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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalafskd prace se vénuje administrativnim procesim ve spolecnosti AS
"Gazprom Neft - omska ropnd rafinerie". Hlavnim cilem bakalaiské prace je analyza
vybraného spravniho procesu ve vybrané spolecnosti a na jeho zékladé se nabizeji zlepSeni
v tomto oboru. Prace se skladaji ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast zajist'uje teoreticky zaklad této
otazky a terminy s nim spojené. Druha ¢ast prace se vénuje popisu sou¢asného obchodniho
procesu komanditace ve firm¢. Po analyze tohoto procesu bylo vyhodnoceno a
vypracovano feseni pro zvyseni efektivity zvoleného procesu, coz poméha snizit naklady a

¢as na dokonceni procesu. Ve vazbé€ se posuzuji vyhody navrhovanych opatieni.

Kli¢ova slova: proces, administrativni procesy, dokumenty, interni smérnice, kvalita a
efektivita procesi, Lean, Kaizen, Six Sigma, DMAIC, Lean Six Sigma, model AS-IS,
model TO-BE



Administrative processes in the enterprise

Abstract

Bachelor's work is devoted to administrative processes at Gazprom Neft Refinery.
The main purpose of the diploma thesis is to analyze the selected administrative process in
the selected company and on its basis suggest improvements in this area. The work
consists of two parts. The first part provides a theoretical basis for this issue and the terms
associated with it. The second part of the thesis is devoted to the description of the current
business process of "Business trips" in the company. After analyzing this process, an
assessment was made and solutions were developed to improve the efficiency of the
selected process, which helps reduce costs and time to complete the process. In conclusion,

the advantages of the proposed measures are assessed.

Keywords: process, administrative processes, documents, internal directives, process
quality and efficiency, Lean, Kaizen, Six Sigma, DMAIC, Lean Six Sigma, AS-IS model,
TO-BE model
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1 Uvod

V soucasnosti je analyza podnikatelskych procest Siroce rozsifena a provadi se v
kazdé organizaci, ktera chce zvysit efektivitu své prace. Gramotné provedené optimalizace
nebo reinstalace obchodnich procesti poméhaji fesit organizacim aktualni problémy pro né.

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti procesu, které se odehravaji uvniti
podniku. Kazdéa organizace predstavuje slozity systém uvnitf kterého neustale prochazeji
rizné procesy. Pokud by neexistovaly zadné procesy, nedalo by se hovofit ani o existenci
organizace, protoze pouze prostfednictvim probihajicich zmén mizeme studovat jakykoliv
systém.

Za objekt studia v této bakalatské praci byla vybrana spole¢nost AS "Gazprom Neft -
omska ropna rafinerie", pfedmétem zkoumani je podnikatelsky proces Administrovani
pracovnich vztaht kategorie ,,Rizeni lidskych zdroji* ,,Pracovni cesty*.

Automatizace procesu upravy cest méa nekolik zavaznych vyhod, zékladni je rychlost
a uspotfadani. Aby se cesta uskuteCnila, je nutnd jasna regulace toho, kdo a v jakém
terminu, co pfesné¢ musi udé€lat. Systém jednoduSe neposle ukol na vydani penéznich
prostiedkli, dokud neni ucel a datum sluzebni cesty domluveno ucetnictvim, vedoucim a
také samotnym velitelem. Systém nedovoli zapomenout zarezervovat hotel a transfer pro
zaméstnance. Samotny vyhotoveni procesu po konkrétni cesté¢ nebude uzavieno, dokud
vedouci nedostane zpravu s vysledky sluzebni cesty.

V automatizaci obchodnich procesti se vSechny ¢innosti zaméstnanci zaméiuji na
kone¢ny vysledek. Od ziizeni Zadosti cesty proces prochazi potiebnymi fazemi plnéni a
kon¢i, kdyz spravce obdrzi kone¢nou zpravu.

Bakalatska prace se sklada ze dvou Casti. Prvni ¢ast prace vysvétluje zékladni pojmy
souvisejici s administrativnimi procesy a vysvétluje metody a modely pouzivané k
optimalizaci procest. Materidly pochéazeji z odborné literatury.

Druhd c¢ast se vénuje zavedeni spolenosti AS "Gazprom Neft - omska ropna
rafinerie". Nejprve se vysvétluje historie, predmét Cinnosti a organizacni struktura firmy.
Druha &ast se vénuje hlavné procesu ,,sluzebni cesty a jeho analyze. Cast pedstavuje
popis procesu, jeho vyhodnoceni a novy navrzeny proces.

Zaverem prace je navrh na zménu zvoleného procesu jeho zlepSeni ve spolecnosti

AS "Gazprom Neft - omska ropna rafinerie".
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je navrhnout opatfeni k optimalizaci
obchodniho procesu Administrovani pracovnich vztaht kategorie ,,Rizeni lidskych zdroji
»Pracovni cesty na zakladé syntézy teoretickych a praktickych tUdaji ziskanych z
veédecko-analytické Casti.

Mezi vedlejsi cile patfi vypracovani literarni reSerSe o dané problematice, jeji
podrobny popis a vymezeni souvisejicich pojmi. V literarni Casti prace se objasnuji
dilezité pojmy, metody a modely fizeni, které se pouzivaji v praktické ¢asti. DalSim cilem
je vyuzit shromdzdéné informace, které povedou k nasledné analyze procest, jejimu

vyhodnoceni a feseni k odstranéni jakychkoliv nedostatkii.

2.2 Metodika

Tato bakalarska prace se sklada ze dvou Casti: teoretické a praktické. Teoreticka ¢ast
ve form¢ hledani literatury. Teoretickd ¢ast ptinasi ptehled hlavnich fazi vyvoje védeckého
mysleni a praktickych zkuSenosti v oblasti manaZerskych procestt ve firmé na zakladé¢
studia odborné literatury a srovnani nazorti jednotlivych autortli, internetovych zdroji a
¢lankd. Existuji dilezité zakladni pojmy, které uzce souvisi s administrativnimi procesy ve
firmé. Existuji definice zakladnich terminii: proces, fizeni procest, administrativni
procesy, interni instrukce, Lean, Kaizen, Six Sigma, model DMAIC, AS-IS, model TO-
BE.

Ve druhé praktické Casti prevazuji prameny, tzn. zaméiuje se na analyzu praktickych
znalosti o administrativnich procesech. Zamétuje se hlavné na analyzu praktickych znalosti
manazerskych procesi. Prakticka ¢ast seznamuje se spolecnosti AS "Gazprom Neft -
omska ropna rafinerie", jeji historii a predmétem cinnosti. Praktickd c¢ast vyuziva
informace poskytnuté AS "Gazprom Neft - omské ropnd rafinerie". Druha ¢ést se vénuje
zejména procesu komanditace a jeho analyze. Proces se vysvétluje, vyhodnocuje a vyuziva
meéieni Casu. Navic odhalily chyby a mozné nedostatky. Analytickd ¢ast pouzivd model
AS-IS, model TO-BE pro zlepSeni administrativniho procesu. Pak se navrhuje postup

zlepSeni a navrh nového feSeni. Navrhované feSeni je popsano v jednotlivych fazich a
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uvedeno v tabulkach. Také je ptfidana tabulka s novymi dimenzovanymi hodnotami.
Vznika také vysledna tabulka se statusem uspory ¢asu pied a po zavedeni nového systému.

Na zavér bude ocenén piispévek navrhovanych feSeni pro dané procesy.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Administrativni procesy v podniku

3.1.1 Koncept procesu

., Proces je série logicky souvisejicich cinnosti nebo ukoli, jejichz prostiednictvim —
Jsou-li postupné vykondany — ma byt vytvoren predem definovany soubor vysledk. “

Definice popisuje proces z hlediska jeho ucelu, tzn. vytvafeni produktu nebo
poskytovani sluzeb klientovi procesu. (Svozilova, A. 2011. Str. 14.)

,Proces je mozné definovat jako ucelené aktivity, které obvykle vyjadiuji ucast
vice Cinnosti (zapojeni vice pracovniki.).” (Dédina, J. a Odchazel, J. 2007. Str. 245.)

Schéma 1 Model procesu

Vstup

Udalost Cilovy stav

Vystup

Zdroj: upraveno v souladu s Podnikova informatika. (Géla, L., Pour, J. a Sediva, Z.

2009)

Typickymi vlastnostmi procesu jsou vstupni a vystupni proménné, sekvence ¢innosti,
propojeni mezi predchozimi a naslednymi procesy, zavislost na vné&jSich a vnitinich
faktorech, moznost fizeni procesu a zajem o néj.

Klicové procesy, které zahrnuji vyrobu, technologii, marketing a dal$i procesy.
Podporujici procesy zajiStujici podporu klicovych procesti zahrnujicich administrativni

procesy. (Zuzédk, R., Kiiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 12)

3.1.2 Rizeni procesu

., Procesni Fizeni predstavuje systémy, postupy, metody a ndstroje trvalého zajisténi

maximalni vykonnosti a neustdalého zlepsovani podnikovych a mezipodnikovych procesii,
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ktere vychazeji z jasné definované strategie organizace a jejichz cilem je naplnit stanovené
strategické cile.* (Smida, F. 2007. Str. 30)

Pod procesnim fizenim si lze ptedstavit budovani zékladnich ¢innosti, které spolecné
vytvareji urcity efekt. V ptipadé optimalnich vysledkdi musi byt procesy hodnoceny za
optimalnich podminek. Cilem procest je vzdy dosahnout nejlepsiho feSeni. (Zuzak, R.,
Kiiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 11)

Hron charakterizuje fizeni procesu jako proces ziskavani, zpracovani a pifenosu
informaci, ktery lze posuzovat ze ¢ty zékladnich hledisek: (Hron, J. 2000)

1) horizontalni rozdéleni - urcuje formalni aspekt manazerské ¢innosti v systému
fizeni,

2) vertikalni déleni - uruje obsah manaZzerské ¢innosti v systému fizeni,

3) kontenzni orientace - umoziuje rozliSovat procesy nasledovné:

- organizacni a ekonomické procesy,

- socialn¢ tidici procesy

4) charakter cile - rozlisu;ji:

- strategicky management;

- takticka kontrola;

- exekuce kazdého procesu.

Kazda ¢innost musi byt fizena!

Hlavni faze fizeni jsou zobrazeny na diagramu.

Schéma 2 Hlavni faze Fizeni

Zpétnavazba
;
Vnitini prostredi Vnéjsiprostredi
£
Problém
T TS Reseni
Zpétnavazba

Zdroj: Vlastni zpracovani

Rizeni procest fesi dva problémy:
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« takticky udrzovat stabilitu, harmonickou interakci a zdatnost vSech prvkii objektu
fizeni;

+ strategické zajiStuje jeho rozvoj a zlepSeni, pfevod do kvalitativniho a
kvantitativniho stavu.

Proces se vyviji a zdokonaluje spolu se samotnou organizaci. Kazd4a organizace
potiebuje neustalé zdokonalovani, aby si udrzela svou existenci a ziskavala stile nové a
nové vyhody vic¢i konkurenénim organizacim. Jednou z metod trvalého zlepseni je fizeni
organizace v souladu se zndmym Demingovym cyklem "PDCA" - Plan, Do, Check, Act.
Metodologie PDCA je nejjednodussi akcni algoritmus manazera pro fizeni procesu a
dosazeni jeho cil. (Deming, W. 2013. Str. 155) Ridici cyklus za¢ina planovanim.

Schéma 3 Demingovy cyklus PDCA

Act

Zdroj: Vlastni zpracovani

Planovani (Plan) - stanoveni cili a procest potifebnych k dosazeni cilti, planovani k
dosazeni procesnich cilii a spokojenosti zdkaznikd, pldnovani distribuce a ptidélovani
potiebnych zdroji.

Provedeni (Do) - provedeni planované prace.

Kontrola (Check) - shromazd'ovéani informaci a kontrola vysledkd ziskanych v
procesu, identifikace a analyza odchylek, urceni pfic¢in odchylek.

Opatieni (fizeni, Uprava) (Act) - podniknuti krokti k feSeni pfi¢in odchylek od
planovaného vysledku, zmén v pldnovani a pfidélovani zdroji. Cyklus za¢ind znovu po
"Akce".

Cyklus PDCA se vztahuje jak na proces jako celek, tak na jednotlivé akce, které
proces tvori.

Procesy fizeni jsou procesy, které omezuji strukturu fizeni provoznich procesi.

Naptiklad: pozadavky na zasady organizace, regulac¢ni pozadavky, GOST, standardizované
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metody atd. Tyto pozadavky "omezuji" nasSi schopnost fidit tento proces. V tomto smyslu

"kontroluji". (Jeston, J. a Nelis J. 2014. Str. 228)

3.1.3 Administrativni proces - koncepce, vlastnosti, struktura

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti procesu, které probihaji v kazdé
organizaci. Existuji organizace, ve kterych administrativni procesy hraji velmi dilezitou
roli a jejich vysledky tvofi podstatu akci, které se konaji v organizacich. Tyto organizace se
zamétuji na efektivitu administrativnich procest a souvisejici ndklady.

Administrativni procesy funguji efektivn€, pokud jsou rychlé, piesné a splnuji cile
potifebné k vytvotreni hodnoty pro zédkaznika. (Zuzék, R., Ktiz, J. a Krninska, R. 2009. Str.
9)

Procesy v organizacich lze rozdé¢lit na kritické nebo klicové a podplirné procesy.

