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ANOTACE

Prace se zamétuje na efektivitu procesit posty Praha 114. Zabyva se analyzou cinnosti a
procesti souc¢asného stavu pracovnikli prepazek a pokladnika posty. Na ziklad¢ analyzy se
odviji navrhy feseni pro Ceskou postu, s. p., které vedou k vyssi efektivité prace a skute¢nym

potifebam posty.

KLICOVA SLOVA

analyza, proces, Ceska posta, s. p., pracovnik piepazky, pokladnik posty, efektivita

TITLE

The analysis of the processes’s effectiveness of the Prague 114 Post Office

ANNOTATION

The bachelor dissertation work concentrates on the effectiveness of processes within the
Prague 114 post office. It deals with the analysis of activities and processes of the temporary
number of the cash desk employees and of the post office cashier. On the basis of this analysis
are derived the respective proposals of solutions for the Czech Post Office, state-owned

enterprise, which will lead to higher work efficiency and real needs of the post office.

KEYWORDS
analysis, process, Czech Post Office, state—owned enterprise, cash desk employee, cashier,

effectiveness
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Uvod

Ceska posta, s.p. (dale jen CP) je poskytovatelem postovnich sluzeb. Do konce roku
2012 byla drzitelem postovni vyhrady. Tato vyhrada ovSem 1. ledna 2013 skoncila. Neustaly
nartist konkurenénich firem v oblasti postovnich sluzeb nuti CP k modernizaci a hledani
novych piilezitosti. Uspé$ny podnik se musi zaméfit na zikaznika, znat jeho potieby
a pozadavky. CP mé oproti konkurenci znaénou vyhodu diky dobrému jménu a tradici.

Diky rozmachu elektronickych sluZeb se zajem o tradiéni sluzby CP rapidné snizuje.
Vyznamnym piinosem bylo zavedeni novych balikovych sluzeb (balik do ruky, balik
na postu). Tyto sluzby jsou jednim ze spravnych krokt, jak si udrzet své prvenstvi. Také
elektronické sluzby jsou v dnesni moderni dob¢ stale vice vyuzivané. Bez CZECH POINTU
si uz vétsina lidi nedokaze CP piestavit. Umoziiuje usporu asu. Lidé nemusi obihat
jednotlivé tfady, ale ve si zafidi na CP. Nejéastéji je pozadovan vypis z rejstifku trestu
fyzickych 1 pravnickych osob. Dale je mozné ziskat vypis z katastru nemovitosti,
z obchodniho, zivnostenského nebo insolventniho rejstiiku, z bodového hodnoceni fidici
amnoho dal3ich sluzeb. CP své sluzby neustale rozsifuje a podle nezavislé agentury Value

Added si vede velmi dobre.

Dulezité¢ je poskytovat kvalitni sluzby. Ty mohou byt poskytovany pouze v dobie
organizovaném podniku s rozvétvenou siti pobocek a pracovist. Podnik musi neustile
sledovat potfeby a zajmy trhu a efektivné na né reagovat. Diky procesnimu fizeni mizZe své
ginnosti optimalizovat a rozdélit do jednotlivych procesii. Mezi hlavni ¢innosti CP patii
podani, pfeprava, dodani a vyGctovani. Kazda ¢innost ma piedepsané procesy, které je mozné
hodnotit pomoci norem a poptipad¢ upravovat a zlepSovat.

Cilem prace ,,Efektivita procest poSty Praha 114* je provést analyzu posSty Praha 114,

zjistit efektivnost jednotlivych €innosti a navrhnout zmény, které povedou k jejimu zvySeni.



1 Teoretické aspekty hodnoceni efektivity procest

1.1 Proces a Fizeni procesi

Kazda organizace pottebuje pro svlij vykon dobie fungujici vnitini procesy. Spravnym

a efektivnim nastavenim procesii se manazeii zabyvaji neustdle a to v oblasti podnikového

fizeni.
1.1.1 Vyznam procesi

Pojem proces je definovan nékolika zpisoby:

e Proces je pracovni postup. [1]
e Proces je sled aktivit, ¢innosti, které tvoti provazany celek. [2]

e Proces je tok prace nebo Cinnosti. [3]

e Proces je soubor vzijemné¢ pusobicich Cinnosti, ktery pfeménuje vstupy

na vystupy. [3]

e Proces je soubor ¢innosti, ktery vyzaduje jeden nebo vice druhd vstupi a tvofi

vystup, ktery mé pro zdkaznika hodnotu. [3]

e Proces je po castech uspofddana mnozina aktivit, které pfinaseji ptidanou

hodnotu. [6]

Definici pro pojem proces lze nalézt mnohem vice. Princip je ale obdobny. V podstaté

se jednd o pracovni postup organizace, kde zdroje (napf. pracovnici) pfeménuji vstupy

na vystupy.

Obrazek 1: Znazornéni procesu
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Kazdy proces obsahuje:
o VSTUP — spotiebovava se v prubéhu procesu, je potieba k realizaci procesu.
. VYSTUP — vysledek procesu.

. ZDROJE — potiebné mnozstvi vstupii pro procesy, napi. financni, lidské vstupy,
zdroje by mély byt méfitelné.
o VLASTNIKA — odpovédny subjekt za priibdh procesu. MiiZe to byt jednotlivec,

ale i pracovni tym. Uspé&snost se hodnoti na zakladé dosazenych vysledka.

1.1.2 Rozdéleni procest

Procesy se déli na hlavni, fidici a podptrné. [8]

Hlavni procesy

Hlavni procesy se piimo podili na uspokojovani poteb zékaznikt, vétSinou se do nich
fadi Marketing, Vyzkum a vyvoj, Pfijem objednavek, Planovani vyroby, Nakup materialu,
Skladovani, Ptipravu materidlu pro vyrobu, Vyrobu, Baleni, Fakturaci, Expedici, Instalaci
a Servis. [4] Hlavni procesy piinasi pfidanou hodnotu spolecnosti a jsou tim padem pro

podnik klicové. Ptinasi zisk a jsou navenek viditelné.

Ridici procesy

Ridici procesy jsou specifické pro uréity podnik a vétSinou jsou zaméfeny
na prezkoumani jeho pokroku pifi plnéni zamért a cili. Poskytuji podniku zpétnou vazbu
prostfednictvim interniho auditovani kvality. Jako pfiklad 1ze uvést podnikatelské planovani,

kontrolu, vyhodnocovéani a dalsi.

Podpiirné procesy
Podptirné procesy neptedstavuji pro podnik piimy zisk, jsou ovSem velmi dilezité.
Jsou spolecné pro celou organizaci. Hlavni procesy by bez podplrnych nemohly fungovat.

Do podpiirnych procest se fadi napt. personalistika, finance.

Znazornéni a popis procest se provadi prostfednictvim procesniho modelu. Grafické
znazornéni pomuze zjistit, jak se lze postupné dostat z jednoho stavu procesu do druhého,
zjisti alternativni cesty, vzajemnou provazanost a zavislost jednotlivych procesi. Kazdy
proces je pomoci fady diagramii postupné rozkladan do nizsich trovni. Procesni model mize
byt pouzit pro optimalizaci ¢innosti podniku. Pomah4 odstranit neefektivni ¢i neproduktivni

¢innosti. [8]
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1.1.3 Rizeni procesi

Procesy se neustale opakuji. Diky tomu je lze fidit, méfit, hodnotit, podle potieb
meénit a optimalizovat. Snahou fizeni procest je neustalé zvySovani efektivity vykonu, hledani
novych rezerv a snizovani nédkladu spole¢nosti. Aby podnik uspésné fungoval, rostl
a dosahoval vytyCenych cili, musi znit a pochopit vlastni procesy, najit slabé nebo

neefektivni ¢lanky procesu, umét je tidit a optimalizovat. [3]

Rizeni procest a Cinnosti je tkolem managementu, souvisi s organizovanim. Procesy
a Cinnosti jsou rozvrzeny podle organizacni struktury a kazdému pracovnikovi se ptidéluji
podle jeho pracovni pozice. Existuji dva zakladni pfistupy fizeni procesii a ¢innosti — funk¢ni

a procesni pristup.

Funkéni pristup (funk¢ni Fizeni)

Tento pristup vychazi z tradi¢ni d€lby prace podle specializace. Prace je rozlozena
na nejjednodussi ukony, aby ji mohl provést i nekvalifikovany pracovnik. Jednad se tedy
o rozdéleni prace na jednoduché ¢innosti, tj. prace se rozd€li mezi organizacni jednotky podle

jejich funkce.

Funk¢ni fizeni ma vice nevyhod nez vyhod, proto se pieslo k procesnimu fizeni.
Vyhodou funkéniho fizeni je, ze organizacni jednotka se specializuje na jednu Cinnost a tak
se v ni miZe neustale zdokonalovat. Cilem neni zlepSovat jednotlivou ¢ast fetézce, ale cely
vysledny postup. Takze funkéni fizeni s sebou nese i nevyhody. Muze se totiz stat, ze pokud
se podnik zaméfi na optimalizaci ur€ité Casti fetézce, mize tim zhorSit jinou ¢ast. Dalsi
nevyhodou je, Ze béhem celého fetézce je nutné predavat rozdélany stav jiné organizacni
jednotce, ktera ma jiného vedouciho, jiné zkuSenosti a znalosti. Kazd4 jednotka chépe stav
projektu jinak a vzdy se néjaka cast informaci ztrati. Dal$i problém mulze nastat
se zodpovédnosti, kterd postupné piechazi zjednoho vedouciho organiza¢ni jednotky
na dal§tho. Za vysledek totiz neni zodpovédna jedina osoba po celou dobu projektu. Casto
se obtizn¢ urcuje skute€nd pfi¢ina problému, tim padem i1 zodpovédna osoba. U funkéné
fizené organizace jsou znalosti postaveny na zkuSenostech jednotlivych lidi. Nejsou nikde
zdokumentované, ulozené. Chybéjici dokumentace vnasi do organizace chaos a rozdilné
provadéni ukonti. Odchodem pracovnika z organizace ztraci podnik také jeho znalosti, které
jsou uloZeny pouze v jeho hlavé. Obtizn¢ se také méni procesy, kazdy pracovnik chape

procesy jinak, jsou nutna nakladna Skoleni. [6]
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Procesni pristup (procesni Fizeni)

Jedna se o soubor Cinnosti, které¢ se zabyvaji planovanim a sledovanim vykonnosti.
Oproti funkénimu piistupu je zalozen na navrhovani a zménéch formalnich organizacnich
struktur. Tento pfistup ziskal nejvétsiho ohlasu v 90. letech 20. stoleti. Diky nastupu
modernich informac¢nich a komunikacnich technologii bylo umoznéno radikalné¢ zménit

procesy v organizacich. [5]

I procesni fizeni ma své nevyhody. Piechod z funkcniho fizeni na procesni byva Casto
obtizny. Je nutné zménit podnikovou kulturu, technologie, zpisob mysleni. Zaméstnanci
mohou projevit neochotu ptedavat a popisovat své znalosti v obavé o svou pozici
v organizaci. Procesni fizeni znamena také modelovani a optimalizovani procesti. Pro tuto
&innost je potfeba Business Analyst ¢i Process Designer, v Ceské republice se ale tato pozice
vétSinou nevyskytuje.

Mezi vyhody procesniho fizeni patii:

e Moznost optimalizace — popisy procesi poskytuji velké mnozstvi informaci, které
pomahaji pii optimalizaci.

e Piesn¢ definovana zodpovédnost — u kazdého procesu je presné dana zodpovédnost. Proces
pfedstavuje aktivitu, kterd se nepfedava dalSimu tymu, zodpovédnost je lehce
vysledovatelna.

¢ UlozZeni znalosti, zkuSenosti — diky tomu mize podnik pracovat pruzné a efektivné.

e Reakce na dynamické zmény okoli — procesy se daji jednoduSe upravit a implementovat
podle potieb. Podnik tak muize reagovat okamzité¢ a v krat§i mife pozménovat procesy
podle chovani spolecnosti ve vztahu k dynamickym zménam.

e Zpriihlednéni organizace — fungovani a chovani podniku je mozno zprithlednit navenek
1 zevnitf.

e Podpora v informacnich technologiich — informac¢ni systém se v podnicich pouziva velmi
Casto, pomaha implementovat namodelované procesy. Vyuziti je pak efektivné;si
a dodrzovani kontrolovano informa¢nim systémem.

e [SO — pro ziskani certifikace ISO musi mit podnik procesy definované a zmapované.

¢ Sjednoceni pracovnich postupll — pracovni postupy a chovéni jsou ptesné definované. [6]
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1.1.4 Metody Fizeni procesii

Metody pomahaji nastavit procesy spravné at’ uz v urcité oblasti nebo celé organizaci
a slouzi také k inovaci procest. Mezi zékladni jednoduché metody patii analyza a syntéza.
Tyto dvé metody jsou vyuzivany nejcastéji a slouzi k ziskdvani novych poznatki nebo

k vykladu poznatkd.

Analyza

Piivodni fecké slovo znamena rozbor né€jakého komplexu na jednodussi casti, které
podrobime také analyze. Pouzivd se ve védé, ve filosofii, ale i v bézném Zzivoté, pokud
se snazime ziskat urcit¢ vysledky na zakladé podrobného poznani. Jednd se o sbér dat

v konkrétni situaci.

Syntéza
Syntéza je protikladem analyzy. Jedna se o sjednocovani dvou ¢i vice ¢asti, jevu nebo
procesu do jednoho celku. Syntéza by tedy méla dopliiovat analyzu a hledat nejvhodnéjsi

variantu kombinace jednotlivych prvki.

(Business Process Management), SixSigma, Demingtv cyklus (PDCA), TQM (Total Quality

Management), statistické metody a dalsi.

1.1.5 Zmény procesi v reakci na vyvoj ve spole¢nosti

Vzhledem k neustalym zméndm ve spole€nosti, je potfeba procesy ménit a zlepSovat
podle potieb spole¢nosti. Podnik musi drzet krok s vyvojem, aby uspél v konkurencnim
prostiedi. Divodem ke zméné procesit mize byt napi. ménici se potieby zakazniki, situace
na trhu, legislativni podminky, poZadavky na kvalitu, technologie, potfeba snizit naklady
nebo zvysit vykony a dal$i. NejdileZitéjsi je stanovit strategii, kterd urci hlavni cile a vize,
jakym smérem chce podnik jit. Hlavni cile stanovi vrcholovy management podle prizkumu
trhu a pozadavku zdkaznika. Jak cile dosdhnout urci stfedni management a samotnou praci
pak tidi niz81 management a vykondvaji fadovi zaméstnanci. Je nutné, aby cely management
pochopil cile a strategii podniku. Poté je potieba popsat procesy a vytvofit procesni mapu.
Urci se procesy, kterych se zména tyka, kdo bude procesy provadéet, kdo bude odpovédny,
zpusob meéfeni, fizeni a dokumentace vysledkli. Namodelované procesy se implementuji
do praxe, kde se jimi povéfeni pracovnici budou fidit. Nasleduje analyza procest, ktera

poskytne informace pro optimalizaci procesli. Poslednim krokem je samotnd optimalizace
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procest. Na zaklad¢ navrhti a chovani spolecnosti se zméni procesy za ucelem dosazeni cile.
Cil mtze byt naptiklad snizeni nakladid, zvySeni efektivity apod. Pokud jsou zmény
v procesech mensiho rdzu, mohou se ihned implementovat, a tim se kruh uzavie. Pokud jsou

v

ale radikalngjsi, je nutné nékdy zmenit strategii a pokracovat podle vySe uvedeného. [6]

1.2 SAPR/3

Spolecnost SAP vytvoftila softwarovy produkt SAP R/3 (nova verze mySAP), ktera

slouzi pro fizeni podniku. Sklada se z n¢kolika modula:

e FI (Financial Accounting) — Finan¢ni ucetnictvi
e (O (Controlling) — Kontroling
e AM (Asset Management) — Evidence majetku
e PS (Project system) — Planovani dlouhodobych projekti
e WF (Workflow) — Rizeni obéhu dokumentii
e IS (Indrustry Solutions) — Specificka feSeni riznych odvétvi
e HR (Human Resources) — Rizeni lidskych zdroji
e PM (Plant Maintenance) — Udrzba
e MM (Materials Management) — Skladové hospodaistvi a logistika
e QM (Quality Management) — Management kvality
e PP (Production Planning) — Planovani vyroby
e SD (Sales and Distribution) — Podpora prodeje
Nastaveni systému je slozité a v kazdém podniku individuélni. Je vyhodné vyuzit
sluzeb SAP konzultanta, ktery systém ptizptisobi potiebam podniku. Je mozné zavést vsechny

nebo naopak jen nékteré moduly. [9]

1.2.1 Controlling SAP R/3

Do modulu Controllingu se automaticky pfenasi veSkeré ekonomické operace, které
se tykaji ndklad, vynosti a rozvahovych polozek uctovanych v ostatnich modulech.

