby tato adntaclenem pracovni skupiny pro
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implementaci administratdy neb@ bude mit kdispozici veSkeré informace
o prevadnych procesechieSenych problémech a nastavenych planech. Jakmie b
roz8ten itym administratdr, piipadré budou-li administratio zafazeni do projektu
SSC, je nutné vybrat odp&inou osobu za komunikaci i na sttadministratot.

Komunikani bod ma za ukol gbinformaci a pipominek ohled#& provadnych
proces a spoluprace mezi tymem HC a administratory. Vaigonavidelnych scizek
nebo telefonickych konferenci budeéeSeny jak provozni témata, takéapa vazba od
jednotlivych osob zEastrénych na jednotlivych procesectCetnost pravidelnych
schizek je zavisla na sezénnim obdobi vtymu HC. Kiselmému vyhodnoceni
¢innosti administratdr a potencialnich konflikt by mélo dochazet nejménkazdé dva
tydny, nebd predmétem pFevodu jsou iprocesy, které nejsou spjaty se semonn
obdobim, a které je tedy vhodné vyhodnocoledtji. Napriklad procesZpracovani
mesicnich mzdovych kalkulaci a souvisejicich vykamobihd pravidek kazdy nésic
a tym HC nmiize k dlouhodobému zpracovariepést na administratorykolik riznych
Klientd.

V ramci pravidelnych komunikaich setkani je mozné také monitorovat
kapacitu administrat@ra ugit potencidlni moznosti pro rozgéni jejich sluzeb. V ramci
tymu HC je moZné vyuzit administratory ikipads procesu, ktery nebyl
standardizovan, na tzv. ad h&ianost. Tato¢innost musi byt schvalena praesobou
zodpowdnou za komunikaci vtymu HC, kterd ma o dostupapakit piehled. Pi
pridélovani €chto ad hocinnosti je vSak nutné brat v potaz, Ze schopnoztiadosti
administratoi nemusi odpovidat znalostem a schopnostem pradovniépozici
Specialista, coZz nicmémevylkiuje jejich zapojeni do dalSigimnosti.

Jelikoz pro pilotni projekt je iz iodu zastupitelnosti gitdno s vice jak
jednim administratorem, je planovano zaloZeni sp@eemailové schranky pro
komunikaci s tymem administrdfor Tim je umozZino sezndmit vSechny
administratory sginnostmi k vykonani, a efektivni ro&éni zadanych 0kél mezi

administratory dle jejich aktualnich kapacit.
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6. Zhodnoceni p Finosu navrhu FeSeni

V kapitole 5 jsme si f@dstavili navrhyreSeni kapacitnich probléntymu HC
v sezO® pripravy daiového giznani k dani z jmu fyzickych osob. Nyni si uvedené
navrhy vyhodnotime ato, jak z pohledu proveditstnotak z pohledu &kéavanych
aspor a moznych modifikaci.

Tym HC paita pro pilotni implementaci administraiodo svych proceds
s najmutim dvou aZztit administratoli. Pilotni projekt mac¢aso¥ omezené zadani
na jeden rok. Nasledrbude vyhodnocenifmos zmén pro tym HC a potencialni dalsi

moznosti spolénosti Alfa k vyuziti tymu administratén v jinych oddlenich.

6.1. Odlou €eni proces U

V ramci navrhovanych zém ma dojit k odlogeni ugitych ¢innosti a subprocés
ztymu HC natym administratior V rdmci navrhovécasti diplomové prace byly
popsany v notaci BPMN procesy, v nichZ vidi tym HEWtSi potencial pro pilotni
projekt. V rdmci pesunucinnosti na administratory je vSak nutné brat ohdadugité
mantinely.

