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Uvod

Tématem diplomové prace je ,Analyza a nasledna nwizace vybranych
podnikovych proceas. Problematika podnikovych prodege v sodasné dob velmi
aktudlni. Kazdy maly nebo istini podnik se ve své podnikatels&k@nosti snazi
procesy nejprve nastavit, a pak pgaké dok, kdy uz ne vsSe dZi jak ma, vznika
své podnikatelskéinnosti implementovaly, zénaji pociovat prvni pozitivni efekty
hlavre ve vztahu k rikkym datim, jako je napp spokojenost zakaznika s produktem,
ale i ve vztahu ktvrdym dam, jako je snizeni celkovych osobnich nakladh
zanestnance. Spra¥n nastavené procesy pomahaji podmk aktivre fidit jejich
kazdodenni podnikovéinnosti. Poskytuji jim tak komplexni inforrai nastroj. Stéle
vSak existuji podniky, které své podnikéiui bez sofistikovanych procesnich postup

Snahou kazdého podniku, ktery jiz podnikové prodegementoval, je neustala snaha
tyto procesy zlepSovat. Jednak pro zakladni aktaellidat v dnesni infornda¢ velmi
rychlé dolg, ale zejména proto, abychom byli dale konkurerat®gni a vytvéili tak
pro koncového zakaznika jestice gidané hodnoty.

Spravie a funkné nastavené procesy pomahaji podmk aktivre fidit jejich
kazdodenni podnikové&nnosti. Poskytuji jim tak komplexni inforriai nastroj, ktery
jim slouzi ke kazdodennimu vyhodnocovani veSkemglbvantnich informaci, které
jsou podnikovymi procesy zpracovavany. Procedméni a podnikové procesy je
ponerné mladé odwtvi, a proto se lze v séasné dob potkat s mnoha podnikyta
malé nebo $edni velikosti co se tyka obratu, Ze Zadné proocesyaveny tfbec nemaiji.
Zavedeni procésv podniku je také o motivaci a ockotlastniki podniku investovat
néjaké pewrzni prostedky do takovéto novinky.iBvazi-li vdak Uspory v seribznim
casovém horizontu, tak¢t8i ¢ast vlastnik pochopi, Zze mit podnikové procesy, je
vlastre dnesSni nutnost.

Cilem diplomové prace je podat uceleny pohled mdlpmatiku procesnihtizeni jak
na udrovni teoretické, tak praktické s vyzitim jiavedenych podnikovych prodes
v konkrétnim podniku. Diplomova prace byla ¢eneéna doctyi kapitol. Prvni kapitola
je vénovana zakladnim pojiim procesnihdizeni, popisu princip procesniho fistupu

a modelovéani. Ve druhé kapitole budiegstavena spalaost, kterd buderpdnttem
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analyzy. Teti kapitola se &nuje popisu satasného stavu podnikovych protes
s vyuZitim softwaru ARIS, pomoci kterého budou ayi# procesy modelovangtvrta,
poslednicast je ¥novana analyze vybranych podnikovych pra@cesnavrhu zrny
s cilem procesy optimalizovat. V tét@asti budou také vyjadny usporyci vyhody

plynouci podniku z navrhovanych Zm



1 Proces a procesni modelovani

1.1 Proces

S pojmem proces se n@lomky setkava kazdy a to dennodé&miii vykovani svych
rutinnich ndvyk. Sami jejcasto pouzivame k vyjéeni réjaké skuténé cinnosti, kterou
jsme sami museli vykonat proto, abychom se dostalljakému cili. Pod pojmem

proces si Izeigdstavit gjakoucinnost nebo soubainnosti, které maji &aky vyznam.

K definici pojmu proces se vyjanie Smida (Smida, 2007) a sam uvéadkatik
existujicich definic tohoto pojmu:

= proces je organizovana skupina vzajémnouvisejicichtinnosti, které spotmé
vytvareji hodnotu pro zakaznika,

» proces je soubatinnosti, ktery vyZzaduje jeden nebo vice drustupi a tvai
vystup, ktery ma hodnotu pro zdkaznika,

= proces je soubor provazanyéimnosti, které vezmou vstup, transformuiji jej a
Vytvori vystup,

= proces je sled vzajemrsouvisejicich¢innosti, které pemenuji podnikatelské
vstupy na podnikatelské vystupy,

= proces je jednoduSe strukturovanygiitelny souborcinnosti navrzenych za

Gcelem vytvdeni specifikovaného produktu pro konkrétniho zakeeznebo trh.

Podle Smidy (Smida, 2007) jsou uvedené definicereseg a nelplné, protoze
nevystihuji pravou podstatu pojmu proces. Sam prabizi svou definici, kterou
popisuje takto;Proces je organizovana skupina vzajefraouvisejicickiinnosti a/nebo
subproces, které prochazeji jednim nebo vice orgadtideni Utvary ¢ jednou
(podnikovy proces) nebo vice spolupracujicimi oizaremi (mezipodnikovy proces),
které spatebovavaji materialni, lidské, finani a informani vstupy a jejichZz vystupem
je produkt, ktery méa hodnotu pro externiho nebeririho zakaznika“(Smida, 2007, s.
29)

K pojmu proces se vyjddje i J. Basl (Basl, 2002), ktery uvadi, Ze proeedefinovan
jako souborinnosti, ktery vyZaduje jeden nebo vice drwstupi a tvai vystup, ktery

ma pro zakaznika hodnotu. Je mozné ta&e Ze proces je tok prace, postupujici od



jednohoclovéka k druhému a vifpadt vétSich proces z jednoho utvaru do druhého.
Jisté je, Ze pro kazdy proces je mozno podle JaRkginovat a analyzovat:

* hodnotu, kterouipdava proces k finalnimu produktu,

= vstupy procesu inforngai a hmot® — energeticke,

» vystupy procesu inforntai a hmotg — energetické,

» vlastnika procesu, tj. pracovnika odpdrého za tento proces,

» zakazniky procesu, coZz je bvagtji jiny proces, ktery pro svoji realizaci
potrebuje vysledky fedchoziho procesu,

= ¢as potebny k realizaci procesu a jeho variabilitu,

= naklady patebné na realizaci procesu a jejich variabilitu,

= architekturu procesu (Basl, 2002).

1.1.1 Zakladni pojmy pri identifikaci procesti

Proces je spoudt vstupem Ke vstupu se dhem procesuiidava hodnota, jako vstup
muze byt pouzit vystup fedeslého interniho procesu nebo je pouzit vstupreixt
Vysledkem procesu jeystup, tedy vstup vetré pridané hodnoty. Vystupy éeme
definovat ve form sluzby ¢i produktu, gicemz aby bylo dosazeno efektivnosti, je
pozadovano, aby vystup zjednoho procesu byl shosmyvstupem do procesu
nasledného. (Grasseova, 2008)

Jakozdroje ozna&ujeme objekty, které jsou nepostradatelné pro vgkénicinnosti
uvnitt proces. Za zakladni zdroj je povaZzovéykonavatel aktivity, ktery musi byt
vzdy konkrétg uréen. (KrySpin, 2005),Za zdroje vyuZivané pro/menu vstug na
vystupy jsou povazovany material, technologie, nitna prostedky, lidské zdroje,
informace acas’ (Grasseova, 2008, s. 12).

Jasg vymezenym z&atkem a koncem procesu jsou definovdmanice procesu,
v ramci rehoZ je dilezité sledovat jeho nastavenil. Tento cil musi byt v souladu se
strategii a cili organizace a byva &mu stanoven #titelny ukazatel, jenz hodnoti miru
naplreni cile procesu. Za zlepSovani procesu je odghoy viastnik procesu, ktery
zodpovid4 za dosahovanitcid postup a mize diky svym pravomocim korigovat
proces a jeho vysledek. (Grasseova, 2008, s. lalsiM gitomnym subjektem je
zékaznik, pro kterého je proces realizovan, tedy vzneshgda¥ek k uspokojeni &ité

potreby. Internim zakaznikem rozumime jiny vnitropo@wik proces, za externiho
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zakaznika povazujemeeti strany, tedy fyzickou osol#iorganizaci. (Svozilova, 2011,
s. 17).

1.1.2 Typy procesi

NejcastjSim rozalenim, se kterym se imieme v literatte setkat, je &leni procesé dle

Gcelu a dilezitosti. Nagiklad Grasseova (Grasseova, 2008) i KrySpin (KrySp005)
takto cli procesy nait zakladni kategorieHlavni procesy vytvaeji hodnotu pro
externiho zékaznika, t¥igje fetézec fidané hodnoty afimo @ispivaji k naplgni cili

organizace. Tyto oblasti prodegsou podporovanypodparnymi procesy, které
zabezpeéuji fungovani ostatnich prodes chodu organizacefipemz nejsou saa@sti
hlavnich procas Zajis€ni celistvosti a fungovani organizace maji na stprocesy

ridici, které zajisuji navic i rozvoj a vykon. (Grasseova, 2008)

1.2 Procesni pristup

S pojmem proces Uzce souvisi pojem procsgeni a procesniifstup. Podle F. Smidy
(Smida, 2007) procestizeni ffedstavuje systémy, postupy, metody a nastrojeéneal
zajiseni  maximalni  vykonnosti a neustalého zlepSovani npadych i
mezipodnikovych procés které vychazeji z jagndefinované strategie podniku a
jejichz cile je naplnit stanovené strategické cielem procesnihoifstupu kiizeni
podniku je odkryt procesy, které jsoiegryty funkini organizaci, tyto procesy zprostit
vSech cinnosti, jeZz nefydavaji hodnotu, &init je stedem pozornosti a vytigt
infrastrukturu a podnikovou kulturu, které umozriadké vykonavani a neustale

zlepSovani stavajicich proces

Pojem procesniifstup je F. Smidou definovan taktg®rocesni pistup je zakladem
organizace prace v podniku, zakladem vSech podyikasinnosti. VSe, ase jedna o
strategické, taktické nebo operativiizeni, je mozné realizovat diypodle principu

déelby (specializace) prace (ktery v dnesni dgli nedokaze uspokogiwplnit poteby

organizaci, odvijejici se od 2m prostedi), nebo pré¥ podle principu procesniho*.
(Smida, 2007, s. 30)

Zakladni charakteristikou procesniharigiupu kiizeni je podle M. Grasseové
(Grasseova, 2008) je schopnost reakce na rozdidé@davky zakaznik a jejich

naplreni. Procesni ffistup umo#uje pruzny pechod od jednoho pozadavku zakaznika
11



ke zcela jinému, rozdilnému pozadavku jiného zalkazrProcesni fiistup umo#uje
piechod od velkého mnoZstvi jednoho produktu k velkémnoZstvi rozmanitych
produkti (vystupi), a to @i zvySeni efektivnosti, hospodarnosti &linosticinnosti a
procesi v podniku, tedy pechod od ekonomiky velkého diitka ke znalostni
ekonomice.
Prostednictvim procesnihatizeni hledime na podnik jako na systém vzagemn
provazanych procés Autorka k procesnimiézeni uvadi, Ze,... podstatu procesniho
rizeni definuje jeho cil. Cilem procesnitimeni je rozvijet a optimalizovat chod podniku
tak, aby efektiw#) Ucelné a hospodara reagoval na poZzadavky zakaznika

a) zpisobem, ktery:

- definuje pracovni postup (proces) jako uceleny &ledosti napic¢ podnikem,

- pro kazdy proces definuje jeho vstupy, vystupyrejed

- definuje osobni odp@dnost za proces i za kazddanost,

- nastavuje systémdieni vykonnosti procés

- sleduje a vyhodnocuje kazdy proces,

b) tak, aby:

- byla dodrzovana kvalita vysledliproces dana n@ritelnymi ukazateli a jejich

parametry,
- byly optimal® vyuzivany dostupné zdroje,
- byla pribézre zvySovana vykonnost podniku podiedem znamych adienych
ukazated”. (Grasseova, 2008, s. 42)

Kazdy proces ma tité vlastnosti, které pozitivn ovliviuji podnik jako celek.

