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ANOTACE

Prace se zamétuje na zefektivnéni Cinnosti posty Jindfichtiv Hradec 1. Zabyva se podrobnou
analyzou cinnosti souCasné¢ho stavu univerzéalnich ptfepazek posty. Z této analyzy vychazi
navrhy feseni pro Ceskou postu, s. p. pro pifizpusobeni se aktudlnimu vyvoji v uvedené

oblasti.

KLiCOVA SLOVA

analyza; Ceska posta, s. p.; lidské zdroje; proces; univerzalni prepazky; zefektivnéni ¢innosti
TITLE

Streamlining the activities of the post office Jindfichiv Hradec 1 with regard to human

resources
ANNOTATION

This thesis focuses on streamlining the activities of the post office Jindfichiv Hradec 1. It
deals with a detailed analysis of the current activities of the universal postal counters. The
analysis shall be used to propose solutions for Ceska posta, s. p. in order to adapt to latest

developments in this market segment.
KEYWORDS

analyses; Czech post, state enterprise; human resources; process; universal counter;

streamlining operations
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Téma diplomové prace je ,,Zefektivnéni ¢innosti posty Jindfichiiv Hradec 1 s ohledem
na lidské zdroje*. Cilem prace je charakterizovat procesni fizeni v Ceské posts, s. p.
v navaznosti na modul CO3, analyzovat stavajici ¢innosti na post¢ Jindfichiv Hradec 1
navrhnout zmény, které povedou K vyssi efektivité a vétsi spokojenosti jak zakazniku,

tak nasledné i zaméstnancu.

Ceska posta, s. p. je drzitelem poStovni licence podle zakona & 29/2000 Sb.,
0 postovnich sluzbach, v platném znéni. Ceskd posta, s. p.. Je tradiénim postovnim
operatorem s celonarodni piisobnosti. Jménem statu vykonéava funkci zakladatele Ministerstvo
vnitra CR. Regulatorem zakladnich postovnich sluzeb je Cesky telekomunikaéni ufad.
V sou¢asné dobé prochazi Ceska posta, s. p. procesem zmény na moderni obchodni
a logistickou spole¢nost s vyznamnym postavenim na trhu pienosu informaci, zbozi

a pen¢znich prostredki.

Kromé pfijimani, pfepravy, doru¢ovani adresnych a neadresnych zasilek a penéznich
sluzeb, Ceska posta, s. p. zajistuje smluvni sluzby pro jiné podnikatelské subjekty &i ttady,
jako jsou Ceska sprava socilniho zabezpeleni, Ceska pojistovna, a.s., Ceskoslovenska
obchodni banka, a.s., SAZKA a Postovni spofitelna. Uspéch Ceské posty, s. p.
v konkurenénim prosttedi zavisi na kvalité¢ poskytovanych sluzeb. Jednim z predpokladi
pro poskytovani kvalitnich sluZeb je efektivné organizovana a fungujici sit’ kontaktnich mist

a jejich dostupnost pro vefejnost.

Procesni fizeni je optimdlni mozZnosti (a v pfipadé¢ vétSich organizaci i1 jedinou
moznosti), jak fadn¢ popsat ¢innost firmy a stanovovat v oblastech jejiho vnéjsiho pisobeni
| vnitini organizace spravné priority, které vedou k nejvyssi pravdépodobnosti dosazeni

stanovenych cilt.

V piipadé Ceské posty, s. p. se jedna o rozdéleni do procestl, které identifikuji hlavni
¢innosti organizace, a to z pohledu technologického toku pfi piijmu (podani), transportu
(pteprava), doruceni klientovi (dodani) a dokladového zpracovani (vyactovani) zasilek vSech

typt (listovnich, balikovych a penéznich).



Bloky cinnosti, které jsou charakterizované a popsané procesy, jsou kvantifikovany
prostiednictvim poctu zasilek prochazejicich procesy, jsou hodnoceny prostiednictvim norem
spotieby Zivé prace a dale porovnavany pomoci interniho benchmarkingu. Ten je
pak zakladnim nastrojem zlepSovani procesu, snizovani nakladovosti procest a nasledné

I nakladovosti jednotlivych produkta.

1. leden 2013 je den, kdy se otevie poStovni trh novym poStovnim operatorim,
cozznamena i pro Ceskou poStu, s. p. narist novych konkurenénich firem v oblasti
postovnich sluzeb. Proto jiz dnes musime prubézné zlepSovat nastaveni jednotlivych procesii,
které zefektivni ¢innosti jednotlivych pobodek Ceské posty, s. p. Musi se orientovat pievaznd
na zékaznika, vyhovét jeho potfebam a pozadavkiim. Protoze zékaznik je ten, kdo si muze

vybrat svého postovniho operatora a pfinese firme zisk.
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1 TEORETICKA VYCHODISKA EFEKTIVITY CINNOSTI POSTY

1.1 Proces a procesni rizeni

Pottebu zlepSeni procesu pocitil snad kazdy, kdo jednou zazil dlouhou frontu
V obchodé, na posté ¢i ufadu. V tomto piipadé se procesem rozumi postup vytizeni pozadavku
zakaznika, jehoz ucelem je predani zbozi ¢i sluzby a piijeti platby. Proces tedy zacina

zafazenim zakaznika do fronty a kon¢i opusténi obchodu, Gfadu ¢i posty.

Jednotlivymi kroky procesu jsou ty ¢innosti, které musi vykonat jak personal posty,
tak 1 zédkaznik k dokonceni celé transakce. Jedna se o ptiklad tzv. ,,podnikového procesu®.
Ptiklady jinych podnikovych procesii mohou byt: dodani zakdzkového obleceni zasilkovymi
spolecnostmi, pozadani 0 nové telekomunikacni sluzby od telekomunikacniho operatora,

vyvoj zcela nového produktu, stavba nového domu apod..
Proces mizeme definovat n¢kolika zptsoby.

e Proces je organizovand skupina vzdjemné souvisejicich Cinnosti, které spole¢né

vytvateji hodnotu pro zakaznika. [1]

e Proces je sled vzdjemné souvisejicich ¢innosti, které pfeménuji podnikatelské vstupy
na podnikatelské vystupy (prostfednictvim zmény stavu piislusnych podnikatelskych

entit). [1]

e Proces je souborem logicky souvisejicich ¢innosti, vykonavanych za ucelem dosazeni

definovaného podnikatelského vysledku. [1]

e Proces je soubor Cinnosti, které maji jeden nebo nékolik vstupli a v nichz se
prostiednictvim rdznych dil¢ich c¢innosti tvofi vystup z procesu, ktery ma pro

zakazniky né&jakou hodnotu. [2]

Podnikovy proces lze znazornit pomoci grafickych symbolt (napf. jako na obrazku
gislo 1). Ugelem tohoto modelu podnikového procesu je definovat vstupy procesu a jejich
zdroj, proces samotny a zdkaznika 1 s nim spojené vystupy. Rovnéz je zde vidét dulezita

zpétnd vazba od zékaznika. [3]
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Obrazek 1: Zakladni schéma podnikového procesu

vstupy vystupy ’ :
Dodavatel Podnikovy Zakaznik
“proces

zpétna vazba

Zdroj: Repa, Vaclav. Podnikové procesy: procesni rizeni a modelovani.

Déle je tfeba si vymezit pojem procesni fizeni, které se v literatufe také nachazi,
ovSem ne tak casto jako pojem proces. Procesni fizeni je mozno modifikovat na pojmy

»procesni management® ¢i ,,management procesu‘.
Procesni tizeni definujeme opét nékolika zpisoby.

e Procesni fizeni je samo o sob¢ procesem, ktery zajiStuje neustalé zlepSovani

vykonnosti organizace.

e Procesni fizeni (management) ptedstavuje systémy, postupy, metody a néstroje
trvalého zajisténi maximdlni vykonnosti a neustdlého zlepSovani podnikovych
I mezipodnikovych procest, které vychazeji z jasné definované strategie organizace

a jejichz cilem je naplnit stanovené strategické cile.

Ucelem procesniho piistupu k fizeni podnikii je odkryt procesy, které jsou piekryty
funkéni organizaci. Tyto procesy oprostit od vSech ¢innosti, jez nepfidavaji hodnotu, ur¢it je
sttedem pozornosti a vytvafet infrastrukturu a podnikovou kulturu, které umozni hladké
vykonani a neustdlé zlepSovani stavajicich procesti a podle potieby tvorby neustdlého

zlepSovani novych procest.

Procesni pfistup je zakladem organizace prace v podniku, zdkladem vSech
podnikovych ¢innosti. VSe, at’ se jedna o strategickeé, taktické nebo operativni fizeni, je mozné
realizovat bud’ podle principu délby (specializace) prace (ktery v dneSni dobé€ jiZ uspokojiveé
plni potieby organizaci, odvijejicich se od zmény prostredi), nebo pravé podle principu

procesniho.
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1.1.1 Typy a rozdéleni procesi

Kazdy podnik ma jedinecnou skupinu procest, pomoci kterych vytvaii hodnotu
a dosahuje finan¢nich vysledkii. [3] Nicméné obecné je mozné procesy rozdélit na hlavni,

podptirné a tidici.
Hlavni procesy

Hlavni procesy, téz oznacované jako core ¢i klicové, napliuji ucel podnikani, vytvari
ptidanou hodnotu, za kterou je externi zakaznik ochoten zaplatit. Mezi hlavni procesy fadime

marketing a obchod, realizaci a servis.
Podpiirné procesy

Podptirné procesy slouzi jako podpora procesti hlavnich. Nejsou pifimo navazany
na kone¢ného zakaznika, ovSem zajistuji efektivni fungovani podniku. Tyto sluzby mohou
byt zajistovany externé. Z divodu sniZeni rizik nebo ekonomické vyhodnosti je podnik miize
spravovat vnitropodnikovymi slozkami. Mezi podpirné procesy patii napiiklad finance,

personalistika.
Ridici procesy

Ridici cinnosti Casto svym charakterem neumoziuji popsani formou klasického
procesu. Jedna se vétSinou o vycet ¢innosti nutny pro Usp&$né fungovani procesii. Do fidicich

procesti spadaji ¢innosti jako planovani, kontrola a vyhodnocovani a riizné typy fizeni. [5]

Rizeni procesii a innosti v organizaci je jednou z funkci managementu souvisejici
s organizovanim. Prace lidi v organizacich se odehrava prostiednictvim jejich ¢innosti, které
je tfeba rozvrhovat do organiza¢ni struktury a prifazovat konkrétnim pracovnikiim
na konkrétnich pracovnich mistech. Stejné jako €innosti, existuji pfirozené v kazdé organizaci

také procesy. Z hlediska fizeni Cinnosti a procesti v organizaci pak existuji zdkladni dva
pristupy.

e Funkéni pristup (funkéni fizeni) - byl definovan jiz v roce 1776 Adamem Smithem

avychazi z tradi¢ni d€lby prace podle specializace. Je zalozen na rozlozeni prace
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na nejjednodussi ukony tak, aby byly jednoduse proveditelné i nekvalifikovanymi
pracovniky. Funkéni pfistup vede k déleni prace s diirazem na jednoduché ¢innosti.
To vede k rozdéleni prace mezi organizacni jednotky, které jsou rozdélené na zakladé
odbornosti (funkci).

e Procesni pristup (procesni fizeni) - dava do poptedi toky Cinnosti jdouci napftic
organizaci, tedy procesy. Procesni pfistup je tedy oproti tradicnimu vertikalnimu
funkénimu pfistupu zalozenému na navrhovani a zménach forméalnich organiza¢nich
struktur zaméfen vice horizontalné€ - na procesy. Procesni ptistup se stal doslova hitem
v 90. letech 20. stoleti, kdy se zacalo intenzivné hovofit o procesech a reengineeringu,
a to mimo jiné diky intenzivnimu nastupu modernich informacénich a komunika¢nich

technologii, které umoznily radikéInéjs$i zmény procesii v organizacich.

Zakladni kostrou procesit v organizaci je produkcni proces, ktery horizontalné

prochazi napfi¢ celou organizaci. Rizeni procesii tizce souvisi s jejich optimalizaci.[7]

1.1.2 Metody rizeni procest

Existuje celd fada metod a filozofii ke zvySovani kvality firmy, procesii a projekti
v organizaci. Mezi nejznaméj$i patéi napf. Deminglv cyklus (PDCA cyklus), novéjsi
DMAIC cyklus, metoda Six Sigma, ISO normy fady 9000, systémy managementu.
Predpokladem pro uspésnou implementaci je duislednost nasazeni a prosazovani procesniho
fizeni za jednoznacné a trvalé podpory vedeni. [10] Nékteré z vyse uvedenych metod budou

bliZe predstaveny v nasledujici ¢asti prace.
Demingtiv cyklus (PDCA)

Demingliv cyklus (PDCA Cyklus) je zékladni metoda postupného zlepSovani
napiiklad kvality vyrobku, sluzeb, procest, aplikaci ¢i dat. Probihajici formou opakovaného

v 7w

provadéni ¢ty zakladnich Cinnosti:

P — (Plan) — naplanovani zamysleného zlepSeni (zamér)
D — (Do) — realizace planu

C — (Check) — ovéfeni vysledku realizace oproti pivodnimu zaméru

14



A — (Act) — provedeni uprav zaméru i vlastniho provedeni na zakladé ovéteni a implementace

zlepSeni plosné do praxe. [10]

Obrazek 2: Model PDCA

Zdroj: [10]
Cyklus DMAIC

DMAIC - cyklus zlepSovani je univerzalné pouzitelnd metoda postupného zlepSovani,
ktera je integralni soucasti metody Six Sigma. Pouziva se pro jakékoliv zlepSovani - naptiklad
kvality vyrobkii, sluzeb, procest, aplikaci, dat. Jednotlivé faze celého cyklu pomahaji docilit

skute¢ného zlepseni. Jedna se o zdokonaleny PDCA cykKlus. [11]

Faze cyklu zlepSeni jsou:

D (Define) definovat — definuji se cile, popisuje se predmét a cile zlepSeni (vyrobek, sluzba,
proces, data, atd.)

M (Measure) méfit — méfeni vychozich podminek ve smyslu principu "co nemétim, nefidim"

A (Analyze) analyzovat — analyza zjisténych skute¢nosti, pfi¢in nedostatkiti

I (Improve) zlepSovat — klicova faze celého cyklu, ve které dochéazi ke zlepSeni na zékladé

analyzovanych a zméfenych skutecnosti.

C (Control) fidit — zlepSeny nedostatek je tfeba zavést - ufidit, udrzet zlepSeni pti Zivoté.

15



Obrazek 3: Model DMAIC

Zdroj: [9]

Metoda Six Sigma

Metoda urcena pro zvySovani kvality procest a firmy jako celku diky identifikaci
a odstrailovani chyb v jednotlivych pracovnich postupech. Cilem Six Sigma miZze byt
maximalizace zisku, rist podilu na trhu, vys$si produktivita, efektivni vyuziti zdroji apod..

Pti zavadéni zmén v procesech se opira o model DMAIC.
Six Sigma mlZe vyuzivat napf. téchto nastroju:
e CTQ (Critical To Quality) — hleda hrani¢ni meze rozhodujici o kvalité,
e Paretova analyza — zkouma vztah mezi pfi¢inami a jejich nasledky,
e Diagram rybi kosti (ISikaviv diagram) — cilem je nalezeni nejpravdépodobnéjsi
pficiny feSeného problému.
Metody fizeni procest jsou zaméfeny na spravné nastaveni procest v urcité oblasti
nebo celé organizaci a na inovace procest.
1.1.3 Vlastnosti procesti a procesniho rizeni

Vykonnost podnikii, které jsou postaveny na procesnim fizeni, plyne z vlastnosti
procest. Ty se znacné li§i od vlastnosti, kterymi je charakterizovano tradicni uspofadani

vychazejici ze specializace prace.
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Mezi tyto vlastnosti napiiklad patii:

e Implementace procesniho fizeni vede ke snizovani nakladii, zvySovani rychlosti
a kvality, coz spolu uzce souvisi. Tyto efekty plynou z eliminace opakovani

¢innosti, vznikajicich napf. z nedorozuméni, nedodrzovani postupt.

e Procesy vedou k moznosti kvantifikovat nékteré jevy a zvySovat piesnost odhada

nékterych budoucich udalosti.

e QOdstranéni neproduktivnich ¢innosti, lepsi moznost planovani a zvyseni rychlosti

procest vede ke zvySeni vyuziti aktiv. Tento efekt se nejvice tyka lidskych zdroju.

e Schopnost dosahovat (dfive) navzdjem nekompatibilnich cilli nejen v ramci firmy
jako celku, ale také v ramci jednotlivych procesti. Mezi tyto cile patii snizovani

naklad, zvySeni kvality, spolehlivosti a zkraceni doby reakce.

e Proces podporuje tymovou praci a angazovanost Clenti tymu. Spole¢nym
sledovanim daného cile vSemi ¢leny tymu za ucelem uspokojeni ptani zdkaznika

se predchdzi moznym konfliktim.

e Zaméfeni na procesy vytvari vEétsi spokojenost zaméstnanci. Zaméstnanci maji
pfesné definovana pracovni mista, pravomoci, diky kterym mohou sledovat

vysledky své prace. Dusledkem je vétsi uspokojeni.

e Proces vede k dobré spolupraci zdkaznika s podnikem. Nedochdzi k nutnosti
poskytovani stejnych udajii jednotlivym utvarim podniku. Zjednoduseni je také
mozno vidét v segmentaci zdkaznikil s podobnymi poZadavky na produkt. Znacné
se tim sniZzuji ndklady, zefektiviluje se vyroba a zakaznici jsou spokojeni

s individualnim pfistupem ze strany firmy.

e Procesy jsou charakteristické orientaci na zdkaznika, z ¢ehoz plyne dalsi vyhoda,
ato moznost poskytnout zakaznikovi vyS$i pifidanou hodnotu. Firmy tedy
nedodavaji zakaznikovi pouze produkt ¢i sluzbu, ale poméhaji mu vyfesit problém,

kdy dany produkt ¢i sluzba je prostfedkem tohoto feseni.

e Procesy umoznuji fidit podnik bez pevné organiza¢ni struktury, jelikoz procesni

fizeni je zaloZeno na spolupraci. Tim se lisi od tradi¢ni funkéni struktury, kde je
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potieba pevnd organizani struktura, aby byla zajisténa spoluprdce mezi

jednotlivymi manazery.

e Proces podniku umoziuje uspésn¢ a efektivné vyuzit nejmodernéjsi metody

a nastroje managementu (napf. e-business).

e Proces je kriticky dilezity, protoze firmé umoziiuje ménit se rychleji nez jeji
konkurence. Duraz se zde klade na méfeni — umoziuje neustalé zvySovani
podnikové vykonnosti a orientaci na zadkaznika — identifikace zmén trendd,

poptavky, skrytych ptani zakaznik. [1]

Dalo by se fici, ze vySe zminéné vlastnosti bychom také mohli oznadit za vyhody
implementace procesniho fizeni. Implementace procesniho fizeni se vSak poji také s uréitymi
negativy, které jsou Casto chdpany jako problémy této implementace (napft. kratkodoby chaos,
vetsi Casové naroky na praci atd.). Je nutné si vSak uvédomit, Ze kratkodoby chaos je
disledkem jakékoli zmény, ktera je realizovana, a také to poukazuje na neefektivnost

stavajiciho systému v podniku.

