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ANOTACE

Predmétem bakalarskeé prace ,, Optimalizace obéhu ucetnich dokladii* je vyhodnotit stavajici
postupy pri obéhu ucetnich dokladii a podat navrhy a doporuceni k jeho optimalizaci. Tato
prace je clenéna do ctyr hlavnich kapitol. Teoreticka cast popisuje zakladni pojmy a definice,
které se tohoto téematu tykaji, vcetné elektronického ucetnictvi. V prakticke casti je predstavena
spolecnost MANAG a.s. Prakticka cast je zamérena na analyzu soucasného stavu obéhu
ucetnich dokladii a nasledného doporucent ke zlepseni stavajici situace podniku.

KLiCOVA SLOVA
Ucetni doklad, obéh dokladii, faktura, materidl, spolecnost.

TITLE

Optimization circulation of accounting documents

ANNOTATION

The goal of the submitted thesis ,, Optimization circulation of accounting documents* is
evaluate existing procedures in documents circulation give proposal and recommendations to
optimatizion. This work is divided into four chapters. The theoretical part describes the basic
concepts and definitions which are concerning in the theme, including electronic accounting.
This section introduces the company MANAG a.s. The practical part is focused on analysis of
the present state of optimization circulation of accounting documents and following
recommendations to improve situation of the company.

KEYWORDS

Accounting document, documents circulation, invoice, material, company.
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UvVOD

Vseobecné ucetni zasady tvofi zéklad ucetnictvi. Mezi vS§eobecné ticetni zasady dle zakona
¢. 536/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozd&jsich predpist patii princip dokumentace, ktery je

charakteristickym rysem tcetnictvi a zdkladni podminkou prukaznosti ucetnictvi.

Obé¢h ucetniho dokladu je cesta od jeho vystaveni nebo obdrzeni az po archivaci a skartaci.
Neprobiha ve v§ech spole¢nostech stejné€, zalezi na druhu dokladu a organiza¢nim uspotfadanim
ucetni jednotky. Ob¢éh ucetnich dokladli urcuje, ve které fazi ob€hu, kterymi pracovniky,
Vv jakém rozsahu a jakym zplsobem se ucetni doklady zpracovavaji a piezkuSuji.
Vnitropodnikové smérnice plni Glohu konkrétnich pravidel, kterymi se musi fidit vSichni
pracovnici. Zejména vnitropodnikova smérnice pro ob&h ti€etnich dokladil je pro podnik jeden

vvvvvv

nafizena.

Téma Optimalizace obéhu ucetnich dokladii jsem si vybrala, protoze m¢ zajimala
skutecnost, jak moc se li§i teorie ob&hu ucetnich dokladli od praxe v konkrétnim podniku.
K tomuto ucelu jsou ziskany potiebné informace od spole¢nosti MANAG a.s., kde je provedena

analyza ob¢hu urcitych typt ucetnich dokladu.

Cilem prace je vyhodnotit stavajici postupy pri obéhu tucetnich dokladid a podat

navrhy a doporuceni k jeho optimalizaci ve vybraném podniku.

Tato bakalaiska prace je rozd€lena do dvou hlavnich ¢asti. Prvni ¢ast je teoretickd a druha
prakticka. V teoretické Casti jsou vysvétleny zakladni pojmy a definice. Druha kapitola
V teoretické Casti je vénovana ob¢hu ucetnich dokladl, jsou zde popsany kroky od vystaveni
ucetniho dokladu az po jeho skartaci. Také je rozebran vyznam vnitropodnikovych smérnic.
Posledni kapitola teoretické ¢asti se zaméfuje na soucasny trend, jakym je elektronizace
ucetnictvi. Zde jsou vysvétleny zdkladni pojmy a uvedeny néckteré zpiisoby vymény dat
elektronickou formou a také informace o moznostech archivace dokumentl v elektronické
podobé. Pii zpracovani prace bylo vychdzeno z dostupné odborné literatury, legislativnich

norem a aktudlnich ceskych ¢lankli zvefejnénych na internetovych strankach.

Druha ¢ast bakalaiské prace je zaméfena prakticky. V uvodni ¢asti je predstavena spole¢nost
véetné jejiho pfedmétu podnikani a organizaéni struktury. Nejvétsi ¢ast této kapitoly tvori
analyza ob&hu ucetnich dokladl. V samotném zavéru je celkové zhodnoceni analyzy s podanim

navrhu a doporuceni k optimalizaci.

-11 -



1 ZAKLADNI POJMY A DEFINICE

1.1 Uéetni doklady

Ugetnictvi v Ceské republice je upravenou soustavou piedpisti na trovni zdkond a k nim
pfidruzenych norem. Tyto normy ve svém komplexu vytvateji u¢etni systém. Zakladem Ceské
ucetni soustavy je zadkon o ucetnictvi (zdkon ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist)
a v n¢kterych oblastech také zakon 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich
predpist. Na tyto dva zakony déle navazuje n€kolik dalSich zakoni a norem, které jsou vécnym

podkladem pro tcetnictvi. [12, str. 87]

Ugetni doklad 1ze definovat jako: ,, Pritkazny iicetni zdznam, ktery informuje o vzniku urcité

ucetni operace, registruje ji a nasledné overuje.* [24]

Ugetni doklad je tedy zakladem veskerého uétovani do Gdetnich knih a zaroveti i zdkladem

prikazného a spravného ucetnictvi

1.1.1 Ué&etni zaznam

Ugetni zaznamy v sobé zahrnuji veskeré pisemnosti, které se tykaji udetnictvi. V praxi se
nejCastéji setkavame s tcetnimi zaznamy, které jsou nositeli souhrnnych informaci a témi jsou
ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
G&etni zavérka a vyroéni zprava. Uéetni zdznamy mtizou mit jako detni doklady vice forem.

[11, str. 46]

1.1.2 Ué&etni obdobi

Ucetni obdobi lze charakterizovat jako ¢asové obdobi, ve kterém probihaji bdZné Gcetni

operace. Na konci kazdého ucetniho obdobi sestavujeme ucetni zavérku.

Zakon o uUcetnictvi definuje v § 3 odst. 2 Ucetni obdobi jako: ,, Nepretrzité po sobé jdoucich

dvandct mésici. “ [24]

., Ucetni obdobi se bud’ shoduje s kalenddinim rokem, nebo je hospoddiskym rokem.* To
znamena, ze hospodaiskym rokem je ucetni obdobi, které¢ mize zacit prvnim dnem jiného
mésice, nez je leden. [11, str. 14]

1.2 Vyznam ucetnich dokladu

Ucetni doklad je prvotni ucetni zaznam. Tento doklad nidm poskytuje vétsi prostor pro

vysvétleni a popis uéetniho piipadu nez je k dispozici v uéetnich knihach. Udetni zapis musi

-12 -



byt srozumitelny nejen ucetni jednotce, ale i1 externim uzivatelim ucetnictvi. Ucetni doklad

prokazuje obsah ucetniho pfipadu zaznamenany v ucetnictvi.

Zakon o uletnictvi v § 11 odst. 2: ,, Uklada ucetnim jednotkam povinnost vyhotovovat ucetni

doklady bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti, které maji prokazovat. *“ [24]

Smyslem tohoto pozadavku je, aby ucetni doklady byly vyhotovovany v dostate¢ném
Casovém predstihu, ktery umozni jejich v€asné zaucétovani a nasledné predani vystupl
Z Gcetnictvi (Gcetni zaverky, danova tvrzeni) ve stanovenych terminech. [12, str. 87]

Zakon také ukladd povinnost uctovat na zaklad¢é ucetnich dokladt. Doklad je prikazny
ucetni zaznam s urcitymi povinnymi nalezitostmi. Miize mit pisemnou nebo technickou formu.
Za pisemnou formu se povazuje uetni zdznam provedeny napt. rukopisem, psacim strojem,
vystupnim zatizenim vypocetni techniky. Naopak za technickou formu povazujeme uUcetni

zédznam provedeny elektronickym zplisobem, ktery umoziuje prevedeni do formy, kde je jeho

obsah pro fyzickou osobu ¢itelny. [16]

,, Ucetnictvi se vede na podkladé pravdivych, presnych a véasnych dokladii a zachycuje

pribeh vetsiny hospodarskych cinnosti v souladu se skutecnosti. *“ [24]
V ucetnich dokladech se zaznamenavaji:

o, hospodarské operace, které znamenaji zmény v majetkovych polozkach, zavazcich,

viastnim kapitalu, ndakladech a vynosech ucetni jednotky,

e ucetni operace, ktere vyplyvaji z techniky ucetnich zapisii, opravy chybnych ucetnich
zapisu, ucetni prevody pri uzavérce. “ [24]
1.3 Typy ucetnich dokladi
Ugetni doklady se v praxi déli podle dvou zékladnich hledisek:
e podle ptivodu dokladu
e podle poctu tcetnich piipada

Z hlediska ptivodu rozliSujeme tcetni doklady vnéjsi, mezi které patii naptiklad FAP nebo
VBU, které ovétuji provedeni tidetnich operaci a vnitini, jejichz typickym piikladem je FAV.
Rozdéleni dokladii zde zavisi na tom, jestli se ucetni pfipad vztahuje pouze k internim

zaleZitostem Ucetni jednotky nebo jeji ramec presahuje a dochazi ke vzniku s vnéjSim okolim.
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Podle poctu ucetnich piipadi ¢lenime Gcetni doklady na jednotlivé, kterymi se zachycuje
pouze jedna ucetni operace, a sbérné pomoci kterych dokladame nékolik stejnorodych
hospodaiskych operaci. Shrnovani tcetnich dokladt je vSak omezeno ¢asovym horizontem

jednoho mésice. [12, str. 88]

Nasledujici schéma zachycuje typy ucetnich dokladu a jejich rozliseni.

Typy uéetnich dokladi

ptuvod dokladu: pocet piipadi: forma:

vnéjsi

Obrazek 1: Schéma typu tcetnich dokladu
Zdroj: viastni zpracovani podle [9]

1.4 Nalezitosti ucetnich dokladu

Zakon o ucetnictvi piedepisuje, co by mél ucetni doklad obsahovat, aby se stal pritkaznym

prostifedkem. Mezi povinné nalezitosti patii [24, 9, str. 37]:

a) oznaceni dokladu — veskeré doklady jsou oznaCeny zpisobem zabezpeCujicim vazbu

mezi jednotlivymi doklady a Gi€etnimi zapisy v ucetnich knihach

b) obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky — pokud nevyplyvaji z ucetniho dokladu

nepiimo
C) penéini Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadireni mnoZstvi
d) okamZik vyhotoveni uicetniho dokladii

e) okamZik uskuteénéni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamZikem vystaveni — neni-

li shodné s okamzikem vyhotoveni uc¢etniho dokladu
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f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zdznam 0S0by
odpovédné za jeho zauctovani - osoba odpovédnd za Ucetni ptipad by méla rucit za

vécnou spravnost ucetniho pripadu

Vsechny doklady, které ucetni jednotka obdrzi, musi byt oznaceny takovym zplsobem,
ktery zabezpeci vazbu mezi jednotlivymi doklady a t¢etnimi zapisy v ti€etnich knihach. Tento

krok vede ke splnéni jedné z podminek prikaznosti ticetnictvi.

