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Anotace

Posouzeni stavajiciho stavu obéhu vybrané casti dokladl v prostfedi velké organizace,
konkrétn¢ vystaveni faktury. Analyza se tyka predevSim organizaci, kde vystaveni
faktury zajiStuje vSeobecna uctarna na zéklad¢ podkladl z jednotlivych organizacnich
jednotek. Administrativni pracovnik organizacni jednotky vytvoii pozadavek, vedouci
tento pozadavek schvali, pracovnice vSeobecné uctarny na zaklad¢ schvalené¢ho
pozadavku vystavi fakturu nebo pozadavek vrati k dopracovani. Popis procest,
zavedeni procesu do informac¢niho systému organizace.

Cilem analyzy je zefektivnéni procest velké organizace prostfednictvim informacniho

systému, vyuziti informaci a zrychleni obéhu dokladt.

Klic¢ova slova

Organizace, proces, informacni systém, workflow, faktura vydana,

organizacni struktura

Annotation

The Assessment of the Current State of the Circulation of Selected Parts of Documents
in a Large Organisation, Particularly Issuing an Invoice. The analysis deals mainly with
large organisations, where an invoice is issued by the chief accounting office on the
basis of information supplied by particular organisation units. A worker in an
organisation unit creates a requirement for an invoice that is sent to the chief accounting
office after having been approved. Here an accountant issues an invoice or sends the
requirement back to be completed if some information is missing. Process Description,
Introducing the Process into the Information System of an Organisation.

The analysis aims at making processes in large organisations efficient through
information systems, exploiting information and speeding up the circulation of

documents.
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1 Uvod

Moje bakalaiska prace je tematicky zaméfend na workflow a procesy v podniku. Jedna
se o fenomén v oblasti informacnich systémi a podnikového managementu - tyto
procesy zjednoduSuji a zrychluji praci s obéhem dokumentl, vyfizovani zadosti.
Vedlejsim efektem je uspora spotfebniho materidlu na tisk, archivace dokumentd,
odbourani casto nadbytecné byrokracie v organizacich atp.

Prace s dokumenty jako jsou pfijatd faktura, objednavka, vydana faktura atd. patii mezi
hlavni ¢innosti ekonomickych oddéleni podnikt. V komeréni sféfe, v podnicich
mensSich a stfednich je situace trochu odlisSnd nez ve velkych podnicich nebo
nevydélecnych a piispévkovych organizacich. Pravé ve velkych organizacich ob¢h a
zpracovani dokumentt podléha zvlastnim predpisim a proto jsem si pro zpracovani své
bakalaiské prace vybral pravé tento druh organizace.

Provozovani workflow procesi nad informacnim systémem zpravidla ptredchazi
v organizacich audit procest, procesni analyzy, pfipadné reengineering celé organizace.
Témto fazim zprihlednéni a vyjasnéni procesit uvnitf organizace se v praci lehce
dotykdm a popisuji obecné¢ faze analyz. Protoze workflow procest je velmi Siroka
oblast, snazim se v praci popsat detailn¢ jeden ptiklad, vystaveni odbératelské faktury.
Vé&fim, ze moje prace bude pfinosna, jelikoz se domnivam, Ze dikladné propracovany
systém workflow znamena pro kazdou firmu silnou konkuren¢ni vyhodu. Pokud je
informac¢ni systém v organizaci dobfe zaveden, nastaven a spravné pouzivan, je to
rovnéz znamka dobfe fungujici organizace. Pravé workflow a disledné podchycené
procesy Vv této organizaci mohou byt jeji silnou strankou.

Domnivam se, Ze v poslednich letech nejen z téchto divodii roste vyznam workflow a
procesnich analyz obecné¢ a to ve vSech typech organizaci. Management a mnoho

majiteld firem si jeho piinos stale vice uvédomuji.
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2 Vymezeni problému a cile prace

V mé bakalarské praci se snazim popsat a blize pfiblizit problematiku implementace
workflow ve velké, pomérné specifické organizaci, konkrétn¢ nevydélecné organizaci,
kterou je vefejnd vysokd Skola. Svoji praci jsem rozd€lil na ¢ast teoretickou a Cast
praktickou neboli aplikacni. V praktické ¢asti uvadim feSeni uziti nastroji workflow pii

vystaveni odbératelské faktury.

2.1 Legislativa

Vefejnym vysokym Skoldm a dalSim ,nevydélecnym™ organizacim je vénovana
vyhlaska MF CR & 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona &.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich piedpisl, pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného
ucetnictvi. Nejen Uctovani a zdanovani prochdzi v poslednich letech vyznamnymi
legislativnimi zménami a ani kontrola hospodaieni se statnimi dotacemi v tomto ohledu
nezlstavd pozadu. Proto v roce 2001 byl vydan s uc¢innosti od 1. ledna 2002 zakon ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych zakont (zakon
o finan¢ni kontrole) a v roce 2004 byla k tomuto zakonu vydana provadéci vyhlaska MF
CR ¢&. 416/2004 Sb. a od té doby nasledovalo nékolik novelizaci.

Zakon o finan¢ni kontrole vymezuje uspoiadéani a rozsah finan¢ni kontroly vykonavané
mezi organy vetejné spravy, mezi organy vetejné spravy a zadateli nebo pFijemci
veiejné finan¢ni podpory a uvniti organti vefejné spravy. Stanovi predmét, hlavni cile
a zasady financni kontroly. Protoze je kazda vetfejna vysoka Skola piijemcem vetejné
finan¢ni podpory, vztahuje se tento zdkon i na tyto Gcetni jednotky.

Hlavnimi cili finan¢ni kontroly je provétovat:

- dodrzovani pravnich pfedpisi a opatfeni pfijatych orgdny vefejné spravy v
mezich téchto predpisti pfi hospodafeni s vefejnymi prostiedky k zajiSténi
stanovenych ukoli témito organy,

- zajiSténi ochrany vefejnych prostfedkli proti rizikiim, nesrovnalostem nebo
jinym nedostatklim zplGsobenym zejména poruSenim pravnich predpist,
nehospodarnym, neucelnym a neefektivnim naklddanim s vefejnymi prostiedky

nebo trestnou ¢innosti,
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- vcasné a spolehlivé informovani vedoucich organti vefejné spravy o nakladani s
vetejnymi prostiedky, o provadénych operacich, o jejich prikazném ucetnim
zpracovani za ucCelem u¢inného usmériiovani ¢innosti organli vetejné spravy
v souladu se stanovenymi ukoly,

- hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné spravy.

Zabezpecit fungujici vnitini kontrolni systém by si méla kazdé ucetni jednotka. Funkéni
vnitini kontrolni systém spocivd zejména ve financni kontrole, zajiStované
odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako soucdst vnitiniho fizeni pfi piipravé operaci
pted jejich schvalenim, pfi prubézném sledovani uskuteciiovanych operaci az do jejich
kone¢ného vyporadani a vyuctovani a nasledném provétreni vybranych operaci v ramci
hodnoceni dosazenych vysledkill a spravnosti hospodateni, coz v praxi nazyvame ,,fidici
kontrola® a také organizacné¢ oddélené¢ a funkén€ nezavislé prezkoumavani a
vyhodnocovani pfimétenosti a ti€innosti fidici kontroly, véetné provérovani spravnosti
vybranych operaci, coz je tzv. "interni audit".

Pfi vykonu finan¢ni kontroly ve vefejné spravé se pouzivaji zejména tyto kontrolni

metody:

zjisténi skuteéného stavu hospodaieni s vefejnymi prostfedky a jeho porovnani
s ptisluSnou dokumentaci,

- sledovani spravnosti postuptl pii hospodateni s vetfejnymi prostiedky,

- Setfeni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se operaci,

- kontrolni vypocty,

- analyza udaji ve finan¢nich vykazech nebo jinych informacnich systémech a

vyhodnoceni jejich vzajemnych vztahi.

Kontrolni metodou porovnéni je zjistovano, zda skute¢ny stav hospodafeni odpovida
stavu zapist v dokumentech. Metodou se ziskavaji informace potifebné k finanénimu
fizeni kontrolovanych osob, organiza¢nich utvarti, vedoucich a jinych zaméstnancu
organu vetejné spravy, jakoz i informace o zjiSténi odchylek od pozadovaného stavu
nebo o moznych rizicich vzniku téchto odchylek. Skutecny stav se porovnava s tdaji
obsazenymi v:

- zaznamech,

- Ucletnich, finan¢nich a statistickych vykazech,

- hlaSenich a zpravach,
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- datech uloZenych v informa¢nich systémech,

- schvalenych zdmérech.

Kontrolni metodou sledovani se zjistuje, zda jsou v souladu se zaméry a cili organu
vefejné spravy stanoveny podminky a postupy pro hospodarny, efektivni a ucelny
vykon provétované Cinnosti, pro zajistovani programu nebo plnéni vykonnych, fidicich
a kontrolnich funkci a zda kontrolované osoby, organiza¢ni utvary, vedouci a jini
zaméstnanci organu vetejné spravy tyto podminky a postupy dodrzuji.

Skutecny stav se zjist'uje:

- pozorovanim procesu,

- méfenim hodnot.

Informace o pribchu, casovych udajich a vysledcich sledovani se zaznamendvaji
v prislusném pisemném, datovém, ptipadné obrazovém nebo zvukovém zadznamu.
Pti vykonu finanéni kontroly se uplatiiuji zejména tyto kontrolni postupy:

- schvalovaci postupy, které zajist'uji provéteni podkladl ptipravovanych operaci
a které tyto operace v ptipadech zjisténi nedostatkil pozastavi az do doby jejich
odstranéni,

- operaéni postupy, které zajistuji uplny a piesny prabéh operaci az do jejich
kone¢ného vyporadani a vyuUctovani a které zahrnuji 1 kontrolni techniky pfi
provétovani jejich dokumentace a sestavovani ucetnich, jinych finan¢nich a
statistickych vykazl, hlaSeni a zprav,

- hodnotici postupy, které zajistuji posouzeni udajii o provedenych operacich
ukladanych v zavedenych informacnich systémech a obsazenych v ucetnich,
jinych finanénich a statistickych vykazech, hldSenich a zpravach, dale jejich
porovnéni se schvalenymi rozpoc¢ty a vyhodnoceni jejich dusledkti na celkové
hospodateni,

- revizni postupy, které zajist'uji provéteni spravnosti vybranych operaci, jakoz i
revizni postupy k funkéné a organizaéné nezavislému vyhodnocovani
pfimétenosti a i€innosti finan¢nich kontrol zavedenych v ramci systému fizeni.

Utvar interniho auditu je zpravidla p¥imo podiizen vedoucimu organu vefejné vysoké
Skoly, ktery zajiStuje jeho funk¢ni nezavislost a organizacni oddéleni od fidicich
vykonnych struktur. Vedouciho ttvaru interniho auditu jmenuje a odvolava zpravidla

rektor nebo kvestor.
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Blizsi vysvétleni konkrétnich pojmi a ukazku aplikace zadkona o finan¢ni kontrole

ve vefejné spraveé uvadim v kapitole 4.3 této prace.

2.2 Cile prace

Je spousta firem a organizaci, u nichZz vysledky prace zélezi zejména na schopnych
lidech. Lidé ptichazeji a 1idé odchazeji, je to pfirozeny vyvoj kazdé firmy. Pravé u
zmény obsazeni urCitych pozic ve firmé dochédzi k problému, kdy novy pracovnik
piesné nevi, co ma délat. V popisu prace ma obecné popsano, co je jeho naplni prace a
zpravidla uz pfi néstupu, ¢i vybéru zaméstnani, si vybira pozici, kterou by chtél a mize
vykonavat.

Cilem této prace je zavedeni workflow v organizaci, kde je jiz zaveden informacni
systém, je stanovena organizacni struktura a je provedena analyza procesd. Toto
vSechno jsou zakladni ptfedpoklady pro implementaci workflow.

Ocekavane duisledky po zavedeni workflow jsou:

zvySeni presnosti, jasnosti, prihlednosti, irovné fizeni a sledovanosti procest

- zavedeni planovych kalkulaci, dodrzovani terminti, kontrola nékladi a zvySeni
ziskovosti

- zvySeni discipliny — sjednocovani pracovnich procest

- zvySeni kvality informaci

- zautomatizovani procesi v organizaci, které ma za nasledek eliminaci
negativniho vlivu v pfipadech selhani lidského faktoru

- odbourédni nadbytecné agendy, snizeni nakladi na tisk ur¢itych dokumenti apod.

- Casto rovnéz redukci zaméstnancl, kterd muze byt disledkem zavedeni

automatizovanych procest.

Protoze na trhu v soucasné dob& neexistuje publikace, kterd by obsahla celou tuto
pomérné specifickou oblast nastaveni workflow v podminkach vetejné vysoké Skoly,
rozhodl jsem se zjednoduSenou a snad i zazivnou formou tuto problematiku popsat a

priblizit. VE&fim, ze se mi tento cil podaii alespon ¢astecné splnit.
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3 Teoreticka vychodiska prace

3.1 Organizace

Dalo by se fici, ze organizace je spolecnost, sdruzeni, které mize existovat 1 bez svych
jednotlivych slozek. Ma sviy ucel a svilij vyvoj. UrCuje chovani svych jednotlivych

¢lenti a ti zase ur€uji pravidla chovani organizace.