Pokud jde o negativa procesniho fizeni, lze tato negativa rozdélit na podnikem

ovlivnitelnd a podnikem neovlivnitelnd negativa.
Podnikem ovlivnitelna negativa

Jako velké negativum implementace procesniho fizeni je oznacovano propousténi
zaméstnancl. Vysvétleni nutnosti tohoto propousténi vypliva z vySe uvedenych vyhod.
Zavedeni procesniho fizeni ma za nasledek zefektivnéni prace, coz vede k propousténi

nadbyte¢nych pracovnikli. Moznosti ovlivnéni tohoto negativa ma podnik nékolik:

e Pievést zaméstnance trvale ¢i doCasn€ na jinou praci. Tato prace by méla mit

podobny charakter.

e Dohodnout se zaméstnanci diichodového véku na odchodu do dichodu. Lidé
v dichodovém véku jsou vétSinou jiz zabezpeceni a uvolnéni jejich pozice mlze

pfinést piilezitost pro mladsi generaci.
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e ZruSeni nckterych externé zajisStovanych cinnosti (piehodnotit outsourcing).
Lid¢, z divodu provedeni zmén nadbyte¢ni, mohou vykonavat urcité Cinnosti,
které byly doposud zajistované externé. Casto vsak dochdzi k pravému opaku.
Vyjimku vSak mohou tvofit podnikem ze strategickych divodt ponechané

¢innosti, které pro podnik piedstavuji know-how.

e Upustit od prace vykondvané na zakladé¢ dohod o provedeni prace ¢i pracovni

¢innosti s imyslem vykonavani této prace zamestnanci uréenymi k propusténi.

e Snizit mnoZzstvi pfesCasové prace ¢i ji Uplné zrusit. Mezi pozitiva z toho plynouci
patii odvraceni hrozby propousténi zameéstnanci. Lidé podilejici se
na reengineeringu si mohou nyni odpocinout a vynahradit si piescasy, které z jeho

zavedeni plynuly.

e Zavedeni systému déleni se o praci (zvySeni poctu pracovnikii na zkraceny
uvazek). Na stejném objemu prace se tedy podili vice pracovnikii. Toto zavedeni

muze alespoi kratkodobé¢ fesit problematiku nadbyte¢nosti zaméstnanct.

e Docasné vysazeni z prace. Toto spiSe nouzové feSeni sice muze piinést obavy
zaméstnanciim z mozné ztraty pracovniho mista, pfinasi vSak také vyhodu podniku

V podobé ziskani ¢asu na systémové feSeni problematiky nadbytecnosti.

e Prted realizaci transformaci pfestat pfijimat nové zaméstnance. Pfedstava podniku
0 svém nestalém rozSifovani se a s tim 1 souvisejici nekontrolovatelné zvySovani
poctu pfijimanych pracovnikli nardzi na problematiku zbyte¢ného nartstu
podnikovych ndkladi. Nasledné propousténi muize byt vefejnosti vniman silné

negativné.
Podnikem neovlivnitelna negativa

Neovlivnitelné negativum ma spise filozoficky charakter, tykajici se rychlého rozvoje
veédy a techniky a neustadlého zvySovani vykonnosti organizaci. ZvySovani ptidané hodnoty
je praveé vysledkem védeckotechnického rozvoje. Toto pozitivum je v§ak vyvazeno negativem

— védeckotechnicky rozvoj prohlubuje socialni nerovnosti ve spolecnosti.
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1.1.4 Implementace procesniho rizeni

Implementaci procesniho fizeni mizeme rozdélit do péti fazi:

1. Vytvofeni vize procesné fizené firmy a stanoveni cild, kterych ma byt transformaci

na procesné fizenou firmou dosazeno.
2. Provedeni benchmarkingu a definovani spéchu.
3. Inovace podnikovych procest.
4. Transformovani organizace.
5. Monitoring a neustalé zlepSovani novych procest

V piipad€ procesii poskytovani poStovnich sluzeb lze konstatovat, ze vétSi cCast
procesu poskytovani sluzby probihd bez ucasti zdkaznika. Ten ptichazi do styku s personalem
Ceské posty, s. p. alternativné na vstupu, tj. pii podani zasilky (naptiklad podani baliku),
a také alternativné na konci procesu, tj. pti dodani (napiiklad v piipad¢€ doruceni do vlastnich
rukou). Je zfejmé, ze pro samotny proces poskytnuti sluzby jsou dulezité technické
ptedpoklady (interni proces), zatim co pro pocatecni a konec¢nou fazi procesu (externi proces)

pak schopnost kontaktniho personalu jednat se zakaznikem.

Veskeré pracovni ¢innosti predstavuji urcity proces. Procesy zahrnuji postupy, ukoly,
Casové rozvrhy, mechanismy, ¢innosti a rutiny, pomoci nichz je produkt ¢i sluzba

poskytovana zakaznikovi.[6]

1.2 Reengineering podnikovych procestu

Reengineering je pojem pouzivany pro radikalni zménu procest v organizaci. Nékdy
se pouziva pojem BPR (Business Process Reengineering). Autory a otci tohoto pojmu jsou
americti konzultanti Mike Hammer a James Champy, ktefi vydali v roce 1993 nejslavnéjsi

dilo o reengineeringu, ktery definuji jako:
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e Radikalni rekonstrukci podnikovych procesti tak, aby mohlo byt dosazeno
dramatického zdokonaleni v klicovych indikatorech vykonnosti, jako jsou kvalita,

sluzby a rychlost. [1]
Dalsi definice reengineeringu.

Pojem reengineeringu Ize definovat opét n¢kolika zptsoby:

e Zasadni pifehodnoceni a radikalni rekonstrukce podnikovych procesti s cilem
dosahnout dramatickych zdokonaleni z hlediska kritickych métitek vykonnosti, jakymi
jsou naklady, kvalita, uroven sluzeb a rychlost odezvy. Hlavnimi principy
reengineeringu prace je ruSeni vSeho, co nepfiddvd hodnotu, slucovani

a zjednoduSovani prace. [1]

e Zasadni prehodnoceni a radikalni rekonstrukce podnikovych procesi tak, aby bylo
dosazeno dramatickych zdokonaleni z hlediska kritickych méfitek vykonnosti, jako

jsou naklady, kvalita, sluzby a rychlost. [1]

Piedpokladem extrémni formy BPR (Business Process Reengineering) je naprosta
pfeména stavajictho procesu z divodu jeho nefungujiciho pisobeni. Extrémni pohled
umozhiuje podniku odpoutat se od souasnosti, zamé&fit se pouze na budoucnost a tedy

na zcela novy proces.

1.2.1 Model reengineeringu

Obrazek cislo 3 ndm ndzorné popisuje reengineeringovy pristup. Zacina definici
rozsahu a hlavnich cili chystaného projektu reengineeringu, pokracuje dikladnou analyzou
(zkuSenosti a potieb zdkaznikli, zamé&stnanct, konkurentll). Po takové diikladné analyze je pak
mozné vytvofit vizi budoucich procesi a tyto analyticky promyslet ve vzajemnych
souvislostech. Na zakladé nové soustavy procest je tieba vytvofit plan akci, vedoucich
k zavedeni nové soustavy procest. Cilem téchto akci je ptekonat propast mezi soucasnym
stavem a vizi stavu budouciho jak v obsahu procestl, tak v obou podstatnych infrastrukturach

— organizacni a technologické. Pak uz zbyva jen vizi implementovat.
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Obrazek 4: Model zakladniho reengineeringu

Definice Analyza ::zs’e,orem . .
rozsahu potieb a sousta Naplanovani Implementace
projektu moznosti proces\t"]y pfechodu

Zdroj: Repa, Vaclav. Podnikové procesy: procesni Fizeni a modelovani

Reengineering stavi potfebu zmény dle M. Hammerana na tzv. tfech C:

e zakaznici (Customers) oproti minulosti je v soucasnosti zakaznikti dostatek. Nyni je
na trhu mnoho konkurenc¢nich podnikli, které musi neustale inovovat své produkty
a sluzby z divodu udrzeni nebo zlepsovani své dosavadni pozice na trhu, ¢i ziskavani

své konkuren¢ni vyhody.

e konkurence (Competition) — Vv soucasnosti nestavi podniky svou konkurenéni
vyhodu pouze na vysi ceny. Pro zdkazniky je stale Castéji rozhodujici aspekt kvality,

variantnost provedeni ¢i doprovodné sluzby spojené s produktem.

e zména (Change) — jak uz bylo zminéno vySe, v dasledku stile se zvysujicich
pozadavkl a ptani zdkaznikl a zvySujici se sily konkurence, se firma se musi nejvice
orientovat na zmény. Témto zméndm se musi veénovat neustdle s permanentnimi

reakcemi, tzn. zména se stane nedilnou soucasti kazdodenni ¢innosti podniku.

Ptesna charakteristika procesii, na které byl aplikovan reengineering, neexistuje. Dalo
by se vSak vymezit n€kolik charakteristik, které maji tyto procesy, bez ohledu na odvétvi,
spolecné. Je vSak nutné uvést, Ze v jednom procesu nemohou byt vSechny charakteristiky
obsazeny (z duvodu jejich protichidnosti). Znaky se u jednotlivych procesti vice ¢i méné

opakovaly. Mezi tyto charakteristiky patfi:

e n¢kolik praci je spojeno do jedné (= zobecnéni/agregace ¢innosti),
e pracovnici rozhoduji (= delegace pravomoci),

e kroky procesu jsou vykonavany v piirozeném sledu (= potfeba analyzovat povahu

procesu, neptizplisobovat jej organizaci),
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e procesy maji variantni provedeni (= potieba postihnout v obecné rovin¢ zakladni

sméry proménlivosti procesu),

e prace se provadéji tam, kde je to nejrozumnéjsi (= osvobozeni od pevné organizace

ve prospéch optimalizace),
e redukuji se kontrolni opatfeni a néstroje (= delegace odpovédnosti),
e minimalizuji se smirci jednani (= zaméteni na cil, rozdéleni odpovédnosti)
e kombinace centralizovanych a decentralizovanych operaci (= organizace fizena
nikoliv nezbytn¢ jednim centrem).
1.2.2 DusledKky uplatnéni reengineeringu
Uplatnéni reengineeringu pifindsi zasadni zménu stylu, jakym zaméstnanci pracuji.
Mezi disledky zmén podnikovych procest patii:
e méni se pracovni jednotky z funk¢nich utvari na procesni tymy,

e jednotlivé pracovni ¢innosti méni sviij charakter od jednoduchych ukoli k riznorodé

a mnohostranné praci,

e méni se role lidi od pracovnikl podléhajicich kontrole k rolim, disponujicim vétsi

pravomoci,

e méni se piiprava k vykonu prace od vycviku k cilevédomému celoZivotnimu
vzdélavani,

e posuzovani vykonnosti, hodnoceni a odménovani se posouva od ¢innosti k vysledkiim,

e kritériem pro postup do vysSich vedoucich funkei jsou schopnosti, nikoli stavajici

vykonnost,
e role manaZzert se méni z dohliZitelti na kouce,
e dochazi k vyraznému zploStovani organizaéni struktury,

e vedouci se méni ze zapisovatelll vysledkl ve vid¢i osobnosti.
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1.3 Modul SAP Controlling

Controlling je nastrojem pro vnitropodnikové fizeni ekonomiky. Jeho hlavni interni
funkci je zpracovani a transformace privatnich dat do podoby reporti pro rizné
vnitropodnikové uZivatele. V Ceské posté, s. p. plni tuto funkci komplexni modul SAP
Controlling, ktery je tvofen tfemi zakladnimi okruhy, které se vzajemné podminuji a dopliuji.
Témito okruhy jsou:

Planovani
Ukolem planovani je stanoveni dlouhodobych, stiednédobych a kratkodobych
podnikovych cilli a jejich promitnuti do ukazateli jednotlivym organizacnim slozkam

a manazerum v pozadované mife podrobnosti.

Kontrola

Ukolem kontroly je porovnani skutegnosti s planem, zji§téni vyznamnych pozitivnich
I negativnich odchylek s jejich pii¢inami, které mohou spocivat v oblastech planovani
¢i realizace.
Rizeni

Ukolem fizeni je formulace napravnych opatieni na zakladé vystupt z kontroly, ktera
jsou orientovana do budoucnosti a kterd zajisti kompenzaci vzniklych odchylek a dosazeni
stanovenych cili. Dal§im ukolem fidicich procesti controllingového systému je rovnéz
vyvolavat staly tlak na optimalizaci kontrolnich a planovacich procesii a na vnéjsi

ekonomické chovani firmy.

1.3.1 Modul Controlling 3

Modul Controlling 3 (dale jen CO3) je soucasti modulu Controlling programu SAP.
Zabezpecuje produktovou procesni evidenci nakladt. Controlling CO3 zjistuje a vyhodnocuje
vykon a zatéz post, kalkuluje a vyhodnocuje nékladovost jednotlivych €innosti a produkti,
vyhodnocuje efektivnost pouzitych zdrojii (mzdové naklady, dopravné, technické vybaveni),

je podkladem pro cenové kalkulace cen Ceské posty, s. p.. [8]

Zakladni smysl modulu CO3 je pfifazeni odpovidajicich ndkladi dan¢ho konkrétniho

nakladového stiediska (neboli poSty) na nositele nakladi (tedy produkt) pomoci procest, kdy
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cilem je ziskani informaci o efektivnosti vynalozenych nakladi. Jedna se tedy o model
kalkulaci nakladd na produkt, ktery je souhrnem struktur nékladovych stiedisek, procest,
produkti a pravidel realokace nékladi mezi témito strukturami. Kalkulace se provadi
na urovni nakladovych stfedisek. Tato metoda je zalozena na metodice Activity Based

Costing (metodika ABC), tj. pfifazeni nakladu jejich nositeltiim prostiednictvim procesu. [8]

Do modulu CO3 jsou veskeré informace tykajici se poStovnich Cinnosti ziskany
z mnoha zdrojl. Tyto vstupy délime na automatizované a neautomatizované. Obecné se vzdy
uptednostiuji automatizované vstupy (data z APOSTu, Pasportu, certifikacni autority, SIPA).
Neautomatizované vstupy se pouzivaji pouze v ptipadech, kdy neni jiny zdroj dat nebo data

neni mozné automatizovat.

Obrizek 5: Datové toky

Zdroj: Interni materialy Ceské posty, s. p.

Mezi vstupy do modulu CO3 jsou fazeny:

o Kusy,
e normy,
e naklady,

e celkova systematizace rozdélena do procest.
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Vystupy ze systému slouzi zejména pro:
e planovani a ekonomické rozhodovani,
e Zziskani podrobnych cenovych informaci za nizsi organizacni jednotku,
e zpfesnéni analyz technologickych procesi,
e uplatiovani aktivni cenové politiky,

e plnéni pozadavkl regulacnich organii a Direktivy Evropské unie,

1.3.2 Definice pojmi Controllingu CO3

Ceska posta, s. p. definuje nasledujici pojmy, se kterymi se pracuje vV ramci Controllingu 3

pro zefektivnéni ¢innosti posty

Infotyp

Infotyp lze charakterizovat jako informace rozvrzeni tydenniho pracovniho tvazku
do procestt na konkrétnim planovaném misté. Infotyp je piehled procesi u konkrétniho
pracovnika. Uvazek pracovnika je v infotypu rozdélen do jednotlivych procesii. Podil tivazkii
pracovnika na procesu by mél odpovidat skute¢nosti v provozu. Uvazky administratorti post
a stiidacti post nejsou rozdéleny do procesi, protoze se predpoklada, ze vzdy zastupuji jiné
pracovni misto majici infotyp. Pracovnici na mimotfadnou vypomoc a zastupy téZ nemaji
infotyp. U mimotadnych vypomoci jsou zadany procesy pouze za ucelem vytvoieni

rozvrhové zakladny pro Gctovani naklada. [8]

Rozdéleni uvazku pracovniho mista by meélo odpovidat skutenosti v provozu

a ze strany posty se prubézné aktualizuje.

Pro rozvrzeni pracovni doby do procesu na Ceské posté, s. p. je pouZivan pievod
casovych jednotek. Nejmens$i ¢asovy udaj, zadany podle kvalifikovaného odhadu, by mél

predstavovat 10 minut/den (ptevedeno = 0,17 hod./den).
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Tabulka 1: Pfevod ¢asovych jednotek

10 minut = 0,17 hod.

20 minut = 0,33 hod.

30 minut = 0,50 hod.

40 minut = 0,66 hod.

50 minut = 0,83 hod.

60 minut = 1,00 hod.

Zdroj:Ceska posta, s. p.

Produkt

Produkt predstavuje koneéného nositele nékladd. Ciselnik produktii je definovan

s piihlédnutim k eviden¢nim moZnostem posty, kapacitnim moznostem systému a kalkulacni

logice. [8]

Proces

Je souvisly tsek ¢innosti posty, ktery Ize po strdnce technologie a kusl vyclenit a je
provadén pravideln€. Cas pfitazeny k procesu by mél byt umérmny vykonu u dané ¢innosti,
méfeny normou a po¢tem kusi. Proces zaroven podava informaci o technologii na posté

(svozné jizdy, ucast na piepravni siti, typi dorucovacich okrsku atp.), proces je v CO3

nejnizsi jednotkou, u niz Ize hodnotit zatéz. [8]

Zakladni skupiny procesii jsou (dle prvni €islice v ¢iselném oznaceni procesu):

Ixxx - Podani

2XXX - Pfeprava

3xxx - Ttidéni

4xxx - Elektronické zpracovani
S5XXX - Dodéani

6XxX - Rizeni a ostatni neproduktivni ¢innosti

Dale se procesy cCleni na povinné a nepovinné. Kazd4 poSta musi mit zavedeny
povinné procesy. Tyto procesy jsou dle technologie zpracovani zésilek nutné, napi. 1080 -

odchod zasilek. Kazda posSta totiz musi provadét vypravu zasilek. Nepovinné procesy
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se zadavaji jen pokud posta danou cCinnost provadi, napt. proces 5020 zpracovani zasilek

pro odnos (u post u kterych existuje néjaky odnasec¢ zasilek).