K jednotlivym vlastnostem procesu se vyj@e F. Smida, ktery uvadi, ZgProces je
organizovana skupina vzajegnsouvisejicichcinnosti, které ve svém souhrnu vedou
k vytvageni hodnoty, jiz zakaznik oege. Zasadni fehodnoceni zfsobu prace od
vykonavani souboru specializovanychkinnosti (vedoucich k dilmu efektu)

k vykonavani uceleného soub@rtanosti, které vedou ke tverpridané hodnoty (za niz
je zakaznik ochoten zaplatit) je négFitejSim krokem ke zvySeni efektivnosti prace”.
(Smida, 2007, s. 31) O procesnilisfupu se vyjatlje jako o filozofii, kterou se budou
fidit podniky po dalSi desetileti.
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Procesy finaseji podnikm primé a nefimé @inosy. K ¢mto pozitivnim ,nasledi&m*
F. Smida uvadi, Ze:

* implementace procesnilfizeni vede ke snizovani nakiadzvysovani rychlosti
a kvality,

= procesy vedou k moznosti kvantifikovatkteré jevy a zvySovat rpsnost
odhadh n¢kterych budoucich udalosti,

» piinosem implementace procesnffeeni je zvySeni vyuZziti aktiv,

» zcela unikatni je schopnost dosahovaiv@ navzajem nekompatibilnich il

= proces vede kvyt¥ani tymového ducha, podporuje tymovou praci a
angazovanosileni tymu,

» orientace na proces umage predchazet konfliktim a soupieni, které mohou
vznikat @i prekotnych implementacich nekam&ho mnozstvi tznych
zlepSovacich prograim

= zavedeni procesnilfizeni m& za nasledek disciplinu,

» zamefeni na procesy vytvavetSi spokojenost zagstnand,

» proces vede k tomu, Ze se s podnikemie@ipolupracuje,

= proces umoiuje poskytnout zdkaznikovi vySSiganou hodnotu,

= procesy umoiuji fidit podnik bez pevné organiad struktury,

= proces umoduje podniku Usgsre a efektivié vyuzit nejmoderjsSi metody a
nastroje managementu,

= proces je kriticky dlezity, protoZze podniku dovoluje &nit se rychleji nez jeho
konkurence. (Smida, 2007)

S pozitivnimi ginosy implementace podnikovych progesznikaji bohuZel i negativa
spojena s procesniniizenim. Jedna se ovSem o0 negativa, kterd jsou lemani
ovlivnitelna. Mezi tato negativa éppodle (Smida, 2007) gét

» prevedeni zagstnance déasre nebo trvale na jinou praci,

» dohoda se za#stnanci v dchodovém wku, Ze odejdou dotdthodu,

» piehodnoceni outsourcingu — zrusikteré extert zaji¥ovanécinnosti,

* upusSEni od prace vykonavané na zaklatbhod o provedeni pra¢e pracovni
¢innosti,

* sniZeni mnoZstvitpasové prace nebo jeji uplné zruseni,
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» zavedeni systémuelkni se o praci — zvySeni ga zangstnandé na kraceny
Gvazek,

= pred realizaci transformacégstat pijimat nové zarsstnance. (Smida, 2007)

1.3 Procesni rizeni

Procesniizeni neboli Business Process Management (BPMpjeaiterska disciplina a
zarovar i technologie vyuZivajici pro procesrorientovanétizeni podniku jeho
architekturu podnikani. Proceskizeni je zareno naiizeni celého Zivotniho cyklu

podnikani pi zvliadnuti znén ve firemni kultie. (BPM slovndek [online], 2015)

Cil procesniharizeni je ukryt v rozvijeni a optimalizaci chodu angzace takovym
zpisobem, aby efektivh éelné a hospodarh reagovala na pozadavky zakaznika.
(Grasseova, 2008)

Tohoto pozadovaného vysledku je mozno dosadhnouthemodwtinngji, pokud jsou

ginnosti a souvisejici zdrojézeny jako procesC{SN, 2006)

1.4 Zavadéni procesniho rizeni
Autorka (Grasseova, 2008) rozeznava zavedeni proweszeni déma zpisoby, kdy
rozdil tkvi v cilech, kterych jet¢ba dos&hnout, resp. je volen v zavislosti na stavu

podniku.

Reengineering proceé organizace (Business Process Reengineering) je velmi
razantni metoda, ktera je zaloZzena na provedeikiatafl zmeny ve stavajicim systému.
Tato forma nebere v Uvahu stavajici zvyklosti atansni chodu spot@osti, naopak

Vytvori novou soustavu procies

Optimalizace proces organizace(Business Process Optimalization) je pak analyza a
zlepSeni procds stavajicich. Vychazi ze zavedenych précasjejich vyzkumem se

snazi procesy zefektivnit. (Simonova, 2009)
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1.5 Procesni modelovani

Nastrojem procesnihdizeni je procesni modelovani. Procesy modelujemdirna
Gcelem, abychom vytudi takovou abstrakci procesu, kterd umage pochopeni vSech
jeho aktivit, souvislosti mezénito aktivitami a rolemi reprezentovanych schopnost

lidi a zd&izeni zapojenych do daného procesu. (Vondrak [ehl2D04)

Jedna se v podstab grafické znazokmi procefl a jejich pfibehu, graficka podoba
piinasi snadgjsi pochopeni, nahlizeni na procesy v souvislosteslouzi jako podpora

manazerského rozhodovani.

V oblasti simulace a modelovani progdsylo vyvinuto mnoho fistupi a metodik.

Metodika poskytne pouze navod, jakymigpbem vykonavat dané ukoly a vzdy ré&n
zalezi na konkrétnich zvolenych pravidlech v podniBilezité takeé je, aby byli vSichni
pracovnici s pravidly modelovani sezndmeni, rodurjim a pravidla byla vSemi

dodrzovana. (Simonova, 2009)

Z mnozstvi dostupnych metodik vhodnych k modelévaroces muzeme zminit
napgiklad metodiku ARIS prof. A.W.Scheera, a protoZaldw této diplomoveé praci

vyuZzita, bude podrol#ji zminéna.

1.5.1 Metodika ARIS

Jednou z metod pro modelovani a optimalizaci pamrjigh proces je metoda ARIS,

kterd byla vyvinuta v softwarové a poradenské galsti rmeckého prof. A. W.

Scheera. Podle vyjéehi uznavané nezavislé poradenské spolsti Gardner Group se
jedna o nejlepsSi produkt v této oblasti. Metodilsri detailsiji zabyva Davis (Davis,

2001) a Basl (Basl, 2002)

Metoda ARIS vytvd dynamické modely podnikovych prodesoptimalizuje je a
VvyuZziva pro celodadu projeki, jako nap. pro zavadni norem ISO,  implementaci

rozsahlych standardnich softwarovych bakpod.

Podle (Basl, 2002) je integrovana rodina nastidRIS (ARchitektura Informénich
Systéniti) schopna graficky popisovat raati aspekty organizace podniku. Pomoci
funkci ARIS je moZné komplexn detailre analyzovat, optimalizovat a dokumentovat

funkce, podnikové procesy, datové nebo organizstruktury.
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.Diagramy ziskané z ARIS jsou zpravidla usmtany zectyrech hledisek (pohleg,
které jsou realizovany ve'ech arovnich: koncepi, logické a fyzické. Je mozné
porizovat a jednot& znazoriovat a nasled#integrovat vSechny aspekty podniku, které
jsou vyznamné pro zpracovani informaci o procesieobtup®# se na procesy lze divat
z hlediska fundniho, datového, organizaiho asidiciho”. (Basl, 2002, s. 58)

K tomu, abychom mohli vypracovat takto sofistikogatiagramy, pgebujeme kvalitni
softwarovy nastroj, ktery se nazyva ARIS Toolsenfb nastroj je zaloZzen na koncepci
client — server, pracuje v préstli Windows a obsahuje rozhrani k syst&amCASE,

workflow a i kéZnému software typu MS Office.

J. Basl k meto&l ARIS dale uvadi,Pomoci ARIS Toolset je moZné/mmvat, jednots
znazorovat a integrovat vSechny aspekty podniku, které ygyznamné pro zpracovani

informaci o procesech:

= ve funknich pohledech jsou strukturovany jednotliviénosti jako nap.
porizeni zakazky odkatelem, vytvgeni pracovniho postupu nebo expedice
zbozi,

= datové objekty, které vyplyvaji z provoznich openabo jsou jimi pozadovany,
Ize dokumentovatietre jejich struktury v datovém pohledu,

= organiza’ni struktura podniku je popsana v organrigam pohledu pomoci
pojmi jako pracovni mista, pracovnici nebo orgaudizajednotky”. (Basl,
2002, s. 59)

Obrazek 1: Pouzivané prvky ze SW ARIS

™

Udalost PJ Cinnost Drokument l IT prostfedi

@-DFIEIE'HDF A

Organizacni (N
: Funkee Persondini ohsazen|

jednotka yoperitor NEBO

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015

16



Z&kladni idea této metodiky tkvi v tom, Ze udéalagtousti¢cinnosti acinnosti vedou k
jedné nebo vice udalostem, kteréétogpousti dalSicinnosti. Timto zfisobem je
zobrazovartettzec eEPC (extended Event-driven Process Chainirfetmmesnietézec
fizeny udalostmi). Ve skutrosti miZze mit procesizné scéni@, coZ je umozZmo

rozhodovacimi operatory v procesu.

Z&kladni zasady pro modelovani procesu v eEPC @euDavise (Davis, 2011)

nasledujici:
» Kazdy model z&ina jednou startovaci a k&irjednou koncovou udalosti.
= V prabéhu procesu sé&nnosti a udalosti sidaji.

= Cinnosti i udalosti maji vzdy pouze jediné vstuppbjeni a jediné vystupni

spojeni.
= Tok procesu se vzdy rogdje a spojuje za pomoci logickych operdtor
»= Tok procesu je rozvovan a spojovan zpravidla stejnym logickym opengn.

» Rozhodnuti v procesu jec¢iméno vzdy khem ¢innosti, tedy ped logickym

operatorem OR nebo XOR stoji vZzéipnost.

= Operator AND pedstavuje sowiné tokycinnosti a udalosti, fize ged nim

tedy stat jakinnost, tak udalost.
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2 Predstaveni podnikatelského subjektu

2.1 Zakladni charakteristika spolecnosti

Pro aplikaci procesniho modelovani byla vybranalegpost s rdenim omezenym,
jejichz jednatelé si vSak ni&pi, aby byla v diplomové praci zmina jeji obchodni
firma. Spolénost bude tedy v textu ziravana jako XY, s.r.0. Spajrost byla zaloZzena

v roce 1997 aigdmétem podnikani je

» lisovani vyrobk z nekovovych materid)
= zprostedkovani obchodniinnosti,
» koupe zbozi za Gelem jeho dalSiho prodeje a prodej,

» reklamni a propagai ¢innost.