Vramci vytvdeni tymu administratdr je poteba hledt na smysluplnost
odlwwovanych¢innosti a aktivit, stef jako na rovnorrné rozloZzeni zadavané prace
v ¢ase. Nezadanym efektem by bylteypedeni Ukdl, které jsoucaso¥ omezeny jen
na konkrétni obdobi, napjeden tyden v gsici, na tym administratéra tim docilit
jejich pretizeni v kratkém obdobi. Toto riziko vznikd negrici procesuPriprava
mésicnich mzdovych kalkulaci a souvisejicich vykadm, Ze tento proces je kazdy
meésic vazan na konkrétni zakonem stanovené termieyedze jej provéstiive, nez
po skoreni nEsice, za & jsou kalkulace zpracovavany, vznika pouze &ksové
pasmo, kdy musi byt kalkulace s nimi souviseficinosti provedeny. Je tedy nutné
peilivé urcit, jakou kapacitu budou administréitanit pro tento proces v pravidelném
obdobi.

Tym HC je gipraven v pipad zjiStni dlouhodobé volné kapacity
v konkrétnich obdobich provést identifikaci dalSiphoces, které by mohly byt
administratohm swteny. V gipadt pietizeni tymu administratdr v dlouhodobém
horizontu jen po witou ¢ast nésice ma spolmost Alfa gipravena nasledujici mozna

feSeni:
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* Doplnéni administratal o studenty nebo pracovniky dast€ny Gvazek;

» Ponechani &kterych klientt ke zpracovani vtymu HC dleipodniho
nastaveni;

e Zavedeni modelu pruzné pracovni doby a konta praaioby.

Z dlouhodobého hlediska je primérmprvni navrh is ohledem na unist
administratorského tymu pro sp&iest Alfa velmi atraktivni.

Negativni vlastnosti odl@eni proces do jiného tymu, v tomto ifpadt tymu
administratoli, mohou byt také v omezeniimé kontroly nad celym procesem. V tymu
HC se také vyskytuji nazory ohletinproblematické komunikace sounalezitosti
odborného tymu HC a administratorského tymu prathgi pro tym HC. Tuto oblast
vSak planuje tym HC \eSit nasledujicimi op&nimi:

e K zauweni administratdr dojde v lokali¢ pavodniho tymu;

e Vprab¢hu c¢innosti administratorského tymu v nové lokaci budou
¢lenové odborného tymu na pravidelné bawgbit u administratorského
tymu, za delem odborné pomaoci;

e Zahrnuti administratorského tymu do tymovych aktevisouzi, které

pomahaji ke tmeleni tymu.

6.1.1. Priprava danového p fiznani k dani z p fijmu fyzickych
osob

V minulych obdobich fipravoval tym HC pro své klienty 600 az 80Gidaych
piiznani r@&né. V ramci moznosti odlait spolu s administrativnimi Gkony takeé
samotné zpracovani silavého giznani je pateba gipravit podminky, pro identifikaci
kalkulaci, které mohou bytfpravovany v ramcicinnosti administratdr. V ramci
zjednoduSeni budouciho ¢avani bych navrhoval nastaveni metodiky ptadéhi
Klienta pro jejich gevod k gipraw administratorem. Dle aktualnich odliadent tymu
HC Ize identifikovat 150 az 250 tlavych giznani, jejichz kalkulace by mohla byt
pfipravena administratorem. Totéislo si nasledd vyhodnotime, § zjiStovani
planované kapacity administratior

Pro hodnoceni ziskané Uspory byla stanoveriengna kalkulacecasu dle
jednotlivych pracovnik na gfipravu d@iového piznani. Tato kalkulace je vytvena
na gedpokladu pimérné narénosti gipravovaného devého obdobi. V ramci
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procesu fipravy daového piznani rozliSime 2#zné kalkulace uspory. Jelikoz se

nabizi d¢ rizné moznosti fevoducinnosti na administratory, je nutné si vyhodnotit

oh¢ varianty samosta#y tak jak je provedeno v nasledujicich tabulkachb(ilka 31
a Tabulka 32):