Maximalni doba splatnosti faktur dle nového obcanského zakoniku je, pokud neni splatnost
sjednana smluvnimi stranami, piesn¢ 30 dni. Bezproblémove lze sjednat splatnost max. 60 dni,
ale 1 krat$i nez 30 dni. Splatnost faktur delsi nez 60 dnti Ize sjednat pouze za situace, pokud toto
ujednani nebude vici véfiteli hrubé nespravedlivé. Tyto podminky plati pro spolecnosti, které

nejsou vefejnopravnimi korporacemi. [16]

1.5 Obsah ucetniho pripadu

,»Obsah ucetniho pripadu vystizné a srozumitelné popisuje ucetni pripad, ktery ucetni doklad

prokazuje.“ [11, str. 104]

Ucastnikem G&etniho ptipadu je uéetni jednotka a jeji dodavatelé, odbératelé, banka apod.
Déle se mize jednat o ucastniky v ramci ucetni jednotky, tento piipad se odehrava mezi

jednotlivymi organiza¢nimi slozkami (zavod, divize, stfedisko). [11, str. 104]

1.6 Okamzik vyhotoveni a uskute¢néni ucetniho dokladu

Okamzik je zpravidla vymezen dnem, kdy byl ucetni doklad vyhotoven. Také pro okamzik
uskutecnéni ucetniho ptipadu ucetni jednotka uziva den, kdy se realizoval. Jestlize je ucetni
doklad vyhotoven ve stejny den, kdy se uskutecnil, postaci uvedeni jednoho data za vyhotoveni

a za uskute¢néni. [12, str. 90]

Vyhotovovat ucetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi skute¢nosti, které se jimi
zachycuji, neznamenaji povinnost, aby ucetni doklady byly vyhotovovéany ihned, ale v rdmci
ur¢ité lhuty, ktera je pfiméfena a predem stanovena ve vnitini smérnici uéetni jednotky.
Ucetnim dokladem nejsou FAP, paragony, PPD ani FAV samy o sobg, ale stavaji se jimi aZ po

doplnéni vSech skutecnosti vyZadovanych zdkonem.

Ucetni doklad se v kazdém podniku vyhotovuje riiznym zptisobem. V malém podniku,
vyhotovuje doklady jeden povéteny pracovnik, nejcasteji i€etni nebo piimo majitel. Ve velkém

podniku vystavuji rizni pracovnici rizné druhy tcetnich doklada. [7]
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Vyhotoveni u€etniho dokladu se fidi nasledujicimi pozadavky [3]:

- ,,pravdivost (doklada pouze skute¢né provedené operace, nebo ty které nastanou)
- trvalost zaznamii (ischova po stanovenou dobu)

- spravnost (neobsahuje chybné udaje)

- uplnost (obsahuje veskeré informace)

- (Citelnost (prevoditelny vzdy do ¢itelné formy)

- ucetni doklady musi byt vhodné usporadany.*

1.7 Podpisové zaznamy

vV s

Nalezitosti ucetnich dokladii mohou byt zachyceny i na jinych nez ucetnich pisemnostech, napt.
na objednavkach, smlouvach, vydejkach, pokud jsou podkladem pro zhotoveni ucetniho
dokladu. Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, proto zékon pozaduje, aby G&etni doklad

obsahoval podpisovy zaznam [3]:
»0S0by odpovédné za ucetni pripad (osoba, kterd napt. material objednala, prevzala)
- osoby odpovédné za zauctovani ucetniho piipadu* (ptisluSny pracovnik uctarny)

Formy podpisového zaznamu délime na vlastnorucni podpis, ktery se pouziva u listinné

formy, uznavany elektronicky podpis a obdobny ucetni zdznam v technické formé. [12, str. 91]

Utetni jednotky maji povinnost stanovit vnitinim piedpisem opravnéni, povinnosti
a odpovédnost osob v ucetni jednotce vztahujici se k ptipojovani podpisového zdznamu nebo
identifika¢niho zdznamu a to takovym zpiisobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé
odpovédnost jednotlivych osob za obsah uUcetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené

podpisové zaznamy piipojeny. [18, str. 74]

1.8 Oznaceni uc¢etniho dokladu

Oznacenim Ucetniho dokladu se rozumi uvedeni jeho druhu a pofadového cisla. Zakladni

druhy dokladit mizeme rozdélit nasledujicim zpusobem [12, str. 8]:

1) pfijata faktura za dodavku sluzeb, zasob, dlouhodobého majetku. Na zaklad¢é tohoto
dokladu vznika Gi¢etni jednotce povinnost zaplatit dodavateli za provedené prace, sluzby,

dodavky zbozi nebo materialu,
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2) vydanda faktura slouzici k vyaétovani poskytnutych sluzeb a jinych sluzeb. Podle
konkrétni dodavky je nutné k faktuie dolozit ptilohy, napt. vydejky, soupis provedenych

praci, dodaci list,

3) bankovni vypisy prokazujici pohyby penéznich prosttedkt na béznych, kontokorentnich,

spoficich, terminovanych, ivérovych a jinych,

4) prFijmové a vydajové pokladni doklady dokumentujici transakce uskutecnéné

v hotovosti,

5) piijemky a vydejky zasob dokladajici zmény stavu skladovych zasob,

6) dalsi doklady, nejriznéjsi druhy vnitinich ucetnich dokladu, pro prokazovani zauctovani

odpisti, DNM a DHM, zatc¢tovani mezd.

Pro oznaCovani druhu ucetniho dokladu pouzivaji ucetni jednotky zkratky nebo Ciselné
koédy. Rozhodovani o oznaceni druhu dokladu zkratkou nebo ciselnym kédem je plné
v kompetenci kazdé ucetni jednotky. Kvuli srozumitelnosti Gcetnictvi je nutné, aby kazda
ucetni jednotka své pouzivané zkratky nebo Ciselné kody popsala ve svém vnitinim ptedpisu

(smérnici).

Diilezitym faktorem je také pouzivany software na vedeni ucetnictvi, ktery nékdy neumozni
oznadovat doklady zkratkou, ale pouze &iselnym kodem. Cislovani dokladi se provadi
chronologicky v ¢iselné tadé, ktera je samostatna pro kazdy druh dokladu a kazdé ucetni
obdobi. To znamena, Ze prvni ptijmovy doklad ma ¢islo jedna a pokracuje se v ¢islovani az do

konce tcéetniho obdobi. [12, str. 8]
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V tabulce ¢. 1 jsou uvedeny nejcastéjsi pouzivané ucetni doklady:

Tabulka 1: Hospodaiské operace

Priiklady hospodarskych operaci a piislusené ucetni doklady
Nékup materidlu od dodanltele na fakturu FAP, VPD
nebo hotove
Prodej vyrobku FAV
Trzby za zbozi v hotovosti PPD
Vydej materidlu ze skladu vydejka
Prevzeti zbozi na sklad prijemka
Odpisy dlouhodobého majetku VvUD

Zdroj: viastni zpracovani

1.9 Forma ucetnich dokladi

Podle zakona o ucetnictvi rozlisujeme tii mozné formy ucetniho dokladu [12, str. 88]:
>, listinnd — tato forma dokladu je vyhotovena v pisemné podobé tiskem a psanim
» technicka — vetsinou doklad, ktery je zpracovany v ramci ucetniho software

» smisena — ucetni doklad v pisemné podobé obsahujici informaci, ktera je citelna

pouze za pouziti dalsiho zarizeni (¢arovy kod, magneticka paska). “

1.10 Stupné schvalovaciho procesu ucetnich dokladu

Zakon o ucetnictvi také uklada jako obligatorni nalezitost ucetniho dokladu (vedle jinych)
pouze podpis osoby odpovédné za Gcetni piipad a osoby odpovédné za zatctovani dokladu,
proto je ziejmé, ze se tento zakon nevztahuje jen na ucetni jednotky, které maji stovky nebo
tisice zaméstnancti, ale i na U€etni jednotky, které maji €asto jen jedinou fyzickou osobu jako
zaméstnance v 0sob& podnikatele. Proto rozvedeni povinnosti ¢i ukonil spojenych s ucetnim
dokladem a jeho zalictovanim zdvisi jen na pfistupu rozhodnuti i€etni jednotky. Pouze na ni
zalezi, do jakych ¢i do kolika stupiii rozdéli schvalovaci proces a to bud’ vSeobecné anebo

specialn€ podle konkrétnich druhti Gcetnich dokladi.

V souvislosti se schvalovacim procesem a jeho strukturou je tieba dodat, Ze ucetni jednotka
ma plnou pravomoc v ramci své piisobnosti rozhodnout téZ o podpisovych limitech v K¢ a ur¢it
jednotlivé pracovniky, vécné odpovédné za jednotlivé stupné téchto limitl, tykajicich se

konkrétné druht ucetnich ptipada. [18, str. 75]
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U dodavatelskych faktur miize byt rozdéleni nasledovné:

Tabulka 2: Podpisové limity u dodavatelskych faktur

Druh ucetniho piipadu Cistka v K& Odpovédna osoba
dodavatelské faktury do 10 000 Manazer
10 000 - 100 000 Senior manazer
100 000 - 1 mil. Partner
nad 1 000 000 Vedouci partner

Zdroj: viastni zpracovani podle [18]

1.11 Spravna technika uctovani

V Ucetnictvi se zachycuji U€etni operace v ti€etnich knihdch a to jak z hlediska ¢asového
(v denicich) tak z hlediska vécného (na uctech hlavni knihy a v knihach analytické evidence).
S vyvojem ucetni praxe se rozsifovaly pocty i druhy tcetnich knih a ménila se jejich forma
i Gprava. Soucasné se utvaiely urCité zptusoby komplexniho zachycovani ucetniho piipadu

s charakteristickymi znaky, které nazyvame ucetnimi formami. [18, str. 60]

1.12 Chyby v uéetnich dokladech

Ucetni jednotka povinna vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy
obraz o hospodateni dan¢ho podniku. Nespravnosti v ti¢etnictvi mohou vznikat ve vSech fazich
sbéru a zaznamenavani ucetnictvi. Jedna se o chyby v ucetnich dokladech, ucetnich uzavérkach,

inventarizac¢nich zpravach apod.

Pti vytvareni Gcetniho dokladu se muze stat, ze doklad obsahuje chybny udaj. To vede

k nespravnosti ucetnictvi. Ke vzniku chyby muize dojit védomé, nevédomé nebo z nedbalosti.

Védoma chyba je zplisobena zdmérem zakryt néjakou skutecnost ¢i ziskat urcitou vyhodu,
které by ucetni jednotka nedosahla bez poruseni pravnich predpisi. Nevédoma chyba mulze
vzniknout z mnoha divodu. Jeden z divodu je nedostate¢né odborna kvalifikace pracovnika.

Chyby z nedbalosti vznikaji z nesoustiedénosti a koncentrovanosti na vykonavany ukol. [1]
Konkrétni druhy chyb, které se vyskytuji v ucetnich dokladech dle Trupla a Horada [21]:
a) ,, nespravné uvedeni penézniho udaje
b) nesprdavné oznaceni ucetniho dokladu
C) chybna identifikace ucastniki ucetniho dokladu
d) chybéjici udaje o mnozstvi
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e) neuvedeni data vyhotoveni ucetniho dokladu

f) neuvedeni data uskutecnéni ucetniho pripadu

1.12.1 Oprava ucetniho dokladu

Pokud se v ucetnim dokladu zaznamena chyba, je potieba ji co nejrychleji opravit. Kazdou
opravu by méla ucetni jednotka provadét bez zbyte¢nych odkladi a to od chvile, kdy byla urcita
chyba zjisténa. Déle je nutné stanovit osobu odpovédnou za provedeni opravy, zaznamenat

datum provedeni opravy a obsahy tc¢etnich zdznamii pted i po opravé.

Opravit ucetni doklad mizeme dvéma zpisoby. Dokladovy (i€etni) zplisob znamena, ze
vystavime novy nebo opravny doklad s tim, Ze je nutné udélat vzijemné odkazy na dané
doklady. To znamena vyznacit ¢isla jak na opraveném tak chybném dokladu. V ptipadech, kdy
opravy ucetnich dokladl se provadi skrtnutim chybného udaje jednou ¢arou, aby ptivodni tida;j
zustal Citelny, a nad néj napiSeme udaj spravny. K této opravé je nutné uvadet datum, kdy byla

oprava provedena a podpis 0soby, ktera tuto opravu provedla.