3.1.1 Organizovani

Organizovani je ptredevSim proces, ktery musi zahrnovat cile firmy, podpltrné cile,
taktiky a plany; ¢innosti a jejich seskupovani pro dosazeni cilt; delegovani pravomoci;
horizontalni a vertikalni provéazani jednotlivych trovni.'

Jednotlivé prvky organizace maji pravomoci a proti tomu i odpovédnosti.

Pravomoc je pravo volné rozhodovat a to za uUcelem splnéni tkolu. Tim Ze tkol
prevezmeme, tak piebirdme i odpovédnost za jeho splnéni. Odpovédnost je tedy zaruka
za splnéni tkolu. Velmi Casto je s timto pojmem spojena 1 odpovédnost za finan¢ni ¢i
hmotné prostredky.

Pokud vedouci davd svému podiizenému volnost k rozhodovani, pak svoji pravomoc
deleguje.

Vazby mezi nadfizenymi a podfizenymi urCuje organizac¢ni struktura.

3.1.2 Organizacni struktura

Jednotlivi zaméstnanci organizace maji své nadfizené, ti maji zase své nadfizené atd. az
k nejvy$simu vedeni. Nadfizenost a podfizenost zaméstnanci se da zachytit
v organizacni struktuie. Jednd se o hierarchii, kterd definuje pravomoci kazdého
nadfizeného, které je mozné sladit sjeho odpovédnostmi. Organizace s jasné
definovanou organizacni strukturou ma pak uzce specializované pracovniky s vysokou
efektivnosti vykonu. Nevyhodou tak casto byva zdlouhava a komplikovana
komunikace. Organiza¢ni struktura oddéluje fizeni od vykonu, Casto se stava, ze

nadfizeni mnohdy neznaji a nerozumi tomu, co pracovnici vykonavaji a naopak.

"NEMECEK (2005), s. 50
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V posledni dobé se ¢asto hovoti o zploStovani organizacni struktury az na pouhé dva
stupné — vedeni a samotny podnik. To potom vede k redukci cesty od informace

k reakci na ni. Dochdzi k delegovani pravomoci na nejnizsi stupné fizeni.

3.1.3 Organizacni zmény

Zavést zmény do organizace znamena zavést zmény do vztahd mezi lidmi. Takové
zmény mivaji Casto celopodnikovy charakter. Rychlost zavedeni zmén se u riznych
organizaci li§ a mnohdy narazi na nechut’ jednotlivcl tyto zmény podstoupit.
Zékladnimi organiza¢nimi zménami jsou rightsizing, restrukturace, automatizace,
quality management, reengineering.

Rightsizing se zamétuje na lidské zdroje, kvalifikaci, schopnosti a spravné nasazeni.
Restrukturace je spiSe zaméfena na organizaci jako celek, tyka se komunikace a
vztahll uvnitt organizace.

Automatizace predstavuje technologické zmény a zautomatizovdni podnikovych
procestl.

Quality management se tyka piredev§sim zmén chovani organizace vici zakaznikim,
kdy rozhodujicim faktorem je jakost sluzeb ¢i vyrobki.

Reengineering je radikalni zména - zamé&fuje se na celkové zlepSeni do vSech aspektli

zivota organizace.

rightsizing restrukturace | automatizace | quality reengineering
management
zlepSeni lidské zdroje komunikace a | technologie pozadavky celkové
vztahy zakaznikt
zaméreni na personal a organizaci systémy vylepSeni radikalni
kvalifikace vyrobki zmény
role IT minimalni prilezitostna zasadni minimalni zasadni
frekvence jednorazova jednorazova periodicka neustala jednorazova

Tabulka 1 — Typy organiza¢nich zmén *

2 REPA (2007), s. 32
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3.2 Podnikové procesy

3.2.1 Proces

Proces je organizovand skupina vzajemné propojenych Ccinnosti, které spolecné
vytvareji vysledky majici pro zakaznika urcité hodnoty.

Nejedna se o jedinou ¢innost a nejde o Cinnosti jednoho ¢lovéka. Jde o propojené a
organizované ¢innosti, které vedou k jedinému cili. Nezahrnuji zadné nepatficné a
nesouvisejici aktivity a nemohou probihat v ndhodném potadi, ale v danych

posloupnostech.

Odbératel

Dodavatel

Podnikovy
proces

L zpétna vazba
o

Obrizek 1 — Schéma procesu’

Podnikovy proces je souhrn Cinnosti, vstupt, které jsou transformovany do souhrnu
vystupt. To vse se déje za pouziti lidi a néstroju.

Proces napiiklad wvystaveni faktury pfedstavuje fadu relevantnich a vzajemné
propojenych ¢innosti, které se musi provést v uréitém potadi, aby bylo dosazeno
zédouciho vysledku.

Podnikové procesy jsou dany uddlostmi, ¢innostmi, hmotnymi projevy a formalnimi
aspekty, avSak Casto i chovanim lidi, nehmotnymi projevy a neformalnimi aspekty. Je
potfeba neustale sledovat podnikové procesy a je-li to nutné, pak pfistoupit k jejich
zlepSovani, reengineeringu, zméndm procesi a to vSe za ucelem zajisténi strategickych

cili podniku.

3.2.2 Procesni zmény

Ke zméné procesit uvniti firmy je tfeba dokonale znat a mit vymezenou strategii

spolecnosti. Tuto ulohu musi splnit top management, ktery nastavi i méfitelné

> REPA (2007), 5.13
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ukazatele. Odvaha a ochota realizovat zmény se Casto ukazuje jako stézejni vlastnost
top managementu. Realizace zmén piimo podporuje a hodnoti skute¢nou miru
dosazenych piinost. Klicem k Gspéchu je zapojeni maximalniho po¢tu zaméstnancti.
Zména se totiz bude tykat vSech. Je nutné zvladnout i stfedni vykonnou manazerskou
uroven a zavést ulohu vlastnika procesu.

Nejasné zadani je Castd pfi¢ina nemoZznosti provést zménu ve spole¢nosti. Spolecnost

musi nejprve jasné stanovit, ¢eho chce dosdhnout.

3.3 Modelovani podnikovych procest - analyza procest

Identifikovani zékladnich cCinnosti, udéalosti a objekti zajmu je predpokladem pro
formulaci procesii a jejich modelovani.
Pfi zavadéni informacniho feSeni do podniku je nezbytné provést analyzu soucasného
stavu procest, ktera zahrnuje popis procest, navrzeni metrik a vyhodnoceni efektivity
procesii. K popisu procest patii definice jeho dil¢ich c¢innosti a specifikace roli.
Diilezita je identifikace vstupli a vystupi, véetné formath dat a informaci, ur€eni vazeb,
ptistupovych prav.
Samotn4 analyza procesti probiha ve tiech fazich:*
1) Analyza elementarnich procest — zjisténi procesu, struktury a vzajemné vazby
2) Analyza klicovych procesti — objektova analyza produktli organizace spole¢né
s vysledky ptedchozi faze
3) Analyza podpirnych procesi — objektova analyza organizace spolecné
s vysledky ptedchozich fazi
Po analyze procest se predpoklada faze implementace procest. Jako soucast postupu

jesté pfed implementaci je mozné provést i reengineering procesul.

3.3.1 Analyza vnéjSich udalosti a reakci

Ptedchazi jesté vSem tiem kroktim analyzy. Cilem je poznat udalosti a reakce, které jsou
podstatné a sméfuji mimo organizaci. Seznam uvadi vécné udalosti (produkt jako objekt
podnikového systému — aktér, proces, technologicky ¢i informacni systém; nebo objekt
okoli podniku — konkurent, legislativa) a Casované udalosti (konec mésice, ucetni

zaverka atd.) Je potieba zvazit i reakce na tyto udalosti.

* REPA (2007), 5.191
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Analyza nyni uruje vztahy a vazby udalosti a reakci, ur¢uje potadi jednotlivych vztaht.
Kazdé takové uspotadani predstavuje elementarni proces.
Kroky analyzy vnéjsich udalosti a reakci — 0. faze
1. krok — ptifazeni udalosti k reakcim
2. krok —uspotadani udalosti v kazdé reakci, uvazeni variant a iteraci (vyskyt jedné
udaélosti odpovida vice vyskytlim jinych udalosti)

Vysledkem je rdmec z udalosti a reakci.

3.3.2 1. faze - analyza elementarnich procesi

Tato analyza se provadi na zdklad€ vysledku 0. faze. Sklada se ze 4 krok:
1. krok - identifikace elementarnich procesi
Vnimani pfirozenych procest v SirSim kontextu z hlediska cilt, vstupt, vystupt,
aktérii atd. Vystupem je seznam identifikovanych zakladnich procest, kde jsou
jasné zdkladni udalosti, zdkladni reakce a zakladni fazeni. Kazdému procesu je také
urcen zakladni cil a jsou urceny zdkladni okolnosti.
2. krok — analyza a navrh vazeb
Pfirozené vazby mezi procesy jsou dany spole¢nymi udalostmi. Cilem tohoto kroku
je vytvoreni systému identifikovanych elementérnich procestt — popis samotnych
procest organizace. Diilezita je intuitivni znalost ¢innosti a jejich nutna navaznost.
Ptiznaky vazeb mezi procesy jsou ndvaznosti na ostatni objekty (vstupy a vystupy,
aktéii)
3. krok — detailni analyza
Ptedstava procesu vznikd v kroku 1 a 2. Jde o globalni pohled na procesy. Cilem
tohoto tfetiho kroku je rozpracovani globaln¢ popsanych procesti do pottebnych
detailti. Vystupem kroku jsou upravy systému identifikovanych elementarnich
procestl.
4. krok — analyza a konzistence
Poslednim krokem 1. faze je doladéni systému procesti do bezrozporného stavu — tj.
konzistence. Typickymi nekonzistencemi jsou:
- proces bez vstupu
- proces bez vystupu
- proces bez aktért

- udalosti bez reakce
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- vystupy bez udalosti

- reakce na jedinou udalost — nejsou analyzovany vSechny souvislosti

- souvislost udalosti bez odpovidajici vazby procestu

Vystupem kroku je vytvoreny systém identifikovanych elementarnich procesi

v konzistentnim stavu.

3.3.3 2. faze — specifikace kli¢ovych procesi

Cilem je identifikace klicovych procest prostfednictvim objektové analyzy produkti
organizace, zakladni vnitfni struktura a vzajemné vazby. VSe na zadklad¢ vysledka
pfedchozi faze. Vysledkem je urceni klicovych procesii jako podklad pro procesni
model, miize byt i jadrem procesniho reengineeringu.
1. krok — objektova analyza produkti
Prozkoumani zakladnich nalezitosti vzniku identifikovanych produkt procest z 0.
faze — analyzy uddlosti a reakci. Pfedmétem analyzy je Zivotni cyklus produkti —
vznik a existence produktu, promény, pfemény na jiné objekty, konec. Jde o
podstatu procesniho reengineeringu. Dulezitou ¢asti tohoto kroku je 1 zjisténi
struktury zivota produktu — uspofadani stavlii objektu v Case; vnitini struktura
procesu a vtahy mezi procesy (1:1 i 1:n) Vystupem kroku je objektovy model
produktii jako podklad specifikace podpirnych procest.
2. krok —identifikace, analyza a sestaveni kli¢ovych procesi
Cilem je navrh kli¢ovych procesti, které jsou z hlediska organizace a organizacni
jednotky oznacovany jako hlavni. Zékladnim rysem je komunikace se zdkaznikem.
Vychodisky jsou objektovy model zptedchoziho kroku a systém elementarnich
procesi z 1. faze. Vysledkem je usporadany systém elementarnich procest se
zietelnymi hlavnimi a podptirnymi procesy.
3. Kkrok — analyza a dprava Kkonzistence klicovych procest
Vyladéni vzniklého modelu procest, tak aby nevznikaly rozpory. Typické
nekonzistence jsou:
- nekliCové procesy
- produkty bez procesu nebo produkty bez Zivota
- zivot produktu neodpovida pribéhu procesu
- zivost produktu neodpovida ndvaznosti procest

- nedostatek podptrnych procest
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3.3.4 3. faze — specifikace podpiirnych procesii
Cilem je zjistit vnitini strukturu procest, vzajemné vazby — specifikovat podptrné
procesy na zaklad¢ predchozich dvou fazi. Vysledkem je vyladéni procest v organizaci
jako podklad pro implementaci procesii na zakladé procesniho modelu. 3 kroky:
1. krok — objektova analyza organizace
Cilem je kompletni model organizace, jejich Casti a to srelevanci k procestim.
Kromé¢ identifikace objektd se zjist'uji i asociace — obecné vazby. Pomiickou jsou
zivotni cykly klicovych objekt. Vystupem je objektovy model organizace, ktery do
jisté miry mize pozménit i objektovy model produkti.
2. krok —identifikace, analyza a navrh podpurnych procesi
Vysledkem tohoto kroku je proceni model organizace, ktery vznikne dle vysledk
piedchoziho kroku objektového modelu organizace a podle vzniklého systému
klicovych procesti z 2. faze. RozliSujeme zde jednordzové a paralelni procesy, jez
mohou byt i podle specifikace lokalni nebo univerzalni.
3. krok - analyza a Giprava konzistence procesniho systému
Zéaveérecny krok celého procesu s cilem je zajisténi dokonalosti a konzistence
procesniho modelu organizace. Je potfeba zajistit iplnost modell a vyloucit:
- neucinkujici objekty v procesech
- nepokryté asociace objektt
- nepokryté varianty objekti
- nepokryté role v procesech (jako vstupy, vystupy, aktéti)
- neadekvatni metody objektl
- bezdivodné akce procest
Dale je tfeba vyloucit nekonzistence jako:
- shody cykll s asociacemi
- shody cykli sprocesy jako jsou struktury procesu shodné se zivotem jeho
produkti ¢i aktéra
Vystupem kroku je doladéni procesniho modelu organizace a objektového modulu

organizace se zajiSténim jejich konzistence, pokud mozno uplné.

