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Anotace

Bakalai'sk4 prace s nazvem ,,Rizeni vybraného podnikového procesu® se zabyva filozofii Lean
managementu a jejiho vyuziti v fizeni administrativnich procesti. Vybranym procesem, 0
kterém prace pojednava, je roCni zactovani dan¢ a zadost o mésicni slevy na mzdovém
servisnim centru automobilového podniku. Prace obsahuje detailni popis procesu s ndhledem
do aplikace elektronické mzdové agendy, ktera nahradila doposud pouzivané listinné
formulafe. V nasledujicich krocich je provedeno sbirani dat vhodnych pro sniméni poctu
vytvoienych zadosti v ¢ase s ohledem na vytizenost mzdového servisniho centra. Podle dané
problematiky je poté analyzovan aktualni stav procesu, jeho digitalizace a castecné
automatizace. Vystupem prace je zdraznéni nedostatkti a plytvani v jednotlivych Castech

procesu spole¢né s navrhem opatieni, které by zajistily eliminaci takovych nedostatkd.



Annotation

The bachelor's thesis entitled "Management of the selected business process" deals with the
philosophy of Lean management and it is use in the management of administrative processes.
The selected process, which the thesis deals with, is the annual tax settlement and the
application for monthly discounts at the car company's payroll service center. The thesis
contains a detailed description of the process with an insight into the application of the
electronic payroll, which replaced the previously used paper forms. In the following steps, data
collection suitable for controling the number of created requests at time and their expression in
the form of occupancy of the payroll service center is performed. The current state of the
process, it is digitization and partial automation is then analyzed in the given issue. The end
result of the thesis is to emphasize the deficiencies and wastage within the individual stages of

the process including a proposal of measures eliminating such deficiencies.
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Uvod

K udrzeni konkurenceschopnosti podnikii je v dnesni dobé nezbytné zavadéni novych
technologii a snaha o neustalé zlepSovani vsech procesii. Podnik, ktery by vici takovym

zménam rezignoval by na nyné€j$im trhu nemusel obstat.

Cilem této prace je vytvoreni ndvrhu na zlepSeni procesu ro¢niho zictovani dan¢€ na mzdovém
servisnim centru vybraného podniku pomoci filozofie Lean. Podnik, ktery si ptal zachovat svij
nazev v anonymité, ptisobi v automobilovém primyslu. Pokud se podnik rozhodne aplikovat
lean pfistupy, je vhodné tomu piizptsobit kulturu celého podniku a provadét postupné zmény
v celém podniku, nikoli pouze v nékterych souc¢astech. Jelikoz hlavni ¢innosti firmy je vyroba
automobilt, je logicky na prvnim misté optimalizace a neustalé zlepSovani vyrobnich procest.
Nicméné se zvySujici se poptavkou po vozech musel podnik v poslednich letech rozsitit vyrobu
a zajistit jeji zrychleni, coz vedlo k pfijeti vysokého poétu zaméstnancti v pomérné kratkém

case. K imérnym zméndm V poctech zaméstnancii V nevyrobnich procesech v§ak nedochéazelo.

Mzdové servisni centrum nasledné v prubéhu rocniho za¢tovani dan€ dospélo do situace, ktera
byla pro oddéleni z pohledu zvladnuti zvySeného pracovniho zatizeni Casové netnosna.
Management podniku se tedy rozhodl zacit s optimalizaci také administrativnich procest a to
pomoci projektového piistupu k fizeni. Vybrané feseni bylo implementovano a po dvou letech
jeho implementace a sbéru dat, které podnik poskytl autorovi prace, bylo mozné vytvofit
analyzu celého procesu a navrhnout piipadna feSeni, kterd by mohla vést k dalsimu kroku

optimalizace.

V prvni €asti prace jsou vymezeny zakladni definice a pojmy, které bezprostfedné souvisi
s tématem lean six sigma. Dalsi kapitoly jsou vénovany detailnimu popisu veskerych ¢innosti
a procesti souvisejicich s obdobim zpracovavani dani a nasledné analyze sesbiranych dat, na
jejimz  zdkladé¢ byly vytvofeny navrhy zmeén s potencidlné dlouhodobym a kladnym

ekonomickym dopadem.
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1 Teoreticka vychodiska spojena s Lean managementem

Teoreticka ¢ast pojednava o zestihlovani procesti v administrativé neboli Lean office. Pro lepsi
pochopeni této problematiky je nutné seznameni s historickym vyvojem myslenky lean, ktera

vzesla prevazné z prostiedi vyroby.

1.1 Historie Lean

Pocatek vyvoje Lean lze datovat jiz k obdobi masové vyroby v USA kolem roku 1910, kdy
zacal pramyslnik Henry Ford prosazovat teorie Fredericka Taylora, Franka Gilbretha, Henryho
Gantta a dalsich, s cilem dosahnout co nejvétsi produkce automobilil za co nejkratsi dobu. Toho
Henry Ford dosahl sefazenim tikont do jediné vyrobni linky, kde byly automobily montovany
ve sledu jednotlivych operaci. Pozdé¢ji vSak byla masovd vyroba nahrazena masovym
ptizpusobovanim zakaznikim. V poloviné dvacatého stoleti, kdy byla japonska spole¢nost
Toyota na pokraji ipadku, se manazer vyrobni linky Taiichi Ohno zaslouzil o jeji vzkiiSeni. Se
svym kolegou vymyslel techniku SMED (Single Minute Exchange of Die), ktera méla za kol
rychlou pfeménu poc¢inani podniku a zménit tak masovou vyrobu na kratsi a flexibilné;jsi cykly

dodavek zamétenych na pozadavky spottebitelt. (Svozilova, 2011)

Pojem Lean Manufacturing neboli ,,stihla vyroba‘“ byl mimo jiné zminén v knize, jejimiz autory
jsou Womack & Jones (2003). Autofi srovnavali fizeni pramyslu v USA, Japonsku a Némecku
a spojili jejich jednotlivé ¢asti do jednoho celku. V roce 1996 vydali spole¢né knihu Lean

Thinking, kde definuji 5 zakladnich principti Lean:

e Hodnota.

e Hodnotovy tok.
e Tok.

e Poptavka.

e Dokonalost.

1.2 Lean manufacturing

Dle Womacka & Jonese (2003) ,,Lean je sdruzenim principii a metod, jez se zaméruji na
identifikaci a eliminaci cinnosti, které neprindseji Zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkii nebo
sluzeb, jenz maji slouzit zdkaznikim procesu.” (pieklad: Svozilova, 2011) Tuto definici
podporuje i Dlaba¢ (2015), ktery Lean popisuje jako filozofii, ktera se eliminaci plytvani snazi

doséhnout zkraceni prubézné doby procest.
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Ma-1i byt Lean implementovan efektivné do jakéhokoliv podniku, je nezbytné, aby se stal
soucasti firemni kultury. Pouze v tomto pfipad¢ bude maximalizovan jeho uzitek. Zakladem je
jednoznacné standardizace jednotlivych procest v podniku, pii které by mélo dojit k objasnéni
vykonavanych procest a stanoveni pravidel, ktera pomohou udrzovat kontrolu nad chodem
systému. AZ poté Ize méfit dle analytickych nastrojii a metod G¢innost procest na vytvaieni

hodnoty. (Bauer & Haburaiova, 2015)

Lean pomaha maximalizovat hodnotu zlepsenim kvality a snizenim ptivodu plytvani. Six Sigma
pomaha nalézt zdroj variace procesu neboli Six Sigma zjist'uje hlavni pii¢iny problému (Nedra,
et al., 2019). Postupnym propojovanim téchto filozofii vznikl pojem Lean Six Sigma, ktery dle
tvrzeni Olaha & Poppa (2016) nema piesnou a akceptovatelnou definici, ale mezi t€émito dvéma
metodami zlepSovani kvality existuje mnoho spojeni. Lean Six Sigma je obvykle pouzivan
kombinaci obou metod tak, aby se snizily ztraty, zvysil tok hodnot, opravily defekty, zvysilo
zaméteni na zdkaznika a snizilo kolisani vykonu procesu. Obecné je lepsi, pokud se tyto dvé
metody pouzivaji paraleln€, namisto toho, aby byly provadény samostatné. Zatimco definice
Lean a Six Sigma se li$i, cil obou konceptl se zd4 byt podobny: sniZeni plytvani a zdroji pfi

soucasném zlepSeni spokojenosti zdkaznik a finan¢nich vysledk.

Lean zéaroven preferuje implementaci zmén V menSich krocich, tento princip neustalého
zlepSovani pak nazyvame Kaizen. O organizaci lze fict, ze se vyznacuje kulturou Kaizen, pokud
oceniyje lidi, pecuje o jejich osobni rozvoj, buduje divéru prostiednictvim spole¢ného cile,
sméfuje k naplnéni dlouhodobych z4jmi, vytvafti prostiedi, v némz se problémy, abnormality a
nesrovnalosti nejenze povoluji, ale jsou dokonce vitany (Miller Jon, 2017). Bauer a Haburaiova
(2015) tvrdi, Ze mnoho podnikili se po dosazeni jisté Urovné prestava snazit zlepSovat. Z toho
diivodu maji Japonci oproti zapadnim statim vyhodu, jelikoZ mySlenka Kaizen vychazi uz z
jejich kultury a tradic, proto nikdy nepiestavaji se zlepSovanim a trénovanim stejné jako v
samurajské filozofii. Miller (2017) toto tvrzeni vyvraci a naopak zdiraziuje, ze Kaizen je

natolik specificky pravé tim, Ze je nezavisly na kontextu mistnich kultur.
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2 Lean office

V ptedchozim textu bylo jiz zminéno, Ze pro efektivni vyuziti metody Lean je nutna jeji
aplikace na celou organizaci. Ve vyrobnich spole¢nostech vSak byva praxe jina, jak zminuje i
Chiarini (2013). Mnoho téchto spole¢nosti ma tendenci vyuzivat nastroje Lean pievazné ve
vyrobé¢, kde je plytvani snadno viditelné a ma vyraznéjsi ekonomicky vliv v podniku, avSak
implementace do ostatnich ¢asti podniku je poté omezena ¢i opomijena. Nekdy je ale nutné se
spiSe zaméftit na nevyrobni procesy, nez se soustiedit na Cisté vyrobni. Jak uvadi Dostal (2013),
ma Stihla administrativa zajistit efektivni a stabilni procesy, které umoznuji dosahovat vysoké

produktivity, kvality a maximalniho vykonu administrativnich aktivit v procesnim cCase.

2.1 Procesni prostredi

Svozilovéa (2011) definuje procesni prostfedi jako systém vzajemné propojenych procesu a
jejich dil¢ich ¢asti a zminuje, ze pro jejich popis, analyzu ¢i implementaci zmén je nutné
procesni prostiedi ¢astecné strukturovat a oznacit, co do jednotlivych procest spada a naopak

oddgélit, co je nad jejich rdmec.

