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Anotace

Diplomova prace se zabyva navrhem implementace podnikového informacéniho systému
pro spravu dokumentt - Konkrétné na navrh implementace ve firmé Elektrarny Opatovice
a.s. Teoreticka ¢ast vysvétluje pojem document managament systém. Dale se vénuje
zpusobu, jak by firmy mély vybrat vhodny systém a na zavér je doplnéna o doporucéeni
pfi implementaci takového systému. Prakticka ¢ast je zaméfena na popis firemni
podnikové architektury, popis n€kolika vybranych podnikovych procesi a jejich mozné
zdokonaleni. Zavér prace je veénovan popsani potfebnych zmén v jiz zavedenych
procesech Vv piipad¢ vyuziti/implementace nového DMS systému a zaroven také

doporuceni, zda je vyhodné DMS systém ve firm¢ zavést.

Annotation

Title: Suggestion for the implementation of a document management systém

The thesis deals with the suggestion of the implementation of a corporate information
system for document management - especially in Elektrarny Opatovice a.s. The
theoretical part defines the term document management system. Then it examines how
companies should choose a suitable system, and in the conclusion it presents
recommendations for the implementation of such a system. The practical part focuses on
the description of the company's enterprise architecture, description of several selected
business processes and their possible improvement. The conclusion of the thesis is
devoted to a description of the necessary changes in the already established processes in
case of using/implementing a new DMS system, as well as recommendations whether it

is beneficial to implement a DMS system in the company.
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1 Uvod

Informacni technologie dnes pomahaji ve vSech riznych odvétvich. Nikterak tomu neni
ani ve firemnim prostiedi. Nez ale za¢ne byt n&jaky software uziteny, predchazi tomu
n¢kolik dulezitych krokd, mezi které patii zjisténi potieby softwaru, vybér softwaru,
implementace softwaru a nasledna tidrzba toho softwaru. Pro svoji diplomovou praci jsem
si vybral téma implementace softwaru, konkrétné¢ systému pro spravu dokumenti
V podniku, ve kterém pracuji, a také mé zajimd, co vSechno implementace takového
systému obnasi. Implementace jakéhokoliv systému je slozita, a proto se budu vénovat —
i kdyz okrajové — tématim 0 tom, na co by se nemélo ve firmé zapominat po rozhodnuti
rozs§itit firemni architekturu o novy typ softwaru. Osobné mé toto téma zajima, jelikoz pti
zavadéni nového systému je zde piilezitost naucit Se nové véci a ziskat nové moznosti —
at’ uz pii praci se samotnym softwarem, nebo jiz pfi zminovaném zavadéni tohoto

systému.

2 Cil

Cilem diplomové prace je navrhnout feSeni procesu implementace document
management systému (dale DMS) ve firm¢ Elektrarny Opatovice a.s pro zefektivnéni
prace s dokumenty. Tedy postupovat od teoretického popsani, co DMS vlastn¢ znamena,
po to, pro¢ DMS zavadét. Pred predstavenim spoleCnosti, o které budu psat, vyuziji
ptipadovou studii, jak mize probihat zavadéni DMS systému v podobn¢ firmé¢, o jakeé
budu psat ja, a zjistit, zda je vhodné a vyplati se zavadét DMS. Nasledn¢ bude ptedstavena
spole¢nost, ve které by se tento systém mohl v budoucnu piipadné zavadét. Predstaveni
spolecnosti obsahuje nejen nazev firmy, ale i odivodnéni vybéru popisované firmy,
divod pro zavadéni DMS v této firmé, ale také to, jaka je aktualni softwarova
architektura v této firm¢. Také to, jaké jsou jednotlivé ¢asti softwarové architektury, které
jsou dualezitym prvkem, pokud bychom vybirali DMS systém. Dale je popsano nékolik
vybranych procest, kde bude mym cilem poukazat na mozna zlepSeni v téchto procesech.
Popsani procest a architektury je jen ¢ast pii zavadéni DMS systému ve firmé. Mimoto
zminim n€kolik moznych alternativ DMS systému, u kterych se pokusim popsat zakladni
funkcionality a to, zda by se hodil do firmy. Tam bude klicové ptedchozi popsani aktualni
architektury a procest ve firm¢. Pred zavérem se pokusim ukazat na to, jak by se musely
pozmenit procesy, aby se za¢al DMS naplno pouzivat, a pokusim se porovnat upravené

procesy sjiz funkénimi ve firmé&. Posledni kapitola shrnuje, zda se povedlo popsat



vSechny vySe zminéné ¢asti a podatilo-li se zjistit, zda jednotlivé procesy upravit Ize a

co by obnasel ptipadny pfechod a aktivni vyuzivani DMS systému.

3 Metodika

Cilem diplomové prace je popsani jednotlivych krokli implementace tak, aby
implementovany systém byl uspé$né vyuzivan zaméstnanci, aby zrychlil a zefektivnil
praci. Proto jsem pied jednotlivymi kroky vyuzil zkuSenosti zjiné firmy, kde
implementovali DMS systém. Je popsano, jak dotyéni postupovali a jaké pfinosy, ale i

negativa z této implementace vyplynuly.

Dale se v diplomové praci vénuji nejdiive firemni architektufe, ktera je dulezita, protoze
z této architektury vyplynou zakladni pozadavky na DMS systém vcetné rozhrani
budouciho DMS systému. Firemni architekturu popisuji pomoci notace Archimate, ktera
vychazi zuceleného rdmce The Open Group Architecture Framework (TOGAF).
TOGAF se sklada z navrhu, planovani, implementace a fizeni podnikové informacni
technologie. Archimate je tedy ¢ast ramce TOGAF. Mezi jeji jednotlivé ¢asti patii vrstva
technologicka, vrstva aplikac¢ni a business vrstva. Jednotlivé vrstvy na sebe navazuji.
Nejnizsi technologicka vrstva mapuje podnikovou infrastrukturu, tedy fyzické prvky.
Prostfedni aplikacni vrstva zahrnuje aplikaéni a datové komponenty. Pod timto pojmem
mizeme najit jednotlivé aplikace. A posledni, nejvyssi vrstva business zobrazuje
podnikové procesy, aktéry a role. Pfi pohledu na celkovou architekturu Archimate je
graficky vidét, jaké servery firma pouziva (databazové, aplikacni atd..), jak jsou tyto
servery vyuzity riznymi aplikacemi a jaké aplikace jsou pouzity pro fungovani business

procest.

Po firemni architektufe se zaméfim na business procesy. Popsanim nékolika firemnich
procesi vyvstane, jakou funkcionalitu by mél mit DMS systém. Nastroj, ktery pouzivam
pro popis business procest, je notace Business Process Model and Notation (BPMN)
Vv dnes jiz novéjsi verzi 2.0., ktera se pouziva pro podrobné&jsi modelovani (oproti notaci
Archimate). Pomoci BPMN budu modelovat dopodrobna jednotlivé business procesy a
jejich toky. V notaci BPMN je mozné najit nékolik zakladnich prvkd, mezi ty tokové patii
udalosti, aktivity a brany, nechybi samoziejm& objekty reprezentujici data.
K seskupujicim prvkam patii pooly a K propojeni jednotlivych objektt jsou pouzity

spojovaci objekty.



Z popisu firemni architektury i procest ziskdm konkrétni pozadavky na DMS systém a
S pomoci téchto pozadavkii mizu vybirat vhodny DMS systém. Poslednim krokem je

popsani, jak se zméni procesy, pokud by se zavedl vybrany systém.

4 Literarni reserse

Zvoleni spravného DMS systému a jeho nasledna implementace jsou velmi dalezitymi
¢astmi, které zahrnuji mnoho dil¢ich cCinnosti. Nez ale zane implementace DMS
systému, je dobré projit dostupnou literaturu a uzitecné rady a informace aplikovat na muj
problém. Vsechnu literaturu, kterou zde zminim, jsem pouzil pfi vytvareni teorie této
diplomové prace. Hledal jsem jak v ¢eskych, tak zahrani¢nich publikacich. Pro vyhledani
téchto zdrojli jsem pouzil klicova slova: DMS, document management systém, sprava

dokumentti, implementace DMS. Vice neZ knihy jsem preferoval odborné ¢asopisy.

Prvni publikace, ze které jsem cCerpal, je z roku 2008 a celkové se zabyva tématem
document management systému. V knize najdeme témata, jak piejit od tiSténych
dokumentt k elektronickym, jak se zméni procesy spojené s implementaci DMS systému,
jak implementovat DMS co nejefektnéji, jak postupovat pfi vytvareni DMS a mnoho
dalsich témat. OvS§em je potfeba brat tuto knihu s nadhledem, jak jsem jiz psal, je z roku
2008, a n€které véci se jiz zmenily. Pokud by ale n€kdo hledal zdroj pti vyvareni vlastniho

DMS, tak v této knize najde mnoho uzite¢nych rad (Adam, 2007).

Dalsi tfi ¢lanky jsem vybral z ¢asopisu Computerword. Prvni se vénuje jak tématu, proc¢
piejit na DMS systém. Clanek vychézi z praxe, jelikoz autor byl v dobé psani ¢lanku
feditelem jedné firmy. Cely ¢lanek tedy shrnuje jeho pohled na problematiku, jak spravné
uchopit spravu DMS dokumentti (Némec, 2012).

Druhy ¢lanek se vénuje uz pokrocilejsimu tématu, a to kdyz uz je DMS systém ve firmé
zaveden. Clanek se tedy spiSe zabyvéa vychytavkami, jak nejlépe vyuzivat DMS systém
ve firmé a jak dal miize tento systém pomoct firm¢. Rady jsou od odbornika, jelikoz autor

byl konzultant DMS systému (Martinek, 2013).

A tfeti a nejstarsi ¢lanek se zabyva tématem, jak nejlépe implementovat DMS systém. |

kdyZ neni nejnovéjsi, jsou poznatky velmi uzitené a mohl jsem Cerpat, jak spravné

postupovat pro svoji praci (Ashok & Sathya, 2007).

Mimo casopis Computerword jsem jesté Cerpal z druhého odborného ¢asopisu Connect!

Vyhoda u téchto Casopisu je, ze jsou psané odborniky. Prvni ¢lanek byl z nejstarsi
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publikace, kterou jsem pouzil, a to z roku 2002. Zabyva se komplexni problematikou

document management systému (PSenicka, 2002).

Druhy ¢lanek je novéjsi a zabyva se taktéz DMS systémy — jak spravné vybrat tento

systém pro svoji firmu a jak implementovat takovyto systém (Némec, 2003).

Posledni je novéjsi a zabiha do problematiky, jak uchopit DMS systém ve firm¢, kde maji
problém s dokumenty. VSechny tfi ¢lanky, jak ztohoto cCasopisu, tak z ¢asopisu
Computerword, mné¢ poskytly vzdy jiny pohled na tuto problematiku, a diky nim jsem

Cerpal do teoretické ¢asti prace (Siegl, 2005).

Posledni ¢lanek v ¢asopisu, ktery jsem pouzil, mné pomohl v sestaveni obecnych diivodi

pro zavadéni DMS systému ve firm¢ (Kaspar, 2003).

Pro vybrani nékolika moznych DMS systémi mné pomohl ¢lanek na internetu, ktery je
aktualni a autor se vénuje DMS systémtim dopodrobna —a je jednoduché si udélat obrazek

o téchto systémech (LOFGREN, 2021).

Nasledujici ¢lanek se zabyva tématem, jestli se vyplati podniku pfechod na DMS systém.
Clanek je z praxe od uZivatele, ktery byl pii zavadéni DMS systému v podniku, a jsou v

ném jeho dojmy a rady, na co si dat pozor, a co naopak podniknout (Janéik, 2015).

Posledni ¢lanek, ktery je relevantni pro moji diplomovou praci, je bakalarska prace, kde
autor analyzuje jiz existujici open-source DMS systémy, jejich funkcionalitu a
architekturu. Po analyze v€nuje pozornost implementaci téchto softwarti a tomu, jaké

technologie vyuzivaji (Malinov, 2019).

4.1 Co je DMS systém

Uz jsem se nékolikrat zminil o zkratce DMS, ale co tato zkratka znamena? Zkratka je ze
slov ,, management system” — ¢esky systém pro spravu dokumentti. Pokusim se z ¢lanku
definovat, co je DMS. Jedna se o program, ktery je vyuzivan pro zefektivnéni
zpracovavani dokumentil. Tedy systém, kde jsou dokumenty piehledné organizované, je
mozné u takovych dokumentii ménit verzi, je mozné efektivné mezi nimi vyhledavat,
sledovat u nich metriky, publikovat, spolupracovat ve vice lidech na jednom dokumentu,
pridavat k dokumentim metadata (pomocné informace pro vyhleddvani), nastavovat

prava na dokumenty a mnoho dalsiho (Siegl, 2005).



S dokumenty pracuje jak document management systém, tak systém pro spravu
podnikovych informaci, zkracen¢ ECM z Enterprise Content Management, a n¢kdy se
tyto dva pojmy zaménuji. Ovsem DMS zde byly diiv nez ECM systémy, které piisly az
s §irSim pouzivanim internetu. ECM byly na zaatku nastroje pro celkovou praci
s informacemi na webech. Ovsem dnes se tato hranice pozménila a ECM jsou vyuzivany
pro zivotni cyklus informace a DMS miuize byt soucasti rozsiteného ECM. Ale stéle je
pojem DMS spiSe uréen pro praci s dokumenty v podniku (Ashok & Sathya, 2007). Obcas
se jesté muize DMS zaménit s content management systémem (CMS), ktery ale pracuje
spiSe na urovni jednotlivych informaci v dokumentech, a nikoli s dokumenty jako

celkem. CMS je spiSe vyuzivano pro vytvareni novych dokumentd (PSenicka, 2002).

DMS systém je pfinosem pro kazdou firmu, at’ malou, stfedni, ¢i velkou. Vyuziti DSM
systému je v procesech, kdy je vystupem procesu néjaky typ dokumentu, pokud je
dokument startujici udalosti néjakého procesu nebo jen dokument uréity proces podporuje

—tedy v kazdé firmé ve velkém mnozstvi procesu (Siegl, 2005).

Pfi rozhodovani, zda pofidit do firmy DMS, neni rozhodujici pocet zaméstnancti, ale
pocet zpracovavanych dokumentii ve firmé. Pokud se ve firmé vyskytuji problémy
s elektronickymi nebo papirovymi dokumenty v jakékoliv podobé, firma je vhodny

uchaze¢ pro implementaci DMS (Némec, 2003).

Dle studie IDC ztrati kvalifikovany zaméstnanec 15-30 % casu ve své pracovni naplni
hledanim informaci. Z téchto 15-30 % je zaméstnanec jen v 50 % uspesny, tedy jen
Vv poloving hledani nalezne to, co hleda. A roéné firmy ztraci 5-15 % svych piijma na

udrzbu vytvofenych dokumentt (Ashok & Sathya, 2007).

