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1 Uvod

Pfedmétem (vystupem) realizované vefejné zakazky je ,Procesni audit, optimalizace a
implementace procesniho fizeni M&U CernoSice” (dale jen ,ufad” nebo ,mésto"), které bude
univerzalné aplikovatelné napfi€ organizaci.

Projekt a vystup ztéto d&asti je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu,
prostfednictvim Ministerstva prace a socialnich véci, operacniho programu Zaméstnanost,
Cislo vyzvy: 080 - Vyzva pro uzemni samospravné celky (obce, kraje a sdruZeni a asociace
UsC), nazev projektu: Oteviené mésto Cernosice, Cislo projektu:
CZ.03.4.74/0.0/0.0/17_080/0010044.

Nastavovani procesniho fizeni je prostfedkem k zavedeni jednotnych, efektivnich a
transparentnich procesu napfi¢ celym Uufadem. Procesy (jak jsou popsany ve vystupu €asti 1)
jsou definovany jako sled ¢innosti a krokd, vykonavanych paralelné nebo sekvenéné,
manualné nebo s vyuzitim informaéni podpory, kdy dochazi k transformaci vstupl na vystupy
s pfidanou hodnotou pro vnitfni nebo externi klienty.

Tento vystup je zpracovan dle pozadavku smlouvy, konkrétné ¢asti 2: Implementace opatieni
a SW rozhrani — Nastroj pro procesni Fizeni

Implementace nastroje navazovala na vystupy z ¢asti 1 - Analyzu a vytvofeni mapy vSech
procesu v organizaci dle stavajici situace, s naslednym detailn&jSim rozpracovanim 6

= obéh pisemnosti (spisova sluzba);

= adaptace zaméstnance (nahrazena pavodni oblast vefejné zakazky);

= evidence majetku;

= projektové fizent;

= Fizeni a kontrola hospodareni pfispévkovych organizaci;

» interni komunikace Utvar(i (nahrazena plvodni oblast udélovani grantll mésta).

Nasledné také na vystupy z ¢asti 2 — Navrhy implementace opatfeni a jejich vycet, vCetné
tvorby implementaénich karet a prioritizace implementace opatfeni dle moznosti ufadu. Dale
pak v souladu se smlouvou byla v etapé €. 2 zahajena implementace SW rozhrani pro fizeni
procesu Uradu.
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SW nastroj pro implementaci procesniho fizeni (TAS)

Pro fizeni implementace procesniho fizeni na mésté byl zvolen nastroj Team assistant (TAS).
Veskera dokumentace (obsahujici procesni diagramy) v nastroji naplfiuje notaci BPMN 2.0.

Pro oblast informaéni podpory je kli€covym predpokladem pro uspésné nastaveni a
funkénost procesti zavedeni a kontinualni rozsifovani funkénosti softwarového nastroje
pro Fizeni procesu.

Nastroj TAS, ktery umoZni automatizovat vybrané procesy pomoci nastaveného workflow.

2.1

AN

X X X

2.2

Klicové aktivity, které byly v TAS realizovany
Implementace SW prostfedi v ramci Ufadu a jeho spusténi;
Nastaveni roli, zodpovédnosti v ramci organizace fizeni procesu;

Implementace jednotlivych Sablon vybranych v navaznosti na analytickou Cast a
definované implementacni kroky v etapé €. 2 (transformace vybranych procesu);

Nastaveni 28 uzivatelskych ucta;
Nastaveni 3 administratorskych uétu;

Kapacitné je systém dimenzovan pro vice nez 1000 uzivatell (zavisi pouze na
potfebach uradu);

Probéhlo Skoleni administratort systému (2x)
Pribézné probiha skoleni uzivatell systému;
Byl pfedan manual pro administratory (implementovan pfimo v TAS);

Byl pfedan manual pro uzivatele (implementovan pfimo v TAS).