2.1.1 Zakladni pojmy

Zakladni pojmy, proces a hodnotovy tok (value stream) jsou Casto nespravné chapany, jelikoz
jsou definovany v riznych kontextech riznymi autory a obcas dochazi k jejich zaménovanti,
proto je nezbytné tyto pojmy ujasnit. (Eakin, 2020) Proces Ize definovat dle Svozilové (2011)
jako sérii logicky propojenych ¢innosti a ukold, jejichz postupnym vykonavanim ma byt
vytvofen pfedem definovany soubor vysledkd nebo jak uvadi Eakin (2020), ktery proces

popisuje jako posloupnost krokti a ¢innosti potfebnych k transformaci vstupii na vystupy.

Hodnotovy tok poté definuje jako cestu, kterou prochazi informace (popi. material) od mista
poZadavku k okamZiku splnéni této zadosti a skladd se z nckolika procesnich kroki, které
transformuyji vstupy na vystupy pfidanim hodnoty. Kone¢ny vystup je v idedlnim ptipadé€ presné
to, co bylo pozadovano a v €ase, ve kterém to bylo poZzadovano, ve spravné vysi a za spravnou
cenu. Pokud vystup nebyl ptfesn¢ dle pozadavkii, znamené to, ze v ramci hodnotového toku
existuje prostor pro zlepSovani. Locher (2011) jej stru¢néji popisuje jako soubor vSech akci,
jenz vytvaieji i nevytvareji hodnotu, vyzadovanych k tomu, aby produkt ¢i sluzba byly
preneseny z konceptu do spusténi (znamy jako tok hodnot vyvoje), od objednavky k dodani
(znadmy jako tok provoznich hodnot). Patfi sem akce ke zpracovani informaci od zakaznika a

akce k transformaci produktu nebo sluzby na jeho cesté k zakaznikovi.

19



2.1.2 Rizeni procesu

Rizeni procesu je dle Svozilové (2011) &innost vyuZivajici metod, znalosti, schopnosti a
nastrojii k detailnimu popisu procesi. Na zaklad¢ zjisténych dat je poté provadéna analyza
procest a jsou podavany navrhy na jejich zlepsSeni, jenz maji vést k dosazeni maximalni
vykonnosti, jak potvrzuje také Weske (2012). Existuji zakladni ptistupy k fizeni procest, jimiz

jsou:

e Funk¢ni fizeni — tento pristup vychazi z bézné délby prace dle odbornosti a je zaloZzen
na rozdéleni prace na jednodussi tikony tak, aby je mohli provadét 1 nekvalifikovani
pracovnici.

e Procesni fizeni — procesni piistup preferuje tok hodnot v procesech a je tedy vice
zaméfen na procesy samotné.

e Projektové fizeni — posledni pfistup je uplatnovan prevazné na projekty. V takovych

procesech se ¢asto nachazi feSeni az v prub¢hu realizace (Management mania, 2016).

2.2 ldentifikace plytvani v administrativé
Zakladem pro pouziti metody Lean je jednoznacné schopnost spravné identifikovat plytvani.

Pro zjednoduseni Ize rozdélit ptistup k plytvani dle Bejckové (2013) na tfi faze:

e Vizualni faze.
e Procesni faze.

e Produktova faze.

V ramci vizualni faze je k plytvani pfistupovano pouze pohledem. Predpoklada se, Ze neni
moznéa optimalizace pracoviSté, na némz neni udrZzovan potradek a stejné lze ptistupovat i
k procestim, u kterych nejsou dodrzované zavedené standardy. Pro tuto fazi je mozné uplatnit
napiiklad metodu 58S, ke které musi byt pfistupovano s ohledem na vyuZiti v nevyrobnim
prostiedi. Oproti tomu faze procesni se zamétuje piimo na administrativni procesy, které jsou
detailn€ zkoumany napfiklad snimkem pracovniho dne. AZ v posledni fazi je dbano na samotny
produkt, ktery je dodan zakaznikovi. V administrativé se mize jednat 0 prezentace, faktury,
tabulky a jiné. Zaméfeni na konkrétni problémova mista probiha na zakladé vyhodnoceni

ptedchozich fazi.

2.2.1 Druhy plytvani
Bejckova (2013) poukazuje na sedm druhti plytvani, jimiz jsou nadprodukce, pieprava

informaci, ¢ekani, zbytecny pohyb na pracovisti, nadbytecné zasoby, chyby ¢i opravy a sloZitost
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zpracovani. Chiarini (2013) udava dokonce 10 druhi plytvani v administrativé, které jsou

popsany v Tab. 1.

Tab. 1: Deset druhii plytvani

Druh plytvani

Popis

Mozné ptipady

Procesy provadéné
drive ¢i pozdéji

V porovnani s planem.

Data, dokumenty nebo informace

jsou zpracovany pfili§ rychle nebo
ptilis pomalu, nevyhovuji planu a
mohou tak vést k prodlouzeni

délky procesu.

Nevhodné zvolené priority
Nedostatek tymové prace
Zaméstnanci na Spatnych

pozicich

Cekani

Zaméstnanci musi ¢ekat na
vyhotoveni dokumentu, na pfistup

k datiim apod.

Pomalé stroje ¢i software
Nevyvazené ¢innosti v toku

hodnot

Pomalé aktivity/procesy

Cinnosti a procesy jejichz Cas

vystupu neni odpovidajici cili.

Nekompetentni zaméstnanci

Spatny hardware

Hromadéni informaci a
dat, které vyzaduji

zpracovani

Prace musi byt zastavena
z diivodu nesynchronnich nebo

pomalych tkont.

Stavky, absence

Nevyvazené ¢innosti

Defekty a chyby

Chyby béhem implementace, které

zavini, Ze se proces musi opakovat.

Spatna kontrola

Chybéjici standardizace

Stiznosti zakazniku

Chyby, které zasahnou zikaznika
na tolik, Ze negativné ovlivni jeho

pohled na podnik.

Nespravné informace

Chybny produkt/sluzba

Sluzba ptevysujici

pozadavky zakaznika

Zakaznik nepovazuje

sluzbu/informaci navic za benefit.

Nespravné informace na

poptavku zékaznika

Duplikace v ramci

Proces, ktery je zbyte¢né

Chybé¢jici standardizace

procesu vykonavan né€kolikrat. Chybéjici tymova prace
Zbytec¢ny pohyb na Zaméstnanci musi vykonavat Nespravné rozlozeni v
pracovisti zbyte¢ny pohyb, ktery je zdrzuje | prostoru

nebo omezuje v procesu.

Zbyte¢na manipulace

Casté premist’ovani
dat/dokumentti mezi pracovisti,

archivy apod.

Nedostatecny prostor

21



Zdroj: Chiarini (2013)

2.3 Metody zlepSovani
2.3.1 DMAIC

Projektové fizeni DMAIC je metodou odvozenou z filozofie Six Sigma a je uréena pro
zlepSovani jiz existujiciho procesu (Nedra, et al., 2019). Jedna se o propracovany postup sbéru
dat a jejich analyzovani s cilem zjistit pfi¢iny chyb a nalézt zptisob jejich odstranéni, jak
zminuje Dostal (2013). Tato metoda se sklada z péti fazi, jimiz jsou Define, Measure, Analyse,

Improve, Control.

Define (Definuj) — cilem této faze je potvrdit skutecnou potiebu fesit vybrany projekt. Pokud
je potieba potvrzena, je na fad¢ stanovit rozsah, cile projektu a je rovnéz nezbytné zamefit se

na vytvofeni tymu a napldnovani harmonogramu projektu.

Measure (MéF) — ve fazi ,,M* je nutné zvolit vhodné ukazatele a zplsob jejich méfeni. Poté

nasleduje sbér a vyhodnocovani pottebnych dat.

Analyse (Analyzuj) — tfeti faze se zaméfuje na analyzu aktualniho stavu procesu s cilem
identifikovat moznosti, jak se da proces zlepsit. Zaroven je nutné porovnani cilového stavu se

stavem stavajicim a hledani moznych odchylek.

Improve (ZlepSuj) — na zéklad¢ dat z predeslé faze jsou vybirany nejvhodnéjsi metody a

navrhy zlepSeni procesu, které jsou poté implementovany dle planu definovanych priorit.

Control (Rid’) — posledni faze je vénovana udrzovani nového zlep$eného procesu a snaze
zabranit jakémukoliv defektu. Poslednim krokem této faze je finanéni zhodnoceni celého

projektu (Dlabag, 2015).
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Tab. 2: DMAIC

e Identifikace problému e SIPOC
e Definice tymu e VOC
e Identifikace zdkaznika e Harmonogram
e Hruby popis procesu e Kontrolni dny
e Sestaveni cilii e Zapisy z projektovych schiizek
e Prvotni navrh
e Validace problému e Procesni mapa
e Vyjasnéni procesu e Popis ukazatelt
e Upresnéni problému a cile e Metody generovani napada
e Ov¢feni spravnosti ukazateld e Matice pricin a nasledka
e Zméfeni klicovych krokil
e Identifikace plytvani v procesu e 10 druht plytvani
e Identifikace kotenovych pficin e Snimek pracovniho dne
problémut e Momentové pozorovani
e Ovéreni hypotézy a vlivu na e Procesni analyza
ukazatele e Spaghetti diagram
e Sestaveni napadli na odstranéni e FEliminace plytvani
hlavni pti¢iny e Standardizace
e Vybér vhodného feseni a vhodné e Vizualizace
metody e 5S
e Realizace opatfeni e Poka Yoke
¢ Otestovani feSeni e Tymové zlepSovani procesti
e Standardizace feSeni e Kontrolni plan
e Zavedeni standartnich méfeni pro e Interni audit
sledovani vykonnosti e Monitorovani ukazateld
e Vyhodnoceni G¢innosti opatieni e Eskala¢ni postupy
V realném provozu e Kalkulace pfinosi
e Korekce problému e Sdileni znalosti

Zdroj: Dostal (2015)

2.3.2 Procesni mapa

Value Stream Mapping (VSM) neboli mapovani hodnotového toku je metoda, ktera se pouziva
pro popis soucasného stavu procesu a jeho jednotlivych slozek. Pro administrativni aktivity
existuje varianta této metody nazyvana VSDiA — Value Stream Design in indirect Areas, jejimz
vystupem je detailni mapa administrativnich procesi se vzajemnym propojenim (Dostal, 2013).
Mapovani hodnotovych tokt je tedy technika vizudlniho zndzornéni toku materiald, informaci

nebo sluzby vyuzivajici symboly nebo ikony, z nichz kazda ma sviij specificky vyznam. Mohou
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zvyraznovat problémy v toku nebo identifikovat plytvani (Locher, 2011). Jednim z prvka, ktery
je pii procesu sledovan je plynulost (tok), neboli Flow. Eakin (2020) potvrzuje, Ze mapy
hodnotovych toku jsou skv€lymi nastroji pro provadéni zlepSovacich navrhii procesu, ale
dodava, ze obvykle se nepouzivaji ke spravé kazdodenni prace. Mapovani spojuje tymy podle
spolecného chéapani a podobné jako dynamictéjsi nastroje zviditeliiuje problémy. Obrazek 1

znazoriuje priklad procesni mapy.