4.1.1 Pojem dokument v DMS

Dokumentem v DMS neni myslen jen klasicky textovy soubor, Word nebo Excel. Ale
dokumentem se mysli naptiklad i e-mail. V call centrech se ukladaji zaznamy zvuku, to
jsou dokumenty taktéz, nebo tieba videozaznam ¢i technicky vykres. Tedy dokumentem
je myslena jakéakoliv elektronicky zaznamenana informace, kterd je povazovana za celek.
Tedy vSechny mozné formaty informaci, které jsou potiebné v ramci pracovni napln¢.
Rozdéleni dokumentl neni jen podle formatu, ale i na strukturované a nestrukturované.
Strukturované dokumenty je jednoduché zpracovat v pocitaci, napi. V databazich,
tabulkéach atd. Nestrukturované dokumenty jsou opakem strukturovanych — a velmi ¢asto

jsou v nestrukturovanych dokumentech zasadni informace pro spolecnost. Rozdéleni



informaci ve firmach byva 90 % vV nestrukturovanych dokumentech a 10 % ve

strukturovanych (PSenicka, 2002).

4.1.2 Historie DMS

Document management systém neni zalezitosti nékolika poslednich let, ale vychazi z 80.
let 20. stoleti ze systému pro zpracovani obrazu dokumentti (DIP). Tento typ systému si
je mozné piedstavit jako elektronickou kartotéku, kde bylo mozné v zacatkach pouze
skenovat, indexovat a ukladat dokumenty. Pozd¢&jsi systémy DIP umély i lehéi typ
workflow. V 90. letech 20. stoleti se zacaly objevovat pokrocilejsi systémy jako systémy
elektronické spravy dokumenti (EDMS) a systémy pro spravu elektronickych zdznamu
(ERMS), a tyto systémy byly vétSinou v ramci jinych aplikaci — naptiklad Microsoft
Office. Tyto systémy uz zahrnovaly pokrocilejsi funkce, jako jsou indexace dokument,
kontrola a sledovani verze dokumentu, ale bez standardl pro vedeni zdznamu. Poprvé se
standardy zacaly objevovat az koncem 90. let 20. stoleti ve Velké Britanii a tyto standardy
pojednavaly o metadatach dokumenti (Adam, 2007).

4.2 Jak vybrat spravny DMS

Pro spravny vybér DMS je potieba, aby firma zjistila dostupné DMS na trhu. Jestli chce
lokélniho, nebo nadnarodniho vyrobce a jestli pied oslovenim trhu firma znad své
pozadavky a potieby pro vybér toho spravného systému. S timto je spojena i otazka
financi, a tedy jestli firma vi doptfedu, kolik financi je ochotna vynalozit za systém. A
jestli nakupem softwaru naklady konci, nebo jestli je potieba platit mési¢ni/ro¢ni
dilezité si i uvédomit, ze pro kazdy typ podnikani mize vyhovovat rizny DMS. DalSim
dalezitym rozhodnutim je, jestli chce firma spravovat u sebe, nebo jestli systém je mozné
provozovat i v cloudu, a popiipadé jaka je ¢asova dostupnost soubort (cloud muiize byt
feSen i EDGE feSenim). Je potieba i zminit, aby systém byl spravné lokalizovany, protoze
stale hodné uzivatelti nechce a neumi anglicky (Ashok & Sathya, 2007). Pii vybéru DMS
je potieba 1 dat pozor a spravné definovat Service Leel Agreement (SLA), kdy by tato
dohoda méla fesit mozné budouci problémy s DMS (PSenicka, 2002).

Pti vybéru konkrétniho systému je potieba 1 pfemyslet nad implementaci vybraného
systému, zda systém dovoluje implementovat postupné, nebo jestli je nastaven pfi

implementaci na stoprocentni fungovani jiz od zacatku. Jestli syst¢ém dovoluje upravu



rozhrani, poptipad¢ kolik stoji tprava. A hlavné je dilezité hledét na budouci vyvoj DMS,
jaké ma firma zaméry s timto systémem ve strategickém obdobi (Ashok & Sathya, 2007).

4.3 Rady, jak implementovat DMS

Implementace document management systému je komplikovana problematika, ale je
mozné najit nékolik zajimavych doporuceni. Implementace by se méla ze zacatku zamérit
na jednu oblast v podniku, kde jsou vice vyuzivany dokumenty, a az se podaii do této
oblasti uspésné¢ zavést DMS, je mozné priejit k dalsi doméné. Pokud se uspésné
popise/zanalyzuje jedna oblast, neni tak slozité modifikovat implementaci DMS do jiné
oblasti v ramci jednoho podniku, jelikoz tyto zmény jsou spiSe v drobnych nastavenich.
v kazdém ptipad¢ by se nemélo zapominat na Skoleni vybranych zaméstnanct. A hlavné
je potieba si uvédomit, ze vybér toho spravného softwaru ma padesatiprocentni vliv na
uspésnost vysledku (Siegl, 2005). Dalsi v praxi osvéd¢enou vyhodou je zainteresovat pii
implementaci ¢lovéka z vnéjsiho prostiedi, poté nedochazi k moznym problémum pii

presunu pravomoci a vedeni ma ptrehled nad investici (PSenicka, 2002).

I kdyz implementace je klicova, tak ani po implementaci nema firma vyhrano a mize se
stat, ze se ke zvySeni vykonu nedostane. Pfi¢in muze byt nékolik, jako je ,,prazdny
systém*, kdy v DMS je pouze zlomek pouzivanych dokumentl a uZivatelé pracuji
s dokumenty mimo systém. Resenim je vyckat a postupné nahréavani dokumentti do DMS,
nez bude v systému dostatek dokumentii na dennodenni praci. Jiny divod nezvySeni
vykonnosti mize byt, pokud firma ma mnoho dokumenti papirové v archivu. V tomto
ptipad¢ se doporucuje vyuzit specidlni sluzby firem, které se specidlné zabyvaji
skenovanim dokumentti. Pokud si firma chtéla tento problém vyfesit sama, neuSetii tim
¢as ani naklady, a neZ se dokumenty dostanou do systému, muZze ub&éhnout nékolik tydnt
¢i mésica. Pokud firma chce, aby se novy DMS systém aktivné vyuzival, je nutné, aby
praci stimto systémem méli zaméstnanci co nejjednodussi — jako je napiiklad
ptihlasovani Single Sign-On, coz je automatické ptihlaseni na zaklad¢ informaci do

operacniho systému (PSenicka, 2002).

4.4 DGvody zavadéni DMS
Z ptedchozich kapitol je nyni uz ziejmé, jak vyhodné je zavést DMS, ale i tak bych zde
chtél zminit n€kolik divodu. V celé organizaci vznikaji, zanikaji dokumenty vSeho druhu

a manipuluje se s nimi. A prave pii lidské manipulaci se systémy hrozi riziko chybovosti.



Tedy od fadového pracovnika po feditele firmy. Mimo tyto individudlni dokumenty
pouziva kazdy utvar / pracovni kolektiv vlastni dokumentaci k praci ve firm¢. Kromé
pouzivanych dokumentii zaméstnanci je potfeba si uvédomit, Ze nc¢které dokumenty
nékde vznikaji v pocitaci a opet se do pocitace ukladaji, jinde uz tento zpétny postup neni.
A v nékterych firmach se dokonce velké mnozstvi dokumentd muze stale ukladat
papirové do archivu. A k takovym dokumentim je slozité se dostat, vyhledavat v nich a

hledat souvisejici dokumenty. Tedy davodt zavadét DMS je mnoho (Némec, 2003).

Mimo divody zavedeni DMS, po kterych firma ziska konkuren¢ni vyhodu, je potieba i
zdiraznit legislativni pozadavky ze strany statu. Skartacni lhity se 1iSi pro kazdy
dokument podle obsahu a nékteré se pohybuji i v desetiletich, kdy je potieba v tomto
horizontu zachovat dokument. Potom mize pomoc DMS, ktery miize nastavit u riznych
dokumentii prioritu a to, po jaké dob¢ se mize takovyto dokument smazat (PSenicka,

2002).
Hlavni divody pro implementaci DMS:

snizeni ob&hu papirovych dokumenti,

efektivnéjsi uspotfadani a sprava archivu papirovych dokumentt,
rychlejsi vyhledani potfebnych dokumentt,

fizeny ptistup k dokumentiim,

centrdlni archiv elektronickych dokumenti,

jednoznacéna evidence dokumenttl,

sdruzeni vice dokumentli s podobnym obsahem dohromady,
odstranéni duplicit v zdznamech,

snadné zjisténi, kdo dokument upravoval,

vV V.V V V V V V V VY

prace s riznymi typy dokumenti (Kaspar, 2003).



5 Pripadova studie zavedeni DMS systému

v podobné firmeé

Pfed samotnym vyzkumem, analyzou a ndvrhem jsem zpracoval tuto ptipadovou studii,
abych se mohl poucit z implementace DMS, ktera probihala v podobné firmé. Jestli se
vyplati ménit procesy a vibec zavadét systém. Firma, kterou jsem si vybral, ma okolo
350 stalych zaméstnancu a obrat 1,5 miliardy korun ro¢né. Tuto firmu jsem vybral,
protoze jsem mél moznost klast otazky pfimo vedeni firmy, a tedy dostat odpovédi
z nadhledu (Ljunghall s.r.0., 2020).

Zavadéni DMS v této firm¢ pfislo pred dvéma lety. Pro zavadéni systému se rozhodla
matka této firmy, a to z divodu, aby bylo velké provazani mezi vSemi ve skuping.
Implementace systému v této firm& probihala postupné a procesy se meni prabézné,
protoze zmény jsou zavislé spiSe na zménach procesii v celé skupiné nez na samotné
implementaci systému (snaha centralizace skupiny). Nejsou tedy vSechny procesy jesté
pievedené na pouzivani s DMS, a tedy neni dokon¢ena implementace, jSOU pouze urcené

procesy.

S DMS se staly jednotlivé oblasti 1épe dosazitelné. Napiiklad firma ma DMS plné
implementovany na capexové procesy (kapitalovy naklad, investice), kdy se pro celou
skupinu vychazi z planu a jednotlivé akce se zadavaji do systému. Je zde tedy jednotné
schvalovani, jednodu$si Sprava a jasna pravidla. Dalsi dilezitou soucasti je sprava
samostatnych dokumenti, ktera sice nema kazdodenni vyuziti, ale spise slouzi jako
knihovna. Je ale nutna a pomoci DSM je v téchto dokumentech potfadek. Ale pro
kazdodenni ¢innost to neni Gpln€ nutné. Dalsi z oblasti je dokumentace k nakupu, kdy
zavadéni bylo znova vadzané na celou skupinu. Po zavedeni se zlepSila sprava, evidence
dodavateli a jejich piipadné ovéteni, zachyceni problému pii dodavkach, a dokonce se
zlepsil vztah s urcitymi dodavateli, jelikoZ nenakupuje jedna firma, ale cela skupina (vétsi
dodavka s lepSimi cenami a dal§imi bonusy). Dosahnuto toho bylo pouze po zavedeni

DMS, kdy vsechny tyto informace za celou skupinu je mozné najit v tomto systému.

Nelze se ptat pouze na zlepSeni a vyhody, ale i druha stranka je potfeba. Nevyhody byly
na zacCatku, kdy nebylo pofadné popsané, kdo a co de¢la. Vychazelo se z pouzivani
systému, kdy se postupné zjist'uje, kde a co chybi. Zavadénim takto velkého systému se
popisuji 1 nedilezit¢ informace. A pokud se nezajisti odbornik v dané oblasti a

problematice, mize se prodlouzit a prodrazit zména jednotlivych procest.
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Pokud se ale vezmou celkové vyhody i nevyhody zavedeni DMS v této firmé, tak mné
bylo rozhodné¢ doporuceno, at DMS zavedeme. Kazdopddné firma musi zavedeni
systému brat jako pfilezitost, a nikoli jako povinnost. Jako nutnost dobrého piistupu

vedeni. A hlavné je potfeba aktivniho vyuzivani DMS.

Byly mn¢ fecené dilezité informace, na které musim pti implementaci brat zietel. A to,
aby byl systém dostupny, jednoduchy. Aby management stanovil priority, co je potieba
dostat do systému a jaké informace jsou uz nadbyte¢né. Pouzivani DMS standardné,

nikoliv narazové a pii zavadéni se zaméfit, aby umél systém pouzivat i pracovnik na

v

Nelze toto hodnoceni brat jako jediné. Ve vybraném clanku, ktery jsem uz zminil —
Vv literarni resersi ,,DMS v pramyslovém podniku — je o co stat?* od J. Janc¢ika — ma autor
¢lanku opaény ndzor na zavadéni DMS. Ja jsem vySe popsal, pro¢ firma doporucuje
zavedeni systému a Ze tento software pomohl v urCitych ¢astech firemniho podnikéni.
Naopak J. Jan¢ik oponuje, ze v mnoha firmach mohou pomoct a zastat ¢aste¢nou funkci
DMS — sdilené disky. Ale je potfeba uvést, jak pise J. Jancik, ze implementace DMS se
nepovedla mimo jiné i z divodu velkého zaméteni firem, kdy chtély ve vSech procesech
zavést DMS najednou. OvSem kazdé firma je specifické a az po implementaci a rutinnim
pouzivanim DMS se zjisti, zda zjednodusi praci v oblastech, pro které byl potizen. Pro
moji praci jsou obé reference vyhodné, mohu brat inspiraci uspéchu i neuspéchu pfi

implementaci takového systému (Jancik, 2015).
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6 Predstaveni spolecnosti EOP

Diplomovou praci pisi o spolecnosti Elektrarny Opatovice a.s., ve které jiz n¢kolik let
pracuji. Elektrarny Opatovice nebo zkracené EOP vyrabi teplo a elektfinu, jde o
kogenerac¢ni vyrobu. Vyroba pochazi ve spalovani hnédého uhli, které se spaluje v pecich,
a teplo se dostavd do dvou krajskych mést (Hradec Kralové, Pardubice), jednoho
okresniho mésta (Chrudim) a n¢kolika vesnic v okoli firmy. EOP v roce 2019 oslavila 60
let fungovani, tudiz by se dalo fict, Ze tato firma je stabilni. I kdyz se v budoucnu
ocekavaji razantni zmény v kogeneracni vyrobé, hlavné z diivodu ptechodu na jiny zdroj
vyroby, i nadéle se oéekava, ze EOP zistane tepelnym srdcem vychodnich Cech. Firma
se fadi mezi velké podniky, s poctem zaméstnanct okolo 350 a obratem tém¢éf tfi miliardy

korun ro¢né (Elektrarny Opatovice, a.s., 2021).

V této firmé pracuji na pozici ,,programator-analytik*. Mam na starosti n¢kolik programt
dualezitych pro spravny chod celé elektrarny a n€kolik mensich programti, dalsi soucasti

mé prace je IT analyza, sprava databazi atd.

Pro¢ v EOP zavadét DMS? Predné proto, Ze takovyto systém ve firmé chybi. Tedy zadny
centralni program pro spravu dokumentu zde neni. Dale je potieba fict, Ze firma o
zavedeni tohoto systému uvazuje, a tedy je velka sance, Ze do budoucna budeme DMS
systém zavadét, a kdyby v té dobé byla uz zpracovana né&jaka studie, mohlo by se

zavedeni zjednodusit, urychlit a odpovédét na zékladni otazky.