21



3.3.5 Modelovani procest
Technikou diagramu procest vytvafime mnozinu pojmd, symboli a pravidel jejich

pouziti a popisujeme vlastnosti chovani reality.

Kazdy prvek je elementem modelu. Zakladni druhy jsou
- pojem — vSechny vnitini elementy podnikového procesu
0 hlavni pojem — aspekty chovani procesu
= stimul — coz je podnét Cinnosti, tim muze byt udalost nebo
¢innost
» stav — okamzik, mezi dvéma ¢innostmi procesu, tedy cekani na
vngjsi udalost
* ¢innost
e komplexni — uspofadany souhrn stimuld, stavii a ¢innosti
e clementarni
0 fidici — rozhodovani procesu
0 vykonna — zpracovani vstupu

0 logicka spojka

O vstupné-vystupni mnozina — vstupy a vystupy procesu
* materialové
* informacni
= smiSené
- externi aspekt - entita okoli procesu, souvisejici s procesem
O aktér
O organizacni jednotka

O problém
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Nazev

Symbol

Popis

MnoZina dat

vy

Jde o mnoZinu udajt s informacemi,
které nejsou obsazeny ve

zpracovavaném materialu

Cinnost

Zpracovani vstupi na vystupy

Rozhodovaci ¢innost

zakladni ¢innost, kdy vystupem je

rozhodnuti o dal$im postupu

Udalost

vnéjsi podnét ¢innosti, jde o

informaci, které vznikla mimo proces

Stav procesu

vnitini podnét ¢innosti, vysledek

ptedchazejici ¢innosti

Aktér osoba, utvar, tedy entita procesu
Problém Problém spojeny s procesem
Organizac¢ni Organizac¢ni jednotka, kde probiha
jednotka proces

Logicka spojka Rozhodovaci ¢innost

odU=p 0ok

Tabulka 2 — Prvky diagramu procesu °

> REPA (2007), s. 202




3.3.6 Procesni reengineering

Reengineering je v podstat¢ zasadni a radikdlni piehodnoceni a rekonstrukce
podnikovych procest, aby mohlo byt dosazeno vyznamného zdokonaleni a zvySeni
vykonnosti v organizaci. Mezi klasické oblasti reengineeringu patii analyzy nosnych i
okrajovych aktivit firmy, hodnotovd analyza, technologicka kompatibilita,
controllingové posouzeni, logisticky a persondlni audit. Tymova prace spolu
s informacnim systémem je dtlezitym prvkem metodik procesniho reengineeringu.
Zékladni metodika procesniho reengineeringu ma Sest krok:

1. krok — uvedeni do reengineeringu

Top management iniciuje tento krok a ptedstavi budouci vizi.

2. krok — identifikace podnikovych procesii

Ptehled procest v organizaci, vzajemné vztahy pomoci procesni analyzy.

Vystupem je grafické zobrazeni procesu.

3. Kkrok — vybér procest k reengineeringu

Vybér takovych procest, které okamzité piinesou zékaznikiim zvySeni

efektivity podniku. Dobré je vybrat bezproblémové procesy.

4. krok — poznani podnikovych procesi

Analyza vybranych podnikovych procesii a jejich porovnani s budoucim

stavem.

5. krok — redesign vybranych procesi

Twviiréi piinos celého reengineeringu, zahrnuti dalSich rozmért procest.

6. krok — implementace novych podnikovych procesi

Uzavieni celého procesu reengineeringu. Uspéch piedchozich péti kroka

prispéje k tspésnosti procesu implementace reengineeringu.

3.4 Informacni systém

Informacni systém je ndstroj fizeni sbéru dat, jejich pfenosu a zpracovani a déale pak
distribuce, redukce a archivace. Jedna se o jakysi soubor entit — lidi, metod a
technickych prosttedktl za i¢elem shromazdéni uchovani a prezentaci dat — informaci a
to vSe podle potieb piijemct. Jde o dynamicky systém plnény informacemi, prvky —

moduly informac¢niho systému jsou misty, kde se informace transformuji. Hlavnim
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ukolem informac¢niho systému je poskytovat pravé potifebné informace v potfebném

rozsahu i1 formé a to vSe ve stanovené lhut€.

fizeni zpétna vazba

=

vstup zpracovani vystup

—

informaci

Obrazek 2 - Informacdni systém

3.4.1 Informacni systém jako soubor prostiedkii

hardware — technické prostredky

software — programové prostredky

orgware — organiza¢ni prostiedky — nafizeni a pravidla provozovani a fizeni IS
peopleware — lidské prosttedky — fungovani ¢loveka v prostredi IS

dataware — data — informace

3.4.2 Zakladni prvky IS

Zakladnimi prvky informac¢niho systému jsou (viz. Obrazek 2):

vstupy data a informace, které vstupuji do IS. Urcitymi metodami a prostredky
jsou data do IS vkladana a uchovéavéana

modely kombinace procedur, matematickych a logickych procest, které
transformuji vstupy na zadané vystupy

technologie soubor prosttedki jako technicti pracovnici, hardware a software

databaze soubory, kde jsou data uloZena
sprava ochrana dat a dalSich komponent systému
vystupy informace v potiebné kvalit¢ pro jednotlivé urovné fizeni — uzivatele

informacniho systému uvnitf 1 vné organizace. Kvalita vystupti odpovida
kvalité vstupti a modell
Informacni systém umoziuje nové procesy, podporuje fizeni projektu, umoznuje uzkou

spolupraci a poméha procesy integrovat.
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3.5 Workflow

Workflow je sluzba fizeného obc¢hu dokumentli, informaci a ukoli osobam ¢i
oddélenim v ramci spolecnosti, ktera cti organizacni strukturu a je to jakysi pomocnik
pro fizeni procest.

Workflow, v doslovném piekladu tok prace, je tedy nastroj pro definici a realizaci
procest na zpracovani dokumenti, které jsou v evidenci informa¢niho systému. Muze
jit napfiklad o Smlouvy, Faktury dosSlé i vydané, Dovolenky, apod. Do definice
workflow-procesu miize byt uzivatelsky zakomponovana i e-mailova komunikace (napf.
zasilani upozornéni na ukoly, rozesilani zapisi a kol z porad, apod.).’

Workflow umoznuje definovat cestu (obéh) dokumentu ¢i formulaie, jejich jednotlivé
ucastniky, zobrazit aktudlni stav zpracovani, automaticky sleduje terminy k vyftizeni a
signalizuje nedodrzeni lhiit. Dovede pruzné reagovat na zmény organizacni struktury,
nepfitomnost schvalovateli po dobu nemoci, zmény obsazeni mista apod. (z hlediska
adresatli je orientovano na profese, procesy a tymy). Systém umi automaticky
zaznamenat pribéh procest spolu s ptfipojenymi dokumenty, kazda akce uzivatele nad
pracovnim ukolem je uloZena a je ndsledné¢ dohledatelna. Dovede zaslat piijemci
workflow automatickou notifikaci o pfidéleném ukolu (e-mailem, interni hlaskou
systému apod.).

Workflow je moZné vyuZivat naptiklad k vytvafeni a pfipominkovani smluv,
schvalovani dodavatelskych faktur, hromadné distribuci internich dokumentt jako jsou
smérnice apod. Pfi¢emz napt. schvalovani dodavatelskych faktur mtze byt nastaveno
dle pozadavkii pfisluSné organizace 1 jako vicestupiiové a zpravidla kopiruje

organizacni strukturu firmy.

3.5.1 Piinosy workflow’

Sjednoceni procesii ve spole¢nosti — zautomatizovani procest zajist'uje jednotnost, ktera
patfi mezi hlavni zésady ucetnictvi
Zjednoduseni, zrychleni a zprithlednéni schvalovacich procesit — zavedenim workflow

A4

dochazi k vyssi efektivité schvalovacich procest

¢ Workflow — GATEMA (2005-2008)
" Workflow — SYCONIC (2006-2008)
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Zvyseni prukaznosti a jednoznacnosti plnéni jednotlivych zodpovédnych osob —
odpovédnost jednotlivych osob je v systému ddna zejména nastavenim uZzivatelskych
opravnéni

Rychlejsi a kvalitnéjsi odezva na ukoly stanovené pracovnikiim - (eliminace ¢asovych
prodlev)

Vys$i mira zabezpeceni dokumentace - (dokumenty budou smérovany jen opravnénym

pracovnikim)

3.5.2 Definice procesu workflow

Proces se definuje pomoci tzv. fidicich uzli, aktivit, pfechodu.

Ridici uzel je misto, ve kterém se definuji podminky pro vétveni, resp. pro
synchronizaci jednotlivych zptisobli zpracovani.

Aktivita je jedna Cinnost, ktera se vykonavd nad dokumentem. Je smérovéna na
ucastnika procesu, kterym muize byt bud’ konkrétni uzivatel, nebo skupina uzivatelii ve
stejné roli.

Piechod znazornuje ,,proplouvani dokumentu od jedné aktivity ke druhé v zavislosti na

splnéni podminek z uzlt.

3.5.3 Priibéh procesu

Proces se zahajuje, ve chvili, kdy nastane tzv. startovaci udalost. Udéalosti mohou byt
ruznych typl. Nejcastéjsim typem udalosti je zapsani nového dokumentu do evidence,
zaloZzeni nového zaznamu, nebo zména urcit¢ho udaje v jiz existujicim dokumentu ¢i
zaznamu.

Pfi startu procesu se zapisuje ndzev procesu, datum a cas, kdy byl spustén, a odkaz na
dokument, nad kterym proces bézi.

Zaroven s tim se vygeneruje do worklistd pfisluSnych uzivatelt (4€astnikti workflow)
ukol, ktery odpovida jednomu kroku ve zpracovani dokladu.

Jeden krok zpracovani odpovida jedné aktivité a je smérovan na konkrétniho uZzivatele
nebo na skupinu uzivateli, kteti jsou zafazeni do stejné role. U vyskytu kazdé aktivity
se rovnéz eviduje, kdy byla aktivita zahajena, popiipad¢ kdy byla ukoncena, a v jakém

se nachazi stavu.
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3.5.4 Provedeni prace z worklistu tc¢astnika workflow

Kazdému ucastnikovi workflow je pridélena prace nad dokumentem ve formé tzv.
ukolu ve worklistu.

Pti prochazeni worklistu se ke kazdému ukolu zobrazi formuléf ptislusného dokumentu,
v jehoz menu jsou pfipraveny ,,akce®, kterymi se mize ukol splnit. Naptiklad pro kol
»Zkontrolovat vydanou fakturu“ mohou byt pfipraveny akce ,,Pfijmout fakturu® a
,, Vratit fakturu®. Podle konkrétn¢€ zvolené akce pokracuje proces jinou aktivitou.
Zaroven s kazdou akei miize byt k dokumentu ptipojen uzivatelsky komentar popisujici

podrobnosti, které vedly k pouziti prave této akce.

3.5.5 Co vSechno workflow dovede?

Zakladni vlastnosti workflow je ptidélovat uzivateli praci nad dokumentem.

S tim mohou byt ve svém duasledku spojeny organizani problémy, napt. kdyz
pracovnik, kterému byl ptid¢len néjaky tkol, jej nemize vykonat, at’ uz proto, ze je
nepfitomny (planované nebo neplanované) nebo z diavodii nedostatku podkladit pro
vyfeSeni tohoto ukolu. Pro tyto ptfipady ma workflow vytvoifeny mechanismy, které
umozni jednotlivé ukoly pfesmérovat na jin¢ho uzivatele (do budoucna pro piipad
planované nepfitomnosti, nebo i z minulosti pro ptipad neo¢ekavané neptitomnosti),
popfipad¢ vytvoftit kopii ukolu na kompetentnéj$iho pracovnika.