Sweep
Week 0 1 2 3 Standard. 4
}_{ Sort I I I traighten i sustain )3
Theory +
Improve
Complete Team Redtag
(8 persons) = ah P
MH= 6&4h MH= 32h
| |
Lay-out
# Implement
Core Team proposal
(2 persons) PT- ah p— Zh
MH= 16h MH= 16h
L Order _ Document o
materials > | kamishibai
Team Lead S0P
MH= 8h W=7 day MH= 6h MH= 2h
ABC | Frocess o <:> peciion Project lead time : 30 days
Process time: 44 hours
ABC Miestone A Inventary Manhours needed: 114 hours
Obrazek 1 VSM

Zdroj: www.mudamasters.com

2.3.3 Metoda 5S

Jak uvadi Chennai (2014), filozofie 5S byla zakladem fizeni uklidu a efektivity ve vyrobnim
pramyslu. Jedna se o organiza¢ni piistup, ktery je soucasti Lean managementu, s diirazem na
snizovani odpadu, Cistotu a zakladni ptistup: ,,Udé€lejte pro vSechno misto a vSechno bude na
svém misté“. Metoda 5S se sice nejéastéji vyuziva ve vyrobnim procesu, ale je stejné tispé$né
aplikovatelna i v administrativé a V nevyrobnich procesech. Jeji zakladni kroky jsou stejné
(Bejckova, 2016). Znazornéni jednotlivych krokt je doplnéno popisem tcelu v administrativeé

dle Pavky (2015) a jeho vyjadieni v praxi:

e Separovat (Seiri) - Cilem prvniho kroku je zaji§téni potiebnych polozek, v potfebném
mnozstvi na pracovisti a jen V piipad¢, kdyz je to potifeba. Dojde k odstranéni

zbytecného materidlu, nastroji zasob, ale i pohybu a ukont neptidavajicich hodnotu.
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Systematizovat (Seiton) — V tomto kroku je podstatné systematicky uspoiadat polozky,
urcit jejich spravné oznaceni a pii umistovani polozek brat diraz na ¢etnost pouziti.
Obzvlast z pohledu eliminace plytvani casu je tento krok dilezity.

Stale Cistit (Seisd) — Uelem tietiho kroku je udrzovat neustalou kontrolu nad pofadkem
a urceni jak, kdy a kym bude ¢iSténi realizovéno.

Standardizovat (Seiketsu) — Krok standardizace slouzi pro vytvoieni jasnych pravidel,
podle kterych bude zfejmé kdy, jak a co je provadéno, aby se zabranilo chybam. Kazdy
pracovnik by pak na zaklad¢ znalosti téchto pravidel mél byt schopen reagovat
V nestandardnich situacich.

Sebedisciplina (Shitsuke) — Cilem posledniho kroku je udrzovani a zlepSovani
soucasného stavu dodrzovanim norem, provadénim auditi a snahou o neustalé

zlepSovani.

Locher (2011) poznamenava, ze ackoliv je tento nastroj jednim z nejrozsifenéjsich, je v mnoha

spole¢nostech podhodnocen a vyuZzivan pouze jako bezpe€nostni a tklidovy néstroj. K

zakladnim bodim metody 5S jsou V nékterych ptipadech ptidavany jesté¢ dalsi ,,S* a to

napiiklad Zabezpeceni a Uspokojeni (angl. Security, Sastisfaction) (Svozilova, 2011).
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POKA YOKE

Vinod a spol. (2015) definuji metodu Poka Yoke jako nastroj, jehoz cilem je zabranit vzniku

veskerych defektti. Moznost pouziti této metody i vV nevyrobnich procesech potvrzuje také API

(2005-2020) a zaroven zmifuje, ze vada miiZze nastat pouze v jednom ze dvou stavi, jimiZ jsou

predikce (vada by mohla nastat) a detekce (vada jiZ nastala). Mezi nejcastéjsi pficiny chyb

Vv procesech patii:

2.3.5

Zapomnétlivost.

Pomala préce.

Nekvalifikovani zaméstnanci vykonavajici ¢innost.
Neexistence norem a standard.

Zamérné chyby (snaha obejit metodiku).

Spaghetti diagram

Spaghetti diagram je jednoduchy, avSak vykonny néstroj pro vizualizaci pohybu na pracovisti

¢i v doprave, kde jsou do vizualné vyjadieného pracovisté zakreslovany veskeré pohyby.

Pomoci vizualizace v takovém diagramu lze nalézt ucinngjs$i rozvrzeni, které¢ eliminuje
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zbytecny pohyb. Kromé toho miize metoda slouzit i pro analyzovéani soucasné situace a jeji

porovnani s navrzenym feSenim. (Tanco, et al., 2013)

pracovni stal
kopirka
>
c
o
c
©
)
faktury

Obrdzek 2 Spaghetti diagram

Zdroj: Stihla administrativa - zdklad prosperujici spole¢nosti (2. &ast)

2.4 Digitalizace

Digitalizace, jak ji definuje llcus (2018), jednoduse znamena pievod analogovych informaci na
digitalni informace. V dnesni digitalni éte je prakticky kazdy aspekt Zivota zachycen a uloZen
v digitalni podobé¢. Jako dopad digitalizace 1ze povazovat globalni vymeénu informaci mezi vice
pfipojenymi zafizenimi v redlném case. Je dulezité rozliSovat digitalizaci a digitalni
transformaci. Jak jiz bylo definovano, digitalizace spociva pfedevsim v pifevodu analogovych
informaci na digitalni. Pfikladem miZze byt skenovéani faktury v papirové formé do digitalni
podoby. Oproti tomu digitalni transformace spociva ve vyuziti digitdlnich technologii, pomoci

nichz lze naptiklad vyhodnocovat data o zdkaznicich a byt tak konkurenceschopnéjsi.

2.4.1 Digitalizace a sprava dokumenti
Jelikoz podniky pfijimaji mnoho dokumentd v papirové podobé¢, je ¢asto nutné prevést je do
elektronické podoby k ¢emuz slouzi fada technologii. Mezi nejCastéji pouzivané patii

technologie:

e OCR (Optical character recognition) — technologie pro rozpoznavani tisténého pisma.
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e ICR (Intelligent character recognition) — technologie pro rozpoznani pisma psaného
rukou.

e OMR (Optical mark reading) — technologie pro rozpoznavani zaskrtnutych znacek.

e Barcode recognition — technologie pro rozpoznavani a pfevedeni ¢arovych kodiu na

znaky.

Velky objem dat elektronickych dokumenti vyzaduje jejich organizaci a fizeni. Z téchto
davodi vznikla technologie spravy dokumentti DMS (document management system), ktera
zajistuje verzovani dokumentti, soucasny piistup vice uzivateliaa ve stejny okamzik, praci

s metadaty, vyhledavani a zabezpeceni. (Gala, et al., 2015)
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3 Charakteristika mzdového servisni centra

Vybranym oddélenim je mzdové servisni centrum (déle jen MSC) vybraného vyrobniho

podniku. Toto oddéleni mé& v kompetenci veskeré procesy souvisejici se zuctovanim mzdy

zameéstnancl a je sloZzeno ze sedmi zaméstnancl na plny uvazek, jednoho zaméstnance na

dohodu o provedeni pracovni Cinnosti (DPC) a dvou zaméstnancti pracujicich na zékladé

dohody o provedeni prace (DPP). Organiza¢ni struktura MSC je tedy slozena vcelku z deseti

zaméstnancl. Jak jsou rozdé€leny jejich funkce a kompetence je zjednodusené popsano na

Obrazek 3. Kazdé tcetni je pridélena mzdova agenda urcité vyrobni ¢asti podniku a zarovei je

specializovana na jeden konkrétni proces. Praktikanti nemaji vlastni mzdovou agendu, a proto

pouze pomahaji s béZnou administrativou, pti¢emz hlavni naplni praktikantti se smlouvou DPP

je sepisovani zadosti o ro¢ni za¢tovani dané (dale jen RZD) a zadosti o mési¢ni slevy a dafiova

zvyhodnéni (dale jen MSDZ) se zaméstnanci.

- ™
\ Y,
IS ™
\_ J
IS ™
\_ Y,
- ™
\_ Y,
I ™
\. Y,
I ™
. v,

Obrazek 3 Organizacni schéma MSC

Zdroj: Interni zdroje podniku

KOORDINATOR MSC

Procesy provadéné MSC lze rozd¢lit do tii kategorii dle pravidelnosti jejich zpracovavani na

ty, které jsou vykonavany denné, mési¢né ¢i rocné.
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e Kazdodenni procesy — potvrzovani piijmu, poskytnuti soué¢innosti soudim, policii,
exekutorskym uradiim a OSSZ, zpracovani dokladi k nepfitomnostem zaméstnanca a
jejich vyplaceni, korespondence se zaméstnanci a ptidruzenymi oddélenimi.

e Mgsicni procesy — zpracovani mési¢ni uzavérky, vyplaceni nahrady mzdy, kontrola
dochazky, zpracovani zadosti o mesi¢ni slevy a zpracovani daiovych zvyhodnéni.

e Rocni procesy — ro¢ni za¢tovani dané, vyplaceni mimotadnych prémii, ro¢ni uzavérka

Bézna oteviraci doba stiediska pro zaméstnance je od 06:00 do 11:00 a od 13:00 do 15:00 a to
Z toho duvodu, ze zaméstnanci podniku pracuji ve tfisménném provozu a je nutné, aby mohli

sluzby MSC vyuzit zaméstnanci ve vSech sménach, které probihaji v ¢asech 06:00-14:00,

14:00-22:00 a 22:00-06:00.

3.1 Charakteristika zadosti

Procesem, ktery bude v nésledujicim textu detailn¢ rozebran, je ro¢ni za¢tovani dan¢ a S nim
souvisejici zadost o mesicni slevu a danové zvyhodnéni na nadchézejici obdobi (Prohlaseni
poplatnika dan€). Zameéstnavatel ma ze zakona povinnost provést rocni zactovani dané
zaméstnanciim, ktefi si o to pozadaji, dolozi potfebné dokumenty a nemaji povinnost sami
podavat dafiové ptiznani plynouci ze Zékona o danich z p¥ijmi &. 586/1992 Sb. Zadat mohou
vzdy v obdobi od zacitku ledna do poloviny unora (dale jen datiové obdobi). Poté ma
zameéstnavatel povinnost zadosti zpracovat nejpozdéji do konce biezna. Toto obdobi je tedy pro
MSC nejnaro¢néjsi, a proto jsou také pribirani praktikanti na vypomoc, avsak s nartistajicim
po¢tem zaméstnanct V podniku se stal tento proces ¢asové nezvladnutelnym a podnik musel
ptistoupit ke kompletni digitalizaci formulait a K rozsifeni pracovni doby s cilem urychlit

proces a vyhovét stiznostem zameéstnancti.

3.1.1 Papirové formulare
Danové obdobi v roce 2018 bylo poslednim, kdy zaméstnanci zadajici o MSDZ a RZD museli

vyplilovat papirové formulafe. Proces vyftizeni jedné kompletni Zadosti vypadal nasledovné.