Partner Seni
Cinnost/Pozice Redi 5 enior iali inistra
.Redltel ) Manazer specialista Specialista Administrator
Senior Manazer
Autorizace 0,10 0,10 0,00 0,30
Ziskani
podkladi pro 0,00 0,20 0,10 0,50
ptipravu:
Revize
ziskanych 0,20 0,70 0,20 0,00
podkladi:
Priprava
kalkulace 0,00 0,00 1,50 0,00
a PITR:
Revize I: 0,00 0,70 0,00 0,00
Revize Il 0,50 0,00 0,00 0,00
Distribuce
Klientovi: 0,20 0,40 0,10 0,00 0,60
Odeslani PITR 0,20 0,00 0,00 0,10 0,30
Celkem
stravenych 0,40 1,20 1,80 1,90 1,70
hodin
Hodinova 180-240 130 90 50 15
sazba dle pozic
Cena za tkony 84 156 162 95 25,50
dle pozic
Pivodni ¢asova
dotace 0,40 1,30 2,20 2,90
Pivodni cena 84 169 198 145
za ukony
CerJa pred 596 jednotek za vzorovy PITR
zménou
Cena po znéné 522,50 jednotek za vzorovy PITR

Tabulka 31: Vypocet vzorové ceny po provedeni optimalizace proces¥¥iprava daiového pfiznani k
dani z gfijma fyzickych osob prvni varianta; zdroj: vlastni zpracovani
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Cinnost/Pozice Partner Manazer Senior  Specialista
Reditel specialista Administrator
Senior Manazer
Autorizace 0,10 0,10 0,00 0,30
Ziskani 0,00 0,20 0,10
podkladi pro 0,50
piipravu:
Revize 0,20 0,70 0,20
ziskanych 0,00
podkladi:
Priprava 0,00 0,00 0,00
kalkulace 1,50
aPITR:
Revize I: 0,00 0,00 0,70 0,00
Revize I 0,50 0,00 0,00 0,00
Distribuce 0,20 0,40 0,10 0,00 060
klientovi: ’
Odeslani PITR 0,20 0,00 0,00 0,10 0,30
Celkem 0,40 1,20 1,10 1,10
stravenych 3,20
hodin
Hodinova 180-240 130 90 50 15
sazba dle pozic
Cena za Ukony 84 156 99 55
; 48

dle pozic
Piavodni ¢asova 0,40 1,30 2,20 2,90 L
dotace '
Pivodni cena 84 169 198 145 L
za ukony '
Cena pred : .

" 596 jednotek za vzorovy PITR
zménou
Cena po znéné 442 jednotek za vzorovy PITR

Tabulka 32: Vypocet vzorové ceny po provedeni optimalizace proces®¥iprava daiového fFiznani k
dani z gFijma fyzickych osob druh& varianta; zdroj: vlastni zpracovani

V piipact odloweni pouze administrativnich a servisnich Ukdoy v pripad
zkoumaného procesu doSlo hodnotové ispe vysi 12,33%. Tato varianta zachovava

pozice subprocesytipravy produktu i jeho kontroly jehoipodnim vlastnikm, tudiz
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neni kvalita vysledného produktu ovldma. DalSim zkoumanym ukazatelem je snizeni
objemu ¢innosti na pozici Specialista, ke které dojde vadbdhlavni sezény. Dle
puvodni vzorové kalkulace byl Specialista zapojen plmcesu ¢asovou dotaci
2,9 hodiny, zatimco po implementaci navrhované&mmby jeho ¢as straveny nad
jednim daovym priznanim klesl o 34,5%. Préwa zaklad tohoto ukazatele fizeme
zhodnotit, Ze navrhovani zma je opodstatma, nebd uvolni v sezonnim obdobi
kapacitu v pozici Specialista préipravu jinych poradenskych projékt

Druha varianta umaiije vyuziti no¥ vzniklé pozice Administratora ipro
samotnou fipravu daového piznani, jako vystupu ze zkoumaného procesu, posunut
revizni ¢innosti na pozici Specialistgimz dojde jak k uvolénim kapacity Specialisty
vlivem odebranicinnosti @ipravy kalkulace a vystuip tak uvolréni kapacity Senior
specialisty vlivem zrny osoby zodpasdné za prvotni revizi. Planovana uspora
z daiového piznani zpracovaného dle této varianty by byla vrimadvych jednotkdch
0 25,84% nizSi nez wvipodnim procesu. Zaroweby vytizenost Specialisty klesla
0 62%, vlivem pebrani ¢aso¥ nara@neho procesu ifpravy kalkulace a vystuip
administratory.