Administrativni procesy jsou soucasti podplrnych procest, bez nichz klicové
procesy nebudou fungovat. (Kiiz, J. a Zuzédk, R. 2004. Str. 81)

Existuji interakce mezi klicovymi a administrativhimi procesy, které mohou
vést k nasledujicim parametrim (procesy K - klicové procesy, A - administra¢ni
procesy):

* K > A, administrativni procesy nevytvaieji optimalni podminky pro formalni a
vécné dodrzovani kliCcovych a administrativnich procesti. Tyto vztahy nepfispivaji k
celkové ucinnosti organizace.

* K= A, administrativni a klicové procesy jsou koordinovany, schopné reagovat na
vnitini a vn€j$i zmény. Organizace sleduje systém neustalého zlepSovani kvality a
soudrznosti téchto procest.

*K < A, administrativni procesy nepodporuji kliCové procesy, protoze jsou
nadbytecné povahy. Kvuli nadmérmé administrativé chybi spoluprace, ktera vede ke
snizeni efektivity. (Zuzak, R., Ktiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 14)

Uspé$na analyza a fizeni procesu podporuje uZiteéné seskupovani procesii do skupin.
Jednou z moznosti je strukturovat podplirné procesy ve spojeni se zdkladnimi funkcemi
organizace. K provedeni urcitych postupti byly pouzity rtizné dokumenty nebo soubory

dokumentt. (Zuzak, R., Ktiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 14)
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Tabulka 1 Administrativni dokumenty v organizacich

Proces Prikiady administrativnich dokumentu v organizaci
Informacni Monitoring vybranych procesii, reporting vybranych procest
Rozhodovaci Planovani porad, zapisy porad

Dokumentace personalnich ¢innosti (vybér pracovniki,
Personalini '

pracovnépravni dokumenty, persondlni spis apod.)
Obchodni Obchodni korespondence, obchodni smlouvy

Dokumentace plateb hotovostnich a bezhotovostnich, plateb
Platebni _

tuzemskych a zahrani¢nich

o Podnikové pravni dokumenty (plnd moc, dokumenty pfti vzniku

Pravni '

organizace apod.)

Protokoly o kontrole, ptikazy k odstranéni nedostatkli, dohody o
Kontrolni

néahradé skod apod.

Zdroj: upraveno v souladu s Zuzak (Zuzék, R., Kiiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 14)

3.1.4 Rizeni administrativnich procesi

Nastrojem fizeni administrativnich procesti jsou organizacni normy. Velmi dilezita

je spojitost mezi klicovymi a administrativnimi procesy, které by mély tvofit kompletni

systém, nasmérovany k optimalni podpote kli¢ovych procesti. Organiza¢ni normy se tykaji

nezbytnych aspektli organizace procesii, naslednych udalosti a obchazeni praci zavedenych

jednotek v dané oblasti. Zakladnim cilem stanoveni organiza¢nich standarda je stanovit

povinnosti organizace pomoci feSeni zalozeného na konkrétnim procesu. Tim pfispivaji k

upevnéni formalni stranky fizeni organizace. (Zuzak, R., Ktiz, J. a Krninska, R. 2009. Str.

18-19)

Organiza¢ni normy pfispivaji ke kvalité fizeni zejména diky: (Zuzak, R., Ktiz, J. a

Krninska, R. 2009. Str. 19)

* navrzeni zavazné formy a kodovani zakladniho procesu;

» komplexnosti, ktera stabilizuje systém fizeni organizace;

* kontrola aplikacnich oblasti vSech fidicich blokti v procesu;

* prostorovost organiza¢nich standardii s prdvnimi normami;

* prezentace stanovenych norem;
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» zietelné formulaci postupti fesSeni a pokynii.

V AS "Gazprom Neft - omska ropna rafinerie" pouziva systém spravy dokumenti,
elektronicky systém spravy dokumenti (EDMS) - automatizovany systém pro vice
uzivateld, ktery doprovazi proces fizeni prace hierarchické organizace, aby zajistil, Ze tato
organizace plni své funkce.

Predpoklada se, Ze proces fizeni je zalozen na lidsky Ccitelnych dokumentech
obsahujicich pokyny pro zaméstnance organizace, které maji byt provedeny.

Hlavnim cilem standardizace je zefektivnit zavadéni a uplatiiovéani riznych pravidel,
zvysit miru slucitelnosti produkti, procest a sluzeb s jejich funkénim tcelem, odstranit

piekéazky a podporovat védeckou, technickou a ekonomickou spolupréci.

3.1.5 Vnitropodnikové smérnice

., Hlavnim ukolem vnitropodnikovych smérnic je zajisténi jednotného metodického
postupu pri sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v riznych
vnitropodnikovych utvarech, a to ve stejném case. “ (Kovalikova, H. 2003. Str. 5)

Vnitropodnikové smérnice patii mezi organiza¢ni normy, které plati delsi dobu.
Vytvafi uceleny souhrn podminek, piedpisi a povinnosti v jednotlivych pracovnich
ukonech pro vSechny tucastniky organizace. Bez smérnic nemlze existovat zddna dobie
fungujici organizace, kterd je v souladu s legislativou, jelikoZ smérnice navazuji na
zakony, napt. zadkon o obchodnich korporacich, zdkon o ucetnictvi. (Kovalikova, H. 2003.
Str. 7)

Primarni funkci a divodem pro vytvafeni vnitropodnikovych smérnic je opatieni
dodrzovani standardizovanych metodickych kroki v jednotlivych tutvarech. Nezbytné
dilezité je dodrzovani urcitych postupti v daném cCase. (Kovalikova, H. 2003. Str. 5)

P¥i jejich zpracovani je nutno dodrZovat nasledujici zasady:

* smérnice se vztahuji jen na konkrétni podnik;

* vyplyva z legislativy - napt. zdkonik préace, obchodni zakonik apod.;

* jsou sepsany a podepsany vysokym urednikem organizace;

* zaméstnanci jednaji v souladu s pokyny ve svém jednani, kontrolu téchto
zaméstnanct provadi nadiizeny pracovnik;

* obsah smérnic musi byt konkrétni a jednoznacny, dale také srozumitelny a
ptehledny, pfesné vymezuji prava a povinnosti pracovnikii organizace. (Zuzak, R., Kfiz, J.

a Krninska, R. 2009. Str. 21-22)
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3.2 Metody zlepSovani procest

., Zlepsovani podnikovych procesu je cinnosti zamérenou na postupné zvySovani
kvality, produktivity nebo doby zpracovani podnikového procesu prostrednictvim eliminace
neproduktivnich ¢innosti a ndakladii. =~ (Svozilova, A. 2011. Str. 11)

Analyza administrativniho procesu by méla byt povazovana za mozny prispévek k
zajisténi klicovych procesii v organizaci. Pii analyze administrativnich procest je vhodné
se zam¢fit predevSim na posouzeni kvality organizacnich standardl, dokumentl
pouzivanych v elektronické podobég, zejména jejich vyhod pro uzivatele, jakoz i vztahu
systému v organizaci.

Kontrola kvality je systém technickych a administrativnich opatfeni k zajiSténi
vyroby vyrobkli v plném souladu s pozadavky regulacni dokumentace. Organizace
kontroly kvality zahrnuje méfeni kvantitativnich a kvalitativnich charakteristik produktu
nebo procesu, které ovliviiuji jakost vyrobki, v souladu se stanovenymi technickymi

pozadavky.

3.2.1 Total Quality Management (TQM)

,TOM je podnikova strategie, ktera stavi do centra vSech cinnosti v podniku
spokojenost zakaznikii. Jako podminku této zdakaznické spokojenosti TOM zdiiraziuje
kvalitu vsech podnikovych procesii a cinnosti, a to at’ jiz se jedna o procesy priumyslove,
administrativni ¢i ridici. “ (Basl, J., Tima a Glasl, V. 2002. Str. 67)

TQM se sklada ze tii slov: (Basl, J., Tima a Glasl, V. 2002. Str. 67)

* Total- znamena cely podnik, cela organizace, vSichni zaméstnanci musi byt
zapojovani do zvySovani kvality;

* Quality— jedna se o princip kvality v dané organizaci;

* Management— fizeni vSech podnikovych procesti za icelem uspokojovani potieb
zakaznika.

Systém managementu kvality je charakterizovan v tadé norem ISO 9000. Tyto
normy vydava Mezinarodni organizace pro normalizaci (ISO) a schvaluje Evropsky vybor
pro normalizaci (CEN). Normy ISO slouzi k zabezpeceni kvality, zavadéji systém do fizeni
kvality, dokumentuji realizaci opatieni ke zvySeni kvality. (Zuzak, R., Ktiz, J. a Krninska,

R. 2009. Str. 33-34)
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3.2.2 Metoda Lean

, Lean je sdruzenim principii a metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci
cinnosti, které neprindseji Zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkit nebo sluzeb, jenz maji
slouzit zakaznikum procesu. “ (Svozilova, A. 2011. Str. 32)

Metoda Lean byla vyvinuta na zlepSovani podnikovych procesii v oblasti primyslové
vyroby. Po chvili nasla uplatnéni v dalSich oborech, a to zejména v oblasti sluzeb a
administrativy.

Schéma 4 Metoda Lean

sniZzeni
rizika

produkce

personal

shizeni
nakladi

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vyhody metody - vysokd organizace procesu, kterd umoziiuje Uplnosti procesu
vyhnout se zbytecnému pretizeni a uspesne konkurovat na modernim trhu.

Nevyhody metody - neschopnost zameéstnancii a slozitost pfindSeni zmén do
spole¢nosti.

Ocekavanym vysledkem je dodavka v kratSi dobé pozadované vyroby v ptipadé
prijeti provize bez kumulace mezizboZzi.

Zakladni cile vyroby jsou tyto:

* optimalizace nakladd, véetné prace;

» zkraceni doby potiebné k vyvoji vyrobku;
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* optimalizace vyrobnich a skladovych prostor;

» zaruka doruceni v€as zakaznikovi.

Cilem S§tihlé vyroby je zabranit ztratam. Je nutné nejen eliminovat, ale také
pokradovat v prevenci dal§iho vyskytu a vyvoje ztrat. Ukolem managementu je
optimalizovat proces. Vzhledem k diisledkiim ztrat mize management s omezenymi zdroji
rozhodnout, na co se v prvni fadé¢ zaméfit. Identifikace a sniZzeni ztrat je prioritnim tkolem
kazdého moderniho podniku. Protoze to je zéklad uspéSné Cinnosti.

Metoda Lean, se aplikuje tam, kde je potfeba zvysit vykonnost procesu a zarovei
snizit operacni naklady naptiklad snizenim zasob, zmensenim rozlohy vyrobnich prostor a
nebo usporou prace na dany vykon. Je vhodna pro usnadnéni ¢innosti a tim zkraceni doby
od vyrobniho procesu az k piedani kone¢nému zakaznikovi.

., Dalsim z klicovych ditvodii pro pouziti Lean je rozclenéni ¢innosti v ramci procesu
na ty, které produktim pridavaji na hodnoté, a na ty, které k postupné vytvarené hodnoté
nemaji primy vztah, neprispivaji k jeji tvorbé, nebo ji naopak zatézuji." (Svozilova, A.
2011. Str. 33)

Nejcastéjsim vyrazem, ktery se v této metodé objevuje, je plytvani (angl. Waste),
které v urcité mife existuje v kazdém procesu.

7 druhti plytvani (ztrat) ve vyrobnich procesech:

1. Nadvyroba (Overproduction) — vys§i vyroba nez je pozadovano nebo
provadéni ¢innosti, které jesté nejsou potieba.

2. Vady (Correction) — vyroba vadnych dilti nebo chybné provedené procesy,
opravy, predélavky, rezervni vyroba, atd.

3. Zbytecna doprava nebo piremist’ovani (Conveyance) — pieprava materialt

nebo informaci z mista na misto bez ptidané hodnoty.

4. Cekani (Waiting) — dekéani na dal3i zpracovani nebo schvaleni.

5. Zbytecny pohyb (Motion) — zbyteény pohyb pracovnikd, ktery musi
vykonavat pti praci.

6. Nadbyteéné zpracovani (Over-processing) — provadéni Cinnosti, které
nejsou potieba.

7. Nadbyteéné zasoby (Inventory) — skladovani materialu a informaci, které

nejsou potiebné pro proces.
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Nekdy se jeste uvadi dalsi, osmy druh plytvani, pak se cely koncept oznacuje jako
7+1 druht plytvani nebo 8 druhii plytvani: nevyuZita tvorivost zaméstnancu (Creativity

and Motivation) — ztrata ndpadu a pfilezitosti k zlepSovani.

3.2.3 Metoda "PétS"

Dal§im vyraznym nastrojem pouzivanym v metod¢ Lean je metoda "P&t S".

Néazev "Pét S" vychazi z anglického souhrnu slov Sort, Straighten, Shine,
Standardize, Sustain nebo z japonského Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuka.

V &esting ,,Pét S* znamena T¥idéni, Umisténi, Uklid, Standardizace a UdrZeni. K
témto sloviim jsou nékdy ptfidavané slova ZabezpeCeni a Uspokojeni neboli Safety,
Satisfaction. (Svozilova, A. 2011. Str. 39)

Cile systému "Pét S" jsou:

* sniZzeni poctu nehod;

* zvySeni urovn¢ kvality vyrobki, snizeni poctu vad;

» vytvatfeni pifijemného psychologického a kulturniho klimatu, stimulace touhy po
praci;

* zvySeni produktivity prace (coz zase vede ke zvySeni podnikovych ziski, a tedy ke
zvyseni urovné osobnich pfijmi).