6.1 DUvody zavadéni DMS v EOP

Mimo obecné diivody pro zavadéni DMS systému ma kazda firma individuélni diivody.
V EOP patii mezi hlavni diivody pro zavadéni DMS ptechod od papirovych dokumentti
k elektronickym. Tedy stale je mnoho dokumentd piichozich nebo odchozich
archivovano v papirové formé. Tento jiZ zastaraly zpisob by mél, kdyz uzZ ne Gplné, tak
aspon ¢astecné, DMS zvratit. Pokud by se alespoil polovina dokumenti, které se aktualné
tisknou, netiskla a zlistala pouze v systému archivovana, uleh¢ilo by to jak naklady na
tisk dokumentt, tak ¢as straveny zaméstnanci pii tisku dokumentd, archivaci dokumentt
a opétovné hledani dokumentli. Mimo ¢as straveny hleddnim papirovych dokumentd je
dal§im davodem, pro¢ zavést DMS v EOP, doba stravena hleddnim pfislusného
dokumentu v pocitaci. V horsim piipadé si zaméstnanec uklada dokumenty na lokalni
disk pocitace, v tom piipade hrozi riziko ztraty dokumentii pti havarii disku nebo ztraté

pocitace, protoze neni jak zdlohovat tyto dokumenty. V tom lepSim piipadé je uklada na
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jeden ze sdilenych diskli. A naopak zde je problém, jelikoz je vice sdilenych diski a stdva
se neziidka, Ze je jeden dokument ulozen na vice mistech nebo zaméstnanec stravi néjaky
Cas hledanim potfebného dokumentu, protoze uz zapomnél, na jaké misto dokument
ulozil. A tedy vznika Casova prodleva, nehledé na to, pokud potiebuje dokumenty

okamzité.

6.1.1 Popis stavajici architektury v EOP

Pied implementaci DMS systému je nezbytné znat architekturu firmy. Architektura je
dulezita pro pochopeni, jaké mozné typy dokumentti ve firm¢ vznikaji, na jakych vsech
mistech dokumenty vznikaji a co se s témito dokumenty dale déje. Mimo tyto informace
je dale dobré veédét, jaké programy firma pouziva. Tento fakt je prospéSny z divodu

vybéru vhodného systému.

Diagram architektury firmy byl vytvoien pomoci modelovaciho jazyka Archimate. Je zde
pouzita aplikac¢ni vrstva, kterd zobrazuje zjednoduSenou architekturu informacnich
systémi. Diagram je tvofen zakladnimi prvky aplikacni vrstvy modelovaciho jazyka
Archimate a kazdy jednotlivy prvek piedstavuje specializovany software, aby bylo mozné
1épe popsat, jaké aplikace firma vyuziva a jak tyto aplikace spolu komunikuji. Mimo
zakladni prvky predstavujici jednotlivé softwary a jejich propojeni jsou udélana

ohranieni pieruSovanou carou, abych Iépe ukazal, jaké aplikace jsou spravované nami.

Jak je vidét z obrazku, tak v EOP je rozsahla struktura informacnich systémi, které jsou
navzajem propojené. Hlavnim spojovacim ¢lankem je zde middleware, ktery spojuje
vSechny mensi 1 vétsi aplikace. Témét kazdé oddéleni v EOP pouziva jiny software a ma
specifické dokumenty a procesy, jelikoz si firma sama vytvaii a udrzuje datové pienosy
az na nekolik specifickych vytvofenych a udrzovanych dodavatelskou firmou
v middlewaru. Z obrazku 1. je vidét, Ze pfevazna vétsina aplikaci je interné vyuzivana a
spravovana (tedy firma tyto aplikace provozuje na vlastnich serverech), jenom intranet je

externi firmou spravovana aplikace, které predavame data.

Architektura je hvézdicového typu, coz ulehéuje v piipadé potieby piipojeni dalsi
ptipadné aplikace. Jedna z nevyhod tohoto uspotadani je, ze pii pienosu dat z jedné
aplikace do druhé je vétSinou zapotiebi pienos dat pres middleware a zde se mtliZze proces

zkomplikovat, jelikoz je potieba napojeni middlewaru na databazi aplikace.
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Obrazek 1: Architektura spolecnosti EOP

6.1.2 Popsani jednotlivych oblasti v architekture

Pro zavadéni DMS je potieba nejdiive vysvétlit, jak se vyuziva jednotlivy software u nas
ve firm&. Aplikaci se v EOP pouziva daleko vice, ale nejdalezitéjsi dokumenty vznikaji
a pfesouvaji se predevsim v aplikacich, které budu popisovat. Pokud bych mél shrnout
sebou provazané. Divodi, pro¢ jsou systémy v EOP takto silné provazané, je hned
n¢kolik. At uz je to z divodu, ze vramci zavadéni jednotlivych ¢asti nebyl jeden
software, ktery by umél vSechny tyto ¢asti, nebo jsou to divody, které se vazou k typu
podnikani. Aplikaci specializovanych na energetiku neni mnoho, i kdyz posledni dobou
jich zna¢né piibilo. Pokud by se architektura zavadéla dnes, bylo by mozné ji celkové
zjednodusit a predélat. Bohuzel, aby se ptfedélala stavajici architektura, bylo by potieba
velké mnoZzstvi penéz, Casu a hlavné ochot zaméstnancii se kompletné preucit. A hlavné
— pro¢ predélavat néco, co funguje? Proto i do dnesniho dne ztstava architektura takova,

jakou jsem vymodeloval v obrazku 1.
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6.1.2.1 Middleware

Jak uz bylo feceno, tak téméi v§echny prenosy v middleware si firma spravuje sama. Jsou
zde vyuzivany aktualné dva programy od stejné spole¢nosti — StarS$i program GIST
Controlling (zkracené GC) a jeho nastupce, a tedy novéjsi program GIST Intelligence
(zkracené GI), oba od spolec¢nosti GIST sidlici v Hradci Kralové (ve firmé se ustanovil
nazev pro tyto dva programy a datové prenosy jako datovy mezisklad). Postupem Casu je
naplanovan pfevod davovych pienosi z GC do GI, ale jelikoz je jich ve firm¢ vice nez
130 sekvenci a program Gl zatim neumoznuje vSechny funkcionality ptivodni aplikace,
prevod bude trvat jesté¢ n¢jakou dobu. Pro pienos dat mezi aplikacemi jsou dodélavany
ve vSech aplikacich importni a exportni tabulky, a pokud nelze pouzit databazi, jsou

vystupy a vstupy feSeny XML soubory.

6.1.2.2 Nakup
Oddé¢leni nakupu pouziva systém MAXIMO od IBM. V tomto systému je feSen nakup
zasob, sluzeb, materialu, ale také tieba tdrzba skladu a velmi dtlezitou soucasti tu jsou

pracovni piikazy.

Déle je zde vyuzivan systém Service Desk, ktery spravuje IT oddé€leni. Program

MAXIMO je propojen pies middleware s u¢etnim systémem.

6.1.2.3 Centralni Ciselniky a personalistika

Aby se nemuselo jedno a totéz zadavat opakované znovu a znovu, vyuzil se program
Helios Green (od firmy Asseco) jako evidence centralnich iselnikl at’ v ptipadé partnert,
jejich adres a bankovnich spojeni, tak v piipadé stiedisek, zakazek a hlavn€ zaméstnanct,
se kterymi je i v tomto programu pracovano z diivodu, ze se Helios Green pouziva i jako
personalni a mzdovy systém. I kdyz je Helios Green ERP systém, nejsou uplné vyuzity
vSechny jeho funkcionality. Dale je zde zpracovavana dochézka zaméstnanct a nacita se
do databaze Heliosu dochazka vSech firem v arealu — ale jiz se s ni nepracuje v tomto

programu.

Pomoci middleware se pienaseji vSechna dilezita data z Helios Green do ostatnich
aplikaci. Nekteré importy jsou spoustény jednou za Cas, jiné maji ¢asovy harmonogram,

ktery mtize byt jak jednou za hodinu, tak i 2krat denné.
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6.1.2.4 Zakaznicky informacni systém

Hlavnim systémem, kde se pracuje se zakazniky, je program Zakaznicky informacni
systém (zkracen¢ ZIS). Z Helios Greenu se sem pienasi pies middleware mnoho
Ciselnikd, jako jsou zakaznici (partnefi), jejich adresy a bankovni spojeni. Mimo tyto
ptenosy z Helios Greenu jsou dilezité pfenosy z ucetniho programu SUN. Z tohoto
programu se ziskava, jaké platby firma pfiijala, a naopak jaké transakce budou ocekévané
v budoucnu. ZIS je specialni software, kde je mozné evidovat a zadavat distribuci teplé
vody naSich zékazniki pres slozité algoritmy. Pies ZIS se fesi veSkera fakturace

zakaznikiim, at’ jiz zminéna distribuce teplé vody, nebo tfeba pronajem prostor.

6.1.2.5 Intranet
Intranet oproti ostatnimu softwarlu nemame na vlastnich serverech, ale mame ho
prostfednictvim outsourcingu. Je zde zminén z diivodu, Ze je prostfednictvim intranetu

publikovéna fizena dokumentace z pravniho odd¢leni.

6.1.2.6  Uletni systém

Hlavni program pro tcetnictvi je SUN. V SUNuU je pokladna, fizeni financi a investicni
majetek. Do systému se dostavaji data jak z bankovniho platebniho systému, se kterym
je provazan (informace o zaplaceni, pfevodu na ucet), tak z aplikaci ve firm¢, jako jsou
MAXIMO, Helios Green. Informace z téchto aplikaci jsou pievazné toho typu, na jaky
ucet se maji poslat penize. Naopak ze ZIS se dostavaji informace typu, od koho a kdy

nam piijdou penize na tcet. Dale se z tohoto systému ziskavaji reporty pro management.

6.1.2.7 Podpora reportingu

Systémy pro podporu reportingu jsou hlavné dva starsi. Manazersky navigator (zkracené
MNVG) a novgjsi GI — oba od firmy GIST. Reporty slouzi pro po vnitrofiremni
management, nejvice jsou vyuzivany na oddé€leni controllingu. Jak je moZné si
povsimnout z obrazku 1, tak do téchto programt se dostavaji data pres middleware,
prevazné ze vSech vétSich aplikaci vySe zminénych (MAXIMO, SUN, Helios Green,
Z1S).

6.1.2.8 Dalsi systémy
Geograficky informacni systém (GIS) - systém je vyuzivan pro spravu, evidenci a
umisténi zafizeni pro distribuci tepla. Aktualné se zavadi novy program (twiGIS), jelikoz

puvodni program je zastaraly a nebude v budoucnu podporovany.
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6.1.3 SW platforma a zpUsob ukladani

Ve spole¢nosti pouzivaji vSechny IS jednotny operacni systém Windows. A vyhradné, az
na aplikaci ZIS, vyuzivaji vSechny ostatni aplikace databazi typu MS SQL. Jediny ZIS
pouziva databazi typu ORACLE, kterou je mozné piipojit linkem k MS SQL v ptipadé
potteby, a pfistupovat tak k datim v ORACLE ptes MS SQL, za dodrzeni jistych
podminek. Pokud by se zavadély nové systémy, predpoklada se dodrzeni této platformy.

Data a metadata IS jsou ukladana v databazich. Samotné dokumenty jsou ukladany
pfevazné na sdilenych nebo chranénych diskovych polich. Dokumenty jsou pak

propojeny s databazi ptes linky.

6.1.4 Pristup uZivateld k dokumentim

EOP vyuziva systém fizeni ptes Active Directory (AD), kde jsou formulovéana zakladni
opravnéni jak k programim, slozkam, tak k pocitacuim. Kazdy uzivatel ma ptihlasovaci
jméno a heslo s omezenou platnosti, pomoci kterého se ptihléasi k jakémukoliv pocitaci
v siti. Kazdy uzivatel ma vy¢lenénou omezenou kapacitu na sdilenych discich, které jsou
roz¢lenény do nékolika kategorii. Jsou zde disky od soukromych, pouze pro samotného

uzivatele, tak po vefejné, tedy disky, na které ma kazdy uzivatel pravo zapisovat a ¢ist je.

Pro zménu nastaveni uzivatelll je zaveden proces, kdy vedouci uzivatele, kterému je
potieba zvysit/snizit/zménit opravnéni, posle pozadavek na ServiceDesk. A po vyfesSeni

tohoto pozadavku oddélenim IT je v ServiceDesku zaznam o této zméné.

6.1.5 Archivace dokumentd
Papirové dokumenty, které ptichazeji do spole¢nosti nebo ve spolecnosti vznikaji, se

uchovavaji v archivu spole¢nosti dle skarta¢ni lhity.

Elektronické dokumenty, které vznikaji ve spolecnosti nebo ptichazeji zvenci, se bud’
vytisknou, nebo se ptipoji (vytvoii se link) do systému, kterému nalezi. A jsou ulozeny
na sdileném disku, nebo v sharepointu (specialné pro faktury pfiijaté). Dale jsou

zalohovany pomoci zélohovaciho softwaru.

6.2 Shrnuti architektury

Popis architektury je nutny pro pochopeni, jaké typy aplikaci jsou ve firmé pouzity, jak
jsou tyto aplikace na sebe navazané, jak se archivuji dokumenty, jaka platforma je pouzita
a jak je fizena autentizace uZzivatell, protoze v piipadé€, kdy se piipravuje implementace

DMS, tak z tohoto popisu vzejde, jaké rozhrani systému by mél novy DMS systém mit.
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Tedy hledany syst¢ém by mél mit moznost jednoduchého napojeni do naSeho
hvézdicového schématu, tedy v idedlnim ptipad€, aby mél moznost jednoduse pfijimat
data do rozhrani u strukturovanych dat ve form¢ databazovych dat a XML
soubort, nestrukturovanych textovych, PDF, excelovych dokumenti. Také by bylo
dobré, aby mohl ziskavat a predavat data i mimo middleware a u nékterych aplikaci by
mohl byt napojeny napiimo, pokud by bylo potieba. Mimo toto rozhrani je dulezité, aby
pouzival opera¢ni systém Windows, aby dokazal piebirat informace z Active Direktory

ohledné opravnéni uzivatelti a aby bylo mozné Singl Sign-On piihlaseni.

Takto pfipravené pozadavky na rozhrani systému uSetii firm¢ mnoho nékladt. Pokud by
se teprve po koupi zjiStovala moznost rozsifit nakoupeny systém, mohla by se cela

implementace prodrazit 0 nezbytné rozsitujici komponenty.
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7 Oblast zajmu

KdyZ nyni vime, jaké typy aplikaci se ve firmé nachazeji a jak jsou propojeny, je potieba
vymezit ¢ast z celé rozsahlé sité propojené¢ho softwaru, na kterou se zaméiim. V kazdé
firm¢ najdeme velké mnozstvi procest, nejinak tomu je i u nas. Proto jsem se zaméfil na
procesy V aplikacich, o které se staram j4, a pokud by se piechdzelo na DMS, mél bych
na starosti prechod v téchto aplikacich. I kdyz jsem vybral dvé aplikace, které jsou mezi
sebou provazené, nebudu zde popisovat vSechny procesy, které jsou v ramci firmy
provadény Vv téchto aplikacich. Vybral jsem ty procesy, ve kterych vznikaji dokumenty a
u kterych vidim ptidanou hodnotu pro popis téchto procesti. Po popsani kazdého procesu
jsem se zaméfil na moznosti inovaci/zlepseni kazdého procesu a na to, pro¢ je dobré
jednotlivé procesy popisovat. Jak uz jsem zminil vySe, tak mam na starosti nékolik
aplikaci. Mezi ty vétsi patfi Helios Green (zkracené HeG) a Zéakaznicky informacni
systém (zkracen¢ ZIS). V Heliosu Greenu jsou procesy ohledné zaméstnancti, naopak

Vv ZIS jsou procesy vztahujici se k zakaznikim.