Implementované funkcionality TAS
Tvorba pfehlednych procesnich map;

Zobrazeni atributl popisujici jednotlivé procesy;
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Pfifazeni odpovédnosti a jasné definovani ¢innosti v daném procesu (kompetenéni
model);

V rdmci definovanych Sablon tvorba a analyza vazeb v jednotlivych procesech;
Mé&reni vykonnosti procesl (zejména z pohledu ,&asu®, poctu vystup(, plnéni zadanych
ukol();
Automatizované schvalovani v ramci definovanych procest;
Automatizace predavani (v€etné workflow elektronickych dokumentu);
Hlidani termind, ukolu a jejich pfipominani:

0 kdy po spusténi pfislusného procesu je informace automatizované predana (v

pfipadé potreby i s pfilohou ¢i odkazem na DMS, kde je pfiloha uloZzena) dalSim
zaméstnancim, ktefi mohou mit rizné role:

= Schvalovaci;
= |nformadni;
= Pozadavek na doplnéni i zpracovani.

MozZnost TAS propojit na stavajici spisovou sluzbu, &i datovou schranku.
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3 Praktické ukazky implementace

V navaznosti na pozadavky smlouvy jsou nize uvedeny a dopinény praktické ukazky
z implementovaného nastroje TAS v prostiedi Gfadu.

NiZze jsou vlozeny ,screenshoty“ pfimo z prace v nastroji TAS, pfihlaseného uzivatele a
zaroven administratora a procesniho manazera pana Michala Gregusky (viz pfihlaseny
uzivatel vlevo nahofre).

v

Vlevo na obrazku €. 1 je zobrazena lista s kontextovou nabidkou funkcionalit. Konkrétni
obrazek ukazuje mozZnosti administratora pracovat s uzivatelskymi ucty, zaroven zobrazuje
seznam vSech uzivatell, ktefi maji v nastroji zfizen ucet. V aktualni verzi je vloZzeno 28
uzivatelskych ucta (v€éetné obecnych jako jsou ,admin“ &i ,support®).

f Usivatelé x +

- X
&« c @ cernosice.teamassistant.cz/users o Y+ OHE » 0 H
Py
L i Q & ﬁ’ i gg Michal Greguska  |—>
CERNOSICE o Q‘ — - E
& Domi UZivatele Privodci ¥+ PFidat do oblibenych
- . .
Newpiead - zivatelé
AN 8 ~7
{nr Demu Evidovani  Smazani Dlerolf  Dle organizace I Pfidat Filtrovat
Ukoly
’—j Pipady 1 ADMIN Admin Admin |
82 BARTUNEKM Milan &
g Prehledy 83 BLAZENINP Pavel
2 RBRADAC Roman
b 63 DRAHOKOUPILOVA] tha Drahokoupilova
Reporty ° : J ! oupiiovs
64 FIALOVAM Markéza Fialové
. 65 FORMACKOVAM Monika
Sablony . Onde;
foa o 67 Micha michal.gregu
@ Planovani 68 Radek radekha
102 Markéta marketa,jand
Pl 60 Ji Jirének jirjiranek@
. 70 KONRADOVAM Marie Konradoua
r@ Role 71 KORINEKF Filip Kofinek
72 KUZELOVAV Viadislava Kazelov
E&‘ Org. struktura 22 SUPPORT NEIT Support Neit
73 PELESKOVAP Pecra Peleskovs
Uddlosti 74 PETELIKOVAR Renéta Pecelikové renara.petelikova
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Obréazek 1 — Zalozka ,UZivatelé“ se seznamem aktualnich uzivatelskych uctd v nastroji TAS za urad

DalSim konkrétnim vystupem, ktery by vytvoien v nastroje TAS jsou Sablony (viz obrazek &.
2). Funkce Sablon je implementace fizeni procest (v navaznosti na pozadavky a doporuceni
z ¢asti 1 a 2). Aktualné jsou v nastroji TAS implementovany Sablony:

- Jednani (proces ,Interni komunikace®, ,Rizeni a kontrola pfispévkovych organizaci®)

- Novy ukol (proces ,Interni komunikace®, ,Projektové fizeni®, ,Obéh pisemnosti)

- Smlouva (proces ,Ob&h pisemnosti“, ,Rizeni a kontrola pFisp&vkovych organizaci®, ,Nastup
nového zaméstnance®)

- Smlouva — obecné upozornéni (proces ,Obéh pisemnosti“, ,Evidence majetku®, ,Interni
komunikace").