Kromé ptidélovani prace nad dokumentem miize byt proces vyuzit i k monitorovani
vytipovanych jevl v IS, jako je naptiklad pokles stavu zdsob pod minimalni mnozstvi
nebo hlidani dat splatnosti u faktur. Paklize jsou tyto jednotlivé procesy ve firmé
sledovany automaticky systémem prostfednictvim nastroji workflow, mizeme vyloucit
ptipadnd pochybeni lidského faktoru, ke kterym by mohlo dojit, pokud by tyto ¢innosti
nebyly provadény systémem, ale konkrétnim pracovnikem. Coz je dal§i nespornou
vyhodou organizaci, ve kterych je nastaveno dikladné propracované workflow.

O kazdém novém ukolu nebo o vyskytu sledovaného jevu mize byt ucastnik workflow

informovan e-mailem (to zélezi na definici aktivity v procesu).

3.5.6 Nasazeni workflow

Nasazeni workflow ve firmé vyzaduje dikladnou ptipravu. Nejprve je tieba zanalyzovat
stavajici firemni procesy. Potom je nutné rozhodnout, které z procesti je vhodné pomoci

workflow podpofit, poptipadé vytipovat kandidaty na podprocesy. S tim souvisi i
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zamysSleni nad tim, neni-li vhodné pfistoupit k reengineeringu nékterych procesti, aby
bylo mozno plné vyuzit vS§ech moznosti workflow. Navrh procest je potieba fesit ruku
v ruce s ndvrhem ptistupovych prav.

Pro vlastni uvedeni do provozu je nutné vytvofit definice potfebnych procesii a s tim
souvisejicich aktivit a fidicich uzld. Proces je vhodné vytvaiet pomoci grafické podpory
napi. v MS VISIO.

Zavedeni workflow se velmi dotykd koncovych uzZivatelii, zavedenych pravidel a
postupti.

Do procesu implementace také patii méteni vykonnosti, zda zavedeni méa pozadované a
ocekavané vysledky. Dilezit¢ je také ucinné a rychlé provadéni uprav pii zjiSténi
nedostatki. Na konzultantech procesu je také dilezité predavani dovednosti a

samoziejmé nutnd Skoleni uzivateld.

3.5.7 Procesni model

Vsechny uspofadané informace, tykajici se fungovani spolecnosti, tzn. procesy, lidské a
technické zdroje, produkty, sluzby, dokumenty atd. se zachycuji do tzv. procesniho
modelu. Jeho ucelem je podpora procesniho fizeni spolecnosti. Umoziluje
zaméstnanclim spolec¢nosti Cerpat a vyuzivat informace v jakychkoliv souvislostech pro

ruzné ucely.

3.5.8 ManazZer procesu

Bez rozumné miry organizacnich uprav implementace workflow nema smysl. Proto je
potfeba ustanovit manazera procesu. Ten ma na starosti:

- posuzovat dil¢i slozky procesu a navrhuje efektivnéjsi a i¢inngjsi usporadani

- navrhovat zmény organizac¢ni struktury, vztahy nadfizenosti a podfizenosti

- navrhovat pracovni napln¢ stavajicich i novych ucastnikt procesu

- ftesit konfliktni situace a navrhovat jejich feSeni

- odpovidat za konzistenci struktur a dosazeni cili

- vyhodnocovat realizované zmény, u¢innost a efektivnost

- navrhovat nebo i realizovat Gpravy existujiciho procesu a pe¢ovat o rozvoj
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3.5.9 Projekt workflow

Projekt zavedeni workflow (viz. Obrazek 3) se sklada z téchto fazi:

- pfiprava projektu

- analyza procesii

- implementace feSeni

- provoz
Ve fazi analyzy se da provést analyza stavajicich procest a jejich redukce pro pouziti
ve workflow. Takto se vytvoii mapa procesti. V implementacni fazi se sestavuji procesy

a provadi se jejich testovani.

Navrh
procesu
1 . ) p
Vymezeni Specifikace Sestaveni
procesu ucastnikd procesu
Vybér Revize Simulace Zahajeni
manazera org.struktury prub¢hu provozu
N
Vybér Stanoveni Ovéteni
konzultant roli funkcionality
Sestaveni
modelu

Y Y Y Y
pfiprava analyza implementace provoz

Obrizek 3 - Projekt workflow®

¥ CARDA (2003),s.112
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4 Analyza procesi ve velké organizaci

Pro bakalatskou praci jsem si vybral nevydélecnou organizaci Vysoké uceni technické
v Brné praveé proto, ze pracuji na rektoraté v oddéleni ekonomickych systémii. Jde o
sttedisko, které mé& na starosti provoz a udrzbu univerzitniho ekonomického
informac¢niho systému SAP. Tento informacni systém byl implementovan v roce 2003
s ndbéhem do produktivniho provozu od ledna 2004. V roce 2007 byl upgradovén na

nejnovejsi verzi.

4.1 Predstaveni organizace — VUT v Brné

Vysoké uceni technické v Brné je vysoka Skola zalozena v souladu se zakonem ¢.
111/1998 Sb. Jako vysoké Skola — univerzita — byla zfizena dne 19.9.1899 dekretem
cisafe Frantidka Josefa I. jako Ceské vysoka $kola technicka v Brng.

VUT v Brné se orientuje na vzdélavani, védeckou, vyvojovou a umeleckou cinnost
zahrnujici obory a oblasti, které jsou akreditovany v ramci studijnich programi a
védeckych disciplin. Jedna se o hlavni ¢innosti organizace na néz navazuji doplikové
¢innosti. Tyto slouZzi k dal$imu vyuziti lidskych zdroji a majetku. Doplitkové ¢innosti
jsou realizovany za uplatu.

Univerzita ma v soucasné dob¢ osm fakult a z hlediska studijniho profilu je technickou
Skolou s velmi Sirokym zamétenim. Vedle technickych obori se nachdzeji i obory
ekonomické, umélecké a to s vazbou na technické. O studium na VUT je velky z4jem

prave z tohoto divodu a rovnéz z diivodu dalsiho Sirokého uplatnéni absolventa.

4.1.1 Dlouhodoby zamér

Zamérem VUT v Brné mimo jiné je analyza neautomatizovanych informacnich tokd a
to zejména mezi rektoratem a fakultami, samoziejmée ze i uvnitf fakult a pfipadné 1 mezi
fakultami navzajem. Z hlediska fizeni a integrace je potieba se soustfedit na vytvoreni

vnitiniho systému zabezpecovani kvality.
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4.2 Organizaéni struktura organizace — VUT v Brné

Vysoké uceni technické, jak vyplyva s organiza¢niho schématu (viz. Obrazek 4), se
skladd z jednotlivych soucasti — at’ je to fakulta, nebo rektorat, nebo tzv. rektoratni
soucasti (nakladatelstvi, koleje a menzy atd.) Jde o tzv. divize, které maji svoje vedeni —
d¢kana za akademickou ¢ast a jemu podfizeného tajemnika za ekonomickou ¢ast.
U neakademickych soucasti je ve vedeni feditel. VEtSi divize maji vlastni ekonomicka
oddéleni, kterd metodicky podléhaji ekonomickému oddéleni rektoratu. Mensi divize
vyuzivaji sluzeb uUc¢tarny, pravniho oddéleni atd. na rektoratu. Rektorat z pohledu

organizac¢ni struktury je také divize, avSak nadfazend vSem ostatnim.

Akademicky
senat

Spravni
rada

Prorekiof|

[Hakmta hWWWJ [ Fakulty
spriva

Soucasti

Fakulta
architekiury

Zaméstnanecky
odbar

Cantrum vypodetnich
a infarmacnich sluieb

Spravni odbor

Ekonomicky
odbor

Odbor investic
a majetku

I i
o)
r
=

|
|

Sekretariat
rektora

akulta elektrotechniky
a komunikatnich
techmalogil

Institul caloZivotniho
vzdelavani

R -

H_

Fakulta
chemicka

Ustav soudniho
InZenyrsivi

A

Rizeni
kvality

Fakulta Informadnich Ulstfedni
technologii knihowna
Fakulta Makladatelstvi
podnikatelska VUTILM
Fakulta Centrum
stavebni sportovnich aktivit
Fakulta strojniho Koleje
inZenyratvi a menzy

Fakulta wwivamych
uméni

Obriazek 4 — Organizacni struktura VUT v Brné



4.2.1

Nakladové stredisko

Jednotlivé divize se skladaji z jednotlivych stfedisek — nakladovych stiedisek, jako jsou

naptiklad pravé ekonomické oddéleni, stfedisko dékana, pravni oddéleni atd. atd. Jsou

cwwvr

vyukou a vzdélavanim, se nazyvaji ustavy. Ostatni stiediska spiSe z provozniho pohledu

ze nazyvaji odd¢€leni, ptipadné odbory.

4.2.2

Pravni oddéleni

Spravni odbor spolupracuje se vSemi soucastmi — fakultami a to v oblastech, které se

tykaji ptipravy a dodrzovani vnitinich predpisti, smluvnich vztahii, uzavirani smluv a

jejich plnéni. Soucasn€ ma na starosti spisovou sluzbu a archivaci smluv a dokumentt.

Spravni odbor se rozdéluje na tfi mensi oddéleni a to jsou:

a)

organiza¢ni oddéleni

Organizacni oddéleni pfipravuje a kontroluje dodrzovani vnitinich pfedpisd,
koordinuje ¢innosti s tim souvisejici. Toto oddéleni ma na starosti kontrolu
legislativy a vede ptehled Zivnosti. Dillezitou ¢innosti tohoto odd€leni je jednani

nahradové komise v pfipad¢ Skodnych udélosti.

b) pravni oddéleni

Zejména tesi pravni zalezitosti, sleduje a konzultuje pravni informace o novych
pfedpisech. Dilezitou Cinnosti je uzavirani smluv — zdvazkovych vztahii mimo
pracovniho prava. Toto oddéleni zastupuje organizaci pii jednanich u soudd,
s organy statni a mistni spravy a s podnikatelskymi subjekty. Dalsi ¢innosti jsou
pravni pomoc vedeni organizace, piipadné¢ vedenim stanovenym dalSim
pracovnikim. Jednotka kontroluje pojistné smlouvy a fesSi pojistné udalosti.
Z oblasti dodavatelsko-odbératelskych vztahli zajistuje zavazky a fidi vymahani
pohledavek po splatnosti.

archiv

Archivuje dokumenty organizace, pe€uje o né.
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4.2.3 Vseobecna uctarna

Vseobecna uctarna rektoratu je oddélenim ekonomického odboru. Ten spolupracuje
s ekonomickymi oddélenimi jednotlivych soucasti (fakult) a s odd€élenim, jeZ ma na
starosti informacni technologie.
Ekonomicky odbor se sklada z:
a) odd¢leni vSeobecné uctarny
Toto oddéleni provadi veskeré ucetni operace jako uctovani o majetku,
zasobach, zavazcich a pohledavkach, nadkladech a vynosech, vnitroorganiza¢nich
vykonech a vneposledni fadé¢ o piijatych dotacich, rovnéz spolupracuje
s externimi auditory atd.
b) oddé€leni rozpocta a analyz
Zpracovava navrh rozpoCtu a opatfeni, vytvaii vykazy a rozbory, kontroluje
cerpani dotaci a prostfedkl ze strukturalnich fond EU.
¢) oddéleni metodiky a dani
Kromé metodiky uctovani a dani mé na starosti metodiku evidence majetku a
zastfeSuje provadeéni inventur, vypocet a odvod dani a v neposledni fadé¢ styk

s finanénim Ofadem.

4.3 Vymezeni pojmu a kontrolnich postupi

Nasledujici pojmy vychazi ze zadkona ¢. 320/2001 Sb., zdkon o finan¢ni kontrole ve

vefejné sprave a jeho provadéci vyhlasce ¢. 416/2004 Sb.

4.3.1 Prikazce operace

Rektor VUT nebo jim povéreny vedouci zaméstnanec je piikazcem operace, je to osoba
opravnéna nakladat s finanénimi prostiedky Skoly. Tento vyznam je vSak piipadné;si
pro vydaje ¢i naklady v souvislosti s dalsi funkci, coz je spravce rozpoctu, jez zajist'uji
ptedbéznou kontrolu vSech pldnovanych a ptipravovanych zdvazka ¢erpanych z dotace
nebo z vlastnich piijmi.

V bakalaiské praci se zamétfuji na piijmy a vynosy plynouci z hlavni a doplnkové

¢innosti — napt. poplatky za studium, pronajem prostor, prodej sluzeb.
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4.3.2 Hlavni ucetni

Hlavni ucetni je vedouci zaméstnanec odpovédny za vedeni ucetnictvi jednotlivych

divizi, nebo jini povéfeni zaméstnanci samostatnych tctaren.

4.3.3 Schvalovaci postupy

Predbéznd kontrola operace se =zajisti schvalovacimi postupy vykondvanymi
v pusobnosti pifikazce operace a hlavniho Ucetniho. Ta se uplatituje pred ucinénim
pravniho tkonu, kterym vznikd organizaci narok na pfijem nebo jiné plnéni; zdvazek
k vydaji nebo jinému plnéni.