Schéma 5 Zakladni kroky "Pét S"

Umist'ovani (jap.
Seiton)

g s W o - - = i f Udrzeni
{ Trideni (jap. Seiri) Uklid (jap. Seiso) prang L e

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tridéni (jap. Seiri)- pfedstavuje vyfazeni vSech piebytecnych nastroji, ukona ¢i
jinych soucasti, které nejsou pro organizaci piebytecné a neptinaseji zddnou hodnotu.

Umist’ovani (jap. Seiton)- znamena, ze kazd4 polozka pracovniho procesu ma své
vhodné, strategické misto, které je zaznamenané a zvolené na zakladé plynulosti vyroby,
¢innosti.

Uklid (jap. Seiso)- piedstavuje udrzbu, tedy &istotu a pofadek v pracovnich
prostorach. Ukony organizace a uklidu piedstavuji ¢ast kazdého procesniho cyklu, nejsou
zahéjeny pouze tehdy, kdy nepofadek na pracovisti uz je natolik neunosny, ze se dotyka

kvality pracovniho vykonu.
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Standardizace (jap. Seiketsu)- standardizace pracovnich postupli musi byt jasné
dané pro kazdou pracovni pozici a na vSech pracovnich mistech. Urcuje jasny postup pro
zachdzeni se stroji, vykonem prace na nich, pfedavani, atd.

UdrZeni (jap. Shitsuke)- posledni krok, ktery je zaméfen na dodrzovani vSech
predchazejicich pravidel a predevSim na zachovani pracovnich postupti a navodi. Aby
proces po n¢jaké dobé nesjel zpét do starych koleji, je nezbytnd prubézna kontrola.

(Svozilova, A. 2011. Str. 39)

3.2.4 Metoda Kaizen

Kaizen klicova koncepce fizeni. Je to japonska filozofie, systém, ktery se zaméiuje
na neustdlé zdokonalovani vSech vyrobnich procest, naSeho zplsobu zivota a vSech
aspektli zivota.

Kai (change) zmény; Zen (good) k lepSimu.

»Kaizen“ v podnikani je neustala touha zlepSovat vSe, co délame v oblasti vyroby,
prodeje, fizeni. Do procesu zlepSovani je zapojen kazdy - feditel i béZzny zaméstnanec.
Hlavni myslenkou je, ze ani den by nemél projit bez vylepseni ve spolecnosti. Cilem
Kaizen je bezeztratova vyroba (Stihla vyroba).

Jsou Ctyti zakladni typy Kaizenu: (Basl, J., Tima a Glasl, V. 2002. Str. 66)

 Kaizen orientovany na management - je zaméieny na inovovani systémil a postupt
v podniku, reorganizaci, zmény firemni kultury a také komunikaci.

* Gemba Kaizen - orientuje se detailn¢ji na obsah pracovni oblasti. Soustfedi se na
kvalitu, snizovéani nakladi, zkracovani ¢ast, usporadani pracovisté, zvySovani produktivity
apod.

* Engineering Kaizen - zabyvd se pfedevSim snizovanim zasob a ndkladi v
logistickém fetézci.

 Kaizen zalozeny na zlepSovacich navrzich - kterékoliv procesy nebo ¢innosti, které
jsou v podniku.

Nasledujici body jsou také charakteristické pro kaizen, které se také nazyvaji
"Kaizen destnik":

» zaméteni na koncového spotiebitele;

* kontrola kvality (total quality control, TQC);

 implementace robotiky, automatizace;

* kruhy kvality;
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* navrhovy systém,;

* udrzba koncovych zatizeni (0drzba, TPM);
 Kanban-Japonska vyrobni technologie "ptesné¢ vcas";
* zvySeni kvality;

* nulové vady;

» zam¢éteni na praci v malych skupinach;

» zavedeni Kaizen.

3.2.5 Metoda Six Sigma

Six Sigma je metodika nepietrzitého zlepSovani procesii zaloZzena na postupech
vzeslych ze spolecnosti Toyota a Motorola. Tyto techniky se dusledné rozsitily do celého
svéta a predstavuji dnes soubor dilezitych znalosti, které by mély byt dodrzovany ve
spolecnostech, které chtéji ustaviéné zlepSovat své interni fungovani ve vztahu k
pozadavkim zakaznikd.

Six Sigma poskytuje spoleCnostem moznosti, jak snizit chybovost ¢i jinou variabilitu
ve svych ¢&innostech. ReSeni je zalozeno na systematickém piistupu, ktery vyuziva
predevsim praci s daty a fakty. Vystupy se z velké ¢asti opiraji o vysledky statistickych
metod.

Six Sigma je systém pro nastaveni pravidelnych obchodnich procest ke snizeni
vSech typt defektii a ztrat prostfednictvim diisledné implementace projekti, které eliminuji
zakladni pticiny defektl na zaklad€ kvantitativniho vyzkumu procesi:

* vady produktu (fizeni kvality);

* néklady (snizeni neproduktivnich nakladt);

* ztrata zdroju (efektivni vyuziti zdroji)

* ztrata Casu (zkraceni doby cyklu).

V zavislosti na tom, ktery proces budeme optimalizovat, budou takové vady a ztraty
dikladné prozkoumany a systematicky odstranény.

Zakladem ucinnosti systému Six Sigma je jemné doladéni procesti a vysledki.
Jakykoli fidici nebo administrativni proces lze a mél by byt optimalizovan postupnym
odstrafiovanim zavad v fizeni, komunikaci a pracovnim postupu.

Systém Six Sigma "vidi" proces jako funkci pfemény komplexu vstupnich ukazatelt
na vysledek vystupniho procesu. Vysledek procesu je prezentovan ve formé souboru

kvantitativnich ukazatel®, z nichz kazdy ma pro spotiebitele nebo podnik néjakou hodnotu,
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naptiklad ukazatele kvality, nakladt, produktivity, obchodni efektivnosti, spokojenosti
zakazniku atd.
Proces prace s konceptem Six Sigma lze pfedstavit takto.

Schéma 6 Model zlepSovani

Méreni

@ Analyza

Model

& - @® Zdokonalovani
zlepsovani

Kontrola

Definice

Zdroj: Vlastni zpracovani

Systém jako soubor vzajemné propojenych prvki, ktery se spoléhd na hlavni metodu,
zahrnuje témét vSechny komponenty spravy pro jeho implementaci, rozdélujici se do
mnoha funk¢nich oblasti spravy. Sila metody je takova, Ze, v¢etné pozadovanych zmén,
ptsobi synergickym efektem a plni komplexni feSeni energii vétsi sily nez jeho slozky.

Metoda Six Sigma je zaméfena na zvysSeni hodnoty pro zakazniky a také na celkovou
efektivitu procest. Six Sigma se na kvalitu diva dvéma zptsoby.

Prvnim je potencionalni kvalita - to, ceho chce firma v oblasti kvality dosdhnout
danymi prosttedky, a druhym je skute¢na kvalita, kterd vyjadiuje realné vysledky, kterych
spolecnost skute¢né¢ dosahuje. Odlisnost je predevsim v plytvani. Plytvani muize byt
napiiklad nadvyroba, vady nebo ¢ekani. Metoda Six Sigma se zaméfuje na odstranéni
plytvani rychlejsi vyrobou lepsich a levnéjSich vyrobki. Lze ji vyuzit ve spojeni s DMAIC.
(Svozilova, A. 2011. Str. 24)
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3.2.6 Metody DMAIC a DMADV

Metoda DMAIC vznikla v souvislosti s rozvojem neustalého zlepSovani, zvySovani
urovné kvality, bezpecnosti, ochrany zivotniho prostiedi. Jedna se o zdokonaleny PDCA
cyklus. Kvalita je oblast, kde cyklus zaznamenal zakladni rozvoj a pouziti v praxi. Nestacil
jiz novym naroktim a proto doslo ke vzniku metody DMAIC.

Metodu definuje 5 fazi pro uspésné zavedeni zmény nebo fizeni projektu uréeného
ke zlepSovani:

Schéma 7 Cyklus DMAIC

Zdroj: Vlastni zparcovani

e D — Define (definovat)- stanoveni cile, rozsahu projektu, definovani procesu,
stanoveni kritickych faktoru kvality,

e M — Measure (meftit)- upresnéni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni
vykonnosti procesu,

e A — Analyze (analyzovat)- oznaceni klicovych pricin, identifikovani problémui,

e I - Improve (zlepSovat)- ndavrh reseni probléemu, implementace reseni;

o C — Control (fidit)- urceni dosazené urovné zpusobilosti procesu, udrzeni

kvality procesu rizenim, standardizaci a dokumentaci procesu. (Zuzék, R., Ktiz, J.

a Krninsk4, R. 2009. Str. 34-35)

Tato metoda usetii Cas, snizi redundanci, vyuzije interni znalosti, snizi pocet chyb,
zvysi produktivitu, uplatni nové pristupy a zlepsi fizeni procesu. (Zuzédk, R., Kiiz, J. a
Krninskd, R. 2009. Str. 36)

DMADYV je six sigma struktura, ktera je primarn¢ zaméfena na vyvoj nové sluzby,

produktu nebo procesu, spiSe nez na zlepSeni stavajici. Tento pfistup - definovat, méfit,

26



analyzovat, zlepSovat, fidit - je obzvlasté uzitecCny pii zavadéni novych strategii a iniciativ,
protoze je zalozen na datech, v€asném odhaleni uspéchu a peclivé analyze.

Schéma 8 Cyklus DMADV

Zdroj: Vlastni zpracovani

* Define - hledame pftilezitosti a definujeme cil projektu a jeho rozsah.

* Measure - upfesnéni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni vykonnosti procesu.
* Analyze - oznaceni klicovych pficin, identifikovani problému.

* Design - zkonstruovani modelu procesu, poznamenani ¢innosti, popis.

* Verify - vysledna analyza, ovéfeni procesu, uziti zpracované dokumentace. (Zuzak,

R., Ktiz, J. a Krninska, R. 2009. Str. 35)

3.2.7 Lean Six Sigma

Lean Six Sigma je integrovany koncept, ktery kombinuje koncepty fizeni kvality:
koncept S$tihlé vyroby (Lean manufacturing) zaméfeny na odstranéni ztrat a
neproduktivnich nakladi a koncept Six Sigma, zaméfené na snizeni variability procesu a
stabilizaci vykonu produktu.

Lean Six Sigma kombinuje metody Lean a Six Sigma dohromady. Spojuje ¢asové
orientovanou strategii metody Lean s analytickymi nastroji Six Sigma. Opird se o
metodologii DMAIC (Define-Measure-Analyze-Improve-Control), kterd tvofi zasadni
soucast Six Sigma a v Lean Six Sigma slouzi predev§im pro projekty zdokonalovani jiz
stavajicich procesi.

Koncept Lean Six Sigma mé Sirokou oblast pouZziti a miZe byt pouzivan vSemi

podniky, bez ohledu na velikost a rozsah ¢innosti. Spole¢nosti ji vyuzivaji piedevsim k:
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* fizeni iniciativ zlepSovani procesti napti¢ funkcemi, jako je naptiklad onboarding
nove piijatych zamestnanct;

« zefektiviiovani funkci back office, jako je naptiklad uctovani zavazk;

* identifikovani novych moznosti vyuziti produkti;

* pretvareni funkci za ¢elem zvysSeni kvality poskytovanych sluzeb.

Lean Six Sigma je soubor technik a nastroji, ktery pomdha zabrédnit ztratdm
materidlu, energie, zékaznikli a lidskych zdroji. Cilem vyuziti Lean Six Sigma je
identifikovat, kdo je vas$ redlny zakaznik, co ma pro n€ho hodnotu a koncentrovat se na
aktivity, které budou tuto hodnotu pfindSet za soucasného omezovani aktivit, které ji

nepfindseji. Lean Six Sigma je cesta upfimnosti, pokory a snahy délat lidi spokojené;jSimi.

3.2.8 Model AS-IS a TO-BE

Model AS-IS je ,tak jak je", tj. model existujiciho procesu / funkce. Prizkum
procesit je nezbytnou soucasti kazdého projektu vytvareni nebo rozvoje systému.
Konstrukce funkéniho modelu AS-IS umoziiuje jasné stanovit, které¢ informacni objekty se
pouzivaji k provadéni funkci riiznych trovni detailt.

Na zakladé analyzy soucasnych procest informacniho S$kolicitho systému byl
vytvoren nasledujici model AS-IS, ktery umoziuje izolovat a systematizovat procesy, které
se v tomto systému vyskytuji béhem jeho provozu. Na zakladé¢ modelu AS-IS je dosazeno
shody mezi riznymi fazemi procesu ohledné toho, "kdo co udélal" a co kazda faze k
procesu piidava.

Funk¢éni model AS-IS je vychozim bodem pro analyzu potieb podniku, identifikaci
problému a "zkych" mist a pro vyvoj projektu ke zlepSeni podnikovych procesti. Model
AS-IS umozni zjistit, co a jak délame ted’, nez urcite ,,co a jak se bude d¢lat zitra".

Analyza funkéniho modelu AS-IS umoziiuje pochopit, kde je problémova situace,
jaké jsou vyhody novych procest a jaké zmeény budou provedeny ve struktufe procesu.

Studie nezbytnosti restrukturalizace (identifikace a odstranéni nedostatkll) v
procesech se provadi pomoci rozkladu (analyzy), a to i tam, kde je zfejma funkénost na
prvni pohled. Napftiklad pfiznaky net¢innosti stavajicich procesit mohou byt:

* nevyzadané, nezvladatelné a duplicitni operace;

* neucinné manipulace (pozadovany dokument neni na spravném misté ve spravny

¢as);
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* nedostatek zpétné vazby na fizeni (vysledek neni ovlivnén funkci), vstup (objekty
nebo informace jsou pouzivany iracionaln¢) atd.