Kazdd poSta ma nastaveny povinné procesy pro praci postovni piepazky

1010+1040+1070+1080+5010 a vzdy alespoii jeden 5210, 5230.

Pro ucely srovnavacich analyz se procesy kromé rozdéleni na povinné a nepovinné

¢leni dle svého ptiznaku na dalsi tii kategorie.

Produktivni procesy — kod 1, vykonané prace pfimo souviseji s nositeli nakladd,
nositele jsou pro proces definovany, hodnoceni procesu lze provadét pomoci norem
spotieby prace. Vykon Ize na téchto procesech normovat pfesné na jeden kus zasilky.

Tvofi podstatu métitelného vykonu posty v zatézich. [8]

Nehodnocené procesy — kod 2, vykonavané prace piimo souviseji s nositeli nakladd,
nositele jsou pro proces definovany, hodnoceni procesu nelze provadét pomoci norem
spotieby prace. Vykon nelze na téchto procesech normovat piesné na jeden kus
zasilky. Vykon zde nepfinasi imeérné mnozstvi produkce, proto nejsou vykony téchto
procestt v zatézich hodnoceny. Jedna se naptiklad o vybér postovnich schranek,

rozvoz do odkladacich schran, pfiprava neadresnych zasilek k doruceni. [8]

Neproduktivni procesy — kéd 3, jednd se svym charakterem o nepifimé, reZijni
¢innosti (naklady). Vykon na téchto procesech neni normovan. Vykon normovat nelze

zejména u ¢innosti fizeni — supervize. [8]

Seznam vsech zakladnich procest podle vyse uvedeného rozdéleni je v piiloze €. 1.

Kategorie post

Posty jsou rozdeleny do jednotlivych kategorii. Zde se rozliSuje zejména velikost

posty podle poc¢tu pracovnikii, dale podle funkce (podaci/dodaci), podle dispozi¢niho feseni

budovy, podle pripravy propagac¢nich materialt atd.
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Norma

Norma vyjadiuje standardizovany cas potfebny na meéfeny vykon. Normy jsou
prabézné aktualizovany v ndvaznosti na technologicky vyvoj. Norma je stanovena na zakladé
méieni reprezentativniho vzorku ukonll. Norma se mitize u jednoho produktu meénit

Vv zé&vislosti na kategorii post.
Normocas jako ukazatel vykonu posty

Normocas je vyjadieni vykonu posty. Vyjadiuje minimalni mnozstvi ¢asu pottebného

k danému vykonu. Potiebny ¢as je vyjadien vztahem:

Normocas = kus x norma

V technologii CO3 se normocas vyjadfuje normominutami a normohodinami.
Naptiklad pocet doporucenych zasilek pfijatych na prepazce posSty se vynasobi stanovenou

normou. Vysledkem je normocas potiebny na pfijeti doporucenych zasilek na poste.
Zatéze posty a jeji formy

Zatéz vyjadiuje efektivnost vyuziti pracovni doby poSty. Zobrazuji miru vyuziti
disponibilni pracovni sily v procentech. Zatéze jsou ¢lenény podle formy disponibilniho ¢asu.
CO3 bere viavahu vzdy pouze vykon na produktivnich procesech CO3. Vykony

na nehodnocenych procesech nejsou zohlednény.

Tedy porovnava se vykon posty v hodindch (kusy vynasobené normami) s pracovni
kapacitou v hodinach (ivazky pracovniki). Cas uvazki pracovnikli se piebira ze systemizace

z planovanych mist.

Nejnizsi jednotkou, pro kterou Ize vypocitat zat€¢z v systému CO3 je proces. Lze tedy
zjistit zatéZe jednotlivych procest. Zde je dileZité spravné rozvrzeni tivazkil jednotlivych

pracovniki do procest.

V systému CO3 existuje n¢kolik druhti zatézi. Lisi se podle zahrnuti riznych druht
procest do vypoctu (podle zahrnuti produktivnich, nehodnocenych a neproduktivnich

procestl).
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Produktivni zatéz
Zatéz vypoctena na zakladé vykonu posty a systemizovaného Casu na produktivnich

procesech.

— == T
Produktivni zatéz (%) = w (1)

KSN - kusy vynasobené normami
Celkova zatéz

Zatez vypoctend na zakladé vykonu posty systemizovaného ¢asu na vSech procesech.
Do cast vstupuji vSechna planovana mista majici infotyp — rozlozeni tivazku do procest.
Nezohlednuje mimotadné vypomoci, zastupy, prescasy, administratory a sttidace. Do zatéze
vstupuje 1 neobsazené misto majici infotyp (u tohoto mista se predpoklada, ze je docasné

zastupovano napft, mimotfadnou vypomoci, ¢i sttidacem).

L —_ == T
Celkova zatéz (%) S ————— O

KSN - kusy vynasobené normami
Uplna zatéz
Zatéz zohlediiuje nehodnocené a neproduktivni procesy tim, ze Casy na téchto

procesech piicita k vykonu posty.

, B L == - - - —__=_ " _“=> . _ .. —
Uplna zat&z (%) P ————————————— )

KSN - kusy vynasobené normami
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Efektivni zatéz [8]
Zatéz zohlediiuje nehodnocené procesy tim, ze Casy na téchto procesech pricita

k vykonu posty.

m
P e —————— )

Efektivni zatéz (%)

KSN - kusy vyndsobené normami

31



2 ANALYZA STAVAJiCiCH CINNOSTI POSTY JINDRICHOV
HRADEC 1

Tato &ast prace obsahuje zakladni informace o Ceské posté, s. p. Popisuje postu

377 01 Jindfichtiv Hradec 1 a analyzuje pracovni procesy jednotlivych piepazek této posty.

2.1 Predstaveni podniku Ceska posta, s. p.

Ceska posta

Ceskéa posta, s. p. byla zalozena Ministerstvem dopravy a spojii Ceské republiky

1. ledna 1993 se sidlem v Praze 3, Olsanska 38/9, IC: 47114983.

Ceska posta, s. p. je pravnickou osobou ve smyslu ustanoveni § 18 zakona
¢. 40/1964Sh., obcanského zakoniku, v plném znéni. Jeji pravni a majetkové postaveni je
upraveno zakonem ¢. 77/1997 Sb., o statnim podniku, ve znéni zdkona ¢. 77/1997 Sb..
Poslanim Ceské posty, s. p. je vykon funkce vefejného postovniho operatora, spodivajici
v povinnosti poskytovat a provozovat zakladni posStovni sluzby v souladu se zakonem

¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach.

Z Clenstvi Ceské republiky ve Svétové postovni unii a v Evropské unii vyplyva mimo
jiné 1 povinnost statu zabezpecit fungovani trhu poStovnich sluzeb, na kterém budou v ramci
jeho liberalizace zajistény zakladni poStovni sluzby v odpovidajicim rozsahu a se stanovenou

dostupnosti a kvalitou.

Ceska posta, s. p. ktera jiz své sluzby poskytuje na principu samofinancovéni, od statu
nedostava zadné dotace. Hospodaii s vlastnimi prostiedky, ale majetek Ceské posty, s. p. je
v§ak majetkem statnim. Ceska posta, s. p. neziska jiné prostiedky neZ pouze z vlastnich
piijm1, o které je tfeba vést tvrdy konkurencni boj. Proto se stale hledaji optimalni vztahy
mezi marketingem, managementem a provozem, ale pfedevsim s klienty a vefejnosti v oblasti

produktli a sluzeb.
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Predmét Cinnosti Ceské posty, s. p.

Hlavnim pfedmétem Ginnosti Ceské posty, s. p. je provozovani postovnich sluZeb.
Podnik je drzitelem poStovni licence podle zakona ¢. 29/2000Sb., o posStovnich sluzbéch,
v plném znéni. Ceska posta, s. p. poskytuje postovni sluzby na celém uzemi Ceské republiky.
Do téchto sluzeb patii zejména podani, pieprava a dodani listovnich, balikovych a pené¢znich
zasilek jak ve vnitrostatnim, tak i v mezinarodnim styku. Rozsifenou sluzbou je Soustfedéné
inkaso plateb obyvatelstva — zprostfedkovani platebnich operaci mezi obyvatelstvem
a firmami dodavajicimi vefejnosti sluZby a energie. Vedle tdchto sluzeb zajistuje Ceské posta,
S. p. také sluzby obstaravatelského charakteru, jakymi jsou napi: vybirani televiznich,
rozhlasovych poplatks, diichodova sluzba & sluzby pro Postovni spofitelnu, Ceskou
pojistovnu, sazkové a loterijni spolegnosti. Velky vyznam a podil Ceské posty, s. p.

je i na trhu elektronickych sluzeb:
e skupina sluzeb divéryhodné treti strany (akreditované certifikacni sluzby)
e skupina sluzeb e-governmentu (provozovani webového severu Centralni adresa)
e skupina sluzeb hybridni posty (Postservisy a Postkomplety)
e skupina sluzeb elektronického bankovnictvi

Vedle postovnich sluzeb zajistuje Ceska posta, s. p. pro Ministerstvo financi Ceské
republiky veskerou agendu spojenou s emisni politikou a srealizaci emisniho plénu

postovnich zndmek. Realizuje prodej poStovnich znamek a poskytuje sluzby filatelistim.

Vyznamnym tkolem poSty je vystavba, rozvoj a provoz jednotné sit€¢ provozoven
nacelém uzemi republiky s cilem plnit statem uloZzenou normu dostupnosti a kvality

postovnich sluzeb. Ceska posta, s. p. disponuje celkem 3 377 pobockami.[10]

2.2 Soucasny stav pirepazek posty 377 01 Jindrichiiv Hradec 1

Ceska posta Jindfichtiv Hradec 1 se nachazi v centru mésta a je pro své zakazniky
snadno dostupnd méstskou hromadnou dopravou. Pocet odevzdacich mist — pocet
dorucovacich domdacnosti je 11 639, pocet ostatnich odevzdacich mist (napt. Grady, firmy,
ubytovny) 1 265, pocet odnasecu listovnich zasilek 150 (poStovnich ptihradek). Tato posta je

postou obvodni - fidici v okrese Jindfichiv Hradec. PoSta fidi po své provozni strance
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satelitni posty Blazejov, Horni Pé&na, Jindfichiv Hradec 5, Lodhéfov, Rose¢ a posty
samostatné Jindfichtiv Hradec 2, Jindfichiiv Hradec 4. Tato poSta je posStou piidélovou
pro postovni ceniny, zbozi a dopliitkovy sortiment pro posty byvalych okrest Jindiichiv
Hradec a Pelhiimov (celkem 84 post). Obvodni posta Jindfichtiv Hradec patii pod Region
Jizni Cechy, piepravu zasilek z podani a uréenych k dodani zajistuje Sbérny piepravni uzel
Ceské Budgjovice 02. Povéfenou postou pro piidély a odvody hotovosti je posta
Ceské Budgjovice 1. Posta Jindfichtiv Hradec 1 poskytuje nejmoderngjii sluzby, je vybavena
vyvolavacim systémem, umoziiuje bezbariérovy piistup a je vybavena i navadécim systémem

pro nevidomé.

Podle systemizace ma posSta 54 typovych pozic fyzickych pracovnikii, které jsou
obsahem tabulky ¢islo dvé. Hierarchie posty je nasledujici - Vedouci fidici posty ma piimo
podiizené vedouci oddéleni posty, pokladniky posty, administratory post, vedouci satelitnich
post Blazejov, Horni Péna, Jindfichliv Hradec 5, Lodhétov a Rose¢ (celkem 8 zaméstnanct
posty Jindfichtiv Hradec 1 a 4 vedouci satelitnich post). Vedoucimu oddé€leni piepazek je
podfizena typova pozice pracovnici vnitini sluzby a pracovnici prepazek (celkem
19 zaméstnanct)). Vedoucimu oddé€leni dorucovateli jsou podiizeni typové pozice —

dorucovatel listovni pési a dorucovatel listovni motorizovany (celkem 26 zaméstnancti).

Tabulka 2: Systemizace pracovniki posty Jind¥ichiv Hradec k 1. dubnu 2011

. . . . Prepocteny
Nazev typové pozice Fyzicky pocet potet
Vedouci tidici posty 1 1
Administritor po§t 4 4
Pokladnik posty 2 2
Vedouci oddéleni - prepazek 1 1
Pracovnik pfepazek 14 14
Pracovnik vnitini sluzby 5 4.6
Vedouci oddéleni - doruéovateli 1 1
Doru€ovatel listovni p&si 14 14
Doru€ovatel listovni motornizovany 12 12
Celkem 5 53,6

Zdroj: Ceské posta, s. p.
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Posta Jindfichtv Hradec 1 ma 21 dorucovacich okrskl, ztohoto poctu osm

motorizovanych, které ukladaji nedorucené zésilky na jiz zminénych satelitnich postach.

Tato provozovna poskytuje sluzby svym zékaznikiim. V podaci sluzb¢ zajistuje ptijem
listovnich a balikovych zasilek jak od individuélnich tak od smluvnich podavatela. Piepazky
posty jsou pro tyto ucely otevieny pro veiejnost pondé€li az patek od 07:00 do 18:00 hodin,
v sobotu od 08:00 do 12:00 hodin.

Posta Jindfichliv Hradec 1 ma v hale pro vefejnost vyprojektovano celkem deset
piepazek s Ciselnym oznacenim od 1 do 10. Dvé ptepazky (¢. 3 a €. 9) jsou pro vetejnost
uzavieny a ¢ekaji na ptipadné rozsifeni posSty. Osm piepazek je plnohodnotné vybaveno
vypocetni technikou vybavenou xAPOSTem, UV lampami, bezpecnostnimi c¢asovymi
trezorky, terminalem Altura spolecnosti SAZKA, a. s., a dal$i drobnou technikou potiebnou
ke svym cinnostem. Tyto plnohodnotné vybavené piepazky jsou piipraveny k obchodnim
ginnostem pro Sirokou vefejnost s rozliénymi sluzbami, které Ceska posta, s. p. poskytuje.
Prepazky obsluhuje ctrnact prepazkovych pracovnic, které vykonavaji na jednotlivych
pfepazkach urcené procesy dané povahou pracovisté v zavislosti na uréitém Case otevieni

prepazky.

Nasledné¢ budou popsany jednotlivé soucasné pracovni procesy na jednotlivych
ptepazkach. Pro popis vytizeni budeme vychazet z monitoringu dat Controlling 3 a vystupti

z Radiciho systému posty.
Prepazka c¢islo 1 (listovni prepazka)

Prepéazka cislo jedna je zaméfena pfevazné na hromadné podani a dodani listovnich
zasilek od firemni klientely az po ufady mésta Jindfichliv Hradec. Dalsi pracovni néaplni je
vydej zapsanych listovnich a balikovych zasilek piipravenych k odnosu do posStovnich
ptihradek a vydej jednotlivé zapsanych zasilek pro obyvatele mésta a okoli. Na této pfepazce

je mozné koupit poStovni ceniny, telefonni karty.
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Ptepazka je oteviena pro vefejnost od 07:00 do 18:00 hodin a obsluhuje ji jedna

pracovnice.

Tabulka 3: Nastavené procesy na piepazce ¢. 1

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik piepazky 36,50 1237701001 (Jindtichtv Hr.1 Mikova Monika
1010 UniverzAlni piepazka 20,08 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Mikovi Monika
5210 Uzavieni pracoviité - vyuctova  |7,50 1237701001 | Jindifichiiv Hr_1 Mikovh Monika
5230 UloZeni do oznimenych zasilek 6,00 1237701001 | Tmdfichiv Hr.1 Mikova Monika
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Mikovi Monika

Zdroj: Ceské posta, s. p., SAP_ZCO3 - Infotypy

Pfepazkova pracovnice ma svij tydenni pracovni uvazek 36,5 hodiny rozdélen

na jednotlivé procesy a piifazeny Cas z celkového pracovniho tvazku. Tabulka ¢islo 3
znazoriuje rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesi na piepazce Cislo 1 a jejich
hodinové rozlozeni v tydennim tivazku. Procesy 1010, 5210, 5230 jsou produktivni
a zapocitavaji se do produktivni, celkové, uplné i1 efektivni zatéze. Proces 6010 je proces
povinny (pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze

celkové, uplné a efektivni.

Zpétna analyza vystupnich dat z vyvoldavaciho systému slouzi jako podklad
pro management posty z hlediska obchodu, statistiky apod.. Sledovany jsou zejména udaje
0 poctu zakazniki, Cekacich dobach a dobach obsluhy. Tato data jsou sledovdna za poStu,
prepazku a jednotlivé zaméstnance posty. Ze zpétnych vystupt dat vyvoldvaciho systému
zaobdobi leden 2011 aZ btfezen 2011 lze urcit na jednotlivych pfepazkach tak zvané

,»obsluzné Spicky*, tedy nejvétsi pocty klientll v pribéhu dne.

Na obrazku ¢islo 6, 1ze vyhodnotit postupny nartst klientl, ktery dosahuje svého
vrcholu mezi 11:00 a 12:00 hodinou. Druhy vrchol poctu klienttt dosahuje po 14:00 hodinég.
Pocet obslouzenych klientd pozvolna klesa do uzavieni piepazky. Tyto dva vrcholy lze

oduvodnit ranim dodanim a odpolednim podanim zésilek pro firemni klientelu a tfady.
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Obrazek 6: Pocet obslouZenych klienti v pribéhu dne na prepaZzce ¢. 1
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Zdroj: Ceské posta, s. p., Vyvolavaci systém posty
Prepazka cislo 2 (balikova prepazka)

Ptepazka Cislo dvé nabizi pfevazné balikové sluzby svym zékaznikiim, pfijem a vydej
ozndmenych uloZenych cennych balikli, cennych psani, obchodnich balikii, doporu¢enych
zasilek a expresni sluzbu EMS. Jeji ¢innosti jsou roz§ifené o penéZni sluzby a sluzby Postovni
sporitelny — vklady a vyplaty a také specifické sluzby jako je vyména poskozenych dalni¢nich
znamek a sluzbu POSTFAX.