Controlling poskytuje nasledujici informace:

e Informace, které slouzi ekonomickému fizeni (planovani a rozhodovani) spolecnosti
véetné identifikace odchylek, analyzy pfi¢in a navrhu.

e Opatfeni pro odstranéni odchylek.

e Veskeré informace ohledn¢ vzniku a prubehu nakladi a vynosii (cenové informace

za niz§i organizacni jednotku).
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e Informace pro nasledné méteni vykonnosti procest a ¢innosti.
e Informace pro fizeni obchodni politiky a motivacniho systému podniku (uplatiiovani

aktivni cenové politiky). [9]

1.2.2 Systém SAP R/3 — Controlling 3 na Ceské po§té s.p.

Ceskéa posta stanovila postup pro zadavani a aktualizaci vstupnich dat pro systém
SAP R/3 Controlling 3 (dale jen CO3). Cilem CO3 je pfifadit odpovidajici ndklady urcitého
nakladového stfediska na nositele nakladi pomoci procest a zjistit jak efektivné byly naklady
vynalozeny. Tento postup je zaloZzen na metodé ABC (Activity Based Costing). Diky tomu
umi podnik pifesné¢ stanovit ndklady spojené s podnikovymi vykony a existujici ndklady
dokéze ucelové ovliviiovat, snizovat. Vystupy slouzi také pro plnéni pozadavkl regulacnich
organt a piislusné smérnice EU.

Systém piimo navazuje na druhovou a ucelovou evidenci nakladovych stiedisek
vedenou v systému SAP/R v modulu Controlling 1 (déle jen CO1). Pfedmétem produktové
a procesni evidence je hlavni ¢innost. Jednd se o poStu, pfepravu, rozvoj, provozni rezie
a spravni rezie. Ostatni ¢innosti se prevadi pfeuctovanim nebo pomoci vnitropodnikovych cen
v modulu CO1. V oblasti Human Resources (dale jen HR) neboli Lidskych zdroji je systém
napojen na evidenci popisi prace systemizovanych mist v procesnim c¢lenéni. Produktova
evidence vstupuje do systému z automatizovanych tloh nebo ru¢nich vstupii. Kalkulaéni
neboli alokacni kli¢e se zadavaji ve zvlastnich souborech. Vstupy do modulu CO3 upravuji
objemy produktl a alokac¢ni klice, systemizované hodiny z modulu HR a naklady z modulu
COl. Kalkulace probiha nasledovné:

e Naklady z ndkladového stiediska (dale jen NS) vyssi trovné se pretictovavaji k NS, ktera
vykazuji nositele nakladu.

e Naklady z NS se pfifadi na procesy.

e Pievod ndkladl a evidence hodin z procesti mezi NS.

e Rozuctovani nakladl z procest na produkty. [13]

Vstupy do modulu CO3 se rozliSuji na automatizované (data z APOSTU, Passportu,
T&T, SIPA, Dtchodové sluzby, Postservisu a dal$i) a neautomatizované (pokud neni mozné

data automatizovat). Mezi vstupy patii:

e naklady,
e hodiny — procesy,
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e normy spotieby prace (stanoveny pro kazdy produkt, proces a atribut),

e ostatni (seznam vypomoci, kategorizace ndkladovych stredisek). [10]
Vystupy z modulu CO3 jsou:

e celkové néklady na produkt, proces, organizacni slozku,

e jednicové ndklady na jeden kus, na jednu hodinu a na jednu normominutu,

celkové Casy na produkt, proces, organizacni slozku,
e jednicové Casy na produkt,
e objemy produkti,
e zatéze, které jsou vyjadieny pomérem normocasu a celkového Casu. [13]
Mezi zakladni pojmy, s kterymi se v systému pracuje patii:
e infotyp,
e proces,
e PPA (Produkt — Proces — Atribut),
e norma,
e kategorie post,
e normocas,

o 7zatcze. [10]

Infotyp

Infotyp je definovan jako informace o rozvrZeni tydenniho pracovniho tuvazku
do procesti na konkrétnim planovaném misté. Kazdé pracovni misto musi mit svilj Gvazek
rozdélen do procest a to podle skutecnosti v provozu. Data je nutno aktualizovat. Procesy
nejsou nastaveny u administratorii a sttidacli post, u kterych se predpoklada, Ze vzdy zastupuji

jiné pracovni misto. Mimofadna vypomoc a zastup také nemaji infotyp.
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Obrazek 2: Rozdéleni pracovni doby do procesi

Pmcesy.‘ﬁmucsimz;

Rozdily

01.01.2008 31.12.9999

| Proces |[[:] Hod [T 2% |

Oznaceni procesu / éinnosti CO2

5060
5080
5100
5110
3150
3170
5210
6010

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Pracovni uvazek se rozdéluje do procesti v hodinach nebo procentech (zalezi na typu

uvazku) podle priméru za cely mésic. V ivahu je tfeba brat pocet pracovnich dni, po kterych

5,30
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0,20
4,00
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21,25
2,00
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a,00
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Predani, pfevzeti - dichodd na pochizku
Pochiizka - Listovni pési

Uzavieni pracovisté - v étovani
Rizenilsuperize v provozu

se urcita ¢innost provadi. Nejmensi ¢asovy udaj je 0,17 h/tyden, coz je 10 min/tyden. [10]

Pokud c¢innost vykonava vice pracovnikl, celkovy ¢as za tyden se vydéli jejich

poctem.

Proces

Proces predstavuje souvisly usek cinnosti, ktery je provadén pravidelné a podle

technologie a kusti ho 1ze vyc€lenit (podani, pfeprava, tfidéni, dodani, elektronické zpracovani

dat). V pftiloze €. 1 je uvedeno rozdé€leni procesii, véetné jejich popisu.

Procesy jsou rozdéleny do skupin podle prvni Cislice:

1 — Podani
2 — Pieprava

3 — Ttidéni

4 — Elektronické zpracovani

5 — Dodani

6 — Rizeni a ostatni neproduktivni ¢innosti
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Procesy se ¢leni na produktivni, neproduktivni a nehodnocené.

e Produktivni procesy — souvisi ptimo s ndklady, které jsou pro proces definovany, vykon
1ze pfesné normovat na 1 kus produktu (zasilky).

e Neproduktivni procesy — jednad se o nepiimé Cinnosti, které nepiinasi zadny produkt.
Miize to byt napft. uklid.

e Nehodnocené procesy — souvisi piimo s naklady, které jsou pro proces definovany, vykon
nelze piesné normovat na 1 kus produktu (zasilky). Pouziva se jiny kli¢, napt. ks v kg,
pocet uzaveéri apod. Mezi tyto procesy patii napi. vybér schranek, rozvoz do odkladacich

schran a dalsi.

Procesy se Cleni také na povinné a nepovinné. Povinné procesy jsou stanoveny podle
kategorie poSty a typové pozice pracovnikli. Povinny proces by méla mit posta zaveden
alespoit u jednoho pracovnika. Napf. podaci posta bude mit proces 1010 Univerzalni
pfepazka, 1080 Odchod zésilek. Pokud méa poSta odnaSece zésilek, bude mit zaveden
nepovinny proces 5020 Zpracovani zasilek pro odnos. Kazda posta tuto ¢innost neprovadi.

[10]

PPA (Produkt — Proces — Atribut)

Pti zpracovani prochdzi produkt nékolika urcitymi procesy s uritymi atributy.
Proto vznikla tato zkratka. Kazdy PPA ma stanovenou normu urcujici potiebny cas
pro zpracovani. Pokud se vezme v uvahu napt. doporucené psani, tak ho v systému CO3 Ize
vidét na procesu 1010 Univerzalni pifepazka s atributem podané, poté na procesu 1070
Kontrola dokladti opét jako podané, nasledné na procesu 1080 Odchod zasilek s atributem

podané. U kazdého procesu je stanoven Cas potifebny na tu konkrétni ¢innost. [10]

Norma
Cas potiebny pro urcitou ¢innost je stanoven normou. V zavislosti na technologickém
vyvoji se normy prubézn€ aktualizuji. Norma se stanovuje na zakladé méteni

reprezentativniho vzorku ukonti a miize se odliSovat podle kategorie posty. [10]

Kategorie poSty

Posty se rozdéluji do jednotlivych kategorii, nejcastéji podle poctu pracovniki:

e Kategorie | 0 — 1 pracovnik
e Kategorie 11 1,01 — 2,00 pracovnici
e Kategorie 11 2,01 — 5,00 pracovnikil
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e Kategorie IV 5,01 - 10,00 pracovniki

e Kategorie V 10,01 — 20,00 pracovnikii

e Kategorie VI 20,01 — 50,00 pracovniki

e Kategorie VII 50,01 - 100,00 pracovnikt
e Kategorie VIII 100,01 — 150,00 pracovnik
e Kategorie IX nad 150 pracovnikii

Dale je Ize d¢lit podle funkce (podaci/dodaci), dispozi¢niho feSeni budovy, pfipravy

propagacnich materialt atd. [10]

Normocas

Vyjadtuje vykon posty, tj. mnozstvi Casu, ktery je potfebny pro dany ukon. Potfebny
¢as je vyjadren vypoctem kus x norma. Vyjadiuje se v normominutach nebo normohodinach.
Napft. pocet prijatych doporucenych zasilek na pfepazce se vyndsobi stanovenou normou

a vysledkem je normocas potfebny na pfijeti doporucenych zasilek na ptepazce. [10]

Zatéze
ZatéZz zobrazuje vytizenost poSty a uvadi se v procentech. Je moZno zjistit zatéZe
jednotlivych procest. Zatéz porovnava vykon posty v hodindch s pracovni kapacitou
v hodinach (normocas déleno ¢as zvazki). KSN (kusonormy) se vypocitaji vynasobenim
kusti s normami. RozliSuje se nékolik druht zatézi. Zalezi na typu vypoctu (podle zahrnuti
produktivnich, neproduktivnich a nehodnocenych procesi):
e Produktivni zatéz

KSN

100
¢as systemizovanych pracovniki na produktivnich procesech x

[7] (1)

e Celkova zatéz
KSN

100
celkovy ¢as systemizovanyvch pracovnika na viech procesech x

[70] (2)

e Uplna zatéz

KSN + ¢as na neproduktivnich a nehodnocenych procesech 100
X

celkovy ¢as systemizovanych pracovniki na viech procesech

[%] 3)
o Efektivni zatéz [17]

KSN + £as na nechodnocenvch procesech
x 100

celkovy ¢as systemizovanvch pracovnikil na vsech procesech

[“0] (4)
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2 Analyza stavajiciho stavu realizace procesi na posté Praha 114

2.1 Zakladni udaje o Ceské posté, s.p.

CP je pravnickou osobou zapsanou v obchodnim rejstiiku. Jejim sidlem je Praha 1,
Politickych véziti 909/4. CP je statni podnik (pravni a majetkové postaveni je upraveno
v zékoné & 77/1997 Sb., o statnim podniku). CP  vznikla 1. 1. 1993  rozpadem
Ceskoslovenska, zakladatelem bylo Ministerstvo hospodaistvi Ceské republiky. V soucasné
dobé spada CP pod Ministerstvo vnitra Ceské republiky. CP provozuje postovni sluzby
na tuzemi Ceské republiky. Do konce roku 2012 byla drzitelem postovni vyhrady.

2.1.1 Organizaéni struktura Ceské posty, s.p.

Statutdrnim orgdnem je generalni feditel. Jeho ukolem je fidit ¢innost podniku,
rozhodovat o zaleZitostech, které nespadaji pod piisobnost zakladatele a jednat jménem CP.
Na ¢innost generalniho feditele dohlizi dozor¢i rada, kterd ma 12 ¢lent a ktera zfizuje vybory
dozor¢i rady. Generalni feditelstvi ma pod sebou:

e 8§ Regionl
e Region Stfedni Cechy
e Jizni Cechy
e Zapadni Cechy
e Severni Cechy
e Vychodni Cechy
e Jizni Morava
e Severni Morava
e Praha
e (Odstépny zavod ICT sluzby
e (Odbor interni audit a fizeni rizik
e Usek korporatni sprava
e Sekce bezpecnost
e Usek postovni technologie a inspekce
e Usek nakup a zasobovani
e Usek fizeni lidskych zdrojt

e Divize finance
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e Divize ICT a eGovernment
e Divize obchod a marketing
e Divize sprava majetku

e Divize postovni provoz a logistika.

CP je nejvétsim zaméstnavatelem v

28 112 zaméstnancu.

Ceské

Tabulka 1: Pocet jednotlivych organizac¢nich jednotek

republice.

Posty 3226
Depa >0
Postovny 14
Partner 18
Vydejni mista 70
Ostatni provozovny (Sbérné piepravni uzly, 31
Postservisy)
Postovni schranky 22329
Postovni prihradky (obsazené) 31854
Dorucovaci okrsky (listovni) celkem 8 565
< . . . 3325
Dorucovaci okrsky motorizované (z toho)

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

2.1.2 Sluzby a produkty poskytované Ceskou postou, s.p.

Pracuje

ni

CP je drzitelem postovni licence a poskytovatelem univerzalni postovni sluzby.

Univerzalni, neboli zékladni sluZzby, jsou poStovni sluzby a zahrani¢ni poStovni sluzby, které

jsou vzhledem k potfebam pod ochranou statu. Zakladni sluzby a kvalitativni pozadavky jsou

uvedeny v Zakong¢ ¢. 29/2000 Sb., o poStovnich sluzbach. Zakladni sluzby zahrnuji:

. sluzby dodani postovnich zasilek do 2 kg,

. sluzby dodani postovnich balik do 10 kg,

. sluzby dodani penézni ¢astky poStovnim poukazem,
. sluzby dodani doporucenych zasilek,
. sluzby dodéani cennych zésilek,
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. sluzby beztplatného dodani postovnich zésilek do 7 kg pro nevidomé osoby,
. sluzby, které musi byt zajiStény na zaklad€é zavazkl vyplyvajicich z ¢lenstvi

Ceské republiky ve Svétové postovni unii. [14]

Mezi postovni a nepostovni sluzby Ceské posty patii:
— listovni zasilky vnitrostatni a mezinarodni,

—  balikové zasilky vnitrostatni a mezinarodni,

—  poStovni poukazky vnitrostatni a mezinarodni,

—  zvlastni poStovni sluzby,

—  SIPO,

—  obstaravatelska ¢innost posty,

—  zakaznicka karta Ceské posty,

— DINO — Dluhov¢ inkaso obyvatelstva,

— sluzby kontaktniho mista vetejné spravy CZECH POINT,
— piijem a zpracovani formular,

—  kopirovani,

— dopliikové sluzby k datovym schrankam,

— certifikacni sluzby,

—  pristup k poStovni infrastruktute,

—  Postfax,

— prodej cenin a zboZi. [11]

2.2 Analyza soucasného stavu posSty Praha 114

Tato prace je zamétfena na poStu Praha 114. Jedna se o dodaci postu, od ¢ervna 2012
ale patii dorucovatelé pod Depo Praha 701. Do kvétna 2012 spadali listovni dorucovatelé
pod poStu Praha 114. Sedm listovnich dorucovatelli zajiStuje dodani zasilek v obcich
Uhftinéves, Kralovice, Pitkovice, H4jek, Kieslice a Nedvézi. Tti listovni doruCovatelé zajist'uji
dodani zasilek v obcich Kolovraty, Lipany a Benice. V pfipad¢ nemoci ¢i dovolené ma posta
k dispozici jednoho stfidace. Oznadmené zasilky jsou pfipravené k vyzvednuti na posté
Praha 114. Netyka se to zésilek pro obce Kolovraty, Lipany a Benice. Tyto ozndmené¢ zasilky

jsou ukladany na posté Praha 113 — Kolovraty.
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Tabulka 2: Pocet odevzdacich mist

Pocet dorucovanych domécnosti 6 659
Pocet domécnosti odpirajicich reklamu 189
Pocet odnaseci listovnich zasilek 78
Pocet ostatnich odevzdacich mist (firmy, ufady apod.) 503
Pocet ostatnich odevzdacich mist odpirajicich

reklamu 11

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Posta je umisténa nékolik let v novych prostorach na Novém namésti 1370/11 v Praze
Uhfinévsi. Vyvolavaci systém zde neni zaveden. PoSta je vybavena signdlnim zafizenim
k ptivolani obsluhy pro osoby se snizenou schopnosti pohybu a pro osoby s kocarkem.