Provadéni oprav zavisi na typu ucetniho dokladu. Naptiklad nelze opravovat chyby, které
vzniknout na bankovnim vypise, v takovém piipad¢ je potfeba vypis reklamovat u konkrétni
pobocky banky ¢i si vyzadat vypis novy. Podobné se postupuje i v situaci, kdy je objevena
chyba v externim dokladu od jinych subjekti, takovy doklad je zpravidla vracen a opraven jeho
vyhotovitelem. [1, 11, str. 105]
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2 OBEH UCETNICH DOKLADU

Pod pojmem obéh ucetnich dokladi si predstavime proces od vyhotoveni tcetniho dokladu
az po jeho skartaci. Tento proces neprobihd ve vSech ucetnich jednotkéach stejné, zalezi na
organiza¢nim uspoiradani. Uéetni doklady vznikaji na riiznych organizaénich mistech podniku

a na tomto procesu se podili cela fada pracovniku. [2]

Cilem ob¢hu dokladu je: ,, Zabezpecit véasnost a dochvilnost uctovani ucetnich dokladii
a vytvorit predpoklady K tomu, aby ucetnictvi podniku bylo spravné, uplné, pritkazné, véasné

a dochvilné. “ [7]

Obéh ucetnich dokladl se fidi vnitfnim organizaénim ptedpisem, ktery obsahuje pravidla
pro vystavovani, pfezkuSovani, ovéfovani a uloZeni ucetnich dokladd. Stanovenim téchto
pravidel tak ob&h ucetnich dokladii propojuje jednotlivé faze zpracovani s pozadavky na

dochvilnost a spravnost. [11, str. 81]

2.1 Kroky obéhu dokladu

1) vystaveni nebo pfijeti dokladu

2) ttidéni a Cislovani

3) kontrola spravnosti — vécna a formalni

4) zajiSténi spojitosti mezi icetnim dokladem a ucetnim zapisem
5) zauctovani

6) archivace

7) likvidace

U ptijatych faktur je potieba faktury roztfidit na faktury za zbozi ¢i material z tuzemska,
zEU a dovozu na faktury piijaté za sluzby atd. Nasledn¢ musi byt vhodnym zptsobem
oznaceny interni ¢iselnou fadou. Odpovédny pracovnik za pievzeti dokumenti provede zapis
do knihy doslych faktur, ptipadné zaeviduje do podnikového systému. Poté se faktury doruci

odpovédnému pracovnikovi (oddé€leni), ktefi ovéii vécnou spravnost. [12, str. 94]
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Na nasledujicim obr. €. 2 je zachycen proces obéhu ucetnich dokladl od jeho vystaveni nebo

ptijeti az po likvidaci.

Vystaven
nebo piijeti

Likvidace ?}'1def].l 2
cislovani

Ovéfeni
Archivace spravnosti

udaju

~

Zauétovani

Obrazek 2: Schéma obéhu ucetnich doklada

Zdroj: viastni zpracovani

2.1.1 Vécna a formalni kontrola

Kontrola spravnosti se d€li na vécnou a formalni. Vécna kontrola spociva v ovéieni, zda
jsou zaznamenany informace o ucetnim piipadu v ucetnim dokladu, ktery skutecné nastal. Tuto
kontrolu provadi pracovnik, ktery dodavku objednal, pievzal nebo kontroloval. Nejprve
kontroluje, zda jsou na dokladu spravné adresy a identifikacni ¢isla zicastnénych osob. Dale
oveéiuje, jestli obsah ucetniho piipadu odpovida objednavce nebo smlouve a skutecnosti. Velmi

dulezita je spravnost vypoctl, na zakladé kterych je fakturovana celkova ¢astka k thrad¢. [8]

Kontrola formalni mé4 za povinnost ovéfit nalezitosti dokladu, které vyplyvaji ze zdkona
0 ucetnictvi a zpravidla ji provadi ucetni pracovnik. Pfed zati¢tovanim je povinen ovértit, zda
byl ucetni ptipad prezkouSen z hlediska vécné spravnosti a podepsan odpoveédnou osobou
a jestli jsou k dokladu piipojeny vSechny potiebné piilohy. Poté stanovi spravné uéty, na které
se ucetni piipad zalctuje (strany MD a D) a ¢astky k nim pfidéli. Tyto udaje se zaznamenavaji

do predtisku pfimo na ucetni doklad nebo na samostatny list papiru, ktery se k dokladu ptiloZi.

Dal8im krokem je zajiSténi spojitosti mezi dokladem a icetnim zépisem. V ramci zpracovani

ucetniho dokladu je nutné zajistit 1 spojitost mezi ucetnim dokladem a zapisem do ucetnich
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knih. Jedna se o naplnéni pozadavku zdkona o ucetnictvi na srozumitelnost ucetnictvi. Tuto
spojitost podnik zajistuje predevsim vyuzitim prislusnych ¢asti pouzivaného tiskopisu ucetniho

dokladu nebo zucétovacim listkem, otiskem razitka a vnitinim piedpisem. [9, str. 37]

2.1.2 Priprava k zauctovani a zauctovani
Ptiprava k zauc¢tovani zahrnuje tyto ¢innosti:
e tfidéni dokladt
e oznacovani dokladu (ptidéleni Cisla)
e cvidence (zapis pomoci ucetnich knih)
e urceni tétovaciho piedpisu (stanoveni Gctu a jejich stran MD a D)

Zauctovanim rozumime provedeni u€etniho zapisu do piislusné ticetni knihy. Do deniku se
provadi zapisy z hlediska ¢asu (chronologicky) na souvztazné ucty hlavni knihy. Nesmi chybét

poznamka o zauctovani, datum, podpis osoby odpovédné za zatctovani ucetniho piipadu. [2]

2.1.3 Archivace

Jelikoz jsou ucetni doklady velmi dulezitym podkladem pro spravné vedeni Gcetnictvi, je
i jejich tschova velmi dulezita. Pfed uhrazenim se faktura zalozi do pfirué¢niho archivu Gétarny.
Po zaplaceni se spolu s dal§imi zaplacenymi fakturami obvykle skladuje v uctarné a do archivu

se piesouva az po vyhotoveni ucetni zavérky. [15, 22]

Zéakon o udetnictvi nespecifikuje zptisob ani formu uschovavani dokladi. Uéetni jednotka
si musi sama uréit zpusob a formu ve své vnitini smérnici. V souvislosti s ichovou uc¢etnich
dokladii musi ucetni jednotka zajistit 1 jejich ochranu pied zneuzitim, poskozenim, zniCenim,
neopravnénou zmeénou ¢i pristupem k nim, ztratou nebo odcizenim. V piipadé, Ze jsou ucetni
zdznamy odcizené nebo ztracené, znicené a poskozené, je ucetni jednotka povinna provést
opatieni o obnoveni pritkaznosti Gi¢etnictvi. Ugetni jednotce, ktera porusi povinnosti spojené

s tichovou ucetnich zaznamu, mize byt uloZena sankce. [11, str. 106]

V praxi archivujeme ucetni doklady ve vlastnich prostoradch. V tomto pfipad¢ je uzite¢né
vytvofit si pro archivaci interni postup, ktery je zanesen také do vnitropodnikovych smérnic.
V soucasné dobé je mozné archivovat dokumenty za prondjem ve vefejnych a soukromych
spisovnach a archivech. Existuje n€kolik spolecnosti, které nabizeji sluzby spojené s archivaci

(prondjem skladovych prostor, digitalizace dokumentt, skartace).
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2.1.4 Doba archivace

Zakon o ucetnictvi stanovuje zékladni lhity pro uschovu ucetnich dokladui:

Tabulka 3: Zakladni lhity pro uschovu u¢etnich dokladi

DRUH DOKLADU DOBA ARCHIVACE
ucetni zavérka a vyrocni zprava 10 let
ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové
plany, inventurni soupisy, prehledy
ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky
dokladaji vedeni ucetnictvi

5 let

10 let

Zdroj: viastni zpracovani podle [24]

Nejen zakon o ucetnictvi musi Ucetni jednotka respektovat. Musime brat v tivahu 1 jiné
pravni ptedpisy, predevsim zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a dale také
zékon o dani z pfidané hodnoty, zakon o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni a dalsi.

Zalezi podle toho, ¢eho se ucetni zaznamy tykaji. [22,23]

2.1.5 Skartace

I likvidace ucetnich zaznamt musi probihat v souladu s platnou legislativou. Spole¢nost ma
dvé moznosti a to takové, Ze si bude skartovat ucetni doklady sama nebo vyuzije sluzeb externi
specializované firmy. Pokud se spolecnost rozhodne skartovat dokumenty, musi nejprve

sestavit tzv. skarta¢ni navrh, ve kterém oznaci archivaéni znaky [15,22]:
,,A —dokument s trvalou hodnotou urcen jako archivilie,
S — dokument urceny ke skartaci,

V — dokument urceny k posouzeni, zda pujde o dokument ,,A“ nebo ,,S*. “

K fyzické skartaci dokumentli miize spole¢nost ptistoupit az po obdrzeni vyjadieni statniho

archivu, které ukazuje nésledujici schéma:

Podani skartaéniho ObdrzZeni vyjadreni

A Fyzicka skartace
navrhu statniho uradu y

Obrazek 3: Jednotlivé kroky k povoleni skartacniho Fizeni

Zdroj: viastni zpracovani podle [15]
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Jestli-ze se podnik rozhodne ptedat dokumentaci k likvidaci nékteré z externich spole¢nosti,
kde hlavni vyhodou této volby je tuspora prace, jelikoz jsou uschovavany dokumenty za
pomérné dlouhé obdobi a jejich skartace je Casové ndrocna, tak za tuto sluzbu bude muset

zaplatit. Zavisi na kazdém podniku v dané situaci, jakou moznost vyuzije. [15]

2.2 Vyznam vnitinich Gcetnich predpisi

Obecné lze fici, ze zaméstnanci dodrzuji obsah pravnich pifedpisti zprostiedkované
seznamenim se s nimi pomoci vnitinich pfedpisi. I kdyz v tomto ohledu pfibyva administrativa,
jde o administrativu, Ktera sméfuje k zavedeni pofadku, zvySeni pracovni kazn¢, stanoveni
presnych povinnosti jednotlivym utvarim a nasledné jejich zaméstnanctim a ktera odstranuje

mnoha nedorozumeéni.

Rada povinnosti vyplyva piimo z pravnich norem. Existuje Siroky okruh oblasti, které si
podnik véetné ucetnictvi upravuje dle svého uvazeni. Kazdé své rozhodnuti musi mit podlozeno

pisemnym dokumentem, ktery je jednim z hlavnich pfedmétii zajmu piipadné kontroly. [7,19]

., Vsechny ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravne, prikazné, srozumitelné,

prehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost uicetnich zaznamii. *“ [24]

Sestaveni vnitropodnikovych ucetnich smérnic tedy slouzi ke splnéni povinnosti danych
legislativou a piinasi nam pomérné rozsahlou a ¢asové narocnou praci. Musime vzit v tvahu,
ze tyto piedpisy se netykaji pouze pracovnikli v ucetnim oddéleni, ale zahrnuji ¢innost ve

vétsing vnitropodnikovych ttvart ucetni jednotky.

Vnitropodnikové predpisy by mély byt piedev§im nastrojem zkvalitnéni vnitiniho fizeni
podniku a mély by mit urcité vlastnosti. Témito vlastnostmi myslime srozumitelnost, vécnost,
strucnost, jednoznac¢nost, piehlednost, komplexnost, nerozpornost. Vnitropodnikové smérnice
by mély byt kazdym rokem revidovany nebo alesponn kontrolovany. Pravidla stanovena
vnitropodnikovymi piedpisy jsou zavazna pro vSechny pracovniky daného podniku. Z tohoto
divodu by méla byt schvalovana nejvysSim odpovédnym pracovnikem pro dany stupeii

pravomoci. [8,19]

Existuji pfedpisy pro uctovy rozvrh, systém zpracovani Ucetnictvi, odpisovy plan,
kompetence a podpisové vzory, DHM, ocetiovani majetku a zadvazkl v cizi mén¢, cestovni
nahrady. Déale to jsou doporucené vnitini Gcetni predpisy, které lze Casto nepiimo odvodit
Z cetnich ptedpisti, jako inventarizace majetku a zavazku, opravné polozky, vnitropodnikové
ucetnictvi, Gschova ucetnich zdznami, ucetni zavérka, provadéni pokladnich operaci a obéh

ucetnich dokladu.
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Zajisténi spravného a uplného zpracovani vSech ucetnich dokladt a tim i ucetnich ptipadi
ucetni jednotky, je ucelem smérnice pro ob&h ucetnich dokladl. Smérnice poskytuje zavazny
metodicky navod k obéhu tcetnich dokladl, ktery je zdkladem pro spravnost a prikaznost
ucetnictvi a zaruCuje trvalost G€etnich zaznamu. Ze zakona o ucetnictvi nevyplyva pro podniky
povinnost vypracovavat a vyhlasit vnitini normu, smérnici ¢i predpis o obéhu ucetnich doklada,
presto je tento vnitini predpis povazovan za jeden z vyznamnych prostiedkd zajist'ujicich

plynulost uctarenskych praci i v€asné a dochvilné zauctovani ucetnich doklada.