Ptepazka je oteviena pro vefejnost od 07:00 do 18:00 hodin a obsluhuji ji dvé
pfepazkové pracovnice. Prvni piepazkova pracovnice nastupuje od 6:00 hodin a tiskne druhé
oznameni pro listovni a balikové zésilky. Déle pfipravuje vracené oznamené baliky, které
vyuctovava v balikovém skladu v systému APOST. Jeji posledni ranni ¢innost pied otevienim
prepazky vetejnosti je zapisovani zdsilek na Hromadny uhrnny listek pro odnasece zasilek
z PoStovnich ptfihradek a vytiSténi jejich oznameni. Tato pracovnice od 7:00 do 9:45
poskytuje jiz popsané postovni sluzby zdkaznikim dle jejich volby sluzby ve Vyvolavacim
systému posty. Poté ma prestavku a nastupuje od 11:00 hodin K piepazce cCislo 1, kde
do 13:00 hodin obsluhuje klienty poSty na hromadném podani listovnich zasilek. Druha
pfepazkova pracovnice nastupuje na prepazku od 10:00 do 18:15, kde obsluhuje klienty posty
dle jejich specifickych pozadavkl sluzby, kterou zvolili na klavesnici vyvolédvaciho systému

posty.
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Tabulka 4: Nastavené procesy na piepazce ¢. 2

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Datihelova Kvétoslava
1010 Univerzalni pfepaZka 18,67 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 Datihelova Kvétoslava
5020 Zpracovhni zasilek pro odnos 1,25 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Datiihclova Kvétoslava
5210 Uzavieni pracoviité - vyaétova  |7,50 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 Datihelovi Kvétoslava
5230 UloZeni do oznimenych zasilek  |5,00 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 Datihelovi Kvétoslava
5260 Druhé vyzvy 0,83 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 Datihelovi Kvétoslava
6010 Rizeni/supervize v provozu 3,25 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Datiihclova Kvétoslava
31.1.2011 pracovnik piepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Slavikova Eva

1010 Univerzlni prepbzka 18,67 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 SlavikovA Eva

5020 Zpracovini zésilek pro odnos 1,25 1237701001 (Jindiichiiv Hr.1 SlavikovAEva

5210 Uzavieni pracoviité - vyaétova |7,50 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 SlavikovA Eva

5230 UloZeni do oznimenych zasilek  |5,00 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 Slavikova Eva

5260 Druhé vyzvy 0,83 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 Slavikova Eva

6010 Rizeni/supervize v provozu 3,25 1237701001 (Jindiichiiv Hr.1 SlavikovAEva

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Ptepazkové pracovnice maji svlj tydenni pracovni uvazek 36,5 hodiny rozdélen

na jednotlivé procesy a pfifazeny Cas z celkového pracovniho uvazku. Tabulka ¢islo 4
znazoriuje rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesi na piepazce Cislo 2 a jejich
hodinové rozlozeni v tydennim tuvazku. Procesy 1010, 5020, 5210, 5230, 5260 jsou
produktivni a zapocitavaji se do produktivni, celkové, Uplné i efektivni zatéze. Proces 6010 je
proces povinny (pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet

zatéze celkové, uplné a efektivni.

Zpétna analyza vystupnich dat z vyvolavaciho systému za obdobi leden 2011
az brezen 2011 dokéaZe urcit na jednotlivych ptepazkach tak zvané ,,obsluzné Spicky*,

tj. nejvetsi pocty klienti obslouzenych v pribéhu dne.

Na obrazku ¢islo 7 lze identifikovat postupny nartst poc¢tu klientli, ktery dosahuje
svého vrcholu mezi 10:00 a 12:00 hodinou, nésledovanym prudkym poklesem v praméru
0 300 obslouzenych klientih mési¢ne. Druhy vrchol poctu klientii dosahuje prepazka cislo dveé
po 14:00 hodin¢ a poté jiz pocet obslouZenych klientl pozvolna klesd aZz do uzavieni
pfepazky. Tyto dva vrcholy lze odiivodnit v dopolednich hodindch vydejem zapsanych
listovnich a balikovych zésilek komer¢ni 1 nekomer¢ni klientele. V odpolednich hodinach
vydejem oznamenych doporucenych a balikovych zésilek, které byly ulozeny po netispésném
pokusu o0 dodani listovnimi  dorucovateli a dorucovateli

balikovymi posty
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Jindfichiav Hradec 2. Dalsim divodem odpoledni $picky je narust komer¢nich klientl, ktefi

podévaji smluvni doporucené a balikové zasilky.

Obriazek 7 Pocet obslouZenych klientii v pritbéhu dne na piepazce ¢. 2
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Zdroj: Ceska posta, s. p., Vyvolavaci systém posty
Piepazka cislo 4

Pracovni ¢innost této univerzalni pifepazky se skladé z procesu zajist'ujici ptid€ly zbozi
a doplitkového sortimentu pro posty byvalych okrest Jindfichtiv Hradec a Pelhfimov (celkem
84 post). Pracovni doba piepazkové pracovnice zacina v 6:00 hodin pfipravou novin
a Casopisti pro volny prodej na posté a prodej novin, ¢asopisti poStovnim dorucovatelim. Dale
provadi ¢innosti spojené s vyuctovanim novin a remitendy. Pracovnice této piepazky zapisuje
jednotlivé zapsané zasilky smétujici do poStovnich piihradek posty jednotlivelim nebo t€m
zakaznikim, ktefi maji sjednany odnos zasilek od posty. V dobé otevieni prepazky vetejnosti
poskytuje piijem obycejnych listovnich zasilek, doporuc¢enych =zasilek, cennych psani

a zasilek EMS.

PrepaZkova pracovnice ma svlij tydenni pracovni tvazek 36,5 hodiny rozdélen
na jednotlivé procesy a pfifazeny cas z celkového pracovniho uvazku. Tabulka cislo 5
znazoriuje rozlozeni jednotlivych vykondvanych procesii na piepazce cCislo 4 a jejich
hodinové rozlozeni v tydennim tuvazku. Procesy 1010, 5020, 5210 jsou produktivni.

Zapocitavaji se do produktivni, celkové, uplné i efektivni zatéze. Proces 6010 je proces
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povinny (pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze

celkové, uplné a efektivni.

Tabulka 5: Nastavené procesy na prepazce ¢. 4

Proces Nazev procesu Hodiny |NS Poita Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 37.50 1237701001 |Jind¥ichav Hr.1 Koiinkova Jana
1010 Univerzilni piepiZka 20,83 1237701001 |Jindiichiiv Hr.1 Kofinkové Jana
5020 Zpracovimi zasilek pro odnos 1,25 1237701001 | Iindiichiiv Hr.1 Kofinkovh Jana
5210 Uzavieni pracoviite - vyittova 12,50 1237701001 |Jindiichiiv Hr.1 Kofinkové Jana
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 | Iindiichiiv Hr.1 Kofinkovh Jana

Zdroj: Ceské posta, s. p., SAP_ZCO3 - Infotypy

Pfepazka je oteviena pro vetejnost od 07:00 do 15:00 hodin a obsluhuje ji jedna
pfepazkova pracovnice. Ve skuteCnosti je prepazka oteviena vefejnosti az po vypraveni
pozadovanych ptidélt zbozi a doplitkového sortimentu. Jak je patrné na obrazku Cislo 8, ktery
znazoriujici pocet obslouzenych klientl v zavislosti na ¢ase pfi otevieni piepazky vetejnosti.
Piepéazka cislo 4 nabizi ptevazné prodej novin, ¢asopist, zbozi a doplitkového sortimentu.
Dale poskytuje pfijem a vydej ozndmenych uloZenych cennych balikii, cennych psani,
doporucenych zasilek a také sluzbu EMS. Jeji ¢innosti jsou rozsifené o penézni sluzby
a sluzby Postovni spofitelny — vklady a vyplaty. Po ptichodu dorucovatelti pracovnice této
pfepazky vyuctuje zapsané doporucené zasilky v dorucovacich kartdch a pofizuje je

do listovniho skladu posty pomoci APOStu.

Z analyzy vystupnich dat z vyvolavaciho systému za obdobi leden 2011 az biezen

2011 jsou ziejmé ,,obsluzné $picky®, tj. pocet klientt, kteti jsou obslouzeni v urcity ¢as.

Obrazek 8: Pocet obslouZenych klientti v priabéhu dne na prepazce ¢. 4
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Zdroj: Ceské posta, s. p., Vyvolavaci systém posty
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Na obrazku ¢islo 8 lze vyhodnotit maximalni pocty obslouzenych klienti v pribéhu
dne. Tato pfepazka je svymi pracovnimi procesy odlisnd od ostatnich pfepazek posty. Jeji
pracovnice vétSinu pracovni doby pfipravuje dle potieby piidély povéfenym posStam

a Vv odpolednich hodinach vyactovava s listovnimi dorucovateli.
Prepazka Cislo 5 (listovni prepazka)

Prepazka cislo pét poskytuje Siroké vefejnosti poStovni sluzby: pfijem a vydej
obycejnych listovnich =zasilek, oznamenych ulozenych cennych baliki, cennych psani,
doporucenych zasilek, sluzbu EMS. Jeji Cinnosti jsou rozsifené o penézni sluzby, sluzby
Postovni spofitelny — vklady a vyplaty. Tato ptepazka poskytuje i specifické sluzby

spolecnosti SAZKA, a. s.. PfepaZka je navic Kontaktnim mistem vefejné spravy.

Ptepazka je oteviena pro vefejnost od 07:00 do 18:00 hodin a obsluhuji ji dvé
piepazkové pracovnice, které se po jednodennich intervalech stiidaji s pracovnici ptrepazky
Cislo jedna posty Jindfichtv Hradec 1. Prvni pracovnice nastupuje na ranni sménu
od 6:45 do 11:00 hodin a jeji pracovni ¢innosti byly jiz popsany. Druha pracovnice pracuje
na odpoledni smén¢ od 11:00 do 18:00 hodin.

Ob¢ ptepazkové pracovnice maji svij tydenni pracovni uvazek 36,5 hodiny rozdélen
na jednotlivé procesy a piifazeny ¢as z celkového pracovniho uvazku. Tabulka ¢islo 6
znazornuje rozloZeni jednotlivych vykondvanych procesii na prepazce cislo 5 a jejich
hodinové rozloZeni v tydennim vazku. Procesy 1010, 5210, jsou produktivni a zapocitavaji
se do produktivni, celkové, uplné 1 efektivni zatéZe. Proces 6010 je proces povinny
(pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové,

uplné a efektivni.

Tabulka 6: Nastavené procesy na piepazce ¢. 5

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika

31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Talknerova Monika
1010 Univerzalni piepaZka 30,75 1237701001 |Jindfichiv Hr 1 Talknerovih Monika
5210 Uzavieni pracoviite - vyliétova (2,50 1237701001 | Jindfichiv Hr 1 Talknerovi Monika
6010 Rizeni/supervize v provozu 3,25 1237701001 [Jindiichiiv Hr.1 Talknerovi Monika
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Smatlakova Zdetika
1010 Univerzlni piepazka 31,08 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 Smaflikova Zdefika
5210 Uzavieni pracoviité - vyiictova (2,50 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 Smaflikova Zdefika
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 | Iindtichiiv Hr.1 Smaflikovh Zdetika

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy
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Z analyzy vystupnich dat z vyvoldvaciho systému za obdobi leden 2011 az bifezen
2011 jsou ziejmé na piepazce Cislo pét (obrazek cislo 9) tak zvané ,,obsluzné Spicky*,
tj. maximalni pocty obslouzenych klientd v prib¢hu dne. Vytizeni pfepazky klienty je patrné
Z obrazku ¢. 9. Ziejmy je postupny nartist do jedenacté hodiny, poledni a popoledni pokles
a opétovny nartist v odpolednich hodinach. Dva propady obsluhy (mezi 11:00 - 12:00 a mezi
14:00 — 15:00 hod.) jsou zpisobené piedanim pracovi§té mezi pracovnicemi a prestavkami

na odpocinek podle Zakoniku prace.

Obrazek 9: Pocet obslouZenych klientu v pribéhu ¢asu prepazce ¢. 5
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Zdroj: Ceska posta, s. p., Vyvolavaci systém posty

Pi'epazka cislo 6

Ptepéazka Cislo 6 je prevazné prepazkou - Kontaktni misto vefejné spravy a poskytuje
klientim posty listovni sluzby, penézni sluzby, sluzby Postovni spofitelny — vklady a vyplaty.
Tato prepazka dale poskytuje vyplaty dichodu, Western Union a kopirovaci sluzbu. Prepazka

prodava posStovni ceniny, dalni¢ni znamky a doplitkovy sortiment poSty.

Ptepazka je oteviena pro vefejnost od 08:00 do 18:00 hodin a obsluhuji ji dvé

prepazkové pracovnice.

Prepazkové pracovnice maji svlij tydenni pracovni Uvazek 36,5 hodiny rozdélen
na jednotlivé procesy a pfifazeny cas zcelkového pracovniho uvazku. Tabulka cislo 7
znazornuje rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesti na piepazce Cislo 6 a jejich
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hodinové rozlozeni v tydennim tvazku. Procesy 1010, 5210, jsou produktivni a zapocitavaji
se do produktivni, celkové, uplné i efektivni zéatéze. Proces 6010 je proces povinny
(pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové,

uplné a efektivni.

Tabulka 7: Nastavené procesy na piepazce ¢. 6

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Skardova Hana
1010 Univerzalni piepizka 31,08 1237701001 (Jindiichiiv Hr.1 Skardovi Hana
5210 Uzavieni pracoviité - vyuclova  |2,50 1237701001 [Jindiichiiv Hr.1 Skardovi Hana
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 | Tindfichitv Hr.1 Skardova Hana
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Zabloudilova Petra
1010 Univerzalni piepaZka 31,08 1237701001 |Jindfichiv Hr 1 Zabloudilovi Petra
5210 Uzavieni pracoviite - vyliétova (2,50 1237701001 | Jindfichiv Hr 1 Zabloudilovi Petra
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 (Jindiichiiv Hr.1 Zabloudilova Petra

Zdroj: Ceské posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Z analyzy vystupnich dat vyvoldvaciho systému za mésice leden 2011 az brezen 2011
lze vyhodnotit maximalni poéty obslouzenych klientti v prib&hu dne. Na obrazku ¢. 10 Ize
identifikovat dvé ,,obsluzné $picky* této piepazky. Celkovy nizky pocet klient 1ze odtivodnit

¢asovou narocnosti sluzby vetejné spravy Czech POINT, kterou tato ptepazka poskytuje.

Obrazek 10: Pocet obslouZenych klientii v pribéhu ¢asu na piepazce €. 6
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Zdroj: Ceské posta, s. p., Vyvolavaci systém posty
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Prepazka cislo 7

Prepazka Cislo 7 poskytuje klientim posty tyto sluzby: listovni sluzby, penézni sluzby,
vyplaty dachodt, vyplaty poukazek, Western Union, PoStovni spofitelna - vklady a vyplaty.
Jeji ¢innosti jsou rozsSitené o sluzby — Home Credit Gvéry, penzijni pfipojisténi, zivotni
pojisténi, pojisténi majetkll, povinné ruceni, stavebni spofeni a rozhlas a televize. Pfepazka

prodava posStovni ceniny, dalni¢ni znamky a dopliitkovy sortiment posty.

Tydenni pracovni uvazek pracovnice piepazky je 36,5 hodiny. Tento Cas je rozdélen

na jednotlivé procesy, ke kterym se ptifadi ¢as z celkového pracovniho uvazku. Z tabulky

¢islo 8 lze identifikovat rozvrzeni procesii v Case.

Tabulka 8: Nastavené procesy na prepazce ¢. 7

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik piepazky 36,50 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Neémecova Marie
1010 Univerzlni pfepZka 31,08 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1 NEmeovi Manie
5210 Uzavieni pracoviité - vyaélova 2,50 1237701001 | Tmdfichiiv Hr.1 N&émeovi Mane
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 | Jndfichiiv Hr 1 Némcovi Mane

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Procesy 1010, 5210, jsou produktivni a zapocitavaji se do produktivni, celkové, uplné

i efektivni

zatéze. Proces

6010 je proces

povinny (pro vSechny zaméstnance),

ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové, uplné a efektivni.

Obrazek 11: Pocet obslouZenych klientii v priibéhu ¢asu na prepazce ¢. 7

Zdroj: Ceska posta, s. p
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Obrazek ¢. 11 opét znazoriiuje data z vyvolavaciho systému za mésice leden 2011
az biezen 2011. Z analyzy dat Ize vyhodnotit poéty obslouzenych klientl v pribéhu dne.
Jak je z obrazku patrné piepazka ma otevieno pro vetejnost od 07:00 do 15:00 hodin. Pocty
obslouzenych klientii jsou nahodilé podle potfeby nabizenych sluzeb této prepazky klienttim.
Pocet obslouzenych zékaznikli je nejmensi ze vSech predstavenych pirepazek, coz odpovida
specifikaci poskytovanych c¢innosti zadkaznikiim poSty a casovou narocnosti jednotlivych

¢innosti této prepazky.

Prepazka cislo 8

Piepazka ¢islo osm je piepazkou specialni ,,Banko — pojistovaci. Poskytuje klientim
posty tyto sluzby: PoStovni spofitelna, penzijni pfipojiSté€ni, Zivotni pojisténi, pojisténi
majetku, povinné ruceni, stavebni spofeni, listovni sluzby, penézni sluzby, vyplaty dichodu,

vyplaty poukazek. Pfepazka prodava postovni ceniny a doplitkovy sortiment posty.

Tato specializovana piepazka ma otevieno pro vetejnost od 07:00 do 18:00 hodin.
Obsluhuji ji dvé pracovnice piepazky, které stiidaji sva pracovisté na piepazce Cislo 7 a 8

Vv jednodennich intervalech posty Jindfichuv Hradec 1.

Ptepazkova pracovnice ma svij tydenni pracovni uvazek 36,5 hodiny rozdélen
na jednotlivé procesy a piifazeny cas z celkového pracovniho tvazku. Tabulka ¢islo 9
znazornuje rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesti na piepazce Cislo 8 a jejich
hodinové rozlozeni v tydennim uvazku. Procesy 1010, 5210 jsou produktivni a zapocitavaji
se do produktivni, celkové, Uplné 1 efektivni zatéZze. Proces 6010 je proces povinny
(pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové,

uplné a efektivni.

Tabulka 9: Nastavené procesy na prepazce ¢. 8

Proces Nazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 Pracovnik prepazky 36,50 1237701001 |Jindtichiv Hr.1 Blahova Jarmila
1010 Univerzalni piephZka 31,08 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 BlihovA Jarmila
5210 Uzavieni pracoviite - vyliétova (2,50 1237701001 | Jindfichiv Hr 1 Blahova Jarmila
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 BlahovA Jarmila

Zdroj: Ceské posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy
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Z analyzy vystupnich dat z vyvolavaciho systému za mésice leden az biezen 2011 lze
identifikovat na této prepazce ,,obsluzné $picky*, tedy maximalni pocty obslouzenych klientd

Vv prub¢hu dne.