Vyrobni program

Spole&nost se od svého vzniku specializujegevsim na vyrobu os¥ovaa vzduchu,
lapait pachu a odpuzo¢é hmyzu. Reklamni divize spaleosti se soustdi na vyrobu
reklamnich ost¥Zovata vzduchu, reklamnich SPZ a vyrobu samolepegych druli.

Obchodni divize spobmosti prodava vyrobky partnerskych spolesti naceském a
slovenském trhu. Konkré&nse jedna o produkty, jako jsou ¢Z%wvaie vzduchu do

automobilu, autokosmetiku, technickou chemii, aofaitky a cyklo dopiky.

Spole&nost sefadi mezi malé podniky, k 31. 12. 2014 ve spotesti pisobilo 32
zanestnand. V hospodéském @etnim obdobi 2014 podnik dosahl celkovych vynos
ve vySi 25000 tis. K z ¢ehoz nej¢tSi podil ¢inily trzby za prodej zbozi 69 % a

provozniho zisku (EBIT) ve vySi 1 286 tiscK
V ramci organizani struktury se ve spalrosti uplatiuji tyto pojmy:

» spolenost - spole&nost s rdenim omezenym jako celekguistavuje samostatny
pravni subjekt. \Eele spolénosti vystupuji jako statutarni organ jednatelérdt

jmenuje a odvolava Valnd hromada spalé&u.

» Usek - z&kladni jednotka zahrnujici samostatny okmtihnosti gedevsim
priaifezového charakteru s jednoZzn&vymezenou odpadnosti. Vcele tohoto

Gtvaru je vedouci,ifpadré jednatel.
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Organiz&ni struktura spolaosti se dli na rekolik Useki, viz organigram nize

Obrazek 2: Organigram spolmosti XY, s.r.o

Vedeni spoleénasti

f [ f ) ]

Obchaodni dsek Usek Fizeni jakosti Ekonomicky dsek Usek vyvoje Wirobni Osek

—T— —

Bezpednost a
PoZarni ochrana ochrana zdravi
pfi praci

T Tiskarska &ast

Zdroj: Interni zdroje firmy, lastni zpracovani, ARIS Express, 2015

2.2 Vycet pracovnich ¢innosti jednotlivych usekii

Ekonomicky usek

Ekonomicky Usekidi a jehatinnost kontroluje jednatel odpédny za tento Usek. Ten
jednateltidi a kontrolujetinnost ekonomického Useku tak, aby maximgiispival ku
prosgchu spolénosti. Zastupuje spalaost wi¢i tretim osobam v rozsahu s
pasobnosti a pravomi danych mu spotenskou smlouvou.Cinnost Useku |

Vv sowasné dob zaji¥ovana externidetni spolénosti
Obchodni Usek

Obchodni Usekiidi a jeho cinnost kontroluje jednatel odp&dny za tento Usel
V obchodnim Useku {sobi 8 obchodnich referetit Krom¢ vSeobecnych pra
povinnosti a odpasdnosti vedouciho pracovnika a v rozsahu svych pnaed jednate
v ramci své fisobnosti vykonava zejmeéncinnosti jako fizeni odbytu vyrobk
(vyhledavani zakaznil, projednavani zakazek, sledovani realizace obchbgnijgadi)
spole&nosti, fizeni marketingové slozky podniku, figovani reklamaciv souladu

sreklama&nim fadem spoknost, jednani glodavateli a odirateli a fakturaci. ‘e
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spolupraci s ekonomickym a vyrobnim Usekem navrbeaj@vou politiku spolmosti a
ve spolupraci s vyrobnim Usekem zabeénpe uspokojovani poptavky odtateli co do

mnozstvi i sortimentu.
Vyrobni Usek

Vyrobni Usekiidi a jehocinnost kontroluje vedouci vyroby, ktery je gomen vedeni
spole&nosti, kterému odpovida za svéinnost, zainnost séfeného Useku, za vyrobu a
jeji dalsi rozvoj za bezpmost a ochranu zdravitippraci. Vedouci vyrobyridi a
kontrolujecinnost vyrobniho Usekucetné 20 zangstnand@ vyroby. Mezi dalSEinnosti
vedouciho vyroby pét hlavrg Gcast na pipraw kratkodobych i dlouhodobych plan
spoluprace naifpraw novych technologickych postiipvedeni skladu obala vyrobni
statistiky a provaghi mésicniho vyhodnoceni Udéj Dale odpovida za pini a wasné
zavaéni a dodrZzovani veSkerych zakonnyctkedpidi, naizeni, smrnic a dalSich
platnych gedpisi, kontroluje plRni svych n&zeni a rozhodnuti, kterd se tykaji
vyrobniho zamsfeni spolénosti, organizuje zvySovani kvalifikace odbornych
pracovniki a mistf vyroby a plni povinnosti vyplyvajici ztedpisi Skoleni bezp@osti

a ochrany zdraviippraci a Skoleni pozarni ochrany; piestnictvim smluvi externiho

spolupracovnika provadi Skoleni pozarni ochrangtlipre.

Ve vyrobnim Useku ysobi roviéz dva misti - mistr vyroby pro tisk amistr vyroby
pro parfemaci vyrobkia. Mistéi vyroby tidi a organizuji vyrobnéinnost podizeného
provozu, zajisuji pripravu vyroby formou vyrobnichiikazi, odpovidaji za dodrzovani
bezpénosti prace, pozarni ochrany, hygieny prace a oghiavotniho prosedi ve
swiené oblasti #etns Skoleni v &chto oblastech a zafigji vyrobu tak, aby vysledny
produkt odpovidal poZadovanym ukazatel kvality. Mistr vyroby pro parfemaci
vyrobki navic vede firucni sklad hotovych vyrohk kompletuje zboZi pro vybrané

odkeratele a zajiuje baleni a expedici vyrobk
Usek¥izeni jakosti

Usektizeni jakostiidi referent prdizeni jakosti. Je pditzen gislusnému zmoemému
jednateli, kterému odpovida za sve@jnnost, zacinnost s¥ieného Useku, z#ézeni
jakosti, za bezpgmost a ochranu zdravitippraci, za pozarni ochranu, za ochranu

Zivotniho prostedi ve spolénosti a za vykon funkce spravce dokumentace a fogtao
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spole&nosti. Referent préizeni jakosti je imo podizen a za svodinnost odpowdny
zmocrénému jednateli spod@osti.

Usek vyvoje

Za usek vyvojeidi je ot zodpowdny jednatel, ktery tento Uuseéikdi a kontroluje. Déle
je nutné sledovat vyvojové trendy ve sledovanyctasibch a v souladu s nimi
zaneiovat vyvojovou ¢innost, ve spolupraci s externi organizaci Zajat vyvoj
vyrobki z oblasti kosmetickych vyrolik véetrg tvorby receptur, podnikovych norem a
bezpénostnich lisk, stejré tak zaji¥ovat vyvoj vyrobKi z ostatnich oblasti zjmu.
Jednatel dale provadi analyzy a hodnoceni prodejrgsobki zakladni nabidky i
inovaci, podili se na koordinaéinnosti spojenych se zawidm novych vyrobk a
technologii ve vyro# posuzuje nabidkoveé vzorky surovin a matérid tuzemskych a
zahranénich dodavatél a odpovida za kvalitu néwyvinutych vyrobki, predevsim z

hlediska zdravotni a hygienické nezavadnosti.
Vedeni spolé€nosti

Vedeni je tvéeno d¥ma jednateli spolmosti, ktdi zajiguji kontrolni, piiezové a
strategické funkce spalrosti. Jednatelé si rodidi odpovédnost za jednotlivé Useky
¢innosti probihajicich ve spdleosti tak, jak bylo popsano vySe. Jednatelé jsou
statutarnim organem, ktery zastupuje spubdst ve vSech otazkach tykajicich se
realizace pedmétu hospodsske cinnosti spolénosti. Jednatelé jsou opraym ke vSem
Ukonim, souvisejicim ginnosti a hospodanim spolénosti v souladu se spaékenskou
smlouvou, Jednacintddem spolknosti a usnesenimi Valné hromady. Rozhodnuti
kazdého jednatele jednotlije wici tretim osobam neomezitelné. Jednatelé t4gjis
obchodni vedeni spdleosti, resp.fidi vykon kEZnych cinnosti, tj. projednavaji a
schvaluji zejména organiga, technicka, vyrobni, ekonomicka, a personalrdtiepi.

V ramci tohoto jednaji jako kolektivni organ v sadili s Jednacirfadem spolénosti.
Jejich rozhodnuti jsou zavazna pro vSechny &amance spotmosti. Rozhodnuti
dotykajici se obchodniho vedeni spolesti, a ktera nalezi daipobnosti jednaté| se
fidi Jednaciniddem spolénosti. (Jednadiad firmy XY, s. r.0., 2015)
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3 Popis soucasného stavu

3.1 Popis procesu nakupu

Ucelem procesu nakupovani je stanoveni dokumentoearggstupu nakupovani

veSkerych sluzeb¢innosti, vyrobk, polotovafi, surovin, obalového a pomocnéeho

materialu a stanoveni dokumentovaného postupu jere@skerych produldt tj. sluzeb,

¢innosti, vyrobki, polotovatfi, surovin, obalového a pomocného materialu.

Zakladnim cilem tohoto procesu je stanovit zaklgohaividla v organizaci zafigjici

shodu s poZzadavky zakaznika a ostatnich zainteaagol stran f dodani produktu, tj.

neslibit nesplnitelné a definovat proceezkoumani smlouvy (uz&ni smluvnich

podminek prodeje produktu).

NiZze uvedena tabulka popisuje odpdwosti a pravomoci jednatele a vedouciho vyroby

pro proces nakupu.

Tabulka 1: Odpowdnosti a pravomoci z&nnosti spojené s procesem nakupu

Jednatel

Vedouci vyroby

Oweieni pozadavku na nakup a navrh poptd

vky

realizuje, odpovida

Schvaleni poptavky

realizuje, odpovid

a

Zajiskni poptavkovéheizeni a vykr

nejlepsiho

realizuje, odpovida

spolupracuje

Realizace smlouvy

realizuje, odpovid

a

Vyhodnoceni pléni smlouvy

realizuje, odpovid3

| spolupracuje

Projednani s dodavatelem

realizuje, odpovi

da  spatuje

Ukorkeni spoluprace

realizuje, odpovid

a

Odpowdnost za prodej

realizuje, odpovid

a

Evidence poptavky

realizuje, odpovid

a

Vstupni jednani se zakaznikem

Rozdleni zdkaznik podle dilezitosti

spolupracuje

realizuje, odpovid

a

Analyza pozadavkzakaznika

realizuje, odpovid

D~

Prezkoumani pozadavikzdkaznika

realizuje, odpovid

O~
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Zpracovani a odeslani nabidky realizuje, odpov|da
Zpracovani objednéavky realizuje, odpovida
Zpracovani a adteni kupni smlouvy realizuje, odpovidga
Dodrzovani reklammihotradu realizuje, odpovida
Rozhodnuti o uplatmi reklamace realizuje, odpovida spolupracuje
M¢éieni spokojenosti zakaznika realizuje, odpovildé Lgpacuje

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015

Popis jednotlivych ¢innosti procesu nakupovani

3.1.1 Vlastni nakup

Pozadavky na nakup (surovin, polotayaobah, vyrobki pro vyrobu ...) vznikaji ze
vSech¢innosti a jsou fimou sowasti zabezp®ni ostatnich zdrdj Jejich uéeni musi
odpovidat pozadavikn na procesy a jejich vystupy, jejichz kvalitu adpunky gimo

ovliviuji. Specificky vyznam ma @veni poZzadavk na ndkup u surovin a u vyrolk

pro vyrobu, specifikace nakupovanych komodit jsmfeny u vedouciho vyroby.