Kvalitu ucetnictvi ovliviiuji také mimoucetni pracovnici, kteti se podileji na ob¢hu ucetnich
dokladl. Je tedy ve vlastnim zajmu Uc€etnich pracovnikli, aby jejich Ucetni jednotka méla
aktudlni vnitini smérnici upravujici ob&h ucetnich dokladi, a tim 1 povinnosti nejen tcetnich
pracovnikli, ale i mimoucetnich pracovnikii spojenych se zpracovanim a zalUétovani
konkrétnich ucetnich dokladi. Obéh jednotlivych ucetnich dokladii jako proces jejich
zpracovani je v jednotlivych ucetnich jednotkéch individualni a podileji se na ném rtizné ttvary
ucetni jednotky 1 rizni pracovnici a zptisob jeho vypracovani zavisi na fad¢ Cinitela. [18, str.

31]
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3 ELEKTRONIZACE UCETNICTVI

Elektronizace ucetnictvi je v souc¢asné dob¢ trendem, ktery Setii Cas i penize. Zasadni
motivaci pro uzivani elektronickych dokumentii je vyS$i pfesnost a rychlost jejich
vyhotovovani, komunikace a ndsledného zpracovani, které znamenaji ve svém diisledku snizeni
transak¢nich nakladii spojenych v porovnani s vyhotovenim, zaslanim, zpracovanim
a archivaci tradicniho papirového dokumentu. VétSina firem se boji velkych pocatecnich
nakladi do této formy vedeni Gcetnictvi. Navratnost této investice je velmi rychla a v delSim
obdobi pfinasi ucetnictvi bez papirti zna¢né vyhody. Jednou z vyhod je, Ze pokud jsou ucetni
pisemnosti v elektronické podob¢, ma k nim uzivatel pfistup odkudkoliv a kdykoliv. Také se
zlep$i provazanost s ostatnimi podnikovymi systémy, coz ptispéje k plynulosti jednotlivych
¢innosti podniku (vyfizovani objedndvek, logistika, skladovani). Elektronické ucetnictvi je
vhodné zejména pro firmy s objemem ucetnich doklad kolem 15 000 ro¢né€. Pro malé podniky

rwr

piinasi vedeni elektronického ucetnictvi také mnoho vyhod. [4]

3.1 Elektronicky ucetni doklad

Elektronicky ucetni doklad je doklad v elektronické podobé¢, na jehoz zdklad¢ je vyhotoven
ucetni zapis. Jeho Uprava a nalezitosti jsou upraveny zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém

podpisu a dalSimi pravnimi predpisy. [14]
,, Technickou i pravni podminkou pouzivani elektronickych dokladu je pritkaznost
elektronického dokladu, kterou umoznuje elektronicky podpis. “ [5]
3.1.1 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis plni stejné funkce jako podpis vlastnorucni v ptipadé klasickych
papirovych dokumentii. Identifikuje autora podpisu, garantuje, Ze podepsana zprava nebyla po

jejim podpisu pozménéna a predstavuje v zdsad¢ neodvolatelny pravni ukon.
V ptipadé elektronického podpisu rozliSujeme dva druhy:
a) zarueny elektronicky podpis
b) uznavany elektronicky podpis

Zaruceny elektronicky podpis nam dava ur¢ité zaruky. Jednou z nich je jistota, Ze pokud byl
dokument od okamziku podepsani pozménén, dozvime se to jeho prostfednictvim. Nevyhodou

je, ze se nedozvime, jak moc a jakd Castka byla pozménéna. Tento podpis nam zarucuje
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identifikaci podepsané osoby. Jeho pouzivani je v Ceské republice upraveno zikonem

¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.

Elektronicky podpis mize byt pouze u fyzické osoby. U pravnické osoby se vyuziva
elektronicka znacka, princip elektronické znacky je podobny. Dale také existuje Casové razitko,
které prokazuje existenci elektronického dokumentu v dané podobé v urcity ¢asovy okamzik

a nezménénost jeho obsahu po tomto datu. [10, str. 114]

3.2 Proces digitalizace

Pod pojmem digitalizace si muzeme predstavit prevod papirovych dokumenti do
elektronické podoby. Vystupni elektronické dokumenty jsou ulozeny ve formatech typy PDF,
TIFF, JPEG, PNG, BMP. Proces digitalizace m& nckolik etap, které na sebe navazuji od
rozdéleni dokumentii uréenych k digitalizace aZ po elektronickou archivaci a skartaci prvotnich
papirovych dokumentti. Digitalizace ptispiva k efektivnosti vyuziti podnikového informac¢niho

systému.

Cely proces je zahajen potizenim elektronického dokumentu. Pfed tim, nez jsou dokumenty
pfipraveny k vloZeni do podavace skeneru, musi byt zbaveny kancelatskych spon. Pokud se
dokumenty roztfidi, urychli se cely proces skenovani. Ttidit dokumenty miizeme podle
velikosti papiru, typu dokumentu nebo také podle barev. Po roztiidéni dokumentt nasleduje
jejich skenovani. Jde o proces, kdy jsou papirové dokumenty naskenovany a ulozeny ve vyse
zminovanych formatech. Pro lepsi Citelnost mizou byt dokumenty upravovany pomoci
specialnich programt. Zalezi na kazdé spoleCnosti, jaké kritéria pro vybér skeneru zvoli.
Hlavnim kritériem mtze byt cena, rychlost skenovéni, druh skeneru. K rozpoznani obsahu
V praxi vyuzivame technologie typu ICR — pro rozpoznani rukou psan¢ho pisma, OCR — pro
rozpoznani strojem psaného pisma a BarCode Recognition — pro nalezeni, rozpoznani

a pievedeni ¢arového kodu na fetézce Cislic a znakd. [17]

Po rozpoznani obsahu nasleduje indexace. Dokument je charakterizovan popisnymi
informacemi, jako je datum a druh listu. Indexaci mizeme provadét manualng, v takovém
ptipadé jsou metadata doplnéna operatory nebo automaticky, kdy jsou metadata doplnéna
Z rozpoznan¢ho textu, ¢arového kodu ¢i znacek. Ocekéava se, Ze elektronické dokumenty

z procesu digitalizace vyjdou v pozadované kvalité.

Proces digitalizace neni elektronicka fakturace. Tyto pojmy jsou casto zaménovany.
K digitalizaci listinnych dokumentli musime pouzit skener a ptijaté dokumenty naskenovat

a ulozit potiebném formatu. U elektronické fakturace skener neni vyuzivan. [10, str. 34]
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3.3 Elektronicka fakturace

., Elektronickou fakturaci neboli e-fakturaci se rozumi moderni pristup k presouvani

datovych souborii mezi vicastniky obchodu v souladu s platnou legislativou Ceské republiky.
[4]

Dokumenty, které vystavujeme v elektronické podob¢, jsou dnes plnohodnotné pro ucely
DPH, ucetnictvi a dan¢ z piijmi. Podniky, které vyuzivaji elektronické faktury, nejCastéji
zasilaji tyto dokumenty e-mailem. Faktury jsou zasilany ve formatech XML, EDI, TXT, HTML
a dalsich a jejich obsah se musi shodovat s klasickou fakturou v papirové form¢. Aby mohl
piijemce s informace pracovat, je zapotiebi, aby byla e-faktura pfevoditelna do Citelné formy
za pomoci kompatibilnich informac¢nich systému. V ptipad¢, kdy podnik nedisponuje vhodnym

systémem, neni vystavovani e-faktur efektivni. [17]

,, Prenos musi byt vidy proveden zpiisobem zajistujici pravost privodu a neporusitelnost dat,
proto se Vv praxi vyuzivaji standardizované formaty, které tyto podminky splnuji jako format
typu EDI. “ [14]

Tato technologie neslouZi pouze k ptevodu informaci na fakturdch, mize byt vyuzivany

i v ptipadé exportu dalSich dokumentu, jako jsou objednavky, piijemky a ostatni.

E-fakturu lze posilat na e-mail ve formatu PDF. V tomto ptipadé nejde o e-fakturaci jako
takovou. Jedna se o béznou fakturu, s tim rozdilem, ze neni vytiSténa dodavatelem a poslana
odbeérateli prostiednictvim posty. Je zaslana elektronicky a vytisténa odbératelem, ktery na ni
musi doplnit vSechny potfebné nalezitosti. Pfi tomto zplisobu neni zapotiebi souhlasu druhé
strany a nemusi se pfipojovat vlastnoru¢ni podpis dodavatele a ani jeho razitko. V praxi se
muzeme setkat stim, ze ucetni tento typ faktur pfijimat nebudou a vlastnoru¢ni podpis

dodavatele pozaduji. [6, 14]

Pti elektronické spravé dokumentt je potieba monitorovat a fidit jednotlivé faze procesu
zpracovani dokumentl neboli workflow. Tento typ kontroly je zpravidla zajiStén softwarem
DMS. V programu jsou nastavena pravidla pro predavani dokumentt od jednoho uzivatele ke
druhému, coz zvySuje efektivitu prace. Navic je mozné kdykoli zjistit v jaké je fazi zpracovani

dokumentii a kdo je za dany ukol zodpovédny.

Elektronicka samofakturace je: ,, Proces, kdy je faktura vystavena samotnym odbératelem,
a nasledné zaslana dodavateli v elektronické podobé nebo si ji dodavatel stahne 7 prislusného

webového portadlu. “ [20]
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Elektronicka samofakturace je vyhodna pro ob¢ strany. Zkrati dobu ob&hu faktur a jejich

plateb, ale je vyfesen i problém nesouladu udaji naptiklad na faktufe a dodacim listu.

Co se ty&e archivace elektronickych dokumentt, tak v soutasné dobé je v CR daivéryhodna
a zabezpecena archivace elektronickych dokumentti zaru¢ena normami vydanymi Evropskym
institutem pro telekomunikac¢ni standardy. Doba archivace neni odlisna od archivace

papirovych dokumentt. [10, str. 20]

3.4 Porovnani elektronického a pisemného dokumentu

V porovnani elektronického a pisemného dokumentu najdeme vice vyhod, kterou jsou ve

prospéch elektronické forme¢ dokumentu [6]:

o snadné a rychlé vyhleddavani — dokumenty pievedené do elektronické formy jsou

prakticky neznicCitelné, prehledné a okamzité se daji vyhledat pomoci mnoha kritérii

e uspora mista a financi — digitalni archiv zabere minimum mista, na jednom DVD

se vejde ptiblizné 200 Sanonil

o sdileni dokumentit a snadnd dostupnost — elektronické dokumenty je mozné sdilet

S ostatnimi opravnénymi uzivateli bez neustalého kopirovani
® vyraznd uspora casu — dokumenty se nemuseji stale dohledavat
o jednoduché a levné zdalohovani, ochrana pred poSkozenim, Ztrdatou

o ziskani vys$Si kvality obrazu jak u originalu “ — papirové dokumenty kvuli Casovému

opotiebeni jsou Spatn¢ ¢itelné nebo poskozené

Existuje mnoho dalSich vyhod jako tspora nakladl na tisk, uspora nédkladu na kancelaiské
potieby, urychleni komunikace, protoze neni nutné ¢ekat n€kolik dni, nez je dokument dorucen
druhé strang. Zrychleni doby splaceni faktur, protoze diky rychlejSimu ob&hu tcéetnich dokladt
dochazi ke zkracovani splatnosti faktur. V neposledni fad¢ je také nutné zminit silnou podporu

v pravnim fadu Ceské republiky a také Evropské unie.