Na zaklad vySe uvedenych ukazateldoporwuji tymu HC gresrgé stanovit
podminky pro identifikaci deovych giznani, které budou zasilany ke zpracovani do
administrativniho tymu. Rozihd narénost jednotlivych d@ovych giznani umo#uje
implementaci obou navrhovanych variant, z nichzdéawa tzné klady a zapory. Ani
jedna z variant nema za vysledek sniZeni kvaliguekaného procesu a jeho prodykt
¢imz je splino zadani spotmosti Alfa pro jeho odloteni.

6.1.2. Priprava m ési€nich mzdovych kalkulaci a souvisejicich
vykaz U

Zkoumany proces jecélny a jasg definovany tymem HC. V rdmci provedené
analyzy byly definovany subprocesy, které maji ¢cmdaservisni charakter, netho
piipravované kalkulace maji Uzce definované zdrogichz vliv na kalkulaci je
nastaven v ramci Uvodniho nastaveni kalkulaceavigia v prvni kalkulaci za dany
kalenddni rok. Tim je pedpoklad efektivnhiho zapojeni administrétato gipravy
téchto kalkulaci, které je piba pravidelté kazdy ngsic @ipravovat.

Odbornécinnosti jsou nastaveny odbornym tymem, tedy tyme@) kM pipad

administratol se jedna pouze o nahrazeni péamych hodnot v kalkulacich
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a vytvaeni vystuf dle vzon, jez jsou nakalkulaci namapované. Tim je mozné
i ¢innost, jeZ neniifpmo definovana jako servisni a pddpa, odlodit pro zpracovani
administratorem, bez vlivu na kvalitu vyslednéhoduktu.

V navrhové ¢asti jsou zmidny dw mozné varianty pro ipsun jednotlivych
dilcich proce8. S ohledem na pravidelny ¢®h a ugitou homogennost ffprav
jednotlivych kalkulaci pro totoZzného klienta, je Zné gesunout, jak procestipravy
od Specialisty na administratora, taleyedeni prvotni revize ze zodgowosti Senior
specialisty na Specialistu.

V ramci zadani spoémosti Alfa pro zapojeni administratodo proced tymu
HC, je moZné provést ¢bnavrhované varianty, neboobé znamenaji nakladovou
asporu, neni doena kvalita produktu a dojde Kgvozdleni kapacity pro pozici
Specialisty pro obdobi mimo hlavni sezonu. Komuékapravidla pro jednani
s klientem a autoritamiistanou zachovana také v obou variantach.

Tym HC m& moznost definovat klienty, u nichz kofdr&alkulace vyZzaduje
zapojeni zkusefsich pracovnil, a subproces revize kalkulacéstane dle fivodniho
nastaveni. Nasledujici Tabulka 33 ukazuje jakygiolge mozné navrhovanou Znou
piipravde docilit. K bliz§imu pochopeni tohoto procesu ¢éfgba zminit, Ze kalkulace
je tvarena pro klienty, ktié takto nechavaji zpracovat 2 az 20 2amandé. Celkova
Uspora se tedy nasleddiSi podle pétu zangstnandé klienta, ktéi jsou sodasti
kalkulace.