Modelovani procestt AS-IS (jak je) mize byt zaméfeno na feSeni velkého mnozstvi
riznych tkolt a umoziluje:

* podrobné urcit vysledek procesu a zhodnotit jeho hodnotu v rdmci studované
oblasti;

* definovat soubor akci, které tvoii proces a urCit postup provadéni akci v rdmeci
obchodniho procesu;

» provést rozdeleni zon odpovédnosti (urcit, ktery zaméstnanec je zodpoveédny za
provedeni urcité akce nebo procesu jako celku);

* identifikovat zdroje spotiebované¢ béhem obchodniho procesu (s porozuménim
zdroji miizete zvysit efektivitu jejich vyuziti planovanim a optimalizaci);

* urcit informacni toky v rdmci sledovaného procesu, véetné¢ pohybu dokumentt v
papirové nebo elektronické podob¢ (umozni urcit, jak optimalni je pohyb dokumentii a zda
jsou nadbytecné).

+ identifikovat potencialni "uzka" mista a piilezitosti ke zlepSeni procesu, které
budou pouzity k jeho optimalizaci v budoucnu.

Nedostatky vyjadiené v modelu AS-IS Ize napravit v procesu vytvaieni modeli TO-
BE (jak to bude) - modelu nové organizace obchodnich procesti. Model TO-BE je potifebny
k analyze alternativnich zpusobli prace a dokumentovani toho, jak bude spolecnost v
budoucnu podnikat.

Detailizace procesit podle modelu AS-IS (jak je) nam umoznuje identifikovat
nedostatky ve studijni oblasti Cinnosti, které budou brany v uvahu pii vytvareni modelu
TO-BE (jak by m¢lo byt) - modelu nové (vylepSené) organizace procesu.

TO BE (SHOULD-BE, AS-TO-BE) - model "jak by mélo byt".

Tento model je zpravidla vytvofen na zdkladé¢ AS IS, s odstranénim nedostatkil ve
stavajici organizaci podnikovych procesti a jejich zlepsenim a optimalizaci. Toho je
dosazeno odstranénim Uzkych mist zjisténych na zéklad¢ analyzy AS IS.

V tradi¢nim reengineeringu se na zédkladé modelu TO BE doporucuje automatizovat
obchodni procesy a navrhovat CIS. Rozumi se, ze to mize vyznamné sniZit riziko projevu

automatizace jako vylucného zdroje nédkladti v disledku automatizace nedokonalych
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procesi. V soucCasné dob&é vSak vzhledem k rostouci popularit¢ ,.evolucniho"”
reengineeringu klesa potteba dlouhé a pracné piipravy modelu TO BE.

Procesni model TO-BE je vytvoren na zakladé vysledkid analyzy procesniho modelu
AS-IS. Model TO-BE popisuje budouci stav procest, s pfihlédnutim k pfanim zdkaznika,
jakoz 1 analyzu a optimalizaci stavajicich procest.

Pozadované zmény procest jsou stanoveny na zaklad¢ analyzy ziskaného modelu
AS-IS a pozadavkl zédkaznika na cilovy stav sledovanych obchodnich procest.

V ramci popisu procestt TO-BE jsou zvyraznény vSechny procesy studované oblasti
¢innosti, jsou identifikovani ucCastnici odpovédni za vysledek, vybaveni potiebnymi

pravomocemi a pravy a jejich vzajemna interakce.
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Omska ropna rafinerie je jedna z nejvétSich ruskych ropnych spolecnosti, které sidli
v Omsku (Zapadni Sibif) a ve vlastnictvi AS "Gazprom Neft".
Obrazek 1 Mapa Ruska

Zdroj: Vlastni zpracovani

Omska ropna rafinerie je rusky viidce v rafinaci, jednou z nejmodernéjSich rafinerii v
Rusku a jednou z nejvétsich rafinerii na svéte.

Omska ropna rafinerie mé mezi ruskymi rafinériemi vedouci pozici v oblasti objemu
a hloubky zpracovani ropy, podilu svétlych ropnych produktti, sady technologickych
procest, vyroby benzinu a nafty, produkci aromatickych uhlovodiki.

Tabulka 2 Zikladni ukazatele vykonnosti podniku

Ukazatel 2014 2015 2016 2017 2018
Objem zpracovani, mil. t 20,4 20,6 21,1 21,0 22,2
Investice, miliardy rubli 10,3 11,2 15,2 17,0 18,4
Dang, miliardy rubla 57,1 57,2 58,1 58,2 59,4
Pocet lidi 2 823 2 829 2 831 2 833 2918

Zdroj: upraveno v souladu s Gazprom-Neft. Dostupné online: <https://www.gazprom-

neft.com/company/oil-refining/omsk-refinery/>
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Hlavni technologické procesy "Gazprom Neft - omska ropnd rafinerie" jsou:
odsolovani a dehydratace ropy, primdrni zpracovani ropy, katalytické krakovani, alkylace
kyseliny sirové, katalytické reformovani, izomerizace, hydrogenacni rafinace nafty a
benzinu, vyroba aromatickych uhlovodikt, bitumu, koksu apod.

Podnik vyrédbi vice nez 50 druhii ropnych produktii: benzin, palivo pro naftové a
proudové motory, domaci plyn, topny olej, benzen, toluen, orthoxylen, paraxylen, bitum,
koks, technickd sira a dalsi vyrobky zadané na trhu. Omskd ropné rafinerie je jedinou

tuzemskou rafinérii, ktera disponuje vlastni vyrobou katalytického krakovani.

Obrazek 2 Omska rafinerie je technologickym lidrem ruské rafinérie

Zdroj: upraveno v souladu s Gazprom-Neft. Dostupné online: <https://www.gazprom-

neft.com/company/oil-refining/omsk-refinery/>

Technologicky lidr v odvétvi

Pfi instalované kapacité 22,2 milionl tun ropy ro¢né, v roce 2018 omska rafinérie
prepracovala 21 milionli tun a udrzela si prvni misto podle objemu ropy v Rusku. Omska
rafinérie ma v priimyslu vedouci postaveni a podle klicovych ukazateld efektivity vyroby:
podil vystupu svétlych ropnych produktii v roce 2018 ¢€inil 71,04% a hloubka zpracovani
90,9%. V omské rafinérii je sestaven jeden z nejmoderngjSich sad technologickych
procesti, které dnes v ropnych upravach existuji.

Nové produkty

Omské rafinérie patii kazdoro€né¢ mezi laureaty a diplomanty celoruské soutéze

programu "100 nejlepSich komodit Ruska". V roce 2018 se do nejlepsi ruské stovky vesly
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vysokooktanovy automobilovy benzin G-Drive 100, nizkotu¢né palivo pro lodni zafizeni
znacky TSU-80 (RMD-80), uhlovodikovy zkapalnény plyn pro automobilovou dopravu. V
souladu s trznimi pozadavky na omskou rafinérii se pravidelné¢ potddd vydani novych
druhii vyrobkll. Dokoncéeni prvni faze modernizace instalace zpomalené¢ho koksu (IZK)
zajistilo vytvoreni prvni ruské vyroby jehlového koksu - strategicky diilezité suroviny pro
hutni, atomovy, chemicky a kosmicky primysl, ktera se v soucasnosti dovazi do Ruska.
Dokoncéeni modernizace IZK se planuje v roce 2021.

Modernizace vyroby

V roce 2008 byla zahdjena modernizace vyroby, ktera meéla za cil zvysit kvalitu
ropnych produkt, v roce 2015 rafinerie pln¢ piesla na vyrobu eko-paliva Euro-5. Do
technologického fetézce podniku byly zafazeny nejsiln€jsi v Rusku a Evropé€ instalace
izomerizace lehkych benzinovych frakci, novy komplex pro hydrogenaéni rafinaci nafty a
katalytického krakovani benzinu, modernizovan komplex hluboké pravy mazutu KT-1/1 a
bitumova instalace.

Cilem druh¢ faze modernizace je dostat hloubku zpracovani v omském zavodu na
97% a vyroba svétlych ropnych produktii na 80%. K tomu dnes v podniku probiha
vystavba novych instalaci primarni Gpravy ropy ELOU-AWT, komplext zpomaleného
koksovani a hlubokého zpracovani ropy. Diky novym technologiim rafinerie o vice nez
Sest procent zvysi ukazatel vystupu jiz o€isténych svétlych ropnych produkti.

Ekologické projekty

Snizeni zatéze zivotniho prostiedi je zasadni smér rozvoje omského petrochemického
zévodu. Jednim z klicovych projekti ekologického zaméfeni je vystavba Cisticek
"Biosféra", které¢ jiz prokazaly svou ucinnost na moskevské rafinérské spolecnosti. Diky
unikatni kombinaci modernich technologii umozni novy areél odstraiiovat z vody az 99,9%
znecisténi a také 2,5 nasobné snizit vodni spotiebu zadvodu.

Omska rafinérie se stala plochou pro zavedeni modernich energetickych technologii
obnovitelné energetiky. V ramci realizace pilotniho projektu bude v podniku vybudovana
solarni elektrarna o vykonu 1 MW. Tato energie sta¢i na zajisténi potfeb administrativnich
zafizeni zavodu.

Rozsifovanim svych aktivit "Gazprom Neft" zodpovédné buduje ekologickou
strategii zalozenou na efektivnim ekologickém managementu a disledném zavadéni

nejlepSich svétovych praktik v oblasti techniky, technologii a fizeni. V omské rafinérii se
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dolad’uje systém ekologického monitoringu, ktery zahrnuje kontrolu stavu podzemnich vod
a prumyslovych stok, vzdusného prostiedi, monitoring odpadt vyroby a spotieby zdrojt.
Logistika
Vhodnou polohu Omsku v centru zdpadni Sibife na biehu feky IrtySe, kde se
splaviiuji vodni a Zelezni¢ni dalnice, urcuje rozsahla geografie dodavek ropnych produkti.

Obrazek 3 Logistika a hlavni trhy prodeje produktu

Evropska oblast Ruska 15%

Extrémni Sever 4%
Ew 215
ropa Ural region 8% /1

T Sibifsky Region 35%

'

Dalny wijchod 9%
OMSK

Stredni Asie, Kazachstan 8%

Struktura pfepravy podle smért

M Rusko
SNS

Evropa

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.2 Organizacni struktura spole¢nosti

Organizacni struktura spolecnosti se sklada z generalniho feditele, 10 zaméstnavateli
generalniho feditele, k nimz podléha 86 oddéleni ve smérech. Ve firmé pfevazuje linearné-
funk¢ni organizacni struktura, v niz se skvéle realizuje princip jednotici. Strukturalni
jednotky jsou organizovany na linedrnim principu. Také tato organizacni struktura ma
Siroké moznosti pro racionalni kombinaci decentralizace a centralizace.

V soucasnosti v podniku pracuje 2918 lidi. Systém fizeni pro ucely pfijaty ve firme

umoziuje zméfit vysledek prace kazdého zaméstnance a zhodnotit jeho pfinos k celkové
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zélezitosti. Cilem tohoto systému je rozdélit strategické cile spolecnosti na tucely
strukturdlnich jednotek a podniki, které se transformuji do cili a kol zaméstnanct.
Pomaha urcit miru dosazeni strategickych a operacnich cila.

Jednou z dulezitych oblasti prace s persondlem v podniku je zlepSeni systému
nehmotné motivace zaméstnanct. Mezi jeji programy patii soutéze odbornych dovednosti,
sportovni soutéze, volnocasové a wellness akce, firemni komunikacni zasedani, vefejné
uznani zasluh zaméstnanctl, ocenéni firemnimi znac¢kami odliSnosti. V podniku funguji

jednotné standardy vzdélavani a rozvoje zaméstnancu.

4.3 Druhy procesti v podniku

V podniku existuje mnoho procest, ale zvlast’ vynikaji tyto druhy:

» zékladni procesy;

* zajistovaci procesy;

» manazerské procesy

Aktualn€ se ve firmé realizuje fada iniciativ pro automatizaci funkéniho modelu
fizeni:

1. Konsolidace organizacnich struktur vSech dcefinych spole¢nosti v jednom
systému. Timto systémem je SAP.

2. Vytvofeni moznosti automatizované spravy funkcniho fizeni, coZz znamena:

- Kazdému zaméstnanci firmy se ud€luje zndmka, kterd odrazi jeho pftislusnost k
urcité funkci (ekonomika a finance, IT, HR, zadavani vefejnych zakazek apod.).

- V systému vznikaji virtualni vazby a role mezi zaméstnanci — tcastniky funkéniho
fizeni.

3. Automatizace procesnich oblasti, které se tykaji funkéniho modelu, s ohledem na
pravidla funkéniho fizeni, vCetné¢ implementace disledného rozhodovaciho procesu,
udéleni vSem ucastnikiim urcitych modeli roli s pfisluSnymi pravomocemi v systému.

Vétsina z procesnich oblasti, v nichz se realizuji role funk¢éniho fizeni (metodologie a
sprava regulacni zékladny, sprava odmeén, pravidelné hodnoceni ¢innosti), pokryva firemni
centrum a dcefiné spolecnosti a je automatizovana ve tfech firemnich systémech AS
"Gazprom Neft":

- SAP SE je némecky vyrobce softwaru pro organizace.
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- 1C Private je softwarovy produkt spole¢nosti 1C urceny k automatizaci ¢innosti v
podniku.