Jednotlivé Sablony po jejich otevieni fidi celé workflow definovaného procesu (&i jeho ¢ast),
vCetné komunikace s uzivateli, potfeby schvalovani &i pFfedavani vlozenych pfiloha
(elektronickou formou komunikace).
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Obréazek 2 — Seznam implementovanych Sablon fizeni procesu ufadu v nastroji TAS

Kazda z uvedenych Sablon je definovana v rdmci procesniho diagramu, ktery je zpracovan
v nastroji TAS v souladu s pozadavky notace BPMN 2.0, a dalSich vstupnich dat. Na obrazku
€. 3 je dale vidét, ze kazda Sablona se sklada z definované ,Hlavicky*, ,Ukold*, .,Proménnych®,
LSStava®, |, Tisku“ a ,Grafu”.
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Obréazek 3 — Procesni diagram — $ablona ,Smlouvy“ v notaci BPMN 2.0 implementovana v nastroji TAS

©
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Obrazek €. 4 zobrazuje implementovanou Sablony ,Jednani“, kde jsou zobrazeny veSkeré
procesni kroky a definované ,rozhodovaci“ brany.
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Obréazek 4 — Procesni diagram — Sablona ,Jednani“ v notaci BPMN 2.0 implementovana v nastroji TAS

Nasledujici obrazek €. 5 zobrazuje implementovanou Sablonu ,Novy ukol®, ktera je univerzalné
vyuzitelna napfi¢ v8emi utvary, kdy v ramci proménnych jsou definovany urovné fizeni, které
Ukol zadavaji.
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Obréazek 5 — Procesni diagram — $ablona ,Novy Gkol“ v notaci BPMN 2.0 implementovand v nastroji TAS
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V ramci nastroje TAS lze vyuzit ,sdileny“ prostor, tzv. ,vefejné soubory®, aktualné jsou
v daném prostoru uloZzeny manualy / pfiru¢ky pro uzZivatele a administratory. Na obrazku €. 6
je zobrazena dostupnost ,Priru¢ky uzivatele TAS“ v pdf souboru, ktera je pfistupna vSem
registrovanym uzivatelim v systému.
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Obréazek 6 — Cést ,Verejné soubory“s dostupnou uZivatelskou priruckou pro registrované uzivatele TAS
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4 Zaver
Pro plnou funkénost a implementaci automatizace procesu je pfislusny procesni nastroj TAS
nezbytnou nutnosti.

Procesni manazer ma aktualné po implementaci nastroje v prostfedi ufadu moznost do
implementovanych procesnich Sablon vstupovat a upravovat procesy dle zménovych
pozadavk, stejné tak tvofit nové ,$ablony“ procesl k automatizaci.

Nastroj TAS pIné umoZznuje na zakladé pfidani ¢i odebrani mist (aktivit) a moznosti definovani
procesU a nastaveni pravidel pro danou aktivitu velmi efektivni Fizeni procesu.
Pro dalSi rozvoj fizeni procest je nutné prubézné Sablony aktualizovat o pozadavky na

automatizaci procesl, kdy toto probiha v navaznosti na identifikovani vhodnych procest
k automatizaci, tvorby pfislusné ,Sablony“, nastaveni pravidel a spusténi pilotniho provozu.

K vySe uvedenym aktivitAm budou v ramci Casti 3 projektu dale poskytovany ze strany
dodavatele prubézné konzultace a budou pokracovat Skolici aktivity.

10
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