Zpracovani mésiénich mzdovych kalkulaci a souvisejicich vykak— zména pripravare
Optimalizovany

Ukazatel Rivodni proces proces Uspora
E|2\22Cr)1t(;Iaaczezilkrggt]navateIe 235 jednotek 190 jednotek Lllg(’fdmtek
e e Sk Sl e

Tabulka 33: Zhodnoceni Uspor ve zmné procesu Zpracovani n#siénich mzdovych kalkulaci
a souvisejicich vykaiz- zména pripravaie; zdroj: vlastni zpracovani

Vyslednou Usporu lze tedy dir dle jednotlivych klientskych zakazek
pievedenych v uvedeném rezimu. ¥Kpadct varianty, kdy bude irevize kalkulace

pievedena na leysi pozici Specialisty, je dosazeno fe8ysSi Uspory. Hodnoty uspor
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uvadi Tabulka 34. AvSak nejen Uspory jsou vtommaera hlavnim zkoumanym
parametrem. Postupnégbirani odpo&dngjSi prace ze strany Specialistyedstavuje
pro spolénost Alfa velmi pozitivni prvek, kdy dochazi k ryef$imu technickému
a odbornémutstu mladsich odbornik Spol€nost Alfa klade silny @raz na moznosti

rastu svych pracovntk tudiz i tento finos je pateba zohlednit.

Zpracovani mésiénich mzdovych kalkulaci a souvisejicich vykak
— zména pripravéare i kontrolora

Optimalizovany

Ukazatel Ravodni proces Uspora
proces

Hodnota celkem . . 63 jednotek

— agenda zamstnavatele 235 jednotek 172 jednotek 26,8%

Casova nar@nost .

— Specialista 1,20 hodiny 0,90 hodiny Shell sl
25%

— agenda zamstnavatele

Casovéa nar@&nost .

— Senior specialista 0,90 hodiny 0,20 hodiny 0,70 hodiny
77,8%

— agenda zanistnavatele

Hodnota celkem : : 20 jednotek

— dalSi zanéstnanec 45 jednotek 25 jednotek 44,4%

Casova nar@&nost .

— Senior specialista 0,50 hodiny 0,25 hodiny 0,25 hodiny

o 50%

- dalSi zangstnanec

Casova nar@nost .

— Specialista 0,50 hodiny 0,25 hodiny 20202 11

— dalSi zanéstnanec

Tabulka 34: Zhodnoceni Uspor ve zréné procesu Zpracovani nésiénich mzdovych kalkulaci
a souvisejicich vykad - zména pripravare i kontrolora; zdroj: vlastni zpracovani

V ramci grevodu agendy zpracovani mzdovych kalkulaci jéghat tedy rozlisit
formu zneny u jednotlivych klieni, ktei uvedenou sluzbu vyuzivaji, a na zaklad
sjednané zrny pripravit nutnou dokumentaci pragvodc¢innosti, zejména manual pro

piipravu.

6.1.3. Zalistovani dokument G u autorit

Tento proces Ize identifikovat jako pddpy proces servisniho charakteruzel
zkoumaného procesu neni produkt, kter§ingsi gimou hodnotu pro klienta.
Zalistovani plné moci umaiije poskytnuti dalSich sluzeb klientovi, a dle csnho
politiky vuci konkrétnim klienhm maze byt tato sluzba samostatzpoplat@na,
piipadré je s ndkladem na tuto sluzbu¢ftdno [ stanoveni ceny za davé g@iznani.

Presto ma tento proces svou hodnotu, ktet&emslouZit k porovnani obou variant,
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a pra¥ skute&nost, Ze tat@innost neni mnohdyifmo zpoplatina, vytv&i ze strany
tymu HC tlak na jeho vyssi efektivnost.