Nesmime opomenout nékolik nevyhod, které u elektronickych dokumentl existuji, a nejsou
zanedbatelné. Jednou z nevyhod je ochrana dokumentu. Dokument v elektronické podobé je
velice snadné vytvorit, ale také zamérné znicit a kopirovat. Je tfeba nastavit takova pravidla,
kterd ochrani tyto dokumenty, a zajistit opatieni pro jejich zalohovani a archivaci. Pfi posilani

dokumentii vznika nebezpeci, Ze béhem pfenosu dojde k pozménéni tidaji dokumentu. Néklady
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na zabezpeceni dokumentu v souc¢asné dobé velmi rostou. Dalsi nevyhodou je velka finan¢ni

narocnost pii zavedeni elektronické komunikace. [6]

3.5 Vybér ucetniho programu

Jednim z nejdalezitéjsich krokt je vybér spravného ucetniho programu. Musime si stanovit
presné pozadavky a kritéria jaké od ucetniho programu ocekdvame. Drobni podnikatelé si
vétsinou vysta¢i s pouhou tabulkou v tabulkovém kalkulatoru MS Excel, kde zaznamenavaji
své ucetni pripady a vedou evidenci v souladu se zdkonem. Naopak ¢im vétsi podnik, tim vetsi

potieba pro prehlednou evidenci dokumenti souvisejicim s podnikanim.

Nabidka tcéetnich programii je momentalné na trhu dostate¢né velka. Programy jsou
dostupné v riznych variantach podle narocnosti kazdého klienta. Musime rozliSovat, zda
vedeme Ucetnictvi nebo danovou evidenci, protoze existuji rozdilné programy. Velké
spolecnosti potiebuji propracovanéjsi a narocnéjsi programy. Tyto programy budou za vyssi

ceny nez pro malé podnikatele, ktefi si vystaci s jednodussi verzi programu za niz$i naklady.

4

Mnoho vyrobcii nabizi Géetni programy v nékolika verzich. [20]

3.5.1 Postup pri vybéru tucetniho programu
1) ujasnéni pozadavki na konkrétni i¢etni systém
2) reference a doporuceni od ostatnich uzivatel

3) zvolime si 2-3 programy, zkterych budeme vybirat a které odpovidaji naSim

pozadavkim
4) vyzkousime demoverze

5) pted nakupem je vhodné se poradit s odbornikem koupé programu a jeho zavedeni
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4 ANALYZA OBEHU UCETNICH DOKLADU VE SPOLECNOSTI

V této kapitole je podrobné analyzovan ob¢h ucetnich dokladii ve spole¢nosti MANAG a.s.,
kde se zaméfim na pouzivané dokumenty ve spole¢nosti, zejména na ptijaté faktury, které maji
slozit€jsi ob¢h. Zaroven na zadkladé ziskanych podkladi bude navrzeno mozné feSeni

optimalizace.

4.1 Profil spole¢nosti

Spole¢nost MANAG a.s. byla zaloZena 27. ledna 1995. Na ¢eském trhu pusobi jiz 21 let.
V roce 2009 probéhlo otevieni nového sidla spolecnosti a vyrobniho centra v Koling
v primyslové zond méstské &asti Staralka (projekce, inzenyring, vyroba, servis). Dale ma firma
pobocku Vv obci Libi§ u Neratovic, kde probiha realizace a dcetinou spole¢nost v sousednim

Slovensku.

Hlavnim pfedmétem podnikani je vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a ptistroja,
elektronickych a telekomunikac¢nich zatizeni. Do pfedmétu ¢innosti dale patii montaz, opravy,
revize a zkousSky elektrickych zatizeni a poskytovani technickych sluzeb k ochrané majetku
a 0sob véetné silni¢ni nakladni dopravy a dalsi. Spole¢nost dodava teseni do primyslovych
odvétvi jako je rafinerie, petrochemie, chemie, biochemie. Prioritné se soustiedi na feSeni, ktera
optimalizuji celkové ndklady na vlastnéni (TCO), tato feSeni dodavaji v oborech fizeni
technologickych procest, rozvodt nizkého napéti, prostiedi s nebezpec¢im vybucht a detekce
plynii. Vzhledem k ndrocnym pozadavkiim zakaznikl se nabidka feSeni pro priimysl vyznacuje
vysokou trovni kvality, bezpec¢nosti a spolehlivosti. Duikazem, je nékolik certifikatt, které
spolec¢nost ziskala béhem svého fungovani. Jedna se o certifikaty ISO 9001, 14001, 18001,

TICR pro montaZ elektrickych zatizeni v prostiedi s nebezpe¢im vybuchu. [13]

Obrazek 4: Logo MANAG, a.s.
Zdroj: [13]

Spole€nost v soucasné dobé zaméstnava 70 kvalifikovanych pracovnikt. Typ organiza¢ni
struktury je liniové funkéni, kdy liniovy vedouci fidi komplexné své podiizené utvary.

Podrobngjsi vztahy nadfizenosti a podfizenosti ve spole¢nosti jSou zachyceny v nasledujici
aktualni organizacni struktufe.
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Obrazek 5: Organizacni struktura spolecnosti

Zdroj: viastni zpracovani podle [13]

4.2 Organizace ucetnictvi

Ugetnictvi je ve spole¢nosti zajistovano Gcetnim oddélenim, které organizaéné patii pod
finan¢niho manazera. Finan¢ni manazer je zodpovédny za finan¢ni fizeni celé spole¢nosti.
Ugetni oddéleni se sklada z hlavni Gicetni, ktera ma pod svym vedenim mzdovou tdéetni a i&etni.
Hlavni tc¢etni odpovida za spravné zatctovani vSech dokladi dle platné legislativy, poskytuje
odborné rady, organizuje a koordinuje ¢innosti na ucetnim oddéleni, sestavuje ucetni zaveérky,

jedna s auditory a kontrolnimi organy.

Mezi hlavni pracovni povinnosti mzdové ucetni patii piiprava mezd zaméstnancim,
zpracovani odvodi socidlniho a zdravotniho pojisténi. Je zodpovédnd za spravnost vypoctu

mezd, dani a odvodl. Vydava potvrzeni zaméstnanclim o dosaZzeném piijmu.

Utetni vykonava diléi nebo pomocné ucetni prace, piipravuje podklady pro uétovani
ucetnich pripadu.

Pti vedeni ucetnictvi spolenost vyuziva tcetni systém SAP Business One, ktery disponuje
viemi potiebnymi moduly (d&etnictvi, sklad, objednavky, evidence majetku). Ugetni doklady
vstupuji do tohoto systému prostiednictvim jediného zauctovani ucetniho piipadu, a to
zpravidla do denikli. Obé¢hem ucetnich dokladii se rozumi plynuly proces od vyhotoveni

ucetniho dokladu nebo pfijeti pfes jeho prezkuSovani a zauctovani az po jeho archivaci. Na
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tomto procesu se podileji jak pracovnici ucetniho oddé¢leni, tak i ostatni zaméstnanci jinych
oddéleni, ktefi tak ptimo ovliviluji v€asnost, dochvilnost a pravdivost Gcetnich udaji a jejich

kvalitu a vypovidaci schopnost.

Ugetnictvi spolednosti MANAG a.s., respektuje obecné uéetni zasady a je vedeno v souladu
s Gidetnimi predpisy. Uetnim obdobim je kalendaini rok, Gi¢etni zavérka je tedy sestavovana
k 31.12 daného roku. Spolecnost musi mit ovéfenou ucetni zavérku nezavislym auditorem.

Zprava auditora je pak spole¢n¢ s ucetni zavérkou soucasti vyro¢ni zpravy.

4.3 Smérnice pro obéh ucetnich dokladi

Spole¢nost nemé v souc¢asné dobé vypracovanou smeérnici pro ob¢h ucetnich dokladd, ale
existuje vnitropodnikova smérnice pro ob¢h pfijatych faktur, ktera zajistuje plynulost
a spravnost pii zpracovani téchto dokumentd. Ridi se také zakonem o uéetnictvi a zdkonem

0 archivnictvi a spisové sluzbg.

Faktury piijaté déli spole€nost na FAP za materidl a za sluzby. V roce 2015 bylo piijato
2580 faktur za material a za sluzby 1515 faktur. Faktury vystavené jsou délené podle divizi.
Faktura kazdé divize zacind jinym c¢islem napt. 20, 30, 60, 80, 90 a 70 pro vyvozni faktury.
Déleni pomaha urychlovat orientaci, podle ¢isla faktury se lehce odvodi, ¢eho se faktura tyka.

V roce 2015 firma vystavila odbératelim celkem 1663 faktur.

Zastoupeni neékterych dokladii ve spole¢nosti zahrnuje nasledujici obr. €. 6.

Pocet dokladu za rok 2015

4500

4000
3500
3000
2500
2000
1500
1000 I
500
) - _— m
FAP FAV

PPDvKE  PPDvcizi VPDvKE  VPDvcizi prijemky vydejky
méné méné

pocet faktur

typ ucetniho dokladu

Obrazek 6: Doklady ve spole¢nosti

Zdroj: viastni zpracovdani
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4.4 Ptijem a tFidéni dokumentu

Dokumenty dorucené do organizace jsou pievzaty pracovnikem recepce, ktery je
zodpovédny za prijem, expedici a evidenci veskerych pisemnosti ptijatych postou ¢i osobnim

dorucenim a pisemnosti odesilanych firmou.

V piipadé neptitomnosti pracovnika recepce mize byt dokument pievzat jinou povéienou
osobou. Po pfevzeti dokumentu se provede kontrola, zda vSechny dokumenty naleZzi organizaci.
Zaméstnanec recepce otevira vSechny doslé zasilky vcéetné doporucenych, s vyjimkou

dokumenttli adresovanych pifimo na jméno zaméstnance spolecnosti.

Spole¢nost eviduje vSechny piijaté a odeslané dokumenty do knihy posty. Ptijaté faktury za
materidl nebo sluzby se do knihy poSty nezapisuji a jsou rovnou zauctovany do ucetniho deniku,

ktery je soucasti ii€etniho programu.

Po pfijeti pisemnosti pracovnice recepce musi roztfidit dorucené pisemnosti do spole¢nosti
podle konkrétniho typu dokladu. Kazdy doklad musi byt opatien nejbliz§im potfadovym Cislem

V ramci stanovené ¢iselné fady.

Pracovnice recepce piijaté faktury roztiidi na FAP za material nebo sluzby, fakturu oznaci
poradovym ¢islem, zatctuje do ucetniho programu a opatii razitkem — privodka doslé faktury.
Pravodka doslé faktury je prazdny formulaf (otisk razitka na fakturu). Do privodky pracovnice
recepce napiSe datum doruceni do spolecnosti a piipoji sviij podpis. Ostatni kolonky jsou

vypliovany piislusnymi pracovniky pii obehu faktury po firmé.

4.5 Sprava prijatych faktur

1) Piijem a tiidéni

Piijatou fakturu recep¢ni roztiidi na FAP za material nebo sluzby a fakturu oznaci
pofadovym cislem. Nasledné piijatou fakturu opatii razitkem — privodka doslé faktury. Do
razitka jsou vepsany datum doruceni do spole¢nosti a podpis 0soby, ktera fakturu ptijala. Na
kazdé ptijaté faktuie od dodavatele musi byt ¢islo objednavky. Poté probiha pracovnici recepce
zauctovani faktury do ucetniho deniku v ucetnim systému SAP Bussiness One. Ptijata faktura

je zauctovana na spravnych souvztaznych uctech stran MD a DAL s datem splatnosti 31.12.17,

veetné uvedeni vesSkerych udajii potiebnych pro platbu.
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2) Kontrola vécné spravnosti

Nasledné jsou pfijaté faktury za material odneseny na sklad a ptijaté faktury za sluzby jsou
odneseny do ucetniho oddé¢leni. Tam probiha jejich zpracovani, coz znamena, Zze jsou do

privodky doplnény zkratky jmen odpoveédnych osob a Cislo zakazky (napt. 40040 942).

U pftijatych faktur za material pracovnik skladu podle ¢isel objednavek ,,paruje objednavky
s fakturami. Pracovnici skladu kontroluji vécnou spravnost, kontroluji, zda ptisel material, ktery
souhlasi s objednavkou (pocet, kvalita) na zakladé dodaciho listu. V ptipad¢€, ze nékteré udaje
na faktufe nesouhlasi, je doklad i s odGvodnénim vracen dodavateli. S kazdym dodavatelem se
tato situace fe$i individualné. Pokud faktura souhlasi s objednavkou, vedouci skladu uvede do

pruvodky na faktute projekt manazera konkrétni zakazky.