Pro ptedstavu o této ¢asti architektury jsem pomoci jazyka Archimate vytvoril diagram
firemni architektury, na kterém je vidét tato ¢ast, kterou budu popisovat. Zelenou barvou
na obrazku dvé je mozné vidét infrastrukturu, do které patii aplikacni servery a
databazové servery. Jedna se o technologickou vrstvu v notaci Archimate. Na aplika¢nich
serverech bézi samotna aplikace, kterd pracuje s daty na databazovém serveru. O néco
vySe, modrou barvou, je aplika¢ni vrstva, se kterou jsme se jiz mohli seznamit na prvnim
obrazku. Jsou to tedy aplikace ve firm¢, které jsou spolu propojené a spotiebovavaji
vypocetni vykon aplikaéniho a databazového serveru. A tyto aplikace jsou potieba pro
funk¢ni business procesy, kterym se budu vénovat do hloubky. Kazdé aplikace ma své
unikatni business procesy, které nejsou propojené. A jsou vyuzivané zaméstnanci nebo
zakazniky. Pro lepSi chapani jednotlivych ¢asti naobrazku jsou jednotlivé Casti
seskupeny do celki a tyto skupiny jsou pojmenovany. Jedna se o byznys procesy, vznik
nového pracovniho poméru, ukonceni pracovniho poméru, vypocet mezd, vytvoreni
smlouvy na teplo s novym odbératelem, zména/ukonceni stavajici smlouvy na teplo a
fakturace. Vybrané procesy budu modelovat notaci BPMN. 2.0, ktera je vhodna pro toto

pouziti, jelikoz detailné popisuje jednotlivé kroky v procesu.
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7.1 Procesy souvisejici s odbérateli

Procesy, které zde vznikly, se vztahuji k odbératelim. Celkové zde vznika velké mnozstvi
dokumentd, at’ se bavime 0 e-mailovych zpravach, které si vyméni novy nebo stavajici
zakaznici s obchodnikem s teplem, nebo o0 samotném programu ZIS. Proto jsem zde
vybral nékolik zékladnich a klicovych procest pro fungovéani firmy. VSechny procesy
byly ovéfeny a vytvareny s obchodniky pro teplo, ktefi maji na starosti komunikaci,
fakturaci a feSeni problému se zakazniky. Hlavni program, se kterym pracuji, je jiz
zminovany Zakaznicky informacni systém (zkracené ZIS). Ve spolecnosti nejsou procesy
oficialn€ popsany a vzdy jsou provadény nékolika malo zaméstnanci, ktefi si informace
o pribéhu procesu ptedavaji mezi sebou. Dals$i divod, pro¢ popisuji tyto procesy
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v kontextu zavadéni DMS, je, ze nékteré dokumenty, které v ramci procesu vznikaji, se
uz do systému zpét nedostavaji a kazdy pracovnik si uchovéava vzniklé dokumenty

Vv tisténé podob¢ pouze u sebe.

7.1.1 Vystaveni faktury

Pti vystaveni faktury zacina cely proces v uctarné. V systému ZIS se provede proces
fakturace, ktery zpracuje polozky ve smlouvé¢, popiipadé, pokud se jedna o fakturaci
tepla, bere v tivahu spotfebovanou teplou vodu pro kazdou smlouvu a sjednany vykon.
Mensi odbératelé, tieba SVJ, které maji na starost jeden ¢inzak, se fakturuji pouze jednou
zarok, naopak vétsi, jako jsou podniky a nemocnice, se fakturuji mési¢né. Kdyz prob&hne
proces fakturace, vytvoii se faktura (prozatim soubor PDF, do budoucna se pocita
s roz&ifenim o standard pro elektronickou fakturaci v CR ISDOS, v budoucnu by se tedy
m¢ély posilat jak PDF, tak ISDOC). Pokud se jedna o jinou fakturaci (v EOP se jinym
fakturam tika 3F z minulosti, jedna se 0 fakturaci za napf. pronajem prostor v arealu EOP
nebo IT sluzby firmém, kterym zpravujeme IT sit’ a poskytujeme podporu, taktéz v areélu
EOP atd.) nez za distribuci tepla, pfida se jesté k faktuie dopliujici pfiloha. Takto
kompletni faktura se vytiskne a ulozi do archivu k ucetnim. Néasledné jde o to, jestli
zakaznik pozaduje poslani pfes e-mail, nebo pisemné (v dnesni dob¢ se preferuje spise
elektronicky, ale stale zbyva nékolik malo zakaznik, ktefi chtéji posilat tisténou fakturu).
Pokud elektronicky, faktura se odesle a proces kon¢i. Pokud pisemné, faktura se vytiskne,
poptipad¢ s ptilohou (pokud je jina nez za distribuci tepla), a pfeda se na podatelnu.
Podatelna fakturu pfipravi na poslani postou a preda takto kompletni fakturu postovnimu

vozu, ktery ji odveze na postu, kde se uz standardnim zpisobem posle zakaznikovi.

Formaln¢ nebyl proces ve firmé nikdy popsan. Jeho postup se nijak netaji, ale vzdy se
predaval ze zaméstnance na zaméstnance na utvaru. Proces, jak jsem ho popsal, mize
pomoct v budoucnu, pokud by za¢inal novy zaméstnanec pracovat s vytvarenim faktur,

pro pochopeni celého procesu.

Po popséni procesu je vidét nc¢kolik véci, které by bylo mozné zlepsSit/zménit. Prvni,
dulezita véc — pokud se budeme soustfedit na document management systém — je ta, ze
pfiloha se nedostava do systému ZIS, kde je vygenerovana faktura. Pfidani ptiloh je,
pokud se posila elektronicky v ramci postovniho klienta, v Outlooku, kde ucetni jen
nahraje navic ptilohu. Pokud se posila pisemné, tak ptiloha se uz vibec nedostane do

pocitace. Tuto ¢ast procesu by bylo nutné zlepsit/opravit. Jinak se neni mozné dostat ke
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kompletni faktuie v poc€itaci. To by mohlo komplikovat i moznost pracovat na home

office, jelikoz ucetni se bez fyzickych faktur neobjede.

Jako druhou moznou tupravu, V tomto piipadé pouze zlepSeni, by bylo mozné ud¢lat
kampan a pokusit se pozadat ty zbyvajici zékazniky, ktefi cht&ji posilat faktury poStou,
tedy listinng, zda by nezvazili piejit na elektronickou fakturaci. Pfece jenom v dne$ni
dobé ma4ji vSichni e-maily. Pokud by vSichni zakaznici ptesli na elektronickou fakturaci,
urychlil by se celkovy proces — a hlavné by se zjednodusil. A mozna nejvétsi vyhoda
v ramci zavadéni DMS — v§echny dokumenty odesilané v ramci fakturace zakaznikim by
byly evidované v pocitaci, kde s nimi mize pracovat systém DMS. Tento pfechod by byl
i nutny, pokud by stavajici zakaznik chtél posilat jiz avizované ISDOC dokumenty, ty

listinné poslat nelze.
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7.1.2 Vytvoreni smlouvy na teplo s novym odbératelem

Vytvoreni smlouvy s novym odbératelem je slozity proces, kdy se ve velké mife
komunikuje s potencialnim zakaznikem. VSe za¢ina u zadosti nového zakaznika, kdy
oslovi (e-mailem nebo telefonem) jednoho z naSich obchodnikd pro teplo. Kontakt na
obchodnika ziska z webu elektrarny. Obchodnik projde s novym zékaznikem vSechny
zakladni informace. Pokud zékaznik odmitne spolupraci, dal se v konverzaci
nepokracuje. Pokud se ale dohodne vzdjemna spoluprace, vyzada si obchodnik zakladni
informace o odbérateli. Tyto zédkladni informace se zadaji do Helios Greenu, kde je hlavni
¢iselnik pro partnery. Zde se i partnefi pravidelné testuji na spolehlivost platce DPH.
Tento soubor ¢isel se automaticky pies middleware nékolikrat za den ptfenasi do vSech
ostatnich systémill. Obchodnik pockd, az se informace pienesou do ZIS, kde se zalozi
novy partner, podle dat, které zadal do Helios Greenu. Na zaloZzeném partnerovi je mozné
vygenerovat smlouvu, kde jsou napsany nejdilezitéjsi informace pro nového odbératele.
Ke smlouvé se dale generuji ptilohy, plan zaloh a ODG. ODG je odbérovy diagram a
vlastné odbérateli fika, jaké odebirani GJ si sjednal po jednotlivych mésicich v roce. Dale
je uvedeno, jaky vykon ma sjednany. Posledni dokument, ktery se generuje ze ZIS, je
formulat pro kontaktni osoby. Jedna se o kontaktni osoby pro havarii, G€etni zalezitosti,
pokud potiebuje technik do objektu a potiebuje véci okolo tepelnych zatfizeni. Ostatni
dokumenty se negeneruji ze ZIS, ale stahuji Sse na naSich strankéch, kde jsou volné
dostupné. Nyni popiSu nejdiive proces, pokud se posila smlouva k podpisu e-mailem.
Vsechny dokumenty vySe posSle obchodnik ze svého e-mailu. Vycka, az obdrzi
podepsanou smlouvu od kontaktni osoby zpét. Nasledné podepise obchodnik smlouvu za
EOP a posle uz kompletni smlouvu odbérateli. Poslani smlouvy e-mailem je pomérné
béznou komunikaéni vyménou. Slozitéjsi je poslani sSmlouvy listinng. Pi poslani smlouvy
postou se v ramci firmy spolupracuje tzce s podatelnou, ktera ma ptijimani a odesilani
posty na starosti. Obchodnik tedy po vystaveni vSech dokumentd tyto dokumenty
vytiskne a pfeda na podatelnu. Podatelna obdrzené dokumenty ptipravi na poslani poStou
a odesle je predanim postovnimu kuryrovi. Vycka se, az odbératel posle zpét podepsanou
smlouvu a vyplnéné formulédie (ostatni dokumenty si nechéva). Posledni krok se
smlouvou je podepsani obchodnikem jménem spolecnosti EOP. A znovu se dokumentace
pieda na podatelnu k poslani pres postu. At jiz postou, nebo elektronicky, takto kompletni
smlouvu je potieba archivovat. Archivuje se jak v programu ZIS, tak v archivu

spole¢nosti.
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Cely proces je pomérn¢ rozsahly, at’ je to poslani postou, nebo elektronicky. Formalné
nebyl proces nikdy ve firm¢ popsan a novy obchodnik se ho uc¢i vzdy od svych kolegt,
ktefi na n¢j museji mit ¢as, aby ho zaudili. Takto popsany proces muze vyrazné¢ pomoct
pii zaSkolovani nového obchodnika v budoucnu. Dalsi zménou (zlepSenim), ktera by zde
mohla byt, je ukladani dokumenti, které se generuji v programu ZIS, taktéz do n¢j. Pro
vysvétleni uddvam priklad: pokud se chceme podivat, jaky diagram ODG a zalohy m¢l
zakaznik vygenerovany napiiklad v minulém roce, je potfeba prochdzet zaznamy na
smlouvé programu ZIS a hledat tyto informace. Poptipadée si opakované vygenerovat
report, ktery byl zakaznikovi poslan, s tim, Ze je potieba pfed timto krokem projit log
zmén, zda nebyl zménén tento diagram po poslani zdkaznikovi. Tedy je to mozné, ale
také pracné. Pokud by se tyto dokumenty ukladaly do databaze ZIS, jako je tomu
Vv poslednich krocich mnou popsaného procesu nize, bylo by zpétné dohledani
jednoduchym a rychlim krokem. Pro¢ se zatim nepfislo k této zméné, je dano tim, ze
zakaznici ani obchodnici se ptili§ Casto zpétné nedivaji, neni to tedy prozatim potieba. A
pokud by to jeden zakaznik vyzadoval, je mozné se podivat na to, co se mu posilalo, tak,
jak jsem popsal vySe. A zménit proces by bylo slozitéjsi nez ruéné dohledavat tyto
informace pro fadové jednotky zakaznikd roéné. Az pokud by se tak rozhodlo vedeni
nebo by to kazdy rok rozporovaly desitky zakazniki a bylo by nutno u nich dohledat tyto

informace, tak by se mohlo uvazovat o zméné jiz zavedeného procesu.
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7.1.3 Dodatek / ukonceni smlouvy

Po zdokumentovani procest pro ukon¢eni smlouvy nebo pro zménu smlouvy jsem zjistil,
7e tyto procesy jsou téméf totozné, a tedy je tady popiSu dohromady. Hlavni rozdil je
V tom, ze o zménu (dodatek) smlouvy musi zakaznik pozadat a na zakladé jeho Zzadosti
se rozhodne, zda se zméni nebo zavrhne zména smlouvy. Pro ukonceni smlouvy se
neposild zadna zadost, ukonceni odbéru je mozné jak z nasi, tak zdkaznikovy strany.
Z nasi strany je to z divodu napf. ¢erného odbéru, pokud zakaznik neplati zalohy nebo je
Vv insolvenci. Zakaznik muze piestat odebirat z divodd napi. zmény cen, které zakaznik
neakceptuje, kdybychom byli v insolvenci anebo, a to je nejcastéjsi typ ukonceni
smlouvy, bez divodu. Zde budu popisovat ukonceni odbéru bez duvodu, jelikoz ostatni
moznosti jsou dosti specifické, fesi se s pravnim utvarem, a hlavné jsou velmi vzacné.
Naproti tomu dodatkem smlouvy je myslena zména jiz stavajici smlouvy. Zménu
smlouvy témét vzdy iniciuje zdkaznik, ze strany EOP neni zména Zadand. Nejcastejsi
typy zmén (dodatkti) smluv je, pokud zakaznik zada zménu vykonu (niZs§i vykon) nebo

tfeba zména fakturovaného obdobi z ro¢niho na mési¢ni.