Hodiny pro vefejnost jsou kazdy vSedni den od 8 do 18 hodin.

Obrazek 3: Umisténi poSty Praha 114
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Zdroj: Mapy Google. ©2013. Dostupné z: http://maps.google.cz/maps?hl=cs&tab=wl

PoSta Praha 114 spadd pod Obvod Praha V. Ptidélovou poStou pro ceniny, zboZzi
a dopliikovy sortiment je poSta Praha 4, pro pfidély a odvody hotovosti posta Praha 50.
Prepravu zasilek zajistuje SPU Praha 022.

PoSta Praha 114 poskytuje mimo zékladni sluzby také sluzby specifické. Patii
mezi n¢ CZECH POINT, prode;j tisku, kopirovaci sluzby, Western Union a nabidka produktt

alian¢nich partnerd.
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Posta ma podle systemizace 10 typovych pozic:

Tabulka 3: Pocet mist dle systemizace

Cislo typové pozice | Nazev typové pozice | Hodiny s;(:glelfi(zlzllece Sl::)t;f:y
3130900014 Vedouci posty III 37,5 1 1
4220600001 Pokladnik posty 37,5 1 1
4210700002 Pracovnik ptfepazky 37,5 4 4
4210700005 Pracovnik ptfepazky 37,5 4 4

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

2.2.1 Plynulost obsluhy

Posta je vybavena Ctyfmi piepdzkami s Ciselnym oznacenim 1-4. VSechny piepazky

jsou univerzalni a vybaveny potiebnou drobnou technikou a pomiickami. Piepazka ¢. 1

zajiStuje sluzby CZECH POINT. Piepazky ¢. 2 a 3 maji k dispozici spolecnou balikovou

vahu, zajist'uji pfijem balikovych zasilek a hromadné podani.

Tabulka 4: Technicka vybavenost

snima¢ | snimaé

cislo listovni | balik ova multifunkéni | ¢ipovych [éarovych |zakaznicky| UV

prepazky [(xAPOST| viha vaha [tiskdrna| tiskdrna karet kodii displej [lampa
1 ano ano ne ano ano ano ano ano ano

2 ano ano ano* ano ne ano ano ano ano

3 ano ano ano* ano ne ano ano ano ano

4 ano ano ne ano ne ano ano ano ano
vedouci ano ne ne ano ne ne ano ne ne
pokladna ano ne ne ano ne ne ano ne ano
zazemi ano ne ne ano ne ne ano ne ne
dorucovatelé ano ne ne ano ne ne ano ne ne
dorucovatelé ano ne ne ano ne ne ano ne ne
dorucovatelé ano ne ne ano ne ne ano ne ne

*balikova vaha je spole¢na pro piepazku €. 2 a 3

Zdroj: autor
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Posta nema k dispozici vyvoldvaci systém. Pfepazky jsou oznaceny cedulemi - liStami,
které informuji klienty o poskytovanych sluzbach na konkrétnich prepazkach. Klienti se fadi

podle ptichodt k jednotlivym piepazkam podle pozadavku na sluzbu.

2.2.2 Nastavené procesy u jednotlivych pracovnich pozic

Na ptepazkach se stiida 8 pracovnikli prepazek a 1 pokladnik. Pro plynulou a rychlou
obsluhu klientii je tfeba zajistit dostateCnou obsazenost piepdzek pracovniky. Nyni budou

uvedeny pracovni ¢innosti jednotlivych pracovnik.

Vedouci posty II1

opravu Véstniku, aktualizuje jednotny informacni systém, tj. JIS, dopliuje tiskopisy
(poukazky, podaci listky) pted otevienim posty. Déle vytizuje doslé reklamace a soucinnosti.
Pracovni doba je stanovena od 07:00 do 15:00 hodin. V ptipadé potieby zastupuje v pokladng.

V nasledujici tabulce jsou zobrazeny procesy nastavené na této pozici:

Tabulka 5: Procesy nastavené u vedouciho poSty

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038946 Vedouci posty I11 37,50 | Praha 114
90038946 5010 | Zpracovani doslych zavért a uzavéra 1,20 | Praha 114
90038946 6010 | Rizeni/supervize v provozu 35,47 | Praha 114
90038946 6050 | Sménovy cas 0,83 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
Vyse uvedené procesy obsahuji tyto ¢innosti:
5010 Zpracovani doslych zaveéri a uzaveriu
Jedna se o povinny produktivni proces pro dodaci posty. Pfedstavuje prevzeti zavért

véetné kontroly dle seznamu, vykartovani uzavéri, véetné tfidéni na velké kusy a svazky,
vedeni statistiky o pfichozich zasilkach, véetn€ vazeni.
6010 Rizeni/supervize v provozu

Jednd se o nepovinny neproduktivni proces. Zahrnuje Cinnosti tykajici se vSech
pracovnikl kontroly a opravu pomticek, sezndmeni s provoznimi zménami, ¢innosti spojené
s reklamacemi zasilek, vyfizovani soucinnosti, editace Dodévaciho zaznamu, zajisténi
aktualnosti materialti aliancnich partnert, piipravu pracovisté¢ apod. Dale Cinnosti tykajici

se organizacni a fidici ¢innosti poStmistra (zastupce) — personalistiku, kontroly apod.
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6050 Smeénovy cas

Povinny neproduktivni proces piedstavuje Cas pro o€istu a pfirozené potieby, cteni

obézniktl, sluzebni rozhovor s vedoucim, vyménu sluzebnich informaci, kontrolu vedoucim,

zaznamni a evidenéni ¢innost.

Pokladnik poSty

Préci pokladny zajiStuje ranni a odpoledni sména. Ranni sména zacina v 6:30 a konci

v 14:30. V prib¢hu ranni smény obsluhuje pokladnik pfepazku ¢. 4. Po uzavieni piepazky

v 11:30 pteda pokladnik také pokladnu odpoledni sméné (piedani je mozné pfipravit diive,

pokud je to béhem provozu mozné). Odpoledni sména zacind v 11:30 a konci v 19:30.

Pracovnik zajist'ujici ranni sménu musi zajistit:

zékazy vyplat,

ptidély hotovosti prepazkovym pracovnikiim (zalohy pro ranni i odpoledni
sménu, poté dle potieby),

pfipravu a ptedani dichodi uréenych k doruceni dorucovatelim, vcetné
hotovosti,

pfipravu a ptedani poukizek urcenych k doruceni dorucovatelim, vcetné
hotovosti,

ptedani diichodl urcenych pro odnos (klient si vyzvedne diichod u piepazky)
piep. €. 1,

pfedani uschovanych pomicek jednotlivym pracovnikim (uréené pomicky
jako denni razitka, okresni razitka, ovéfovaci kniha, vyplatni stroje apod. je
tteba uschovat ve€er pod uzavéru dle Domaciho fadu posty),

podle potieby predani piidélu cenin, dopliitkového sortimentu a zbozi
prepazkovym pracovnikiim,

piidély a odvody s piidélovou postou Praha 50,

vyfizovani zapist k poskozenym zasilkam,

piijem reklamaci,

kontrolu vracenych a doslanych zasilek,

kontrolu piijatych dokladl od prepazek,

obsluhu piep. od 8 do 11:30 hodin (v€etné rannich Cinnosti, které jsou s touto
prepazkou spojené),

pfedani pokladny (hotovosti, pomticek dle Doméciho fadu) odpoledni sméné.
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Pracovnik zajistujici odpoledni sménu musi zajistit tyto ¢innosti:

prevzeti pokladny,

dokonceni kontroly ptijatych dokladl od ptepazek z ranni smény,
kontrolu piijatych dokladt od pfepazek z odpoledni smény,

podle pozadavka ptidély hotovosti pfepazkovym pracovnikiim,

podle potieby predani piidélu cenin, doplitkového sortimentu a zbozi
piepazkovym pracovnikiim,

pievzeti odvodl hotovosti od ptepazek,

vyuctovani dichodt s dorucovateli, véetné kontroly doklad,

vyuctovani poukazek s dorucovateli, v€etné kontroly dokladu,

podle potieby poméha s vyiactovanim dorucovateli nedorucenych zasilek,
ptiprava dichodl na nasledujici splatnost,

ptijem reklamaci,

vyfizovani zapist k poskozenym zasilkam,

kontrolu vracenych a doslanych zésilek,

pridély a odvody s pridélovou postou Praha 50,

uzavieni (pfipadné predani) pokladny.

Podle systemizace ma posta k dispozici 1 pokladnika posty. Praci pokladny ovladaji

jesté dalsi 4 zaméstnanci, ktefi se v pokladn¢ stiidaji s pokladnikem. Nize je uvedena tabulka,

ktera zobrazuje procesy nastavené na této pracovni pozici.

Tabulka 6: Procesy nastavené u pokladnika poSty

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038947 Pokladnik posty 37,50 | Praha 114
90038947 1010 | Univerzélni pfepazka 2,32 | Praha 114
90038947 1040 | Pokladna 9,60 | Praha 114
90038947 1070 | Kontrola dokladt 3,00 | Praha 114
90038947 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 6,75 | Praha 114
Ptiprava na doruceni neadresnych
90038947 5120 | zasilek a tisku 3,00 | Praha 114
90038947 5140 | Piiprava diichodil a poukdzek k vyplate 0,50 | Praha 114
Predani, pfevzeti diichodl a poukazek
90038947 5150 | na pochiizku 1,00 | Praha 114
90038947 5210 | Uzavfeni pracoviste - vyuctovani 5,00 | Praha 114
90038947 6010 | Rizeni/supervize v provozu 3,83 | Praha 114
90038947 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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Vyse uvedené procesy predstavuji tyto ¢innosti:
1010 Univerzalni prepazka

Povinny produktivni proces. Zahrnuji se vSechny druhy piepazek — obsluha klientl
u téchto prepazek (vCetné Casu, kdy nejsou klienti), uzavérka prepazky, vedeni statistiky,
vyuctovani. Pfepazka hromadného podani — obsluha vSech klientl u takto specializované
ptepazky, uzavérka prepazky. Obsluha klientd hlavni pokladnou — hromadny prodej cenin
a kolkli. Vybér schranky na posté, vydej vyher zprostfedkovanych pro vybrané smluvni
partnery. Cinnosti elektronickych sluZzeb v piipads, e neni na po$té kontaktni misto.

Nezahrnuji se ¢innosti specializované piepazky PosStovni spofitelny. Tisk druhych vyzev.
1040 Pokladna

Povinny produktivni proces zahrnuje piidély, odvody, schodky a ptebytky,
objednavky piid€li penéz, cenin a zbozi, zalohy pro piepazky a dorucovatele, ptfipravu penéz
na dichody a poukazky, zpracovani pokladniho vykazu, denni a mésicni ucetni uzavérku
(finan¢ni 1 ceninovou) a s ni souvisejici ¢innost véetné vyuctovani s prepazkami, véetné tisku
denikl a baleni dennich zasilek pro zpracovatelska centra, vedeni statistiky, ¢innosti spojené

s obsluhou bankomatu.
1070 Kontrola dokladu

Povinny produktivni proces zahrnuje veSkeré cCinnosti spojené s kontrolou vsech
provoznich dokladt a dokladii pfijatych na ptepazkach.
5020 Zpracovani zasilek pro odnos

Nepovinny produktivni proces predstavuje tfidéni zasilek OLZ (ptipadné vyzev)
do PO boxi, tfidéni zapsanych zasilek, zapis do dokladi (kniha dobirek, kontrola dobirkové
pk) a pocitace véetné tisku uhrnnych dodacich listkli a tisku vyzev — u R, pfipadné ru¢niho
vypsani — u pk nad limit, vyzna€eni UloZznich dat na zasilky (u balikovych zésilek i1 daj
pro pozdéjsi snadné vyhledéani ve skladu), ulozeni balikovych zasilek do skladu.

5120 Priprava na doruceni neadresnych zasilek a tisku

Nepovinny produktivni proces zahrnuje rozvazani svazkii, ovéteni mnozstvi doslych
propagacnich materiali a tisku, jejich roztfidéni na doru¢né a odnosné, popsani tisku,
ptelozeni, pfipadné vlozeni ptilohy, vedeni piedepsanych evidenci, pfedani dorucovatellim,
jejich prevzeti dorucovateli, skladani, vytvofeni slozky, zakladani ve sméru pochtizky,

naplnéni tasky na doru€eni nebo ptedrozvoz.
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5140 Priprava duchodii a poukazek k vyplate

Nepovinny produktivni proces zahrnuje prevzeti a rozbaleni zasilky s doSlymi
doklady, kontrolu vyplatnich dokladt, svazovek a dorucovacich karet k vyplatnim dokladtm,
ptipravu pfislusnych dichodovych dokladi k vyplate, zapis do APOST, ptipadné provedeni

zmen a tisk sestav, pfedani na uréené pracoviste.
5150 Predani, prevzeti diichodit a poukazek na pochiizku

Nepovinny produktivni proces piedstavuje piedani a prevzeti poukazek s penézni
hotovosti. Pfevzeti vyplatnich dokladi dichodi vcetné penézni hotovosti. Zatfidovani dle
pochiizky.
5210 Uzavreni pracovisté — vyuctovani

Povinny produktivni proces pro dodaci posSty zahrnuje vyuacétovani dorucovatelil

po pochtizce, zapis do dodacich dokladii, zadani do PC, zpracovani vracenych a doslanych

zasilek, ulozeni ozndmenych zasilek pouze na vlastni poste.
6010 Rizeni/supervize v provozu

Nepovinny neproduktivni proces zahrnuje cinnosti tykajici se vSech pracovnikl
kontroly a opravu pomicek, sezndmeni s provoznimi zménami, cinnosti spojené
s reklamacemi zésilek, vyfizovani soucinnosti, editace Dodavaciho ziznamu, zajiSténi
aktudlnosti materialti alian¢nich partnerti, ptipravu pracovisté apod. Dale Cinnosti tykajici

se organizacni a fidici ¢innosti poStmistra (zastupce) — personalistiku, kontroly apod.
6050 Smenovy cas

Povinny neproduktivni proces piedstavuje €as pro ocCistu a pfirozené potieby, ¢teni
obézniktl, sluzebni rozhovor s vedoucim, vyménu sluzebnich informaci, kontrolu vedoucim,

zaznamni a evidencni ¢innost.

Pracovnik prepazky

Pracovnici pfepazek vykonavaji ranni a odpoledni sménu. Podle potfeby je mozZzné
naplanovat také tzv. Sejdr (viz déle). Dle rozvrhu pracovni doby za¢iné ranni sména na vSech
prepazkach v 6:30 a konc¢i v 14:30. Odpoledni sména na vSech ptepazkach zacinid v 11:30
a konéi v 19:30. V ptipadé $ejdru je pracovni doba od 10:00 a kon&i v 18:00. Sejdr se vyuziva
pro odpoledni vyuctovani s dorucovateli, tfidéni piijatych zésilek a vypravu, pfipadné pro
pomoc s hromadnym podéanim. Pracovnici pfepazky na piikaz vedouciho vypomahaji také

na jinych postach (vétSinou o vikendech).
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Plny stav pracovniki je spiSe vyjimecny. Divodem je dovolena pracovnikli, ndhradni
volno, Skoleni, nemoc apod. V piipadé plného stavu pracovnikl (tj. 8 pracovnikil pfepazek

a 1 pokladnik posty) vypada rozvrh prace nasledovné:

Tabulka 7: Rozvrh prace pri plném stavu pracovniki

ranni sména | odpoledni sména
pracovisté od do od do
prepazka 1 6:30 14:30| 11:30] 19:30
prepazka 2 6:30 14:30]  11:30] 19:30
prepazka 3 6:30 14:30 11:30 19:30
prepazka 4 10:00 - 18:00 Sejdr
pokladna 6:30 14:30 11:30 19:30

Zdroj: autor

Pfi stfidani ranni a odpoledni pfepazky se vétSinou dodrzuje toto potadi. Jako prvni se
predava piepazka ¢. 1 (vétSinou okolo 12h). Poté otevieni prepazky €. 1 se stfidaji pracovnici
prepazky ¢. 2, vétSinou mezi 12:30 — 13:00 hodin. Ranni balikova ptfepazka ¢. 3 zajistuje
pfijem hromadného podéni firmy Vltava — Labe — Press a firmy Astrosat (svoz zajistuje Depo
v 13:30), stiid4 se tedy jako posledni. V ptipadé plného stavu pracovnikii se ptfepazka €. 4
otevird vyjimecné a obsluhuje ji pracovnik, vykonavajici Sejdr. Jinak je pfepazka uzaviena
a pracovnik vykondva c¢innosti v zdzemi posSty. Pracovnik pokladny pii plném stavu
pracovnikil pfepazku neobsluhuje, ale vykonava pouze Cinnosti v pokladné. Na piepazce se
tedy nikdo nestfida.