PredloZeni Zadani osobniho

zaméstnanecké &isla (z karty) do Vyhledani slozky

zaméstnance z
archivacnich
Sanonu

Predlozeni Vyplnéni Vraceni slozky
formulare k formulare zaméstnance
vyplnéni zaméstnancem zpét

karty pro systému SAP
ovéreni pro zjisténi
totoznosti zafazeni

Obrazek 4 Popis procesu

Zdroj: Vlastni tvorba
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Zameéstnanec musel nejprve predlozit zaméstnaneckou kartu, na jejimz zéklad¢ si ucetni
vyhledala ¢islo stfediska, pod nimz je zaméstnanec zatazen. Kazdy zaméstnanec mél v Sanonu
uréeném pro archivaci zalozenou vlastni slozku s témito papirovymi zadostmi za dobu
pracovniho poméru, kterou musela ucetni nasledné najit a pfinést zaméstnanci. V idealnim
piipadé¢, kdy zaméstnanec zadal pouze o zakladni slevu na dani a neuplatioval zadna danova
zvyhodnéni do ro¢niho zGétovani, vyplnil pouze osobni tidaje, obdobi a zaskrtnul kolonku se
zakladni slevou na poplatnika. Po podepsani obou formuléiti Gcetni vlozila dokument zpét do
slozky zaméstnance a odnesla ji do skiin€. V takto idealnim piipadé trvalo vytizeni zadosti
zhruba 5-7 minut. AvSak v pfipadé, kdy zaméstnanec zadal o slevu na déti, nebo danové
zvyhodnéni do roéniho zactovani za darcovstvi krve, zaplacené uroky z Gvéru, poplatky za
umisténi ditéte v predSkolnim zafizeni apod., mohl cely proces trvat az 30 minut, jelikoz kazdé
zvyhodnéni je nutné dolozit potfebnymi dokumenty, které si ucetni musi kopirovat, pticemz
v kancelafi se nachazely pouze dv¢ tiskarny se skenerem. Pfi poc¢tu zamé&stnancu, ktery se blizil

8,5 tisicim pak dochazelo k ¢astym stiznostem.

Po uplynuti danového obdobi, respektive po obdobi od 16.2. do 31.3., dochazi ke zpracovani
sepsanych zadosti a pfepocet dang. Zpracovani probihalo opétovnym dohledanim slozek
zameéstnancl v Sanonech a naslednym ptepisem vyplnénych dat v Zadosti do systému SAP, ve

kterém probihal automaticky ptepocet dané a vraceni preplatku zaméstnancim do nésledujici
vyplaty.

Poslednim krokem byla tzv. kontrola ,,druhych o¢ich®, kdy Ucetni kontrolovala pfepocet dané

z divodu mozné chyby pfi prepisovani dat ze zadosti do systému SAP.

Automaticky pfepocet
v systému SAP a
vyplaceni preplatku
na dani v nasledujici
vyplaté

Vraceni slozky Kontrola "druhych
zaméstnance zpét odi"

Vyhledani slozky Pfepis dat z formulare

zaméstnance do systému SAP

Obrazek 5 Proces zpracovani

Zdroj: Interni zdroje podniku

3.1.2 Deset druhi plytvani
Na zakladé deseti druht plytvani definovanych dle Chiariniho (2013) Ize identifikovat zasadni

problémy V procesu vytvareni a zpracovani MSDZ a RZD papirovou formou.
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Procesy provadéné drive ¢i pozdéji v porovnani s planem

Zameéstnanci, kteti maji povinnost jit na financni titad, museji pfijit podepsat zddost MSDZ, ale
potvrzeni o zdanitelnych piijmech dostavaji az po 15. 2., a to z toho divodu, aby nedochazelo
Kk pfipadiim, kdy si zaméstnanec zazada 0 RZD, ale nasledné si poda i danové pfiznani na
finan¢nim ufad¢é. A¢ by tedy bylo mozné potvrzeni vystavit ihned, z tohoto divodu musi

zaméstnanec piijit pozdéji znovu.

Cekani
Vzhledem k tomu, Ze na MSC se nachazeji pouze dvé tiskarny, dochazi k ¢astym prodlevam,

kdy ucetni museji cekat, az ostatni dokon¢i kopirovani ¢i tisk.

Pomalé aktivity/procesy
Vypliovani formulaiti je velmi zdlouhavé, zaméstnanci nejsou schopni je vypliiovat bez
pomoci ucetnich. Pokud by zaméstnanci pouze piinesli jiz vyplnény formuléf, proces by byl

mnohem rychlejsi.

Hromadéni informaci a dat, které vyZaduji zpracovani
Z dtvodu nedostatku ¢asu, nelze zadosti zpracovavat pribézné v obdobi dani, je tedy nutné

vSechny zadosti zpracovavat az v rozmezi 16. 2.-31. 3.

Defekty a chyby
Chyby béhem sepisovani, na jejichz zaklad¢ je nutné zaméstnance pozadat o opakované

dostaveni se na MSC a opétovné vyplnéni formuléte.

Stiznosti zakazniki
Dlouhé doba ¢ekani a nedostate¢na informovanost o nutnosti predlozeni potiebnych dokumentt
vedla k mnoha stiznostem na oddéleni ODBORU v podniku a mélo to negativni dopad v oéich

zameéstnancu.

Sluzba prevysujici poZadavky zakaznika
Zaméstnanec, ktery si ma ze zakona povinnost podavat danové pfiznani nepovazuje moznost
zuctovani dani zaméstnavatelem za benefit, avSak v takto nastaveném procesu, musi cekat

stejnou dobu jako ti, ktefi tento benefit vyuZiji.

Duplikace v ramci procesu
Opakované hledani slozek zaméstnanct. Pro vyfizeni jedné Zadosti je slozka zaméstnance
tiikrat vyhleddna a vracena zpét. Konkrétné pii zaloZeni zadosti, piepsani do SAPu a pfi

kontrole.
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Zbyteéna manipulace
Casté prendseni Sanonil a prerovnavani z divodu zvysSujiciho se poctu zaméstnancii a

kazdoro¢né noveé vypliovanych formulait.

Zbytecny pohyb na pracovisti

Jak vypada pohyb na pracovisti jedné Gcetni, znazoriiuje Obrazek 6, kde je pomoci Spaghetti
diagramu zachyceno pfineseni a odneseni $anonu se slozkou zaméstnance a zaroven vyuZiti
tiskdrny/skeneru. Redln¢ se vSak ve stejném prostoru nachazelo deset ucetnich, a v kancelati

tak béhem danového obdobi vznikl chaos.

OBSLUZNY  PULT

Obrazek 6 Spaghetti diagram v MSC

Zdroj: Vlastni tvorba

3.2 Digitalizace zadosti

Z divodu jiz zminénych stiznosti se firma rozhodla zavést patficnd opatfeni k zeStihleni
procestt v daflovém obdobi. Zamysleny koncept byl zaloZen na digitalizaci papirovych
formulari a nasledném ptizplisobeni pracovist’, aby bylo mozné ptejit z ptivodnich papirovych
formulaii na e-formulafe, bylo nezbytné digitalizovat i dosud archivované pfilohy k zadostem
(napf. potvrzeni o studiu, potvrzeni od zaméstnavatele manzelky, rodné listy atd.). Byla tedy

najata externi firma, ktera méla za kol naskenovat veskeré ptilohy z doposud evidovanych
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slozek zaméstnancti do takového souboru, kde budou tyto ptilohy piifazené osobnim ¢islim

zaméstnanct, ke kterym se tyto pfilohy vazi.

Dalsim krokem bylo vytvofeni samotné aplikace, pomoci niz budou e-formulare vyplnovany,
tak aby byla uzivatelsky pfijatelnd. IT oddéleni tedy vytvofilo novou aplikaci elektronicka
mzdové agenda (dale jen eMA), jejiz rozhrani ptfedstavovalo moznost elektronické zadosti
MSDZ a RZD. Novinkou byla moznost zadosti o vystaveni Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech
(déle jen PZP) a jeho okamzitého tisku. Jakmile byla tato zadost odeslana a vytisténa, doslo
k automatickému zablokovani mozZnosti zadat o RZD a obracené, pokud jiz byla zaloZena

zadost RZD, nebylo mozné zaroven vystavit PZP.
eMA: Mzdova agenda

Mésicni slevy RZD Potvrzeni o zd.
Zédost o mésiéni sle... Zédost o roéni zgto. .. pfijmech

0

Rok 2020 Rok 2019

Pro finanéni urad

Obrazek 7 eMA

Zdroj: Interni zdroj podniku

Po otevieni jakékoliv z zadosti se zobrazi okno pro zadani osobniho ¢isla zaméstnance. Po
vyplnéni se automaticky vyplni pfijmeni a jméno zaméstnance, informace o tom, zda ma

aktivovany PKI ¢ip, organizacni jednotka, ndkladové stfedisko a v pfehledu niZze 1 doposud

evidované zadosti zameéstnance.
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v Osobni udaje

Osobni ¢islo: | 00000000 ?
Pfijmeni a jméno:
PKIl: NE
Telefon:
Org.jednotka:

Nakladové stredisko:

Prehled zadosti

Rok Stav Datum zalozZeni Cislo Zzadosti Typ Zadosti

Zadna data

Obrazek 8 Nahled zadosti

Zdroj: Interni zdroj podniku

Pti zalozeni nové zadosti, at’ uz MSDZ ¢i RZD, se nékterd aktualni data nahraji pfimo ze
systétmu SAP, aby nemusela byt znovu vypliiovéna. Jedna se pfevazné o sekci danového
zvyhodnéni na dité, kde se nemusi vyplilovat informace znovu, jako tomu bylo u papirové

zadosti, pokud zvyhodnéni na déti jiz zaméstnanec uplatiioval.

3.2.1 Zadost 0 mési¢ni slevy a dafova zvyhodnéni
Po zalozeni MSDZ se zobrazi Zadost, kde je nutné ucinit prohlaSeni k dani pro svého
zaméstnavatele na zdafiovaci obdobi a zaroven prohlaseni, Ze na stejné obdobi neni podepsané

prohlaSeni k dani u jiného zaméstnavatele zaskrtnutim prazdného pole.

< Zména / Zadost o m&siéni slevy a dafiova zvyhodnéni - 2020
2>>>>>> @
Uvod ZakKl. slevy Déti Shrnuti Zaobr. priloh Poznamky
Prohlaseni
v] Cinim prohlaseni k dani pro svého zam. na zdan. obdobi 2020 a zaroveri prohlasuji, ze
Obrdzek 9 MSDZ Uvod

Zdroj: Interni data podniku

V nasledujici sekci je uc¢inéno prohldseni, Ze soucasné za stejné zdanovaci obdobi ani za stejny

kalendéaini mésic nejsou uplatnény slevy u jiného zaméstnavatele. Nize 1ze volit o jaké slevy
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ma byt pozadano. U Zadosti o jinou nez zakladni slevu je nezbytné ptilozit potiebné dokumenty.
Pokud vSak jiz byly nékteré dokumenty dolozeny, je mozné je pii vkladani nalézt ptimo
v aplikaci, pfes ikonu lupy. Jednd se pravé o ty dokumenty, které byly externi firmou
skenovany. V opac¢ném piipad€, kdy je nutné dolozit novy dokument, neni jiz potieba jej
kopirovat, ale lze jej pouze skenovat a vkladat pfimo do zadosti. Po ukonc¢eni celého procesu
se doklady ulozi do archiva¢niho ulozisté, ve kterém jsou pii zaklddani dalSich zadosti zpétné

dohledatelné.