Zadost 0 zménu smlouvy nebo ukonéeni odbéru piijde obchodnikovi na e-mail (kazdy
obchodnik ma svoji oblast zakaznik(). Pokud se jedna o zadost o zménu, tak musi byt
opravnénd, tfeba z diivodu zatepleni objektu, sniZzeni stropu atd., tedy musi mit néjaky
divod. Pokud by neméla Zadny diivod, pti posouzeni by se odmitla. U ukonceni odbéru
se nic neposuzuje a pirechazime k bodu pfijeti Zadosti o zménu, v diagramu za prvni
branou. Od tohoto bodu bude diagram pro oba ptipady stejny. Obchodnik vytiskne zadost
o zménu/ukonceni smlouvy a ulozi ji do archivu, aby bylo mozné dohledat, pro¢ se
k tomuto kroku ptistoupilo. Poté se vystavi oficialni dokument. U tohoto dokumentu je
nejdiiv potieba, aby ho podepsal zakaznik. Pokud se posila dokument elektronicky, tak
ho obchodnik posle zakaznikovi na e-mail a ¢ekd, az mu pftijde podepsany zpét. Po
obdrzeni podepsaného dokumentu od zakaznika ho podepise obchodnik za EOP a takto
posila postou, obchodnik ho nejdiive vytiskne a pfeda na podatelnu. Na podatelné se
dokument pfipravi a pteda post'akovi, ktery ho odveze na centralu posty. Vycka se, az na
podatelnu dorazi podepsany dokument zpét od zdkaznika. Podatelna tento dokument
pfedd obchodnikovi. Obchodnik tento dokument podepiSe za EOP a tento uceleny
dokument ptedd pro findlni poslani na podatelnu. Podatelna stejné jako poprvé piipravi

dokument na poslani postou a predanim postakovi je dokument poslan. At uz poslana
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elektronicky, nebo postou je potieba finalni dokument archivovat. Ulozi se v aplikaci ZIS
ke smlouve, aby bylo mozné dohledat v programu, pro¢ se zménila nebo ukoncila

smlouva. A také se vytiskne a ulozi fyzicky v archivu.

Pokud se jedné o dodatek smlouvy, tak vzdy se vytvari, aby zména vzdy byla od prvniho
ledna nésledujiciho roku. V ptfipadé ukonceni smlouvy se piestane dodavat teplo

zékaznikovi piil roku po podepsani smlouvy.

Jak jsem jiz zminil, komunikaci na strané obchodu s teplem ma na starosti jeden
Z obchodnikt. Aktudln€ jsou tfi pro lokality Hradec Kralové, Pardubice a Chrudim.
Pokud by jeden z obchodnikti odesel, proces nebyl nikdy popsan a novy obchodnik by se
musel vsechny procesy ucit od kolegli. PfiCemz se muze stat, ze obchodnik na néco
zapomene, a tedy takto popsany proces muze zietelné¢ pomoc pfi zaskolovani nového

obchodnika.

Slozitost u tohoto procesu je v misté posilani, jelikoZ je nejdiive potieba, aby dokument
podepsal zakaznik a poté az obchodnik. Pokud bychom tento proces obratili a bylo by
mozné, aby dokument nejdiiv podepsat obchodnik za EOP a nasledné az zakaznik,
celkove by se proces zrychlil. Muselo by se ale vyfesit, jak zajistit, aby odbé&ratel poslal
nazpét podepsany dokument. A popiipadé jak se zachovat, pokud by ho vibec neposlal.
Tuto problematiku by musel vyfesit pravni ttvar, celkové by se ale cely proces urychlil.
Dalsi zména by mohla byt v ¢asti, kdy se tiskne dokument od uZivatele a ukladd do
archivu. Bylo by na zvéazeni, zda tento proces neupravit a nedavat dokument od uZivatele
také do ZIS. Pokud by se nékdo chtél podivat, co ptesné napsal zakaznik, musi pozadat
daného obchodnika, ktery musi najit v archivu originalni zpravu. Tato ¢innost zdrZuje jak

obchodnika, tak toho, kdo potiebuje originalni zpravu.
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7.2 Procesy souvisejici se zaméstnancem

Jak uz nadpis napovida, budu popisovat nékolik vybranych procest, které maji néjaky
vliv na zaméstnance. Stejné jako u procesi, které se vztahovaly k zakaznikam, tak i zde
mame velké mnozstvi procesi a v kazdém vznikaji néjaké dokumenty. Proto jsem vybral
nékolik zakladnich procest, kde vidim né¢jakou moznou Gpravu/zlepSeni a vznikaji v nich
dokumenty. Totoznég, jako tomu bylo v procesech k zakaznikiim, nejsou zde procesy
firemné popsany a ¢innosti jsou obvykle provadény jednim zaméstnancem, ktery je sice
zastupitelny, ale zastupce mnohdy nevi, jak proces ptesné probiha, a mize se dopustit
chyby. Dalsi ptekazka zde je, Ze témét vSechny dokumenty vznikajici na personalnim
utvaru se znovu zpét do pocitace nedostavaji a ukladaji se do osobnich spist a archivuji.
Jelikoz kazdy dokument o zaméstnanci by mél byt archivovan, a hlavnim faktorem u
téchto dokumentt je doba archivace protoze archivace nékterych dokumentti v osobnich
slozkach je ze zakona i okolo 50 let. Popsané procesy nize vznikaly a byly ovéfeny

S pomoci personalniho utvaru.

7.2.1 Vypocet mzdy

Vypocet mezd u nas probihd na zacatku kazdého meésice. V prvnich dvou pracovnich
dnech je potteba, aby vedouci uzavieli dochdzku svym podiizenym. Po uzavieni
dochazky zacne probihat vypocet mezd. Vypocet mezd probiha tim zplisobem, Ze se
spusti funkce v programu Helios Green, ktery projde vSechny nezbytné podklady pro
vypocet mezd (zakladni mzdu, dochézku, specialni podklady, které jsou v prib¢hu
mésice zadany do programu, nemocenské atd.). Po vypocteni mezd je potieba
zkontrolovat, zda jsou vypocty v pofadku. Pro tuto kontrolu jsou ptipravené v Heliosu
kontrolni sestavy. Nékteré Sablony jsou vytvofené dodavatelem systému a jiné jsou
vytvofené nami. Mezi sestavy, co jsou kontrolovany, patfi odvody zdravotnich
pojistoven, piehledy mzdovych slozek, penzijni pfipojisténi, kontrola mezd, pojisténi
odpovédnosti, doplatky mezd. Pokud nejsou sestavy v poradku, tedy vypocet neni u viech
zamé&stnancu v potfadku, je potieba najit, kde je chyba. Pokud chybu nenajdou personalisti
sami, dohleda chybu utvar IT. Na kontrolu vypoc¢tenych mezd maji 1 aZ 2 pracovni dny.
Pokud dopadne kontrola sestav v poradku, je mozné vytvofit platebni ptikazy a odeslat
platebni piikazy do bankovniho systému. Nasledn¢ je jesté potieba poslani mezd do
zauCtovani, aby se s témito mzdy pocitalo v ucetnictvi. Tento krok je dodélavana funkce,
ktera naplni mzdami tabulku v databazi Heliosu. A nad touto tabulkou jsou postaveny

dal$i joby v databazi, které ji ptenesou az do ucetnictvi. Po téchto krocich se predava
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zamé&stnancim vyplatni listek. Na zacatku roku 2019 se jesté¢ vSechny vyplatni listky
tiskly na jehlickové tiskdrné. Ten samy rok firma pfesla na posilani zaheslovanych
vyplatnich listki elektronicky na email, ktery si kazdy zaméstnanec uvedl. Nyni se
posilaji elektronicky témét vSechny vyplatni listky, az na nékolik méalo zaméstnanct, kteti
si vyzvedavaji vyplatni listek na persondlnim odd¢€leni. Dnes se uz ale netisknou na
jehlickové tiskarne, ale normalné. Posledni krok na personalnim utvaru je vytvofeni
kontrolnich sestav pro Gc¢etni a predani téchto sestav na utvar ucetnictvi. Sestavy tisknou
z davodu GDPR personalisti, jelikoz oni jedini mohou vidét mzdy v systému Heliosu.
Kontrolnich sestav je n¢kolik, kontroluji se srazky za telefony, ptjcky, srazky za auta,
cestovné, skody, stravenky. Tyto piedané kontrolni sestavy si ucetni ukladaji do archivu.
Pokud by se n&jaka ¢astka uvedla $patné, dohleda se, kde, a oprava se udéla az nasledujici

mesic, jelikoz uz vSechny penize byly poslany, a tudiZ nelze zpétné opravit.

Jak uz jsem zminil, na cely tento proces jsou 4 pracovni dny na zac¢atku kazdého mésice.
Vsechny Sablony, které vzniknou v tomto procesu, se nijak v pocita¢i neukladaji, ale
uchovavaji se fyzicky v archivu. Krom¢ vyplatnich listkl, ty se nikterak neukladaji,
jelikoz se daji kdykoliv vytvofit znovu a az na par jednotlivet je maji v§ichni zaméstnanci

v e-mailu.

Proces nebyl nikdy popsdn a celou c¢ast v tvaru personalistiky provadi jeden
zamestnanec. Sice je formalné nastavena zastupitelnost, ale redlné ostatni zaméstnanci
personalistiky pouze vypomahaji. Pokud by nastala situace a musel by cely tento proces
délat jiny zaméstnanec, nez do ted’ d¢l4, tento popis by mohl vyrazné pomoct, aby se vse

provedlo korektné.

Dale by bylo na zvazeni, zda vznikajici dokumenty neukladat n€kde v pocitaci, aby bylo
mozné se jednoduse dostat k témto dokumentim. Tieba z divodu rychlé kontroly

minulych obdobi.
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7.2.2 Vznik nového pracovniho poméru

Pokud dojde ke zjisténi, ze je potieba novy pracovnik, tak vSe zafina u vypsani
vybérového fizeni. Vybérové fizeni je vypsané na strankach EOP. Na toto vybérové fizeni
piijde né¢kolik zivotopisi uchazeCl. Mezi Zivotopisy se vyberou kandidati, ktefi
odpovidaji pozadavkim prace. Ostatni Zivotopisy se skartuji. Poté probéhne proces
vybéru kandidata, kdy se kandidati pozvou na osobni pohovor, ti, ktefi postupuji a ptijdou
vicekrat nez jednou. Kdyz se vybere vhodny kandidat, tak se mu zavola a oznami se mu
rozhodnuti vybérového fizeni. Pokud ma stale zajem, posilaji se mu prvotni dokumenty.
Mezi n¢ patii ptislibovy dopis (kde jsou uvedeny zakladni informace), zdravotni zadanka
a osobni dotaznik. V den nastupu do prace piijde uchaze¢, aby podepsal smlouvu a
podstoupil vSechna $koleni. Uchaze¢ ssebou ptinese vyplnény dotaznik, piipadné
certifikaty (napf. o absolvované Skole, certifikaty/osvédceni, Ze zaméstnanec prodélal
specialni skoleni) a zdravotni posudek. Z osobniho dotazniku se dostavaji informace o
novém zameéstnanci do personalniho systému Helios Green. Poté se vygeneruje smlouva,
kterou zaméstnanec podepiSe. Po podepsani smlouvy se vygeneruji dalsi dualezité
dokumenty, jako jsou popis pracovniho mista, mzdovy vymér, kategorie prace. Dale
zaméstnanec absolvuje Skoleni na BOZP a PO a podepise, ze byl proskolen. Nasledné
zbyva posledni skoleni, a to o pouzivani informacnich technologii na utvaru RIS (ze
star§iho rozvoj informacnich technologii), kde se zaméstnanec taktéz podepiSe, ze byl
proskolen. Spolu se skolenim si novy zaméstnanec vytvoii heslo do pocitace a poprvé se
ptihlasi do sité. Zbyva vytvofit posledni dokument, a to je plan adaptace. Zaméstnanec

ma nyni v§echny dokumenty, je proskolen a mize zacit vykonavat praci v EOP.

Vsechny tyto dokumenty, které zde vznikly, se uchovavaji v osobnim spisu zaméstnance
— az na Skoleni o BOZP, PO a IT. Tyto dokumenty si utvary uchovévaji u sebe.
Dokumenty, které zde vznikly, se sice generuji z pocitace, ale zpét se uz nedostavaji.
Pokud by bylo potieba tedy dohledat n¢jaké informace o zaméstnanci, ktery uz n¢jakou
dobu nepracuje v EOP, je mozn¢ zakladni informace, které se zadavaji do pocitace, najit
v programu Helios, ale pokud by bylo potieba najit dokumenty, které se podepisuji, musi

personalista hledat v archivu.

Proces nebyl popsan a jeho priibéh zné jeden ¢i dva pracovnici v personalnim tutvaru.
Proto je pfinosem pro firmu mit takto popsany proces, pokud by bylo potifeba, aby

pfijimani nového zaméstnance provedl nékdo novy nebo neznaly celého procesu (mtize
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byt jiny zaméstnanec na personalistice, ktery se vzniku nového pracovniho poméru

neucastnil).

Dale by stalo na zvéazeni tento proces zjednodusit nebo piedélat. Zjednodusenim by zde
mohla byt paralelnost procesu, tedy Ze by se jednotlivé véci délaly najednou, protoze
proces, jak je popsan a funguje nyni, je na celé dopoledne. Pii generovani dalSich
dokumentti, pracovni smlouvy a planu adaptace se generuji z Heliosu pies tzv. RTF
reporty, coz je SQL vyraz, ktery se pousti, a vysledek se dopliiuje do RTF dokumentu na
predem ur¢ené misto (do textu). Pokud by se to tedy dohodlo a vytvotil se vétsi dokument,
ktery by zahrnoval vS§echny dokumenty v sobé, stacilo by pouze vygenerovat jeden hlavni
dokument, ktery by stacilo pouze vytisknout a predat novému zaméstnanci. Ten by
najednou obdrzel v§echny dokumenty od personalniho ttvaru najednou a urychlil by se
proces. Co naopak nepijde urychlit, je Skoleni na ostatnich utvarech. Aspon za utvar IT
je prenechat Skoleni na personalistech nemozné. Uz jen z diivodu, Ze v rdmci Skoleni
probiha nastaveni hesla na serveru Active Directory, kam maji piistup pouze spravci

systému.
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7.2.3 Ukonceni pracovniho poméru

Po popsani procesu vzniku nového pracovniho poméru tu je i opak, a tedy ukonceni
pracovniho poméru. Ukonceni pracovniho poméru je z nékolika davodi: dohodou,
(hrubym) porusenim kazn¢, vypovédi, odchodem do dichodu atd. V kazdém piipadé je
rozhodnuto o rozvazani pracovniho poméru se zaméstnancem. Po tomto rozhodnuti je
potieba zadat tuto informaci do personalniho software Helios Green. Kam se zad4 datum,
kdy bude pomér rozvazan, a dalsi dilezité informace. Nasledné je mozné vytvorit
vystupni list, ktery se pfeda zaméstnanci. Podepsany vystupni list slouZzi jako potvrzeni,
ze vsechny véci, které byly zaméstnanci poskytnuty v ramci zaméstnani, vratil (napf.
ochranny odév vcetné helmy, pocitac, telefon atd.). Kdyz zaméstnanec vrati v§echny véci,
podepise mu vystupni list jeho vedouci nebo vedouci utvaru, kam patii zaptjcena véc.
Podepsany vystupni list se vraci zpét na personalni, kde se zaklad4d do osobniho spisu.
Pokud bude zaméstnanec na pracovnim Gfadu, tak se mu vystavi potvrzeni na ufad prace,
pokud si ale uz nové misto zaméstnanec mezitim nasel nebo by odchéazel do dichodu,
neni toto potvrzeni potieba. Po téchto krocich je datem rozhodnuti rozvazan pomér se
zameéstnancem. Ale cely proces jesté¢ nekonci. Je jesté potieba, aby prob&hl mésicni
vypocet mezd, ktery je ukonéen vzdy 3. nebo 4. pracovni den v novém mésici. Po tomto
vypo¢tu mzdy je mozné vytvorit dalsi dulezité dokumenty, jako je potvrzeni piijmu,
evidencni list a zapoctovy list. Oba tyto dokumenty se byvalému zaméstnanci posilaji
poStou. Mzdova ucetni tedy pfedd dokumenty na podatelnu. Podatelna dokumenty
pfipravi na poslani postou a pieda kuryrovi z posty, ktery dopis doveze na centralu poSty
a odtamtud se dokumenty standardné poslou. VSechny dokumenty se zaroven ukladaji do

osobniho spisu.