Obrazek 12: Pocet obslouZenych klienti v pribéhu ¢asu na piepazce ¢. 8

mleden1ll m®unorll biezen 11

550

osob

Zdroj: Ceské posta, s. p., Vyvolavaci systém posty

Na obrazku cislo 12, Ize konstatovat postupny nartst klientii, ktefi dosahuji svého
vrcholu mezi 10:00 a 11:00 hodinou. Nasleduje prudky pokles obslouzenych klienti. Druhy
vrchol poctu klientd dosahuje piepazka €. 8 po 15:00 hoding, poté pocet obslouzenych klientt

pozvolna klesd do uzavieni prepazky.

Tyto dvé ,obsluzné S$picky” lze odlvodnit Vv dopolednich hodinach postupnym
pfichodem klienti pro vyplaceni odnosnych dichodi ulozenych u prepazky posty.
V odpolednich hodindch ptichazi klienti pro vyplatu poStovnich poukazek, které jim byly
doruceny ten den do posStovnich schranek. Po patnacté hodin€ konc¢i pracovni doba vétSiné
firem a Gfadd a na postu prichazi klienti s béznymi platbami postovnich poukazek A i platbou
SIPO. Nekteii klienti pozaduji specidlni sluzby této ,,Banko — pojistovaci® piepazky.
Pievazné sluzeb Postovni spofitelny, Ceské pojistovny a dalsich Alianénich partnerti Ceské

posty, S. p..
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Piepazka ¢islo 10
Ptepazka cislo 10 je prepazkou Postovni spofitelny. Obsluhuje klienty posStovni
spotitelny, kteti zde maji moznost vyuzit i ostatnich sluzeb postovniho portfolia, aniz by je

pracovnice preposlala ptes vyvolavaci systém na jinou piepazku.

Tato specializovana ptrepazka PoStovni spofitelny ma otevieno pro vetejnost

od 07:00 do 18:00 hodin a obsluhuji ji dvé ptepazkové pracovnice.

Tabulka 10: Nastavené procesy na piepazce ¢. 10

Proces Néazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
31.1.2011 |Pracovnik prepazky 36,50 1237701001 |[Jindfichav Hr.1 Zembova Sarka
1010 Univerzalni piepazka 30,70 1237701001 | Iindtichiiv Hr.1 Zembova Sarka
5210 Uzavieni pracovidte - vyactova  |2,55 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Zembova Sarka
6010 Rizeni/supervize v provozu 3,25 1237701001 | Iindtichiv Hr.1 Zembova Sarka
31.1.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindtichtv Hr.1 Ketiova Marcela
101G Univerzalni piepizka 31,08 1237701001 | Jindifichiiv Hr_1 Kefiova Marcela
5210 Uzavieni pracoviité - vyuclova  |2,50 1237701001 | Jindifichiiv Hr_1 Kefiova Marcela
6010 Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 Jindfichiiv Hr.1 Keiiova Marcela

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Ptepazkové pracovnice maji svlj tydenni pracovni uvazek 36,5 hodiny rozdélen
na jednotlivé procesy a piifazeny cas z celkového pracovniho tvazku. Tabulka ¢islo 10
znazornuje rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesii na prepazce Cislo 10 a jejich
hodinové rozlozeni v tydennim tivazku. Procesy 1010, 5210 jsou produktivni a zapocitavaji se
do produktivni, celkové, tplné 1 efektivni zatéZe. Proces 6010 je proces povinny (pro vSechny

zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové, tiplné a efektivni.

Obrazek 13: Pocet obslouZenych klienti v pribéhu ¢asu na prepazce ¢. 10
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Zdroj: Ceské posta, s. p., Vyvolavaci systém posty
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Na obrazku ¢islo 13 je patrny pocet obslouzenych klientd v prubéhu casu
ve sledovaném obdobi leden az biezen 2011 v dobé otevieni poSty vefejnosti. Pocet
obslouzenych klient je nepravidelny a nerovhomérny. Tuto piepazku navstévuje klientela

Postovni spofitelny.

2.3 Zhodnoceni soucasného stavu

Na zédkladé¢ zjisténych informaci o post¢ Jindfichiv Hradec 1 a jednotlivych
piepazkach posty vyplyva, ze v hale pro vefejnost je za soucCasné¢ho stavu otevieno osm
univerzalnich prepazek. Tyto piepazky poskytuji zakladni poStovni sluzby, pfijem a vydej
adresnych a neadresnych zasilek, penézni sluzbu, prodej postovnich cenin a zbozi. Dale
poskytuji sluzby Alian¢nich partnerd (Postovni spofitelna, Ceska pojistovna, Raiffeisen
stavebni spofitelna, aj.), zajistuji vyplatu diichodt pro Ceskou spravu socialniho zabezpedeni
a loterijni ¢innosti pro SAZKU, a.s. atd..

Ridici — obvodova posta Jindfichiv Hradec 1 ma otevienu halu pro vefejnost od 07:00

do 18:00 hodin ve v3edni den a v sobotu od 08:00 do 12:00 hodin.

Za sledované obdobi leden az bfezen 2011 obslouzila posta Jindfichiv Hradec 1

celkem 65 736 klient. Vystupni data pochazeji z vyvolavaciho systému posty.

Obrazek 14: Celkovy pocet obslouZenych klienti poSty J. Hradec 1 v ¢ase
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Na obrazku ¢. 14 lIze sledovat celkovy pocet obslouzenych klienti v pribéhu dne.
Prvni hodinu otevieni posty vyuziji prevazné firemni zdkaznici, ktefi si od posty odnaSeji
zasilky smétujici do postovnich piihradek. Poté pocet klient roste a svého vrcholu nabyva
v éase mezi 10:00 a 11:30 hodinou. Druha S$picka dosahne svého vrcholu v dobé
od 14:00 do 16:00 hodin.

Z analyzy stavajiciho stavu posty Jindfichiiv Hradec 1 lze definovat tfi zdsadni kritické
skute€nosti:

1. Neefektivni ¢innosti piepazky €. 4 smérem ke klientiim posty.

2. Pretizeni prepazek ¢. 1 a 2 smluvnimi podavateli posty Jindfichtiv Hradec 1.

3. Neefektivni nastaveni procesi piepazek posty ve vztahu k potfebam klienta.
1. Neefektivni ¢innosti prepazky ¢. 4 smérem ke klientiim posty

Z analyzy soucasného stavu univerzalni prepazky cislo 4 vyplyva, Ze tato prepazka
vykonava Cinnosti (str. 39 této diplomové prace), které nespadaji plné do jeji kompetence.
Ptepazkova pracovnice by se méla prevazné vénovat klientim posty a jejich pozadavkim.
Tedy ne, aby byla uzaviena po pievaznou ¢ast své doby pro vefejnost, protoze vykonava
¢innosti, které ndlezi jinym pracovistim poSty. Naptiklad vytvaii ptidély zbozi pro povefené
posty byvalych okresti Jindfichiiv Hradec a Pelhfimov (84 post). Tuto ¢innost maji vykonavat
pokladni posty. Pracovnice piipravuje noviny pro dorucovatele, Sepisuje, bali a odesila denni
remitendu tisku, dale provadi odpoledni vyuctovani s dorucovateli, zapisuje zasilky
do datového skladu posty v systému APOST. Vsechny ¢innosti nalezi do zazemi posty

pro pracovniky vnitini sluzby.

2. PretiZeni prepazek €. 1 a 2 smluvnimi podavateli poSty JindFichiv Hradec 1

Dalsim nedostatkem zjisténym analyzou soucasného stavu piepazek posty je pietizeni
prepazek ¢. 1 a 2. Tyto piepazky poskytuji sluzby komercni i nekomeréni klientele, ptijem
a vydej jednotlivych zasilek, ale i hromadného podani. V dobé ranni, resp. odpoledni $picky
od 10:00 do 11:30 hodin, resp. 14:00 do16:00 hodin se v hale pro vefejnost nahromadi vétsi
pocet Cekajicich klientd. Vytvaii se fronty. Nekomer¢ni klienti si st€zuji na dlouhou dobu
Sekani. Komer¢ni klienti jsou obsluhovani pouze na piepazkach &islo 1 a 2. Maji s Ceskou
postou, s. p. uzavienou ,,Dohodu o bezhotovostni uhradé cen postovnich sluzeb* nebo
,Dohodu o pouzivani vyplatniho stroje k uihradé cen za postovni sluzby“. Zasilky mohou
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podavat na smluvni podaci posté. Smluvni podavatelé pfichazeji na postu po ukonceni své
pracovni doby, tedy po ¢trnacté hodiné. Podani smluvnich podavatelii (napt.: Okresni soud
v Jind¥ichové Hradci, Méstsky tfad Jindfichtiv Hradec, Ceska sprava socidlniho zabezpeéent,
Waldviertler Sparkasse von 1842, a.s, aj.) je denn¢ v fadu stovek listovnich zasilek. Mnozstvi
zasilek zabere prepazkovym pracovnicim del§i Cas. Nekomer¢ni klienti po celou dobu
zpracovani zasilek od smluvnich podavateli ¢ekaji ve fronté. Pfitom pfichazeji na postu

vyzvednout si jednu doporucenou zasilku nebo odeslat jeden balik.
3. Neefektivni nastaveni procesi prepazek posty ve vztahu k potiebam klienta

Analyza dat prepazek vyjadiuje dalsi nedostatky, které plynou ze soucasného
nastaveni pouze zakladnich procesti univerzalnich pfepazek a neaktualniho nastaveni
infotypl. Infotyp lze charakterizovat jako informace o rozvrZeni tydenniho pracovniho
uvazku do procesii.

Na jednotlivych ptepazkach posty Jindfichtiv Hradec 1 jsou nastaveny pouze zakladni
povinné procesy: 1010 - Univerzalni prepazka; 5210 - Uzavieni pracovist¢ a 6010 —
Rizeni/supervize, jak je patrné ztabulky &islo 11. Uvedené procesy jsou V zakladnim
nastaveni vSech post a pro dalsi ¢innosti, které posta vykazuje, jsou nedostatecné. Procesy by
mély byt doplnény naptiklad o proces 4080 — Elektronické sluzby; proces 5020 — Zpracovani
zasilek pro odnos; proces 5260 — Druhé vyzvy; proces 5230 — UlozZeni zapsanych zasilek nebo
proces 1070 — Kontrola dokladti. Spravné nastaveni procest a infotypti ma vypovidajici
informace o zatézi posty. Zatéze a infotypy posSty jsou popsany v bod¢ 1.3 této diplomové
prace. ManaZetfi obvodli vyhodnocuji jednotlivé zatéze post a z jejich vysledkli navrhuji
zmény, které se tykaji lidskych zdroji poSty. Proto Spatné nebo neaktualizované nastaveni
procest a infotypli mize vést manazera k rozhodnuti 0 nutnosti feSeni tohoto stavu, at uz

napf. sniZenim pracovniho tvazku nebo ukoncenim pracovniho poméru na piisluSné typové

pozici.
Tabulka 11: Nastavené zakladni procesy piepazek posty Jind¥Fichiv Hradec 1
Proces Nazev procesu Hodiny |NS Posta
1.4.2011 Pracovnik pfepazky 36,50 1237701001 |Jindfichuv Hr.1
1010 Univerzilni pfepazka 25,75 1237701001 | Jindfichiiv Hr.1
5210 Uzavieni pracovist€ - vyatova 7,50 1237701001 |Jindfichiiv Hr.1
6010 Rizeni/supervize v provozn 3,25 1237701001 |Jindfichiiv Hr.1

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy
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Popis tii zakladnich procesti, které jsou nastaveny na pos$té Jindfichiiv Hradec 1

a nevypovidaji o skute¢nych ¢innostech posty.
Proces 1010 — univerzalni prepazka

Tento proces je proces povinny pro vSechny posty a vykazuje zahrnuté ¢innosti pro:
¢ vsechny druhy piepazek (specializované piepazky filatelie, obchodni pfepazka, apod.),
e obsluhu specializované prepazky (vcetné ¢asu, kdy nejsou klienti na posté),
e prepazku hromadného podani (véetné ¢asu, kdy nejsou klienti na poste),
e vybér postovni schranky na poste, vedendi statistiky, vyuctovani,

e uzavérku prepazky.
Proces 5210 - uzavieni pracovisté — vyiactovani

Tento proces je proces povinny pro dodaci posty a vykazuje zahrnuté ¢innosti pro:

e vyuctovani dorucovateli po pochlizce (dorucovatel + vyuctujici pracovnik), zdpis

do dodacich dokladu, zadani do PC,
e zpracovani vracenych a doslanych zésilek,

e uloZeni ozndmenych zasilek pouze na vlastni poste.

Proces 6010 - Fizeni/supervize v provozu

Tento proces je proces povinny pro vSechny posty a vykazuje zahrnuté ¢innosti pro:
e cCinnosti tykajici se vSech pracovnikii — kontroly a opravy pracovnich pomucek,
e seznameni s provoznimi ptedpisy a jejich zménami,
e pfipravu pracoviste,
e reklamace.

Spatné nastaveni procesti ma vliv na celkovou efektivitu posty.
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3 NAVRH NA ZEFEKTIVNENI CINNOSTI POSTY
JINDRICHUV HRADEC 1

ZlepSovani podnikovych procesii je dnes zékladni nezbytnosti efektivniho fungovani
firmy a v koneéném dusledku ma vliv na udrZeni firmy na trhu. Zejména proto, ze pokud
zékaznik nedostane sluzbu v pozadované cené a kvalité, ma moznost obratit se
na konkurenc¢ni firmu. Toto je sila konkuren¢niho prostfedi — hlavni hodnoty trzni
ekonomiky. A tak mnoho firem zac¢ina pracovat se svymi podnikovymi procesy formou jejich

prabézného zlepSovani, coz vede k zefektiviiovani jejich ¢innosti a konkurenceschopnosti.

1. leden 2013 je den, kdy se otevie poStovni trh novym poStovnim operatorum,
coz znamena i pro Ceskou postu, s. p. narist novych konkurenénich firem v oblasti
postovnich sluzeb. Proto jiz dnes musime priibézné zlepSovat nastaveni jednotlivych proces,
které zefektivni Ginnosti jednotlivych pobocek Ceské posty, s. p.. Musime se orientovat
pfevazné na zdkaznika, vyhovét jeho potfebam a pozadavkim. Protoze zakaznik je ten,

kdo si muze vybrat svého postovniho operatora a piinese firmé zisk.

Na zéklad¢ zhodnoceni v ptedchozi ¢asti 2.3 této diplomové prace a z vyse uvedenych
davodt doporucuji pro zefektivnéni ¢innosti posty Jindfichiiv Hradec 1 pfijmout tyto navrhy:
1. Uzavfit univerzalni ptepazku cislo 4

2. Ptijimat zasilky smluvnich podavateld v zazemi posty

3. Rozsifit spektrum procesii univerzalnich piepazek

3.1 Navrh na uzavieni univerzalni prepazky cislo 4

Z analyzy dat vyvolavaciho systému a soucasného nastaveni pracovnich procesi
na piepazkach posty Jindfichiv Hradec 1 je ziejmé, jak neefektivné jsou nastaveny procesy
pro jednotliva pracovisté poSty. Na jedné strané je mozné zaznamenat pretiZzeni prepazek Cislo
1, 2 a na stran€¢ druhé jen Castecné nebo dokonce nahodilé otevieni prepazky cislo 4 pro

vefejnost.
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Navrhuji proto uzavieni prepazky ¢islo ¢tyFi. Jeji pracovni Cinnosti navrhuji
rozd¢lit na pracovisté prepazek ¢. 5 a €. 7, pokladnu posty a ¢astecné na pracovniky vnitini

sluzby posty Jindfichiv Hradec 1.
Ptesunuti pracovnich ¢innosti na jind pracovisté posty navrhuji takto:

Na pracovisté pirepazky ¢. 5 posty
Navrhuji tuto pfepazku urCit prodejem zbozi a dopliikovym sortimentem posty.
Vyhodou této piepazky je prodej tohoto sortimentu po celou dobu otevieni posty vefejnosti

od pond¢li do soboty.

Na pracovisté prepazky €. 7 posty

Tuto ptepazku navrhuji poveéfit ranni pfipravou novin a c¢asopisi pro postovni
dorucovatele, prodejem denniho tisku vefejnosti a vyuctovanim denni remitendy tisku
a Casopist. Dale navrhuji na této ptepazce poskytovat sluzbu pro vefejnost ,,Kontaktni misto

vetejné spravy®.

Na pracovisté pokladny posty

Pokladna posty by méla vytvaret, po pfijeti ndvrhu na uzavieni ptepazky cislo 4,
pro povéiené posty piidély zbozi a dopliikového zbozi. V soufasné dobé je jiz pokladna
Jindfichiv Hradec 1 ptidélovou poStou pro poStovni ceniny posty byvalych okrest

Jindtichtiv Hradec a Pelhfimov (celkem 84 post).

Pracovi$té vnitini sluzby posty
Po uzavieni pfepazky ¢. 4 navrhuji pfesunout na pracovisté vnitini sluzby potfizovani
zasilek sméfovanych na postovni piihradky posty do listovniho skladu posty v systému

APOST.

Veskeré navrzené zmény musi byt oznameny pracovnikiim na uvedenych pracovnich
pozicich a zapsadny dodatkem do Domaciho fadu posSty Jindfichiv Hradec 1. Seznameni

pracovnici stvrdi souhlas se zménou podpisem v dodatku Domaéciho fadu posty.
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3.2 Navrh prijmi zasilek smluvnich podavateli v zizemi poSty

Zpracovani zasilek hromadného podani od smluvnich podavatelti zabere delsi Cas
pro poftizeni zasilek do APOSTu. Pracovnik piepazky je povinen pti zpracovani téchto zasilek
vzdy piekontrolovat nalezitosti, které vychazeji z ,,Dohody o bezhotovostni uhradeé cen

postovnich sluzeb . Pracovnice piepazky ovéiuje, zda:

e veskeré ndlezitosti zahlavi tiskopisu ,,Eviden¢niho listku poStovného* odpovidaji

skute¢nosti a jsou spravné zaevidovany,
e souhlasi uvedeny pocet zasilek, cena zasilek a vysledna ¢astka postovného.

Pti zpracovani zésilek hrazenych na zaklad¢ ,, Dohody o pouzivani vyplatniho stroje

K tthradeé cen za postovni sluzby ** je pracovnik piepazky povinen ovéfit zda:
e je podavatel uveden v seznamu podavatell a je opravnén pouzivat vyplatni stroj,

e jsou vSechny zasilky spravné zapsany do postovniho podaciho archu, zda souhlasi

otisky vyplatniho stroje s ulozenym vzorem otisku,
e je spravna vyse ceny za sluzbu vyznacena vyplatnim strojem.