VSichni pracovnici piepazek jsou proSkoleni pro praci s APOST, ptipadné jinymi
programy. Dale maji vSichni Skoleni pro poskytovani sluzeb alian¢nich partnerti (zejména
Ceskou pojistovnu a Postovni spofitelnu). Uréeni pracovnici poskytujici sluzbu CZECH
POINT musi mit certifikat o usp&$ném vykonani zkousky z této sluzby. Sest pracovnic
prepazek tento certifikat ziskalo.

Pracovnici prepéazek se na jednotlivych pfepazkach stfidaji (mimo ptepazku €. 1, ktera
je urcena pouze pro pracovniky s certifikatem), nemaji urcené konkrétni Cislo prepéazky.
Ovladaji ¢innosti na vSech prepazkach. Diky tomu je kazdéa piepazka zastupitelnd, pracovnici
jsou nuceni neustale prohlubovat své znalosti.

Ukolem vsech piepazek je aktivni nabidka alianénich partnerd, poskytovéani

zakladnich sluzeb a ostatnich sluzeb, které maji vyznacené na liStach. VSechny pifepazky
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vydavaji oznamené zasilky, véetné balikovych zasilek (pracovnici maji sepsanou spole¢nou
hmotnou odpovédnost za zasilky).
Béhem otevieni poSty musi byt poskytovany vSechny sluzby plynule a kvalitné.
V ptipad¢ preruSeni ¢innosti nékteré prepazky, musi tyto sluzby poskytovat prepazka jina
(nutné zfetelné oznaCeni). Ostatni provozni Cinnosti mohou byt béhem oteviraci doby
vykonavany, sluzby klientiim musi byt ale poskytovany kvalitn€ a v pfimétené dobg.
Prepazka ¢. 1
Pracovni néplni ptep. €. 1 je poskytovani vSech sluzeb, véetn¢ CZECH POINTU.
Pracovnici, ktefi stidaji tuto pfepazku, musi mit slozené zkousky, aby tuto sluzbu mohli
poskytovat. Povinnosti této piepazky je aktualizovat predpisy, upravujici tuto sluzbu.
Piepéazka nepfijiméd baliky a zasilky hromadného podani (vyjimkou je doba, po kterou je
z diivodi predani uzaviena piep. €. 2 a 3). V ptipad¢ uzavieni prepazky z diivodii predani neni
sluzba CZECH POINT po nezbytné nutnou dobu poskytovdna. Je to dano nejen nutnou
atestaci, ale také technickych vybavenim a pomutckami, které mé k dispozici pouze tato
pfepazka. Behem ranni smény (pfed otevienim poSty) musi pracovnik vykonat jesté
nasledujici ¢innosti:
e pripravit doporuc¢ené zasilky, které nebyly vyzvednuty v odbérni Ihuté,
k vraceni odesilateli,
e pfipravit doporucené zasilky uréené k doslani na jinou adresu ¢i postu,
e pfipravit a pfedat doporucené zasilky, které jsou urcené pro opakované
doruceni, dorucovateliim,
e pfipravit a pfedat ulozené doporucené zasilky, ur¢ené k vloZzeni do domovni
schranky, doruc¢ovatelim,
e po predani pfepazky pomahat s vyuctovanim zésilek doruCovatelt.
V pribehu odpoledni smény by mél pracovnik:
e v pfipadé potfeby pomahat s tfidénim piijatych zasilek,
e po uzavieni poSty ptipravit druhé vyzvy o uloZenych zasilkéch,
e pomdhat pokladné s odeslanim pfijatych dokladid (pfijaté a vyplacené
poukazky, dachody, doklady pro PosStovni spofitelnu, smlouvy
Ceské pojistovny a dalsi).
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Prepazkac.2 a3
Ptrepazky poskytuji vSechny sluzby mimo CZECH POINT. Tyto dvé piepazky jsou
vybaveny spolecnou balikovou vahou. Pfijimaji balikové zasilky a zasilky hromadného
podani. Na ranni sméné (pted otevienim posty) pracovnici vykonavaji navic tyto ¢innosti:
e zaeviduji jednotlivé kartované zésilky (vétSinou se jedna o doporucené zasilky
Z ciziny),
e zaeviduji a pfipravi doporucené zésilky urcené pro odnos,
e pfipravi obycejné zasilky urené pro odnos,
e pfijimaji sluzebni zasilky pro vecerni odeslani dokladu,
e po piedani pfepazky poméhaji s vyuctovanim zasilek dorucovateli.
Odpoledni sména ma na starosti zejména vypravu zasilek (s vypravou pomdhaji
vSechny piepazky) a tyto Cinnosti:
o roztfidi zasilky chybné smérované (zasilky, které dosly k dodani, urcené
pro jinou postu),
e tiidi pfijaté zasilky,
e pripravuje a odesila vyplnéné dodejky odesilateli,
e vypravi vSechny zésilky.
Prepazka ¢. 4
PrepaZzka poskytuje vSechny sluzby, mimo CZECH POINT, ptijem balikovych zasilek
a zasilek hromadného podani (balikové zasilky a zasilky hromadného podani pfijimé pouze
po dobu uzavieni piep. €. 2 a 3). Béhem ranni smény (vétSinou pied otevienim poSty) musi
pracovnik stihnout tyto ¢innosti:
e pfipravit balikové zésilky, které nebyly vyzvednuty v odbérni lhité, k vraceni
odesilateli,
e pfipravit balikové zéasilky ur¢ené k doslani na jinou adresu ¢i postu,
¢ naskladnit noviny a ¢asopisy,
e jednou tydné provést kontrolu balikového skladu.
Odpoledni sména ma na starosti vyuctovani s dorucovateli (podili se na tom vSechny
pfepazky), provadi tyto Cinnosti:
e pomaha tfidit ptijaté zasilky,
e vyluctovava zasilky s dorucovateli a dokoncuje vyuctovani v programu

APOST,
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pfipravuje oznamené zasilky od dorucovateld k vyzvednuti,

predava vypravu na kurs (pfi vypravé je nutna ucast dvou pracovniki).

Nastavené procesy na jednotlivych planovanych mistech jsou uvedené v nésledujici

tabulce.

Tabulka 8: Procesy nastavené na jednotlivé pracovniky prepazek posty Praha 114

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038807 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038807 1010 | Univerzalni piepazka 32,40 | Praha 114
90038807 1080 | Odchod zésilek 1,60 | Praha 114
90038807 6010 | Rizeni/supervize v provozu 1,00 | Praha 114
90038807 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038948 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038948 1010 | Univerzalni piepazka 34,00 | Praha 114
90038948 5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 1,00 | Praha 114
90038948 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038949 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038949 1010 | Univerzalni prepazka 34,00 | Praha 114
90038949 5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 1,00 | Praha 114
90038949 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038950 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038950 1010 | Univerzalni pfepazka 33,00 | Praha 114
90038950 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 1,00 | Praha 114
90038950 5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 1,00 | Praha 114
90038950 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038951 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038951 1010 | Univerzalni ptepazka 31,00 | Praha 114
90038951 1080 | Odchod zasilek 3,00 | Praha 114
90038951 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 1,00 | Praha 114
90038951 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038952 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038952 1010 | Univerzélni pfepazka 31,25 | Praha 114
90038952 1080 | Odchod zésilek 3,00 | Praha 114
90038952 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 0,75 | Praha 114
90038952 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038953 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038953 1010 | Univerzélni pfepazka 31,67 | Praha 114
90038953 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 1,00 | Praha 114
90038953 5210 | Uzavfeni pracoviste - vyuctovani 1,33 | Praha 114
90038953 5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 1,00 | Praha 114
90038953 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114
90038954 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038954 1010 | Univerzalni pfepazka 34,00 | Praha 114
90038954 5230 | UloZeni ozndmenych zasilek 1,00 | Praha 114
90038954 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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Vyse uvedené procesy predstavuji tyto ¢innosti:
1010 Univerzalni prepazka

Povinny produktivni proces. Zahrnuji se vSechny druhy piepazek — obsluha klientl
u téchto prepazek (vCetné Casu, kdy nejsou klienti), uzavérka prepazky, vedeni statistiky,
vyuctovani. Pfepazka hromadného podani — obsluha vSech klientl u takto specializované
ptepazky, uzavérka prepazky. Obsluha klientd hlavni pokladnou — hromadny prodej cenin
a kolkli. Vybér schranky na posté, vydej vyher zprostfedkovanych pro vybrané smluvni
partnery. Cinnosti elektronickych sluzeb v piipads, e neni na po$té kontaktni misto.
Nezahrnuji se ¢innosti specializované piepazky Postovni spofitelny. Tisk druhych vyzev.

1080 Odchod zasilek

Povinny produktivni proces pfedstavuje ordzeni zasilek ze schranek, tfidéni zasilek,
tvofeni svazkd, tvofeni uzavéru, tvofeni a vyprava zaveéri véetné snimani zasilek, snimani
na kurz, vyhotoveni prepravnich dokladt, vedeni statistiky o odchozich zasilkach. Cinnosti
spojené s vracenim nebo dosilanim zasilek vykondvané u piepdzek. Zpracovani remitendy
tisku.

5020 Zpracovani zasilek pro odnos

Nepovinny produktivni proces predstavuje tfidéni zasilek OLZ (ptfipadné vyzev)
do PO boxi, tfidéni zapsanych zésilek, zapis do dokladi (kniha dobirek, kontrola dobirkové
pk) a pocitace veetné tisku thrnnych dodacich listkl a tisku vyzev — u R, ptfipadné ru¢niho
vypsani — u pk nad limit, vyznaceni UloZnich dat na zasilky (u balikovych zasilek 1 udaj pro
pozdé&jsi snadné vyhledani ve skladu), ulozeni balikovych zasilek do skladu.
5210 Uzavreni pracovisté — vyuctovani

Povinny produktivni proces pro dodaci poSty zahrnuje vyuctovani dorucovatela
po pochtizce, zapis do dodacich dokladid, zadani do PC, zpracovani vracenych a doslanych

zasilek, uloZeni ozndmenych zasilek pouze na vlastni posté.
5230 Ulozeni oznamenych zasilek

Nepovinny produktivni proces zahrnuje ulozeni na ukladaci posté vcetné piedani
dorucovatelem, pievzeti nedorucenych zasilek od dorucovatelt po pochtizce, nasnimani koda
z predavanych zasilek, zkopirovani dat z diskety, tisk predavaciho dokladu zasilek pro sklad,

zapis do skladu, uloZeni zésilek do skladu.
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6010 Rizeni/supervize v provozu

Nepovinny neproduktivni proces zahrnuje Cinnosti tykajici se vSech pracovnikii-
kontroly a opravu pomucek, sezndmeni s provoznimi zménami, cinnosti spojené
s reklamacemi zésilek, vyfizovani soucinnosti, editace Dodavaciho ziznamu, zajiSténi
aktualnosti materialti aliancnich partnert, piipravu pracovisté¢ apod. Dale Cinnosti tykajici
se organizacni a fidici ¢innosti poStmistra (zastupce) — personalistiku, kontroly apod.

6050 Smeénovy cas

Povinny neproduktivni proces piedstavuje Cas pro ocCistu a pfirozené potieby, cteni
ob¢éznik1, sluzebni rozhovor s vedoucim, vyménu sluzebnich informaci, kontrolu vedoucim,

zaznamni a evidenéni ¢innost.

VSsichni pracovnici pfepazek Praha 114 maji tivazek 37,5 hodin tydné a nastavené

procesy 6050 a 1010.[10]

V ptiloze ¢. 2 je uveden Rozvrh prace za mésic fijen 2012. Jsou zde uvedeny

nasledujici ¢innosti:

¢innost 1 prace vedoucti

¢innost 2 ranni pokladna

¢innost 3 odpoledni pokladna
¢innost 4 ranni pfepazka ¢. 1
¢innost 5 odpoledni pfepazka ¢. 1
¢innost 6 ranni ptepazka €. 2
¢innost 7 odpoledni ptepazka ¢. 2
¢innost 8 ranni pfepazka ¢. 3
¢innost 9 odpoledni ptepazka ¢. 3
¢innost 10 ranni ptepazka €. 4
¢innost 11 odpoledni ptepazka ¢. 4
¢innost 12 Sejdr

Az na nékolik dni je obsazeni v uplné sestaveé. Pocet rannich a odpolednich smén je
nastaven podle potieby provozu. V tomto mésici probihal zacvik nového zaméstnance.
Nejvice zakaznikl se vyskytuje vétSinou ve ve€ernich hodindch (mezi 17 a 18 hodinou), proto

je dilezitd vyssi obsazenost prepazek v odpolednich hodinéch.
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2.2.3 Soucasné zatéze podle modulu CO3

Zatéze zobrazuji vytizenost posty. Nejniz$i jednotkou, pro kterou muzeme zatéz
v modulu CO3 vypocitat, je proces. Zjistujeme tedy zatéze jednotlivych procest. Jednotlivé
hodnoty zatéze se pouzivaji pro srovnani post stejné kategorie. Posta Praha 114 je od Cervna
2012 zatazena jako dodavaci posta ve IV. kategorii, jelikoz ma podle systemizace
10 pracovnikt. Do kvétna 2012 byla fazena jako dodédvaci posta v VI. kategorii. Musime brat
na zfetel, ze nelze stanovit idealni zat¢z, jelikoz kazda posta ma jiné podminky.

Castou chybou post je chybné zadavani dat do statistiky a dale chybné nastaveni
procesi u jednotlivych pracovnikii. Disledkem toho muze byt nepfesné zjisténi zatéze
a nasledné nevhodné zvolené opatteni.

Kazdy mésic se pocitaji zatéze produktivni, celkové, tplné i efektivni. Postup vypoctu
je uveden v teoretické Casti této prace, vbod€ 1.2.2 Syst¢tm SAP R/3 — Controlling 3
na Ceské posts s.p.

Tabulka ¢. 9 slouzi pro porovnani jednotlivych zatézi za mésice
&erven - prosinec 2012 posty Praha 114 a dodavacich post IV. kategorie celé Ceské republiky.
Ve vétsiné piipadi jsou jednotlivé zatéze posSty Praha 114 niz$i nez prumérnd zatéz
dodavacich post IV. kategorie. Za sledované obdobi byla produktivni zatéz posty Praha 114
70,88 %, u dodavacich post IV. kategorie 79,57 %. Produktivni zatéz poSty Praha 114 byla
tedy o 8,69 % nizsi nez celostatni primér. Celkova zatéz posty Praha 114 byla 61,03 %,
celostatni pramér 65,75 %. Celkova zatéz posty Praha 114 byla o 4,72 % niz§i. Uplna zatéz
posty Praha 114 byla 74,81 %, celostatni primér 82,85 %. Uplna zat&Z posty Praha 114 byla
o 8,04 % niz8i. Efektivni zaté€z poSty Praha 114 byla 67,95 %, celostatni primér 72,52 %.
Efektivni zaté€z posty Praha 114 byla 0 4,57 % nizsi.
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Tabulka 9: Porovnani jednotlivych zatézi poSty Praha 114 s primérem zatézi
dodavacich post I'V. kategorie za mésice Cerven — prosinec 2012

produktivni zatéZ | celkova zatéz uplna zatéz efektivni zatéz
ROK Dodavaci Dodavaci Dodavaci Dodavaci

Praha 114 | posty IV. | Praha 114 | posty IV. | Praha 114 | posty IV. | Praha 114 | posty IV.
2012 kategorie kategorie kategorie kategorie
cerven 75,84 81,16 67,94 68,26 78,35 84,02 70,24 73,60
cervenec 59,90 71,97 52,86 60,75 64,61 76,21 57,92 65,73
srpen 58,94 76,20 51,09 64,10 64,40 79,83 57,70 69,41
zari 72,58 79,41 64,31 66,61 75,70 82,54 68,85 72,21
fijen 82,14 84,29 68,27 68,47 85,15 86,97 78,63 76,75
listopad 73,41 86,25 61,25 69,40 77,81 88,63 71,28 78,41
prosinec 73,35 77,74 61,52 62,68 77,64 81,76 71,05 71,55

Zdroj: Interni materialy Ceské posty s.p.