Ani tento proces nebyl popsan a cely jeho pribéh jsem postupné zjistoval od dvou
zaméstnankyn. Popsany proces je jednou z moznych pomoci v budoucnu pti zaskolovani
novych personalisti. Dalsi inovaci, ktera by zde mohla probéhnout, je, ze by se vypocet
mezd daného zaméstnance provedl posledni den, kdy je v praci. Tim by se proces
zjednodusil a nemusely by dodatecné vygenerované dokumenty pies podatelnu a usettilo
by se 1 za poslani poStou. Z hlediska systému Helios vime, Ze vypocet mezd je moZzny
kdykoliv v pribéhu mésice, jen je potieba zajistit, at’ je uzaviena dochazka, ktera stejné
u odchézejicitho zaméstnance bude uzaviena v identické podobé¢, jen na konci mésice.

Jedind zména by teda nakonec byla v tom, Ze by se mzda odchdzejiciho zaméstnance
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vypocitala diiv a mzdova ucetni by méla o tento mimoiadny vypocet vic prace. Ale

zjednodusil by se cely proces.

36



Business Process Ukonceni pp

r Nezbytné dokumenty N
i
i
i
i
3 Evidecnilist  Potvrzeni Zapoctovy list !
1\ Vystupnilist I\ Potvrzeni na =i
| : (Fad prace
I
1
{ &
1
i ! !
] 1 X
1 ! i
: 1
|
1 L 1
! & !
! ]
! pro pracovni fad zaméstnanci !
& 1 Obdrzeni 1
g 1 ¢ Ano Q ! Predani dokument{l
2 wstupniho listu . na podatelnd
£ Nastaveni ukoneni pp Ne |
g zaméstnance v Vystaveni vistupniho Predani vistupnio listu = > + Vypoet mezd Vytvoreni nezbytnych
K systémech listu 2am. ! dokumentd
Rozhodnuto Ze se Bude ! Pomer je se
& bude 0 T ZmRstnariec | zaméstnancem
rozvézén pracovni I ! papiacann ! e
i 1 Gradu
pomér ! } |
& I | i
ot ! | i
| i |
I i |
| i |
1 i 1
I
T 1 |
! | |
| i
I i |
t 1 1 Poslani
I ! ! A dokumentd
| i
[ i | postou
£ ! i i =
s i o :
g ! 1 . Podatelna obdrii Priprava dokumentii na
> i ] ! Sokimenty poslani postou
I i |
! I ] 1
b | i 1
'
| i 1
I ] H 1
! I 1 1
! | | 1
I 1
T 1 ' I
! i i i
! | | |
| | 1
I | : I
I
| i |
! I I 1
! | i 1
! 1 1 !
! i i i
v i i |
g
2
B
¥
3
E
s
3

Obrazek 8: Proces ukonceni pracovniho poméru

37




8 Zhodnoceni zmapovanych procest

Celkove jsem popsal nékolik firemnich procestu. V nékterych vznikalo i1 vet$i mnozstvi
dokumentu, jako byly procesy vzniku nového pracovniho poméru nebo nova smlouva na
teplo. U kazdého procesu jsem se snazil popsat, jaké by mohlo byt zlepSeni. V procesech
vztahujicich se k zaméstnanctim, tedy v téch, které byly v ramci aplikace Helios Green,
by pfi zavadéni DMS systému bylo potfeba udélat nejveétsi zménu, jelikoz vzniklé
dokumenty se zpét do pocitace uz nevraceji a uchovavaji se pouze v archivu spolec¢nosti.
Z divodu legislativy se dokumenty ohledné zaméstnancti museji uchovavat az 40-50 let.
Proto je fyzicka archivace ¢asteéné logickym krokem, ale zaroven pokud by firma chtéla
inovovat, tak tady by méla zacit. Je nutno si uvédomit, ze ani u fyzické archivace neni
mozné mezi nimi jakkoliv vyhledavat (fazeni v kartotéce podle abecedy pouze ulehci
hledani, ale neni to vyhledavani). Naopak v procesech, které se tykaji zakazniku, je
mozné uz ¢astecné vidét zpétnou vazbu do systému, tedy Ze se dokumenty vraceji zpé&t

do pocitace, do databaze ZIS. I ptesto se ale uchovavaji i v tisténé podob¢.

Nyni uz tedy vime, jaké druhy softwaru se ve firmé vyskytuji a Ze existuje propojeni mezi
témito aplikacemi. Detailn¢ jsem popsal ne€kolik vybranych procesit z dvou rtiznych
aplikaci. Tento detailni popis nam pomuize dal v praci, abychom si mohli ud¢lat obrazek,
jak by se musely procesy zménit pti zavedeni DMS systému. Pfi vybéru DMS systému je
potieba rozhodnout, jestli by se dokumenty, které se vraceji zpét do pocitace, U procesi
Vv ramci celé firmy uchovavaly v databazi DMS, nebo v databazich kazdé aplikace zv1ast’
a otevieni dokumentu v DMS by bylo feseno linkem do databaze té aplikace, ze které by
dokument vychazel. Muselo by se ale pocitat s tim, ze otevieni pies link by zdrzovalo
uzivatele v praci, a naopak presouvat dokumenty do DMS by mohlo vést k zahlceni sité.
Dalsi varianta je ulozeni jak v aplikaci ze které dokument vychazi, tak v DMS systému,
ale to by znamenalo uloZeni jednoho a téze dokumentu na dvou mistech a zvysené naroky
na kapacitu ulozisté. Naopak by bylo mozné se rychle dostat k dokumentu jak z DMS,

tak z aplikace ze které dokument pochazi.

Popsani n¢kolika procest je dulezitym krokem Kk zjisténi toho, jaké funkcionality by mél
budouci DMS systém obsahovat. Jak jsem se jiz zminil v kapitole o radach, jak
implementovat DMS systém, detailni popsani n€kolika procest v urcité oblasti se

zjednodusi zavedenim DMS do dalsich oblasti v podniku, protoze zmény v dalSich
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oblastech uz nejsou tak markantni, jelikoz nejveétsi ipravy jsou na zacatku pfi upravovani

DMS systému pro konkrétni firmu.

Z popsanych procesti miizeme vzit pozadavky na funkcionalitu DMS systému, které nam
popisem vznikly. Systém by m¢l umét ménit verzi dokumentt, seskupovat dokumenty
vztahujici se k né¢jakému objektu, mél by umét rychle vyhledavat dokumenty (bud’ pies
fulltext, nebo pomoci klicovych slov), odstranovat duplicity dokumentd, jednoduse
piijimat dokumenty od uzivateli (bud’ automaticky z n¢jakého pfedem definovaného
ulozisté s asovym harmonogramem, nebo zaméstnancem piesunutim dokumentu do
DMS), umét ukladat informace z e-mailovych zpravy, poptipadé pridat tyto informace
k n¢jaké mnoziné dat. Velmi dulezitou funkcionalitou je i moznost variabilné nastavovat
prava k dokumentiim (napftiklad podle Gtvart nebo podle vytvotfenych skupin). Uzite¢nou
funkcionalitou by byla moznost u dokumentu / skupiny dokumentti nastavit minimalni
dobu uchovani. A urcité¢ velmi dualezitou funkcionalitou je i moznost uzivatelsky

definovat workflow nad dokumenty.

V tabulce 1 jsem souhrnné zrekapitulovat nejdulezitéj$i informace z procest ohledné
dokumentt. Je tedy vidét, kolik dokumentl vznika v procesech, kolik se jich opétovné
vraci do systémi a kolikrat ptiblizné za rok je proces vyuzivan. Miizeme si pov§imnout,
ze procesy ohledn¢ odbératelli jsou vyuzivany Castéji nez procesy spojené se zamestnanci.
Dale, jak uz bylo zminéno, u procesu souvisejicich se zakazniky se vzdy jeden soubor
dostava zpét do pocitace. Naopak u procest, kde se pracuje se zaméstnanci, vznika veétsi

pocet dokumentd, které se do systému zpét nevraceji.
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Nazev procesu

8.1 Vystaveni
faktury

Pocet vzniklych

dokumentu

Pocet dokumentu,

které se vraceji
zpét do systému

Cetnost
vyuziti
procesu
priblizné za
jeden rok

17000

8.2 Vytvoreni
smlouvy na
teplo
S novym
odbératelem

100

8.3 Dodatek /
ukonceni
smlouvy

100

8.4 Vypocet
mzdy

10

24

8.5 Vznik
nového
pracovniho
pomeéru

10+ 3

35

8.6 Ukonceni
pracovniho
pomeéru

35

Tabulka 1: Rekapitulace procesii
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9 Ovéreni spravnosti modell

Veskeré modely, které jsem zde vytvarel, jsem po vytvofeni vzdy ovéril s mym kolegou,
ktery pracuje v Elektrarnach Opatovice a.s. vice jak 40 let. Tedy je to mistni expert, ktery
byl ¢astecné soucasti postupného zavadeéni vSech programi, a ma tedy bohaté zkusSenosti.
Pokud mé¢l n¢jaké vytky k vytvofenym modelim, vzdy jsem je vzal v potaz a poupravil

model tak, aby vice odpovidal realité.

10 Aktualni situace ve firme

V priibéhu psani této prace se firma, o které pisi, restrukturalizovala. O této zméné jsme
se dozvédéli tfi mésice pfed koncem roku 2021. Cast utvart, které byly v jedné
spolec¢nosti, ptesla do spole¢nosti druhé. I kdyz je tato zména velkou udalosti, nema zadny
vliv na popsané procesy vyse. Vystavovani faktur bude stale probihat, jak bylo popsano.
Stejné tak vytvoreni nové smlouvy na teplo a dodatek nebo ukoncéeni stavajici smlouvy.
U téchto dvou procesi bude jen rozdil, Zze Vv hlaviécce, kdo smlouvy
vytvoftil/upravil/ukon¢il, bude Distribuce tepla, a nikoli Elektrarny Opatovice. U
vystaveni faktury bude teplo fakturované za novou spolec¢nost, kdezto ostatni fakturace
bude za stavajici spolecnost. Vypocet mezd bude probihat za kazdou spolecnost, ale
pfesné tak, jak bylo popséano. A stejné tak vznik nového pracovniho poméru a ukonceni
pracovniho poméru, kde softwarové budou tyto operace probihat v riiznych databazich,

ale bude je provadét jeden personalni utvar pro ob¢ spole¢nosti.
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11 Pozadavky na DMS

Nyni je mozné shrnout pozadavky pro DMS. Je potieba vychazet z firemni architektury.
Na obrazku 1 je stéZejni, ze DMS by nemél narusit soucasné spole¢né fungovani jiz
zavedenych systémt, a z této architektury ndm vzeslo, jaké rozhrani by DMS systém mél
mit. Mimo firemni architekturu je dulezité i pfihlédnout K procesiim, které jsem popsal,
kde je naopak potieba vzit v tvahu to, jak zaméstnanci pracuji s dokumenty v ramci
procesu a na co si dat pozor, protoze nové zavedeny software by nemé¢l zhorsit, ztizit nebo
znemoznit soucasnou praci zaméstnancli, a Z popsanych procesi mame seznam
funkcionalit, jaké by m¢&l DMS systém mit. Mimo tyto pozadavky je potieba, aby se

naroky na DMS odvijely od toho, jak se zamysli pracovat V tomto systému v budoucnu.

Celkové pozadavky by se tedy mély skladat ze dvou kategorii. Jednak jsou to obecné
pozadavky, které se ptredpokladaji od uréitého typu softwaru a mély by vychazet z
obecnych divodl pro zavadéni DMS. Jedna se tedy o odstranéni duplicity dokumentd,
sdruzeni podobnych dokumentl k jednomu logickému celku, moznost nahrani
jakéhokoliv typu dokumentu do systému, zaznamenavani prace s dokumenty, pfijimani
dokumentii z riznych systému nebo vytvoreni odkazu do konkrétniho programu, kde se
dokument vyskytuje, nastaveni prav k dokumentim, zajisténi Zzivotniho cyklu
dokumenti, néjaka moznost vyhledavat nad dokumenty, jednoducha sprava jiz ulozenych
dokumentil a vysoka dostupnost systému. Druhou kategorii jsou pozadavky specialni pro
kazdou firmu. U nas ve firm¢ vychazeji z konkrétnich divodu zavadéni DMS v EOP a
pozadavkll na rozhrani a funkcionalitu. Pro funkcionalitu systému to je: moZnost meénit
verzi dokumentu, jednoduchy import dokumentti do systému (napiiklad automaticky po
vytvofeni dokumentu), pfipojovani e-mailu bud’ k né&jakému dokumentu, nebo k
logickym celkiim, moznost nastavit skartacni dok u dokumentu a mit né¢jakou moznost
vytvofit workflow nad dokumenty. PoZadavky pro rozhrani jsou: moZnost pfipojeni
systému k nasi stavajici architektuie, moznost vymeény dat ptes middleware, ptes ktery je
u nas feSena vétsSina datovych prenost z jedné aplikace do jiné aplikace, a posledni je
pfejimani prava z nasi stavajici architektury — nejlépe Active Directory (popiipadé jiného

systému, kde jsou jiz prava nastavena).

Vsechny tyto pozadavky, co jsem zminil, se tykaly pfevazné softwarové ¢asti systému, je
ale potfeba brat v potaz i pozadavky na hardwarovou ¢ast systému, Kdy je potieba

specifikovat, jak velké ulozist€¢ bude systém potiebovat, jaky vypocetni vykon systém
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pozaduje a zda bude néjakéd komprimace dat a po jaké dobé se budou data/dokumenty
odstraniovat ze systému a jakym klicem, aby nedoSlo po ¢ase k zaplnéni diskového

prostoru na serveru.

Dalsim hlavnim pozadavkem na DMS, ktery jsem uz lehce zminil, jsou legislativni
zmény/novinky a lokalizace. Jinak fec¢eno, zda se né¢jakou formou udrzuje systém aktualni
personalni dokumenty. GDPR =z hlediska, aby se neopravnéna osoba nedostala
k osobnim/citlivym informacim, které nema vidét. A u personalnich dokumenti je
dalezité, jak dlouho se ma dokument uchovat, jde 0 tzv. skarta¢ni lhatu. Pro bézné
dokumenty se doba uchovani pohybuje v ramci jednoho roku, ale pro nékteré personalni
dokumenty je potieba uchovavat tyto dokumenty i desitky let. A z hlediska lokalizace,
jestli je systém v jazyce, ktery firma / dana zemé pouziva. U nas je to CeStina, ktera je

vyzadovana u vSech systém.