VétSina smluvnich (hromadnych) podavateli piinasi své zasilky po ukonceni
své pracovni doby, tedy po Ctrnacté hodiné. Mezi nejvétsi podavatele patii: Okresni soud

v Jindtichové Hradci, Méstsky utad Jindfichiv Hradec, Waldviertler Sparkasse von 1842 AG,

kteti denné podaji stovky zapsanych zésilek.

Cas pro zpracovani takového mnozstvi zasilek je v fadu desitek minut. Nekomeréni
klienti netrpélivé ¢ekaji na vyzvednuti své zasilky po celou dlouhou dobu odbaveni zasilek

hromadného padani. Casto si st€Zuji na Spatné nastaveni Cinnosti piepazek ¢. 1 a ¢. 2.

Navrhuji pfesunout podani smluvnich podavateli do zazemi posty Jindfichiiv Hradec 1.

Prostory potfebné pro zpracovani téchto zasilek podanych smluvnimi podavateli ma;ji
jiz v zdzemi posty dostacujici kapacitu. Jedna se o mistnost, kterd slouzi v rannich hodinach
pro potizovani zapsanych zasilek do datového skladu APOSTu. V odpolednich hodinach

slouzi pro ptijem balikii od smluvnich podavatel a vypraveé zasilek k Sbérnému piepravnimu
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uzlu Ceské Budgjovice 02. Tato piepazka zidzemi je vybavena potiebnym nabytkem,
pocitacovou sestavou, tiskarnou, snimacem carovych koédi a vahou do 30 kg pro piijem
baliki a telefonni pfipojkou. Dals§i vyhodou této mistnosti je umisténi tfidnic, které jsou
uréeny pro rucni tfidéni listovnich zasilek podle postovniho smérovaciho Cisla.
K plnohodnotnému vybaveni tohoto pracovisté¢ schazi listovni vdha do 5 kg pro listovni

zasilky a UV lampa pro kontrolu fluorescen¢ni barvy.

Smluvni zakaznik muize zasilky podat v prostorach posty u prepazky nebo pies
naklddaci rampu v zdzemi posty, kterd slouzi k vyméné poStovnich zavéra. Je pfistupna
ze dvora posty, kam se zékaznik dostane zadnim vchodem. Vyhodou je moznost piivést
zasilky automobilem ptimo k nakladaci rampé. V zdzemi poSty jsou k dispozici prepravky

s nosnosti do 15 kg, manipulacni voziky k pfepravé piepravek a klece.

Pracovni dobu navrhuji v ¢ase od 14:00 do 18:00 hodin, tedy 4,0 hodin denné.
Tydenni pracovni tivazek na 20,0 hodin. Pracovni doba je upravena na ¢asy odpovidajici
pretizenym piepazkam ¢islo jedna (viz. obrazek ¢islo 6) a ¢. 2 (viz. obrazek &islo 7). Tato
doba odpovida zvySenému poctu zakaznikli smluvnich podavateld, ktera byla vysledovana
Vv obdobi leden az biezen 2011. Na obrazcich je patrné navysSeni zakaznikl po ¢trnacté hoding

jak u individudlnich, tak i smluvnich.
Pro obsazeni nové vytvotfené pracovni pozice pracovnikem mam dva névrhy:

e Obsadit tuto pracovni pozici pracovnikem ze zruSené piepazky ¢. 4 na zkraceny

pracovni uvazek 20,0 hodin tydné.

e Pfijmout pracovnika na dohodu o pracovni ¢innosti na pracovni tvazek 20,0 hodin

tydné.

Pracovni népln pracovnika této pifepazky bude spocivat ve zpracovani zésilek
od smluvnich podavateli. Po nastupu na pracovni sménu se piihlasi do programu APOST,
kde pod svym jménem bude veSkeré zasilky zapisovat do datového souboru posty. Dalsi
pracovni naplni bude vypomoc ve vnitini sluzbé — ttidéni piijatych zasilek, jejich svazkovani
a ptiprava zasilek pro Sbérny piepravni uzel Ceské Budgjovice 02. Po ukonéeni prace musi

pracovnik uzaviit cyklus v APOSTu a vytisknout nezbytné dokumenty k dalsi evidenci posty.
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Tabulka 12: Navrhované rozloZeni jednotlivych procest

Proces Nazev procesu Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik piepazky 20,00 1237701001 |Jindfichav Hr.1

1010 Univerzalni piepazka 8,50 1237701001 [ Jmdiichiv Hr.1

5060 Tiidéni npa DO - OLZ, R vE. B, |[7,50 1237701001 [ Jmdiichiv Hr.1

5210 Uzavieni pracoviité - vyattova |2,50 1237701001 Jindiichiv Hr.1

6010 Rizeni/supervize v provozu 1,50 1237701001 | Iindiichiiv Hr.1

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

V tabulce ¢. 12 je znazornéno navrhované rozlozeni jednotlivych procesi v Case.
Ptepazkova pracovnice ma navrzeny tydenni pracovni uvazek 20,0 hodin rozdélen
na jednotlivé procesy a piifazeny Cas z celkového pracovniho uvazku. Tabulka znézornuje
rozlozeni jednotlivych vykonavanych procesti na piepazce v zdzemi posty a jejich hodinové
rozlozeni v tydennim uvazku. Procesy 1010, 5060, 5210 jsou produktivni a zapoclitavaji
se do produktivni, celkové, Uplné i efektivni zatéZe. Proces 6010 je proces povinny
(pro vSechny zaméstnance), ale neproduktivni - slouzi pouze pro vypocet zatéze celkové,

uplné a efektivni.

3.3 Navrh rozsireni procesii univerzalnich prepazek

Z analyzy soucasného stavu jsem zjistil Spatné nastaveni pouze zékladnich pracovnich
procest univerzalnich pfepazek, tj. 1010 - Univerzélni piepdzka; 5210 - Uzavieni pracovisté
a6010 — Rizeni/supervize. Uvedené procesy jsou procesy povinné ajsou V zakladnim
nastaveni vSech post. Dalsi ¢innosti, napt. 4080 — Elektronické sluzby; 5020 — Zpracovani
zasilek pro odnos; 5260 — Druhé vyzvy; 5230 — UloZeni zapsanych zasilek a proces 1070 —
Kontrola, posta Jindfichtiv Hradec 1 nevykazuje, coz ma negativni vliv na celkovy vysledek
v systétmu CO3, kde existuje nékolik druhli zatézi (produktivni, celkovd, uplnd a efektivni

zatéz).

Navrhuji pfi uvazovanych zménéch provést aktualizaci procesu tak, aby rozlozeni ¢asi
do procest co nejvice vystihovalo vykon na dané posté. Popis jednotlivych zakladnich

procesil znazornuje piiloha Cislo 2.

Tabulka cislo 13 obsahuje navrhované zmény procesti pro piepazku ¢islo 1 a 5.
Na téchto dvou pfepazkach se stfidaji tfi pracovnice piepazky. Divodem je doba otevieni
ptepazek pro veifejnost a fond pracovni doby pracovnic. Modie jsou zvyraznény navrhované
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zmény, které maji za cil zefektivnit nebo jen presnéji vykazat Cinnosti posSty Jindfichtiv

Hradec 1.

Tabulka 13: Navrhované nastaveni procest na piepazce ¢. 1a ¢. 5

Platné do |N&zev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik pfepazky 36,5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Mikovd Monika
1010|Univerzalni pfepaZka 15,02 | 1237701001 Jindfichlv Hr.1 Mikovd Monika
4080(Elektronické sluzby 10 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Mikovd Monika
5210|Uzavieni pracovisté - vyGétova 2,5 1237701001 |Jindfichv Hr.1 Mikova Monika
5230|UloZeni do oznamenych zasilek 5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Mikovd Monika
5260|Druhé wzvy 1 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Mikovd Monika
6010 |Rizenifsupervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Mikové Monika
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 [JindfichQv Hr.1 Talknerova Monika
1010|Univerzalni pfepaZka 15,02 | 1237701001 Jindfichlv Hr.1 Talknerova Monika
4080(Elektronické sluzby 10 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Talknerové Monika
5230(UloZeni do ozndmenych zésilek 5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Talknerové Monika
5260(Druhé vyzvy 1 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Talknerové Monika
5210|Uzavieni pracoviSté - vwyidtova 2,5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Talknerova Monika
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Talknerova Monika
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 [JindfichQv Hr.1 Smatlédkova Zderika
1010|Univerzalni pfepazka 15,02 | 1237701001 Jindfichiv Hr.1 Smatlékova Zderika
4080|Elektronické sluzby 10 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Smatlékova Zderika
5230(UloZeni do ozndmenych zésilek 5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Smatldkové Zderka
5260(Druhé vyzvy 1 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Smatldkové Zdefka
5210|Uzavieni pracovisté - vylidtova 2,5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Smatlékova Zderika
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 [Jindfichiv Hr.1 Smatldkova Zdefka

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Navrhované zmény se tykaji procest:

4080 Elektronické sluzby
5230 UlozZeni do oznamenych zésilek
5260 Druhé vyzvy

Tabulka €. 14 obsahuje navrhované zmény procest pro piepazku cislo 2, které jsou
zvyraznény modfe. Na piepazce se stfidaji dv€ pracovnice. Dlvodem je doba otevieni
prepazky pro vetejnost a fond pracovni doby pracovnic. Na piepazce ¢. 2 posty Jindfichiiv
Hradec 1 nebyla provedena aktualizace u pani Evy Slavikové. Zde doslo k rozsiteni procest 0

procesy, které pracovnice ve skute¢nosti vykonava.
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Tabulka 14: Navrhované nastaveni procest na prepazce ¢. 2

Platné do |Nazev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 [Jindrichiv Hr.1 Slavikova Eva
1010|Univerzalni prepazka 31,08 |1237701001|lindfichv Hr.1 Slavikova Eva
5210|Uzavieni pracoviité - vyuctova 2,5 1237701001 |Jindrichdv Hr.1 Slavikova Eva
5230|UloZeni do oznamenych zasilek 5 1237701001 [Jindrichiv Hr.1 Slavikova Eva
5260|Druhé vyzvy 0,83 1237701001 |lindfichdv Hr.1 Slavikova Eva
5020|Zpracovani zasilek pro odnos 1,25 1237701001 |lindfichdv Hr.1 Slavikova Eva
6010|Rizenifsupervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichtv Hr.1 Slavikova Eva
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 |lindfichdv Hr.1 Danhelova Kvétoslava
1010|Univerzalni prepazka 19 1237701001 |Jindrichdv Hr.1 Danhelova Kvétoslava
5020|Zpracovani zasilek pro odnos 1,25 1237701001 |Jindrichdv Hr.1 Danhelova Kvétoslava
5210|Uzavieni pracoviité - vyuctova 7.5 1237701001 |Jindrichdv Hr.1 Danhelova Kvétoslava
5230(Ulozeni do oznamenych zasilek 5 1237701001 |Jindrichdv Hr.1 Danhelova Kvétoslava
5260|Druhé vyzvy 0,33 1237701001 |Jindfichtv Hr.1 Darihelova Kvétoslava
6010|Rizenifsupervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichtv Hr.1 Darihelova Kvétoslava

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Navrhované zmény se tykaji procest:

5020

5230

5260

zvyraznény modrfe. Pfepazka se zabyvé prevazné Cinnosti - Kontaktni misto vefejné spravy,

ale neméla tyto procesy na pozadovany €as (infotyp) viibec nastaveny. Tato chyba do znacné

Zpracovani zasilek pro odnos

Ulozeni do oznamenych zasilek

Druhé vyzvy

Tabulka ¢. 15 obsahuje navrhované zmény procesii pro prepazku Cislo 6, které jsou

miry ovlivnila celkové zatéze posty.

Navrhované zmény se tykaji procest:

4080

5020

5260

5230

pro veifejnost a fond pracovni doby pracovnic. Pfevazna €ast nastavenych procesli chybéla

Elektronické sluzby

Zpracovani zasilek pro odnos

Druhé vyzvy

UloZeni do oznamenych zasilek

Na piepazce se stfidaji dv€ pracovnice. Divodem je doba otevieni piepazky

u pani Hany Skardové, jak je patrné z tabulky.
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Tabulka 15: Navrhované nastaveni procest na pirepazce ¢. 6

Platné do |N&zev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 [JindfichQv Hr.1 Skardova Hana
1010|Univerzalni pfepazka 31,08 |1237701001 |Jindfichdv Hr.1 Skardova Hana
4080(Elektronickeé sluzby 13,5 1237701001 Jindfichv Hr.1 Skardova Hana
5020(Zpracovani zésilek pro odnos 1,25 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Skardové Hana
5230(UloZeni do ozndmenych zésilek 5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Skardové Hana
5260(Druhé vyzvy 0,83 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Skardové Hana
5210(Uzavfeni pracovisté - vylctova 2,5 1237701001 (Jindfichlv Hr.1 Skardové Hana
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 (JindfichGv Hr.1 Skardova Hana
pracovnik pfepazky 36,5 1237701001 [JindfichQv Hr.1 Zabloudilové Petra
1010|Univerzalni pfepazka 10 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra
4080(Elektronickeé sluzby 13,5 1237701001 Jindfichv Hr.1 Zabloudilova Petra
5020|Zpracovani zasilek pro odnos 1,25 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra
5210|Uzavieni pracoviSté - vwyidtova 3 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra
5230|UloZeni do oznamenych zasilek 5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra
5260|Druhé wzvy 0,83 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra
6010 |Rizenifsupervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zabloudilovi Petra

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

I nasledujici tabulka ¢. 16 obsahuje navrhované zmény procest pro prepazku ¢islo 7,
které jsou zvyraznény modie. Na piepazce posty Jindfichiv Hradec 1 byla provedena zména

pridanim sluzby pro vetejnost - Kontaktni misto vefejné spravy. Zde doslo k rozsiieni procest

o procesy, které pracovnice ve skute¢nosti vykonava.

Tabulka 16: Navrhované nastaveni procest na piepazce ¢. 7

Platné do |Nazev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik pfepazky 36,5 1237701001 {Jindfichv Hr.1 Némcova Marie
1010|Univerzalni prepazka 24,25 | 1237701001 |lindfichdv Hr.1 Némcova Marie
4080|Elektronické sluzby 6 1237701001 |Jindfichav Hr.1 Némcova Marie
5260|Druhé vyzvy 0,83 1237701001 }Jindfichdv Hr.1 Némcova Marie
5210|Uzavieni pracovisté - vyaitova 25 1237701001 [JindFichdv Hr.1 Némcova Marie
6010|Rizenifsupervize v provozu 2,92 1237701001 [lindfichdv Hr.1 Némcova Marie

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy
Navrhované zmény se tykaji procest:
4080 Elektronické sluzby

5260 Druhé vyzvy

Dalsi tabulka ¢. 17 obsahuje navrhované zmény procest pro piepazku ¢islo 8. Modie
jsou zvyraznény aktualizované zmény, které odpovidaji navrhovanym zménadm v diplomové

praci a maji za cil zefektivnit Cinnosti poSty Jindfichliv Hradec 1. Na pfepazce poSty
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Jindfichiv Hradec 1 byla provedena zména ptfidanim sluzby pro vetejnost — Prepazka

postovni spofitelny.

Tabulka 17: Navrhované nastaveni procesi na prepazce ¢. 8

Platné do |N&zev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik pfepazky 36,5 1237701001 [JindfichQv Hr.1 Bldhova Jarmila
1010|Univerzalni pfepaZka 5,25 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Blahova Jarmila
1020|Pfepaika postovni spofitelny 25 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Bldhova Jarmila
5260(Druhé vyzvy 0,83 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Bldhova Jarmila
5210|Uzavieni pracoviSté - vwyiftova 2,5 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Blahova Jarmila
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Blihova Jamila

Zdroj: Ceské posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy
Navrhované zmény se tykaji procest:
1020 Ptepazka postovni spofitelny

5260 Druhé vyzvy

Posledni tabulka ¢. 18 obsahuje navrhované zmény procesii pro piepazku cislo 10,
které jsou zvyraznény modie. Na prepdzce posty Jindfichiv Hradec 1 nebyla provedena
v minulosti aktualizace procest a nastaveni piepazky opét odpovidalo zakladnimu nastaveni
post. Prepazka provadi po sedmnécté hodin€ kontrolu pfijatych dokladi vSech piepazek
posty. Na ptepazce se stiidaji dvé pracovnice. Divodem je doba otevieni piepazky

pro vetejnost a fond pracovni doby pracovnic.

Navrhované zmény procest u prepazky:

1070 Kontrola dokladu

5260 Druhé vyzvy
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Tabulka 18: Navrhované nastaveni procesi na prepazce ¢. 10

Platné do |N&zev planovaného mista Hodiny |NS Posta Jméno pracovnika
Pracovnik pfepazky 36,5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Keriovd Marcela
1010|Univerzalni pfepaZka 31,08 |1237701001 |Jindfichhv Hr.1 Kefova Marcela
1070|Kontrola doklad( 5 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Keriovd Marcela
5260(Druhé vyzvy 0,83 1237701001 [Jindfichv Hr.1 Keriovd Marcela
5210|Uzavieni pracoviSté - vwyidtova 2,5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Kefova Marcela
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 |Jindfichlv Hr.1 Kerfiovi Marcela
Pracovnik prepazky 36,5 1237701001 |Jind¥ichtiv Hr.1 Zembové Sérka
1010|Univerzalni pfepazka 30,7 1237701001 |lindfichiv Hr.1 Zembova Sarka
1070|Kontrola dokladi 5 1237701001 |JindFichdv Hr.1 Zembova Sarka
5260|Druhé wyzvy 0,83 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zembova Sérka
5210|Uzavieni pracoviité - vyliétova 2,5 1237701001 |Jindfichiv Hr.1 Zembova Sarka
6010|Rizeni/supervize v provozu 2,92 1237701001 [Jindfichiv Hr.1 Zembovs Sarka

Zdroj: Ceska posta, s. p., SAP_ZCO3 — Infotypy

Doporucené zmény odpovidaji navrhovanym zménam Vv bod¢ 3.1 zruSeni prepazky
¢. 4, kde byly pfesunuty jednotlivé pracovni €innosti na jiné piepazky posty. Proto byla
navrzena zmeéna a aktualizace procesu tak, aby rozlozeni ¢asii do procest co nejvice

vystihovalo navrhovanou zménu vykonu na dané posté Jindfichtiv Hradec 1.
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4 EKONOMICKE ZHODNOCENI NAVRHOVANEHO
RESENI
V piedchozi ¢asti jsou popsany tii navrhy feSeni, které by méla Ceské posta, s. p.
ptijmout. Ekonomické zhodnoceni a nasledné posouzeni bylo provedeno na realizaci

uvedenych navrhi pro postu Jindfichtiv Hradec 1.
A — Uzavfteni univerzalni ptepazky ¢islo 4
B — Pfijem zasilek smluvnich podavatel v zdzemi poSty

C — Rozsifeni procest univerzalnich ptepazek

4.1 Ekonomické zhodnoceni navrhu A
Navrh na zruseni Univerzalni pfepazky ¢. 4 se vztahuje k posté Jindfichiv Hradec 1.
Pozadavky k uvedeni do provozu:

1. Pferozdéleni pracovnich ¢innosti na jina pracoviste.
2. Nové stanoveni pracovnich ¢innosti pracovist’, jako dodatek Doméaciho fadu posty.
3. Oznameni organizacni zmény pracovnici piepazky ¢. 4.
4. Nabidka prace na piepazce v zazemi posty (viz. bod 3.2 této prace).
Mzdové niaklady na pracovnici prepazky cislo 4

Pii uzavieni univerzalni prepazky ¢. 4 uetii Ceské posta, s. p. velkou ast mzdovych
nakladi. ProtoZze se jednd o citlivd a tajnd data osoby, které se zminéné ruSeni jejiho
pracovisté tykd, budu pracovat pii kalkulaci mzdovych nékladt z kalkula¢nich hodnot firmy.
Tabulka ¢. 19 ukazuje kalkula¢ni hodnotu pro typovou pozici Pracovnik prepazky pti
tydennim uvazku 37,5 hodiny. Pracovnice je zafazena do 7. tarifni skupiny. Toto zatazeni

odpovida narocnosti pracovnich ¢innosti, které pracovnice piepazky vykonava.