Piyjaté faktury za sluzby jsou na Gcetnim oddéleni také navazany na objednavky a probiha

jejich vécna kontrola véetné doplnéni projekt manazera a Cisla zakazky.

Takto zpracované faktury se vraci zpét na recepci. Poté jsou rozneseny po firmé ptisluSnym
lidem k vyfizeni. Projekt manazer a vedouci divize potvrdi do privodky svym podpisem
veécnou spravnost faktury. Pii vét§im objemu materidlu potvrzuje vécnou spravnost podpisem
generalni manazer. V podniku existuje autorizacni tabulka, ktera urcuje piislusné osoby
K potvrzeni vécné spravnosti dle finan¢niho limitu v K¢&. Pracovnice recepce si vyzvedne
autorizované faktury z jednotlivych pracovist’ (ze zasobniku na schvalené¢ dokumenty). Toto

,koleCko* probiha kazdy den odpoledne.
3) Kontrola formalni spravnosti

Schvalené faktury se standardné na Géetni oddéleni dostanou do &tyi dni. Uetni pracovnik
je povinen ovéfit, zda byl ucetni piipad piezkousen z hlediska vécné spravnosti a podepsan
odpovédnou osobou. Dale kontroluje formalni stranku spravnosti pro kontrolni hlaSeni jako
datum prijeti faktury, datum uskute¢néni zdanitelného plnéni, nazev dodavatele a Cislo jeho
faktury, castka v K& bez DPH, DPH v K¢, ¢astka celkem v K¢ véetné DPH, variabilni symbol,
¢islo bankovniho uctu. Hlavni Getni musi v Gi€etnim programu piepsat datum splatnosti

z 31.12.17 na datum splatnosti, které je uvedené na faktufe.
4) Zahctovani

Zatc¢tovana faktura na spravnych souvztaznych wcétech a stranaich MD a DAL je
dodavatelim dle data splatnosti uhrazena platbou z bankovniho ¢tu, ptfipadné v hotovosti

z pokladny. O zaplaceni faktury rozhoduje finanéni manazer.
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5) Archivace

Ugetni doklady jsou velmi dilezitym podkladem pro spravné vedené uéetnictvi, proto je
jejich uschova také velmi dulezita a spole¢nost musi zajistit jejich ochranu pied zneuzitim ¢i
poskozenim. Po zaplaceni faktury se faktura spolu s dalsimi fakturami skladuje na Gc¢etnim

odd¢leni a do archivu se piesouva az po vyhotoveni ucetni zaverky.

Tabulka ¢. 4 zobrazuje na zaklad€ ziskanych informaci modelovy piiklad obéhu ptijatych

faktur za sluzby.

Tabulka 4: Modelovy p¥iklad obéhu prijatych faktur

Usek ¢i odpovédna osoba Cinnost Faktura
Dodavatel Vystaveni 14.01. 2016
Recepce Prevzeti 15. 01. 2016
Ugetni usek Zpracovani 18. 01. 2016
Pfislusna osoba Vyiizeni, autorizace 19. 01. 2016
Ugetni usek Formalni kontrola 21. 01. 2016
Splatnost 28. 01. 2016

Zdroj: vilastni zpracovani

4.6 Skladova evidence

Spole¢nost vede skladni karty pomoci systému SAP. Karty jsou vedeny na pocitaci
(v elektronické podob¢) a prislusny pracovnik skladu do nich zapisuje pfiristky a ibytky zasob
na zaklad¢ vystavenych vydejek ¢i prijemek. Zasoby jsou ve spolenosti déleny na zasoby
nakupované a zasoby vlastni vyroby. Nakupované zasoby jsou ocenovany pofizovacimi
cenami. Pofizovaci cena zahrnuje cenu pofizovaci a vedlejSi pofizovaci ndklady. Vyrobky
a nedokoncend vyroba je ocenéna skutecnymi vlastnimi naklady. Vlastni ndklady zahrnuji

piimé mzdové naklady, material a vyrobni rezii.

Skladova evidence je vedena v hmotnych i penéznich jednotkach. Vedouci skladu
kontroluje, zda jsou spravné zaneseny do systému udaje o materidlu, coz predstavuje kontrolu
data pfijeti ¢i vyskladnéni materialu, ndzvu materialu, mnozstvi materialu, ceny za mérnou

jednotku a celkové ceny.

4.6.1 Prijemka a vydejka

Prijemka eviduje pfijaty material na sklad a je vyhotovena dle dodaciho listu nebo faktury.

Pti ptijeti vice druhti materialu na sklad v jeden okamzik, sta¢i vystavit pouze jednu piijemku.
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Na zaklad¢ ptijemky je proveden zapis do skladni karty zvysujici celkovy stav zasob materialu.
Pfijemka musi obsahovat povinné nalezitosti jako Cislo dokladu, datum vystaveni, popis

dokladu, mnoZzstvi a mérnou jednotku.

Vydejka zaznamenava pohyb zasob na sklad¢, jedna se o vydej materialu ze skladu z divodu
potieby materialu ve vyrob¢. Vydaje zasob ze skladu jsou uctovany cenami zjisténymi vazenym
aritmetickym pramérem. Tento aritmeticky primér je vypocitdn automaticky v ramci
skladového software vzdy po kazdém pohybu u dané skladové zasoby. Vydejka musi obsahovat

nalezitosti jako ucel vydeje, Cislo dokladu, datum, mérnou jednotku a mnozstvi.

4.7 Autorizacni tabulka

Ve spole¢nosti je pouzivana autorizacni tabulka, ktera urcuje podpisové limity pii vytizeni
dokladi dle typu pozadavku. Struktura tabulky je rozdélena do jednotlivych kategorii. Vychozi
rozdéleni je uréeno typem pozadavku, u kterého je uréena podminka nutna a dalsi podminky,
véetné uvedeni prislusnych funkci a finanéniho limitu v K¢ k jednotlivym funkcim. Vzdy je
uvedena podminka nutna tj. princip Ctyf oci, kdy schvaluje pozadavek a jeho vyfizeni majitel
limitu a jeho bezprostiedné podiizena uroven. Naptiklad u objednavky materialu nad 3 mil. K¢
je princip Ctyi o€i zajistén podpisem Clena piedstavenstva a technického feditele. Dalsi
podminky se také odvijeji od typu pozadavku a vytizeni, kdy dal§i podminkou miize byt

schvalend kalkulace zakazky v programu SAP nebo u rezijni platby hotovostni zddanka.

V piipadé¢ kupni smlouvy ¢i smlouvy o dilo bude na kazdé smlouvé vzdy podpis osoby, ktera
je zpInomocnéna smlouvu podepsat dle autoriza¢ni tabulky. K tomuto podpisu ptipoji podpisy
dva cClenové piedstavenstva spolecnosti, ktefi budou uvedeni v hlavi¢ce smlouvy, jako osoby

oficialné jednajici za spolecnost.

Pti vytizeni tuzemskych i1 zahrani¢nich cestovnich piikaza je nutnou podminkou vystaveni
cestovniho piikazu, ktery je schvalen pfimym nadiizenym a jednim ¢lenem managementu.
Finanéni limit je u téchto dokladi bez omezeni. Kompletni autorizacni tabulka je uvedena

v ptiloze C.

4.8 Odbératelské faktury

Odbératelské faktury musi byt vystaveny po vzniku dodavatelského plnéni v souladu se
zakonem o DPH. Po ukonceni prace naptiklad vyroby rozvadéce véetné instalace odbératel
podepise piedavaci protokol do 14 dni od predani tohoto protokolu. Podle piedavaciho

protokolu zkontroluje kvalitu, pocet, sjednanou ¢astku. Piedavaci protokol se pouziva v ptipadé
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dodani sluzeb. Pokud se jedna o dodani zbozi, je to dodaci list, ktery je také podkladem pro

vydani zbozi a jeho prevzeti. K dodacimu listu je nutné ptilozit potvrzeni o doprave.

V Gcetnim programu projekt manazer spolecnosti vytvoii zakazku odbératele, kde je napsan
text, ktery bude na faktufe. V textu je uvedeno, za co se odbératelovi fakturuje na zaklade

puvodni nabidky.

Faktura je vystavena na zakladé predlozené¢ho formulafe (pozadavku na fakturaci). Tento
formuléf je podkladem pro vystaveni faktury. Ve formulati pozadavku na fakturaci se zaskrtne
faktura. Dale musi byt uvedeno ¢islo projektu a Cislo zakazky, které jsou totozné s tdaji
uvedenymi v SAPuU. Pokud nejsou jiné udaje potiebné k doplnéni, nevypliuji se. Z praxe
v podniku stac¢i oznaéit predavaci protokol potvrzeny s datem piedani nebo dodaci list
potvrzeny s datem prevzeti. Pak uz zbyva do pozadavku uvést jméno vystavce dokumentu,

datum a podpis.

Ucetni oddéleni zkontroluje formalni stranku spravnosti. Pred vystavenim faktury Gdetni
proveéii opravnénost pozadavku projekt manazera k vytvoteni faktury. Z pofizené zakazky
v programu SAP se ptevedou informace o fakturované zakazce do faktury vystavené. Faktury
se zasilaji v tiSténé podob¢ na adresu odbératele. Na zaklad€ pozadavku firmy je mozné zaslat
fakturu elektronicky prostfednictvim e-mailu. Po thradé faktury nabidne ucetni program
sparovani s ptisluSnou vydanou fakturou. V piipadé, ze platba i dalsi skutecnosti odpovidaji

vydané faktufe, ucetni fakturu zauctuje do ucetniho deniku.

Nasledujici obr. ¢. 7 zachycuje proces odbératelskych faktur ve spolenosti.

KONEC _.I Predavaci protokol Kontrola véené
PRACI spravnosti odbératelem

A

[ Vytvoteni zakézky odbératele

Ptijeti platby a l
zauctovani
Pozadavek na fakturaci
o Kontrola formalni l

Odeslani . ti. fakt Uketni oddéleni
dbératelovi spravnosti, faktura Cetni oddéleni

0 vystavena

Obrazek 7: Obéh odbératelskych faktur Zdroj: viastni zpracovani
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4.9 Pokladni doklady

Spole¢nost vede pokladnu v Ceskych korunach a v cizi méné. Vyjimeéné se stava, ze
odbératelé uhradi fakturu v hotovosti. Za rok 2015 to bylo pouhych 61 pfijmovych dokladi.

PPD se nejcastéji vystavuje pii vyzvednuti hotovosti z banky — pfijem do pokladny.

Vydajovych pokladnich dokladi bylo v minulém roce celkem 523. Jednalo se zejména
0 uhradu V hotovosti dodavatelim, se kterymi spole¢nost nema podepsanou smlouvu

0 spolupraci nebo dodavatelé, ktefi posilali material na dobirku.

Po nakupu drobného materialu v hotovosti se musi vyplnit formulaft, ktery je podkladem pro
vystaveni vydajového pokladniho dokladu. Doty¢néd osoba, kterd uskutecnila ndkup, vypise
udaje, za co chce zaplatit a tento dokument si neché podepsat od odpovédného ¢loveéka, kterému
byl nakup urceny, napiiklad vedoucimu skladu nebo projekt manazerovi firmy a K formulafi
ptipoji vSechny potiebné paragony. Vedouci skladu provadi kontrolu vécné spravnosti a projekt

manazer vécnou spravnost schvali svym podpisem.

Pokladnik na zékladé¢ schvaleného formulafe vystavi vydajovy pokladni doklad, ktery musi
obsahovat identifikaci osoby, ktera hotovost pfijala, stru¢ny popis ucetni operace, datum
vystaveni pokladniho dokladu, podpis pfijemce hotovosti a podpis pokladnika. Zaroven
pracovnikovi vyplati celkovou nahradu v hotovosti. Pokladnik nasledné piedava pokladni
doklady k zatétovani. Uetni tisek zkontroluje formalni stranku spravnosti. Na zakladé
potvrzeni formalni spravnosti se doklad zauctuje do ucetniho deniku Vv ucetnim programu

a zalozi do Sanonu.