- IBM Collaboration Solutions (diive Lotus).

Dalsi automatizace procesnich oblasti, ve kterych se realizuji role funkéniho fizeni,

se tyka vSech pouzivanych systému.

Schéma 9 Schéma podnikového procesu

*Zakladni technologicky proces
*Podpiiré procesy
*Servisni procesy

*Vyzkumné procesy
*Vyrobni procesy piipravy

*Logisticke zabezpeceni
*Prodej

*Planovani

*Distribuci

*Uletnictvi

*Finanéni zabezpeceni
+Skoleni

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.3.1 Ugel a struktura procesu Fizeni lidskych zdroji

Podnikatelsky proces ,,nasmérovani zaméstnancti na sluzebni cesty* patii do skupiny
podnikatelskych procesti ,,Administrovani pracovniho poméru® kategorie ,,Rizeni lidskych
zdroji““. Proces urCuje potradi sméfovani zameéstnanci na sluzebni cesty, stanovuje
pozadavky na dokumentarni Gpravu sluzebnich cest a upravuje jiné vztahy vznikajici mezi
AS "Gazprom Neft - omska ropné rafinerie" a pracovnikem pfi sméfovani posledniho na
sluzebnu.

Je uvedena tabulka, ve které jsou vidét byznys role a jejich interpreti.
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Tabulka 3 Obchodni role a jejich interpreti

Obchodni role Organizacéni jednotky
Obchodni pracovnik Pracovnik organizace smétujici na sluzebnu

HR General Service Center

Specialista AS "Gazprom Neft - Bisnes Service",
vedouci evidence pracovni doby samostatné

jednotky

Odpovédny za spravu dokumentti

Oddé¢leni dokumentaéniho zabezpeceni

Ucetnictvi

Omska pobocka AS "Gazprom Neft - Bisnes

Service"

Obecné servisni stiedisko front

office

Celni kancelat AS "Gazprom Neft - Bisnes Service"
na uzemi AS "Gazprom Neft - omska ropna

rafinerie"”

Finanéni kontrolor

Sprava finan¢ni kontroly

Vlastnik nakladu

Oddé¢leni dokumentaéniho zabezpeceni

Vedouci organizace

Generalni feditel nebo osoba, ktera vykonava jeho

povinnosti

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dale je predkladan seznam podprocesii a sekvence ¢innosti pii tvorbé zamestnance

na sluzebni cestu.

Tabulka 4 Seznam podprocest

Ne Néazev podprocesu
1 Smétfovani zaméstnance na sluzebnu
2 ZruSeni / zména podminek sluzebni cesty

Zdroj: Vlastni zpracovani

Potadi tvorby dat je prezentovéano v ptiloze 3-4.

4.3.2 Podnikatelsky proces a jeho optimalizace

Zdokonalovani obchodnich procesi je souhrn metod a pfistupii, které umoziuji

manazeriam spoleCnosti zvysit efektivitu jeji prace. Jak vyplyva z pojmenovani postupu,
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kterému se také nékdy fikd management obchodnich procest, cilem je jeji zlepSeni
obchodnich procesti, které je pomaha ucinit efektivnéjSimi.

Vezméme si podrobngji jeden z podptirnych procest, ,,Rizeni lidskych zdroja“.
Tento proces hraje vyznamnou roli v ¢innosti kazdé spolecnosti.

Zaprvé, tizeni lidskych zdroji pfimo ovliviiuje kapitalizaci (hodnotu) firmy. Roste
také podil nehmotnych aktiv (znacka, intelektudlni potencial persondlu, personalni
politika) na celkovém souctu aktiv organizace.

Zadruhé, ftizeni lidskych zdroji jako klicova ,,vnitini kompetence™ organizace je
jednim z faktorti, které zajist'uji vedeni v konkuren¢nim boji, protoze se fadi mezi hlavni
konkuren¢ni vyhody organizace, stava se zarukou jejiho uspéchu a pteziti v dobé, kdy
konkurence sili.

Za tteti podle odhadt fady odbornikii prave fizeni lidskych zdrojl umoziiuje firmam

ptechéazet z fad dobrych, uspésné plisobicich, mezi vedouci v ur¢itém segmentu trhu.

vvvvvv

vvvvvv

vyuzivaji finanéni zdroje, kontroluji kvalitu. Lidé jsou schopni systém neustale vylepSovat.
Jejich schopnosti a iniciativa jsou neomezené, zatimco jiné zdroje jsou omezené.

Rizeni lidskych zdroji se miize posuzovat z riiznych ahli pohledu:

* jako systém vyvoje a implementace vzajemné propojenych, peclivé koncipovanych
rozhodnuti ohledn¢ regulace vztahli prace a zaméstnanosti na urovni organizace;

* jako sméfovani manazerské ¢innosti, v niz je lidska slozka (¢i personal) organizace
vnimana jako: jeden z nejdulezitéjSich zdroju jejiho tispésného fungovani a rozvoje, faktor
jeji efektivity a riistu, prostfedek dosazeni strategickych cili.

Schéma VAD obchodniho procesu fizeni lidskych zdrojl je znazornéna v priloze 2.

Vezméme si jeden z obchodnich procest podrobnéji. V ramci vyzkumu byl vybran
proces ,,nasmérovani pracovnikii na sluzebni cesty”. Tento proces je podprocesem
administrovani pracovniho pomeéru. Diagram VAD obchodniho procesu administrovani
pracovniho poméru v systému ARIS lze vidét v priloze 3 a diagram VAD obchodniho
procesu "nasmérovani pracovnikll na sluzebni cesty" v systému ARIS v ptiloze 4.

Automatizace procesu upravy cest ma nékolik zavaznych vyhod, zakladni je rychlost
a usporadani. Aby se cesta uskuteCnila, je nutna jasna regulace toho, kdo a v jakém

terminu, co presné¢ musi udélat. Systém jednodusSe neposle kol na vydani penéznich
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prostiedkli, dokud neni ucel a datum sluzebni cesty domluveno ucetnictvim, vedoucim a
také samotnym velitelem. Systém nedovoli zapomenout zarezervovat hotel a transfer pro
zaméstnance. Samotny vyhotoveni procesu po konkrétni cesté¢ nebude uzavieno, dokud
vedouci nedostane zpravu s vysledky sluzebni cesty.

Pfi automatizaci obchodniho procesu se vSechny ¢innosti zaméstnanci zamétuji na
kone¢ny vysledek. Od ustaveni zadosti o cestu proces prochdzi nezbytnymi fazemi vykonu
a dokoncuje se, kdyz vedouci pfijima vyslednou zpravu.

Po prvotnim, povrchnim zkoumani obchodniho procesu, bylo jasné, ze dlouho trva
podepisovani papirovych zadosti i pfesto, ze nominace se rovnéz tvotily 1 na portalu SAP.

Provadéla se tedy dvoji prace a doba sjednavani doklada a jizdenek se zvySovala.
Aby bylo rozhodnuto o prvnich krocich optimalizace procesu, bylo nutné prozkoumat
standard spole¢nosti na proces ,komanditace”. Postup pro odesilani zaméstnancii na
sluzebni cesty “vyvinuty odborem pro normalizaci spolu s odd€lenim podpory
dokumentace.

Po prostudovani standardu byly stanoveny kroky k optimalizaci obchodniho procesu:

1. Provést analyzu modelu ,,Asis* obchodniho procesu ,,Odesilani pracovnikii na
sluzebni cesty v systému ARIS.

2. Provést analyzu modelt Asis uzce souvisejicich obchodnich procesi, jako jsou
»provadéni zmén a pievod sluzebnich cest™ a ,,provadéni / zruSeni sluzebnich cest®.

3. Popsat model "To be" a analyzovat cesty, jak zlepsit obchodni proces.

4. Navrhnout metodické doporuceni pro zlepSeni obchodnich procest.

4.3.3 Zdivodnéni potieby vylepSit vybrany byznys-proces

V modernich firmach se zaméstnanci HR oddéleni stale ¢astéji potykaji s problémem
dlouhého a neefektivniho procesu dokumentovani sluzebnich cest. Ve vétsin¢ piipadi pro
vytizeni sluzebni cesty do zahranici nebo domdaciho prostfedi musi zaméstnanec vyplnit
standardni zadost o sluzebni cestu pfijatou v organizaci a predat ji pfimému vedoucimu na
sjednani. Od $éfa je potieba zadost zvazit nebo ji potvrdit, nebo vratit zaméstnanci se
svymi komentafi na dopracovéni. Zivotni cyklus sladéni takové zadosti prochazi dlouhym
fetézcem mezi vedoucimi riznymi rovnémi.

Tento postup potvrzovani je mnohdy obtizné snizit kvtili velkému mnozstvi oddé€leni
a oddéleni (mezi nimi Ucetnictvi, persondlni oddéleni, dopravni odd¢€leni apod.), které se

zapoji do upravy sluzebni cesty zaméstnance. Také delsi dobu odchazi i na vytizeni zpravy
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o sluzebni cesté. Tento postup Upravy sluzebni cesty trva zaméstnanctim a jejich vedoucim
jeste v etapé sladéni, odtrzeni od pfimého plnéni piimych sluzebnich povinnosti.

Pouze schvalenim zadosti se ale postup upravy sluzebni cesty nedokoncuje. Tento
dokument spad4d do HR oddéleni, kde personalista vytvaii ptikaz a zadava potiebné udaje
do registru evidence sluzebnich cest. Poté je tfeba informovat ucetnictvi pro ptidéleni
rozpoctu na sluzebni cestu a dat za ukol tajemnikovi pro objednani vstupenek a hotelu.

Cely tento proces trva nejen dlouho, ale také se poji s urCitymi riziky a chybami:
ztratou dokumentli, opozdénou inscenaci tkold nebo jejich plnénim apod. A protoze ve
velkych organizacich zaméstnanci zpravidla dost Casto jezdi na sluzebni cesty, tak cely
proces vyiizovani trva velké mnozstvi ¢asu jak u samotnych zaméstnanct, tak u odbornikt
HR, coz mé negativni dopad na plnéni dalSich tkoli.

Diky tomu se tak jednoduchy proces, jako je uprava sluzebni cesty pretavuje v dost
zavazny problém, coz v kone¢ném disledku vede k neraciondlnimu vyuzivani Casu a
zdroji firmy.

V dtsledku globalnich trendii v oblasti IT lze proces upravy pracovnich cest
optimalizovat tim, Ze vyrazné zkrati ¢as a rizika. Svétovi vyrobci platformovych feseni,
jako jsou Microsoft SharePoint a IBM WebSphere Portal, umoziiuji vytvoteni vlastniho
systétmu pro HR odd€leni v rdmci interniho firemniho portalu, ktery automatizuje cely
proces zpracovani sluzebnich cest. Diky tomu cely postup vzniku, sladéni a schvalovani
sluzebni cesty probiha elektronicky.

V ptipadé, Ze se jedna o standardizovany formulaft, 1ze do logiky dokumentu vlozit
minimalni pocet zaplnénych poli, zbytek je vybiran z piipadajiciho seznamu, coz
umoziuje vyrazn¢ snizit pocet nahodnych chyb.

V zavislosti na specifikacich prace firmy a vnitinich normach mtze zadost o sluzebni
jednoho tlacitka vytvoii formu, ve které je jiz zaznamendn jeho jméno, funkce, sluzebni
¢islo, odd¢leni, zastoupeni nebo pobocka. Zbyva vyplnit pouze obdobi, cil sluzebni cesty,
trasu a pozadovanou dopravu, pfiCemz vSechny tyto tidaje se vnéseji do spravnych poli
pomoci vypadajicich seznamtl.

Vyplnénim vSech potfebnych udaji zadd zaméstnanec zddost o sluzebni cestu svému

pifimému vedoucimu, ktery ji ndsledné muze bud’ piijmout, nebo zamitnout tim, ze uvede
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pricinu v komentaiich. Dokument tak prochézi fetézcem harmonizace na vSech potiebnych
urovnich vedeni a kdyz ziské schvaleni, automaticky se pieposila na HR odd€leni.

Na zékladé zadosti o sluzebni cestu HR-specialista vytvaii ptikaz, cestovni list a
provadi potfebnou dokumentdrni pravu sluZzebni cesty do zahrani¢i nebo uvnitt zemé.
Vytvoteni dokladii o sluzebni cesté piitom nevyzaduje vétsi pracovni naklady ani Cas, tak
se vSechny potfebné udaje automaticky berou z ptihlasky a personalistovi nezbyva nez
vyplnit pouze zbyvajici sluzebni udaje.

Moderni technologie umoziuji integrovat podobny program uprav s riznymi
softwarovymi systémy pouzivanymi v organizaci, jako jsou naptiklad 1C, Parus apod. Tato
integrace rtiznych programii umoziuje po zfizeni, podpisu a uprave potiebnych dokumentt
v HR- oddé¢leni automaticky zadat ukoly vSem oddélenim zapojenym do organizace a
upravy sluzebni cesty: finanénimu oddéleni totiz ptidé€lit potiebny rozpocet na cestovni,
sekretaiku — objednat si letenky a hotel apod.

V tak velké spole¢nosti, jako je objekt studie, se tydné na sluzebni cesty vyda az 20
lidi. Tedy ro¢né€ na sluzebni cestu vyrazi az 2 000 lidi, s ohledem na takové mnoZzstvi by
mél byt obchodni proces uprav cest dobie ladén, aby nevznikaly situace jako:

* jizdni jizdenky nejsou piipraveny ani pieddny vedoucimu pracovnikovi v daném
terminu.

* nafizeni neni podepsano v daném terminu.