Po odsouhlaseni pozaddivkasleduje poptavkovéizeni se stanovenim podminek a
hodnoticich kritérii. V ramci poptavek jsouraaovany i nabidky na zakladiskanych
informaci z trhu a jinych zdrdj (odborna literatura, informace z internetu, letaky

propagéni material, doporteni nebo pozadavky zakazjlostatnichitetich osob aj.).

Poptavkovérizeni se netyka nakupu standardnich, drobnych retinorazovych
nakupm, kdy je dostatek informaci slouzicich k porovnafislusné nabidky na trhu.
V ostatnich pipadech vyjimky z poptavkovéhtzeni mize povolit pouze jednatel, a to
na zaklad dodanych podklad

Po vykEru nejvyhod®jSi nabidky je nabidkaipzkoumana a zpracovana do navrhu
smlouvy. V gipact schvaleni smlouvy navazuje jeji pii. V pripad nepotvrzeni
nasleduje bdi dprava smluvnich podminek nebo jednaniigrava smlouvy s druhou

nejvyhodrEjSi nabidkou neboipzkoumani celého procesu nakupu othieu.
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V piipac, Ze je dodavatel schvalen,iaaen do seznamu schvélenych dodauatel
(zejména E hodnoceni v kategorii A nebo ;A - viz kapitola 3.1.2 Hodnoceni
dodavatele) nebude postupovano podle navrzenéhojox@ho diagramu, po kroku
ovéreni pozadavik bude @inéna poptavka u nami vybraného a schvaleného dodavate

a nasledovéibude realizovana smlouva.

Dodavatelé se hodnoti pouze u surovin a opakovangkbm zboZi a sluzeb zasadniho

vyznamu.

Pfi realizaci smlouvy je prova@ma podle smluvnich podminek vstupni kontrola a
v piipact zjisténych neshod postupovano podle proceRizeni neshody“. Neni-li
zajiStna naprava nebo vipad zmeény parameit, je vZzdy zahdjeno zénoveéftizeni

piislusné smlouvy, anebo podle jejich podminek vedkadkteni nakupu.

V celém procesu nakupovani je vedena dokumentaemamy, které prokazuji jeho
dodrzeni. Dokumentace nemée@epsanou formalni strdnku a je rozmanita podlaudru
nakupovan&innosti, suroviny, vyrobku nebo materialu a procgao ktery je nakup

zaji¥ovan. Postup ib ndkupu niZze byt podle pdeby upraven a zkracen, vyjimky

povoluje jednatel.
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Obrazek 3: Proces nakupu - EPC diagram

omp p

=3

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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3.1.2 Hodnoceni dodavatele

Hodnoceni dodavatele je provad z hlediska posouzeni, jak jsou dodrzovany sniluvn
podminky a vlastni dodani §mhzem na kvalitativni, logistické, pravni a ekonokei
podminky. V kvalitativnich parametrech jsou obsgZgoZadavky vlastni kvality
nakupovaneho produktu (vyrobku, sluzby, surovirglpfovaru), ochrana a bezjmost,

zdravotni nezavadnost, podminky shody s techniskegifikaci aj.

Dodavatelé se hodnoti popsanymisggbem pouze u surovin a opakovanych nékup
zbozZi a sluzeb zasadniho vyznamu. Hodnoceni daglavae neprovadi u malych,
jednorazovych nebo zcela standardnich nékygopsanym zfsobem, ale pouze
ekonomickym a technickym vyhodnocenim efektivnoati (tinnosti (podle jeho
vysledku se nakup opakuje nebo je vyhledan jinyadatkl).

Do hodnoceni je zahrnuta Urdivespoluprace, komunikace, flexibilita, vyznam,
postaveni a situace na trhu, tradice dodavateleredcpazejici zkuSenosti, ale i
podminky procesu, strategie organizace a jeji vigisluSné komoditni oblasti.

V ramci hodnoceni dodavateljsou dodavatelé ¥azovani do 4 skupin, s touto
klasifikaci:

A nejlepSi dodavatelé, standardni vyrovnané podmimkgoka kvalita dodavek,
minimum probléni, komunikativnost, flexibilita, vyborné logistick&@ ekonomické
podminky, (maji zaveden certifikovany syst&imeni podle ISO 9001)

A strategtti dodavatelé, o jejichz spolupraci ma organizaégerm a musi
respektovat jejich podminky, snaha o zlepSeni podkyi gechodny stav, trvalé
sledovani a také dodavateléiktgysténtizeni zavadi

B dol¥i partnéi, obcasné problémy jsoteSeny, dobra uroviespoluprace, vyhodné
ekonomické a logistické podminky, debplni poZadavky v oblasti ochrany Zivotniho
prostedi nebo bez@aosti prace, jsou v této oblasti komunikativni, agiji trvalou
kontrolu a o¥rovani, snahaisobenim o zvySeni jejich kvality umagici klasifikaci

do A skupiny
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C partnéi s trvalymi drobnymi nebo @asnymi vaznymi problémy, mérstabilni
v kvalitativni, ekonomické a logistické oblasti,2adujici trvalou a zvySenou kontrolu
dodavek, snaha o jejich zlepSeni umgici jejich klasifikaci do B skupiny, vifpad

nezlepSeni do 6-9 ¢rial od z&azeni ukoteni smluvniho vztahu

Hodnoceni a klasifikaci dodavateprovadi jednatel spataosti a podle paétby nebo

pozadavku, nejmeénvsak 1 x roné.
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Obrazek 4: Proces hodnoceni dodavatele - EPC diagram

=

.

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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3.1.3 Prezkoumani poZadavki zakaznika

Postup pezkoumani poZadavk zakaznika, které se vztahuji k vyrobku, zahrnuje
pozadavky zakaznika specifikované v poptavce nebgdoavce, nespecifikované
(nagr. obecr znamé, katalogové aj.), zakgmredpisi a norem a podminky ze strany

organizace (technicko-technologickeé, logistickégredmicke aj.).

Tabulka 2: Identifikace poZadavkzakaznika

Vnit¥ni zdroje VnéjSi zdroje

» Predchozi stiznosti zakazriik « Udaje o konkurenci

e Zaznamy o stiznostech a nahradach | Razné c¢lanky, studie a vysledky
e Zaznamy zakazniko sluzbach prizkumi  z novin, obchodnich |a

« Pracovnici, ktd tésns spolupracuji sepodnikatelskycteasopisi
zékaznikem, nebo kie maji znalosti ¢ Vyro¢ni zpravy

otazkach spokojenosti/nespokojenosti BroZury o vyrobku a sluzbach
zakaznik e Zprava o] piizkumu trhu
o Sluzby z4kaznikm s informacemi o paebach zékaznik o
* Prodej primyslovém odvtvi a s tim

o Technicka podpora souvisejicimi vyrobky a sluzbami

o0 Marketing

o Vyroba

o Finance

o Jakost

e Predchozi plizkumy  spokojenost
zakaznika nebo jiné firkumy trhu

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015

Cilem pezkoumani je jednoztiaé stanoveni podminek dodavani &reni zgisobilosti
organizace jejich spémi pred uzawvenim smluvniho vztahu a i v ramciapgzného
plnéni. V ramci €chto poZzadauvk jsou utovany znaky, jejich parametry, igob a
rozsah ndfeni vztahujici se na kvalitu vyrobku, ale i logik®, pravni a ekonomické
podminky. Sotasti fezkoumani je i zaji®vani zdroj a prostedki pro proces, nakup
materialu, surovin, polotovara vyrobki, vysledky néieni gedchazejici spokojenosti
zakaznika, fipadné hodnocenit@dchazejicich partnerskych vztatsituace na trhu a

ukolu vyplyvajicich pro organizaci v ramci jejiho zlepaai.
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Pii piezkoumavani lze #mit a sjednavat mezi smluvnimi partnery pozadované
podminky, které vSak nesmi byt v rozporu s platiegislativou (mohou byt iiisrgjSi).
Mohou byt zcela individualni pro kazdy obchodiiipppd. Procesipzkoumavani iive
byt i velmi zjednoduSeny profipad standardnich dodavek, zejména katalogovych

vyrobki nebo opakovaného @ni v ramci uzakené smlouvy.

Neumo#iuji-li podminky organizace zaji&ti nebo akceptovani pozadavkakaznika,

jsou tyto s nim projednavany a nedojde-li ke shoéni smlouva uzavirana.

3.1.4 Struktura prodeje

Proces prodeje produkspol€nosti je realizovan dima snéry:

» prodej pomoci smluvnich partfiefobchodni zastupci a reklamni agentury) -
prodej je zajiBovan na principu Uzemniho rageni republiky na jednotliva
odbytova uzemi. Obchodni zastuptspbi jako samostatny pravni subjekt.

* prodej pomoci dealémpodnikajicich na vlastni Zivnostensky list.

3.1.5 Zpracovani nabidky

Nabidka je ve &Siné pripadi reakci na poptavku. Nabidka obsahuje produkty ze
stavajiciho katalogu a jeji {gsch, realizace ma standardniip&h, kdy po objednani a

piezkoumani aktualnich moznosti je potvrzena objedmawvedenim data dodani.

V piipact poptavky nekatalogového vyrobku, zakaznik (v torptgpad vétSinou
reklamni agentura) dodava graficky navrh, kterypjedan ke zpracovani externimu
grafickému studiu a provadi v§b parfémace. To ifpravi potebné podklady pro
vyrobu, které jsou igkontrolovany dle objednavky. Za tutinnost odpovida mistr

vyroby pro tisk. Nasledhprobshne vyroba.

Podminkou dodani zbozi je phi plateb v terminech, o vyjimkach rozhoduje jedhat
Kupni smlouvy se na kazdy vyrobek neuzaviraji, popp dohod se zakaznikem.

Misto kupni smlouvy je uzZivana platna, odsouhlasepétvrzené objednévka.
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3.1.6 Dodani produktu zakaznikovi

Vyrobeny a k expedici uvoémy produkt je kompletovan s nasledujicimi doklady:

» 2 ks dodaciho listu (zakaznik 1x potvrdi a zasSk)zp
= atest kvality
* anavyzadani: bezpmostni list, doklad o registraci Ekokom

» v pripact exportu pak celni faktura

Vlastni expedice probiha pomoci viastni dopravastqgu — kusova zasilka, postovni
dobirka, dopravcem (v ramci smlouvy), vlastni doprazakaznika. Naslednje

zé&kaznikovi zaslana faktura ve dvou vyhotovenich.

3.1.7 Méreni spokojenosti zakaznika

M¢éreni spokojenosti zakaznika je jednou ze zakladmgdinych vazeb systému
managementu zajigjici plnéni politiky jakosti a je jednim z rozhodujicich pxbabii

pro zlepSovani a rozvoj spoleosti.

Postup hodnoceni, pravomoci a odfnosti jsou #ejmé z vyvojového diagramu.
Spaiiva v hodnoceni ptmi smlouvy ve vybranych oblastech, které je préwadna
z&klad informaci organizace, ziskanych informaci od zéKex a situace na trhu.
Hodnoceni zahrnuje logistické, ekonomické a prapadminky uzakeni a plgni

smlouvy a spléni jakostnich poZzadaukvztahujicich se k vyrobku.

Rozsah, podrobnost a slozitost hodnoceni zalezy viad konkrétnich podminkach
obchodniho fipadu a jednotlivého zdkaznika a vzajemného posiave trhu. Neni
jednotre predepsano a rozhoduje ¢nm na zaklad navrhu vedouciho procesu vedouci

useku.