< Zména / Zadost o mé&siéni slevy a dafova zvyhodnéni - 2020
®>-Q>®>® ©

Uvod Zakl. slevy Déti Shrnuti Zobr. pfiloh Poznamky

Prohlaseni poplatnika

v| Prohladuji, Ze souéasné za stejné zdarovaci obdobi ani za stejny kalendaini mésic neuplatriuji slevy u jiného zaméstnavatele.
Slevy na dani

Sleva na dani na poplatnika: |v Gl
Casteény invalidni diichod (1. nebo II. stuperi):
PIny invalidni dachod (lll. stuperi):
Sleva pro drzitele ZTP-P:

Sleva na dani student. |v Més. 1-9 = [

Obrdzek 10 MSDZ Zakladni slevy

Zdroj: Interni zdroj podniku

Posledni ¢asti pro vyplnéni je sekce ,,DéEti*, v niz 1ze zazddat o mésicni danoveé zvyhodnéni na
déti. Pfed vyplnénim tdaji o manzelce/partnerce a o détech, které nejsou na Obrazku 9
zobrazeny z divodu ochrany osobnich udaji, musi byt zaSkrtnuta patficna prohlaSeni.
V piipadé, ze zaméstnanec nezada o slevu na dité, zaskrtne pouze volbu ,,Ne“ a pokracuje na

posledni krok, jimz je ,,Shrnuti*, autorizace a odeslani zadosti.
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< Zména / Zadost o mésiéni slevy a dafiova zvyhodnéni - 2020

>>>>@>> @

Uvod Zakl. slevy Déti Shrnuti Zobr. pfiloh Poznamky

Pfejete si uplatnit dafové zvyhodnéni na déti?

e} Ano

Ne

Prohlasuiji,
v| Ze souéasné neuplatfiuji narok na danové zvyhodnéni na tyto déti u jiného zaméstnavatele,

v| Ze na tyto déti neuplatriuje narok na dafiové zvyhodnéni jing osoba.

iv| Ze souhlasim se zpracovanim osobnich Udajl o détechi &

Obrdzek 11 MSDZ Deti

Zdroj: Interni zdroj podniku

Autorizace zadatele miize byt uskuteénéna dvéma zplsoby. Prvnim je podepsani formuléie
pomoci podpisovych desticek, a to v ptipade, ze se zadatel dostavi na mzdovou uctarnu, kde
sepiSe zadost s tcetni. Druhym zpiisobem je autorizace pomoci takzvaného PKI ¢ipu, ktera je
umoznéna pouze tém zaméstnanclim, ktefi pracuji na sluzebnich pocitacich. Ti si mohou Zadost
vyplnit sami v pocitaéi, do kterého se piihlasili pravé pies PKI ¢ip uvniti zaméstnanecké karty

a pii odesilani jejich zadosti uz neni vyZadovan podpis formulate.

3.2.2 Zadost o roéni ziiétovani dané

O roc¢ni zGctovani dan€ maji zaméstnanci moZnost pozadat svého zaméstnavatele podepsanim
zadosti 0 RZD a dolozenim patiicnych dokladii nebo si mohou podat sami dafiové ptiznani na
finan¢nim ufadé. V takovém piipadé€ si pouze nechaji od zaméstnavatele vystavit potvrzeni o
zdanitelnych piijmech. Jelikoz proces RZD je z pozice mzdového servisniho centra ¢asove i

procesné narocnéjsi, nasledujici text bude vénovan praveé jemu.
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4 Zobrazeni / Zadost o Roéni zt&tovani dané - 2019

000000 @ @

Uvod Zakl. slevy Deti Manzel(-ka) Dalsi slevy Shrnuti Pohled ucetni Zaobr. priloh Poznamky

Zadost

Zadam svého zaméstnavatele o provedeni roéniho zG&tovani zaloh na daf za uplynuly rok.
Prohlaseni

Prohlasuji,

Ze nejsem povinen(-a) podat ze svych pfijmu pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob na finanénim uradé,

Ze jsem v uplynulém roce nemél(-a) Zadné dalsi pfijmy (napf. z pronajmu, pednikéani apod.), nebo tyto pfijmy byly niZzsi nez K& 6000/rok.

Prohlasuiji, Ze jsem mél(-a) v uplynulém roce pfijmy zdanéné zélohou na dari od téchto zaméstnavatell:

®) pouze u firmy SA

kromé firmy SA jsem mél(-a) v uplynulém roce jesté tyto zaméstnavatele

Obrdzek 12 Uvod RZD

Zdroj: Interni data podniku

V tivodu Zadosti zaméstnanec prohlasuje, Ze neni povinen poddvat danové pfiznani a nemé¢l
Vv predeslém roce zadné dalsi pfijmy nad 6 000 K&. Dalsim bodem jsou, stejné jako u MSDZ,
zakladni slevy a daiiové zvyhodnéni na déti. Rozdil je pouze v tom, Ze v této zadosti se jedna o
poskytnuti slev a zvyhodnéni v rdmci RZD a Ize tak ucinit pouze pokud nebyly zaméstnancem

cerpany v zadosti MSDZ v piedeslém roce.

Ctvrtou sekci je sleva na manZelku (manzela), o kterou miZze zaméstnanec zadat pouze
Vv piipad¢€, Zze druhy z manzeli nem¢l v predeslém roce ptijem vyssi nez 68 000 K¢ v hrubém.
V takovém piipad€ je pak poskytnuta ro¢ni sleva na dani ve vysi 24 840 K¢. A poslednim
bodem RZD jsou dalsi slevy, kde lze uplatnit zaplacené Groky z uvéru na bydleni, dary a
darcovstvi, zaplacenou Castku za Zivotni pojisténi, slevu za umisténi ditéte apod. Je tieba dodat,
ze pro uplatnéni téchto slev je potfebné spliovat jisté podminky. Jako piiklad 1ze zminit Groky
z uvéru, kde je u hypotecniho uvéru kontrolovan ucel, ktery je dokladan smlouvou a poté
zastavni pravo dokladané vypisem z katastru nemovitosti. Aby kontrola téchto informaci
nemusela byt provadéna kazdy rok, uplatnuje-li zaméstnanec slevu pravidelné, pak je mozné
vyuzit funkce vyhledavani dle ¢isla smlouvy a Ucelu. Pfi zadani spravné kombinace se
automaticky nahraji pfilohy i data z ptedeslého roku a ti¢etni pouze doplni sken ,,Potvrzeni o

zaplacenych trocich® a dopiSe vysi zaplacenych uroki.
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3.3 Prizpusobeni pracovisté

Pro snazsi implementaci aplikace eMA muselo dojit i k opatfenim V ramci prostoru kancelate
a rozsifeni pracovni doby. Jelikoz veskeré dokumenty maji byt pouze skenovany, byla vsechna
pracovisté noveé vybavena skenery, pro snizeni pohybu po kanceléii a podpisovymi destickami
pro snadnou autorizaci. Nicméné v ptivodni kancelafi nebyl dostatek mista pro toto rozsifeni, a
proto poslednim krokem bylo st¢hovani do novych prostori. Obrazek 13 zobrazuje prostor nové
kancelafe, kde je sedm obsluznych pracovnich mist, ktera jsou klicova v obdobi dani. Nicméné
prostory této kancelare jsou doplnény o zazemi, kde jsou pouze tfi pracovni mista vyhrazena

brigadnikim a v obdobi dani je vyuzivaji i ucetni pfi stfidani smén.

[ 1] skener PODPISOVA DESTICKA /‘

Obrdazek 13 Nové prostory kancelare

Zdroj: Interni zdroj podniku

Pro plynulejsi chod procesti v daiiovém obdobi a ve snaze predejit dlouhym frontam ptistoupilo
mzdové servisni centrum Kk dal§imu opatieni, a to k rozsifeni oteviraci doby od 06:00 do 20:00,
bez prestavky. Zaméstnanci mzdového servisniho centra byli rozdéleni do dvou
osmihodinovych smén, kde prvni sména pracuje od 06:00 do 14:00 a druh4 sména od 12:00 do
20:00, pticemz doba vytizovani zadosti nalezi prvni sméné od 06:00 do 13:00 a druhé od 13:00
do 20:00. Zaméstnanci obou smén tedy maji pouze jednu hodinu denn¢, kdy mohou vykonavat
béznou administrativu, jejiz soucasti je pul hodinova pauza na obéd. Realn¢ tedy musi cast své
béZzné administrativy zpracovavat pii niz§i vytiZzenosti mzdového servisniho centra, v Case
vytizovani zadosti nebo v pres¢asovych hodinach. Jsou vsak ¢innosti, které z diivodu obtiZnosti

a dulezitosti nelze provadét pii vytizovani zadosti, takze 1 kdyZ vytizenost mzdového servisniho
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centra neni ve vSech Casech stejna a cast prace mohou ucetni stihat béhem doby vyfizovani

vvvvvv

bude detailn¢ rozebrano v analytické ¢asti.

3.4 Pristup pro zaméstnance

Ke konci roku 2019 informoval podnik zaméstnance o moznosti zfizeni soukromého ptistupu
do nového firemniho portalu a takzvanych SMART aplikaci 1 pro délniky, kde lze nalézt
veskeré vyplatnice za dobu pracovniho poméru, planovani smén a dovolené, anebo
prostfednictvim aplikace eMA vyfidit zadosti RZD a MSDZ, popiipadé i tisk PZP z domova.
Kazdému zaméstnanci bylo piidéleno pfihlasovaci jméno a heslo, nasledné museli pozadat o
zadani telefonniho ¢isla a e-mailu do systému pro dvoji ovéfeni a nakonec si tito zamé&stnanci

mohli zadost o RZD i MSDZ z domova prostiednictvim mobilu ¢i pocitace.
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4 Analyza aktualniho stavu

Nov¢ nastaveny digitalizovany proces byl uspé$né implementovan a jiz druhym rokem Si
zamé&stnanci pozorovaného podniku zadali o MSDZ i RZD pomoci aplikace eMA. Z pohledu
projektového fizeni DMAIC lze piedchozi kapitolu pojmenovat jako fazi Define (Definuj), kde
bylo detailné charakterizovano mzdové servisni centrum, popsany procesy, které tomuto
oddéleni nalezi a identifikovan ,,zakaznik“, jimz je v tomto pfipad¢ zaméstnanec podniku.
Nasledné doslo k detailné&jSimu popisu procesu, ktery je tfeba zestihlit a divody proc¢, jsou
kritické pravé procesy v daiiovém obdobi, objasnilo deset druhti plytvani. Navrh na zlepSeni
byl pftijat, avSak doposud nedoslo k méfeni efektivity zavedenych zmén a nasledné analyze
ziskanych dat, proto bude pravé tato kapitola vénovéana fazi Measure (MéEf) a Analyse

(Analyzuj).

Cilem je zvolit vhodné ukazatele, zptsob jejich méteni, sbeér a vyhodnoceni potiebnych dat a
zaméfit se na analyzu aktudlniho stavu procesu s cilem identifikovat moznosti, jak se d4 proces
zlepsit. Zaroven je nutné porovnani cilového stavu se stavem stavajicim a hledani moznych
odchylek. Pro lepsi orientaci v jednotlivych krocich procesu byla v ramci faze Measure
vytvofena mapa procesu viz Obrazek 14. Jednotlivé kroky primarnich procest jsou podbarveny

modrou barvou a sekundarni procesy jsou oznaceny barvou Sedou.