V ramci zkoumaného procesu byly identifikovany (konejichz gevedeni
na administratory nepovede k poruSeni podminekawesych spoknosti Alfa pro
odlwitelnosteinnosti a subprocés

Vramci odlodeni ¢innosti Ize na administratory rgvést, podobh jako
u procesu fipravy daoveho giznani; servisni Ukony souvisejici s aktualizadadazi
a sledovacich nastifojspole&nosti Alfa. Déle Ize administratory vyuZzit kipraw
dokument na zaklad vzori. Zhodnoceni navrhovanych Zm je zazné&no
v Tabulce 35:

Vyhodnoceni znén procesu Zalistovani dokumend u autorit
Optimalizovany

Ukazatel Pavodni proces Uspora
proces

Casova nar@nost — Specialista : : 0,6 hodiny

— agenda zansstnavatele 0,75 hodiny 0,15 hodiny 80%

Hodnota celkem 105 jednotek 84 jednotek ;éoj/oednotek

Tabulka 35: Vyhodnoceni znén procesuZalistovani dokument u autorit; zdroj: vlastni zpracovani

Je poteba zdraznit, Ze nespravné provedeni tohoto procesizemvést
ke vzniku zn&né Skody, protoze dotani plné moci nespravné autérity v nkterych
piipadech mohlo mit zatdledek neakceptovani podani méspitisluSnym spravcem
darg, astim souvisejici naklady na penale za pozddapi d#éoveho piznani,
a [islusenstvi dah z pozdni Uhrady. Na zakladadre podané plné moci je totiz
automaticky prodlouzen termin pro podaninazho pgiznani dle pisluSnych
ustanoveni deovéhotiadu. Rozhodnuti o mistniiplusnosti i nadale tedyigtava dle
puvodniho nastaveni v dikci tymu HC, stejjako zajiSéni komunikace s klientem

a spravci dat

6.2. Pripadnarizika ze zm ény proces U

NaruSeni stavajici struktury prodes zapojeni novéhginitele do pfibé¢hu
proces, v tomto gipad administratol sidlicich v odloteném mist, je citelny zasah

do predmétného tymu.
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Vramci zjiS€ni moznosti odloteni jednotlivych ¢innosti  jsou také
vyhodnocena rizika spojena s odienim, etns navrhu preventivnich opa&ni k jejich
eliminaci. Jednotliva identifikovana rizika i prewe/ni opateni jsou uvedena

v nasledujici Tabulce 36:

Casové ztraty Pravidelné mieni¢asového pibehu proces;

VyS8i srozumitelnost zadani priigravu;

Pravidelna aktualizace mantal

Zapojeni on-line komunikaich nastraj;

Zapojeni administratérdo spolénych tymovych aktivit;
Zachovani moznostitpvedeni administratompii splneni
Motivace administrator podminek pro pozice v tymu HC bez ¥ybvehotizeni,
pripadreé zkracenym vybrovymiizenim;

Zajiseni piinejmensim srovnatelnych podmineicv
ostatnim centim sdilenych sluzeb;

Moznost technického nebo kariérnilistu;

MozZnost znénit zangieni v gipad vytvoreni centra
sdilenych sluzeb pro vice odeni spolénosti Alfa.
Tabulka 36: Vy¢et rizik a preventivni opatieni s nimi spojena; zdroj: vlastni zpracovani

ZvySena chybovost

Komunikaéni bariéra

Fluktuace v pozici
administrator &

NejvysSi riziko spolénost Alfa shledava vriziku fluktuace na pozici
administratoli, kterd bude i s ohledem na mzdové ohodnoceni avpani se mzdou
v tymu HC velmi naréna z pohledu motivace pracovijktera je také identifikovana
jako potencidlni riziko. Fluktuace pracovailkredstavuje znmé naklady, které by
musela spokiost Alfa vylenit na nabor novych pracoviiila jejich zaskoleni. Je tedy
snhazsi investovat prastky do zvySeni motivace pracovaika pozici administratar

Riziko ¢asovych ztrat je dano zapojenim dalS#hénku do proceas tymu HC.
Predpoklad¢asovych ztrat je zvySeny priméra obdobi, kdy si bude jak tym HC, tak
tym administratar uvykat na provedené zmy. Z dlouhodobého hlediska by riziko
casovych ztrat o byt eliminovano skutaosti, Ze jiz v pvodnim nastaveni
prevazovala komunikace elektronickymi nastroiji.