Jednoduché #teni se provadi u&inych, ¥tSinou jednorazovych ifpadi (prodej
nakupovanych vyrohk podle katalogovych popis standard aj.), WtSinou nap.
formou ekonomického hodnoceni (vyslednost, ftmanplnéni, objem, trend zmen

zékaznik aj.).
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Standardni sledovani spokojenosti zakaznika je gofmo po ukokeni obchodniho
piipadu, ke konci kalendidiho roku aneboip obnovovani smluvniho vztahu na dalsi
obdobi.

Zpusob a forma projednavani vyslédgpokojenosti zdkaznika neni jedniostanovena
a zaleZi na konkrétnichiipadech daného procesu. Wzhych, drobnych aé&sSinou
jednorazovych fipadi je sowasti dodani, provadi sectginou ustd pii kontaktu
zastupce spotmosti se zakaznikem, a pokud nejsou Zzadné neobwknosti (nap.

pochvaly, podkovani, reklamace, stiznosti gominky) neni o nich prové&d zvIastni
pisemny zaznam. Pro hodnoceni je pouzivan foimyM éeni spokojenosti

zakaznik".

V ostatnich pipadech se #feni spokojenosti zakaznika provadi pamostatnych
osobnich jednénitptrvani nebo u zgn smluvnich vztal (hodnoceni spokojenosti je
souwasti gezkoumavani smlouvyipobnovovani nebo uzavirani smluvnich vitah

hodnoceni dodavatelerfeSeni pipominek a reklamaci aj.).

Vlastni hodnoceni spokojenosti se provadibpine, hodnoceni &etne zawra pro
odstraiovani nedostatk se projednava na pravidelnych poradach obchodasedu.
Vyhodnoceni spokojenosti zakazhilse gedklada podle pétby. Jednou za rok
jednatel pipravi podklady s fisluSnymi navrhy zasri pro zlepSovani systému jakosti,
proces, znaki a paramefr vyrobki, rozvoj a prosperitu podniku.

Kromé meteni spokojenosti zdkaznikatu#e byt organizaci provédo i hodnoceni
zdkaznika a udrown vzajemnych smluvnich vztah(méfeni je prova&no jen na
pozadavek vedeni spdlosti). Toto hodnoceni zakaznika organizace provadi
v pripadech, kdy sleduje cil kategorizace skupin zak#zre hlediska vyznamu,
duleZitosti, postaveni na trhu, Urava perspektivy vzdjemnych vzighje vyuzivano
pro marketingové &ely a mize byt sodasti analyzy a gfeni.
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Obrazek 5: Proces miteni spokojenosti zdkazni- EPC diagram

Zdroj: Vlastni zpracovar ARIS Express, 2015

3.2 Popis procesu reklamace

Proces ,reklamace” vymezuje prava a povinnosti g@ratki spolé&nosti i
vykonavanicinnostisouvisejicich reklamacemi vadip dodavani a nabizeni produl

aie§ postupy pi jejich vytizovani.
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Reklamani proces definuje zakladni pojmy:

Reklamace volba narok z vad zbozi.

Reklamahni rizeni- souhrn¢innosti dodavajiciho a odiatele souvisejicich s ¥igenim

reklamace.

3.2.1 Reklamace vuci dodavatelim

V podniku jsou pesrgé definovany povinnosti pracovnikv piipadt rozdiki v mnozstvi

a Skody zfisobené hem dopravy a zjighé @i piijmu.

Prejimajici pracovnik je povinen ihnedipievzeti zbozi zkontrolovat, zda zéasilka
odpovida udd@m v pravodnich dokladech a nejevi znaky poSkozeni. Dalpojanen
zkontrolovat skut&nou hmotnost dodavky a zjigiou porovnat s udajem viprodnich
dokladech. R zjiSténi rozdilu v hmotnosti dodavky nebo poSkozeni dag&epiSe se
zastupcem impravce ,Zapis o vadach zpstych @i prejimce materialu (vyrobR“.
Pokud pracovnik dodavateleipadré piepravce, odmitne ,,Zapis o vadach pgth
pii prejimce materialu (vyrohR“ podepsat, nesmiigjimajici pracovnik potvrdit

pirevzeti dodavky.

Pracovnik, ktery vygiuje ,Zapis o vadach zji&hych @i prejimce materialu (vyrohR*
zadznam co nejrychlejiipda jednateli k vyzeni. Vyplreny zapis je podkladem pro

okamzité zahajeni rekla@ihotizeni u dodavatele.

Po gezkoumani vSech udajednatel rozhodne o vallmaroku, ktery bude uplain u

dodavatele:

- vraceni dodavky (odstoupeni od smlouvy)

- odstragni vady

- néhradni dodavka

- prevzeti dodavky s nédslednou slevou z ceifigguiré z hmotnosti.

3.2.2 Reklamace odbératelska
Zodpowdnym za vyizovani reklameéniho fizeni v plném rozsahu je jednatel

spolg&nosti. Ten dohlizi naadny a bezproblémovy igsch celého reklamiho
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jednani, jehoz ,spoultem” je vzdy externi zakaznik — cafthtel. Po nahlaSeni
reklamace dodaného vyrobku spmiesti XY, s.r.o. (telefonicky, pisermn
elektronickou postou, vypémim elektronického formuté na webovych strankach) se
spousti proces reklafr@hotizeni. Jednatel provede kontrolu dodaciho listwkdadiu

o vystupni kontrole zbozi z vyroby a posoudi opéaast pozadavku na reklamaci.
Pokud opravdu doslo k pochybeni na strapol&nosti XY, s.r.0., je reklamace uznana
a \&tSinou dochazi k poskytnuti slevy z kupni ceny sledgnému vystaveni a zaslani
nove faktury. V souladu i$zenim jakosti a &fenim spokojenosti zakaziiikse po
kazdém vyizeném (& uznanémg¢i neuznaném) reklaniaim tizeni o¥iuje telefonicky

spokojenost zakaznika.

Spole&nost ma k dispozici tyto moznéigmbyieSeni reklamace pro své zakazniky:

- Vraceni dodavky &etré pre(tovani naklad spojenych s realizaci (odstoupeni
od smlouvy).

- Sleva z kupni ceny (nejvyuzivgai a nejpoZzadovaisi zpisob)

- Odstrarni chyby dodavatelem.

- Vyména dodavky za vyhovujici na ndklady dodavatele.

Tento proces nema konkrétrstanovenou periodicitu opakovani, frekvence jeadan
podrety od zakaznik. Na procesu se dale podili i obchodni delaii.
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Obrazek 6: Proces reklamace - EPC diagram
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Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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3.3 Popis procesu irizeni dokumentii a zaznami

Ucelem tohoto procesu je stanoveni dokumentovanéhstupo zaji&ni Fizeni
veSkerych dokumefita zaznam systémurizeni jakosti QMS a stimto systémem
souvisejicimi dalSimi oblastmi. Proces je zpracopko zakladni dokument pidzeni
dokument a zaznari. Procesni postup také slouZi jako vzor piedppsanou formalni

stranku dokumeitQMS spolénosti.

~s 7

Procesni postup pouziva tyto pojmy a zkratky:

Systém managementu jakoStl, QMS— systémtizeni jakosti podle norm¢SN EN

ISO 9001:2001

Dokumentace souhrnné ozrigni dokumernit a zaznam v pisemné, textové, grafické,

elektronické nebo jiné podsdpslouzici k popisu systémproces a vyrobki, jedna se o

predpisy vlastni (interni) nebo #8i (externi).

Rizen& dokumentace je dokumentace, ktera méedepsané nalezitosti (nazev, kdo a
kdy zpracoval, kdo a kdy schvdlil), evidované Wyiqocislované) a roztlovnik —

podléha zranovémurizeni.

Nefizena dokumentace- kopie pdizend zizené dokumentace a dokumentace
(dokument), ktera nema nalezitogizené dokumentace (dokumentu). Neobsahuje
evider®ni ¢islo, neni ozn&na originadlnim razitkem - jednordzovy doklad

nepodléhajici zknovémuiizeni (pro okamzitou pidbu).

Zaznamy pisemné nebo elektronické objektivrikdzy dokladujici pléni pozadavic

dokument na systémy, procesy a vyrobky.

Rizeni dokumetita zaznam - stanoveni a dodrzovani zavaznych pravidel praeresi
manipulaci s dokumenty a zaznamy (zpracovani, $ehia vydani, distribuce,
seznameni, prosSkoleni, identifikace, aktualnostnagi, provadni zmen, vypisovani,
ochrana, zalohovani, uloZeni aj.), pokud neni wtg@odrobwji uvedeno, dokumentaci

se rozumi dokumenty i zaznamy.
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Zpracovatel dokumentace odpowdny pracovnik organizace zaji§ici zpracovani

piislusné dokumentace.

Spravce dokumentace odpovdny pracovnik organizace zajigici dodrzovani
piedepsanych zasad formalni manipulac&zeni dokumerit, neodpovida zaéeny

obsah.

Tabulka 3: Odpowdnosti a pravomoci z&énnosti spojené Ezenim dokumentace

Spréavce ]
Jednatel P Vedouci procesu
dokumentace
Pozadavek na vznik dokumentu . realizuje,
. spolupracuje Iy
nebo zaznamu odpovida
, realizuje, spolupracuje
Navrh dokumentu ,J . p P )
odpovida v piipact potreby
. realizuje,
Schvalovani ,J .
odpovida
e realizuje, . .
Vydani viizené podob ,J . je informovan
odpovida
. realizuje,
Distribuce atd. ,J .
odpovida
. . realizuje,
Zavedeni v praxi ,J .
odpovida
. . realizuje,
Pozadavek na aktualizaci ,J .
odpovida
. . realizuje,
Ulozeni, archivace, skartace ,J .
odpovida
o VN : realizuje,
Schvaleni vydani rtezené kopie ,J .
odpovida

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015

Popis¢innosti

Potebu vzniku, vydani nebo zm prislusného dokumentu nebo standardizovaného
formul&e zaznamu o ptmi a podminkachipslusného systému, procesu a vyrobili
a vyhodnocuje pracovnik odpsny za pislusny usekiinnosti (t. j. vedouci procesu,

jednatel). Vznik dokumentu schvaluje jednatel.
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Pfipominkového fizeni se mZze zw&astnit kdokoliv ze zagstnand& organizace a
zastupci dokumentem danych partndr (zakaznik, dodavatal, ostatnich

zainteresovanych stran #etich osob). Bpominky k navrhu se po uskdt&ném

piipominkovém ftizeni nezakladaji. Za zZmové fizeni a aktualizaci odpovidaji
odpowdni pracovnici za zpracovani a schvaleni dokumemavrh na zmnu

dokumentu je zanesen do formi@aNavrh na zninu dokumentu®.