4.10 Cestovni prikazy

Zaméstnanec, ktery je vyslan na pracovni cestu, musi byt pfedem seznamen s podminkami

pracovni cesty.

Kazdy pracovnik, ktery byl vyslan na pracovni cestu, ma za povinnost po jejim ukonceni
dolozit veskeré vydaje, které souviseji s vyuctovanim pracovni cesty (stravné, doprava).
Cestovni ptikaz zaméstnanec preda ke kontrole vécnych nalezitosti pracovnikovi odpovédnému
za tuto Cinnost, ktery doklad poté schvali svym podpisem. Pokud jsou zjistény néjaké

nesrovnalosti, je cestovni piikaz vracen zpét zaméstnanci k doplnéni ¢i vysvétleni.

Cestovni piikazy spolecnost rozliSuje na tuzemské a zahrani¢ni. Pti vétSich vydajich

a cestovani do zahrani¢i se zaméstnanci vyplaci zaloha. Ucetni tsek zkontroluje formalni
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nalezitosti cestovniho piikazu a provede kontrolu vyuétovani cestovnich nahrad véetné

prepoctu kursového rozdilu v piipadé zahrani¢ni cesty.

Pokud je cestovni ptikaz spravné vyplnén a jsou dolozeny veskeré vydaje za pracovni cestu,

ucetni jej zauctuje do ucetniho systému. Po zatctovani je doklad proplacen zaméstnanci dle

pokynu pokladnika. Doklad je néasledné ulozen do archivu a po uplynuti pfedepsané doby

skartovan.

4.11 Interni ucetni doklady

Interni neboli v§eobecné Ucetni doklady jsou ve spole¢nosti zapisovany a Gictovany piimo

do hlavni knihy. Jako €islo dokladu je pouzita pisemna zkratka, rok a pofadové ¢islo.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aktivace sluzeb — piepravné za dopravu materidlu pii ndkupu provedenou vlastnimi
dopravnimi prostredky
Dotace — pouziva se pro piedpis dotace a pro jeji zauctovani

Kompenzace, zapocty — pokud dojde ke vzdjemnému zapocteni pohledavek a zavazkd,
a to formou vzajemného zapoctu nebo jednostranné¢ho zapoctu, timto dokladem se

zuctuji vzajemné pohledavky a zdvazky

Leasing — v piipad¢é pofizeni zafizeni formou leasingu se timto dokladem casové
rozliSuje prvni zaplacena splatka a mohou byt predepsany jednotlivé mésicni splatky
Odpis pohledavek — v piipadé nedobytnosti pohledavek po dobé splatnosti se tyto
pohledavky odepisi do nékladi

Oprava uctovani — tento typ dokladu se pouziva v ptipadech, kdy je tfeba opravit
chybné uctovani

Obecny doklad — timto typem dokladu se Uctuje napt. zarazeni do majetku, predpis
mezd zaméstnanctim

Zavérkové operace — témito doklady se G¢tuji napt. opravné polozky, ¢asové rozliSeni
a dal$i upravy pfi Gcetni zavérce

Zakonna pojiSténi zaméstnancii — pouzivd se k zauctovani povinného odvodu

socidlniho a zdravotniho pojisténi zaméstnanci placeného zaméstnavatelem

10) Podrozvahova evidence — mohou se zde evidovat napft. véci pofizované leasingem, nez

ptejdou do vlastnictvi firmy nebo odepsané pohledavky
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4.12 Opravy uéetnich dokladu

Opravy Vv ucetnich dokladech (zdznamech) nesméji vést k neuplnosti, nepritkaznosti,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti v ucetnictvi. Pti zjisténi takového stavu,
je nutné bez zbyte¢ného odkladu provést jejich opravu. Opravy se musi provadét tak, aby bylo
mozno urcit a zjistit osobu odpovédnou za provedeni kazd¢ opravy, okamzik jejiho provedeni

a obsah opravovaného ucetniho zaznamu pted opravou a po oprave.

Neni dovoleno provadét opravy piepisovanim, mazanim, Skrtanim, ani jinym zptisobem,

kterym by se stal ptivodni zapis neéitelnym.

Pokud se zjisti chyba pfed zat¢tovanim, chybny udaj se Skrtne tenkou Carou, tak aby
puvodni zéapis byl cCitelny, a nad néj se napiSe udaj spravny. K tomu se piipoji podpis
pracovnika, ktery opravu provedl. U zauctovanych dokladl se u opravného dokladu piipoji

informace o ¢isle dokladu, ktery je opravovan a vysvétleni divodu opravy.

4.13 Archivace dokumentu

Dokumenty jsou ve spole¢nosti ukladany v jednom archivu. Je to samostatna mistnost ve
spolecnosti, ktera je dostacujici pro uschovu dokumentii. Jesté pred tim, nez jsou dokumenty
piedany do archivu, probiha jejich ptiprava. Pfed uloZenim do archivu musi zaméstnanci
dokumenty zabezpecdit proti zni¢eni nebo poskozeni a zapsat je do archivni knihy. V archivu se
nasledn¢ doklady ukladaji podle let, potadovych ¢isel a podle toho o jaké dokumenty se jedna
(faktury, smlouvy, vydajovy pokladni dokumenty).

Aktualni rok a rok ptedesly jsou uloZeny Vv Sanonech z ditvodu potieby castéjsSiho nahlizeni.
Nasledn¢ jsou dokumenty piesouvany do papirovych krabic. Vedeni firmy neuvazuje o vyuziti

externi tischovy.

4.13.1 Provoz archivu

Vstup do mistnosti je povolen pouze zaméstnanctim Géetniho oddéleni a pracovnici recepce.
Pracovnici spolecnosti mohou za ucelem pInéni pracovnich povinnosti nahlizet bez omezeni
pouze do dokumentidi svého organiza¢niho tutvaru s pfitomnosti spravce dokumentace.
V ptipadé€ potieby nahliZeni pracovnika do jinych dokumentt, je povinen se prokazat spravci
dokumentace pisemnym souhlasem. Do dokumentli spolecnosti je dovoleno nahlizet pouze
Vv prostoru archivaéni mistnosti. Jen ve zvlast naléhavych ptipadech jsou dokumenty zaptijceny

mimo archiv.
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4.14 Skartace dokumentu

Skarta¢ni tfizeni prob€hlo ve spolec¢nosti za dobu pisobeni v Kolin¢ pouze jednou a jeho
predmétem skartace byly vSechny Gc¢etni zaznamy, u nichz uplynula stanovena archivacni doba,
a nebyly jiz dale potfebné pro dalsi ¢innosti ve spolecnosti. V souladu se zakonem o ucetnictvi
se ucetni doklady archivuji 5 let a firma tuto zdkonnou lhiitu dodrzuje. Za provedeni skartaéniho

fizeni odpovida spravce dokumentace.

Spravce dokumentace vytvoii skarta¢ni navrh, ve kterém dokumenty oznaéi archivacnimi
znaky (S — dokument ur¢eny ke skartaci). Seznam dokumentti navrZzenych ke skartaci predlozi
generalnimu manazerovi ke schvaleni a nasledné zaSle ke schvaleni statnimu archivu. Kdyz
archiv shleda, ze je vSe v potfadku, vyda povoleni ke skartaci dokumentti. Ke skartaci
dokument si spole¢nost najala pracovniky z externi firmy, kteti dokumenty zlikvidovali ptimo

V misté firmy.

4.15 Naklady soucasného procesu zpracovani faktur

SpoleCnost vystavila za rok 2015 svym odbératelim 1663 faktur pievazné v papiroveé
podobé. Od svych dodavateli ptijmula 4095 faktur. Proces zpracovani faktur je casové
i finanéné naro¢ny. Nejvetsi naklady na zpracovani faktur jsou vynakladany na posStovni sluzby,

potizeni obalek, tisk faktur a pofizeni potiebného papiru.

Pouze smlouvy a faktury vystavené nad 30 000 K¢ se posilaji doporucené. Urcité naklady

jsou také vynakladany na ndkup pohonnych hmot (jizda sluzebniho vozidla na postu).

Secteme-li vSechny tyto vydaje nutné u papirové formy fakturace, ¢astka za jedno vystaveni
a odeslani papirové faktury Cini cca 26 K¢. Celkové nédklady za rok 2015 byly ve vysi
43 238 K¢&. Ovsem je nutné brat v ivahu skutecnost, Ze pocet vystavenych faktur ve spolecnosti

se kazdoro¢né méni.

U piijatych faktur byl hruby odhad ndkladl na zpracovani odhadnut na ¢astku 1,20 K¢.
Roc¢ni ndklady tak ptfedstavovaly castku 4 914 K&. Aby vycisleni ndkladl na stavajici proces
bylo kompletni, je nutné k uvedené poloZce pficist také prostiedky, které jsou vynalozeny na
likvidaci dokumenti. Ze ziskanych informaci vyplynulo, Ze skartace ve spole¢nosti prob&hla

pouze jednou, a to pied nékolika lety. Z tohoto dtivodu neni tato polozka pfictena.

Proces zpracovani vydanych i pfijatych faktur spolecnost vySel na 48 152 K¢ za rok 2015.
Podil jednotlivych polozek na celkové sumé, zobrazuje nasledujici obr. €. 8, ze kterého vyplyva,

ze nejvetsi podil nakladl tvotilo postovné, déle je to tisk.
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Naklady na vystaveni a prijeti faktur

1%

23 %
4%
2%

70 %

postovné obalky papir tisk ® pohonné hmoty

Obrazek 8: Podil nakladi FAP a FAV na celkové sumé

Zdroj: viastni zpracovani

4.16 Zhodnoceni

Bakalatskd prace je zaméfena na ob&h piijatych faktur, vydanych faktur, pfijmovych
a vydajovych pokladnich dokladd, cestovnich piikazi. I presto, Ze ve spole¢nosti neni
vypracovana vnitini smérnice pro ob¢h tcetnich dokladii vyyjma FAP, probihd obéh pomérné
plynule. Firma pouziva klasicky ob&h tc¢etnich doklada v papirové formé a vyuziva podnikovy
systém SAP Business One, ktery spliiuje jejich pozadavky na vnitini fizeni. Je cenové dostupny,
snadno implementovany a poskytuje kompletni fizeni pro malé a stfedni podniky. Tento systém
zajistuje hlavni funkce, které potfebuje pro provozovani, véetné¢ administrativy, financniho
ucetnictvi, bankovnich transakci, nakupu materidlu a sluzeb, fizeni vztahi se zékazniky,
skladového hospodafstvi, vyroby, provozniho Gcetnictvi a vykaznictvi. Manazefi i zaméstnanci

mohou zpracovavat informace efektivnéji.

Ve spole¢nosti probiha obéh ucetnich dokladti ptedavanim jednotlivych dokladi mezi
odpovédnymi zaméstnanci. Dokumenty doru¢ené do spolecnosti jsou pracovnici recepce
rozttidény a zapsany do knihy posty a faktury pfijaté jsou zauctovany do ucetniho deniku, ktery
je soucasti ucetniho programu. Nasledné zacina probihat jejich ob&h, béhem kterého je velmi
dilezita kontrola vécné a formalni spravnosti. V tabulce €. 4 je zachycen obéh piijatych faktur
za sluzby. Schvalend faktura se na ucetni oddé€leni dostane cca do 5 dni po doruceni do firmy.
Pocet dni je ovlivnén napt. dnem piijeti (faktura piijde na konci pracovniho tydne) nebo poctem
osob, které fakturu schvaluji svym podpisem. Pokud se jedna o odbératelské faktury a vydajové
pokladni doklady musi pfislu$na osoba vzdy zadat pozadavek na jejich vystaveni. Pozadavek

je formulat, ktery je Kk dispozici ke stazeni na podnikovém intranetu. Vsechny dokumenty ve
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spole¢nosti jsou ukladany do archivu, ve kterém jsou piehledné uspotradany podle let. Skarta¢ni
fizeni probéhlo pouze jednou a to za pomoci externich pracovniki. Spole¢nost v roce vynalozila

za zpracovani piijatych a vydanych faktur ¢astku ve vysi 48 152 K¢.