Riziko zvySené chybovosti je patrné ze zapojenidhemého personélu do
¢innosti, jejichz vysledkem je z&a odborny produkt. K eliminaci zméného rizika
maji slouzit manualy pro jednotlivé procesy a jejipravidelné aktualizace. Dale je
tieba brat ohled na srozumitelnogippavovanych zadani pro administratory, na jejichz
zaklad budou specifikovany metody a podklady, které maiatstrator pro jednotlivé

¢innosti pouzit.
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Navrhovana op#ni jsou z hlediska proaesdo nichZz budou v pilotni fazi
administratéi zapojeni dostatma. Je vSak nutné pravidélrvyhodnocovat Grove
Zzpracovani a porovnat vystupy proti nastavenym @aonmJe v dlouhodobém zajmu
spole&nosti Alfa, aby zakaznik nebyl provedenymi &mami ovlivren jinak, nez

piipadnym poklesem cen nabizenych sluzeb.
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7. Zaver

Ve své praci jsem provedl analyzu pracesdborného tymu HC, ktery je
souwasti mezinarodni poradenské spalesti Alfa. Zakladem nabidky tymu HC je
piiprava daového pgiznani k dani z ijma fyzickych osob a souvisejici poradenstvi.
Spole&nosti Alfa klade draz na poskytnuti nejvyssiho komfortu pro Kklienta
a zabezpeeni jeho z4jm v rdmci regulace dané legislativou.

Prvniast prace seznamitdende s teoretickymi vychodisky a poté nasledovalo
piedstaveni metodiky pro modelovani pracesgedstaveni metody Business Process
Management Notation. Dale byléeplstavena spalaost Alfa, jeji zamireni a také tym
HC, na jehoZ procesy a produkty jsem se v anaiytiékti blize zaril.

StéZejni ¢ast prace fedstavuji i procesy, jez spotmost Alfa vybrala pro
ovéreni proveditelnosti jejich vrittiho odlenéni do nového tymu administratgrktery
planuje spolénost Alfa vytvdit. Zamerem spolénosti Alfa je snizeni administrativnich
ukoni vykonavanych uvnitodbornych tym a jejich odlodeni do administrativniho
tymu.

Pomoci zmapovani zadanych pracegem identifikoval ¢innosti uvnit
jednotlivych proces, které nejsou vazany na odborné &ladi a zkuSenosti, a lze je
pievést pro zpracovani do administrativniho tymGiende jsem seznamil
s jednotlivymi  @&astniky procesu, dokumenty avystupy procesu. K@da
zpracované procesni analyzy jsem identifikoval nosEinpro zefektivani pribéhu
procesu a zapojeni administratodo sledovanych procés Vysledkem provedené
analyzy je navrh mozné zmy dle zadani spateosti a vyhodnoceni jejichiimosi.
Dale jsem identifikoval moZna rizika plynouci z nasvanych znin.

Prace je aplikovana na spéest, v niz jsem dlouhod#lpisobil, a navrhované
zmeény jsem ndl mozZnost se zainteresovanytény tymu HC konzultovat. Pozitivnim
piinosem této prace je, Ze se ne&ane jenom na nalezeni uspor pomoiggunu tkal
na pracovniky s niz8i sazbou, ale také v ramcigsoicanalyzy identifikuje moZznosti
zlepSeni iv jinych oblastech, nédad potencialu pro lepSiist pracovnik v ramci
navrhovanych zgn. Ma diplomova prace @ie slouZzit vedeni spairosti Alfa jako
souwast dokumentace pro provedeniémv tymu HC. Je poeba zdraznit, Ze procesy
sledované touto praci niegstavuji veSkeré procesy tymu HC, nybiifedity vzorek pro
posouzeni moznosti a rozhodnuti o riesii pivodniho zanmdru spol€nosti Alfa.
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