* vysileny pracovnik nestihd pfipravit zpravu v daném terminu, protoze ucastnici
procesu misto prace v systému si vytizuji doklady rucné.

Vyse uvedené pfiCiny jsou pouze jedny z téch, které vznikaji pfi absenci modelu
procesu, ktery ma byt Sablonou fungovani obchodniho procesu. S takovym modelem si
kazdy zaméstnanec snadno uvédomi, kam ptesné se ma v ktery moment obratit.

V podniku je provozovan systém fizeni zdroji podniku SAP ERP. Tento systém
zahrnuje vSechny tuseky financniho a manazerského ucCetnictvi, fizeni zaméstnanci,
provozni Cinnosti a servisni sluzby spolecnosti, coz zajistuje plnou funk¢nost potiebnou
pro realizaci informacnich sluzeb samoobsluhy, analytiky.

Pomoci SAP, po spusténi procesu uprav sluzebnich cest v systému, si tedy
zamestnanci nemusi osobné sjednat vylet s vedoucim, hledat formular pro vytizeni zadosti,

obavat se o transport a ubytovani. Systém automaticky odesSle potiebné ukoly
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vykonavatelim. Velitel se muze zaméfit na cil a pfipravit se na cestu, systém mu
pfipomene nutnost odeslat hlaseni vedoucimu po dokonceni sluzebni cesty.

Tato automatizace nejen €ini praci pfi organizovani cestovnich kancelafi pohodInéjsi,
ale umoznuje urychleni plnéni celého procesu. To je obzvlaste prospésné v pripadech, kdy
nutnost sluZebni cesty vznikd okamzité a na jeji organizaci je jen n€kolik hodin.

Nicméné ani existence multifunkéni platformy, jako je SAP, vSak neopravila
nedostatek potadku pfi tvorbe procesu. Je tfeba postupoveé predepsat obchodni proces, poté

bude jasné, kterd funkce za ¢im jde.

4.3.4 Modelovani a analyza obchodniho procesu "AS-IS"

Sluzebni cesta muze sledovat tyto cile:

* pro feSeni vyrobnich zélezitosti (cesta zaméstnance na piikaz zaméstnavatele na
dobu urcitou pro splnéni sluzebniho ptikazu mimo misto trvalé prace).

* souvisejici s odbornou piipravou a profesnim rozvojem (cesta zaméstnance na
pokyn zaméstnavatele k vyuce, zvySeni kvalifikace mimo misto trvalé prace).

Den odjezdu na sluzebnu se pocitd se dnem vyslani vlaku, letadla, autobusu nebo
jiného dopravniho prostfedku z mista trvalé prace velitelského pracovnika a den piijezdu
ze sluzebny se nazyva den pfijezdu vlaku, letadla, autobusu nebo jiného dopravniho
prostiedku misto trvalé prace velitelského pracovnika.

V tomto obdobi se poc€itd s poctem kalendarnich dnti, véetné necelych 24 hodin, kdy
byl zaméstnanec na sluzebni cesté, véetné dne vyjezdu na sluzebni cestu nebo piijezdu ze
sluzebni cesty a dnli pobytu na cesté; dnli dovolené (v¢etné dalSich dni odpocCinku bez
placeni, vikendi a / nebo svate¢nich nepracovnich dnl pfipojenych na sluzebni cestu).
Cestovni naklady jsou naklady vzniklé zaméstnancem na sluzebné.

K cestovnim vydajim patfi:

* dodatecné naklady spojené s ubytovanim mimo misto trvalého bydlisté (denni);

* nédklady na najimani ubytovaciho zafizeni (v€etné opatu rezervacnich sluzeb);

+ naklady na prijezd k mistu sluZebni cesty a zpét k mistu trvalé prace;

+ naklady na thradu sluzeb letist’;

* nédklady na thradu provizornich poplatkt, servisni poplatky;

* nédklady na zavazadla;

* dalsi povinné platby a poplatky.

V prvni fad¢ se stavi model stavajici organizace prace AS-IS (jak ma).
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V modelu AS-IS jsou nalezeny nedostatky, které Ize napravit pii vytvareni modelu
TO-BE (jak bude) - modelu nové organizace obchodnich procesi.

Model TO-BE je nezbytny pro analyzu alternativnich zptisobll provadéni prace a
dokumentovani toho, jak bude firma v budoucnu podnikat.

Pti tvorbé modelu AS-IS se vyvojatfi malokdy dopoustéji rozsifené chyby — vytvareji
idealizovany model (naptiklad model vytvofeny na zéklad¢ znalosti vedouciho, misto
konkrétniho vykonavatele prace).

Technologie IS ptivodné navrhovala model AS-IS, poté jeji analyza a vylepSeni
obchodnich procesti, k ¢emuz vznikl model TO-BE. A teprve na zakladé modelu TO-BE se
jiz stavi model dat, prototyp a poté kone¢na varianta IS.

Existuji pfipady, kdy se soucasné AS-IS a budouci TO-BE modely lisi natolik, ze
prechod od pocate¢niho stavu ke konecnému stavu je nejasny. V tomto piipadé je nutny
tteti model, ktery popisuje proces prechodu od pocatecniho stavu systému k kone¢nému.

Jak ve strucné podob¢ vypada proces zpracovani zadosti o sluzebni cestu:

Schéma 10 Proces zpracovani Zadosti o sluzebni cestu

Zpracovani
pozadavku

Schvaleni
Zadostio

Vyfizeni Sjednavani
Zadostio Zadosti o

Vyfizeni Sjednavani
Zadostio Zadostio 11
sluzebni

cestu

sluzebni
cestu

sluZzebni sluZebni
cestu cestu

sluZzebni sluZzebni
cestu cestu

Zdroj: Vlastni zpracovani
Iniciator primarné ptipravuje zadost o sluzebni cestu, poté zahdji jeji schvaleni, na
zéklad€ udaji dohodnuté zadosti zaméstnanec vytizuje zadost o sluzebni cestu. VSichni

ucinkujici a ucastniky procesu lze vidét na tabulkéch nize.

43



Tabulka 5 U¢inkujici a u¢astnici procesu ""nasmérovani pracovniki na sluzebni cesty"

Ucastnici procesu - obchodni role a jejich umélci

Sluzebni cesta ‘
Zamgéstnanec spolecnosti odeslan na sluzebni cestu
zamestnance

Generalni feditel nebo jina osoba, které je delegovano pravo
Vedouci ‘
podepisovat piikazy o cestovani a zalohach

. Pracovnik strukturalni jednotky vedouci evidence pracovni doby
Vedouci evidence . - ‘
samostatné jednotky nebo jina osoba, které je vedoucim delegovano
pracovni doby
pravo vyiizovani cestovnich dokladi.

Organizace poskytujici spolecnosti sluzby pro vedeni ucetni, danove,

Ucetnictvi
manazerské ucetnictvi
) Organizace, ktera na smluvni bazi poskytuje sluzby pro rezervaci
fastupee jizdenek, doklady a také hotely, transfery do mista ubytovani
plosvk};tovatele provozovaného pracovnika, transfer po mésté, rezervace VIP hal na
sluze

letistich a dalsi sluzby

Zdroj: Vlastni zpracovani

V prvni fadé byl postaven model AS-IS v softwarovém produktu. Analyza funkéniho
modelu umoznuje urcit:

* Nejslabsi mista.

* Vyhody novych obchodnich procest.

* Hloubku zmén, kterym se vystavi stdvajici struktura organizace podnikani.

Znémky neefektivni ¢innosti mohou byt:

* Nezvladnutelna, nefizena prace.

* Neucinny dokument.

* Nedostatek zpétnych vazeb na fizeni.

* Nedostatek zpétnych vazeb po vstupu.

* Duplicitni prace.
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Tabulka 6 U¢inkujici a u¢astnici procesu "zruseni / zména podminek sluZebni cesty"

Ucastnici procesu - obchodni role a jejich umélci

o Pracovnik strukturalni jednotky vedouci evidence pracovni doby
'Vedouci evidence . L . ) )
) samostatné jednotky nebo jina osoba, které je vedoucim delegovano
pracovni doby )
pravo vyiizovani cestovnich dokladt.
Sluzebni cesta _
Zaméstnanec spolecnosti odeslan na sluzebni cestu
Zaméstnance
Generalni feditel nebo jina osoba, které je delegovano pravo
Vedouci ‘
podepisovat piikazy o cestovani a zalohach
, . Organizace poskytujici spolecnosti sluzby pro vedeni ti¢etni, danové,
Ucetnictvi .
manazerské ucetnictvi
. Organizace, ktera na smluvni bazi poskytuje sluzby pro rezervaci
astupce
jizdenek, doklady a také hotely, transfery do mista ubytovani
poskytovatele ) ) -
5 provozovaného pracovnika, transfer po mésté, rezervace VIP hal na
sluzeb .
letistich a dalsi sluzby

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jaké momenty odhalila analyza modelu AS-IS:

Narusena sekvence procesu, a to:

- po vytvoreni zadosti by hned méla zacit ptiprava piikazu,

- nez vedouci sjedné zadost, je tieba, aby zZadost primarné prosla tcetnictvim, poté uz
pujde na sjednani vedouciho

- zatimco piihlaska dochazi k ucetnictvi, ptikaz musi byt jiz sestaven a pfijit s Zadosti
ve stejném terminu, tedy oba dokumenty soubézné prochazeji sjednanim v tcetnictvi;

- dalsi fazi je sjednani zadosti a natizeni vedoucim,;

- pred usporadanim akce musi byt komanditni listky pfedany agentovi velitelskému
pracovnikovi, poté je zaméstnanec musi také sjednat;

- procesy jako je vynasSeni piikazu a tisk, skenovani a stahovani do systému lze spojit
do jednoho procesu "vytizovani eviden¢ni dokumentace".

- proces tvorby cestovnich vydaji chybél, takze nebyla opravena struktura Gpravy
zalohové zpravy;

- vynechan proces sjedndvani ucetnictvi zdlohovou zpravou,
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- také v procesu nebyla zaznamendna prace agenta pro rezervaci.

Pokud jde o procesy jako ,,zruSeni sluzebni cesty” a ,,zména podminek / pfesun
cesty*, rozhodlo se v modelu TO-BE spojit tyto dva procesy do jednoho, ¢imz se vytvorila
celkova struktura jeho protnuti.

Po jejim vybudovani byla vypocitana doba (dny), v ramci které se plni procesy.
Ditsledky Spatné sestaveného procesu pred jeho optimalizaci: vyfizeni a sjednani potfebné
dokumentace pro poradani takové akce, jako je sluzebni cesta, trva v poslednich mésicich
stale déle. Divodem mohlo byt to, ze rlizni zaméstnanci travi rizné mnozstvi ¢asu na
splnéni stejného tkolu.

Stale Castéji se zameéstnanci ocitnou neschopni ziskat své jizdni doklady v
nastaveném terminu. Hlavnim diivodem dlouhého vytizovani zadosti o sluzebni cestu a
jejich sjednavéani poslouzil Spatné nastaveny obchodni proces. Aby byly tyto mezery
odhaleny, bylo nutné se znovu obratit na model AS-IS obchodniho procesu ,,nasmérovani
pracovnikii na sluzebni cesty”. Po provedeni sekundarni analyzy byl vytvofen schéma
provadéni potfadi smeéfovani zaméstnance na sluzebni cestu a také schéma provedeni fadu

zruseni / zmény podminek sluzebni cesty.

4.3.5 Vysledky optimalizace

Sepsani dokumentace Casto vyzaduje velké mnozstvi Casu a optimalizace obchodniho
procesu umozni v prvni fadé zkratit dobu, ktera se plytva vyfizovanim potiebnych zadosti,
piikazi. Také optimalizace umozni diiraz na dulezité obchodni zalezitosti a zvysi efektivitu
prace zaméstnancil.

Po provedeni analyzy modelu TO-BE byly vytvofeny tabulky, které ilustruji
vysledky optimalizace obchodnich procest, jako je ,,nasmérovani pracovnikli na sluzebni
cesty* a ,,zruSeni / zména podminek sluzebni cesty*.