4.17 Formulace navrhi a doporuéeni k optimalizaci

Na zaklad¢ analyzy obé&hu ucetnich dokladi je spole¢nosti doporuc¢eno vytvofit vnitini
smérnici pro ob&h ucetnich dokladu, i presto, Ze obeh v soucasnosti probihd pomérné plynule.
Je nutné¢ zdlraznit, ze dobfe zpracovand smérnice je nastrojem zkvalitnéni fizeni.
Vnitropodnikovd smérnice by podavala uceleny pohled na doklady, které ve spole¢nosti
obihaji. Také by pfesné vymezila pravomoci a odpoveédnost piislusnych pracovnikd. Smérnice
pro obéh ucetnich dokladt by byla pro zaméstnance zavazna, méla by byt vzdy aktudlni, méla

by podavat pichled o sou¢asném stavu ob&éhu tcetnich dokladu.

Dal$im moznym feSenim zefektivnéni ob€hu ucetnich dokladi je maximalizovat pocet
faktur zasilanych elektronicky. Jde v podstaté o zasilani ,bézné“ faktury elektronicky
(e- mailem) s tim, Ze se pouze misto vytisténi odbératelem a odeslani klasickou postou
dodavateli posle postou elektronickou a vytiskne si ji az sam odbératel. Odbératel pak na tuto
fakturu musi standardnim zptisobem doplnit nalezitosti icetniho dokladu (vlastnoru¢ni podpis
osoby odpovédné za ucetni ptipad, vlastnoruc¢ni podpis osoby odpovédné za jeho zatctovani).
Faktury se zasilaji jako pfiloha v e-mailu ve formatu PDF, neni potieba ptipojit elektronicky
podpis ¢i elektronickou znacku. Ptinos, ktery pfedstavuje zasilani faktur elektronicky, je
Vv uspoie ¢asu potiebného k doruceni faktury poStou a také v omezeni rizika nedoruceni nebo
poskozeni faktury. Rychleji by se odhalily ptipadné nesrovnalosti mezi fakturou a objednavkou.
S tim také souvisi prodlouzeni ¢asu pro feseni téchto rozdili. SpoleCnost by také usetiila na
nakladech spojenych s poStovnym pii zasilani odbératelskych faktur, které nejsou
zanedbatelné. Spole¢nosti je doporuceno vybrat skupinu vyznamnych dodavateld, kterym se

vystavuje nejvice faktur, a zahajit jednani o mozném oboustranném zavedeni.

Tteti navrhované feSeni souvisi s digitalizaci faktur. Zpracovani faktur od dodavatelil tvoti
jeden ze zékladnich internich procest. Digitalizace dokumentti je proces, pii kterém se papirové
dokumenty zpracuji pomoci skenerti do digitdlni podoby. Pfichozi faktury by se musely
naskenovat a pomoci OCR (rozpoznani znakit) by z faktur byly vytézeny potiebné udaje. S tim
souvisi fakt, ze spolecnost by musela disponovat vhodnym systémem, ktery umoZziuje
rozpoznavat obrazky a text. Vytézend data by byla ovéfena a poté pienesena do podnikového
systému. Reseni minimalizuje naklady na potizeni dokumentii, odpadne manualni zadavani dat

pracovniky, ale zaroven pfibude prace se skenovanim faktur. Po naskenovani by byly bezpe¢né
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zaevidovany a ulozeny v digitdlni podobé. Tato varianta je pro spolecnost MANAG a.s.
nevyhovujici. Zavedeni kompletni digitalizace dokumentl je pfili§ nakladné a vzhledem
Kk poctu zpracovanych dokumentii za rok by podnik ani nevyuzil vS§echny moznosti, které tato

varianta nabizi.

Poslednim navrhovanym feSenim je piechod na elektronickou fakturaci (nejedna se
o0 digitalizaci faktur). Elektronickd faktura obsahuje stejné polozky jako klasicka faktura.
K zobrazeni této faktury by spole¢nost a jeji obchodni partneti méli mit k dispozici kompatibilni
informac¢ni systém, ktery je schopen takto zaslanou fakturu pfijmout a pievést do Citelné podoby
(EDI, ISDOC). Co se ty¢e systému SAP Business One, ten prevod do formatu ISDOC ve
standardu nepodporuje. Je moznost to fesit riznymi dopliiky, které jednotlivi partnefi vyvijeji
na pozadani zakaznika. Spole¢nost Sabris s.r.o., ktera je partnerem v prodeji licenci SAP,
poskytla informace o pofizovacich nakladech, které se 1isi dle jednotlivych pozadavkl na
funkcionalitu systému. Pofizovaci cena systému véetné implementace a licenci se fadove

pohybuje kolem 500 tis. K¢.

Nejdiive by bylo nutné, aby se spole¢nost domluvila se svymi odbérateli a zjistila, kolik
z nich disponuje vhodnym kompatibilnim systémem a jestli by pfistoupili na vyuzivani
elektronické fakturace. Pokud je dohoda uskuteénéna pouze s Casti odbératelu, je velmi
komplikované kombinovat oba zpusoby fakturace. Nejlepsi zpusob jak efektivné ziskat
dodavatele systému je zadat vybérového fizeni s uvedenymi pozadavky na systém. VéEtSina
dodavatelt také dle pozadavku vypracuje piipadovou studii, ktera obsahuje také cenu celého
feSeni (pofizeni systému, pozadované licence, Skoleni zaméstnancti). Nasledné by obchodni
partnefi mezi sebou museli podepsat smlouvu o akceptaci elektronické fakturace a pouzivat
dohodnuty format. Elektronicka faktura musi byt opatfena elektronickym podpisem zaloZzenym
na kvalifikovaném certifikadtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.
Tento ptipojeny elektronicky podpis u danového dokladu potvrzuje informaci o vystaviteli

a znemoznuje jakoukoli neautorizovanou upravu faktury po jejim vystaveni.

Prvotni ndklady na zavedeni elektronické fakturace jsou velmi vysoké. Zavedenim
elektronické fakturace by ale spolecnost usetiila za postovné, tisk, papir a obalky véetné Casové
tispory. S ohledem na informace o zdraZeni svych sluzeb, které poskytla Ceska posta (zdrazeni

o0 3 K¢ za listovni zasilku) by se tspora nakladu za postovné jesté zvysila.
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Zavér
Cilem bakalatské prace byla analyza obéhu ucetnich dokladl ve vybrané spolecnosti
s navrhem optimalizace. Ze ziskanych informaci lze konstatovat, ze ob&h ucetnich dokladi je

v podniku dulezitym procesem, ktery ovliviiuje chod celé spole¢nosti. Spravna organizace

ob¢hu dokladu zajist'uje jejich spravné zpracovani.

V prvni ¢asti jsou zpracované teoretické definice a pojmy, ze kterych je vychazeno pfti
analyze procesu ve spole¢nosti. Za pomoci platnych zakont, ptedev§im zakona. 563/1991 Sh.,
0 ucetnictvi jsou popsany podstatné nalezitosti Ucetnich dokladt, veskeré souvislosti
a povinnosti s nimi spojené. Nasledné se prace zabyva podrobnym rozborem ob&hu ucetnich
dokladi od jeho vystaveni nebo pfijeti az po archivaci (skartaci). Dalsi teoreticka cast je
vénovana elektronizaci ucetnictvi. Jsou zde popsadny pojmy jako elektronickd faktura,
digitalizace listinnych dokumentd nebo samofakturace. Poté je porovnan elektronicky

a pisemny tcéetni dokument.

V praktické ¢asti je popsan a zhodnocen soucasny stav ob&hu ucetnich dokladl ve
spolecnosti MANAG a.s. Na zdklad¢ vysledkli analyzy lze fici, ze obéh ucetnich doklada
probiha standardnim zptsobem. V tomto procesu se ovSem nachazeji i postupy, které by bylo
mozné zlepSit. Proto jsou spoleCnosti navrzena jednotliva doporuéeni. Jednim z nich je
vytvofeni vnitropodnikové smérnice pro obéh ucetnich dokladii. Postup jednotlivych ¢innosti
a stanovit kdo, co, kdy a jak bude vykonavat je efektivnim nastrojem pro vnitini fizeni firmy.
Dal$im moznym feSenim zefektivnéni obchu ucetnich dokladli je maximalizovat pocet faktur
zasilanych elektronicky. Spolecnost by tim usetiila nemalé néklady za posStovni sluzby, papir
a tisk a zrychlila uhrady plateb. Dalsi vyhodou by byla moznost v€asnéjsiho zjisténi ptipadnych
nesrovnalosti mezi fakturou a objedndvkou. Vytvofeni smérnice pro obéh ucetnich dokladt
a maximalizovani poctu faktur zasilanych elektronicky predstavuje pro spolec¢nost minimalni

finanéni zatiZeni.

Proces praci s dokumenty by se dal vyrazné zjednodusit a zrychlit zavedenim riiznych forem
automatického zpracovani faktur. Zavedeni kompletni digitalizace dokumenti bylo
vyhodnoceno jako nevyhovujici na zdkladé vysokych potizovacich ndkladi a dalSich nékladi

souvisejicich s pfipravou dokumentt ke skenovani.

Poslednim doporucenym fesenim je mozny piechod na elektronickou fakturaci. V ramci
vystavovani faktur by spole¢nost uSetfila na postovnich sluzbach, obalkach a papiru. V ramci
ptijatych faktur by doslo k zefektivnéni ob¢hu faktur, bez potfeby manudlniho zadavani dat

(odpovédni pracovnici by si fakturu predavali pouze elektronicky).
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Priloha A

(Manag

L L

‘“ﬂ’k
!Mu-ﬁig Pruvodka doslé faktury
Datum doruceni datum podpis sklad/recepce
Zakazka ¢
PM zkratka PM !podpis
Predbézne porizeny doklad <. Jiokiad vytorl Zhratia |
g . a podpis
Termfn ahrady datum
Autorizace zkratka podpis il
e -~ - “4
Poznamky, zaloha, ucel pouziti
Autor ; Dagmar Svatonova Nazav : Strana ; N2

Datum tisku : 22.01.20° 8 Obén doslyen ‘akiur Koéd : 30-.20°5.PF 2



Priloha B

O Faktura PoZadavek na fakturaci

g Dobropis

O Zaloha
(?islo projektu: ... Kod CZ-CPA (fazaservis): ...........cc.coeenni
Cislo zakazky: ...........cooeiininine

A - Prilohy (zaskrtnout alesponi 1 moZnost):

A. 1 ptedavaci protokol potvrzeny s datem predani

A. 2 dodaci list potvrzeny s datem ptevzeti nebo doklad o odeslani zboZzi
B - Prilohy ostatni:

B. 1 potvrzeny protokol pti snizené DPH - (pouze fyzické osoby, ne ICO)

B. 2 ¢ast smlouvy s fakturaénimi podminkami

C - rozdily proti SAP (nejsou-li, nechte prazdné):

C. 1 splatnost faktury ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiin.
C.2zpasobuhrady ...

C. 3 jiny odbératel na faktuie - ICO .......................

C. 4 jiny ptijemce faktury - adresa, kam poslat faktUrU ................ccc.oooiuiiiiiiiiiiiiiiiiieie e
D - Doplﬁujl'ci ﬁdaje (nejsou-li, nechte prazdné):

D.1zadrzné ......................... K¢/EUR, datum splatnosti (predpokladané)
D. 2 rozpis polozek faktury &islo polozky....................... S CENA L.t
D.3zaloha ........................ (staci doplnit ano)

D. 4 poétou (standardn& odesilame 1x fakturu + 1x pfedavaci protokol nebo dodaci list, ostatni doplnit):

E - Dobropis

E. 1 ¢islo faktury ...

E. 2 divod*) - vracené zbozi na sklad, sleva, Jiné ..........cc.coviviiiiiiiiiiinniianiannn,
F - Zaloha

F. 1 ¢astka zalohy ....................oo.l. K¢/EUR

F. 2 fakturace bude*)

v¢.DPH tuzemsko, bez DPH v ramci EU, vyvoz mimo EU, pteneseni dafi. povin. kod CZ-CPA.

*) spravné podtrhnéte

Dopliiujici informace, podklady pfedavané soucasné s timto pozadavkem - mimo vyse uvedené:

Vystavil:



Priloha C
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