Mezi dalsi dilezité predpoklady patii samoziejmé cena, rozsifitelnost a otevienost
systému. Pii vybéru jakéhokoliv vétsSiho systému, ve kterém se shromazd'uji data, je
nutno si uvédomit, Ze se tento systém po urcitém case stava zivotné dilezitym pro chod
organizace, a takovyto systém se velmi slozit¢ méni, a neni tomu jinak ani pii vybéru

DMS (Psenicka, 2002).

U ceny bych jesté rad uvedl, Ze pti kompletaci pozadavkl na systém je potieba do ceny
tohoto systému nezapocitavat pouze naklady pro potizeni softwaru, ale i servis systému
v budoucnu, ktery muze stat i daleko vice, neZz predstavuje samostatna Castka za
jednorazovy nakup, a pokud je systém slozity, tak se do ceny dostavaji dalsi naklady za
Skoleni. Nelze opomenout ani fakta, pokud je potieba nakoupit novy hardware nebo
pokud firma jiz nema volné kapacity, kde by systém provozovala, a pfipadnou cenu za
licencovani servert. Nebo pokud firma pouziva cloud, tak je tfeba myslet na cenu za

rozSiteni cloudovych kapacit.
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12 Mozné alternativy DMS

Po specifikaci pozadavkii na DMS je mozné pfejit pro ukazani nékolik moznych
alternativ systému, kterych je v dnesSni dobé na vybér velké mnozstvi, od open-source

systémi mensich vyvojait po velmi robustni systémy od softwarovych gigantt.

Bohuzel klasicky vybér vhodného DMS je tak komplexni téma, Ze by pro spravny vybér
systému spolu s popsanim vSech kritérii a nastaveni jejich vahy mohla vzniknout
samostatna prace, a proto bych zde pro toto porovndni pouzil jiz nékteré porovnani
systémil, kterych uz je v dnesni dob¢ velké mnozstvi. Nejdiive bych zde zminil systémy
od M. Malinova, ktery v bakalarské praci z roku 2019 srovnava rizné DMS — o této praci
jsem psal v literarni resersi. Z této prace mé zaujaly dva DMS — SeedDMS a Feng Office.
Oba jsou dle tohoto ¢lanku robustnéjsi. Oba tyto systémy umoziuji ménit verzi soubort,
logovani aktivity (velmi uzitecné), spravu uzivateld pomoci roli, dokumenty se
vyhledavaji pies fulltext s pomoci metadat. Pfitom Feng Office vypada vice slibn€, umi i

vytvafet reporty a statistiky (Malinov, 2019).

Nutno ale podotknout, Ze systémy, které M. Malinov srovnava, jsou open-source systémy.
Chtél bych zde ale zminit i placené DMS. Jelikoz porovnani je mnoho, vybral jsem jen
par systému, které se ale vyskytovaly ve vice recenzovanych ¢lankach. Jako DocuWare,
Templafy, M-files — ale jak jsem jiz fekl, neni tento vycet koneény, systémd je na vybér
daleko vice. Kazdy z téchto softwarti nabizi velké mnozstvi podobnych moznosti.
DocuWare nabizi mnoho moZnosti a uz jen to, Ze tento systém vyuZziva vice nez 12 000
podnikli na celém svété, je ukazkou spolehlivého systému. Mimo klasické funkce
podporuje ptechod na bezpapirovy systém a je doporu¢ovan pro vétsi podniky. Naopak
Templafy, i kdyz neni vyuZzivan v tolika podnikach, je velmi oblibeny diky jeho mnoha
funkcim. Je sice velmi kratce na trhu, od roku 2014, ale i tak si ho oblibil tfeba znamy
obchodni fetézec IKEA. Mezi jeho vyhody patii bezpecnost, intuitivni ovladani a mnoho
dalsiho. A posledni systém, ktery bych zde chtél zminit, je M-files, ktery je specificky
diky tomu, ze vyuziva pro spravu dokumentti umélou inteligenci, jez dokumenty nejen
kategorizuje, ale taktéz hlida, jestli stejny soubor jiz existuje, stard se o zménu verze

dokumentu. Tento systém je ale lepsi pouzivat pro vybrané odvétvi (LOFGREN, 2021).

Jak uz jsem zminil, vybér DMS systému pievySuje zaméteni této diplomové prace, a proto
bych chtél vyuzit skutenost, ze naSe firma bude mit DMS na pfelomu dubna a kvétna

V ramci nové licen¢ni smlouvy, viz dalsi kapitola.
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Ale mimo samotny vybér DMS a zjistovani funkcionalit systému, ¢as implementace,
ceny za software a servis a dal$i parametry je potieba pfi vybéru nezapominat, Ze pouze
o vybéru systému to neni. Vybér spravného DMS je jednou z klicovych uloh, od které se
odviji budouci uspéch celého projektu. Ale neni tou nejhlavnéjsi — kterych je daleko vic.
Jako je pfistup vedeni k celému projektu. Pokud by implementace DMS byla pro piiklad
nafizenim vlastnika firmy, ale vedeni by bylo proti, bude se to odrazet v celé firmé a cely
projekt by mohl skoncit diive, nez zacal. Také pFistup zaméstnanct je dalezity. Pokud
bude projekt vedeni firmy tolerovat, ale nepostara se o to, aby i zaméstnanci vidéli
budouci pfinos tohoto softwarlu, mulze se stit, Ze po UspéSném nasazeni budou
zaméstnanci jeho pfitomnost ignorovat a nebudou vyuzivat nastroje DMS. Poté by sice
ve firm¢é DMS existoval, ale byl by zbytecny a ¢asem by se mohl i odstranit. Tedy je
potieba, aby vedeni spravné informovalo zaméstnance a snazilo se je motivovat, aby novy

systém pouzivali a ukézali, Ze je vyhodné a uzitecné mit DMS ve firm¢.

12.1 Vhodny DMS

Nyni, pokud uz mame stanovené pozadavky na DMS a prozkoumany trh se systémy,
muzeme se rozhodnout, jaky vybereme. Ale jak jsem jiz zminil, moZznych systémi je
mnoho a vybrat spravny je velmi slozité. Ale v dobé vzniku této diplomové prace na konci
roku 2021 a na zacatku roku 2022 se objevila ptilezitost. A to takova, ze budeme v roce
2022 ptechazet na novejsi verzi naseho ERP systému Helios Nephrit z ptivodniho Helios
Green. Tento novéjsi systém je pokrocilejSim nastupcem Helios Greenu. S timto

pfechodem nas ¢eka 1 pozitivni zména v oblasti rozsifeni licence.

Aktualné se pouzivaji v Helios Greenu oblasti, které byly koupené historicky podle
potieby, tedy jen vybrané ¢asti z jinak uz tak rozsédhlého systému. Tedy jen néco okolo
12 oblasti, jako jsou mzdy, ucetnictvi, GDPR, datové schranky atd. Ale s pfechodem na
novejsi systém Asseco nastavilo jiny typ licencovani a pozitivni zména pro nas je, ze
daleko vice oblasti je zatazeno do zakladu, a nam se tedy zpfistupni nové moduly. Mezi
nové moduly patii sklady, faktury, CRM, webovy portal, helpdesk, telemetrie a mimo
tyto novinky i DMS ¢ast a mnoho dals$iho. Tyto vSechny oblasti jsou obsahlé v Helios
Nephritu z toho divodi, ze se tento systém fadi mezi ERP systémy, tedy celopodnikové
systémy. Nutno podotknout, Ze tato zména ma mnoho ptinost pro nasi firmu. Nejedna se
0 novy systém, jen o aktualizaci soucasného systému, kterd by stejné byla nutnosti,
protoze starsi Helios Green bude Asseco podporovat do konce roku 2025. I kdyz DMS

systém Vv Heliosu nemusi byt zdaleka tak rozsahly jako pfimo specializovany DMS,
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hlavni vyhody jsou, Ze je jiz implementovany v nasi architektufe. Vime, jak tento systém
funguje, tedy odpadne slozité uceni s novym softwarem. Mame pro vSechny uzivatele
nastavena prava a role. A jiz je vyuzivan v naSem middlewaru pro ziskavani nebo

predavani dat do dalSich systému.

12.1.1 O programu Helios Nephrite

Program Helios Nephrite je zaloZzen na tzv. tfiroviiové architektuie. Tedy mezi SQL
serverem a klientem je jesté jeden Clanek, a to aplikacni server. SQL server je realizovan
pomoci Microsoft SQL Serveru. Databaze je rozdélena na dvé Casti, repozitory, tedy
nastaveni systému, a samotna data. Na aplika¢nim serveru bézi Helios jako samostatna
aplikace v ramci Internet Information Services opera¢niho systému Windows. Zde se
provadi 1 veskerd aplikacni logika (mimo kdédu ulozeného na SQL serveru), pfi niz je
vyuzivan NET. Posledni ¢lanek klienta mize byt jakykoliv systém, ktery umi zpracovat
webové sluzby. Tento model ma mnoho vyhod, ale také nevyhody. Mezi vyhody patii
odd¢leni aplika¢ni logiky od klientské vrstvy a jednoducha rozsititelnost o dalsi klienty
(pomineme-li licen¢ni zalezitosti). Mezi nevyhody urcité patii napiiklad prezentace dat

vvvvvv

hardwarové periferie (napf. platebni terminal).

12.1.2 DMS v Helios Nephrite

Na zacatek nutno podotknout, Ze DMS v Heliosu neni Giplnou novinkou, ale vychazi z jiz
zminéného Helios Greenu, kde byl ale samostatn¢ licencovanym modulem. I kdyz byla
funkcionalita uz v Helios Greenu, Asseco tento modul celkové ptredélala do nového
systému Nephrite. Aby se v databazi nepletly dohromady repozitory (nastaveni systému),
data v systému a dokumenty, jsou dokumenty ulozeny v samostatné specializované
databazi. Ale i tak je pfistup k dokumentim mozny pouze prostfednictvim systému
Helios. Modul obsahuje klasické funkcionality, jako jsou nahrani jakéhokoliv typu
souboru do databaze, které je navic velmi jednoduché. Bud je mozno jednoduse
pretahnout soubor z adresafe do vztahu v systému, nebo lze pouzit klavesové zkratky
Ctrl+C a Ctrl+V. Daéle to jsou hromadné zmény nad dokumenty, zména verze dokumentt
se zachovanim historie ptivodnich dokumentd. MozZnost ptfidat Casové razitko na
fizeni pfistupu. Mimo centralni nastaveni prav v celém programu je mozné jesté fidit
pristup k dokumentim podle typu dokumentu, role uzivatele nebo zakazky. Déle je

uzitecna véc fulltextové vyhledavani mezi dokumenty. A jesté bych tu zminil sdileni
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prace na dokumentech a upravu dokumentt piimo v MS Office (pokud se vyuziva Office
365), bez mezikroku ukladani na disk a poté vkladani do DMS. Nejsou to kazdopadné

vSechny funkcionality, které Helios Nephrite nabizi (Modul DMS Asseco Solutions,
n.d.).
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13 Vybér business procesu pro zménu

Jednou z poslednich ¢asti pii implementaci systému je popsani, jak se zméni procesy ve
firmé po zavedeni nového DMS. Kdyz nyni vime, jaky systém se bude implementovat a
jak fungovaly procesy pied implementaci, je pro mé mozné popsat rozdily, které
vzniknou. Kazdopadné by méla zména procest piinést zjednoduSeni bud’ samotného
procesu, nebo prace s dokumenty, poptipadé¢ dokumenty dostat do DMS, kde je mozné

S nimi pracovat zase o néco jednoduseji.

Tedy DMS systém bude v ramci Helios Nephrit a tento novy software budeme mit v prvni
poloviné roku 2022. Abych ale ukazal, o jak velkou zménu se jednd, vybral jsem nékolik
business procest z jiz popsanych a zkusim tuto zménu vyobrazit. Kazdopadné¢ moje
popsani upravenych procesli nemusi byt takové, jaké bude ve skutecnosti. Je to tedy mj

pohled na upravy, které by byly dobré nebo uzite¢né udélat po zavedeni DMS.

13.1 Vystaveni faktury

Proces fakturace, jak aktualn¢ funguje a jak jsem ho popsal v kapitole procesi
souvisejicich s odbérateli, je mozné CasteCné pouzit i s DMS, byla by ovSem nutna
uprava. Musely by se fakturace tepla a ostatni fakturace rozd¢lit na dva samostatné
procesy. Fakturace tepla by nadale ztstala v ZIS a fungovala by Gipln¢ stejné. Systém ZIS
je velmi dobfe nakonfigurovany na fakturaci tepla se vSemi riznymi algoritmy. Navic
vytvotené faktury uz nyni zstavaji v tomto systému. Moznd Uprava by byla v pfeneseni
faktur ze ZIS do Heliosu Nephrit, a to je mozné né¢kolika riznymi cestami.
Daleko zasadn&j$imi upravy by prosSel proces ostatni fakturace. A to v tom zpusobu, Ze
by se ostatni fakturace presunula do Helios Nephritu. Jak uz jsem zminil vyse, Helios
Green a jeho nastupce Helios Nehrit jsou ERP systémy, tedy celopodnikové systém, které
umoznuji mnoho podnikovych c¢innosti obsdhnout, Helios neni vyjimkou. Ostatni
fakturace se oproti fakturaci tepla liSila v kroku, kdy se pfidavaly ptilohy, které se ale uz
do ZIS nedostavaly. V Heliosu by se pfiloha jednoduse ptipojila do systému a zistala by
ulozena v DMS u faktury. Poslani by probihalo uz standardnim zpasobem, a tedy bud’ by
se faktura s ptilohou vytiskla a pfedala na podatelnu, nebo poslala z Heliosu zdkaznikovi.
[ kdyz miize vyznit rozdéleni zab&hlého procesu na dva samostatné nerozumné, v aktudlni
situaci by bylo toto rozd€leni smysluplnym krokem. Aktudlni situaci myslim fakt, Ze
firma se bude rozdélovat na dvé relativné samostatné firmy. A do budoucna by bylo

mozné uvazovat o predélani procesu. ZIS, kde je fakturace tepla, by se nechal pouze pro
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distribuci, ktera bude v budoucnu jedind, ktera bude fakturovat teplo. A elektrarna (zdroj)
by presel na fakturaci v Helios Nephritu. Znamenalo by to ale také, ze by se zamé&stnanci
pracujici s ostatni fakturaci museli naucit vystavovat faktury pro né¢ v uplné novém

systemu.

A v neposledni fadé by bylo potfeba upravit nékolik pfenosti do ucetniho softwaru.
Aktualné je nastaven pienos vystavenych pienost ze ZIS do G¢etniho systému a zpét tak,
7e z GCetniho systému se prenasi, jaké platby pfisly K témto vystavenym pienostm. I kdyz
je Helios vice modularni nez ZIS, byla by zapotiebi ¢astecna spoluprace s dodavatelem

systému, aby stejné procesy jako v ZIS probihaly spravné v Heliosu.