Po vzniku naroku nebo zavazku se provadi rovnéz nezbytna kontrola operace.

4.3.4 PredbéZna kontrola pred vznikem naroku (prijmu)

Ptikazce operace na zaklad¢ schvalovaciho postupu provéii:
- soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a cili
- dale spravnost operace ve vztahu pravnich ptedpisii, k hospodarnosti, i¢elnosti a
efektivnosti
- opatieni k zmirnéni ¢i vyloucenti rizik provoznich, pravnich, finan¢nich

- dolozeni operace podklady

Ptikazce operace musi zajistit smlouvy, ndvrhy i dodatky jesté pted vznikem naroku.

Musi je nechat verifikovat pracovniky pravniho a ekonomického oddéleni.

4.3.5 Kontrola po vzniku naroku (prijmu)

Piikazce operace provétuje spravnost uréeni dluznika, vysi a splatnost vzniklého
naroku, poptipadé schvali ptijeti pfijmu (u dil¢ich plateb musi byt tento postup dodrzen
u prvni platby) svym podpisem a spolu s podklady ptedd hlavnimu tcetnimu. Ptikazce
operace musi zajistit predani kopie dokumenti po vzniku ndroku na ekonomické
odd¢leni a pravni odd¢leni.

Hlavni ucetni provétuje podpisovy vzor piikazce operace, spravnost dluznika, vysi a
splatnost naroku a déle skutecnosti, jez souvisi s i€etnimi riziky. V ptfipad¢ nedostatkli

oznamuje tyto piikazci; jinak zajisti zatctovani konkrétniho pifijmu.
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4.4 Obecna analyza procesu vystaveni faktury

Popis soucasného stavu procesu vystaveni faktury je nejlépe mozné predstavit na
ptikladech pouzivanych typh fakturaci na zaklad¢ zadosti z jednotlivych stiedisek.
Univerzita obecné vystavuje tyto doklady (souvisejici s hlavni a doplitkovou ¢innosti)

- fakturace sluzeb

- fakturace zbozi

- fakturace prondjmu

- fakturace poplatkil za studium

- fakturace vnitrovykont

Povéteny zaméstnanec ndkladového stiediska, ktery se stard o dodani sluzby, zbozi,
vystavi zddost — vyplni podklady — pro odbératelskou fakturaci. (viz. Ptiloha [1])

Je tieba znat uplny nazev odbératele a sidlo, identifikacni ¢islo. Zda bude fakturace
provadéna jako zalohova ¢i konecnd, v jaké méné, k jakému datu. Dilezitym udajem je
mnozstvi a ¢astka a pochopiteln¢ i ména. Na zadosti se uvadi text faktury a z hlediska
pfifazeni je tfeba znat i Cislo projektu — prvku projektu ¢i vynosového stiediska, tedy
detailni vymezeni, kam ma byt vynos naucltovan. Tuto zadost podepisuje piikazce
operace.

Dle druhu fakturace je tieba ptilohou této zadosti dodat naptiklad kopii smlouvy, dodaci
list (viz. Ptiloha [5]), odsouhlaseni ceny (potvrzenou objednavku od odbératele) atd.
Z4dost véetnd pfilozenych dokumenti odchazi do oddéleni vieobecné uétarny, kde se
ovefuje spravnost a Uplnost vSech dodanych podkladli a je ovéfeno rovnéz stanoveni
data uskute¢néni zdanitelného plnéni v souladu se zdkonem o dani z ptidané hodnoty.

V ptipadé neuplnych podkladl se Zadost vraci na piislusné nékladové stredisko
k doplnéni.

Zvlastni rezim ma periodicka fakturace — naptiklad prondjmy prostor, ¢i pravidelna
fakturace za opakovany prodej sluzeb (pronajem technickych prostredkil, outsourcing,
datové spojeni atd.). Mezi odbératelem a univerzitou je potieba uzavtit smluvni vztah.
Ve smlouvé je uveden predmét smlouvy, Castka za prondjem/sluzbu, periodicita
fakturace a dalsi tidaje. Smlouvu provétuje pravni oddéleni, za obé strany podepisuje

opravnény zastupce. Smlouva je uloZena v jednom vyhotoveni v archivu, v dalSim
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vyhotoveni se vraci na stfedisko, jez je odpovédné za provadéni a dodavku
sluzby/zbozi. Systém umoziiuje nebo by mél umoziovat vytvoreni planu fakturace za
aktualni fiskalni rok podle periodicity sluzby. V tom piipadé jde na oddéleni vSeobecné
uctarny podklad pro odbératelskou fakturaci s vyznacenim periody fakturace. Pri
zménach a dodatcich smlouvy, piipadné ukonceni smluvniho vztahu zajistuje zmény
odpovédné stfedisko v souladu s pravnim oddélenim zménovym podkladem pro
odbératelskou fakturaci. Jedna se napiiklad o zménu periody fakturace, ¢astky, ptipadné
ukonceni smluvniho vtahu a vystaveni posledni faktury.

Drobné odlisny rezim ma prodej zbozi, napi. knih, publikaci ¢i nepotfebného majetku
kde nakladové stfedisko na zéklad¢ objednavky vystavuje dodaci list — vydejku zbozi
(viz. Ptiloha [5]) Objednévka a dodaci list véetné podkladu pro odbératelskou fakturaci
podepsany piikazcem jdou nasledné na vSeobecnou uctarnu.

Pracovnice vSeobecné uctarny vystavuje na zakladé dodanych podkladi fakturu,
zaucCtuje fakturu s dopadem do tucetnictvi organizace. Podle druhu fakturace a dle
delegovani pravomoci podpisuje fakturu — danovy doklad a parafuje podklad pro
odbératelskou fakturaci. Hlavni ucetni podepisuje podklad pro odbératelskou fakturaci.
Ugetni zajisti predani faktur na podatelnu a ta zajisti odeslani faktury. Pokud nema
delegovanu pravomoc k podpisu faktury, vraci vystavenou fakturu na odpovédné
nakladové stredisko, kde doklad podepisuje piikazce. Nékladové stfedisko pies
podatelnu nasledné zajisti odeslani faktury.

U hlavni ¢innosti, coz je vzdélavani studentii je podkladem pro fakturaci vystup ze
studijniho informac¢niho systému. V souladu se zakonem ma student narok na bezplatné
studium za urcitych podminek. V pfipadé¢ nesplnéni téchto podminek studijni
informacni systém navrhuje uhradu studia. Se studentem je sepsana smlouva a dale se

prabéh vsech praci fidi dle vySe popsaného postupu.
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4.5 Shrnuti

Podle grafu komplexniho procesu (viz. Obrazek 5) by se dal popis celého procesu
vystaveni odbératelské faktury na vefejné vysoké skole popsat nasledujicim zptisobem:

Zakaznik resp. odbératel méa zdjem o nakup sluzby, zbozi, pronajem prostor, nebo mu
vznikd zavazek z titulu poplatku za studium, ktery vznikl podle vypoctu ze studijniho
informacniho systému. Pozadavek vznika vii¢i ndkladovému stiedisku, které transakci
vyfizuje a zajiSt'uje. Ddle je na posouzeni pravniho oddéleni, ¢i dle finanéniho objemu
celého obchodniho ptipadu, zda je tfeba celou operaci podlozit smluvné, nebo ne.
V tom piipadé pravni oddéleni vypracuje navrh smlouvy. Néavrh smlouvy mize
pripravit 1 sam zékaznik. Vécnou spravnost smlouvy provéfuje nakladové stredisko.
Formalni spravnost a soulad se zdkonem provétuje pravni oddé€leni a to zajisti at’ uz
pfimo, ¢i pres ndkladové stiedisko, podpis smlouvy. Pokud je obchodni ptipad nakup
zbozi, naptiklad publikace, vyprodej skladovych zasob, majetku atd. je ptilohou dodaci
list — vydejka zbozi, vyfazeni majetku. Nakladové stiedisko jako dalsi dokument vyplni
a pripravi podklad k fakturaci. Podklad pro fakturaci musi podepsat ptikazce operace —
tedy vedouci stfediska, pfipadné fesitel projektu. Takto vyplnény a potvrzeny formulaf
vcetné piiloh (dodaci list, nabidkovy list, smlouva) pokracuje do uctarny. Na zaklade
spravné pripravenych podkladi vSeobecnd uctarna vystavuje fakturaéni doklad. Datovy
doklad podepisuje piikazce operace, nebo odpovédny zastupce. Cely piipad je ukoncen
podpisem hlavni ucetni na podklad k fakturaci. Faktura je zaslana nebo pifedana

zakaznikovi.
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Obrazek 5 — Graf komplexniho procesu
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4.6 Detailni procesni analyza

Protoze v bakalatské praci popisuji proces vystaveni faktury, ¢ili ,,jeden* hlavni proces,
neanalyzuji procesy celé organizace. Tudiz celd analyza se zredukovala na popis
procest uvnitf jednotlivych organizacnich jednotek souvisejicich s fakturaci a prodejem

sluzeb a zbozi.

4.6.1 Nakladové stiredisko

Jako vychozi ucastnik procesu je oznaceno nakladové stiedisko. To komunikuje
s odbératelem, zpracuje objednavku a vyuziva pifi tom spoluprace vSeobecné uctarny a
pravniho oddéleni. Detailni procesni analyzou byly zjiStény jednotlivé ¢innosti jako
prodej zbozi, sluzeb, periodické faktura atd.

Procesy nakladového stfediska jsou zachyceny do tabulky (viz. Tabulka 3 na nasledujici
stran¢). VSimnéme si procesu 2 — sestaveni a uzavieni smlouvy, ktery je podptrnym
procesem pro nékolik dalSich procest. Podplrny proces sestaveni a podpis smlouvy
zajiStuje pravni oddéleni a to pouze za predpokladu, ze smlouvu vyzaduje zakaznik, ¢i
n¢jaky interni predpis, pfipadné limit plnéni obchodniho ptipadu. Vysledky analyzy

procesu stiediska jsou piekresleny do grafické podoby (viz. Obrazek 6 na stran¢ 43)

4.6.2 Pravni oddéleni

Ohledn¢ schvaleni a vystaveni faktury byly na pravnim oddé€leni vysledovany tii
procesy, které jsou uvedeny v tabulce (viz. Tabulka 4 na stran¢ 44) a do grafické

podoby jsou znédzornény viz. Obrazek 7.

4.6.3 VsSeobecna uctarna

V oddéleni vSeobecné Uctarny byly identifikovany dva procesy a to vystaveni faktury
nebo zména udaju periodické fakturace, jak ptehledn¢ uvadi Tabulka 5 a Obrazek 8 na

stran€ 45.

40



Ic). Nazev procesu Popis procesu reakce produkt Zakaznik 2{)‘?;;1pracujlc1
zpracovani objednavky sluzeb, Externi
1. | sluzby na zakladé objednavky jednordzova akce bez smlouvy dodavka sluzeb sluzba . , Vseobecna uctarna
. . zakaznik
vystaveni podkladu pro fakturaci
sestaveni a uzavieni smlouvy podpiirny proces pro hlavni proces . N i -
2. s Odbératelem 6 3.8.4.6687.¢ 11 podpis smlouvy smlouva Odbératel | Pravni oddéleni
y . y . o, . L podpirny proces ¢.2
3. gluzby 1 z?klade smlouvy jednorazova akee na zdklade dodavka sluzeb, sluzby Odbératel | Vseobecna Gictarna
jednordzove smlouvy . .
vystaveni podkladu pro fakturaci
podpirny proces ¢.2
4 sluz.by.na zakladé smlouvy opakoxiane dodani sluzby na dodavka §luzeb, sluzby Odberatel | Vieobeend Gitérna
periodicky zéaklad¢é smlouvy vystaveni podkladu pro
periodickou fakturaci
zpracovani objednavky zbozi,
vr . 1 4 . . . dodavka zbozi, v Externi 9 s
5. | zbozi na zaklad¢ objednavky jednorazova akce bez smlouvy dodaci list/vydejka, zbozi sakaznik Vseobecna uctarna
vystaveni podkladu pro fakturaci
podptirny proces ¢.2
6. | zbozi na zaklad¢ smlouvy jednorazovd akee na zdklade dodavka. ZbO,ZI . zbozi Nabyvatel | VSeobecna Gctarna
smlouvy dodaci list/vydejka,
vystaveni podkladu pro fakturaci
. pronajem prostor, technickych podpirny proces ¢.2 . - . s
7. | prondjem prostredkil na zaklad€ smlouvy vystaveni podkladu pro fakturaci prongjem | Najemce VScobeena Uctirna
zpracovani piijaté faktury pro ptipraveni podkladd pro zatctovani | vytvoteni likvida¢niho dokladu likvida¢ni " s
8. naslednou prefakturaci ptijaté faktury k ptijaté faktufe doklad Dodavatel | VSeobecnd ictdrna
. prefakturace sluzeb od podpirny proces ¢.8 N " ez
9. | ptrefakturace subdodavateli vystaveni podkladu pro fakturaci faktura Odbératel | VSeobecna uctarna
10. | zpracovani poplatku za studium zpracovant a vy@isleni poplatku za poplatek Smd,IJm Studijni oddéleni
studium systém
11. | poplatek za studium jednorazova/periodicka akce podpirny proces &.10 poplatek Student Vseobecna Gctarna

podpiirny proces €. 2

Tabulka 3 — Procesy nakladového stiediska
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Objednavka