Vysledky ucinnosti optimalizace obchodnich procest "nasmérovani pracovnikli na
sluzebni cesty" a "zruSeni / zména podminek sluzebni cesty" lze vidét v predkladanych

tabulkach nize.
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Tabulka 7 Vysledky ucinnosti optimalizace obchodniho procesu ,,Smérovani
zaméstnancu na sluzebnich cestach® (1. ¢ast)
Podproces Bylo Stalo se

Ptiprava navrhu natizeni o smétovani

zameéstnance na sluzebnu

Ne vice nez 3

pracovni dny

Ne vice nez 2

pracovni dny

Sjednavani navrhu nafizeni o smétrovani

zameéstnance na sluzebnu

Ne vice nez 3

pracovni dny

Ne vice nez 1

pracovni den

sluzebnu

ZruSeni zadosti o sméfovani zaméstnance na

Ne vice nez 2

pracovni dny

Ne vice nez 2

pracovni dny

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 8 Vysledky ucinnosti optimalizace obchodniho procesu ,,Smérovani
zaméstnanch na sluZebnich cestach® (¢ast 2)
Podproces Bylo Stalo se

Podepsani piikazu ke sméfovani
zaméstnance na sluzebnu. Predani
ovefenych kopii dokumentt do

udetnictvi

Ne vice nez 3 pracovni

dny

Ne vice nez 1

pracovni den

Vyftizeni zadosti o rezervaci listkt,

hotelu

Nejpozdéji 3 dny pied

zahajenim sluzebni cesty

Nejpozdéji 2 dny
pied zahajenim

sluzebni cesty

Rezervace / potizeni jizdenek, hotelu a

registru vozidel

Po podpisu a registraci
piikazu ke sméfovani
zameéstnance na sluzebni

cestu

Po podpisu a
registraci ptikazu
ke sméfovani
zamgéstnance na

sluzebni cestu

Ziskani jizdnich listk a jinych
doklad potvrzujicich rezervaci

doprovodnych cestovnich sluzeb

Nejpozdéji 1 den pied

zahédjenim sluzebni cesty

Nejpozdéji 1 den
pied zahajenim

sluzebni cesty

Vypocet zaloh na sluzebni cesty.
Vypocet penéznich zaloh na mzdové

ucty zaméstnanct

Nejpozdéji 1 den pied

zahajenim sluzebni cesty

Nejpozdéji 1 den
pied zahajenim

sluzebni cesty
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Ptiprava baliku dokumentt pro Ne vice nez 3 pracovni Ne vice nez 2

zalohovou odpovéd’ o sluzebni cesté dny pracovni dny

Oveéteni baliku dokladi na splnéni Ne vice nez 16

hodin

Ne vice nez 1 pracovni

pozadavkil. Vyplnéni zalohové zpravy den

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 9 Shrnuti vysledki ucinnosti optimalizace obchodniho procesu ,,Smérovani

zaméstnancu na oficialnich sluzebnich cestach*

Bylo Stalo se
Celkem (pted akci ,,pracovni cesta“) ~230 hodin ~190 hodin
Celkem (po udélosti ,,sluzebni cesta®) ~96 hodin ~64 hodin
Celkem (pted a po akci ,,Sluzebni cesta®) ~326 hodin ~254 hodin

Zdroj: Vlastni zpracovani

Optimalizace umoznila zkratit dobu provadéni obchodniho procesu ,,nasmérovani

pracovnikil na sluzebni cesty* 0 22%, coz je celkem 72 hodin, tedy pfesné 3 plné dny.

Tabulka 10 Vysledky ucinnosti optimalizace obchodniho procesu: ZruSeni / zména

podminek sluZebni cesty (¢ast 1)

Podproces

Bylo

Stalo se

Ptiprava Zadosti o zruSeni / zménu podminek

sluzebni cesty.

Ne vice nez 2

pracovni dny

Ne vice nez 1

pracovni den

Ptiprava ndvrhu nafizeni o zruSeni / zméné
podminek sluzebni cesty. VSechny potiebné
dokumenty ke zruSeni / zméné sluzebni cesty

piilozi

Ne vice nez 3

pracovni dny

Ne vice nez 2

pracovni dny

Podepsani prikazu ke zruseni / zmén¢ podminek

sluzebni cesty.

Ne vice nez 3

pracovni dny

Ne vice nez 1

pracovni den

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka 11 Vysledky ucinnosti optimalizace obchodniho procesu "zruSeni / zména

podminek sluZebni cesty' (¢ast 2)

Podproces Bylo Stalo se
Smétovani kopie podepsaného piikazu do Ne vice nez 3 Ne vice nez 1
ucetnictvi pracovni dny pracovni den
Ne vice nez 2 Ne vice nez 1
Ptepocet penéznich prostiedkli
pracovni dny pracovni den

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka 12 Shrnuti vysledki uéinnosti optimalizace obchodniho procesu ,,ZrusSeni /

zména podminek cesty*

Bylo Stalo se

Celkem ~312 hodin ~144 hodin

Zdroj: Vlastni zpracovani

Optimalizace obchodniho procesu ,,zruseni / zména podminek cestovani umoznila
zkratit dobu konani o 46%, coz je skutecné dobry vysledek. Celkem se doba konéni akce
zkratila o 168 hodin, tedy ptesn€ o sedm plnych dni.

Optimalizovany a postupové piedepsany obchodni proces umoznily totiz od podani
zadosti o sluzebni cestu az po uzavieni zalohové zpravy:

- zfizeni, sjednani a schvaleni zadosti o sluzebni cestu;

- zfizeni ptikazu, sluzebniho vzkazu, zalohového hlaSeni a baliku doprovodnych
dokladi;

- dohled nad vracenim vykazovanych dokladii po dokonceni sluzebni cesty.

V kazdém okamziku mohou feditelé nebo jini odpoveédni zaméstnanci sestavit:

- seznam zameéstnancu na sluzebnich cestach,

- seznam vykont (vedoucich pracovnik).

Optimalizace obchodniho procesu piispéla ke zlepsSeni vSech ¢innosti, které souvisi s
posilanim zaméstnance na jinou pobocku, mésto ¢i zemi.

Zjednodusilo se piedbézné schvaleni sluzebni cesty, rezervace listkii na vlak ¢i
letadlo, objednavka pokoje v hotelu i1 sepsani vykazi ve vSech clancich vydaji. Diky

optimalizovanému modelu obchodniho procesu je funkcionalita jednoduchd a
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srozumitelnd, takze registrace dat uz netrva dlouho a zpravy o cestach lze sestavovat v
nekolika hodinach, coz Setti pracovni dobu zaméstnancti a snizuje pravdépodobnost chyb.
Objem standardizovanych manuélnich operaci se snizuje, coz velmi pozitivné ovliviiuje

efektivitu prace zaméstnanct firmy.
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5 Vysledky a diskuse

V ramci vyzkumu byl vybran proces ,,nasmérovani pracovnikli na sluzebni cesty*.
Tento proces je podprocesem administrovani pracovniho poméru.

Zakladnim ukolem vysetiovani vybraného procesu bylo zkratit dobu potifebnou ke
zpracovani potfebné dokumentace pii zasilani zaméstnanct na sluzebni cesty. DalSim
ukolem bylo snizit poCet chyb, které mohou nastat v dokumentaci, stejn¢ jako zlepsit
efektivitu zaméstnanci.

Vysledkem prace je pfimo vyvinuty projekt na zlepSeni zvoleného obchodniho
procesu. Na zékladé analyzy modelu AS-IS bylo rozhodnuto, Ze obchodni proces by mél
byt optimalizovan. Byl vytvofen model TO-BE zvoleného procesu. Podrobné potadi
optimalizovaného procesu je ¢asove naplanovano.

Po analyze modelu TO-BE byly vytvofeny tabulky, které ukazuji vysledky
optimalizace obchodnich procest, jako je "Posilani zaméstnancli na sluzebni cesty" a
"ZruSeni/zména cestovnich podminek", vysledky lze vidét v tabulkach 7-12.

Optimalizace zkracuje dobu obchodniho procesu "Posilani zaméstnancii na sluzebni
cesty" 0 22 %, coz je celkem 72 hodin, tedy piesné 3 celé dny. (tabulka 9)

Pokud jde o optimalizaci obchodniho procesu "ZruSit / zménit podminky cesty"
umoznuje zkratit ¢as o 46%, coz je opravdu dobry vysledek. Celkové byla akce snizena z
312 hodin na 144 hodin, tedy piesné na 7 celych dni. (tabulka 12)

Dalsi doporuceni usnadnila ptfedbéznou piipravu sluzebni cesty, rezervaci vlakovych
jizdenek nebo letenek, rezervaci hotelového pokoje a zpravu o vSech vydajich.

Pristup k optimalizovanému modelu obchodniho procesu, protokolovani dat netrva
prilis dlouho a cestovni zpravy lze generovat rychle, ¢imz se Setfi ¢as zaméstnanct a
snizuje pravdépodobnost chyb. Klesa také objem standardizovaného ru¢niho provozu, coz

ma velmi pozitivni dopad na efektivitu zaméstnancti spolecnosti.
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6 Zavér

Rada firem usiluje o optimalizaci svych obchodnich procesii a snizeni nakladt, AS
"Gazprom Neft - omské ropna rafinerie" neni vyjimkou. Vysledkem odvedené prace, chci
poznamenat Uspésné splnéni stanoveného cile zavérecné prace, byl uspéSné postaven
model TO-BE, ktery umozni firm¢ navazat na proces spojeny s cestovanim zaméstnanctl.

Optimalizace obchodniho procesu vedla nejen ke zkraceni Casu potiebného k jeho
formovani, snizila pocet manazerskych chyb a také umoZznila odleh¢it zaméstnanctim
zapojenym do plnéni tohoto obchodniho procesu k feSeni dalSich tukolt.

V ramci zavéreCné prace byly vyfeSeny Ukoly jako: detailné¢ zkoumand oblast,
popsany struktury organizace, identifikace zdkladnich a podpiirnych obchodnich procest a
procesu fizeni a rozvoje, odhalovani silnych a slabych stranek v organizaci, byl vybran
podnikatelsky proces a odtivodnéna potteba jeho optimalizace.

Diikladné zkoumani dokumentace a standardi spolecnosti umoznilo vybudovat
model TO-BE, po némz bylo pfedepsano, jaké procesy stalo za to ptidat do souc¢asného
modelu a které bylo mozné sjednotit tim, Ze vytvofilo celkovou strukturu. Vysledky
ilustrované v tabulkach posledni kapitoly dokazuji, ze cil mé zavérecné prace byl urcité
splnén.

V duisledku optimalizace se obchodni proces firmy vyrazné zjednodusil. Uspora ¢asu
pozdé&jsi optimalizaci — to v§e nyni bude fungovat na uspéch a rozvoj firmy, umozni diiraz
na dtlezita obchodni témata a zvyseni efektivity prace zaméestnanci.

Pro studium byl vybran proces "Posilani zaméstnanci na sluzebni cesty". Tento
proces je dil¢im procesem " Administrovani pracovnich vztahi".

Hlavnim tukolem pii studiu zvoleného procesu bylo zkratit dobu potfebnou ke
zpracovani potfebné dokumentace pii zasilani zaméstnanct na sluzebni cesty. DalSim
ukolem bylo snizit pocCet chyb, které mohou nastat v dokumentaci, stejné jako zlepSit
efektivitu zaméstnanci.

Vysledkem prace je piimo vyvinuty projekt na zlepSeni zvoleného obchodniho
procesu. Na zékladé analyzy modelu AS-IS bylo rozhodnuto, Ze obchodni proces by mél
byt optimalizovan. Byl vytvofen model TO-BE zvoleného procesu. Podrobné potadi

optimalizovaného procesu je ¢asove naplanovano.
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Po analyze modelu TO-BE byly vytvofeny tabulky, které ukazuji vysledky
optimalizace obchodnich procest, jako je "Posilani zaméstnanci na sluzebni cesty" a
"ZruSeni/zména cestovnich podminek", vysledky lze vidét v tabulkach 7-12

Optimalizace zkracuje dobu obchodniho procesu "Posildni zaméstnancti na sluzebni
cesty" 0 22 %, coz je celkem 72 hodin, tedy piesné 3 celé dny. (tabulka 9)

Pokud jde o optimalizaci obchodniho procesu "Zru$it / zménit podminky cesty"
umoznuje zkratit ¢as akce o 46%, coz je opravdu dobry vysledek. Celkové byla akce
snizena z 312 hodin na 144 hodin, tedy pfesn¢ na 7 celych dna. (tabulka 12)

Dalsi doporuceni usnadnila ptfedbéznou piipravu sluzebni cesty, rezervaci vlakovych
jizdenek nebo letenek, rezervaci hotelového pokoje a zpravu o vSech vydajich.

Diky pfistupu k optimalizovanému modelu obchodniho procesu neni registrace dat
casoveé narocna a cestovni sestavy lze rychle sestavit, coz zaméstnanclim uSetii pracovni
dobu a snizi se pravdépodobnost chyb. Snizuje se také objem standardizovanych

manualnich operaci, coz mé velmi pozitivni dopad na efektivitu zaméstnanct spole¢nosti.

53



7 Seznam pouZzitych zdroju

Pouzita literatura:
BASL, Josef, TUMA, Miroslav a GLASL Vit. Modelovani a optimalizace
podnikovych procest. Plzen: Zapadoceska univerzita, 2002. ISBN 80-7082-936-2.
DEDINA, Jif{, ODCHAZEL, Jifi. Management a moderni organizovani firmy. Praha:
Grada Publishing, 2007. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-2149-1.
DEMING, W. Edwards. The essential Deming: leadership principles from the father of
quality. New York: McGraw-Hill, 2013. ISBN 0071790225.
GALA, Libor, POUR, Jan, SEDIVA, Zuzana. Podnikova informatika. 2., pfeprac. a
aktualiz. vyd. Praha: Grada, 2009. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-2615-1.
HRON, Jan. Teorie fizeni. 4. vydani. Praha: Ceska zemé&délska univerzita v Praze,
2000. ISBN 978-80-213-0695-0.
JESTON, John, NELIS, Johan. Business process management: practical guidelines to
successful implementations. Third edition. New York: Routledge, Taylor & Francis
Group, 2014.
KAZINCEV, Alexandr. Six Sigma v Rusku: technika sniZzovéani ztrat, defektd,
nakladt. 2009. ISBN 978-5-88149-334-9.
KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
KOVALIKOVA, Hana. Jednoduchy privodce zakladnimi vnitropodnikovymi
smérnice-mi: véetné piilohy CD-ROM. Olomouc: Anag, 2003. ISBN 80-726-3181-0.
KRiZ, Josef, ZUZAK, Roman. Administrativni technika. Vyd. 1. V Praze: Ceska
zemedélska univerzita, Provozné ekonomicka fakulta ve vydavatelstvi Credit, 2004.
ISBN 978-80-213-1158-922007
REPA, Viaclav. Ceskd spoleénost pro systémovou integraci. Procesné fizena
organizace. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-4128-4.
RUSSELL-WALLING, Edward. Management: 50 myslenek, které musite znat. Praha:
Slovart, 2012. ISBN 978-80-7391-605-3.
SMIDA, Filip. Zavadéni a rozvoj procesniho fizeni ve firmé. Praha: Grada, 2007.
Management v informac¢ni spolecnosti. ISBN 978-80-247-1679-4.
SVOZILOVA, Alena. ZlepSovani podnikovych procesti. Praha: Grada, 2011. Expert
(Grada). ISBN 978-80-247-3938-0.