Zmeny jsou provadny tak, Ze dokumenty jsou staZzeny spravcem dokuament
zpracovatel v nich provede a vyzhamenu a spravce dokumentace zajisti distribuci a

seznameni uzivatiedokumentace s provedenou&rou.
Zmeny se provadi takto:

e oprava mensiho vyznamui@pis, geklep, gramaticka nebo matematicka chyba
pokud nemdni vyznam kontextu) fi@Skrtnutim f@vodniho textu f zachovani jeho
viditelnosti a vypsanim nového Udaje s parafou @db\a uvedenim data opravy,
tyto zmeny nepodléhaji jinakiigdepsanému schvalovacittizeni,

e V&SI znena v rozsahu do 2 stran textu nahradoislpSnécasti stizenim zngny,
puvodni text Astava s ozngenim neplatny v zaloznim vytisku dokumentace celého
systému managementu jakosti ulozeném u jednatele,

* velkad zména staZzenim jwvodniho dokumentu &zenym nahrazenim zcela novym
dokumentem, ofi s uloZzenim fivodniho wvytisku, ozngného jako neplatny,

v zalozni dokumentaci.
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Obrazek 7: Procegizeni dokumerita zdznar - EPC diagram

_—
—

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015

40



3.3.1 Rozdéleni a identifikace dokumenti a zaiznamu

Dokumentace systému je r@teha na dokumenty, tjiedpisy proginnost, a procesy a
zadznamy, kterymi je dokladovano dodrZeni stanovenyostuf, ¢innosti, proces

sjednanych znaka paramefr vyrobki.
Dokumenty jsou platné dnem jeho schvaleni a preateie dnem jevzeti.
Prevzeti je stvrzovano podpisem do rélipdniku, ktery vede spravce dokumentace.

Z hlediska fgvodu vzniku jsou dokumenty klasifikovany jako vigistdokumenty
systému - interni, které maji jednotnidzenou podobu (dokumenty organizadékawy,
zapisy, snarnice,fady aj.) a dokumenty se systémem souvisejicipjuchenty externi
(dokumentace zakaznika, legislativy, ostatnich tee@sovanych stran). VeSkeré
dokumenty a zaznamy mohou byt na papirovych nebdktrehickych nosiich. Jejich

seznamy jsou V trvale aktualizovanydfiighich girucky jakosti.

V papirové fornd je od vSech dokumeinta formul&t zaznani paizen zalozni vytisk,
zaji¥uje moznost sledovani kontinuity udrzovani a zlep&d systému, obsahuje
veSkera pvodni vydani a postugnprovadné znény. Zalozni vytisk je uloZen u
jednatele. Podminky uchovy, ochrany, uloZenfislpSného ozr#ni, skartace a

archivace jsou stanoveny ve spisovém a skaimaiadu organizace.

Jakékoliv dokumenty a zaznamy na papirovémdndsieré organizace (nebo zakaznik
a ostatni zainteresované strany) povazuje za se@-kow, obchodni tajemstvi nebo
jinak chrargné, jsou ozng&ny barevnym (zelenym) natisiym nebo napsanym textem
,Duvérné“ v pravém hornim rohu dokumentu a manipulace 9 nipodléha
samostatnym pravidin (piistupova prava, uloZzeni a povinnosti podle praépkdvnich

vztahi aj.).

Rizenost externi a interni dokumentace podléha ystejrpravidim udrzovani
piedepsané manipulace, identifikace, aktualizacenogtl a platnosti. Znamena

obsaho¥ predevSim zajigni:
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» identifikace — nazev, vydani, vytisk,

* Uplnosti — pdet stran (strana z celkového mnozstvi), uvedsidlp seznan platné
dokumentace a zaznanseznamy obsahu aj.

» platnosti — zpracoval, schvalil se jménem, datemodpisem, aktualnost, revizni
stav a provedeni zn, okruh platnosti a odpéanych osob, chrami pristupu (u
elektronické formy definovanitistupovych prav kéteni a ke zrendm atd.),

* manipulace — veSkeré distribuce a manipulace, sezuaiaziteli, podpisy o pevzeti,

seznadmeni, stahovani a ukladani aj.

Za manipulaci s dokumentyfipjejich vydavani, distribuci, stahovani, archivazi
skartaci odpovida spravce dokumentace, ten odpox@lapdizeni platné kopie
dokumentu. Neplatné dokumenty na papirovych dcsi jsou ozn&ny cervenym
napisem ,NEPLATNE" s uvedenim data a podpisu sgralakumentace, jsatiizenym

zpiusobem stahovany z pouziti k dalSimu nakladani.

Zaznamy systémiizeni jakosti se uchovavaji a archivuji ve vyhraobnprostorach,
které musi byt zabezpeny proti vSem vlium, které by mohly zsobit jejich
posSkozeni, zieni nebo ztratu. V fippact ztraty zdznamu musi jednatel neprodlen

ucinit maximalni opateni k jeho rekonstrukci, resp. obriov

3.4 Popis procesu interniho auditu

Proces stanovuje dokumentovany postup pro #ajiSbrganizovani, planovani a
provadni internich audit systémuiizeni jakosti, jednotlivych procésa vyrobkK.
Tento proces postup plati pro celou spotest a interni auditory vigobnosti celé
spole&nosti dnem jeho vydani a nahrazuje veSkeéeglghazejici dokumenty a procesni

postupy k zajiBovani vnitni kontrolni¢innosti.

Odpowdnost za planovantjzeni a organizovani internich audinha manazer jakosti,
ktery prezkoumava zpravy z¢hto audit a stanovuje navrhy na napravna a preventivni
opateni. Odpo¥dnost za dodrzeni planu a provedeni auditu ma \a@dawditor, za

splreni dilcich ukofli jednotlivi auditéi. Odpowdnost za fijimani opakeni k odstraéni
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zjisténych nedostatk neshod a zavad, napravnych a preventivnich i@patma

manazer jakosti.

~s 7

Procesni postup auditu pouZziva tyto pojmy a zkratky

Audit (prowrka) jakosti - systematické a nezavislé zkoumani, jehoz smygkem
stanovit, zdacinnosti v oblasti jakosti a s nimi spojené vysledjspu v souladu

s planovanymi zésmy a zda se tyto zafry realizuji efektive a jsou vhodné pro
dosaZeni cil; miZze se tykat systému jakosti, jakosti jednotlivyebgesi (cinnosti) a

vyrobki, miZze byt interni, externi, planovany i neplanovampcpsni nebo systémovy
(CSN, 2006).

Jakost, kvalita- celkovy souhrn inherentnich (tj.fipalezejicich, vlastnich) znéak
procesu nebo vyrobku. Je to schopnost souborueéntrdch znak plnit pozadavky

zakaznika a ostatnich zainteresovanych stran.

Kontrola - ¢innost jako nap meéreni, zkoumani, zkouSeni, &ovani nebo srovnavani
kalibrem nebo standardem (normou) jednoho nebo znedi produktu innosti nebo
procesu) a porovnani vysledlse specifikovanymi pozadavky s cilentiyyrzda byla

dosazena shoda

Manazer jakosti systemtizeni- zmocrénec pro jakost¢len vedeni spolaosti, ktery
odpovida za udrZzovani a zlepSovani systéemu jakosta pro tutainnost stanovenu
pravomoc. Funkci manaZera jakosti ve spobsti XY, s. r.0. zastdva stanoveny
jednatel spolénosti.

Neshoda- nesplrni specifikovaného pozadavku, je zpravidla klasiW&na stupém

N 1

zavaznosti (1 nejvyssi, systémova, podstatna, Rodesdrobeysi, 3 dopordeni).
Opateni k napray - opateni podniknuté s cilem odstksm priciny existujici neshody.
Preventivni opatni- opateni podniknuté s cilem odstraniigny mozné neshody.

Systém jakosti QMS organizéni struktura, postupy, procesy a zdrojeigbhé pro

realizaci tizeni jakosti, je navrhovanigdevSim pro uspokojovani internich it
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vedeni spolkénosti (je SirSi nez poZzadavkycitého zakaznika, ktery hodnoti jendast
systému jakosti, ktera se ho tyka).

Vedouci auditor- vedouci auditu sifslusnou odbornou kvalifikacilnterni audity
provadji kvalifikovani a zmocwni pracovnici, ktd nemaji pimou odpo¥dnost za
prowiované oblasti (avSak ve spolupraciisiusnymi pracovniky v pra@¥ovanych

oblastech).

Zabezpéovani jakosti vSechny planované a systemati¢k@éosti realizované v ramci
QMS a podle pdgeby prokazované, aby se poskytlinmgiena divéra, Ze se pini
pozadavky kladené na QMS.

Z&znam o jakost dokument poskytujici objektivniilaz o rozsahu spdni poZzadavi
na jakost, ktery zaznamenava vyslediynosti vyznamnych pro pkazné dosazeni
pozadované jakosti a shody produktu nebo procedokamentaci; zaznam o jakosti
muze mit pisemnou formu nebai#e byt uloZen na jakémkoliv datovém ripsie psan

volnou nebo fedepsanou formou.

Zjisteni - vyjadieni o skuténosti, které bylo &inéno kEhem auditu (pro¥rky) a

dolozeno objektivnimitkazem.

Popis¢innosti

Interni audity jsou zakladnim nastrojem pro posémbvshody systémiizeni QMS
s pozadavky planovanymi a stanovenymi organizawdranou, efektivnim, &elnym a

piiméienym zavedenim, udrzovanim a zlepSovanim.

Internim auditem se rozumi objektivni, nezavisgystematické astovani shody (a jeji
miry) daného stavu s nastavenym systémem z hledskaadu s pravnimi a
systémovymi pozadavky zakaziik ostatnich zainteresovanych stran. Interni aedit
provadi vzorkovanim, tj. dokladovanim naiktadech, vysledkem pozorovani jsou
objektivni dikazy ve forn¢ zjiSttni, dopordeni a pipadnych neshod.iPinternich

auditech je indikovan stav shoda — neshoda.
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Cilem internich audit je vSeobech prijimani, realizace a kontrola efektivnosti a

Ucelnosti

napravnych a preventivnich deai jako zakladniho podkladu pro

zlepSovani. Cile internich audlittsou vzdy konkrétni pro kazdy audit z hlediska

pozadavk zakaznik a ostatnich zainteresovanych stran. Interni autjinavidla na

sebe navazuji, tj. preéwji plnéni vysledkKi a zavra predchazejicich audit Proto

interni audit nemusi byt ukéen projednanim a fpdanim zasrecné zpravy

(protokolu), ale az igmutim napravnych a preventivnich ofmti k zjiStnym

neshodam, zjishim a doportenim.

Tabulka 4: Odpowdnosti a pravomoci z&nnosti spojené s internimi audity

ManaZer jakosti

Vedouci
auditované oblasti

Vedouci auditor

Zpracovani sirnice jakosti

realizuje, odpovidd

Vybér internich auditar

realizuje, odpovida

Skoleni internich auditér zkousky

realizuje, odpovid§

Program internich audit

realizuje, odpovida

je informovan

. : . , realizuje,
Priprava auditu je informovan ,J .
odpovida

. . . realizuje,
Provedeni auditu spolupracuje ,J .
odpovida

. : realizuje,
Hodnoceni auditu ,J .
odpovida

Sestaveni zpravy z auditu a jeji . . , realizuje,
raven! zpravy el schvaluje je informovéan Ie.
projednani odpovida

Schvaleni vysledku interniho aud

trealizuje, odpovida

je informovan

je informovan

Zavedeni opaeni spolupracuje realizuje, odpovida  je informovarn
, . . realizuje,
Kontrolni audit schvaluje ue,
odpovida

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015
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Obrazek 8: Proces interniho auditu - EPC diagram

=S

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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3.4.1 Planovani termini auditi

Audity jsou provadny na cely systém nebo jeliasti, tykaji se procés vyrobki. Jsou
planovany na dobu 1 roku, podle programu interaiatiiti, ktery zpracovava manazer
jakosti, tak aby nejménv intervalu 12 misiai (nebo podle poeby a pozadavk
systému) byly fezkoumany a praeny vSechny prvky systému. V programu aiudit
stanovuje jejich provedeni, obsahovécné acasové zajisi, technicka a organizai

rozhrani, spolupracujici pracovniky organizacea@owuei auditory audit

Interni audity mohou byt provédy také neplanovan na zaklad zjiSttnych
vyznamnych zrn systému QMS, vyskytu vaznych neshod nebo na d&kiaych
vnitinich nebo v§Sich podwtd (od obchodnich partn&; jejich poZadavky
shroma#’uje a vyhodnocuje manazer jakosti, ktery je podigby zapracovava do

programu audit. Neplanované audity maji vzdygunost ped planovanymi.