Z,T il

Poplatek za smlouva smlouva zboZi
studium podepsana dodano
v
uzavieni vystaveni
s smlqulho smlouva pg(}(kladu .k
vztahu e akturaci
ne zboZi Q l
fikazce
podklad
|_| o<|i Dlsén
\ 4 v —
dodaci podklad k
smlouva list fakturaci
vstupy vystupy

Obriazek 6 — Graf primitivniho procesu niakladového stirediska
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Ic). Nazev procesu Popis procesu reakce produkt Zakaznik 2{);2;1])1‘5&11_]161
Co s provéteni smlouvy v souladu se . N Nakladové stredisko
1. | Ovéfeni smlouvy Zakonem podpis smlouvy smlouva Odbeératel Ekonomické oddélent
Zmeéna obsahu smlouvy . o . . Nakladové stredisko
2. dodatek smlouvy zména a provéfeni smlouvy podpis dodatku smlouvy smlouva Odberatel Ekonomické oddélent
Zmeéna &stky smlouy podptirny proces ¢.2 Nakladové stredisko
3. Y Y zména a provéfeni smlouvy dodavka sluzeb, sluzby Odbératel | Ekonomické oddéleni

Zména periodicity sluzby

vystaveni podkladu pro fakturaci

VSeobecna uctirna

Z’? il

Tabulka 4 — Procesy pravniho oddéleni

smlouva zmeéna
smlouvy

\4

uzavieni
smluvniho
vztahu

\ 4

smlouva

Obrazek 7 — Graf primitivniho procesu pravniho oddéleni
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;’ Nazev procesu Popis procesu reakce produkt Zakaznik zgf);rpracujlm
1. | Fakturace vystaveni faktury na zékladeé . vystaveni faktury faktura Odbératel | Nakladové stredisko
smlouvy, podkladu pro fakturaci
Zména periodicity/¢astky ‘o xs .o , . Nakladové stredisko
2. faktury zmeéna ¢astky ¢i periody fakturace | vystaveni faktury faktura Odbératel Prévni oddélent
Tabulka 5 — Procesy vSeobecné uctarny
zména podklad pro

is prik
fakturaci podpis piikazce

\ 4

vystaveni podpis hlavni ) )
fakturaéniho udetni zakaznik
dokladu
v
faktura

Obrazek 8 — Graf primitivniho procesu v§eobecné uctarny
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4.7 SWOT analyza procesu schvaleni a vystaveni faktury

Pfi analyze procesti a pro zavedeni workflow je nutné si uvédomit, jaké vyhody a
nevyhody miiZe implementace takového feSeni pfinést. Analyzou SWOT byly
identifikovany nésledujici silné a slabé stranky, pfilezitosti a hrozby:
Silné stranky

- pfipravenost ekonomického informacniho systému

- silny technologicky partner

- nutnost zmény

- zrychleni ob&éhu doklada

- dobré technické zadzemi

- silné vedeni

- podpora metodického odd¢€leni

- zachyceni v§ech obchodnich ptipadu

- moderni technologie

- odstranéni zbytecného papirovani

Slabé stranky

velky pocet dotéenych ucastniki procesu

poddimenzované personalni zdroje projektu

otazka ekonomického piinosu feseni

zazité postupy prace

Prilezitosti

rozsifeni tymu podpory

rozsifovani dalSich workflow, zejména na pfijaté faktury

pfedani zkusSenosti dalSim univerzitdm

prihlednost celého procesu

Hrozby

nevole ucastnikli procesu

jisté organizac¢ni zmény a zmény popisi prace

- omezené znalosti a zkuSenosti u¢astnikd procesu

nova a neotestovana technologie
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5 Navrh workflow procesu schvaleni a vystaveni faktury

Workflow je chapéno jako podpiirny ndastroj, ktery pomuze odhalit zdkladni chyby
souCasné¢ho systému, navrhnout zakladni Upravy a provéfit efektivnost a ucelnost
navrzenych opatfeni.
Z analyzy procesi vyplyva, Ze pribéh procest je prihledny, jsou jednozna¢né urceny
role vSech tcastnikii. AvSak vzhledem k tomu, ze veskera komunikace mezi oddélenimi
probihd v papirové podobé¢, tak workflow chceme zavést pravé kvili zelektronizovani
celého procesu vystaveni faktury.
Mezi dalsi prednost workflow procesu vystaveni faktury patii:

- presnost a prithlednost celého procesu

- lepsi informovanost jednotlivych oddéleni o prubéhu zakazek

- zavedeni periodické fakturace

- zkraceni procesu kontroly smlouvy

- zkraceni procesu vystaveni faktury

- provazanost smluv s podklady a fakturami
Projekt zavedeni workflow probiha dle postupu uvedeného v kapitole 3.5.9 na strané 30.
Pro rekapitulaci se jedna o tyto zékladni faze:

- priprava

- analyza

- implementace

- provoz

V nasledujicich kapitolach se drzim tohoto postupu s uptesnénim podle dil¢ich krok.
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5.1 Priprava

V ptipravné fazi si vybereme procesy, které budeme zpracovavat. Protoze se tato
analyza tyké procesu vystaveni faktury, budeme zpracovavat praveé tento proces i s jeho
podplrnymi procesy.

Dutlezitou fazi je vybér manazera a konzultantl procesi, kteti jsou duleziti pro cely

prubéh zavadéni procesu.

5.1.1 Vymezeni procesi

Hlavnim procesem je fakturace (i kdyz klicovym procesem univerzity je vzdélavani) a
stim 1 souvisejici podplirné procesy v ndkladovém stfedisku jako zpracovani
pozadavku, uzavieni smluvniho vztahu, vydej zbozi ze skladu, vyplnéni podkladu,
podpis piikazce. Na pravnim oddéleni pak probiha proces ovétovani smlouvy a zajisténi
podpisu statutarnim zastupcem. Ve vSeobecné uctarné je pak provedeno zauctovani a
vystaveni faktury — daitového dokladu.
Mezi oddélenimi putuji nasledujici dokumenty, ucelem workflow je, aby byly
v elektronické podobé:

- Pozadavek na zalozeni odbératele (viz. Ptiloha [4])

- Dodaci list (viz. Ptiloha [5])

- Vyjadreni ke smlouvé a Smlouva (viz. Ptiloha [7])

- Podklad pro odbératelskou fakturaci (viz. Ptiloha [1])

- Odbytova zakazka

- Faktura (viz. Piiloha [6])

5.1.2 Vybér manaZera a konzultanti

Vhodnym kandidatem do pozice manazera procesu je ucastnik na vstupu, tedy prodejce.
Tento pracovnik zajisti ptidéleni jedine¢ného identifikdtoru celému obchodnimu
pfipadu a mize sledovat vyvoj — Zivot procesu - od zacatku az do konce. Tato osoba je
také odpovédna za cely obchodni ptipad.

Je dobré, aby konzultanty procesu byli po jednom pracovnikovi za jednotliva oddéleni.
Takovymi vhodnymi kandidaty jsou pracovnici s dobrymi znalostmi internich procest a
za jednotliva oddéleni doporucuji stanovit sekretarku nakladového stiediska, pravnika a

ucetni.
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5.1.3 Urdceni spoustécich udalosti workflow

Aby mohl byt workflow proces ,,spustén™ je tfeba identifikovat spoustéci udalosti
procesu. Dillezitym pojmem, veli¢inou procesu bude tzv. odbytova zakazka, ktera se
finalizuje nebo nefinalizuje do podoby odbytové faktury. Odbytovd zakazka bude

zachycena v informacnim systému a v okamziku jejiho zaloZeni se spusti workflow.

5.2 Analyza

Podle procesni analyzy byly smérem od klicovych procest az po elementarni procesy
podchyceny ¢innosti, které jsou vytazeny jako ¢innosti procesu workflow schvéleni a
vystaveni faktury. Tyto workflow ulohy jsou Cclenény opét podle dotéenych
organizacnich jednotek a pro nakladové stfedisko jsou uvedeny v Tabulce 6 na
nasledujici strané, pro pravni oddé€leni v Tabulce 7 a pro oddéleni vSeobecné uctarny
jsou uvedeny v Tabulce 8.

Tabulky workflow procest jsou ¢lenény dle ¢innosti, dil¢ich tkoli a Gi¢astnikll ¢innosti,
kteti tkoly realizuji. Po splnéni ukolu se aktivuje nasledna Cinnost at’ uz v ramci
odd¢leni nebo mezi odd€lenimi navzajem. Kazdy otevieny a nasledné splnény ukol je

zachycen v informa¢nim systému.
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5.2.1 Navrh procesi

Cinnost

Ukol

Ucastnik

zpracovani pozadavku

zadost o zaloZeni odbératele
zalozeni zakéazky

zadost o zalozeni prvku
projektu

kontakt s odbératelem

bude se prodavat zbozi?
bude se prodavat sluzba?
vypracovani nabidky
zpracovani objednavky

prodejce

ovéreni nutnosti smluvniho
vztahu

trva zakaznik na smlouve?
je potieba sestavit smlouvu,
protoze je piekrocen limit?

prodejce

sestaveni smlouvy

zadani pozadavku na
vypracovani a podpis smlouvy

prodejce

vydej zboZi se skladu

vydej zbozi ze skladu
vystaveni dodaciho listu

skladnik

prefakturace sluzeb

vypocet castky pro
prefakturaci

prodejce

poplatek za studium

vypocet Castky poplatku za
studium

studijni informacni
systém

predvyplnéni podkladu pro

vyplnéni poli odbératel, Castka
(mnozstvi, kusova cena atd.),

fakturaci projekt prodejee
e podpis zadatele
kompletace podkladu pro ¢ vyplnéni ostatnich poli na .
fakturaci podkladu pro fakturaci sekretitka
N ¢ podpis podkladu pro fakturaci o
podpis piikazcem piikazcem prikazce
e kompletace podkladu pro
. fakturaci (vydejka, nabidka, .
kompletace zakazky objednavka, dodaci list, sekretarka
smlouva
ptedani podkladu °Pp red? n podklad’uv V’cetne pfiloh sekretarka
na v§eobecnou uctarnu
podpis ptikazcem e podpis faktury ptikazcem ptikazce/prodejce
odeslani faktury e odeslani faktury odbérateli sekretaika/acetni

Tabulka 6 — Workflow procesy nakladového stiediska
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Cinnost

Ukol

Ukastnik

nova smlouva

o kontakt s odbératelem
kontrola smlouvy
vytvoreni smlouvy

pravnik

dodatek/zména smlouvy

kontakt s odbératelem
kontrola dodatku/zmény
smlouvy

¢ vytvoreni dodatku/zmény
smlouvy

pravnik

parafovani smlouvy

e parafovani smlouvy

prodejce/ptikazce

podpis smlouvy

e podpis smlouvy

statutarni zastupce

pfedani smlouvy

e piedani smlouvy zpét na
nakladové stiedisko

pravnik

Tabulka 7 —Workflow procesy pravniho oddéleni

Cinnost Ukol Ucd¢astnik

, “ e ovéfeni spravnosti dat ucetni/spravce
novy odbératel O : . . .
e zalozeni nového odbératele odbératelu

novy prvek projektu

e zalozeni prvku projektu

ucetni/spravece prvkl
projekta

e kontrola spravnosti podkladu

nova faktura e vytvofeni faktury ucetni
o tisk faktury

zmeéna periodické fakturace * zména daji v periodicke ucetni

fakturaci

podpis podkladu e podpis podkladu hlavni Gc¢etni

. . ucetni/hlavni
podpis faktury e podpis faktury ti%etni/ptikazce
odeslani faktury e odeslani faktury odbérateli ucetni

Tabulka 8 — Workflow procesy uctarny
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5.2.2 Specifikace ucastniki procesu a stanoveni roli

4

Z ptedchoziho popisu procesu a jejich ¢innosti vyplynuly nasledujici ti¢astnici procesu,
ktefi Cinnost provadéji.

- Prodejce

- Skladnik

- Studijni informaéni systém

- Sekretaika

- Piikazce

- Pravnik

- Statutarni zastupce

- Utetni

- Hlavni Gcetni

- ptipadné spravce prvki projektii

- pfipadné spravce odbératelt

Role jednotlivych ucastnikti procesu vychazeji z predchozich tabulek.