Pro vétsi prehlednost jsou data v tabulce znazornéna v nésledujicim grafu. Data jsou

zprumérovana za sledované obdobi podle jednotlivych zatézi.

Obrazek 4: Porovnani primérnych zatézi za sledované obdobi €erven — prosinec 2012
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Nasledujici tabulka vyjadiuje celkové KSN a hodiny. Celkové systemizované hodiny
procesii se vypocitaji vynasobenim poctu zaméstnancli poSty jejich pracovnim uvazkem
(vSichni zaméstnanci maji uvazek 7,5 hodin) a poctem pracovnich dni v daném mésici.

Ziskame tak informaci o celkovém odpracovaném case na vSech procesech. Informace je
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piebirana z modulu HR. Z tabulky zjistime také vykon posty, ktery je vyjadien normocasem
(KSN = ks * norma). Pokud secteme KSN jednotlivych procesti v daném mésici, ziskame
ptehled o celkovych KSN daného mésice v normominutach. Vydé€lenim Sedesati je ziskdme
v normohodindch, jak je uvedeno v tabulce. I pfesto, ze od ¢ervna 2012 bylo 11 dorucovateli
pievedeno z posSty Praha 114 pod Depo Praha 701, pocita se v tabulce s 21 zaméstnanci.
Dorucovatelé byli ptevedeni pouze v systému SAP, fyzicky se na posté pocet zaméstnancii

nezménil.

Tabulka 10: Vyvoj KSN a systemizovanych hodin procesi

Mésic vyvoj KSN | hodiny celkem

leden 2012 2123,54 3336,64
unor 2012 2080,05 3261,12
biezen 2012 2119,99 3337,64
duben 2012 2389,20 3184,15
kvéten 2012 2544,68 3486,13
¢erven 2012 2280,49 3356,76
¢ervenec 2012 2254.,64 4265,39
srpen 2012 2275,15 4453,15
zari 2012 243235 3782,05
fijen 2012 3062,51 4485,90
listopad 2012 2626,44 4288,31
prosinec 2012 249439 4054,74

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

2.3 Zhodnoceni souc¢asného stavu

Z analyzy soucasného stavu vyplyva, ze pti plném stavu pracovnikd, tj. 8 pracovniki
prepazek a 1 pokladnik, jsou v dopolednich hodindch otevieny tii pfepazky a v odpolednich
hodinach tfi prepazky. Piepazky poskytuji zakladni poStovni sluzby, nabizi produkty
alian¢nich partnerli, vydavaji ozndmené zasilky. Piepazka ¢. 1 poskytuje sluzby CZECH
POINT. Piepazky ¢. 2 a 3 pfijimaji hromadné podani a balikové zasilky. Vyuctovani
s dorucovateli, tfidéni a vypravu, ptipadné hromadné podani zasilek provadi Sejdr. Pracovnici
pokladny pfi plném stavu pracovnikll nezajiSt'uji obsluhu prepazky €. 4. Plny stav pracovnikli
je ale spiSe vyjimecny. V piipadé absence jednoho pracovnika je nastaven Sejdr pro
vyuctovani s doruCovateli, pfipadné Sejdr neni nastaven a cCinnosti provadi pracovnik

piepazky C. 4. Posta je oteviena kazdy vSedni den od 08:00 do 18:00 hodin.

Do kvétna 2012 byla posta Praha 114 tazena jako doddvaci posta VI. kategorie,

od ¢ervna 2012 jako dodavaci posta IV. kategorie.
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Z analyzy muzeme formulovat nasledujici skutecnosti:

1. Neaktualizované procesy nastavené u pracovnikli posty Praha 114

2. Neefektivné rozvrzena pracovni doba pracovnikl

1. Neaktualizované procesy nastavené u pracovniku posty Praha 114

Procesy nebyly aktualizovany jiz nékolik let, ani po zméné kategorie post. Pfesunem
dorucovatelit na Depo Praha 701 se nékteré ¢innosti na posté¢ Praha 114 jiz neprovadi. Jedna
se o proces 5120 Piiprava na doruceni neadresnych zasilek a tisku. Tento proces je presto
nastaven u pokladnika posty, od ¢ervna 2012 tuto ¢innost provadi dorucovatelé. Proces 5020
Zpracovani zasilek pro odnos také pokladnik posty neprovadi. Déle je na pozici pokladnika
posty nastaven proces 1010 Univerzalni piepazka s rozvrzenou tydenni dobou 2,32 hodin.
Tento ¢as jiz ovSem nesouhlasi. Dfive obsluhoval pokladnik posty pouze klienty, ktefi
pozadovali hromadny prodej cenin a kolkti a tento ¢as odpovidal. Pokladnik posty nyni témét
kazdou ranni sménu obsluhuje klienty i u piepazky. Vedouci poSty ma nastaven proces 5010
Zpracovani doSlych zavérii a uzaveérii 1 piesto, ze tuto Cinnost neprovadi. Zpracovanim

doslych zavéri a uzavért jsou povéieni pracovnici prepazek.

2. Neefektivné rozvrzena pracovni doba pracovniki

Pracovni doba pracovnikll pfepazek a pokladnika je nastavena stejn€. Ranni sména
zacina v 06:30 a kon¢i v 14:30 hodin, odpoledni sména zac¢ina v 11:30 a kon¢i v 19:30 hodin.
Pracovni doba neni vyuzita efektivné, dochazi k zbytecnym prostojim zejména pfi stiidani
smén. Zpopisu Ccinnosti vyplyva, Ze vSichni délaji vSe, tfidi, provadi vyuctovani
s dorucovateli. Pracovnik vykondavajici Sejdr zajiStuje obsluhu zakazniki minimalné.
VétSinou vykonava Cinnosti v zdzemi poSty. Jedna se o vyuctovani s dorucovateli, ptipadné
pomoc s vypravou zasilek. Tyto &innosti rozhodné nezaberou 7.5 hodin denné. Sejdr je
vyuzivan pouze v piipadé plného poctu pracovnikld. Vyuctovani zasilek jinak provadi
pracovnici piepazek, ranni sména do 14:30 hodin a odpoledni sména na ukor uzavieni
jednoho pracovisté (vétSinou vyuctovani provadi piepazka ¢. 4). Pokud se jedna o tfidéni,
neni mozné urcit zodpovédnou osobu v ptipadé vystavené ohlasky zavad z divodu chybného
tfidéni. Nejvice zdkazniku se vyskytuje vétSinou mezi 11 a 13 hodinou a déle ve vecernich
hodinach (mezi 16 a 18 hodinou), proto je dilezitd vysSi obsazenost piepazek v téchto
hodinach. Piesny pocet obslouzenych klientl zjistime z vystupu vyvolavaciho systému. PoSta
Praha 114 nemd vyvolavaci systém. Nartst klienth mizeme porovnat alesponl z vystupnich

dat podobné okrajové posty Praha 52 v nésledujicim grafu. Jedna se o poStu na okraji Prahy 5,
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ktera ma k dispozici 6 prepazek. Tato informace neni Uplné smérodatna, kazdd posta miize
mit vyssi napor klientd v jinou hodinu. Na posté Praha 52 miizeme sledovat nejvyssi pocet

klientd mezi 9 — 10 hodinou, okolo 14 hodin se pocet klientl snizi a po 16 hodin€ opét zvysi.

Obrizek 5: Pocet obslouZenych klientii v mésici bieznu 2013 na posté Praha 52
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3 Navrh na zvySeni efektivity procesti poSty Praha 114

Zacatkem roku 2013 se posStovni trh zcela oteviel konkurencnim posStovnim
operatorim. Cilem CP je udrzet si své postaveni i klienty. Pro klienty je dileZitd cena
a kvalita poskytovanych sluzeb. V ptipadé nespokojenosti miizou kdykoliv vyuzit Sirokou
a mnohdy obdobnou nabidku konkurenc¢nich sluzeb. Jednotlivé procesy je nutné upravovat
a zlepSovat podle potfeb a prani klientd. Spravné a efektivni nastaveni procest je také
dalezitym krokem pro zjisténi skutecné vytizenosti posty a k naslednému piijatému opatieni.
V piipadé nevytizenosti posty by se mély snizit neucelné vynalozené naklady. Je také potieba
snizovat ¢ekaci doby klientl a podle potieb upravovat obsazenost piepazek.

Na zdkladé zhodnoceni soucasného stavu podle bodu 2.3 této prace doporucuji tyto
navrhy:

1. Nahradit jednoho pracovnika ptepazky pracovnikem vnitini sluzby
se zkracenym tvazkem.
2. Upravit pracovni dobu a ¢innosti jednotlivych pracovnikd.

3. Aktualizovat procesy vSech pracovnikii poSty Praha 114.

3.1 Navrh na zruSeni jedné pozice pracovnik prepazky a nahrazeni

pracovnikem vnitini sluzby se zkracenym tvazkem

Z analyzy soucasného stavu vyplyva, ze sou€asna zatéz posty je mirné pod priimeérem
zatézi dodavacich post IV. kategorie. Pracovni doba pracovnikili neni nastavena efektivné,
zejména pii stiidani pracovnikil. Rozvrh pracovni doby pro $ejdr je od 10 do 18 hodin. Sejdr
provadi ¢innosti v zdzemi posty, obsluhu zdkaznikid neprovadi.

Ekonomictéjsi je nahradit jednoho pracovnika piepazky pracovnikem vnitini sluzby.
Minimalni mzda pracovnika pfepdzky v tarifni skupiné¢ 7 ¢ini 13 700 K¢, maximalné
19 700 K¢ Minimalni mzda pracovnika vnitini sluzby v tarifni skupiné 4 je 11 000 K¢,
maximalné¢ 15900 K¢, Ktéto mzdé je nutno piipadné pfipocitat rezimovy priplatek.
Pracovniklim pifepazky a pokladnikovi posty Praha 114 je vyplacen ve vysi 500 K¢ z divoda
dvousménného pracovniho rezimu.

Dalsim divodem pro toto feSeni je skutecnost, ze tyto ¢innosti nevyzaduji plny Gvazek
pracovnika. Na zakladé¢ vySe uvedenych skuteCnosti navrhuji zruSeni jednoho

systemizovaného mista pracovnika prepazky a ptijmuti pracovnika vnitini sluzby na zkraceny
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pracovni tivazek 4 hodiny denné /tj. 20 hodin tydné/, piipadné na dohodu o pracovni ¢innosti.
Dal8i moznosti je dohoda s pivodnim zaméstnancem na zméné typové pozice a zkraceni
uvazku. Posledni moznost by byla nejlep$im feSenim, zalezi ovSem na zaméstnanci, zda je pro
nc¢ho tato zména akceptovatelna. Nova typova pozice a zkraceni tivazku pro né¢ho znamenaji
niz§i platové ohodnoceni, které je vypocitano v ekonomickém zhodnoceni bodu 3.4.1.
V ptipad¢ nesouhlasu s navrhovanou zménou bude zaméstnanci ukonfen pracovni pomeér
z organizacnich divodi. Zaméstnanec ma narok na odstupné. Vyse odstupného je uvedena

rovnéz v ekonomickém zhodnoceni bodu 3.4.1.

Pro ostatni zaméstnance nebude mit tato zména velky vliv, jelikoz vétSinu Cinnosti
zajisti pracovnik vnitfni sluzby. Sejdr byl vyuZzivan v piipadé plného stavu pracovniki
piepazky a pokladnika. V ptipad¢ absence jednoho pracovnika byl omezen provoz, vétSinou

byla uzaviena odpoledni ptepazka ¢. 4.

Zmeény je tieba ozndmit piisluSnym pracovniklim a uvést jako dodatek do Domaciho

fadu posty. S dodatkem je tfeba prokazatelné seznamit prislusné pracovniky.

3.2 Navrh na upravu pracovni doby a ¢innosti jednotlivych pracovniki

Ptepazky by meély byt obsazovany flexibilné podle potieby provozu. Nejvice
zakaznikd se na posté¢ vyskytuje v poledne a ve vecernich hodinach. Je potieba zajistit plnou

obsazenost piepazek a snizit ¢ekaci dobu zékaznikd.

Pracovni doba pracovnikl prepazek a pokladnika posSty je nastavena stejné. Ranni
sména zafind v 6:30 a konc¢i v 14:30 hodin. Odpoledni sména zacind v 11:30 a konci
v 19:30 hodin. Navrhuji upravit pracovni dobu jednotlivych pracovniki podle skutecné
potieby provozu a nastavit délené smény pro ptipadné vyuziti. Pfi navrhu vychdzim ze zmén,
které¢ jsem navrhla v bod¢ 3.1. Pokladnik poSty zajisti obsluhu pfepazky do 11:30 hodin. Poté
zkontroluje pfijaté doklady zranni smény. Po pifedani pokladny vykona cinnosti, které
nestihla ranni sména. Po pfedani pfepazky ¢. 1 odpoledni sméné€, bude pracovnik provadét
vyuctovani s dorucovateli, pfipadné dodéla ¢innosti z ranni smény. Pfepazka €. 3 je povéfena
vypravou zasilek. Pracovnik této prepazky piipravi pijjaté zasilky zranni smény
pro L. vypravu ihned po piedani prepazky odpoledni smén€. V tabulce €. 11 je nastavena

pracovni doba pracovnikl v ptipadé nulové absence.
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Tabulka 11: Navrh pracovni doby pokladnika poSty a pracovniki prepazek v pripadé

pIného poctu pracovniki

stfidani ranni smény ,
. . R T Sy odpoledni
pracovni pozice ranni sména na prepazce/predani «
sména
pokladny

pokladna 6:30 - 14:30 12:30 - 13:00 11:30 - 19:30
prepazka ¢. 1 6:30 - 14:30 11:00 - 11:15 11:00 - 19:00
prepazka . 2 - - 10:30 - 18:30
prepazka €. 3 6:30 - 14:30 12:00 - 12:15 11:30 - 19:30
prepazka €. 4 pracovnik pokladny 11:30 - 11:45 11:30 - 19:30
Vnitini sluzba - - 14:00 - 18:00

Zdroj: autor

Tato situace je spiSe vyjimecnd. Zaméstnanci si vybiraji dovolenou, pfipadné¢ muze
chybét zaméstnanec z diivodi nemoci, $koleni, vybéru ndhradniho volna. V piipad¢é absence
jednoho pracovnika navrhuji vyuzit délenou sménu. Pracovni doba je znazornéna
v tabulce €. 12. Pokladnik poSty zajisti obsluhu klientd az do 13:30 hodin. Pokladnu pieda
béhem provozu. Pracovnik pokladny pfi pfichodu na odpoledni sménu zkontroluje veskeré
prijaté doklady vcetné dokladli z ranni smény. Pipravi dichody na nasledujici splatnost.
Zasilky urc¢ené na opakované doruceni pfeda rano dorucovatelim pracovnik piepazky ¢. 3.
Vyprava zasilek zistdvd beze zmén. Vraceni doporucenych zasilek zajisti piepazka ¢. 3
pted prevzetim odpoledni ptepazky. Pracovnik pfepdzky ¢. 1 ma nastavenou délenou sménu.
Dopoledne zajisti obsluhu pfepazky €. 1 a odpoledne obsluhu piepazky €. 4. Délend sména je
nastavena od 7:45 do 10:45 hodin a od 13:45 do 18:15 hodin. Za dé€lenou sménu, pteruseni

trva 3 hodiny, naleZi pracovnikovi podle kolektivni smlouvy ptiplatek ve vysi 50 K¢.