4.1.1 Zadost vytvoiena zaméstnancem

V prvni &asti mapy, oznadené jako ,,Zadost vytvofena zaméstnancem® je vyjadieno, jak probiha
proces od zaloZeni po uzavieni zadosti v ptipadé, kdy si Zadost podadva zaméstnanec sam,
prostfednictvim vlastniho ptistupu do aplikace eMA. V takovém piipadé€ pak ucetni plni pouze
funkci kontroly a vytvafeni map pro prehrani dat do systému SAP, jenz slouZi pro vypocet
mezd. Jakmile Gcetni zadost zkontroluje a oznaci ji jako schvalenou/zpracovanou, pfijde
zaméstnanci informaéni e-mail 0 tom, Ze jeho Zzadost byla v poradku piijata. V
opac¢ném piipad¢, kdy zadost nebyla zcela vyplnéna, nebyla doloZena spravna ptiloha nebo
nebyla ptiloZena viibec, pak G¢etni namisto zpracovani zvoli funkei ,,vratit Zadateli“. V tu chvili
se automaticky vygeneruje e-mail, ktery zaméstnance informuje o tom, Ze je nutné zadost
doplnit a odeslat znovu. Pro ucetni je tento zptisob podani zadosti velmi efektivni. Kazda takto
vytvotrena zadost usetti dle kvalifikovaného odhadu 2-15 minut ¢asu, respektive ten Cas, ktery
nad sepisovanim zadosti ucetni bézné stravi. Toto rozmezi bylo vytvoifeno z historickych dat a
po dohodé s konzultantem. Vétsi rozptyl ¢asového intervalu je ovlivnén tim, Ze v piipadé

zakladni zadosti, ve které neni tfeba provadét zmény v MSDZ ani neni potieba dokladat
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dokumenty do RZD, pokud neni uplatnéno zvyhodnéni, vytizeni obou zadosti trva piiblizné 2
minuty. Stejné tak i v ptipad¢, kdy si zaméstnanec podepisuje pouze MSDZ a zada o PZP pro
danové piiznani, naptiklad z divodu vedlejsich finan¢nich piijma. Pokud ale zaméstnanec zada
0 danovou slevu na troky z Givéru, kde je nutné zkontrolovat a naskenovat avérovou smlouvu
do aplikace eMA, muze tento krok trvat i 15 minut. PoCet zaméstnancu, kteii si zadosti podali
sami, bude vyjadfen na zdkladé¢ MSDZ, a to z toho divodu, ze zddost MSDZ si vypliluje témet
kazdy zaméstnanec, zatimco zadost RZD si mnoho zaméstnancti nevyplni, jelikoz Si podavaji

danové ptiznani sami a tisknou si PZP.
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Zdroj: Interni zdroj podniku

Lze tedy vyjadfit podil zadosti MSDZ vytvotenych zaméstnancem, jejich mezirocni riist a na
zéklad¢ téchto dat vyhodnotit ekonomicky ptinos pro mzdovou uctarnu Vv piipadé kladné¢ho
ovlivnéni téchto hodnot. V danovém obdobi roku 2019 bylo vytvofeno celkem 7852 zadosti
MSDZ z nichz 490 (6,24 %) bylo vytvofenych zaméstnancem. V tomto roce si vSak mohli
zadost vytvorit pouze zaméstnanci s pristupem do sluzebniho pocitace, nikoliv dé€lnici ¢i
udrzbaii. V nasledujicim danovém obdobi roku 2020 uz tuto moznost dostali vSichni
pracovnici, ktefi si ziidili soukromy pfistup do nového firemniho portalu. MoZnost ziizeni
takového pristupu byla od zafi 2019, avsak vétSina zaméstnancl si tento pfistup ziidila
predevsim pro ndhled do e-vyplatnice nebo pro planovani dovolené, coz jsou dalsi funkce
nového portalu. Nasledné mnoho z téchto zaméstnanct netusilo, Ze je mozné pomoci tohoto
ptistupu zadosti vytvofit bez navstiveni mzdové uctarny a néktefi sice tuto variantu vnimali, ale
vzhledem k tomu, Ze netusili, co tyto zadosti znamenaji, dostavili se piesto radéji na MSC. Tyto
informace byly zjistény ucetnimi od zameéstnanct, ktefi se na Uétarnu dostavili k podpisu
zadosti, ptestoze ptistup méli zfizeny. Ptesto se vSak podil zddosti vytvofenych zaméstnancem

zvySil na 10,11 %, konkrétn€ na 767 zadosti z 7590 vytvotenych.

Druhou, vyrazné vétsi ¢asti mapy, je zadost a s ni spojené procesy z pohledu MSC. Tato ¢ast
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,»Vytvoreni zadosti v eMA* a ,,Zpracovani zadosti*.

4.1.2 Vytvoreni Zadosti v aplikaci

Tento proces je v ramci daniového obdobi, od 01. 01. do 15. 02., tim nejnaro¢néj$im, a z toho
diivodu jsou také pfijimani brigadnici. Proces je velmi ulehcen digitalizaci, av§ak z divodu
delsi pracovni doby maji Gcetni stidle méné Casu na béZnou pracovni napli, kterou musi
provadét v pres¢asovych hodinach. Na zakladé dat podniku bylo umoznéno provést podrobny
rozbor vytizenosti MSC dle pocétu vyfizenych zadosti MSDZ v Case. Graf viz Obrazek 15
vyjadiuje celkovy pocet vytvofenych zadosti MSDZ na MSC v letech 2019 a 2020
v hodinovych intervalech. Jak je z grafu patrné, MSC je nejvice vytiZzena v ¢ase 06:00-07:00 a
poté 13:00-15:00. Tyto zna¢né vykyvy jsou ovlivnény stiidanim smén v 06:00 a 14:00. Rozdil
mezi lety 2019 a 2020 je ovlivnén niz§im poctem celkovych Zadosti MSDZ v roce 2020 a

vy$§im poctem zadosti vytvotfenych zaméstnancem. Je vSak evidentni, Ze vytiZzenost v Case je

V porovnani stejna.
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Po detailnim rozboru vytiZzenosti je vhodné znovu pfipomenout stiidani smén na MSC. Od

13:00 do 14:00 je oddéleni MSC nejvice vytizené a zaroven ve 13:00 probiha stiidani smén.

Z

toho diavodu vznikaji opét fronty. Dalo by se tedy vytknout, ze namisto toho, aby v Case

nejvyss

sttidaji smény.
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Zdroj: Interni data podniku

i vytizenosti dosSlo napiiklad k vyuziti vSech sedmi obsluznych pracovist, se naopak

Graf na Obrazek 16 zobrazuje naklady vyjadiené v hodinach v horizontu let 2018 az 2020,

pficemz je ziejmé, ze piesCasové hodiny ucetnich maji tendenci klesat a odpracované hodiny

brigadnikti za posledni roky stagnuji.
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Néklady dafiového obdobi
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Obrazek 16 Naklady na darnové obdobi

Zdroj: Interni data podniku

Sectenim odpracovanych hodin vSech brigadnikl a pfes¢asovych hodin ucetnich za obdobi 01.
01. do 15. 02. Ize ptiblizn¢ tyto naklady vynaloZené na danové obdobi vycislit v porovnani
s ostatnimi mésici, kde presCasy nebyvaji vyhodnocovany. Jelikoz kazda vytvorena zadost
ukladéd informaci o tom, kdo ji vytvofil a v jakém Case, nabizi se moznost analyzy pracovni
vytizenosti brigddnikii. Analyzovanim dat byly zjiStény dny s nejvy$S§im poctem zpracovanych
zadosti. Na zaklad¢ této analyzy byl zvolen den, kdy méli odpoledni sménu dva brigadnici a tfi
ucetni a grafem na Obrazek 17 je vyjadien pocet Zadosti vytvofenych ucetnimi a brigadniky
V odpoledni sméné 20. 01. 2020. Je evidentni, Ze od 16:30 je vyuziti brigadnikti nizsi, a presto
zadosti vyfizuji i ucetni, ackoli dle dat je jisté, Ze by zadosti mohli zpracovavat sami nebo by

mohli pracovat krat$i dobu a pfenechat vyfizovani zadosti pouze ucetnim.
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Obrazek 17 Vytizenost brigadnikii 20. 01. 2020

Zdroj: Interni data podniku

Pti pohledu na graf znazorfiujici ranni sménu 27. 01. 2020 (Obrazek 18), opét 3 Ucetni a 2
brigadnici, je vidét, Ze stejna situace nastava v &ase od 10:30 do 12:30. Cast&jsi vykyvy piti
ranni smén¢ nejsou nahodné, ale jsou ovlivnény pirestavkami délnikt svafovny, v jejiz budove
MSC sidli. Tyto piestavky jsou pravidelné a na zdkladé sledovani vytiZzenosti i v jinych dnech
je mozné predpokladat stejny vyvoj, jako je zndzornén na Obrazku 18. Nicméné toto tvrzeni
Ize potvrdit i grafem na Obrazku 15, ktery znazornuje pocet zadosti vyfizenych v jednotlivych
hodinach za celé danové obdobi, kde je ve stejném case viditelny velmi podobny vyvoj, akorat

zkresleny jinym ¢asovym vyjadienim.
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Zdroj: Interni data podniku

4.1.3 Zpracovani Zadosti

Proces zpracovani zadosti je provadén prevazné Ucetnimi. Zatimco zadosti MSDZ jsou
zpracovavany vzdy hromadné na konci mésice, zddosti RZD se zpracovavaji az po skonceni
danového obdobi, konkrétné od 16. 02. do 31. 03. Z celkového poctu vytvoienych zadosti jsou
kontrolovany pouze ty, ve kterych od posledniho zaznamu probéhla néjaka zmeéna. Je-li zadost
beze zmény, nevyzaduje program kontrolu. Vytvafeni mapy je provadéno hromadné a neni
casoveé narocné. Jedinym mistem pro optimalizaci je tedy proces kontroly. Firma jiZ po prvnim
roce pouzila metodu Poka Yoke piimo v aplikaci eMA, aby piedesla zbytecnym chybam, které
velmi ztézovaly proces kontroly. Napiiklad nyni nelze zadost odeslat na mzdovou t¢tarnu,
pokud u ditéte star§iho osmnacti let chybi potvrzeni o studiu. V takovém ptipadé pii pokusu o
odeslani eMA napiSe upozornéni, Ze je nutné nejprve dolozit potvrzeni o studiu u konkrétniho
ditéte. Podobnych opatfeni bylo zavedeno tolik, Ze uZ je tato ¢ast procesu zaloZena piedevsim
na kontrole pfiloh. Dalo by se tedy fici, Ze optimalizace tohoto procesu nyni neni nezbytna
s ohledem na ostatni ¢asti. Nasledné piehrani dat do SAPu je jiz plné automatizované a kontrolu
spravnosti prehravani dat provadi jedna tcetni za celé oddéleni pomoci kontrolniho programu,
ktery zobrazi pouze chyby, kdy v SAPu nejsou zadané stejné informace jako v zaddosti eMA.