Tabulka 19: Rozpéti tarifni mzdy — pracovnik prepazky 7. tarifni stupen

Cislo Tarif. [Nazev typové pozice| Minim. Maxim. |Kalkula¢ni
typove tarifni tarifni

pozice | Stupen mzda mzda hodnota
421070 7 Pracovnik prepazky | 13 700 19 700 17 100

Zdroj: interni zdroj Ceské posty, s.p.
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Celkové mésicni mzdové néklady na pracovnika v trvalém pracovnim poméru obsahuje
tabulka ¢. 20.

Tabulka 20: Mzdové naklady

Naklady Castka

Hruba mzda 17 100 K&
Zdravotni pojiSt€ni (9%) 1539K¢&
Socialni pojiiténi (25 %) 4275 K&
Celkem 22 914 K¢

Zdroj: Interni zdroj Ceské posty, s.p.

Celkové mési¢ni mzdové naklady na pracovnika v trvalém pracovnim poméru jsou

22 914 K.

Roc¢ni celkové naklady na mzdu pracovnika v trvalém pracovnim pomeéru vypocitdme:
22 914 K¢ x 12 mésici 274 968 K¢

Celkové uspora nakladii s uzavienim prepazky.

Seéteme-li ro¢ni naklady na mzdu a ostatni osobni néklady, které Ceské posta, s. p.
poskytuje svym zaméstnancim, dojdeme kuspofe nakladi na ruSené pracovni

misto v tabulce ¢. 21.

Tabulka 21: Roé¢ni uspora nakladi na pracovnika prepazky

Roc¢ni naklady na pracovnika Castka

Mzda 274 968 K&
Stejnokroj 2500 K&
Pracovni pomiicky 1 000 K&
Pfiplatek na stravenky 3 500 K&
Pftispévek na Zivotni nebo penzijni piipojisténi 3 600 K&
Prispévek z FKSP na dovolenou 1500 K&
Celkem 287 068 K¢

Zdroj: interni zdroj Ceské posty, s.p.

ZruSenim pracovisté univerzalni pfepazky na posté v Jindfichové Hradci 1 uSetii firma

Ceska posta, s.p. na mzdovych nakladech za pracovnici prepazky 287 068 K.
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4.2 Ekonomické zhodnoceni navrhu B

Navrh na ptijem zésilek hromadného podani se vztahuje k posté Jindfichtiv Hradec 1.

Pozadavky k uvedeni do provozu:

1. Oznameni zmény smluvnim podavatelim.
2. Nakup pozadované vypocetni techniky.
3. Vybér pracovnika a zaskoleni.

Rozpocet nakladi na navrh B

V tabulce €. 22 jsou vy¢isleny naklady na vypocetni techniku navrhovaného feseni - ptijem
zasilek v zazemi posty. Pracovisté bude tieba dovybavit listovni vahou do 5 kg typ TLAS

a UV lampou pro kontrolu fluorescen¢ni barvy na vyplatnich otiscich zasilek.

Tabulka 22: Naklady na vypocetni techniku na navrh B

Nazev polozky a popis Pocet kust Orientacni ¢astka
Listovni vaha TLAS5 - do 5 kg 1 7 790 K&
UV lampa 1 1500 K&
Celkem 9 290 K¢

Zdroj: Interni material Ceské posty, s.p.
Celkové naklady na dovybaveni pracovisté v zazemi posty jsou 9 290 K¢ véetné DPH.

Jako dalsi naklady na provoz nového pracovisté je potieba uvést mzdové naklady na

pracovnika, ktery bude pfijat do pracovniho poméru. Na vybér mame dvé moznosti.

o Pfevod pracovnice z ptepazky ¢. 4 (navrh v bod¢ 3.1 této prace) na zkraceny pracovni
uvazek (20 hodin tydng).

o Ptijeti pracovnika na 20 hodin tydné na zakladé dohody 0 pracovni ¢innosti.
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1. Mzdové naklady na pracovnika v trvalém pracovnim poméru.

Mzdové néklady na pracovnika v trvalém pracovnim poméru (dale jen TPP)
pii pracovnim tvazku 37,5 hodin tydné jsou uvedeny v tabulce ¢. 23. Jelikoz se jedna
0 jednotvarnou praci, pii které je zaméstnanec v kontaktu pouze s firemni klientelou, pietazuji
pracovni pozici ze sedmého tarifniho stupné odménovani do stupné ¢tvrtého. Piefazeni je plné

v souladu se mzdovymi piedpisy Ceské posty, s. p. a vyplyva z ni znaéna ekonomické uspora.

Tabulka 23: Rozpéti tarifni mzdy — pracovnik piepazky

Cislo Tarif. [Nazev typové pozice| Minim. Maxim. |Kalkula¢ni
typove tarifni tarifni

pozice stupen mzda mzda hodnota
421040 4 Pracovnik piepazky | 11 000 K& | 15 900 K¢ | 13 800 Ké

Zdroj: Interni material Ceské posty, s. p.

Sdaji v tabulce ¢islo 23 budu dale pracovat, pouziji je pro vypocet tarifni mzdy
pro navrhovany zkraceny pracovni uvazek 20 hodin tydné. Budu vychdzet z kalkula¢ni

hodnoty pro typovou pozici Pracovnik prepazky ve ¢tvrté tarifni skuping.
Kalkula¢ni hodnota 13 800 K¢&/37,5 hodin 368 K¢&

Mzda pro zkraceny pracovni Givazek 368 K¢ x 20 hodin 7 360 K¢

Tabulka 24: Mzdové naklady na zkraceny pracovni ivazek

Naklady Castka

Hruba mzda 7 360 K&
Zdravotni pojist€ni (9%) 663 K&
Socialni pojiiténi (25 %) 1 840 K&
Celkem 9 863 K¢

Zdroj: Interni material Ceské posty, s. p.

Vypoétené mési¢ni naklady na mzdu 9 863 K¢, pro pracovnika piepazky v zazemi
pii zkraceném tydennim pracovnim uvazku 20 hodin, byly stanoveny vypoctem z kalkula¢ni

hodnoty pro urenou typovou pozici.

Roé¢ni mzdové naklady 9 863 K¢ x 12 mésich 118 356 K¢&
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Nasledujici tabulka ¢. 25 vykazuje ro¢ni celkové osobni naklady na pracovnika

V trvalém pracovnim poméru.

Tabulka 25: Ro¢ni naklady na pracovnika v trvalém pracovnim poméru

Roc¢ni naklady na pracovnika Castka

Mzda 118 356 K&
Stejnokroj 2 500K
Pracovni pomiicky 1 000 K&
Piiplatek na stravenky 3 500Ke
Piispévek na Zivotni nebo penzijni piipojisténi 3 600K
Piispévek z FKSP na dovolenou 1500 K¢
Celkem 130 456 K&

Zdroj: Ceska posta, s. p.

Celkova ro¢ni vySe osobnich nakladd pracovnika V trvalém pracovnim poméru

se zkracenym tydennim pracovnim tivazkem 20 hodin je 130 456 KZ¢.
2. Mzdové naklady na pracovnika prijatého na dohodu o pracovni ¢innosti.

Primérna hodinova sazba na dohodu o pracovni &innosti (DPC) je u pracovnika
piepazky Ceské posty, s. p. 80 K& na hodinu. Pii zkraceném pracovnim tivazku 4,0 hodiny

denn¢ a 20 pracovnich dnech vypocitame mzdu:

Vypoéet DPC 80 K& x 4,0 hodiny x 20 dni 6 400 K¢&

Tabulka 26: Mzdové naklady DPC

Naklady Castka

Hruba mzda 6 400 K&
Zdravotni pojist€ni (9%) 576 K&
Socialni pojiiténi (25 %) 1 600 K&
Celkem 8 576 K¢

Zdroj: Ceska posta, s. p.

Tabulka ¢. 26 obsahuje mésiéni mzdové naklady na pracovnika pfepazky v zazemi,
pfi tydennim pracovnim tvazku 20 hodin. Tyto naklady byly stanoveny vypoctem z hodinové

mzdy pro uréenou typovou pozici na dohodu o pracovni ¢innosti.

Roé¢ni mzdové naklady 8 576 K¢ x 12 mésict 102 912 K¢
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V tabulce &. 27 jsou zobrazeny roéni naklady na pracovnika DPC.

Tabulka 27: Ro¢ni naklady na pracovnika na dohodu o pracovni ¢innosti

Roéni naklady na pracovnika Castka

Mzda 102 912 K¢
Proskoleni APOST 1500 K&
Pracovni pomiicky 1 000 K&
Celkem 105 412 K¢

Zdroj: Ceské posta, s. p.

Celkova ro¢ni vySe osobnich nakladii na pracovnika pfijatého dohodou o pracovni

¢innosti S tydennim pracovnim uvazkem 20 hodin jsou 105 412 K¢.
Celkové naklady na vytvoreni pracovisté v zazemi s pracovnikem TPP

Seéteme-li naklady na vypocetni techniku a celkové naklady na pracovnika v trvalém
pracovnim poméru vypocitame celkové ndklady na prepazku v zdzemi poSty a trvale

zamé&stnaného pracovnika prepazky (uvedeno v tabulce ¢. 28).

Tabulka 28: Celkové naklady na piepaZzku v zazemi posty a pracovnik TPP

Naklady na piepazku v zazemi posty Castka

Naklady na vypocetni techniku 9290 K¢
Naklady na pracovnika - trvaly pracovni pomé&r 130 456 K&
Celkové niklady 139 746 K&

Zdroj: Ceska posta, s. p.

Celkové ro¢ni néklady na vytvofeni pracovisté v zazemi poSty, pro piijem zésilek
smluvnich podavateli, obsazeného pracovnikem v trvalém pracovnim poméru dosahuje

castky 139 746 K¢.
Celkové naklady na vytvoreni pracovisté v zazemi s pracovnikem DPP

Secteme-li naklady na vypocetni techniku a celkové naklady na pracovnika pfijatého
na dohodu o pracovni ¢innosti vypocitame celkové naklady na prepazku v zazemi posSty

a trvale zaméstnaného pracovnika piepazky (uvedeno v tabulce ¢. 29).
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Tabulka 29: Celkové naklady na prepazKku v zizemi posty a pracovnik DPP

Naklady na prepazku v zazemi posty Castka

Naklady na vypocetni techniku 9290Ke
Naklady na pracovnika - trvaly pracovni pomé&r 105 412 K&
Celkové naklady 114 702 K&

Zdroj: Ceska posta, s.p.

Celkové ro¢ni néklady na vytvofeni pracovisté¢ v zazemi posty, pro piijem zésilek
smluvnich podavateli, obsazeného pracovnikem nadohodu o0 pracovni ¢innosti

jsou 114 702 K¢.

Z vy3e uvedeného vyplyva, ze efektivndji vychazi pro Ceskou postu, s. p. obsadit
pracovisté pracovnikem pfijatym na dohodu o pracovni ¢innosti. Naklady na praci pracovnika
by byly mnohem niz§i nez naklady na pracovnika v trvalém pracovnim pomeéru.

V ekonomickém zhodnoceni navrhu B jsem pii zfizeni pracovisté prepazky v zazemi
posty vypocital dvé mozné varianty mzdovych nakladi. Celkové naklady na pracovisté
obsazené pracovnikem v trvalém pracovnim poméru ¢ini 139 746 K¢ a naklady pracovnika

na dohodu o pracovni ¢innosti 114 702 K¢.

4.3 Celkové ekonomické zhodnoceni navrhu A a B

V nasledujici tabulce ¢. 30 sumarizuji ekonomické zhodnoceni ndvrhu feSeni A, které

ovliviiuje ekonomické zhodnoceni feSeného navrhu B.

Tabulka 30: Piehled uspor a nakladi na pracovisté v zazemi posty

Ptehled uspor a nakladt Néklady TPP Naklady DPC
Uspora osobnich nakladt (zrueni piepazky &. 4) 287 068 K& 287 068 K&
Naklady na zfizeni prepazky v zazemi posty 139 746 K& 114 702 K&
Celkova roéni uspora nakladia 147 322 Ké 172 366 Ké

Zdroj: Ceska posta, s.p.

Grafické zndzornéni téchto ekonomickych navrhii feseni zobrazuje nasledujici obrazek

¢. 15.
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Obrazek 15: Piehled uspor a nakladi na pracovisté v zazemi poSty
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prepazky ¢.4) posty

Zdroj: Ceské posta, s. p.

Z vySe uvedeného obrazku €. 15 vyplyva, Ze po zruSeni piepazky ¢. 4 (ekonomické
feSeni navrhu A) dojde k uspofe osobnich ndkladd 287 068 K¢&. Naklady na vytvoreni
prepazky v zazemi poSty S pracovnikem V trvalém pracovnim poméru jsou 139 746 K¢.
Naklady vytvofeni piepazky v zazemi poSty na pracovnika pfijatého dohodou o pracovni
¢innosti jsou 114 702 K¢&. Nejefektivnéji vychazi ziizeni pfepazky v zazemi posty Jindfichiv
Hradec 1 obsazenim pracovniho mista pracovnikem pfijatého dohodou o pracovni ¢innosti.

Zde ekonomickym zhodnocenim usetii Ceska posta, s. p. 172 366 K.

Névrhem piijmi zésilek smluvnich podavatelt v zdzemi posty se kladnym zplsobem
odleh¢i prepazkam cislo 1 a ¢islo 2 posty, které jsou poctem obslouzenych zakaznikli zna¢né
ptetizeny. Tyto pfepazky budou mit vice ¢asu vénovat se jednotlivym zakaznikim, jejich
pozadavkiim po postovnich sluzbach a nabidce produktl alianénich partnerti. Timto navrhem

se zamezi i stiznostem na dobu obsluhy na téchto piepazkach.

4.4 Zhodnoceni navrhu C

Nové nastaveni procesit odpovida skutecnosti pracovnich ¢innosti posSty Jindfichiv

Hradec 1 po provedeni navrzenych zmén v bod¢ 3.1 a 3.2 této diplomové prace. Po jakékoliv
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zméné ¢i zéasahu do nastaveni Cinnosti poSty je nutné nové nastaveni procest posty,
aby nedochazelo k podhodnocovani nebo nadhodnocovani vykonu posty. Nové nastaveni

musi vzdy odpovidat skutecnosti na posté.

Jednotlivi pracovnici pfepazek vykonavaji rtzné pracovni Cinnosti. Tyto pracovni
¢innosti jsou zafazeny do procesi. K procestim je pfifazen Cas, ktery odpovida Casu, ktery je

potiebny k vykondni vSech ¢innosti daného procesu.

Nové nastaveni procest na posté Jindfichtiv Hradec 1 zvysi zatéz této posty, protoze
jeji, jen zékladni nastaveni, poStu podhodnocovalo. Pokud budeme brat v Givahu stejné
mnozstvi objemu zésilek ptfed zménou nastaveni procesu a i po provedené navrhované zméné,
zvysi se zatéz posty. Pied provedenim navrhované zmény této posté zcela chybély v nastaveni
procesy 4080 — Elektronické sluzby, proces 5020 — Zpracovani zasilek pro odnos, proces
5260 — Druhé vyzvy, proces 5230 — Ulozeni zapsanych zasilek a proces 1070 — Kontrola
doklada.

Vyhodnoceni navrzenych zmén nastaveni procest vypovida o skutecné zatézi posty,
zatézi prepazky poSty a zatézi jednotlivych pracovnik piepazek. Zatéze posty informuji
manazera obvodu a vedouciho po$ty o vytiZzeni na uréitém pracovnim procesu. Je na jejich
rozhodnuti, zda pfistoupi ke zméndm u posty, kde zaté¢ze neodpovidaji urcitému poctu
pracovnik. Manazer miize nafidit zkraceny pracovni uvazek pracovnika nebo rozvazat

pracovni pomér na nevytizené pracovni pozici.
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Ceska posta, s. p. musi ve své Cinnosti reagovat na kli¢ové trendy, které¢ vyznamné
ovlivituji trh a konkuren¢ni prostiedi. Patfi mezi né¢ ménici se potieby zékaznikii, nové

technologie, zména zplsobii komunikace, zejména pouzivani internetu. Nelze opomenou

ani liberalizaci trhu postovnich sluzeb.

Cilem diplomové prace byla analyza soucasného stavu nastaveni procesu a infotypti
posty Jindfichiiv Hradec 1. Na zékladé analyzy bylo provedeno vyhodnoceni stavajicich

procest a infotypt s cilem zefektivnit pracovni ¢innosti s ohledem na lidské zdroje.

Prvni teoretickd c¢ast této diplomové prace popisuje zdkladni definice procesu,
procesniho fizeni, vénuje se hlavnim typim a rozdéleni procest. Déle nasleduji metody fizeni
procesu a jejich vlastnosti. Zabyva se reengineeringem podnikovych procest, piedstavenim
modulu SAP CO3, ktery =zabezpeCuje produktovou procesni evidenci naklada
Ceské posty, s. p.. Tyto teoretické zaklady a jejich vystupy byly pouzity ve zpracovani

praktické ¢asti mé diplomové prace.