Tabulka 12: Navrh pracovni doby s délenou sménou

stfidani ranni smény ,
. . R SR e odpoledni
pracovni pozice ranni sména na prepazce/predani -
sména
pokladny
pokladna 6:30 - 14:30 11:00—11:30 11:30 - 19:30
piepazka €. 1 7:45-10:45 * 10:30 - 10:45 10:45 - 18:45
piepazka €. 2 - - 10:15 - 18:15
prepazka €. 3 6:30 - 14:30 12:15 - 12:30 11:30 - 19:30
prepazka €. 4 pracovnik pokladny 13:30 - 13:45 13:45-18:15 *

Vnitini sluzba - - 14:00 - 18:00

* Délena sména

Zdroj: autor
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V ptipad€ vyssi absence je mozné zavést dalsi délenou sménu, piipadné omezit provoz
¢1 vyuzit pomoci jinych post. Tato situace je spiSe vyjimecna.
Vybrané ¢innosti by méli provadét pouze konkrétni pracovnici. Jednd se zejména
o vypravu zasilek. Z analyzy stavajiciho stavu vyplyva, Ze zésilky tfidi vSichni pracovnici
ptepazek. Toto feSeni neni vhodné. Rozttidéné zésilky se opatiuji svazovkou, kterou stvrdi
pracovnik zodpovédny za vypravu. V piipadé nepravidelnosti a vystavené ohlasSky zavad,
zodpovida pracovnik uvedeny na svazovce. Z tohoto divodi navrhuji, aby vypravu zasilek
provadéli pracovnici prepdzky €. 2 a 3. Vyprava zasilek zahrnuje tyto ¢innosti:
e pfevzeti a stvrzeni piijatych zésilek od prepazek,
e kontrola pfijatych zasilek,
e tfidéni zésilek urCenych k vypravé, vytvoreni svazkl a uzavéri podle pokynu,
e zaevidovani sledovanych zésilek do ptepravnich dokladu,
e vyhotoveni ptfepravnich dokladi, vcetné podpisit zodpovédného pracovnika
a svédka,
e uzavieni jednotlivych uzéaveéri,
e predani zaveérh a uzaveéru spolu s prepravnim dokladem.
Z bezpecnostnich divodii musi byt pfi preddvani zavéri a uzaveérd alespon dva
pracovnici posty (pracovnik vykondvajici vypravu a dalsi pracovnik pfepazky ¢i pokladnik

posty).

3.3 Navrh na upravu procesii nastavenych na jednotlivych pozicich

Procesy na posté Praha 114 nejsou jiz nékolik let aktualizovany. Chybné nastaveni
procesti ma vliv na vyhodnoceni jednotlivych zatézi v systému CO3. V bodé¢ 2.2.3 Soucasné
zatéze podle modulu CO3 je uvedeno srovnadni jednotlivych zatézi poSty Praha 114
s celostatnim primérem dodavacich post IV. kategorie. PoSta Praha 114 vykazuje nizsi
vytizenost oproti celostatnimu priméru. Toto vyhodnoceni ale neni jednozna¢né, kazda posta
ma jiné podminky.

Procesy by meéli vystihovat skutec¢nost, tedy cinnosti, které pracovnici opravdu
vykonavaji. Navrhuji aktualizovat procesy na vSech pozicich, tj. vedouci poSty, pokladnik
posSty a pracovnik pfepazky. Navrhované procesy odpovidaji také zménam, ktery uvadim
v bod¢ 3.1 Nahrazeni jednoho pracovnika ptepazky pracovnikem vnitini sluzby se zkracenym

uvazkem.
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V tabulce ¢. 13 uvadim navrhované nastaveni procesti na pozici vedouci posty III.
Proces 5010 Zpracovani doslych zaveri a uzavéri provadi pracovnici prepazek. Tato ¢innost
by tedy neméla byt nastavena u vedouciho. Proces 6050 Sménovy Cas zlstavd beze zmén

a proces 6010 Rizeni/supervize je upraven v hodinach.

Tabulka 13: Navrhované nastaveni procesi na pozici vedouci posty I11

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev

90038946 Vedouci posty 111 37,50 | Praha 114
90038946 6010 | Rizeni/supervize v provozu 36,67 | Praha 114
90038946 6050 | Sménovy Cas 0,83 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce ¢. 14 navrhuji upravit procesy na pozici pokladnik posty. Procesy 5020
Zpracovani zasilek pro odnos a 5120 Ptiprava na doruceni neadresnych zésilek a tisku byly
u této pozice vyjmuty. Pokladnik tyto ¢innosti neprovadi. Proces 1010 Univerzalni ptepazka
byl navySen o 14,51 hodin. Diivodem je obsluha piepazky na ranni sméné. Pfibyly procesy
1080 Odchod zasilek (vraceni a doslani balikovych zasilek) a 5230 Ulozeni ozndmenych
zasilek. Beze zmény zistaly procesy 1070 Kontrola dokladt, 5140 Piiprava dichodl

a poukazek k vyplaté a 6050 Sménovy Cas. Ostatni procesy byly mirn€ upravené v hodinach.

Tabulka 14: Navrhované nastaveni procesii na pozici pokladnik posty

Pl.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038947 Pokladnik posty 37,50 | Praha 114
90038947 1010 | Univerzélni pfepazka 16,83 | Praha 114
90038947 1040 | Pokladna 7,50 | Praha 114
90038947 1070 | Kontrola dokladt 3,00 | Praha 114
90038947 1080 | Odchod zasilek 1,50 | Praha 114
90038947 5140 | Piiprava diichodil a poukdzek k vyplate 0,50 | Praha 114
Ptedani, prevzeti diichodt a poukazek

90038947 5150 | na pochiizku 0,50 | Praha 114
90038947 5210 | Uzavfeni pracoviste - vyuctovani 1,00 | Praha 114
90038947 5230 | Ulozeni ozndmenych zasilek 0,17 Praha 114
90038947 6010 | Rizeni/supervize v provozu 4,00 | Praha 114
90038947 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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V tabulce ¢.

15 navrhuji procesy pro pracovnika piepazky, ktery se stfida

s pokladnikem posty v pokladné. Provadi stejné ¢innosti jako pokladnik posty.

Tabulka 15: Navrhované nastaveni procesi na pozici pracovnik prepazky

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038807 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038807 1010 | Univerzalni piepazka 16,83 | Praha 114
90038807 1040 | Pokladna 7,50 | Praha 114
90038807 1070 | Kontrola doklada 3,00 | Praha 114
90038807 1080 | Odchod zésilek 1,50 | Praha 114
90038807 5140 | Piiprava diichodii a poukazek k vyplaté 0,50 | Praha 114
Predani, prevzeti dichodil a poukazek

90038807 5150 | na pochtizku 0,50 | Praha 114
90038807 5210 | Uzavfeni pracoviste - vyuctovani 1,00 | Praha 114
90038807 5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 0,17 | Praha 114
90038807 6010 | Rizeni/supervize v provozu 4,00 | Praha 114
90038807 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce ¢. 16 navrhuji procesy na pracovnika, ktery stfida vétSinou prepazku €. 1.

Pracovnikovi piibyl proces 5020 Zpracovani zésilek pro odnos, jelikoz vyhotovuje druhé

vyzvy u ulozenych poukdzek. Tato ¢innost nezabere mnoho ¢asu. Déle byly zavedeny procesy

1080 Odchod zasilek z divodl vraceni a doslani doporucenych zasilek a 5210 Uzavieni

pracovist¢ — vyuctovani z divodl vypomoci s vylUctovanim dorucovatell. Proces 5230

UloZeni oznamenych zasilek pracovnik neprovadi. Proces 1010 Univerzalni pfepazka byl

upraven hodinové.

Tabulka 16: Navrhované nastaveni procest pracovnika prepazky 90038948

Pl.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038948 Pracovnik prepazky 1 37,50 | Praha 114
90038948 1010 | Univerzélni pfepazka 31,83 | Praha 114
90038948 1080 | Odchod zasilek 1,50 | Praha 114
90038948 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 0,17 | Praha 114
90038948 5210 | Uzavieni pracovi§té - vyuctovani 1,50 | Praha 114
90038948 6050 | Sménovy cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce ¢. 17 upravuji procesy na pracovnika, ktery také vétSinou stiidd prepazku

¢. 1. Pracovnik ma nastavené procesy stejn¢ jako planované misto 90038948 s vyjimkou
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procesu 5020 Zpracovani zasilek pro odnos. Vyhotoveni druhych vyzev na poukéazky vice

¢asu nez 0,17 hodin tydné nezabere.

Tabulka 17: Navrhované nastaveni procesii pracovnika 90038949

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038949 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038949 1010 | Univerzalni piepazka 32,00 | Praha 114
90038949 1080 | Odchod zésilek 1,50 | Praha 114
90038949 5210 | Uzavfeni pracovi§té - vyuctovani 1,50 | Praha 114
90038949 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce ¢. 18 navrhuji procesy na pracovnika, ktery vétSinou stfida piepazku ¢. 3.

Ptibyl proces 5010 Zpracovani doslych zavérl a uzaveri. Tento proces byl plivodné nastaven

na pozici vedouciho posty. Ostatni procesy zistdvaji stejné, upravené jsou pouze hodinové

podle potieby.

Tabulka 18: Navrhované nastaveni procesii pracovnika prepazky 90038951

Pl.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038951 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038951 1010 | Univerzalni piepazka 29,08 | Praha 114
90038951 1080 | Odchod zasilek 2,50 | Praha 114
90038951 5010 | Zpracovani doslych zavéra a uzavéru 0,42 | Praha 114
90038951 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 3,00 | Praha 114
90038951 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce €. 19 opét navrhuji procesy na pracovnika, ktery vétSinou stiida prepazku

¢. 3. Procesy jsou stejné jako u predchoziho planovaného mista.

Tabulka 19: Navrhované nastaveni procesi pracovnika pirepazky 90038952

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038952 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038952 1010 | Univerzalni piepazka 29,08 | Praha 114
90038952 1080 | Odchod zésilek 2,50 | Praha 114
90038952 5010 | Zpracovani doslych zaverd a uzéveért 0,42 | Praha 114
90038952 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 3,00 | Praha 114
90038952 6050 | Sménovy cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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V tabulce €. 20 navrhuji procesy na pracovnika stiidajiciho vétSinou prepazky ¢. 2 a 3.
Ptibyl mu proces 1080 Odchod zasilek. Naopak byly zruSeny procesy 5210 Uzavieni
pracovisté¢ — vyuctovani a 5230 Ulozeni oznadmenych zasilek. Pracovnik tyto cinnosti

neprovadi, popf. jsou nastavené u jiného pracovnika.

Tabulka 20: Navrhované nastaveni procesi pracovnika prepazky 90038953

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev
90038953 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038953 1010 | Univerzalni pfepazka 32,50 | Praha 114
90038953 1080 | Odchod zésilek 1,50 | Praha 114
90038953 5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 1,00 | Praha 114
90038953 6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce €. 21 navrhuji procesy na pracovnika pfepazky ¢. 4. Byl zruSen proces 5230
Ulozeni ozndmenych zasilek. Tento proces provadi pracovnici pokladny na ranni sméné

a pracovnik vnitini sluzby. Proces 1010 Univerzalni piepazka byl upraven pouze hodinove.

Tabulka 21: Navrhované nastaveni procest pracovnika prepazky 90038954

PL.misto Nastavené procesy Hodiny | nazev

90038954 Pracovnik prepazky 37,50 | Praha 114
90038954 1010 | Univerzalni piepazka 35,00 | Praha 114
90038954 6050 | Sménovy cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce €. 22 navrhuji procesy na pozici pracovnik vnitini sluzby. Pracovnik bude
provadét vyactovani s listovnimi 1 balikovymi dorucovateli. Zajisti také vraceni a doslani

doporucenych zésilek od dorucovateld.

Tabulka 22: Navrhované nastaveni procesiu pracovnika vnitini sluzby

Pl.misto Nastavené procesy Hodiny | ndzev
Pracovnik vnitini sluzby 20,00 | Praha 114
5210 | Uzavieni pracovi§té - vyuctovani 12,50 | Praha 114
5230 | Ulozeni ozndmenych zasilek 5,00 | Praha 114
6050 | Sménovy Cas 2,50 | Praha 114

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V tabulce ¢. 23 jsou pro vétsi prehlednost uvedeny plvodné nastavené procesy
posSty a navrhované procesy. Tydenni hodinovy rozdil je 17,5 hodin. Proces 5120 Ptiprava

na doruceni neadresnych zasilek a tisku provadi dorucovatelé. Tento proces jiz nespada
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pod postu Praha 114. Proces 1010 Univerzalni ptepazka byl snizen o 40,49 hodin. Naopak
proces 1040 Pokladna byl navySen o 5,4 hodin, proces 1070 Kontrola dokladi navysen
0 3 hodiny, proces 1080 Odchod zasilek navySen o 4,9 hodin, proces 5210 Uzavieni

pracovisté — vyuctovani navysen o 11,17 hodin. Zmény vychazi ze skute¢né potieby Casu.

Tabulka 23: Srovnani procesii pired a po zméné

pivodni | navrhované
Proces hodiny hodiny

1010 | Univerzalni prepazka 263,64 223,15
1040 | Pokladna 9,6 15
1070 [ Kontrola dokladt 3 6
1080 | Odchod zasilek 7,6 12,5
5010 | Zpracovani doslych zavért a uzaveéra 1,2 0,84
5020 | Zpracovani zasilek pro odnos 10,5 7,17
5120 | Ptiprava na doruceni neadresnych zésilek a tisku 3 0
5140 | Priprava dichodt a poukazek k vyplaté 0,5 1
5150 | Pfedani, prevzeti dichodl a poukazek na pochizku 1 1
5210 | Uzavfeni pracovisté - vyuctovani 6,33 17,5
5230 | Ulozeni oznamenych zasilek 5 5,34
6010 | Rizeni/supervize v provozu 40,3 44,67
6050 [ Sménovy Cas 23,33 23,33
Soucet hodin za vS§echny zaméstnance 375 357.,5

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V ramci procesu 1040 Pokladna musi pracovnici zajistit objednavku ptidélt, odvodi
cenin, zboZi 1 hotovosti, v€etné kontroly. Dale musi pfipravit zdlohy pfepazkam, pfipravit
penize na dichody a poukazky, vyuctovat s prepdzkami. Po uzavieni poSty zpracovavaji
pokladni vykaz, vyhotovuji denni uzavérku, zajisti tisk denikli a zabaleni ptijatych dokladi
pro zpracovatelskd centra. Denné vedou statistiku a meésicné vyhotovi mési¢ni uzavérku.
Denné tyto &innosti zaberou okolo 3 hodin. Cinnost provadi dva pracovnici, kterym byl
proces rozdélen.

Proces 1070 Kontrola dokladii zahrnuje kontrolu vSech pfijatych dokladl na prepazce
a dale kontrolu vSech provoznich dokladii. Na tuto €innost ptl hodina nestaci, proto byl
proces navysen podle skutecné potieby.

Proces 1080 Odchod zésilek mimo klasickou vypravu zahrnuje také vraceni a doslani
zasilek. Doporucené zasilky vraci ranni sména na ptepaZce €. 1 a balikové zasilky ranni

sména na piepazce €. 4. Vypravu zajiStuje piepazka ¢. 3. Samotné vraceni zasilek zahrnuje
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vyhledani zésilek ze skladu podle konce ulozni doby, evidenci v PC, upravu predni i zadni
strany zasilky dle provoznich ptfedpisi PP IV, nasleduje tfidéni zasilek, pfipadna evidence
do vypravnich dokladii a vyprava. Tento proces byl navySen podle potiebného casu

na veskeré ¢innosti souvisejici s timto procesem.

Dalsi vyraznou zménou je proces 5210 Uzavieni pracovisté — vyuctovani. Proces
zahrnuje v tomto piipadé vyuctovani s listovnimi dorucovateli, kontrolu zésilek s doru¢ovaci
kartou, pievzeti nedorucenych zasilek, evidenci oznamenych zasilek do PC a nasledné
ulozeni. Zasilky, které nebyly oznamené a jsou urcené k vraceni (napt. adresat neznamy,
odsté¢hovan apod.) ¢i doslani (vétSinou na zakladé pisemné zadosti o zménu mista dodani),

se eviduji v PC. Tento proces byl upraven v hodinach dle skutecné potieby.

3.4 Zhodnoceni navrhovaného reSeni

V ptedchozi ¢asti jsou uvedeny tii navrhy feseni:
1. Navrh na zruSeni jedné pozice pracovnik piepdzky a nahrazeni pracovnikem
vnitini sluzby se zkracenym tivazkem.
2. Navrh na upravu pracovni doby a ¢innosti jednotlivych pracovnik.
3. Navrh na upravu procest nastavenych na jednotlivych pozicich.
Vsechny tii navrhy spolu souvisi. V piipad€é zruSeni pozice pracovnika piepdzky
a nahrazeni pracovnikem vnitini sluzby se zkrdcenym uvazkem je potieba upravit procesy
na jednotlivych pozicich. Divodem je zména hodin a také Cinnosti pracovnikti. Dale je
dalezité upravit pracovni dobu, aby byla zajisténa plynulé obsluha klientt 1 v piipad¢ absence
nékterého pracovnika.

Dilezité je zejména ekonomické zhodnoceni prvniho navrhu.