K takovym chybam nej¢astéji dochdzi chybnym postupem a nedodrzenim metodiky.
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4.1.4 Archivace

Posledni ¢asti procesni mapy je archivace dokumentt, respektive pfiloh k zddostem RZD a
MSDZ. Doba archivace zadosti MSDZ, RZD a jejich pfiloh je stanovena v délce 10
kalendainich rokt nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Pied digitalizaci byly veskeré
doklady shromazd’ovany piimo v kancelafi ve skiinich se Sanony, v podnikovém archivu, a
dokonce i v externim archivu. Kazdy rok byly veskeré doklady kontrolovany a skartovany ty,
jejichz archivacni lhata uplynula. VSechny doklady byly v ramci digitalizace naskenovany,
uloZeny do archivacniho souboru a oznaceny dle ¢isla zaméstnance. Podnik tak mohl zrusit
prongjem externiho archivu a zacit vyuzivat pouze vlastniho archivu, ktery musi nadéle
udrzovat, jelikoz mnoho procesti V rdmci MSC a doklad s nimi spojenymi neni digitalizovano
a vyzaduji nadale archivaci v papirové formé. Bylo by samoziejmé mozné uvazovat o
kompletni digitalizaci archivu a vyuZiti prostoru pro jiné potieby podniku, nicméné to uz je
otazka ostatnich procestt MSC. Pii zatfizovani nového prostoru kancelate MSC byl bran ohled
na snizeni poctu skiini v mistnosti, jak je také vidét na Obrazek 13, a to prave kvuli digitalizaci

vSech dokladu pottebnych pro danové obdobi, které je nutné mit ihned k dispozici.

A¢ tedy doslo ke snizeni velikosti ndkladl urc¢enych pro skladovéani dokladii, doposud nebylo
zavedené zlepSeni na skartovani/odmazavani dokladi, jejichz archivacni lhuta jiz vyprsela.
Tento proces musi tedy stale provadét brigadnik ¢i ucetni, a to odmazavanim jednotlivych

dokladu z archivaéniho souboru.
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5 Navrhy na zlepSeni procesi

Ctvrtym krokem metody DMAIC je faze Improve (Zlepsuj), jejimz cilem je zhodnotit data

vyplyvajici z analytické ¢asti a navrhnout feseni pro zestihleni procesu.

r wvr

5.1 Podpora vypliiovani zadosti zaméstnanci

Z analyzy jednotlivych ¢asti procesni mapy bylo zjisténo, ze sepsani obou zadosti trva 2-15
minut a jedna se tedy o stejny Cas, ktery Gcetni usetti v piipadé, Ze si zaméstnanec zadosti vyplni
sam. Bohuzel mnoho zaméstnanci tuto moznost nevyuzilo z divodu neporozuméni zadosti a

nedostate¢né informovanosti.

Jednim zteSeni tohoto problému pro ndsledujici danova obdobi by mohla byt vyssi
informovanost, které lze dosahnout prostfednictvim prezentaci na informacnich tabulich
Vv prostorach podnikové jidelny, informacnich ptiloh ve vyplatnici nebo hromadnych SMS o
moznosti podani obou zadosti z pohodli domova vyuzitim nového firemniho portalu. Tento
krok vSak fesi pouze problém s informovanosti, nikoli problém s neporozuménim vyznamu e-
formulatt nebo zpiisobu jejich vyplnéni. Resenim by mohl byt manual k vyplnéni obou Zadosti,
ktery by byl zpiistupnén zamé&stnancim jak v elektronické podobé, tak i v papirové verzi piimo
V prostorach podniku. Zaroven by jiz zminéné informacni prosttedky poukazovaly na
jednoduchost vyplnéni pomoci tohoto manuélu a ddvaly by zaméstnancim podnét k tomu
vyplnit si Zadosti z domu bez ptimé navstévy MSC. Cely tento propagacni projekt by mohl byt
po domluvé sIT oddélenim také doplnén komentédii pfimo v Zadosti, pii vyplhovani

jednotlivych poli, stejné€ jako tomu je naptiklad v interaktivnich formuléfich finan¢niho Ufadu.

5.2 Zména sménovani

V ¢asti,,Vytvoreni zadosti v eMA* procesni mapy bylo zjiSténo, Ze prave tento primarni proces
Z analyzy bylo zjiSténo, Ze vyuziti brigadnikii neni zcela efektivni a stfidani smén probiha
Vv nejméné¢ vhodny cas. Cilem zlepSeni je tedy snizeni mzdovych nakladii a maximalizace

vyuziti ¢asu brigadnikd, ktefi jsou na danové obdobi nabirani.

Celkem byly sestaveny dva navrhy na zlepSeni, pfi¢emz prvni je zaloZen na udrzeni stavajiciho
systému sménovani ucetnich a upravuje pouze smeénovani brigaddniku tak, aby dochazelo
k maximalnimu vytizeni. Druha varianta zvazuje zkraceni oteviraci doby oddéleni s cilem
zamezit nevhodnému stfidani smeén ve 13:00 a tim zvysit Casovy prostor na provadeéni bézné

administrativy.
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521 \Variantal

V této varianté je ponechand doposud aplikovand sménnost ucetnich s tim rozdilem, Ze nyni
bude sména A sestavena ze tiech ucetnich a jednoho brigadnika DPC a sména B ze &tyf
ucetnich. Tim dojde k vytvoteni dvou smén po Ctyfech lidech a zbyvajici dva brigadnici DPP
budou pracovat pievazné ve vyssi vytizenosti a pii zkracené pracovni dob€. Obrazek 19

zobrazuje stiidani smén spole¢né s nahledem na vytizenost v jednotlivych hodinach.

2019 W 2020

O @ @ O
06 00 13 00 20 00
Stiidani smén

Obrazek 19 Sménnost [

Zdroj: Vlastni tvorba

Oranzové vyznacené ¢asové rozmezi od 12:00 do 17:00 pak vyjadiuje dobu smény brigadnikt
DPP. Touto zménou dojde k posileni smén obsazenim Sesti pracovist’ v Case stfidani a diky
sedmému pracoviSti je mozné vyuzit plynulého stfidani, bez zbyteCnych prodlev.
V nejvytizenéj$Sim intervalu tak bude v provozu Sest pracovist. Zarovent dojde i ke sniZeni
mzdovym nakladiim na brigaddniky a to o 6 hodin denné. Jelikoz moznost sepisovani zadosti na
MSC trva vzdy od zacatku druhého pracovniho tydne v lednu do poloviny tinora, tak pocet dni,
kdy brigadnici chodi do prace je 26. Dohromady je moZzné uSetfit 156 hodin mzdovych nakladt
na brigadniky.

5.2.2 Varianta ll

Druhé varianta je zaloZena na zkraceni oteviraci doby MSC od 06:00 do 18:00 a zachovani
ptivodniho po¢tu lidi na sménu, tedy sména A se bude skladat ze tii iéetnich a dvou brigadnika
a sména B ze Ctyf ucetnich a jednoho brigadnika. Intervaly, ve kterych budou sménovat, jsou
0d 06:00 do 12:00 a od 12:00 do 18:00, ¢cimz bude docileno posunu ¢asu sttidani smén na 12:00,
kdy mzdova G¢tarna neni pfili§ vytiZzena. Zaroven za predpokladu osmihodinovych smén bude

docileno jedné hodiny navic pro béznou administrativu. Respektive ranni sména ucetnich bude
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obsluhovat pouze do 12:00 a nasledné¢ bude mit dv€é hodiny na béZznou administrativu.

Odpoledni sména ucetnich pak bude pracovat bez vytizovani zadosti od 10:00 do 12:00.

Jelikoz brigadnici pracujici na dohodu o provedeni prace vétSinou nejsou zaskoleni na jinou
¢innost nez vyfizovani zadosti MSDZ a RZD, tak se jich stfidani ve 12:00 netyka. Brigadnik
pracujici na dohodu o provedeni pracovni ¢innosti vSak na jiné ¢innosti zaskolen je, jelikoz
vypomahé na MSC pravidelné v prib¢hu celého roku. Je tedy mozné, Ze v piipadé kdy ucetni
nebudou béznou administrativu stihat, mize jim vypomdhat a piispét tak ke snizeni

pies¢asovych hodin ucetnich i touto formou.

Na Obrazek 20 jsou zobrazeny dvé Casové osy S grafem vytizenosti MSC, kde oranzové tecky
znaci ranni sménu brigddnik a modré tecky jejich odpoledni sménu. Pfi takovéto sménnosti,

tedy v ¢ase od 10:00 do 14:00, nastava situace, kdy mohou vyfizovat Zadosti v§ichni brigadnici.

2019 = 2020
«~ 00 0 0 0 0 0 0 0 O 0O0—0—0 >
«O—0—0—0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
06:00 10:00 12:00 14:00 18:00
Stiidani smén
Obrazek 20 Sménnost 11

Zdroj: Vlastni tvorba

Konkrétnéji v ¢ase od 10:30 do 12:30 nastava dle analyzy pravidelny Gtlum, ktery by mohl byt
vyuzit ke stfidani v pauze na obéd nebo by mohli byt zapojeni do vyfizovani zadosti v tomto
Case pouze brigadnici a Gcetni by tak ziskali opét vice Casu na béznou administrativu. Je nutné
také uvazovat o zvySeném poctu zadosti v odpolednich hodinach z divodu zkracené pracovni
doby, nicméné vytizenost od 18:00 do 20:00 byla natolik nizka, ze ani pfesunuti téchto zadosti
do odpolednich hodin by nebylo nezvladnutelné, naopak pifi nastaveni sménnosti tak, aby
odpoledni sména byla slozena vzdy ze 2 brigadniki a 3 ucetnich, je mozné uvaZovat o
maximalnim vyuziti sil brigadnik. Pfi takovém vyvaZeni pracovnich sil je mozné
predpokladat, Ze ziskana hodina na béZnou administrativu ucetnich se pifimo projevi ve snizeni

piesCasovych hodin. AvSak nelze potvrdit, Ze by ziskana hodina byla pfedtim vyuZita pouze na
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vyfizovani zadosti, proto je presnéjsi odhadnout realnéjsi ptinos a to 0,5 hodiny. V takovém
ptipadé, kdy danové obdobi trva 26 pracovnich dnd, 1ze v souctu pocitat se snizenim prescasu

ucetnich o 91 hodin.

5.3 Archivaéni program

Digitalizaci byla sice odstranéna potieba pronajimat externi sklad, nicméné proces tfidéni a
odstranovani dokumentt po archivaéni Thuté stale zustava na manualni praci ucetni. Respektive
nyni existuje pouze archivacéni soubor, do kterého jsou vkladany veskeré zadosti a jejich ptilohy
(napf. potvrzeni o studiu, potvrzeni o vysi zaplacenych turokt, uveérové smlouvy, oddaci listy
apod.) a cilem zlepSeni je uleh¢it proces odmazavani vSech dokumentti po archivaéni lhuté.

K tomu bude vyuzita metoda 5S.