54



SVOZILOVA, Alena. Projektovy management. 2., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada,
2011. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-3611-2.

ZUZAK, Roman, KRIZ, Josef, KRNINSKA, RiiZena. Rizeni administrativnich procesti
v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi, 2009. Management praxe. ISBN 978-80-
87197-22-6.

Internetové zdroje
ALEXANDROV, Sergej. Historie Lean Six Sigma. Lean Six Sigma Tools. [online].
[cit.2020-03-15]. Dostupny na World Wide Web:
https://www.sites.google.com/site/asapleansixsigma/home
GAZPROM-NEFT, omska ropna rafinerie. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z:
https://www.gazprom-neft.com/company/oil-refining/omsk-refinery/
GAZPROM-NEFT, omskéd ropna rafinerie. Sluzebni cesty. Postup pro smérovani
pracovnikii na sluzebni cesty. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z WWW:
https://onpz.gazprom-neft.ru/about/publicinfo/spetsialnaya-otsenka-usloviy-
truda/?clear cache=Y
ITSTAN. Funkéni model AS-IS. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z WWW:
http://www.itstan.ru/funk-strukt-analiz/funkcionalnaja-model-as-is.html
ITSTAN. Funkéni model TO-BE. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z WWW:
http://www.itstan.ru/funk-strukt-analiz/funkcionalnaja-model-to-be.html
KCM CONSULTING, vzdélavaci a poradenska spolecnost. Plytvani. [online]. [cit.
2020-03-23]. Dostupné z WWW: http://www.kcm.cz/kategorie/plytvani.aspx
KPASNOKAMSK. Kaizen je. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné¢ z WWW:
https://kpasnokamsk.ru/raznoe/kajdzen-eto.html
LAZAREVA, Anna. Systém 58S jako prvni krok k §tihlé vyrobé. [online] 10.05.2019.
[cit. 2020-03-15]. Dostupné z: <https://moluch.ru/archive/257/58909/>
LEANG6SIGMA. Six Sigma. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z WWW:
https://lean6sigma.cz/six-sigma/
MANAGEMENTNEWS. Uvod do Lean Six Sigma. [online]. 8.6.2012 [cit. 2020-03-
15]. ISSN 2464-5192. Dostupné z:
https://www.managementnews.cz/manazer/manazerske-dovednosti-id-147962/uvod-

do-lean-six-sigma-id-1632159

55


https://www.sites.google.com/site/asapleansixsigma/home
https://www.gazprom-neft.com/company/oil-refining/omsk-refinery/
https://onpz.gazprom-neft.ru/about/publicinfo/spetsialnaya-otsenka-usloviy-truda/?clear_cache=Y
https://onpz.gazprom-neft.ru/about/publicinfo/spetsialnaya-otsenka-usloviy-truda/?clear_cache=Y
http://www.itstan.ru/funk-strukt-analiz/funkcionalnaja-model-as-is.html
http://www.itstan.ru/funk-strukt-analiz/funkcionalnaja-model-to-be.html
http://www.kcm.cz/kategorie/plytvani.aspx
https://kpasnokamsk.ru/raznoe/kajdzen-eto.html
https://moluch.ru/archive/257/58909/
https://lean6sigma.cz/six-sigma/
https://www.managementnews.cz/manazer/manazerske-dovednosti-id-147962/uvod-do-lean-six-sigma-id-1632159
https://www.managementnews.cz/manazer/manazerske-dovednosti-id-147962/uvod-do-lean-six-sigma-id-1632159

NEDVED, Radek. Jak Six Sigma piispiva k lep§imu postaveni na trhu préce.
Tayllorcox. [online]. 04.11.2019. [cit. 2020-03-15]. Dostupny na World Wide Web:
https://www.tx.cz/blog/six-sigma-zvysi-efektivitu-procesu-a-posili-
konkurenceschopnost

OBCHODNI AZIMUT, outsourcing analytické prace v IT projektech. Analyza a
optimalizace obchodnich procesi. [online]. [cit. 2020-03-15]. Dostupné z WWW:
https://www.bazt.ru/services/gov/business-process-gos

STAFF. What is DMADV? Sixsigmadaily [online]. December 10, 2012. [cit. 2020-03-
15]. Dostupny na World Wide Web: <https://www.sixsigmadaily.com/what-is-
dmadv/>

VITEK, Vaclav. DMAIC - Model fizeni Six Sigma projektu. Svetproduktivity [online].
2012. [cit. 2020-03-15]. Dostupny na World Wide Web:
https://www.svetproduktivity.cz/slovnik/  DMAIC-Model-rizeni-Six-Sigma-
projektu.htm

56


https://www.tx.cz/blog/six-sigma-zvysi-efektivitu-procesu-a-posili-konkurenceschopnost
https://www.tx.cz/blog/six-sigma-zvysi-efektivitu-procesu-a-posili-konkurenceschopnost
https://www.bazt.ru/services/gov/business-process-gos
https://www.sixsigmadaily.com/what-is-dmadv/
https://www.sixsigmadaily.com/what-is-dmadv/
https://www.svetproduktivity.cz/slovnik/DMAIC-Model-rizeni-Six-Sigma-projektu.htm
https://www.svetproduktivity.cz/slovnik/DMAIC-Model-rizeni-Six-Sigma-projektu.htm

Priloha

Organizacni struktura AS "Gazprom Neft - omska ropna rafinerie"

Generalni feditel

v

Piiloha 1

ZGD o
obecnych
otazkach

Oddéleni
dokumentii

Administrativné
-ekonomické
oddgleni

Oddéleni
protokolu

Skupina
technického
piekladu

ZGD na vyrobu ZGD CTU ZGD na ochranu 7GD ZGD pro ZGD v pravnich ZGD pro ZGD pro ZGD na
. T , o a7k : ’ 1t
prace a ‘a itzil;o(\)lou zasobovani otazkach ekonomiku a firemni ochranu personalni a
I | pramyslové 'pt b finance personalni
bezpecnosti vystavbu |
Dispecink Rizeni hlavniho — |
. v + N
mechanika Pravni sprava - - -
Planovana Sprava
] ] _ | ekonomicka firemniochrany
Spréva hlavni Oddgleni Oddélent Oddleni divize Oddglen
. , : primyslové ; 5 motiva¢nich
Vyroba 1 Spréva hlavniho energie b st stavebniho doda\{ek kompenzaci a
metrologa czpecnostt fizeni ] materiali benefitd
- Oddeleni Oddgleni enetitd
Oddéleni optimalizaéniho technickych
s R majetku planovani prostiedkiiochra
sters Eleni
R - PKB Ministerstvo Divize vybavy Oddéleni ny —
Vyroba 2 Rizeni price nikupu Oddelen
: material rozvoje
rozvoje Finanéni zaméstnancl
kontrolni Gifad
v Odbor zivotniho
- Laboratof s 0Oddgleni Elen
Vyroba 3 Oddleni prostfedi izemniho plénu Oddéleni Oddelent Oddgleni
technického nakupu zatizeni ;Cib ;::Az}a,ci systému Fizeni
dozoru
Odbor
Technické Oddslen civilni Oddslent Kontrolniho
Vyroba 4 Utad oddelent zﬁﬁz)i/é?in och E?Stl;lgve Ana}ytic:ké Oijflélem' Oddéleni sprava
technologa o v 4 oddéleni rezimu a pracovnich
udalosti ochrany vztaht
Ministerstvo
Divize Oddéleni &leni financi
, s 4 o Oddéleni nanci
Vyroba 5 Provozni elektrické jPe 12"::2;;; kapitalovych podpory Oddelont
oddzleni cnersie mvestie ObChOCEn"Ch ekonomické
procesu Spréva bezpe&nosti
Vroba 6 Rizeni projet e
Oddéleni
OZH isobovani Oddélent Oddelent
zasobovani cleni clenl
teplem vstupni kontroly specialni prace
Utvar pro Investi¢ni
odhalovéni oddeleni
organizovaného
zlo¢inu |
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Pfiloha 2

Schéma vad obchodniho procesu "Fizeni lidskych zdroja»

Rizeni lidskych zdrojt

Sprava nakladd na
zaméstnance

Sprava pracovnich vztaha

Sprava odmén Rizeni organiza¢ni struktury

Sprava funk¢ni struktury
Hodnoceni zaméstnanct

NN NS

Nabor zaméstnancii x , . y .
Skoleni a rozvoj zaméstnanct
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Schéma vad obchodniho procesu "sprava pracovnich vztahi' v systému ARIS

Piiloha 3

Sprava pracovnich vztahi

Registrace pro pfijeti do prace
dokonceni zkousky pfi ptijeti do
prace

Zména podminek pracovni
smlouvy

Ukoncéeni pracovniho poméru

Smér pracovnikd na sluzebni
cesty

Proces

Planovani a poskytovani
dovolené

Uplatnovani disciplinarniho
trestu

Interakce s kontrolnimi organy

Zména osobnich udajd

Priprava dokument( na Zadost
zaméstnance

AVAVAVAVA

Vysetrovani odvolani na horko
linku

\VAVAVAV/
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Schéma vad obchodniho procesu "smérovani pracovniki na sluZebni cesty'" v systému ARIS

Pfiloha 4

Vyfizeni sluZebnich cest pfi
podani zadosti
prostiednictvim portalu SAP

Vyftizeni sluZzebnich cest

Smér pracovnikii na sluZebni cesty

Provedeni zmén a pieneseni
sluzebnich cest pies SAP
Portal

Provedeni zmén a pieneseni
sluzebnich cest

Vytizeni zruseni sluzebni
cesty pii odbaveni ptes SAP
Portal

Zruseni sluzebni cesty
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Schéma provadéni pokynii pro zaméstnance na sluzebni cesté

Ptiloha 5

Postup pro postoupeni zaméstnance na sluzebni cestu

o s r s r vy 1o
2 1. Piiprava navrhu nafizeni o sméfovani
= zaméstnance na sluzebnu
g ne vice nez 3 pracovni dny
g
o
=9
Ne N
>
Q
Q
g
'g Navrh —Pp
<] 7y .
= vyhlasky je
g dohodnutv?
& A
§ |~ Ano

3. ZruSeni zadosti o sméfovani

zaméstnance na sluzebni cestu
ne vice nez2 pracovni dny

4. Podepsani ptikazu k pfesunu zaméstnance na
sluzebni cestu. Pfedani ovétenych dokumentti do
ucetnictvi

ne vice nez 3 pracovni dny

v

6. Rezervace / potizeni jizdenek, hotelu a
registru vozidel.Po podpisu a registraci
ptikazu ke sméfovani zameéstnance na
sluzebni cestu.

v

v

Pracovnik na sluzebni
cestu

2 Sjednavani navrhu natizeni
o sméfovani zaméstnance na
sluzebnu

5. Vyfizeni zadosti o
rezervaci listki, hotelu

ne vice nez 3 pracovni dny

7. Ziskani jizdnich listkl a jinych dokladt
potvrzujicich rezervaci doprovodnych
cestovnich sluzeb. Nejpozdé&ji 1 pracovni den
pred zahdjenim sluzebni cesty

9. Ptiprava baliku dokumentt pro
zalohovou odpovéd’ o sluzebni
cesté. Ne vice nez 3 dny od
ukonceni sluzebni cesty.

A i

Ugetnictvi

8. Vypocet zaloh na sluzebni
cesty.Pfevod pen¢znich zaloh na ucty
zamé&stnancu.

10. Ovéfeni baliku dokladt na
splnéni pozadavkid. Vyplnéni
zalohové zpravy Nahrada

Nejpozdéji 1 pracovni den pied
zahajenim sluzebni cesty

nakladd na sluzebni cestu. Ne
vice nez 1 pracovni den .
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Schéma zruSeni / zmény podminek sluZebni cesty

Ptiloha 6

Zruseni / zmeéna podminek sluzebni cesty

B o go o < .
= 1. Piiprava zadosti o zruSeni / zménu podminek
>N ~ , ¥ rorsr o
= »| sluzebni cesty. Pfedani jizdenek a dokumentt I
17} Ll
. 1™ 7 4 ~
g 3 vyrobci. »| 5. Vréaceni penéz.
172} . ..
% 9 Nejpozdéji 2 dny pted zacatkem sluzebni cesty. , y .
g © P ! yP v Ne vice nez 2 pracovni dny.
3
g
=9
\ 4
S 2. Piiprava navrhu nafizeni o zruseni /
© zméné podminek sluzebni cesty. Ne
=) ’ ~ ’
= vice nez 3 pracovni dny.
o
2
o
=9
3. Podepsani ptikazu ke zruseni / zméné
o I3 ~ r
S g podminek sluzebni cesty.
N
3 .N
(=1 ’ ~ 7
'§ = Ne vice nez 3 pracovni dny.
8
4
4. Smétovani kopie podepsaného prikazu
£ do ucetnictvi
S o .
3 Ne vice nez 2 pracovni dny.
= 6. Pfepocet penéznich
?'E) prostiedkt. Ne vice nez 2
3 »| pracovni dny. Ly
D
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