3.4.1 Ekonomické zhodnoceni navrhu ¢. 1

Pro analyzu je dulezit¢ zhodnoceni ndkladl, v tomto pfipadé mzdovych nékladu.
Miizeme porovnat soucasné mzdové ndklady na pozici pracovnika prepazky a mzdové
naklady na pozici pracovnika vnitini sluzby. VySe mzdy jednotlivych pracovniki je citlivy
udaj a neni vhodné ho v této praci uvadét. Diive se pracovalo s kalkulacni hodnotou, dnes
pouzivd management a zastupci Useku fizeni lidskych zdroji doporucené primeéry mzdy.
Doporucené priméry mzdy jsou citlivé a cenné udaje, proto budu pii kalkulaci mzdovych

nakladi vychazet z minimalni tarifni mzdy, kterou najdeme v kolektivni smlouvé.
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V tabulce ¢. 24 uvadim rozmezi tarifni mzdy, zkracen¢ TM, na pozici pracovnik
pfepazky a pracovnik vnitini sluzby. Tarifni mzda odpovidd plnému uvazku pracovnika,

tj. 37,5 hodin.

Tabulka 24: Rozmezi tarifni mzdy pracovnika prepazky a pracovnika vnitini sluzby

Cislo

typové Tarifni | Minimalni | Maximalni | Vazana
pozice | Nazev typové pozice stupein |TM (K¢) [TM (K¢) |&ast TM
421070 | Pracovnik pfepazky 7 13 700 19 700 10 %
423040 | Pracovnik vnitini sluzby 4 11 000 15900 10 %

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Celkové naklady na pracovnika prepazky v trvalém pracovnim poméru a plnym
pracovnim uvazkem
V tabulce €. 25 jsou vypocitané mzdové ndklady pracovnika ptepazky s tydennim

uvazkem 37,5 hodin. Hruba mzda se rovna minimalni tarifni mzdé¢ podle kolektivni smlouvy.

Tabulka 25: Mzdové naklady pracovnika prepazky

Mzdové naklady Castka

Hruba mzda 13 700 K¢
Rezimovy pfiplatek 500 K¢
Zdravotni pojisténi (9 %) 1 278 K&
Socialni pojisténi (25 %) 3 550 K¢
Celkem 19 028 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Pro tuto praci jsou dilezité také naklady na dovolenou, stravenky, stejnokroj a rtizné
ptispévky. V roce 2013 je 252 pracovnich dni.

Stravovani zaméstnanci

Zaméstnavatel uhradi z nakladt CP piispévek do vyse 30 K& a piispévek z Fondu
kulturnich a socidlnich potieb ¢ini 11 K¢&. Celkové je ptispévek na stravovani ve vysi 41 K¢.

Roc¢ni néklady na stravovani: 41 K¢ x 252 dni, tj. 10 332 K¢.
Dovolena zaméstnanci
Zakladni vymeéra dovolené za kalendaini rok Cini Ctyfi tydny. Zakladni vyméra je

prodlouzena o 1 tyden. Celkem ma zaméstnanec narok na 5 tydnti dovolené.
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Plan fondu kulturnich a socialnich potieb (FKSP)

Z FKSP muze zaméstnanec Cerpat prispévek na rekreaci ve vybranych rekreacnich
zafizenich ve vysi 1500 K& na pobytové a poznavaci zdjezdy spoluorganizované
zaméstnavatelem miize Cinit pfispévek maximalné 6 000 K¢. Zaméstnanci maji narok
na prispévek ve vysi 500 K¢ na zdravotni a rehabilitacni 1écbu. Piispévek je poskytovan
formou poukazek. Dale mize Cerpat piispévek na thradu vstupenek na sportovni a kulturni
akce, dary pfi pracovnich ¢i zivotnich vyroc€ich, pfi odchodu do diichodu a dalsi ptispévky.
Veskeré piispévky jsou uvedeny v Kolektivni smlouvé.

Piispévek na Zivotni nebo dichodové pripojisténi

Zaméstnanec, ktery odpracoval v pracovnim poméru CP alespoii 3 roky ma narok
na Cerpani tohoto ptispévku. Vyse ptispévku se odviji podle véku zaméstnance.

- zaméstnanec ve véku do 40 let ma narok na ptispévek ve vysi 300 K¢,

- zaméstnanec ve véku do 50 let ma narok na ptispévek ve vysi 400 K¢,

- zamé&stnanec ve véku od 50 let do vzniku naroku na starobni dichod mé nérok

na prispévek ve vysi 300 K¢.

Stejnokroj

Néklady na stejnokroj pracovnika pfepazky jsou stanoveny v nasledujici tabulce:

Tabulka 26: Naklady na stejnokroj

Muzi Zeny
Prvotni vybava 4 000 K¢ 3700 K¢
Obnova stejnokroje 1 400 K¢ 1 300 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

V nésledujici tabulce jsou vypocitané tyto naklady za rok, v€etné¢ mzdovych nakladi.
Mésicni mzda pracovnika piepazky je 18 358 K¢. Ro¢ni naklady na mzdu odpovidaji ¢astce
228 336 K¢ (19 028 K¢ x 12 mésict). Prispévek na zivotni nebo dichodové ptipojisténi je
vypocitano z ¢astky 300 K¢ (300 K¢ x 12 mésici = 3 600 K¢). U nakladu na stejnokroj
vychazim z ¢astky 1300 K¢ na obnovu stejnokroje pracovnika piepazky — Zeny. Néklady

mohou byt samoziejmé vys$si, pokud bude zamé&stnanec Cerpat dalsi ptispévky z FKSP.
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Tabulka 27: Ro¢ni naklady pracovnika prepazky

Ro¢ni naklady Castka

Mzda pracovnika 228 336 K¢
Piispévek na stravenky 10 332 K¢
Ptispévek na zivotni nebo

dichodové ptipojisténi 3 600 K¢
Ptispévek na poukazky pro

zdravotni a rehabilita¢ni 1€cbu 500 K¢
Stejnokroj 1 300 K¢
Celkem 244 068 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Celkové ro¢ni naklady na pracovnika ptepazky v trvalém pracovnim pomeéru a plnym

tydennim pracovnim uvazkem jsou 244 068 K¢.

Celkové naklady na pracovnika vnitfni sluzby v trvalém pracovnim poméru
a zkracenym pracovnim uvazkem
Pracovnika vnitini sluzby je mozno piijmout do trvalého pracovniho poméru nebo

na dohodu o pracovni ¢innosti.

V tabulce ¢. 28 jsou vypocitané mzdové ndklady pracovnika vnitini sluzby
s navthovanym tydennim uvazkem 20 hodin piijat¢ého do trvalého pracovniho poméru.
Pti vypoctu opét vychdzim z minimalni tarifni mzdy. Hruba mzda se zjisti nasledovné:
Minimalni mzda 11 000 K¢/37,5 hodin 293 K¢
Vysledna mzda 293 K¢ x 20 hodin 5860 K¢

Tabulka 28: Mzdové naklady pracovnika vnitini sluzby v trvalém pracovnim poméru

Mzdové naklady Castka

Hruba mzda 5 860 K¢
Zdravotni pojisténi (9 %) 528 K¢&
Socialni pojisténi (25 %) 1 465 K¢
Celkem 7 853 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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V tabulce €. 29 jsou uvedeny celkové ro¢ni ndklady na pracovnika vnitini sluzby
v trvalém pracovnim poméru se zkracenym tvazkem 20 hodin tydné. Ro¢ni mzdové néklady:
7 853 x 12 =94 236 K¢. Narok na stejnokroj pracovnik nema, jelikoz neni v pfimém kontaktu

s klienty.

Tabulka 29: Ro¢ni naklady pracovnika vnitini sluzby v trvalém pracovnim poméru

Ro¢ni naklady Castka

Mzda pracovnika 94 236 K¢
Prispévek na stravenky 10 332 K¢
Ptispévek na zivotni nebo

dichodové ptipojisténi 3 600 K¢
Ptispévek na poukazky pro

zdravotni a rehabilita¢ni 1écbu 500 K¢
Stejnokroj 0 K¢
Celkem 108 668 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Celkové rocni néklady na pracovnika vnitini sluzby v trvalém pracovnim poméru

a zkracenym pracovnim tvazkem 20 hodin tydné jsou 108 668 K¢.

Celkové naklady na pracovnika vniti'ni sluzby prijatého na dohodu o pracovni ¢innosti

V piipadé pfijeti zaméstnance na dohodu o pracovni ¢innosti (dale jen DPC),
se hodinovd sazba musi stanovit. VéEtSinou se jednd o propocet s hlavnim pracovnim
pomérem, tj. mzda typové pozice / primérny pocet dni za mésic. Obvykle se vychazi
z minimalni tarifni mzdy. Minimalni tarifni mzdu 11 000 K¢ vydélime primérnym poctem
pracovnich dni, tj. 21 dni. Zjistime ¢astku 524 K¢ za den pfi plném tvazku. Hodinovou sazbu
zjistime podilem c¢astky 524 a pracovni dobou 7,5 hodiny. Hodinova sazba ¢ini 70 K¢.
Hrubou mzdu zjistime nasledujicim vypoctem:70 K& x 4 hodiny denné x 21 pracovnich

dni =5 880 K¢&. Mzdové néklady jsou uvedeny v tabulce €. 30.

Tabulka 30: Mzdové naklady pracovnika vnitini sluzby p¥ijatého na DPC

Mzdové naklady Castka

Hrub4d mzda 5 880 K¢
Zdravotni pojisténi (9 %) 530 K¢
Socialni pojisténi (25 %) 1470 K¢
Celkem 7 880 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.
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V tabulce ¢. 31 jsou stanoveny ro¢ni ndklady pracovnika wnitini sluzby piijatého
na DPC. Zaméstnanec nema narok na dovolenou /5 tydntl/, na stravenky ani jiné p¥ispévky.

Roc¢ni mzdové naklady: 7 880 x 12 mésicti = 94 560 K¢.

Tabulka 31: Ro¢ni naklady pracovnika vnitini sluzby p¥ijatého na DPC

Ro¢ni naklady Castka

Mzda pracovnika 94 560 K¢
Piispévek na stravenky 0 K¢
Ptispévek na zivotni nebo

dichodové ptipojisténi 0 K¢
Ptispévek na poukazky pro

zdravotni a rehabilita¢ni 1écbu 0 K¢
Stejnokroj 0 K¢
Celkem 94 560 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Celkové roéni néklady na pracovnika vnitini sluzby piijat¢tho na DPC s tydennim

uvazkem 20 hodin jsou 94 560 K¢.

V tabulce ¢. 32 mlzeme porovnat celkové rocni naklady na pracovnika ptepazky

a pracovnika vnitini sluzby.

Tabulka 32: Porovnani celkovych ro¢nich naklada

Ro¢ni naklady Castka
Pracovnik pfepazky v trvalém pracovnim

pomeéru 37,5 hodin/tydné 244 068 K¢
Pracovnik vnitini sluzby v trvalém pracovnim

poméru 20 hodin/tydné 108 668 K¢
Pracovnik vnitfni sluzby na DPC

20 hodin/tydné 94 560 K¢

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s.p.

Pokud vezmeme v ivahu, Ze je moZné sniZit stav o jednoho pracovnika pfepazky
s plnym pracovnim tvazkem a nahradit ho pracovnikem vnitini sluzby se zkracenym
pracovnim Uvazkem, Uspora je znacnd. Dulezita je také skutecnost, Ze nebude omezen provoz
z hlediska zékaznikl. Pracovnik wvnitini sluzby bude vykonavat ¢innosti, které vykonaval
Sejdr. Rozdil je v tispofe Casu. Na tyto ¢innosti neni potieba plny tvazek.

V piipad¢ snizeni stavu o jednoho pracovnika ptepazky a pfiijeti pracovnika vnitini
sluzby v trvalém pracovnim poméru a zkraceném pracovnim uvazku 20 hodin tydné bude

uspora ¢init 135 400 K¢.
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V piipadé snizeni stavu o jednoho pracovnika ptepazky a piijeti pracovnika vnitini
sluzby na DPC s tydennim uvazkem 20 hodin tydné bude uspora ¢init 149 508 K&.

Je potieba zohlednit, ze pro vypocty byla pouzita minimalni tarifni mzda. Navic je
tteba pocitat s ndklady na pifipadné odstupné pro pracovnika piepazky v piipadé nesouhlasu
se zménou typové pozice a zkracenim tivazku. Zaméstnanec ma narok na odstupné ve vysi
trojnasobku primérného mésiéniho vydélku. Pokud zaméstnanec pracoval u CP 1 rok a vice
ma narok na dal$i odstupné ve vysi dvojnasobku primérmného mésicniho vydélku. Pokud
odpracoval u CP 20 let a vice ma narok na dal3i odstupné ve vysi dvojnasobku pramémého
mésicniho vydélku. Celkem miize mit ndrok az na sedmindsobek primérného meési¢niho
vydélku. Povinnosti zaméstnavatele je informovat odborové organy o zménach v pracovnich
pomérech. Veskeré zmény je tieba uvést v Domacim fadu poSty a prokazatelné¢ seznamit

vSechny pfislusné zaméstnance.

3.4.2 Zhodnoceni navrhuc¢.2a3

V ramci navrhu na upravu pracovni doby byla nastavena délend sména. Tato sména
bude vyuzivédna v ptipadé€ absence jednoho pracovnika. Naklady na d€lenou sménu, pieruseni
trva 3 hodiny, ¢ini 50 K¢. Nastup na smény byl nastaven podle skutecné potieby a ve snaze
efektivné vyuzit pracovni dobu. Nastup na ranni sménu v pfipadé plného stavu je stejny,
v 6:30 hodin. Néstup na odpoledni sménu je rozdilny u kazdého pracovisté. Uprava pracovni
doby vede k plnému obsazeni pepazek v dobé nejvysii vytizenosti posty zakazniky. Cinnosti
jednotlivych pracovnikli byly upraveny. Zejména vypravou zasilek byla povétena
piepazka €. 3.

Procesy byly nastaveny na zakladé Néavrhu €. 1 a 2. Byl zruSen proces 5120 Ptiprava
na doruceni neadresnych zasilek a tisku, ktery pracovnici poSty Praha 114 neprovadi. Procesy
byly upraveny hodinové podle skutecnosti. Proces 1010 Univerzalni prepazka byl upraven
hlavné na pozici pokladnik posty z diivodu obsluhy ptepazky €. 4 na ranni smeéné€. Na pozici
pracovnik vnitini sluzby byly nastaveny procesy Uzavieni pracovisté - vyuctovani a UloZeni
ozndmenych zasilek. Jedna se o vyictovani s listovnimi 1 balikovymi dorucovateli.

Diky spravnému nastaveni procesi muzeme zjistit skuteCnou zatéZ posty.
Navrhovanym nastavenim procest, pfesunem €ast na procesech, dojde zejména k vyraznégjsi
zmeéné u samotnych zatézi procesl, tj. ke zvySeni zatéZe na procesu 1010 Univerzalni

pfepazka a ke sniZzeni zatéZe na procesu 1040 Pokladna, 5210 Uzavfeni
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pracovisté-vyuactovani apod. Do zatéze poSty se tyto zmény projevi vétSinou nepatrné.

Zménou systemizovanych hodin, podle Navrhu €. 1, ale zatéz jiz ovlivnit dokazeme.
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Zavér

Ceska posta, s. p. ma do roku 2017 udélenou licenci, ktera ji uklada povinnost
zajisStovat zékladni postovni sluzby podle stanovenych parametrii. V kvalitativnich
pozadavcich je definovana pozadovana dostupnost a hustota post. Ve snaze byt zdkaznikovi
co nejblize ma CP 326 post. Takové mnozZstvi pobodek predstavuje nemalé naklady. Aby CP

nemusela rozsahlou sit’ pobocek redukovat, ptfevadi Cast obsluhy na jinou formu a to

prosttednictvim partnerd. Mohou to byt obchody, obecni urady apod.

Nejvice koncovych bodl ale stdle budou zastoupeny posStami. Naklady na pobocky -
posty jsou velmi vysoké. CP je nejvétsi zaméstnavatel v Ceské republice a to sebou piinasi
velké mzdové néklady. Ty by mély byt vynalozeny efektivné. Aby byla zajiSténa navratnost
vloZenych prostiedkl, je potieba na pobocce realizovat potfebny objem vykont. Produktivitu
muizeme sledovat v systému modulu CO3. Podnik se musi také orientovat na zékazniky.
Dulezita je doba ¢ekani a doba obsluhy zakaznikti. Tyto informace miizeme Cerpat z vystupu
vyvolavaciho systému. Podnik musi uspokojit potieby a prani zdkaznika a zaroven splnit cile
podniku. Proto je dulezité neustdle pracovat s vystupy, analyzovat je a ndsledné s vysledky
pracovat. Nedilnou soucasti je organizace prace, kvalifikovani pracovnici a efektivné

nastavené smény pracovnik.