Veskera zjig&ni, podklady, planovani a prowad internich audit jsou zaznamenavany

v prislusnych zaznamech.

3.4.2 Provadéni auditi

Provadni internich audit je zaji¥ovano vlastnimi internimi auditory nebo externimi
auditory. Audit fidi a organizuje podle pokgnmanazera jakosti vzdy schvaleny
vedouci auditor, ktery odpovida za syih planu auditu, kvalitni a Uplné provedeni.
Pred auditem je zpracovan seznam auditnich otazekifsiSnou kontrolu, které tvb
osnovu auditu, do seznamu se doplrinimpripadné dopujici otazky. Vedouci auditor
fidi a koordinuje ostatni auditoryipauditu, zpracovava zasecnou zpravu (protokol)

z auditu a osolinzaji¥'uje jeho projednani s vedenim pE&tavaného Useku aigdani

manazeru jakosti.

Pred samotnym auditem se provadi na zakkeznamu auditnich otdzekepkoumani
systémové dokumentace. Na zéklgobznatk z prezkoumani se seznantiadre

rozsii.
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3.4.3 Audity provadéné externimi auditory

Interni audity mohou byt provédy také externimi auditory na zékéasmlouvy o dilo
nebo druhou stranou (na zakdasimluvré odsouhlasenych podminekistt stranou -
nag. obchodnim partnerem), vzdy za podminky odsouhlageanazerem jakosti
spole&nosti. Internimi auditory podniku mohou byt provay audity druhou stranou u

obchodnich partnérza smluve stanovenych podminek.

Pri auditech teti stranou se auditpovinrg z(astiuje manaZer jakosti, ktery za
organizaci odpovida za dodrzovani dohodnutych podkniauditu. Zpravy z audit
provadgnych externimi auditory (zakaznicke, certifikd apod.) jsou shroméa&ay u
manazera jakosti — jednatele. Ten také koordingeacovani planu napravnych
opateni. Realizace opani a kontrola jejich dinnosti probihd dale shodrjako u

interrg zjisSttnych neshod.

3.4.4 Pozadavky na auditory

Na interni auditory je organizaci stanoven poZaklapgich moralnich vlastnosti
(bezdhonnégestné, korektni a nekonfliktni jednéni, dodrZzentemlivosti o ziskanych
informacich), odborné Zgobilosti (absolvovani Skoleni a zkouSky na kurziernich
auditoi podle normy ISO 19011 a prakticky vycviki @uditu v rozsahu 5 hodin),
nezavislosti na pra¥ovaném subjektu a platném pracovnim pampo dobu nejmeén

1 rok ve spolénosti.

Jako interni audii® mohou byt pi splneéni tchto podminek pouzivani i externi
pracovnici na zakladsmlouvy o dilo. Interni audifomusi byt jmenovani manazerem
jakosti spolénosti, a to bd” na konkrétni audit anebo trvale. \&hbnternich auditar a
kandidafi provadi taktéz manazer jakosti, ktery zajj¢ jejich vycvik a odbornou
zpasobilost. Interni audito jsou proSkolovani 1x za 2 roky. Interni auditonohou
provadt interni audity systéi u smluvnich partnér organizace podle pro kazdy

piipad samostatndohodnutych podminek a rozsahu.

3.4.5 Hodnoceni a zprava z auditu

Hodnoceni auditu provadi vedouci auditor (auditgim)t Vysledek auditu je

konzultovan s vedoucim auditované oblasti. Vedauwiitu sestavi zpravu o auditu ve
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dvou vyhotovenich. Vedouci auditované oblasti svgodpisem potvrdi provedeni
auditu, formul& je predan kuloZeni manaZeru jakosti. Dojde-li k rozponezi
vedoucim auditované oblasti a vedoucim auditu \gzhh na hodnoceni auditu, je

informovan jednatel, ktery rozhodne.

3.4.6 Opatieni k napravé a preventivni opatieni

Napravna opaéni a terminy stanovi manazer jakosti a to do dydoi po provedeni
auditu a terminy k odstrani neshod nesmi byt delSi nez 3sige. Vyjimkou mohou
byt pouze opdeni, ktera vychazeji z dlouhodobych plépol€nosti a neshoda nema
zasadni vliv na fungovani systéemu nebo na kvaljwobku. Jednatel ve funkci
manaZera jakosti je odp&ny za to, Ze nalezené nedostatky budou odstyan
v souladu s planem napravnych dpat.

3.4.7 Informace potrebné pro vedeni spolecnosti

Jedenkrat rén¢ manazer jakosti zpracovava informace o provederautitech a o

pribéhu opateni k napra¥. Tyto informace obsahuiji:

* Provedené audity (planované i neplanované)

o ZjiSténé systémove neshody

* Neprovedené planované audity (sueddninim a uvedenim nahradniho
terminu)

* Pcaet ulozenych opatni k napras

* Pcaet ukorgenych opaeni k napras
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4 Analyza a navrhy na zlepSeni stavajiciho stavu

4.1 Proces nakupu

Charakteristickym rysem procesu nakupu je, Ze Bameces odpovida vzdy jednatel
spole&nosti, coz je spraw a vedouci vyroby, ktery je zejména tim, kdo dikr vSechny
poptavky z vyroby. S&m ma moznost se viifddouze k ®&kolika ¢innostem. Proces
jako takovy neni Spatnnastaven. Jsou nastavena komutrikgravidla a oprawmi
osob k jednotlivym nakujpm. Kazdy procesni krok musi bytisledr# zadokumentovan.
O vSech skutgostech, které jsour@dmetem procesu nakupu, se vede dokumentace.
Velmi pozitivni je, Ze podnik dba na nabidkai#eni, pocti¢ se ¥nuje vyhodnoceni
nabidek soufiteli v souladu se zakonem o tegiych zakazkach. Podminku
poptavkovéhotizeni si stanovil pouze u vyznaggich nakug, coz je velmi
prozetelné rozhodnuti, protoze zahajovat poptavkizeni na kazdy nakup, by nebylo
efektivni. Jednak by se do té&tmnosti vazaly lidské zdroje, které jiz tak nejsou

podnik levnym nakladem, a dalSi géni prostedky.

Z vyhodnoceni vSech procesni¢mnosti procesu nakup vyplyva, Ze t&nvSechny
¢innosti schvaluje jednatel spoteosti. V kontextu této skutaeosti navrhuji, aby
jednatel spolk&nosti snizil pget ¢innosti, ke kterym se bude v ramci celého procesu
nakupovani vyjatbvat. Je dlezité, aby nejvice pozornostiémoval poptavkovému
fizeni, a delegoval mérpodstatn&innosti na &jakého dalSiho za#stnance. Jednatel
spole&nosti si tak uSét ¢as, ktery nize wnovat napiklad akvizini ¢innosti dalSich
z&kaznik. Navrhované zgny jsou zapracovany do rejétu cinnosti v tabulcé. 5.

Tabulka 5: Rejstik ¢innosti procesu nakupu - ndvrh &my

Cislo &innosti Nazevéinnosti Role
1 Zadani pozadavku na nakup pracovnik procesu
2 Specifikace paramdétnakupu pracovnik procesu
3 Owieni pozadavku na nakup vedouci vyroby
4 Poptavkovéizeni jednatel spotaosti
5 Provérka kredibility vedouci vyroby
6 Vybér nejvhodrjSi nabidky vedouci vyroby
7 realizace smlouvy vedouci vyroby

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015
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Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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4.1.1 Analyza dopadu navrhovanych zmén na efektivnost procesti

Samotny proces nakupu v podniku je velniledita ¢cinnost, nebo je-li tento proces
nastaven efektiv) dochézi v rdmci celého procesu k minimalizacatzinartnich
zdroji ve vztahu k vybru spravnych dodavatelJednotlivé&iinnosti procesu maji svoiji

vnitini logiku a na prvni pohled se zda, Ze nenigtiat nic optimalizovat.

vybéru vhodnych dodavatil ktei budou realizovat poptavané zdanitelnéépin
Kazdy vlastnik podniku (v naSentipac: to je jednatel spobmosti, ktery je sotasre i

vlastnikem) ma zajem, aby byl vybran vzdy ten p&ielodavatel.

BlizSi analyzou jednotlivych¢innosti vSak zjistime, Ze cely proces nakupu lIze
optimalizovat pidanim dalStinnosti. V tomto kontextu navrhujiifolat mezic¢innostic.
4 — stanoveni kritérii &innosti ¢. 6 — vykEr nejvhodrjSi nabidkycinnost¢. 5 —

provérka kredibility dodavatel 1.

Podstatacinnosti ,prowrky dodavatel” spativa v tom, ze podnik investujpenézni
prostiedky viaddu do 100 tis. K do nakupu specialniho SW, ktery mu umozni
detailre prowtit vSechny dodavatele, kKiese zw@astni poptavkového (v¢bového)
fizeni. JelikoZz se nejedna o velkouc@t®ni investici, tak nebudeme prajitavat

navratnost této investice.
Uspory (vyhody) nakupu specialniho SW

» nakupni tym ziskava jediny zdroj informaci, kteryphou pouzit k rychlému
vyhledavéni, vyhodnocovani, wfia a monitorovani dodavatelskych zdroj

» podrobrjsi sledovani @izeni vydaj za nakupy a sluzby externich dodavatel

» dokonaly pehled i aktivni spoluprace nad pozadavky na jedréotvyrobky,
jejich definicemi a rozvojem procis

» zjednoduSeni a standardizace poptavek zavedenirpiskeminiho ramce pro
poptavkovatizeni, ktery poskytuje zaklad pro porovnani dodehisd analyzu

klicovych cenovych ukazatel
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4.2 Proces reklamace

Charakteristickym rysem procesu reklamace je, Zecelg proces odpovida pouze
jednatel spolénosti, coz neni proti procesu nakupu @gltealni. Proces je velmi disd
oSeten prostednictvim disledné aplikace souvisejicich pravnidedpigi pro oblast
reklamace zbozZi. Pro o#fiatele tak neni jednoduché odstoupit od smlouvy umEmi

jakéhokoliv divodu a Zadat pak vraceni kupni ceny.

Z vyhodnoceni vSech procesni¢mnosti procesu reklamace vyplyva, Ze vSechny
¢innosti schvaluje pouze jednatel spmlesti. V kontextu této skutaosti navrhuji, aby
jednatel spokénosti rozsiil takové opravani o vedouciho vyroby, ktery je v podniku
velmi kompetentni k tomu, aby byl schopen posoogivrénost reklamace.

Pro posouzeni, zda je reklamace sk&uoteopravréna, navrhuji zahrnout do procesu

reklamace dal&iinnost, a to vyhodnoceni dokkad vystupni kontroly ve vyrab
Navrhované zrny jsou zapracovany do rejtu ¢innosti v tabulcé. 6.