5.2.3 Revize organiza¢ni struktury

Rektor / Kvestor
Statutarni organ

( N ( )\ ( N
Studijni informacni Vedouci Pravnik Hlavni u&etni
systém Prikazce Vedouci uctarny
(& J (& J (. J
N\ ( )\ ( . N
Skladnik Sekretarka Ucetni
(& J (& J (. J

Pracovnik Pracovnik Pracovnik Resitel projektu
Prodejce Pfikazce

Projektové Fizeni

Obrazek 9 - Schéma zjednodusené organizacni struktury

Organizacni struktura v predchozim schématu (viz. Obrazek 9) je zjednoduSena a

omezena na jednotlivé ucastniky procesu. Pro nazornost je zde zachycena i moznost
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projektového vedeni, kdy samotny pracovnik mtize byt piikazcem projektu a nebo muize
byt fizen projektové z jiného oddéleni. Jedna se o tzv. maticovou organizacni
strukturu, kde vSak dochédzi ke kompetencnim problémim. Nevyhodou takové
struktury jsou pedevsim duplicitni podiizenosti a zvy$ené naroky na koordinaci. Casto
v takovém uspotradani dochazi k mezilidskym problémim. Vyhodou je vSak mozna
orientace na konkrétni vysledek a rychld reakce na problém. V organizacich jako je

univerzita je vSak tento model organiza¢ni struktury stézejni.

5.2.4 Formulare

Z tabulek procesti vyplyva potieba vytvoieni formuldii pro podporu jednotlivych
¢innosti. Jde o tyto formulare, jako zadosti, podklady atd.:

zalozeni nového odbératele

zalozeni prvku projektu

vyjadieni ke smlouvée

podklad pro fakturaci
Formulafe jsou prilohou této prace a v ramci projektu implementace jsou vychozimi

dokumenty pro zavedeni elektronickych formulafi v organizaci.

5.2.5 Vytvoreni procesniho modelu

Vycet Cinnosti je uveden v tabulkach 6, 7 a 8. Jde o ¢innosti, které vytvareji procesni
kroky. Tyto je tfeba pfifadit G€astnikiim procesu. VSe je pak zachyceno v procesnim
modelu, ktery je vytvoren v programu MS Visio na nasledujicim obrazku.

Mezi ucastniky procesu patii i studijni informacni systém, i kdyz je to nezivy objekt. Je
to vSak entita, kterd vytvaii pozadavky na fakturaci studentim — poplatek za studium.
Procesni model rekapituluje cinnosti procesu vystaveni faktury s pfihlédnutim
k pottebam a pozadavkiim informacniho systému.

Jednotlivé objekty procesniho modelu jsou pouzivanymi prvky — jsou napadné podobné
piedchozim obrazclim procest oddéleni v kapitole 3.3.5 (viz. Tabulka 2 na stran¢ 23).
Obdélnikem je charakterizovan proces, kosoctvercem rozhodovaci prvek, obdélnikem
s vinkou na spodnim okraji dokument, vstup z klavesnice je vyobrazen obdélnikem se
zkosenou horni hranou.

Procesni model se skldda z jednotlivych sloupct entit, piicemz kazda entita provadi

¢innost procesu.
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5.2.6 Zpracovany procesni model

Jak je vyobrazeno na Obrazek 10, prodejce zpracuje pozadavek, at’ je to ru¢né nebo jako
vystup ze studijniho informacniho systému. Na zadost prodejce sekretatka piipravi
pozadavek na zaloZeni odbératele, prvku projektu. Tyto ukony provede ptislusny
pracovnik uctarny nebo specializovaného oddéleni. Prodejce posoudi, zda se jednd o
prodej zbozi, ¢i sluzeb. V piipadé zbozi skladnik provede ptipravu a prodej zbozi,
vystavi vydejku (dodaci list). Tah je opét na strané¢ prodejce, ktery sdm, nebo ve
spolupraci s pravnim oddélenim (nebo na zadost zakaznika) rozhodne o potiebe
uzavieni smluvniho vztahu. Sekretdtka vytvofi poZadavek ¢i Zadost o vyjadieni ke
smlouvé. Tuto vytvoii pravnik, piikazce nebo prodejce parafuje a smlouva jde na
podpis ke statutdrnimu zastupci. Prodejce predvyplni podklad pro fakturaci, sekretaika
zkompletuje potiebné podklady, piikazce podepiSe. Proces vyvrcholi vystavenim
faktury, kdy podle internich pravidel podepisuje fakturu ptikazce, prodejce nebo hlavni

ucetni. Faktura je odeslana odbérateli a cely proces je ukoncen.
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Proces vystaveni faktury

Sudiing Statutarni
Prodejce Skladnik informacéni Sekretarka Prikazce Pravnik zAstupce Ucetni Hlavni ucetni
systém
Poplatek L.
za Ovéreni
studium spravnosti
pozadavku
Zadosti o zalozeni
Zpracovani odbératele nebo
pozadavku prvku projektu ZaloZeni
odbératele
|
Vydej zbozZi P
- Zalozeni prvku
+ projektu
- Priprava
Vydej’k? Vyjadreni ke Vypracovani/
Dodaci list = =
smlouveé kontrola smlouvy
r Smilouva? +
Parafovani Smlouva
* 5m|°UVV 11 w
Parafovani £ Podpis
smlouvy smlouvy
Predvyplnéni Nova faktura
Zmé stavaiici
19 podkladu pro 4 Kc;r:}féli':(ace | 1| Podpis podkladu _J SRRVt
fakturaci Y pfikazcem
\/\ Faktura | 1| Podpis podkladu
Podpis faktury
Podpis faktury w1 Odeslani faktury f«€— Podpis faktury [«
Odeslani faktury fef—

Obrazek 10 - MS Visio - Proces vystaveni faktury
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5.3 Implementace workflow

5.3.1 Formulare

Na jednotném internetovém portdlu budou po piihlaSeni uzivatelem vystaveny
formulafe ve formatu pdf — aktivni Adobe formulafe. Formulafe disponuji vlastnim
programovacim jazykem a je mozné je napojit na databazi informacniho systému pro
predvyplnéné udaje. Pro podpis formulaie je pouzit elektronicky podpis. Vyplnénim a
odeslanim formulédfe se provede Cinnost workflow a formuldi ,,doputuje® k dalSimu
ucastnikovi workflow. Mezi jednotlivymi Ucastniky procesu se posunuje mail, jehoz
prilohou je pravé pdf formulér. Na konci celého procesu jsou formulafe shromazd’ovany
v dokumentovém tlozisti. Zivot formulafe je mozné sledovat pomoci Adobe Live Cycle
Serveru. Hlavni vyhodou je moZnost dohledani visici ¢innosti workflow, sledovani
doby odezvy od doruc¢eni pozadavku.

Jak Adobe Live Cycle, tak i dokumentové ulozisté jsou dopliky workflow a nejsou
predmétem této prace. Jedna se vSak o velmi uzitecné nastroje v moderni organizaci.
Pro implementaci je nutné upravit popisy prace jednotlivych pracovnikd, které do

budoucna mohou byt pouzity jako podklady pro certifikacni fizeni.

5.3.2 Nedostatky pri implementaci workflow

Aby workflow mohlo byt provozovano, je potieba provést simulace. Piipadné

nedostatky, které se projevi, se musi oSetfit. V nasledujici tabulce jsou ptiklady

nedostatk:
Nedostatek Reseni
napor na aplika¢ni servery posileni hardware

pracovnici nejsou navykli pouzivat postu | doplnéni popisii prace o moznost zadavani

jako tzv. ,,zasobnik prace* a feSeni ukolt ptes postovniho klienta

pozadavek bez odezvy z divodu nemoci | zachyceni nepfitomnosti v dochazkovém

ucastnika systému a vytvoreni systému vzajemné
zastupitelnosti
nedostate¢né zaskoleni ti€astnikli posileni konzulta¢nich pracovniki a

rozsifeni poctu skoleni

Tabulka 9 - Nedostatky a jejich FeSeni po zavedeni workflow
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5.4 Provoz

ZavrSenim projektu zavedeni workflow v organizaci je provoz. Jednd se o velmi
dilezitou fazi celého projektu a patficné citlivou na jeji provedeni. V této fazi je totiz
nejvetsi napor jak na uzivatele tak i na vedeni a realizaci projektu a v neposledni fad¢ i

na tym podpory.

5.4.1 Provoz a testovani

Provoz workflow doporucuji za soucasného obéhu dokumentti v papirové podobé a to
po dobu zkuSebniho provozu cca 2 tydny a dale pak po dobu 1 mésice sledovani v tzv.
prechodném obdobi. Po tomto obdobi jesté¢ nasleduje 1 mésic sledovéni, pficemz
systém muze byt zprovoznén i v ostatnich souéastech.

na nové fteSeni. Po uplynuti pfechodné¢ho obdobi jiz nebudou papirové zddosti
akceptovany.

Féaze ostrého provozu probiha po testovacim provozu po jednom oddé€leni v ramci
soucasti. Pro ostatni odd¢€leni je tieba vytvofit uzivatelské manudly a provést zakladni

zaSkoleni vSech uzZivatelu.

5.4.2 Ostry provoz

Zavedeni oficidlniho provozu pak probihd podobnym zpisobem jako pii testovacim
provozu, tzn. 2 tydny zkuSebniho provozu a po t¢ 1 mésic podpory v pfechodném
obdobi. Déle pak nasleduje 1 mésic podpory a dalsi 3 mésice sledovani.

Po sledovacim obdobi se provede vyhodnoceni efekti zavedeni worktlow

Ve fazi provozu znacné zatizeni ucastnikit workflow plyne z nutnosti pouzivat po dobu
6 tydnt jak plivodni systém papirovych zadosti, tak i novy systém. Vhodnou motivaci

muze byt podpora nejvyssiho vedeni v podob& motivaéni slozky mzdy.
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6 Zhodnoceni navrhu

Jako kazdy projekt tak i projekt zavedeni workflow ma svoje rizika. Implementace
workflow neprojde hladce, pokud nebudou dodrzeny zakladni principy:

- podpora nejvyssiho vedeni

- informovanost koncovych uzivatelll (zdjem uZzivateld o realizaci zmén)

- organizace chce zménu

- vytvofeni tymu

- vhodnost a zaméfeni projektu
Ptredevsim u malych a stiednich organizaci je nutnosti vypracovat interni piedpisy.
U nevydéle¢nych organizaci je dobrym vychozim bodem legislativa a plnéni jejich
kontrolnich postupti.
Workflow je nutné provozovat nad informacnim systémem, ktery jej umoziuje
pouzivat. V ramci projektu je dobré pouzivat i informacni systém pro spravu workflow
procestl.
Aby organizace zavedla workflow, je nutné projit procesnim auditem. Na zacatku prace
je tteba provést procesni analyzu (viz. Kapitola 3.3) a nasledné vytvofit procesni model
(viz. Kapitola 5.2.5). V ramci projektu workflow se kromé¢ zjisténych ucastnikli procesu
vybird manaZer procesu a konzultanti procesu. Jsou to diileZité osoby, bez kterych by
zavedeni workflow do procesti organizace slo jen stézi.
Pti auditu procest mize dojit k vedlejsimu efektu a to jsou organiza¢ni zmény. Je jen na
zaméstnancich a na podpoie vedeni, zda v novém procesnim systému obstoji.
Na druhé stran€ jsou financ¢ni naroky a pfinosy. Tak jako u zavedeni informaéniho
systému, tak 1 u workflow, coz je rozsifeni vlastnosti a pasobnosti informacéniho
systému, je tézké posoudit financni ptinosy. Efekt se nedostavi hned, vy¢islit usporené
finan¢ni prostfedky se takika nedd. Daji se vSak zjistit dopady, pokud by workflow
nebylo zavedeno. Jde pfedevS§im o ztraty zakazek z divodu dlouhé doby vytizovani.
Casto miize také dochazet k problémiim s pieddnim informaci o zméné faktura¢nich
udajii, at’ je to adresa, nebo napiiklad zména castky fakturace z davodu zmény
smluvniho vztahu (jind vySe ceny prondjmu) atd. Kazda takto podchycena castka je

zcela urcité finanénim piinosem zavedeni workflow.
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Jak na pfipravnou fazi zavedeni workflow, provedeni dikladné analyzy procesu, tak 1
na samotnou implementaci projektu je nutné vynalozit urcité mnoZzstvi financ¢nich
prostfedkii. Manazer projektu obvykle disponuje rozpoctem projektu, v némz je
uvedena kalkulace cen dil¢ich praci, které je nezbytné provést pfi jednotlivych fazich
projektu implementace. JiZ v ramci piipravy projektu je vhodné rozpocet posoudit a
vedeni spolecnosti zpravidla rozhodne, zda bude vynaloZeni téchto prostfedki efektivni
¢i nikoli. Rozpocet projektu obvykle zpracovavaji specializované firmy (at’ uz
poradenské nebo pfimo softwarové) a byvaji zpravidla soucéasti nabidky projektu

zavedeni workflow.