Cilem této bakalaiské prace byla analyza nastavenych procesit posty Praha 114
a navrh jejich zefektivnéni.

Prvni cast bakalarské prace je teoretickd. Seznamuje se zakladnimi pojmy, které jsou
spojeny s procesy, fizenim procest, dale vysvétluje modul CO3, ktery pouziva CP.

V druhé casti bakalarské prace je provedena analyza stavajicitho stavu poSty
Praha 114. Na zac¢atku je uvedena struéna informace o CP, nasledné o pobo¢ce Praha 114.
Nasledné jsou uvedeny nastavené procesy na jednotlivé pracovniky, ¢innosti, které provadi,
rozvrzena pracovni doba pracovnikii. Na zdkladé¢ analyzy jsou zjiStény tyto skutecnosti:
procesy nejsou aktualizovany, neodpovidaji skute¢nosti a pracovni doba pracovnikll je
nastavena neefektivné.

Tteti Cast je vénovana navrhovanym feSenim, které vyplyvaji z analyzy stavajiciho
stavu. Prvni navrh je nahrazeni jednoho pracovnika pfepaZzky pracovnikem wvnitini sluzby
se zkracenym uvazkem. Divodem pro tento navrh je nedostatecna vytizenost poSty a zejména
neefektivné vyuzivand pracovni doba pracovnikii. Druhym navrhem je nasledna tuprava

pracovni doby a Cinnosti jednotlivych pracovnikli. Tteti navrh je zaméfen na aktualizaci
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procest vSech pracovnikli posty Praha 114. VSechny tfi navrhy spolu souvisi a jsou upraveny
tak, aby byla zajiSténa plynulost obsluhy a v dob¢é vyssi vytizenosti maximalni obsazenost
prepazek. Soudasti je ekonomické zhodnoceni prvniho navrhu. Pfijeti navrhu piinese CP
usporu nakladi ve vysi 135400 K¢ v piipadé zruseni jedné pozice pracovnika prepazky
s plnym pracovnim uvazkem a pfijeti pracovnika vnitini sluzby do trvalého pracovniho
poméru se zkracenym pracovnim uvazkem 20 hodin tydné. V pfipadé pfijeti pracovnika
vnitini sluzby na DPC a 20 hodinovym tivazkem bude tspora o néco vyssi a to 149 508 K¢&.
Nejvhodnéjsim feSenim by byla dohoda s piivodnim zaméstnancem na zméné typové pozice
a zkraceni pracovniho uvazku. Nasleduje zhodnoceni druhého a tfetiho navrhu. Je stanoveno
zodpovédné pracovisté za vypravu zasilek a upravena pracovni doba pracovniku. Jsou
nastavené postupné piichody na odpoledni sménu a v piipadé¢ potieby délend smeéna.
V pfipad€ stejného mnozstvi objemu zdsilek povede nové nastaveni procestt ke zvySeni

zatéze. Diivodem bude zejména zmeéna systemizovanych hodin.

Zavérem lze prohlasit, Ze cil prace uvedeny v tvodu, byl splnén.
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Priloha €. 1: Rozdéleni a popis procesi

A.posta Proces pro | Proces Zahrnuté ¢innosti
Proces/¢innost Druh procesu posty povinny
podaci/dodaci | ano/ne
1 2 3 4 5 6
Zahrnuji se vSechny druhy pfepazek (specializ. pfepazky
filatelie, obchodni pfepazka apod.) - obsluha klientt u téchto
prepazek (v€etné Casu, kdy nejsou klienti), uzavérka
prepazky, vedeni statistiky, vyuctovani. Pfepazka
(pracovisté) hromadného podani - obsluha vS§ech klientd u
takto specializované prepazky (v€etné €asu, kdy nejsou
1010 | Univerzaini prepéazka 1 P+D ano klienti), uzévéfka plflepéiky. ’Obsluh_a 'Edientﬂ lea}vni
pokladnou v ramci "pokladnich hodin" pro vefejnost
(hromadny prodej cenin a kolkd). Vybér schranky na poste,
vydej vyher zprostfedkovanych pro vybrané smluvni
partnery. Cinnosti elektronickych sluZeb v pfipadé&, Ze neni
na posté kontaktni misto. Nezahrnuji se ¢innosti
specializované pfepazky Postovni spofitelny (R4, R5).Tisk
druhych vyzev (balikovych, listovnich).
jen pro Pracovisté specializované pfepazky PoStovni spofitelny (R4,
Y s “ . - prepazky R5): obsluha vSech klientll u takto specializované pfepazky
1020 | Prepazka Postovni sporitelny 1 CSOBR4a | M |(vietns Gasu, kdy nejsou klienti), uzavérka prepazky, veden
R5 statistiky.
. Pracovisté specializované ptepazky CPOJ: uzavirani
jenpro pojistnych smluv pro Ceskou pojistovnu, servisni éinnost u
1030 |Prepazka Pojistovny 2 specializovane | 15" o avenych smiuv Ceské pojistovny, obsluha véech
prepazky . o A e x x
EPOJ klientd u takto specializované prepazky (v€etné €asu, kdy
nejsou klienti), uzavérka prepazky, vedeni kontaktni historie.
Pridély, odvody, schodky a prebytky, objednavky pFidél
penéz, cenin a zbozi, zalohy pro pfepazky a dorucovatele,
pfiprava penéz na dichody a poukazky, zpracovani PV,
1040 |Pokladna 1 P+D ano denni a mésicni ucetni uzavérka (finan¢ni a ceninova) a s ni
souvisejici ¢innost vE€. vyuctovani s prepazkami, v€etné tisku
denikd a baleni dennich zasilek pro zpracovatelska centra,
vedeni statistiky, ¢innosti spojené s obsluhou bankomatu.
1050 | Viybirani post. schranek sam. jizdou, poch. 2 D ne | VYbErschranek samostatnou jizdou, samostatnou

pochtizkou.




Svozy zasilek od zakaznikl (podle pouzivatele), jedna se o jizdu k zakaznikovi pro

1060 | Sbéme a svozné jizdy D ne zasilky v€etné manipulace se zasilkami. Doruovani listovnich zasilek do firem.
1070 | Kontrola dokladii P+D ano Vvesk’evre'cmnostl spojené s kontrolou vSech provoznich dokladl a dokladud pfijatych na
prepazkach.
Orazeni zasilek ze schranek, tfidéni zasilek, tvoreni svazkl, tvoreni uzavéra, tvoreni a
1080 | Odchod zasilek P+D ano | Vyprava zaveru’vcet.ne_snlmanl zas'llek, snimani na kurz,_vthtov'enl pr’epra’vnlch
dokladd, vedeni statistiky o odchozich zasilkach. Cinnosti spojené s vracenim nebo
QOsiIém'm zasilek vykonavané u prepazek. Zpracovani remitendy tisku.
Cinnosti spojené s pfepravou v okresni pfepravni siti, svozy a rozvozy nakladnich
2030 | Okresni prepravni sit D ne pfedmétd z uréenych post (bgllkuv, uzaverd, bezpecno§tn|_ch quu apod.). _Svpvojem typu
provozovna -> provozovna (ij. posta, Depo, Partner, vydejni misto, stanovisté
dorucovatele).
2070 _l(?iI;Lesnl prepravni sit - D ne Samostatna preprava tisku. Spojeni typu "posta - posta".
ouze Poskytovani certifikatt a Casovych razitek, vedeni agendy spojené s VCA (Vefejna
poL . certifikacni autorita), QCA (Kvalifikovana certifikaéni autorita), TSA (Autorita ¢asovych
specializovana . p P . i o ] .
s e x razitek), INCA (Interni certifikacni autorita). Zpracovani elektronickych a pisemnych
4080 | Elektronické sluzby pracovisté ne . T . , , ; .
. podkladd k zvefejnéni Verfejnych drazeb, Ostatnich nabidek, Ostatnich vefejnych
kontaktnich . . s L . .
mist zakazek v systému CADR (Centralni gdresa) ,_Dlgltallzace podkladu a sprava
dokumentll, Zpracovani a vydani Vypisu z aplikace CZPOINT.
Zpracovani doslych N0 | pravzeti zavéra véetnd kontroly dle seznamu, vykartovani uzavér(, véetné tfidéni na
5010 |22 - o b P+D (jen pro . ) o o ; R P
zavéru a uzaverd D) velké kusy a svazky, vedeni statistiky o pfichozich zasilkach, v€etné vazeni.
TFidéni zasilek OLZ (pfipadné vyzev) do PO boxd, tfidéni zapsanych zasilek, zapis do
Zoracovani zasilek oro dokladl (kniha dobirek, kontrola dobirkové pk) a PC véetné tisku uhrnnych dodacich
5020 ognos P P+D ne listka a tisku vyzev - u R, pfipadné ruéniho vypsani - u pk nad limit, vyznaceni UloZnich
dat na zasilky (u balikovych zasilek i Udaj pro pozdéjsi snadné vyhledani ve skladu),
ulozeni balikovych zasilek do skladu.
5030 Pfiprava na doruceni - D ne Snimani a zadavani udajl ze zasilek do PC, tfidéni zasilek, tisk sestav, tisk oznameni a

ABD

vyzev , popf. nahrani dat pro napojené posty a pfedani zasilek.




5040 | Pfiprava na doruc€eni - R D ano Snimani a zadavani udajll z R - zasilek do PC,
Zakladani, nakladka Prevzeti, tfidéni zasilek (vSech druhu balikd, EMS, CPS) dle pochlizky, nakladka do
5050 a0 Y D ne .
balikovych zasilek vozidla.
T¥id&ni na DO - OLZ. R Prevzeti zasilek k tfidéni z vykartovanych uzavéru (R, OLZ v&. pk "B", "C"), tfidéni zasilek
5060 | . ’ D ne na doru¢né a odnosné, tfidéni doruénych na jednotlivé DO (v€etné tfidéni na ulice dle
v¢. B, C " Y . MR C o
adres), pfipadné na &ety,-pfedani zasilek na odnos, pfedani zasilek na DO.
PFi . Prevzeti R, OLZ , SIPO - doklady, SIPO doklady upominka, pk "B", "C", a zakladani téchto
fiprava na doruceni . N . = ) ‘s - . N -
5110 | . . e D ne produktd ve sméru pochlzky, pfipadna oprava dat na zasilce, pfipadna oprava poSkozené
listovnich zasilek s . . PP . .
zasilky, vytvoreni svazku OLZ na doruceni, naplnéni tasky na doruceni nebo pfedrozvoz.
Rozvazani svazki(l, ovéfeni mnozstvi doslych propagacénich materiall a tisku, jejich
PFi . roztfidéni (napocitani) na doru¢né a odnosné,popsani tisku, prelozeni, pfipadné vlozeni
fiprava na doruceni i - . ; Lo Y e . .
5120 . ; D ne prilohy, vedeni pfedepsanych evidenci, pfedani doru€ovatelim, jejich pfevzeti
neadres. zas. a tisku o . e st VI o ", A . o x
dorucovateli, skladani, vytvoreni slozky,zakladani ve sméru pochuzky, naplnéni tasky na
doruéeni nebo pfedrozvoz.
Prevzeti a rozbaleni zasilky s doslymi doklady, kontrola vyplatnich dokladl, svazovek a
PFiprava dlichodu a pk k dorucovacich karet k vyplatnim dokladim, pfiprava pfislusnych dlichodovych dokladl k
5140 | . . P+D ne R - Y o . PR .
vyplaté vyplaté, zapis do APOST, pfipadné provedeni zmén a tisk sestav, pfedani na uréené
pracovisté.
Pfedani, pfevzeti Predani a pfevzeti poukazek s penézni hotovosti. Pfevzeti vyplatnich dokladd dichodu
5150 | .. . D ne e s : S .
dichodu a pk na poch. vCetné penézni hotovosti. Zatfidovani dle pochuzky.
Pochizka - Listovni Dorucovani zasilek + plnéni dalSich povinnosti v ramci listovniho motorizovaného DO
5160 . . D ne . R oy T . - - .
motorizovana (vybéry schranek uskuteénéné v ramci pochuzky, pfijem zasilek na pochlizce apod.).
5170 | Pochtizka - Listovni p&si D ne Dorupovanl zaS|I?kV+ plnem d'c_llSlch EJOV|nn9§t| v ramci I|stovn|ho°peS|ho (kolo) DO (vybéry
schranek uskute¢néné v ramci pochuizky, pfijem zasilek na pochuizce apod.).
5180 | Pochtizka - Balikova D ne Dorucovvavnl ’zaS|I’ek + pIner1| daIS|cv:’r_1 povu:m_ostl vV ramci Obahkoveho DO (vybéry schranek
uskute€néné v ramci pochtizky, pfijem zasilek na pochizce apod.).
Doruc€ovani zasilek + plnéni dalSich povinnosti v rdmci ostatniho DO (vybéry schranek
. ) . uskute¢néné v ramci pochtzky, pfijem zasilek na pochuizce apod.), napf. také spésnostni
5190 | Pochtzka - Ostatni D ne pochuizka, EMS (sobotni, nedélni sluzba), odpoledni doru¢ovani, v€etné telefonnich
hovort.
Dorucéovani zasilek v alternativni siti (roznaska propagacnich a informaénich materiala,
5200 | Pochtlizka - Alternativni D ne tisku od vydavateld, OP) v€etné pfipravy na doruceni a sménového ¢asu. Tyka se

mimofadnych vypomoci a povéfenych systemizovanych planovanych mist.




Vyucétovani doru€ovatell po pochizce (doru€ovatel + vyucétujici), zapis do dodacich

5210 Uz,avvrenll Qracowste ) D ano (jen dokladu, zadani do PC, zpracovani vracenych a doslanych zasilek, ulozeni oznamenych
vyuctovani pro D) . e S o .  ix v
zasilek pouze na vlastni posté (zasilky uloZzené na jiné ukladaci posté do procesu nepatii).
Rozvoz do odkladacich Rozvoz braSen do odkladnych schran a odkladacich mist, v€etné nakladky. Proces
5220 . D ne S . . coro . Y - .
schran zahrnuje i pfipady pfedrozvazky propag. materialu a tisku do mista prfedani doruovateli.
UloZeni na ukladaci posté (jiné nez odkud byl u€inén pokus o doruceni) véetné pfedani
5230 UlozZeni oznamenych P+D ne doruc¢ovatelem, prevzeti nedoru¢enych zasilek od doru€ovatell po pochuzce, nasnimani
zasilek kédu z pfedavanych zasilek, zkopirovani dat z diskety, tisk pfedavaciho dokladu zasilek
pro sklad, zapis do AB skladu (ABS), uloZeni zasilek do skladu.
Vvdei z celniho skladu TFidéni a ukladani zasilek podle druhl a skladovych €isel, zapsani zasilek do evidence
5250 | VY9C) - D ne podle druhd, avizovani, vydej avizovanych zasilek adresatim po ukonéeném celnim
zasilek z ciziny S . . . L
fizeni, vyprava zasilek na zadost adresata na dodani.
5270 | Pochuzka - Tisk D ne Dorucovani tisku od vydavatel(l na zakladé zvlastni dohody.
5280 | Pochuzka - RPIM, tisk D ne Doru€ovani RIPM a tisku od vydavatelu na zakladé zvlastni dohody.
Cinnosti tykajici se vSech pracovniki-kontroly a oprava pom(icek, seznameni s
Rizeni/supervize v provoznimi zménami, ¢innosti spojené s reklamacemi zasilek, vyfizovani soucinnosti,
6010 rovozU P P+D ne editace Dodavaciho zaznamu, zajisténi aktualnosti materialt alian¢nich partner(, pfiprava
P pracovisté apod.; a dale €innosti tykajici se organizacni a fidici ¢innosti poStmistra
(zéstupce) - personalistika, kontroly apod.
6020 | Neproduktiv. €innost Uklid a topeni (pokud je v Uvazku).
6030 | Ostatni Ostatni Cinnosti.
6040 | Rezie Rezie - NA POSTACH NEVYPLNOVAT.
6050 | Sménovy Sasy P+D ano Cas pro ocCistu a pfirozené potfeby, ¢teni obéznikd, sluzebni rozhovor s vedoucim,

vyména sluzebnich informaci, kontrola vedoucim, zaznamni a eviden¢ni ¢innost.
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