5.3.1 Separovat (seiri)

Z pohledu tiidéni je mozné soubory rozdélit do dvou skupin dle pravidelnosti jejich vyuziti na:

e Pravidelné — jelikoz do archivu je mozné nahlizet pti kazdém novém vytvareni zadosti,
existuji doklady, které jsou opétovné pouzity a archivaéni doba je vzdy pocitana 10 let
od kalendéainiho roku, kterého se tykaji. Pokud je tedy pfilohou k zaddosti RZD pfi
uplatnéni slevy na dani ze zaplacenych urokt naptiklad uvérova smlouva, predpoklada
se, ze bude pouZita ve vSech nasledujicich zadostech po dobu trvani Gvéru. V takovém
pripad¢ bude lhiita deseti let pro tento dokument bézet az od posledniho roku uplatnéni
slevy.

e Jednorazové — oproti tomu jsou vSak také dokumenty, které jsou pouZitelné pouze
jednou a jejich datum vymazu je dané jiz ve chvili, kdy jsou do aplikace eMA
naskenovany. V pifipad€é uplatnéni slevy zUrokl je takovym dokladem napiiklad
,Potvrzeni o zaplacenych trocich®, které banka vystavuje a zaméstnanec doklada kazdy
rok. Dal§im ptikladem je doklad ,,Potvrzeni o bezplatném odbéru krve* nebo ,,Potvrzeni

o zaplaceném Skolkovném*®.

5.3.2 Systematizovat (seiton)

Druhym krokem je systematizace. V tomto ptipad¢ se jedna o snadné pojmenovani dokumentd,
tak aby bylo docileno co nejlepsi prehlednosti. V prvni fadé musi ndzev obsahovat osobni ¢islo
zameéstnance, které je v podniku Sestimistné, aby bylo mozné snadno vyhledat veskeré ptilohy
pfi vytvareni zadosti. Druhou informaci je popis typu dokumentu, aby bylo mozZné pfi
vyhledévani dokumentl v aplikaci eMA nabidnout pfehledny seznam dle jejich typu. Posledni

informaci je rok posledniho pouziti dokumentu v zddostech. V ptipad¢€ popisu uveérové smlouvy

51



zamestnance s osobnim ¢islem 101101 naskenované v roce 2020 by mohl vypadat nasledovné
,101101_UVSMO1 2020“. Takovy popis by byl generovan piimo aplikaci eMA po jejim
vytvotenim. Cislo za zkratkou oznaduje potadi pouzité smlouvy, jelikoz kazdy zaméstnanec
muze mit vice avért. V pitipad¢ popisu tveérovych smluv, které mohou byt pouzity pravidelné
by nasledn¢ dochazelo k piepisu roku na konci popisu vzdy pii opétovném pouziti. U

dokumenti s jednordzovym pouzitim by byla informace o roce neménna.

5.3.3 Stale cistit (seiso)

Tietim krokem je urceni pravidelnosti a zplisobu Smazavani elektronického archivu. Pii
takovém pojmenovani dokumentli by proces Cisténi archivu nebyl pfili§ ¢asové narocny ani pro
ucetni, nicméné by bylo mozné vytvotit program, ktery by tuto ¢innost vykonaval za ic¢etni a
tim by se docililo pln¢ automatizovaného procesu archivace. Pravidelnost smazani by mohla
byt vzdy na konci zpracovani veskerych Zadosti, tedy 01.04.20**. Jelikoz né&které piilohy
k Zadosti MSDZ mohou byt skenované v prubéhu celého roku, ikon smazani by byl nastaven
vzdy na veskeré doklady, jimz archivac¢ni lhita vyprSela v predeslém roce. Tedy ve vyse
uvedeném ptipadé uvérové smlouvy s oznacenim ,,101101_UVSMO1 2020 by doslo ke
smazani 01. 04. 2031.

5.3.4 Standardizovat (seiketsu)

Piedposlednim krokem je standardizace procesu. V ptipadé elektronického archivu se
pfedevSim jednd o snahu predejit chybam, které by mohly byt zplisobeny napiiklad vnéjSim
zasahem ¢i vloZzenim souboru. Nejprve by doslo k omezeni piistupu s funkci pfepisovani dat.
Tuto funkci by mél mit pouze spravce archivu a popiipadé jeho zastupce, ktery by byl na tuto
¢innost zaSkolen. Pokud by totiz jakdkoliv ucetni do archivu vloZila dokument s jinym
pojmenovanim, mohlo by dojit k nestabilité procesu a chybam pti smazani, z tohoto divodu by
ucetni ziskala jen omezeny pfistup ndhledu do archivu. Spravce archivu by byl tedy zaroven 1
kontaktni osobou v ptfipadé nutnosti zmény dokumenti nebo mimotadného vlozeni nového
dokumentu. Dalsi jeho funkci by byla kontrola s ohledem na zmény v legislative. V piipadé, ze
by napiiklad musel byt doklddan jiny dokument, nez je tomu nyni, dal by poZadavek na IT

odd¢leni k ptfidani nového typu dokumentu a provadél by testovani procesu pred implementaci.

5.3.5 Sebedisciplina (shitsuke)

Poslednim krokem je sebedisciplina v§ech zaméstnanct pracujicich s funkcemi elektronického
archivu. VSichni zaméstnanci MSC musi absolvovat Skoleni na novy elektronicky archiv, kde
budou seznameni s jeho funkcemi, omezenym pfistupem a kontaktni osobou. M¢li by zaroven
porozumét i zplsobu zapisu a vyhledavani dokumentii. V pfipadé zmén v procesu by mélo
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dochazet k pravidelnému informovani, popiipadé dodateénému Skoleni. Jakékoliv navrhy na
zlepseni budou sméfovany na spravce archivu, ktery je bude vyhodnocovat a popiipade

implementovat zmény.

Je mozné uvazovat i o doplnéni Sestym S neboli Secure (Zabezpeceni), jelikoz zadosti i ptilohy
k nim prikladané nesmi byt poskytovany tietim osobam, je nutné brat diraz na dostate¢né
zabezpeCeni archivu a znepiistupnéni moznosti nahledu jinym osobam nez zaméstnancim

MSC a oddéleni IT.
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6 Zhodnoceni prinosu navrhnutych reSeni

Cilem této casti je zhodnotit mozny ptinos jiz zminénych feseni. Prvnim navrhem na zestihleni
procesti v dailovém obdobi je podpora vypliiovani zadosti zaméstnanci, pficemz mezirocni
narust takto vytvorenych zadosti mezi lety 2019 a 2020 byl 3,87procentnich bodi. Dle dohody
s konzultantem Ize implementaci navrhnutého feSeni dosahnout v nasledujicim roce nartstu
10procentnich bodi. Graf na Obrazku 21 znazoriiuje zminény ubytek za piedpokladu stejného
poctu zadosti jako v roce 2020. V takovém piipadé by doslo ke sniZzeni poctu zaméstnanc,
kteti si zaddost vyplituji na MSC o 682. S ohledem na dobu trvani vyfizeni zadosti jednoho
zamestnance lze v idealnim piipad¢ predpokladat Gisporu ¢asu mzdovych ucetnich a brigadnikt

ve vys§i 22 hodin a 45 minut.
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Obrazek 21 Zadosti MSC po implementaci

Zdroj: Vlastni tvorba

Druhym navrhem na zlepSeni byla zména sménnosti s cilem sniZeni nadbytecnych ndkladi na
danové obdobi. Bylo zjisténo, ze pii implementaci Varianty I bude uSetieno 156 hodin
brigadnikti a pii Varianté 11 91 pfes¢asovych hodin ucetnich. Redlny dopad na naklady Ize 1épe

vy¢islit za pomoci pridéleni hodinové sazby brigadnikiim a ucetnim.

Obrazek 22 znazorfiuyje, jak vysoké by byly naklady v roce 2020 pfi vyuZiti jednotlivych variant
za piedpokladu hodinové mzdy brigadnikti 150 K¢ a hodinové mzdy tGcetnich 250 K&. Varianta
| by v takovém piipadé snizila celkové naklady o 23 400,- K¢ a Varianta IT 0 22 750,- K¢.

54



Naklady

140 000 K& 128 788 K¢

120 000 K¢ 105 388 K¢ 106 038 K¢
100 000 K¢
80 000 K¢
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- K¢

2020 Varianta | Varianta Il

Obrazek 22 Naklady po uplatnéni zlepseni

Zdroj: Vlastni tvorba

Poslednim navrhem pro zestihleni je docileni plné automatizovaného procesu archivace pomoci
archivaéniho programu, ktery bude provadét odmazavani dokumentli po uplynuti jejich
archivacni lhity za Gcetni ¢i brigadnika, kterym by tato prace nalezela. Pfinos tohoto FeSeni
nelze jednoznaéné vyjadiit, jelikoz neni doposud evidovan pocet stravenych hodin pfi
odmazavani takovych dokumenti. Nicméné kvalifikovany odhad poc¢tu hodin pfi ruénim

odmazavanim z elektronického archivu se blizi 100 hodinam za jeden rok.
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Zavér

Béhem zkoumani vyvoje projektu, ziskavani dat a pozorovani zavadénych zmén v procesech
bylo potvrzeno, ze je nutné dbat na jejich implementaci v malych krocich a klast diraz na
dostate¢nou informovanost, jelikoz pfi opacném feSeni se zaméstnanci se zménou huie
ztotoznuji. Obzvlast pti piechodu z papirovych formulait na elektronické dochazelo k ¢astym

chybam z divodu nedostatecného pochopeni funkcionalit procesu. Proto pii implementaci

dalsich zmén bude podniku doporuceno brat vétsi ohled na zaméstnance.

Hlavnim cilem bakalafské prace je na zakladé analyzy vybranych procesti v mzdové uétarné
navrhnout jejich zlepSeni s dlouhodobym ekonomickym piinosem. Vzhledem k tomu, ze byl
zvolen projektovy pristup k fizeni procest, byla prace strukturovana dle metody projektového
fizeni DMAIC. S ohledem na dosazeni tohoto cile byla pro leps$i vizualizaci vytvofena procesni
mapa s detailnim popisem jednotlivych krokl procesu, grafickym odd€lenim primarnich a
sekundarnich procesti a oznacCenim, zda se jednd o procesy automatizované, provadéné

zameéstnanci ¢i provadéné ucetnimi.

Bylo zjisténo, Ze nejvétsim uskalim procesu je neefektivni vyuziti pracovnich sil a nevhodny
zpusob sménovani na mzdovém servisnim centru. Pro oba pfipady bylo navrzeno feseni i
s kvalifikovanym odhadem piiblizného ekonomického piinosu, které je vystupem této prace a
je pripraveno k posouzeni managementu podniku. Naopak potencial byl shledan v moznosti
vyplilovani Zadosti zaméstnanci a mezi doporuceni podniku byla zahrnuta taktéz propagace této
moznosti, doplnénd o manual pro snazsi porozuméni obsahu formulaiti, véetné odhadové
kalkulace pfinosu pro mzdové servisni centrum. Poslednim ndvrhem je dosazeni kompletni
automatizace procesu archivace a zpusob jejiho docileni za pomoci metody 5S. Posledni ¢asti
prace pak je zhodnoceni ptinosu navrhnutych feSeni. V zavére¢ném shrnuti jsou vyjadieny

ekonomické pfinosy vsech opatfeni vetné jejich grafického znazornéni.
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