Vliv na cenu projektu ma:

o velikost organizace (pocet zaméstnancli, kterych se bude workflow
bezprostifedné tykat)

e stavajici organizacni struktura a pocet schvalovacich Grovni

e piipadné realizace organiza¢nich zmén

e Casova narocnost jednotlivych fazi projektu

e mnozstvi procest, na kterych bude workflow aplikovano

e dodavatelska firma, které¢ bude projekt realizovat (zde se jedna o mezinarodni,
renomovanou firmu, jaké ma reference apod., popt. zda realizace nékterych fazi

projektu bude probihat svépomoci, napt. odborniky veiejné vysoké skoly apod.)
Vzhledem k tomu, Ze cenova politika v této oblasti je znacné individudlni, mnohdy

velmi diskrétni, zdvisi na mnoha vlivech a navic dochazi v této oblasti k Castym

zménam, neuvadim ve své praci konkrétni Castky.
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7 Zavér

KdyzZ jsem si vybiral téma bakalaiské prace, jednim z hlavnich divoda bylo to, aby
vychazelo z redlného problému a aby vysledky byly vyuzitelné v praxi. Aktivné se
podilim na podpofe, rozSifovani a udrzbé informacniho systému, takze mi pfiSlo
pfirozené zabyvat se feSenim problémi spojenych se zbyteénym a naro¢nym

papirovanim pfi uzivani technologicky vyspélého systému.

Ze vseho nejdiive je nutné nashromazdit informace. Pti konzultacich s jednotlivymi
ucastniky ,,papirového procesu vystaveni faktury jsem pochopil mnohdy slozité a
naro¢né papirovani. Vysledky konzultaci byly dobrym zdkladem pro analytickou ¢ést
prace a pochopeni procest viubec. Vzhledem k velkému poctu procesit v organizaci
jsem si vybral prave jeden hlavni proces, abych neptekrocil rozsah této prace. Soucasné
musim podotknout, Ze na zakladé této prace a konkrétniho ptikladu je mozné zavést
workflow 1 na ostatni procesy. Diulezitym faktorem procesni analyzy je soulad
s legislativou ve vetejné spraveé a to pravé dodrzovani zdkona o finan¢ni kontrole, jez je

popsan v kapitole 2.1.

Po analyze procesti je dalSim krokem rozebrani organizacni struktury dotéené
spolecnosti s diirazem na detail, az na Uroven pracovnika organizacni jednotky. Procesy
jsou nadfazeny organiza¢ni struktufe a vzdjemné vazby jsou zdkladem pro zavedeni
workflow. Pro analyzu procest je pouzita metodika, kdy od hlavnich procest, jez
popisuji nékolik organizacnich jednotek, se postupné specifikuji dil¢i procesy na Grovni

jedné jednotky.

ZavrSenim celé analytické Casti je zavedeni workflow, které probihd ve Ctyfech krocich,
pfiprava, analyza, implementace a provoz. V této Casti jsou rozebrany jednotlivé
procesni kroky na €innosti, které se provadé¢ji jako jednotlivé ukoly ¢innosti workflow.
Jednim z bodl analytické ¢asti zavedeni je revize organizacni struktury. ZavrSenim
projektu zavedeni workflow je jeho implementace na zakladé procesniho modelu, kdy

jsem pouzil software MS Visio.
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Zéaveérem mohu fici, Ze tato bakalarska prace méla za ukol seznamit ¢tenafe s moznosti
vyuziti nastrojii workflow a to zejména pfi aplikaci v podminkach vetejné vysoké Skoly
a alespon Castecn¢ tak nahradit literaturu, ktera na trhu v této oblasti chybi. Domnivam
se, ze vzhledem k vyznamu vzd¢lanosti a objemu majetku, ktery tyto ucetni jednotky u

nas v soucasné dob¢ spravuji, je tato problematika velmi podstatna.

Nezanedbatelnou je rovnéz oblast vnitini kontroly, jejiz vyznam roste zejména s
ohledem na objem cerpani statnich prostiedkl ze statniho rozpoctu a fondi EU a kterou

by prave dobie nastaveny systém workflow mohl ¢aste¢né zajistit a zprihlednit.
Vé&fim, Ze touto praci, jsem piipadnym ctendiim alespoil ¢astecné tuto problematiku

workflow nastinil. Jsem si védom toho, Ze v praci nejsou zminény vSechny alternativy

nastaveni workflow v ekonomickych systémech vetrejnych vysokych skol.
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VYSOKE UCENI TECHNICKE V BRNE Pracovisté:
Centrum vypocetnich a informacnich sluzeb
Cislo pracovisté: 70000

PODKLAD PRO ODBERATELSKOU FAKTURACI

zbozi, sluzeb, vykonit aj.

Sidlo odbératele
 Nizevodbératele Ceska republika - Stétni zemédélskd a potravinafské inspekee |
" Ulice, cp. Kvema 15
" Meésto, PSC,stat 60300 Bmo ]
e sonaee e
Cpie T cz7s0141a9 e

Zaddam o vystaveni faktury: zalohové ne
----------------------------------------------------------------------------------------------- ke dni:
dariového dokladu: ano
" Faktura md byt vystavena v zahranicni méné: ome T
Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni
Ozmacenidodavky dle SKP-
CFormaihrady
Zpisobpredini
Meérna jednotka (MJ) ks Cena za MJ 100,84 Mnozstvi 2
Mémdjednotka MJ)  CemazaMs Muozstvi |
Cena celkem 201,68
CenaberDPHvK: 000 DPH0% o00ke ]
S 000 pPH 9% 000k ]
""""""""""""""""""""""""""""""""""" 20168 DPHI9%  3s;ke |
Zaplaceni zilohav ke 000 Cislo zdlohoveho lise |
" Cena celkem bez DPHvK: 20,68 DPH 832k
K dhradé v K¢ celkem 24000 e
§:§:Z};;£€i2i$élp Inéni Uttujeme Vam zhotoveni 2 ks sluzebnich priikaztl.
Prilohy: - kopie smlouvy Pocet priloh prokazujici opravnénost fakturace: 1
- predavaci protokol - dodaci list
- odsouhlasend cena
Vynosy uctovat na:
SPP prvek / NS zdroj ... Bedrika Sedldkova |
0D7050010 8500 vystavil

Dne: 08.02.2008 Dne:

Ing. Jaromir Marusinec, Ph.D., MBA

prikazce operace hlavni ucetni




Vysoké uceni technické v Brné

Centrum vypocetnich a informacnich sluzeb
Antoninska 548/1

601 90 BRNO

V Brné dne 29. Unora 2008

ekonomicky odbor
pani Sona Krupickova

Véc:
Vystaveni faktury

Zadame Vas o vystaveni dafiového dokladu s datem uskute¢néni zdanitelného plnéni
ke dni 29. Unora 2008 s textem:

Fakturujeme Vam za propojeni lokalnich siti za mésic anor 2008

Mendelova zemédélska a lesnicka univerzita v Brné (100269) 20.000,- K¢
Zemeédélska 1665/1

613 00 BRNO

ICO: 62156489

DIC: CZ62156489

Narodni institut pro dalsi vzdélavani (105710) 6.000,- K¢
Na Pofi¢i 1035/4

110 00 PRAHA

ICO: 45768455

DIC: CZ45768455

adresa konecného prijemce:
Narodni institut pro dalsi vzdélavani
KFfizova 22

603 00 BRNO

Uvedené Castky jsou zakladem pro 19% DPH.
Castku zuctujte ve prospéch SPP HS7050010, zdroj 8500.
Ev. C. Zivnosti: 370200-2131431-00 z 5. 1. 2002.

Kopie smluv v8ech odbé&ratell platnych pro rok 2008 jsou uloZzeny na EO rektoratu.

Ing. Jaromir Marusinec, Ph.D., MBA
feditel CVIS



VYSOKE UCENI TECHNICKE V BRNE Pracovisté:

Cislo pracoviste:

Zidost o zaloZeni SPP prvku k projektu
vé. podpisovych pravomoci k danému projektu (prvku SPP)

Ndzev projektu (akce) :

Poskytovatel :

Cislo projektu dle poskytovatele: Cislo SPP prvku v SAPu:
Pracovnik je hlavnim vesitelem projektu: ano

Nutné zaloZit samostatny bankovni ucet : ne

Priloha :
' kopie rozhodnuti o ptidéleni finan¢nich prostfedktl na feSeni projektu v¢. jejich skladby
PrOTe T ky piekind podminek hospodafent s poskytmutgimi prostredky (ckonomické informace)
| ostami:  alkulenilisy

Podpisové vzory osob opravnénych k disponovani s prostiedky

Reditel soucasti, vedouci utvaru - piikazce operace :

1.
"""""""""""""""" jméno: 7 podpisovgveor
2
"""""""""""""""" jméno: 7 podpisovgveor
Resiteli je dan limitovany p¥islib k cerpani prostiedkii projektu ne

Cerpdni prostiedki projektu je dano individudinim p¥islibem, tj. ka%dy vydaj musi byt schvilen piikazcem operace a sprdvcem
rogpoctu

datum prikazce operace (vedouci pracovnik)




KMENOVA DATA DODAVATELE/ODBERATELE pro SAP

DODAVATEL /ODBERATEL

Nazev firmy : NAFSA

(dle ptiloZenych faktura¢nich dokladi) Association of International Educators

DIC (VAT) v EU: |

Ulice, cislo : 1307 New York Avenue, 8th Floor
Smér.¢islo, mésto : DC 20005-4701 Washington
Stat: USA

BANKOVNI SPOJENI

Nézev a adresa banky: |Sun Trust Bank

1445 New York Avenue,Washington, DC 20005

Stat: [USA

Ko6d banky: (061000104 | SWIFT: [SNTRUS3A
(Bankcode,BLZ,ABA apod., Bank Routing Number) (BIC)

IBAN : |

(od 1.7.2003 jde o povinny tdaj u statd které jsou ¢leny EU)

Cislo bankovniho tétu:  [206584288

Vysvétlivky : ¥) a) pro potieby banky - je nutno uvést v jazyce, ve kterém je vystavena faktura
b) pro potieby Skoly - prosime o struény pieklad

(pokud jednoznacné nevyplyva z textu)

Kontakt na zadavatele: |

(tj.zaméstnance VUT v Brng)




Dodaci list 4680000093

Strana 1/1 Pan Jifi Cesk}'l
Skolni 535

Datum expedice 07.04.2008 273 02 Tuchlovice
Objednavka 0804003
Cislo zakazky 4580002969

Evidencni ¢islo odbératele 108735

Evidencni cislo prijemce 108735
Dodavatel Dodaci podminky Incoterms 2000

IC: 00216305 DIC: CZ00216305
VYSOKE UCENiI TECHNICKE
V BRNE

ANTONINSKA 1

601 90 BRNO

Polozka  Predmeét dodavky

000010
T-2910-0

Vaverka J.-Stavebni tepelna technika

I

Mnozstvi

1KS

EXW Brno

Hmotnost

Vystavil:

Vyfizuje: Przybyla Marek

Marek Przybyla Telefon: +420541145352 Fax:

Vysoké uceni technické v Brn¢ jako vefejna vysoka skola bylo ziizeno zakonem ¢. 111/1998 Sb. a nezapisuje se do obchodniho

rejstiiku.
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Dodavatel : (IC)00216305 (DIC)CZ00216305 Variabilni symbol : 4487400095
Vysoké uceni technické v Brné Konstantni symbol : 0308
Nakladatelstvi VUTIUM Smlouva/objednavka: 0804003
Antoninska 548/1 Datum objednavky: 03.04.2008
601 90 Brno IC: 61918920  DIC: CZ7308220700
VVS do obch. rejstiiku nezapsana,
ziizena dle zak. 111/98 Sb. Odbérz}tel 3
Bankovni spojeni : CSOB Brno Pan Jifi Cesky
Cislo victu : 111043273/0300 Skolni 535
273 02 Tuchlovice
Koneény prijemce :
lfan Jiti Cesky Datum vystaveni: 07.04.2008
Skolni 535 Datum splatnosti: 21.04.2008
273 02 Tuchlovice DUZP: 07.04.2008
, . nkovni bi
Zdroj: 2500 Forma uhrady bankovni pievod
Projekt: HS7460010
Profit centrum: 74000
Evidencni cislo odbératele: 108735
Predmet fakturace Mnozstvi MJ DPH Cena
(CZK)
Faktura za publikace dle dod. listu ¢. 4680000093
Vaverka J.-Stavebni tepelna technika 1,00 KS 9% 400,00
Postovné 0% 70,00
Balné 19 % 15,00
Zaklad DPH 0% 70,00 Hodnota DPH 0,00
Zaklad DPH 9 % 400,00 Hodnota DPH 36,00
Zaklad DPH 19 % 15,00 Hodnota DPH 2,85
Zaokrouhleni 0,15
Castka k ihradé CZK 524,00

NEPLATIT - hrazeno dobirkou !!

Vystavil: Krupi¢kova Sona Telefon: +420541145305 Fax:

Vyfizuje: Przybyla Marek




Vyjadreni ke smlouvé

Typ smlouvy: Dodatek ¢.3 k lic. smlouvé ze dne 19.12.2005
Cislo smlouvy: 7251418

Smlouvu predklada: Milan Smejkal
Dne: 13.5.2008

Spravni odbor

Stanovisko (pfipominky):

Datum: ...l

Ekonomicky odbor

Stanovisko (pfipominky):

Datum: ...l

Datum:  ceeiiriiiiiiitiineieneeeneen