V praktické ¢asti diplomové prace byla provedena vlastni analyza soucasného stavu
¢innosti jednotlivych postovnich pfepazek posty Jindfichtiv Hradec 1. Na zakladé provedené
analyzy byly zjiStény tii velmi kritické skutecnosti: 1. Neefektivni ¢innosti piepazky ¢islo 4
smérem ke klientim poSty; 2. Pretizeni pfepaZek cislo 1 a 2 smluvnimi podavateli posty
Jindfichuv Hradec 1; 3. Neefektivni nastaveni procest prepazek posSty ve vztahu Kk potiebam

klientt.

Tteti Cast prace navrhuje takové zmény, aby se posta Jindfichiiv Hradec 1 jesté vice
orientovala na zdkaznika, vyhovéla jeho potfebam a poZzadavkim a zaroven zefektivnila
sveé sluzby. V navrhu jsou doporuceni na uzavieni univerzalni poStovni ptrepazky cislo 4.
Dal§im doporucenim je pfijem zasilek smluvnich podavateli v zdzemi posSty a rozsifeni

spektra procesti univerzalnich prepazek.

Ekonomické zhodnoceni navrhovanych feseni obsahuje ¢tvrta ¢ast diplomové prace.
ZruSeni univerzalni prepazky ¢islo 4 na posté v Jindfichové Hradci 1 pfinasi firm€ Ceska
posta, s. p. rocni usporu osobnich ndkladi ve vysi 287 068 K¢&. Navrh na piijem zasilek
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smluvnich podavatelli v zazemi posty si vyzada prvotni ndklady na dovybaveni pracovisté
vypocetni technikou a vytvofeni nové pracovni pozice S trvalym pracovnim pomérem nebo s
dohodou o pracovni ¢innosti, pficemz vyhodné&jsi je druha varianta. Naklady spojené s timto
navrhem c¢ini 114 702 K¢. Jelikoz oba zminované navrhy musi byt realizovany soucasné,
ziskame celkovou ro¢ni usporu pouze ve vysi 172 366 K¢. Navrh vSak odleh¢i postovnim
prepazkam Cislo 1 a 2, které jsou poctem obslouzenych zakaznikli zna¢né pietizeny. Piepazky
budou mit vice ¢asu vénovat se jednotlivym zakaznikiim, jejich pozadavkiim po poStovnich

sluzbach a nabidce produktti alian¢nich partnerti. Timto navrhem se zamezi i1 stiZnostem na

dobu obsluhy prepazek.

Nové nastaveni procest posty Jindfichiv Hradec 1 zvysilo zatéz této posty, protoze
jeji zakladni neaktualizované nastaveni postu dlouhodobé podhodnocovalo. Pokud budeme
brat v uvahu stejné mnozstvi objemu zasilek ptfed zmeénou nastaveni procesii a po provedené

zmeéne, zatéZ posty se zvysi.

Na zékladé vyse uvedeného lze konstatovat, ze Ceskd posta, s. p. po dobu své
existence dokazala, ze je moderni obchodni i logisticka spole¢nost, kterd mé své misto na trhu
nejen prepravnich, ale i elektronickych a obchodnich sluzeb. Proto véfim, Ze i mé navrhy
vedouci k vyssi efektivité posty Jindfichiv Hradec 1 a k vyssi spokojenosti klientd budou

realizovany.

Cil diplomové¢ prace uvedeny v tvodu byl naplnén. Na tuto diplomovou praci lze dale

navazat a resit dalsi oblasti zefektivnéni poStovnich ¢innosti.
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Ziakladni rozdéleni procest

PRILOHA &. 1

Produktivni procesy Nehodnocené procesy Neproduktivni procesy
1010}Univerzilni propizka 1050|Vybirini post. schrinck sam. jizdonfpoch. 6010 Rizcnifsupervize v provom
1020fPropizka postovni spofitcly 1060|Sbémé a svoomé jizdy 6020|Ncprodukiivei Sinnosti (iklid, topeni)
1040|Pokiadna 1090|Podéini poukézck B (VT) 6030 Ostatn
1070|Kontrola dokladi 1100|Podsini zménovich souboris SIPO (VT) 6040[Rezic
1080Odchod zisilek 1130|Podini Postscrvisn
3010} T-Zpracovini zivéri a wivéri 1140|Podsini a vydej shuscbni zisilck
3020]L2 antomatizovans 2010|Hlavni preprava sif

3030}LZ pol zované

2020|Oblastni prepravai sif

3040'1.2 méni - OLZ

2030]|Okresni piepravni sif

3050}LZ ruzni - R 2040|Mazinirodni prcpravni sif
3060|Balikovi prcklidka - automatické 4010]Emitace dokladis

3070]Balikovs picklidka - polosntomatické 4080[Elcktronické shiby

3080|Balikovii preklidka - méni 4100|Datové konmaikace

3090]P - kartovini 4140|Mezziniirodni odpoZet

3100f0B, PB 4210|Piijcm uzav., vykart. a torba ziv. 2 1z
3110]Listovni Fidima strojni (antomat) 4220|Svazkovani

3120JMP-LZ prichod 4240|Vykartovéni brasen

5130fMP-1.Z odchod 4250|Zpracovini ponkizck

3140JMP - baliky prichod

4260|Opmavy dokladi

3150]MP - baliky odchod

4270|Administrativa spojeni s¢ SIPem

3160MP - EMS pchod

4280)7pracovini evidence R a TV

3170JMP - EMS odchod

4290|Einnosti spojené se SIPO ostatnim

3210|Listovai Eidima rugni + IPF (poloautom

4300 Zpracovini DDM

3220IIisInvni vypravna +méni tfid. VK +TVK

5190|Pocln'lzh1 - Ostatni

3230} Loco Hidima (VK -+ drobné LZ - méni tF

5200|Pochiizka - Smiweni

5270 T-Kontrola doklad vEetné reklamace

5220[R azvoz do odkladacich schrin

3310|Km'|nv=ini

Smll)od:'mi PII VT VAKUS

3410|Pmc. BO/PB

5250]Vydej zisilok = ciziny z coluiho skiadu

3420|Pm. Opyt

3430]Balikovs pieklsidka + bal Hid. +vjm&na o4

SMOIPYebalmn

4110JMP - ponkiizky

5010fD-Zpracovini ziviri a nzivéri

5020IZ]mlwv=ini zisilek pro odnos

SUSOIPHpmvamdumEali - ABD

5050)Zaklfidéini, naklsidka-

5060I'I“ﬁdnéni DO -0OLZ RvE. B,C

5090]Predin prevzcti Zapsani  zklid. - R

5100]Pfiprava na doruzeni Pk s penéd

5110'Z1Héd:m.i—012

5120}PHprava na dor¥cn! - neadresné zHisilky

5130|Pﬁpmvnnndom5ﬂli - noviny a &asopisy

5140]Pliprava dichodi k viplaté (poch. picp.)

5150|Prodini, picvacti - dichodi na pochizku

5160}Pockiizka - Listomi motorizovand

5170|Pockiizka - Listovni p&i

5180fPochiizka — Balikovi

5210IUmvmm' i pracovists - vyiStovimi

5230]Ulozeni do oznimench zsikck

5260fDmhé vizvy

Zdroj: Ceské posta, s. p.



Popis zakladnich proces

PRILOHA &. 2

Proces/€innost

A.posSta Zahrnuté ¢innosti
Zahrnuji se v8echny druhy prepazek (specializ. prepazky filatelie, obchodni prepazka apod.) vyjma specializované prepazky Postovni spofitelny (R4, R5), obsluha klientd u této
1010 Univerzalni prepazka pfepazky (véetné& casu, kdy nejsou klienti - vybé&r schranky na posté, uzavérka prepazky, vedeni statistiky, vyuctovani). PfepazZka (pracovisté) hromadného podani. Obsluha
prep: vSech klientl a takto specializované prepazky (véetné& casu, kdy nejsou klienti), uzavérka prepazky. Obsluha klientd hlavni pokladnou v ramci "pokladnich hodin” pro vefejnost
(hromadny prodej cenin a kolk(). Zpracovani remitendy tisku.
1020 [Prepazka Postovni spofitelny Pracovi$té specializované pfepazky CSOB: obsluha v&ech klientt u takto specializované prepazky (v&etné &asu, kdy nejsou klienti), uzavérka prepazky, vedeni statistiky.
PFidély, odvody, schodky a piebytky, objednavky pfidéli pené&z, cenin a zbozi, zalohy pro pirepazky a dorucovatele, pfriprava pené&z na dichody a poukazky, zpracovani PV,
1040 Pokladna denni a mésicéni ucetni uzavérka (finanéni a ceninova) a s ni souvisej ¢innost vé. vyudétovani s prepazkami, véetné tisku denikd a baleni dennich zasilek pro zpracovatelska
centra, vedeni statistiky, €innosti spojené s obsluhou bankomatu.
1050 Vybirani post. schranek sam. jizdou, poch. Vybér schranek samostatnou jizdou, samostatnou pochtzkou.
1060 Sbérné a svozné jizdy Svozy zasilek od zakaznikl (podle pouZivatele), jedna se o jizdu k zakaznikovi pro zasilky véetné& manipulace se zasilkami.
1070 Kontrola doklada Veskeré cinnosti spojené s kontrolou vSech provoznich dokladua a dokladu prijatych na prepazkach.
P Orazeni zasilek ze schranek, tfidéni zasilek, tvofeni svazkl, tvofeni uzavéra, tvofeni a vyprava zavéra véetné snimani zasilek, snimani na kurz, vyhotoveni pfepravnich
1080 Odchod zasilek - A P . L
dokladu, vedeni statistiky o odchozich zasilkach.
2030 Okresni pfepravni sit Clrlnonstl fpoiene syprepl:av?u v OKI"'eSI"\I prepravni siti, svozy a rozovzy nakladnich pfredméti z uréenych post (balika, uzavéru, bezpeénostnich boxt apod.). Spojeni typu "posta
posta” a "posta-postovni stiedisko”.
Zrizeni a vydani certifikatt, vedeni agendy spojené s VCA (Vefejna certifikaéni autorita), QCA (Kvalifikovana certifika&ni autorita), REP (Registrovana elektronicka posta),
4080 Elektronické sluzb INCA (Interni certifika&ni autorita). Zpracovani elektronickych a pisemnych podkladi k zvefejnéni Verejnych drazeb, Ostatnich nabidek, Vefejnych zakazek dle zakonad.
y 199/1994 Sb. v systému CADR (Centralni adresa) a Vefejnych zakazek dle zakona ¢&. 137 a 139/2006 Sb. v systému IS VZ US (Informacéni systém o vefejnych zakazkach -
uverejnovaci subsystém), zverejnéni na www strankach. Zpracovani a vydani Vypisu z aplikace CZPOINT.
5010 Zpracovani doslych zavéra a uzavéru Prevzeti zavéru véetné kontroly dle seznamu, vykartovani uzavéra, véetné tfidéni na velké kusy a svazky, vedeni statistiky o pfichozich zasilkach, véetné vazeni.
Tridéni zasilek OLZ (pripadné vyzev) do PO boxu, tfidéni zapsanych zasilek, zapis do doklada (kniha dobirek, kontrola dobirkové pk) a PC véetné tisku uhrnnych dodacich
5020 Zpracovani zasilek pro odnos listkt a tisku vyzev - u R, pfipadné ruéniho vypsani - u pk nad limit, vyzna&eni uloZnich dat na zasilky (u balikovych zasilek i idaj pro pozdé&jsi snadné vyhledani ve skladu),
uloZeni balikovych zasilek do skladu.
5030 PFiprava na doruc¢eni - ABD Snimani a zadavani udaju ze zasilek do PC, tfidéni zasilek, tisk sestav, tisk oznameni a vyzev , popf. nahrani dat pro napojené posty a predani zasilek.
5050 Zakladani, nakladka balikovych zasilek Prevzeti, tfidéni zasilek (v8ech druhu balika, EMS, CPS) dle pochizky, nakladka do vozidla.
5060 |THideni na DO - OLZ, R vé. B, C Prevzeti zasilek k tHdéni z vykartovanych uzavéra (R, OLZ v&. pk "B, "C"), tridéni zasilek na doruéné a odnosné, tridéni doruénych na jednotlivé DO (vEetné tridéni na ulice die
adres), pfipadné& na cety, predani zasilek na odnos, pfedani zasilek na DO.
5090 PFedani, pfevzeti, zaklad. - doporudené Prgvzetl zavs lek, ‘odst‘rangnl folie (SIPO - upon}ln‘ky‘). prlpacvlna kontl:ola dolalrkoveu pk u R'n‘a d?blrku, vedevrn r’ozdelov?clho archu, zapis do DK, UDL, pfedani zasilek na DO
(mimo R predané v ramci procesu 5060), zakladani ve sméru pochuzky, pripadné naplnéni tasky na doruc¢eni nebo prfedrozvoz.
5100 Pfriprava na doruc¢eni poukazek s penézi Pfedani poukazek s penézi, zapis do APOSTu, tisk sestav, prevzeti Pk, pfevzeti hotovosti na vyplatu Pk, zatfidovani dle pochtzky.
IR Prevzeti OLZ vE&. V - SIPO - doklady, pk "B", "C", a zakladani OLZ ve smeéru pochuzky, pfipadna oprava dat na zasilce, pfipadna oprava poskozené zasilky, vytvoreni svazku
5110 Zakladani - OLZ = A o = = -
OLZ na doruc¢eni, naplnéni tasky na doruc¢eni nebo predrozvoz.
5120 PFiprava na dorueni neadres. zas. Rozvvazanl sﬂvazlfuv.. ovetem m‘nOZSt\:I dosly'ch pl:op'ag?acnlchv mgterlﬁlu. jejich rvoz'tndvenn (napoclsam’) na dorvucne a odnosné, vedeni predepsanych evidenci, pfedani
dorucovateliim, jejich prevzeti dorucovateli, skladani, vytvoreni slozky, naplnéni tasky na doruéeni nebo pfedrozvoz.
5130 PFiprava na doru&eni - novin. a &as. Napocntan! tisku pro DO, popsani tisku, pFfeloZeni, pfipadné vioZeni pfilohy, zakladani ve sméru pochtzky, naplnéni tasky na doruc¢eni nebo pfedrozvoz, pfipadné vedeni
evidence tisku v programu PTISK.
5140 Priprava diichodud k vyplaté Pre’vze(l'a r?'zbale[u zasilky s’dosl‘}/ml dpklady, kontl:ola'v){pla(m?h d?kladu. §ya"zovek a dorucovacich karet k vyplatnim dokladum, pfiprava pfislusnych diachodovych doklada
k vyplat&, pFipadn& provedeni zmén a tisk sestav, pfedani na ur&ené pracovists.
5150 Predani, prevzeti dichodd na poch. PFedani vyplatnich dokladd duchodu a pené&znich hotovosti na vyplatu ddchodu, pfevzeti vyplatnich doklada ddchodu, prevzeti pen&zni hotovosti na vyplatu dachodu.
5160 Pochuzka - Listovni motorizovana Dorucovani zasilek + plnéni dalSich povinnosti v ramci listovniho motorizovaného DO (vybéry schranek uskuteénéné v ramci pochtzky, pfijem zasilek na pochtizce apod.).
5170 Pochuzka - Listovni p&si Rozv?zéni SVBZ{(ﬁI‘,‘ ovéfeni m'nont\fl’ doély'ch pr’op’ag’aénich“ ma'teriélﬂ, jejich v:oz’lfidqéni (napoél’féni') na dortjéné a odnosné, vedeni predepsanych evidenci, pfedani
dorucovatelum  ieiich pfevzeti dorucovateli kKladani vivoreni sloZi naplnéni taskv na doruceni nebo ofedrozvo
5180 |Pochtizka - Balikova Doru&ovani zasilek + plnéni dalSich povinnosti v ramci balikového DO (vybéry schranek uskute&néné v ramci pochtizky, pFijem zasilek na pochtizce apod.).
5190 Pochtizka - Ostatni Doru&ovani zasilek + plnéni dalSich povinnosti v ramci ostatniho DO (vybéry schranek uskuteénéné v ramci pochuzky, pfijem zasilek na pochlzce apod.), napf. spé&snostni
Py P
. P Doru&ovani na zakladé zvlastni dohody, sobotni doru&ovani tisku, roznaska propagaénich/informaé&nich materialt alternativni siti - NA POSTACH NEVYPLNOVAT u
5200 Pochdzka - Smluvni B - - - P > . - . . M
systemizovanych planovanych mist. Lze pouZit pouze u mimoradnych vypomoci.
- e L - Vyudtovani doru&ovatelti po pochtizce (doru&ovatel + vyadtujici), zapis do dodacich dokladti, zadani do PC, zpracovani vracenych a doslanych zasilek, uloZeni oznamenych
5210 Uzavieni pracovisté - vyudtovani Y - e P oS L A o o o
zasilek pouze na viastni posté (zasilky uloZené na jiné ukladaci posté do procesu nepatfi).
5220 Rozvoz do odkladacich schran Rozvoz brasen do odkladnych schran a odkladacich mist, v€etné& nakladky.
5 P . . P UloZeni na ukladaci posté (jiné neZ odkud byl u¢inén pokus o doru&eni) véetné predani dorucovatelem, pfevzeti nedoruc¢enych zasilek od doru€ovateltl po pochuzce, zapis
5230 UloZeni oznamenych zasilek > . P e f e 40 " . ; P M e N
uloZenych zasilek do PC, nasnimani kodud z predavanych balikt, zkopirovani dat z diskety,
- . o P . Tridéni a ukladani zasilek podle druht a skladovych ¢&isel, zapsani zasilek do evidence podle druhu, avizovani, vydej avizovanych zasilek adresatum po ukon&eném celnim
5250 Vydej z celniho skladu zasilek z ciziny o " . P g - L
Fizeni, vyprava zasilek na dost adresata na dodani.
5 Tisk druhych vyzev (balikovych, listovnich), oddé&leni, podepsani, pripadné& napsani ru¢né, predani k doruceni ¢i na odnos, tfidéni na jednotlivé DO (v&etné tfidéni na ulice dle
5260 Druhé vyzvy " .
adres) ¢i do boxu.
= - . Cinnosti tykajici se vdech pracovnikt-kontroly a oprava pomucek, seznameni s provoznimi zmé&nami, ¢innosti spojené s reklamacemi zasilek, pfiprava pracovisté apod.; a dale
6010 Rizeni/supervize v provozu P A . o - v . = . - R
cinnosti tykajici se organizacni a Fidici €¢innosti postmistra (zastupce) - personalistika, kontroly apod.
6020 Neproduktiv. &innost Uklid a topeni (pokud je v uvazku).
6030 Ostatni Ostatni &innosti.
6040 RezZie RezZie - NA POSTACH NEVYPLNOVAT.

Zdroj: Ceska posta, s. p.