13.2 Vytvoreni smlouvy na teplo s novym odbératelem

V tomto procesu se tvoii n€kolik dokumentt, ale do pocitace se vraci pouze jediny. Vraci
se sice nejdulezitéjsi dokument, ale i ostatni dokumenty jsou dtlezité. V procesu jsou
vedle smlouvy jesté nezbytné dokumenty, které by se pti zavadéni DMS m¢ély rozhodné
do systému dostat, jelikoz kupiikladu plan zaloh a ODG je dokument, kde je
specifikovano, kolik zakaznik bude platit za jeden GJ. U dokumentu, které patii do
dodate¢nych dokumenti — jsou to obchodni podminky, aktudlni cenik a formulaf pro
elektronickou fakturaci — nevidim dtvod, aby se ukladaly do ZIS, jelikoZ jsou pro
kazdého zakaznika stejné a jen by zapliiovaly misto v databazi. Ale v DMS by mély byt.
Uz jenom proto, aby bylo mozné dohledat, jak se v prib¢hu né€kolik let tyto dokumenty
menily. A s pomoci DMS by hledéani téchto dokumentt bylo zjednoduSené.

13.3 Vznik nového pracovniho pomeéru

U tohoto procesu vznika mnoho dokumentti a zadny se nedostava do systému, pouze do
osobni slozky, a dokumenty, které vzniknou na oddéleni IT nebo BOZP, zlistanou na
téchto Utvarech a na personalni se nedostavaji. Tyto vSechny véci by se po zavedeni DMS
mely zménit. VSechny dokumenty, které od uchazece ptijdou na personalni tvar nebo
jsou personalnim utvarem vygenerované z Heliosu, by se m¢ly do Heliosu i vratit na kartu
zaméstnance, Na které jsou vSechny informace o zaméstnanci. Co je potieba fict na
zacatku, tak to je, ze by prace bylo vice, protoZze by se vSechny dokumenty, které
podepisuje zaméstnanec, opét musely skenovat zpét do pocitace. Ale na oplatku by bylo
mozné ve vSech ptidanych dokumentech filtrovat a zjednodusilo by to udrzitelnost téchto

dokumentti. Dalsi dalezitou zménou je, ze by se dokumenty na utvaru BOZP a IT musely
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po podepsani taktéz skenovat a poslat personalistim k ulozeni na karté zaméstnance, aby

byly dokumenty kompletni.

Ptidavani vSech diilezitych dokumentl na kartu zaméstnance by se samoziejmée netykalo
pouze procesu vzniku nového pracovniho poméru, ale vSech dilezitych dokumentt pro
kazdého zaméstnance. Tedy naptiklad novy mzdovy vymér, dodatky ke smlouveé a mnoho
dalSiho. S tim souvisi 1 ukonceni pracovniho poméru, kde taktéz vznikaji dulezité
dokumenty, jako je podepsany vystupni list, evidencni list, potvrzeni piijmu a zapoctovy
list, a pokud je potieba, tak i potvrzeni na Gfad prace. Pokdy by takto byly vSechny
zminéné dokumenty, snadno si piedstavit, ze by se prace personalistd ulehcila, kdyby

potiebovali néjaky diilezity idaj dohledat.

13.4 Vypocet mezd

Dalsim dulezitym procesem, kde vznikéd velké mnozstvi dokumentt, je vypocet mezd.
Ackoliv by bylo potifeba dohodnout, jaké Sablony ukladat do DMS. Neni to mysleno, ze
Heliosu. Jelikoz si v Heliosu tzv. ,.hraje obdobi®, je to mysleno tak, ze se uzivatel muze
ptepnout do libovolného mésice a uvidi mzdy za toto obdobi a nad témito mzdy miize
vytvoftit kontrolni sestavy opakované. Tim by se odleh¢ilo databazovému ulozisti. Co by
Vv tomto piipad¢ ale bylo potieba dod¢lat, je vytvorfeni kontrolni sestavy, kterd by
seskupila vysledky za jednotlivé kontrolni sestavy a tato kontrolni sestava by se ulozila
do DMS systému. Tato celkova jedna dozor¢i sestava by byla pouze pro kontrolu, ze
nikdo nic nezménil po vypoctu mezd, kdyz by se po delsi dobé kontrolovaly sestavy
oproti sobé. Dalsim dokumentem, ktery vznika mimo kontrolni sestavy, jsou platebni
ptikazy. Tento soubor je pro bankovni systém a je na zvaZeni, zda ho ukladat do DMS,
jelikoZ v bankovnim systému jsou zdznamy ulozeny. A elektronické vyplatni listky jsou
uz nyni uklddany v Heliosu. Tedy celkové misto uklddani 8 soubort bych vytvofil jednu
sestavu, kde by byly, vysledky ze vSech sestav, které se generuji, a tuto jednu ,,super*
sestavu bych ulozil do DMS. Tim by byla zajisténa pravost, kdyby bylo potieba
opakované vytvoftit kontrolni sestavy, jelikoz upravovani vypocétenych mezd uz neni

mozné po uzavieni mésice.
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14 Zhodnoceni upravenych procesil

Nez vyhodnotim pted€lané procesy, je potieba na zacatku pfipomenout, ze upravy
v procesech, co jsem popsal, jsou pouze teoreticky navrhnuté, a tedy v redlném piipadé
mohou byt upraveny, tak, jak jsem navrhl, ale i v daleko mensi ¢i vétsi Gprave, pokud se

zavede DMS a bude se chtit aktivné vyuzivat.

Pro popsani zmén jsem vybral dva procesy, které se tykaji zédkaznikli, a dva které se
dotykaji zaméstnancti. Nejveétsi rozdil je vidét na procesu vystaveni faktur. Pokud by se
ale pouzila tato Gprava, bylo by slozité preucit zaméstnance, ale v ¢asovém horizontu pul
roku az roku by se ukazala jako spravny krok. Uz jen z duvodu, Ze se EOP rozdéluje nebo
ze ZIS je specializovany na fakturaci energetiky a vodaren, a tedy vytvaret klasické
faktury naptiklad za sluzby je sice mozné, ale neni to primarni tcel tohoto softwaru. U
procest vniku nové smlouvy na teplo, vzniku nového pracovniho poméru a vypoc¢tu mezd
jsou upravy spiSe o tom, aby se dokumenty vznikajici v téchto procesech dostavaly do
DMS, aby bylo mozné nasledné v téchto dokumentech vyhleddvat, ménit verze a celkové
aby se zrychlila prace s témito dokumenty. Aby nebylo nutné fyzické hledani v archivu
spolecnosti, je-1i potieba zpétné néco zjistit. VSechny tyto tpravy jsou ale mozné a je jen
na vedeni spole¢nosti zda by chtéla investovat ¢as a zdroje do jejich pfedélani, které by
ale v celkovém disledku zefektivnilo fungovani téchto procesti a celkovou praci

s dokumenty.

Jak uZ jsem ale nastinil, tak pokud by se firma rozhodla jit cestou, aby se vSechny
dokumenty dostavaly do DMS, je potieba zajistit dostate¢nou kapacitu databaze tohoto

systému.

14.1 Skoleni zaméstnanc(

Posledni, velmi dileZitou ¢asti v implementaci systému je proskoleni zaméstnancii, kteti
budou se systémem pracovat. At se jedna o zavedeni DMS systému pouze pro nékteré
business procesy, a tedy $koleni bude pouze pro par utvari, nebo pro celou firmu, a to by
znamenalo, Ze by se do DSM dostéavala vétSina dokumentli vznikajicich ve firmé a volné
dokumenty, které se aktualné nachazeji na sdilenych discich (tento razantnéjsi krok bych
doporucoval ja). Je potieba piipravit Skoleni od firmy, ktera systém vytvoftila bud’ pouze
pro utvar IT, nebo pro vSechny. Zalezi na tom, jak je systém slozity a intuitivni. Co je
potieba zdlraznit — tento krok by nemél byt opomenut, také na proskoleni zaméstnancu

stoji budouci tspéch implementace DMS, jelikoz pokud se neproskoli zaméstnanci,
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nebudou rozumét novému systému a nebudou ho chtit pouzivat a po néjakém case se

zjisti, ze firma vyhodila penize zbytecné.
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15 Shrnuti vysledki

Cilem této prace bylo zmapovat jednotlivé kroky implementace document management
systému. V teoretickém tivodu prace je definovano, co znamena DMS, co je dokumentem
Vv takovém systému a jaka byla historie DMS. Jak spravné vybrat DMS, rady pro
implementaci DMS a jak nejefektivnéji implementovat takovyto systém a hlavni obecné
divody zavadéni systému. Vyuzil jsem a popsal také zkuSenosti jinych firem pii
implementaci. Jednu recenzi jsem ziskal piimo od vedeni podobné velké spole¢nosti jako
je Elektrarna Opatovice. Druhou jsem ¢erpal z odborného ¢lanku. V piipadé podniku, kde
jsem mél moznost komunikovat ptimo s vedenim spolecnosti, byli se zavedenim DMS
spokojeni a systém celkové zjednodusil podnikové procesy jako naptiklad: nakup
materialu a capexové procesy (kapitalovy naklad, investice). Naopak z odborného ¢lanku
autor DMS nedoporucil. Jeho Spatna zkuSenost predevSim prameni z existence
ruznorodych procest ve firmé a Spatného uchopeni implementace. Po vyhodnoceni
zkuSenosti z jinych firem, nésledovalo pfedstaveni spolecnosti Elektrarny Opatovice
a ditvody pro zavadéni DMS vV této spolecnosti. Dva hlavni diivody pro zavedeni jsou
zmirnéni mnozstvi papirovych dokumenti a urychleni Casu pfi hledani néjakého
dokumentu. Dale je v praci piedstavena aktualni software architektura ve spolecnosti.
Piedstavena je pomoci notace Archimate, ktera vychazi z terminologie TOGAF pro
popis firemni architektury, kterou je dillezité pochopit pfedtim, nez se zacne zavadét novy
software, a ze které vzesly pozadavky na rozhrani systému. Poté jsem detailné popsal jiz
zavedené a fungujici procesy u dvou firemnich oddéleni. U oddéleni prodej tepla se
jednalo o vystaveni faktury, vytvofeni nové smlouvy na teplo s novym odbératelem a
zména/ukonCeni smlouvy pro odebirdni tepla. U persondlniho oddéleni §lo o vypocet
mezd, vznik nového pracovniho poméru a ukonceni pracovniho poméru. Tyto procesy
byly popsany za G¢elem lepsi orientace ¢tenaie ve firemnich postupech, kde vSude mohou
vzniknout dokumenty a popiipad¢ jak se s nimi pracuje. K popisu jsem vyuzil modelovaci
jazyk BPMN 2.0. U vétsiny piipadud $lo o postupy, které se jiz nékolik let dé€laji stejné,
ale nebyli do ted’ nikde popsané. Pravé u téchto procesi jsem navrhnul mozna
vylepseni/zlepSeni, ktera by mohla do budoucna zjednodusit praci, a diky tomuto popisu
jsem ziskal i pozadavky na funkcionalitu DMS. Na popsani procesu a architektury
navazovala kapitola o pozadavcich na systém, kde jsem shrnul jak pozadavky na rozhrani,
tak funkcionalitu a zminil i nékolik dulezitych otazek, které by si kazda firma pred

implementaci méla klast. Po shrnuti pozadavki na DMS jsem pteSel k ukazce né€kolika
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moznych feSeni DMS. Bohuzel na plnohodnotné srovnani vSech systému na trhu jsem
zde nem¢l prostor, a proto jsem vyuzil toho, ze v tomto roce 2022 bude firma ptrechazet
na novou verzi ERP systému a v ramci pfechodu se firmé rozsiti licence, kde je nové i
DMS. Tento DMS systém jsem piedstavil a popsal, jak funguje. Pokusil jsem se ukazat,
jak by se musely procesy vystaveni faktur, vytvofeni novy smlouvy na teplo s novym
odbératelem, vypoctu mzdy a vznik nového pracovniho poméru zménit, kdyby se firma
rozhodla pouzivat tento novy DMS systém. Posledni véc, kterd je spojena s kazdou
implementaci je Skoleni zaméstnancti, které by neméla opomenout zadna firma. Zaveér
prace je vénovan doporuceni, jak by méla firma postupovat, pokud by chtéla Gspésné

implementovat DMS.
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16 Zaveér

Jak jsem se zminoval na zaCatku, tak implementace jakéhokoliv systému je slozity a
komplexni problém, Ktery je mozné uchopit z riznych smérd, a pokud vezmu v uvahu
vSechny aspekty, klady i zapory implementace DMS, vyjde mné ztoho, ze firma
Elektrarny Opatovice a.s., by rozhodné méla piejit na pouzivani DMS. Netikam tim ale,
7e by se mély hned zménit vSechny procesy ve firm¢. Nejlepsi by bylo postupovat
podobnou cestou, jakou postupovala/postupuje firma, o které jsem v kapitole ,,Piipadova
studie zavedeni DMS systému v podobné firmé“ a také v kapitole ,,Rady, jak
implementovat DMS*, a to tedy postupnym zavadénim v nékolika vybranych
procesech/oblastech a po uspésném zavedeni ¢asti systému postupovat dale. A pokud by
se vybral jako DMS jiz zminény Helios Nephrit, zacal bych zavadéni od procest, které
jiz aktualn¢ funguji v Helios Greenu, at’ uz to jsou procesy, €O jsem Vv diplomové praci
popisoval, nebo ale i ostatni procesy, které funguji na personalnim tutvaru. Spolecné
s podporou vedeni a jednotlivych vedoucich na kazdém tUtvaru je mozné uspé$né
implementovat a zacit pouzivat DMS ve firmé, a i kdyZ je to velké zména, je to zména za
mé k lepSimu. VéEéfim, Ze 1 tato prdce mize pomoci V pfipravné fazi a rané c¢asti

implementace document management systému v EOP v piipad¢€ rozhodnuti o zavedeni.

Chtél bych dodat, Ze tato prace mné mnohé ukazala. Na zacatku jsem si nékteré véci
neuvédomoval a mél zkreslené predstavy o tom, jak jednoduché je ptejit na DMS a Ze
piechod neni tak velky krok, ale v pribéhu prace jsem postupné zjistoval, ze kazdou
zménu a tpravu jednotlivé ¢asti k ni navazanou neni jednoduché provést, a to jsem v praci

nepocital s lidskou slozkou.

Omezeni prace vidim v tom, Ze aktudlné nejsou ve firmé sbirdny metriky, které by
ukazovaly, jak dlouhou dobu zaméstnanci stravi nad hledanim soubori, jak Casto se
objevuje duplicita souborii. Pokud by existovaly metriky, je pravdépodobné, Ze by
zavedeni DMS systému bylo jako jeden z prioritnich pland ve spole¢nosti, ale jelikoz
neexistuje Zadny takovy indikator, spolecnost aktualn€ nema jako hlavni cil zac¢it pouZivat
DMS, ackoliv ho bude mit v ramci rozsifeni licence ERP systému. S timto souvisi i

omezeni, zZe aktudlni pfiprava na DMS ve firm¢ neni.
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