Tabulka 6: Rejstik ¢innosti procesu reklamace - navrhémmy

Cislo &innosti Nazev¢innosti Role
1 Prezkoumani oprawmosti poZzadavku jednatel spoit®sti
Vyhodnoceni dokladi o vystupni kontrole
2 zbozi vedouci vyroby
3 Poskytnuti slevy z kupni ceny jednatel spodesti
4 Owieni spokojenosti zakaznika pracovnik procesu

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015
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Obrazek 10:Proces reklamace po 2n¢ - EPC diagram

omp

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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4.2.1 Analyza dopadii navrhovanych zmén na efektivnost procesu

Proces reklamace v podniku je taktéZz velndileditd cinnost, protoZze spravnym
nastavenim vSecéinnosti, lze efektivé reklamaci vyidit s minimalnimi finagnimi a
¢asovymi dopady. Cilem procesu reklamace kit vzdy spokojeny zakaznik, ktery

bude dale $it pozitivni informace o produktech podniku.

Jednotlivécinnosti procesu maji svoji viiiti logiku a na prvni pohled se zda, Ze neni
potreba nic optimalizovat. Rekla@a fizeni ma na starosti jednatel sgolesti, ktery

v podniku vykonava, vzhledem k velikosti obratu 8@amil. K, vétsi ¢astéinnosti.

BlizSi analyzou jednotlivychéinnosti  zjistime, Ze cely proces reklamace Ize
optimalizovat tim, Ze meztinnost ¢. 1 — ezkoumani oprawmosti poZadavku a
¢innosté. 3 — poskytnuti slevy, vioZzime dal@nnost ¢. 2 — vyhodnoceni doklad o

vystupni kontrole zbozZia nadale navrhuiji, aby tutinnostprovadél vedouci vyroby.

Podstatatinnosti ,vyhodnoceni doklado vystupni kontrole zbozi* spiva v tom, zZe
podnik zavede do noveho infortmaho systému evidenci dokkad kontrole zboZzi.
ProtoZe podnik nemé& k dispozici kompatibilni SW dizh typu, navrhuji p&ateni
investici do 30 tis. K. V sowasné dob jsou k dispozici na IT trhu specialni ERP
programy, které podniku umwtdji vést efektivni evidenci veSkerych dokiad

souvisejicich stiznymi podnikovymi procesy.

JelikoZz se nejednd o velkou g@eni investici, tak nebudeme prapitavat navratnost

této investice.
Uspory (vyhody) nakupu specialniho SW

» jednatel spokénosti vicecasu na akvizici novych zakaziik

= vedouci vyroby ziskava informdai zdroj pro kvalitni a 0si3né vyizeni
reklama&nich poZzadawvk ze strany zakaznik

= dokonaly pehled o evidenci doklad
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4.3 Proces dokumenta a zaznamu

Charakteristickym rysem procesu tvorby dokuniemtzaznarh je, Ze za cely proces
odpovida jednatel spaleosti, vedouci procesu a spravce procesu. Procegtadre
zabyva navrhem a naslednou tvorbou novych dokuiméidré maji obeenzavaznou

podobu pro zastnance podniku. Jsou to takové podnikové intektyiidzeni.

Z vyhodnoceni vSech procesniafinnosti procesu tvorby dokuménta zaznar
vyplyva, Ze vSechnyinnosti schvaluje pouze jednatel spwmlesti, vedouci procesu a
spravce procesu. V kontextu této skuiesti navrhuji, aby jednatel spoteosti zuzil
toto opraveni pouze na jednatele spét@sti a spravce dokumént divodu mensiho
poctu vydavanych podnikovych dokumént

Pro posouzeni, zda je dokument v souladu s plat@gemCeské republiky, navrhuiji,

aby kazdy navrh nového dokumentu posoudd interni, nebo externi pravnik.
Navrhované zrny jsou zapracovany do rejtu ¢innosti v tabulcé. 7.

Tabulka 7: Rejstik ¢innosti procesu tvorby dokumeént navrh zngny

Cislo &innosti Nazevéinnosti Role
1 Schvalovani jednatel spotesti
2 Zpracovani navrhu dokumentu pracovnik procesu
3 Pripominkovérizeni jednatel spobaosti
4 Schvéleni ndvrhu pracovnik procesu
5 Revize navrhu pravnikem pravnik
6 Vydani nového dokumentu pracovnik procesu
7 Seznameni s novym dokumentem pracovnik progesu

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2015
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Obrazek 11:Proces tvorby dokumeinpo znené - EPC diagram

Zdroj: Vlastni zpracovani, ARIS Express, 2015
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4.3.1 Analyza dopadii navrhovanych zmén na efektivnost procesu

Proces tvorby dokumeinta zaznam je rovrez velmi dilezita ¢innost, protoze tvorba
platnych dokumerit v souladu s platnym pravnitddemCR, ma pozitivni dopad do
efektivni ¢innosti podniku ve vSech oblastech. Je-li tentocesonesprawniizen, a
zejmeéna jsou nespra¥ischvalenyidici dokumenty podniku, ize se podnik dostat do
problémi, nag. ve vztahu s FU, ktery ide podniku vymiiit nespravnou vysi dité

darg. S vynerenim nespravné dampak souvisi o povinnost platit nap aroky.

Cilem procesu tvorby dokumeéna zaznam je tvorba platnych dokumantkterym se
podnik fidi v kazdodenni podnikové praxi. Tento proces radstarosti oft jednatel

spolenosti, ktery v podniku vykonava mnokimnosti.

BlizSi analyzou jednotlivycktinnosti zjistime, Ze cely proces tvorby dokunieat
zaznani Ize optimalizovat tim, Ze meginnosté. 6 — schvaleni navrhud@nnostc. 8 —

vydani nového dokumentu vloZzime dai§inost ¢. 7 — revize navrhu pravnikem.

Podstata’innosti ,tvorby dokumerit a zaznari* v piidanécinnosti spéiva v tom, Ze
pied tim, nez bude dokument v podniku schvalen, bzaan externi advokatni
kanceldi k posouzeni, zda podnikem navrhovany dokumentiznam je v souladu

s internimi pravnimi fedpisy a pravniniidemCR.

Protoze podnik nema k dispozici interniho pravnikadou se pravidelné (vzdy
v pripadt tvorby nového dokumentu) investice pohybovat doti80 Ké. Nejedna se

kazdor@ni investice, protoZedkteré dokumenty maji delSi platnost.

JelikoZz se nejednd o velkou g@eni investici, tak nebudeme prapitavat navratnost

této investice.
Uspory (vyhody)

» daiove dondrky a penale ze strany finamho Gadu, gip. jinych orgah statni

spravy, z titulu dokumentu, ktery neni schvalemwladu s platnyniademCR.
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4.4 Proces interniho auditu

Charakteristickym rysem procesu interniho audityriegnantni popis vSealinnosti.
Za cely proces odpovida vzdy jednatel spobsti a vedouci auditu. Proces je
systematicky velmi dale nastaven a neni nutno jefmit. Jsou nastavena komunékda
pravidla a opravni osob k jednotlivym¢innostem. Kazdy procesni krok musi byt

dasledrg zadokumentovan.

4.4.1 Analyza dopadu zmén do efektivity procesu

| kdyZ je proces interniho auditu debnastaven, a neni nandigtipadna optimalizace,
dovolim si navrhnout, aby podnik realizoval veSkesuditni¢innost prosiednictvim
interniho auditora. Externi audit prowfdouze v pipadech, kdy to r&uje zakon,

nag. ve vztahu k osfeni Eetni zaerky.

Duslednou aplikaci této zasady Ize do budoucnaiiispemalé nakladyna externich

auditnich¢innostech.
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Tématem pedlozené diplomové prace byla ,Analyza a nasledmpdimalizace
vybranych podnikovych procé&s Cilem diplomové prace bylo podat pohled na
problematiku podnikovych procésv teoretické a praktické rown v konkrétnim
podniku.

Diplomova prace byla r@ernéna do ctyi kapitol. Prvni kapitola se émovala
teoretickému zakladu popisujicimu zakladni pojmgcpsnihoiizeni a modelovani,
zpracovana na zakladdoporkené literatury. Druhd kapitola seznamila s vybranym
podnikem, jehoZ nazev stdi jednatelé spolmosti nezveejnit. Ve teti kapitole byla
provedena podrobna analy#si vybranych procas které byly modelovany v prasdi
software ARIS. Posledni kapitola sénevala navrhu zlepSeni ve vybranych procesech

a byly takeé vyjateny usporyi vyhody plynouci podniku z navrhovanych &m

V praktickécasti jsem se zabyvaladgumstavenim konkrétniho podniku, ktery uz do své
podnikatelskécinnosti réjaké procesni postupy aplikoval. Konkrétjsem podrobila
analyze ¢tyii vybrané procesy:. proces nakupu, proces rekiarha fizeni, proces
tvorby dokument a zaznam a proces interniho auditu. Na zakiaanalyzy &chto
vybranych podnikovych procégsem navrhla op#&tni ke zlepSeni stavajiciho stavu.
Analyzované procesy jsou d@bnastaveny a maji viiti logiku. U tech proces jsem
provedla roz§eni nebo zuzeni oprésmych osob a doptmi dalSi ¢innosti, které
procesy jest zefektivni. V kapitole analyzy dopadu navrhovanychén jsem popsala
duvodnost zmin ve vztahu k efektivit proces a ve vztahu k poZzadovanymdgdbesnim
investicim a pipadnych usporandi vyhodam, které jednotlivé optimalizace podniku
piinesou Vv blizké budoucnosti. Bohuzel musim konstdo Ze kwli nevhodré
zvolenému {lis malému podniku, nebylo mozné dojit #83m Gsporam, které bych

nésledd mohla i ekonomicky zhodnotit.

Vzhledem k provedené analyze &asného stavu podniku v oblasti vybranych
podnikovych procesa analyze dopadu zm na efektivitu &hto proces si dovoluiji
konstatovat, Ze ifesto, Zze byl nevhodrvybran ilis maly podnik a nebyl prostor pro
VeétSi inovace, jsemipswdcena, Ze zakladni cil prace byl spina zdsady diplomové
prace byly naplény.
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Abstrakt

HLAVA CKOVA, Tereza.Analyza a nasledna optimalizace vybranych podnitovy
proces;:. Diplomova prace. Plze Fakulta ekonomicka@U v Plzni, 64 s., 2015

Kli ¢ovéa slova:proces, procesni modelovani, model, ARIS, optiraakzprocesu

Diplomova prace se zaffuje na ptbéh procesnihotizeni v konkrétnim podniku.
Analyza a nasledn& optimalizace vybranych podnikbvproces je zpracovana za
softwarové podpory programu ARIS. Nejprve jéegioZzen teoreticky Gvod do
problematiky procesnihdizeni a modelovani. Nasletle predstavena konkrétni
spole&nost, je proveden rozbor mapovanych précesetre podrobného popisu.
Jednotlivé procesy byly podrobeny optimalizaci &/pfedlozeny navrhy na zlepSeni a
to tak, aby kazdy analyzovany proces byl efek{§ina podniku finesl WwtSi pidanou

hodnotu.



Abstract
HLAVA CKOVA, Tereza.Analysis and subsequent optimization of selettesiness
processesDiploma thesis. Pilsen: Faculty of Economics, uénsity of West Bohemia,
64 p., 2015

Key words: process, process model, model, ARIS, optimabratif process

This diploma thesis is focused on the process nmemagt in the organization. The
analysis and subsequent optimization of selectethbsas processes is created through
ARIS software support. First it is presented thgcaé introduction to process
management and modeling. The next chapter desailegecific company, an analysis
of mapped processes, including detailed descriptitrery process is analysed and
proposed optimizing activities and conclusions mpiovement are described to be

process efficient with value added.



