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1. Uvod

V kazdém podniku Ize najit mnoho progesPro dobré fungovani podniku je
dulezité, aby byly optimalizovany, dle geby zlepSovany a hlagnspravi fizeny.
Véclav Repa (2008) v jednom ze svyetanki uvedl, Ze existuje jediny Bpob, jak
ucinit firmu dostatén¢ pruznou a schopnou celym svym organismem rycldgaeat
na neustalé a principialni 2my prostedi, poteb zakaznik, ale i chovani konkurence.
Timto feSenim je podle & piestat izeni firmy preferovat zalezitosti statické a
druhotné, jako je hierarchickd organima struktura, pevné a neémmé rozdleni
pravomoci a odpadnosti pracovnik a namisto tohodinit zaklademtizeni firmy to,
co je @imo podstatou jejiho chovani —finezené rettzce vzajemé souvisejicich
¢innosti — business procesy. VSe ostatni co veéfiign je tam podle & proto, aby
business procesy — tento naprosty zaklad fungavéiméni kazdé firmy, podporovalo a
bylo jejich infrastrukturou, a todetrg tradicné preferované organizai struktury.

Zacatek prace bude tedyemovan obeckh podnikovym procesm, jejich definici,
klasifikaci a zfisohim zlepSovani. Dal&iast se bude zabyvat systémy pro automatizaci
téchto proced neboli systémy workflow. Donedavna se doklady wghovaly
pievazré v papirové podah vzhledem k technologickym pokrida je vS8ak mozZnost
vést dnes doklady v poddlkelektronické. Bd mize podnik zavést olbgjny (Eetni
program, nebo se e rozhodnout pouzivat systém workflow, ktery nasgty proces
ob¢hu etnich doklad zautomatizuje. Zavedeni takového systému znameoa p
podnik spoustuifinogi, je s nim ale také spojen velmi slozZity proceslenpentace.

Poslednicast teoretick&asti této prace budeinmovana samotnému procesiclob
ucetnich doklad. Ugetni doklady jsou zakladem veskeréhetaictvi. (Eetni jednotka
ma& povinnost &tovat na zaklag dokladh a vést tak &etnictvi pikaznym zgisobem.
Zésada dokladovosti je charakteristickym rysetetiiictvi a je z&kladni podminkou
jeho piikaznosti. Aby doklad mohl byt podkladem preéetni zapis, musi obsahovat
alespa zakladni Udaje o uskutené operaci. Tyto minimalni nalezitosti jsou
stanoveny v zakané. 563/1991 Sb., odétnictvi (dale jen zakon oétnictvi). Eetni
doklady se daji rozdit dle riznych hledisek na tité druhy, coz bude mimo jiné
prednétem dalSicasti mé prace. Zde se zé&tm nejdive obecl na &etni zaznamy a
poté hloulsji na &etni doklady, jejich nalezitosti a druhy. Dale zfmintaké
problematiku chyb vdetnictvi a jejich oprav, &imz souvisi také vnihi kontrolni

systém detnictvi. Samoiejmosti je uvedeni teoretickych poznatksamotnému athu
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Ucetnich doklad - kde tento okh zaina a ko ac¢im vSim si musi dokladéhem své

cesty v podniku projit.

Prakticka ¢ast bude zagitena na analyzu éhu (Cetnich doklad v konkrétnim
podniku. Nejdive bude popsan séasny stav tohoto procesu v daném podniku, poté

bude tento stav zhodnocen a budou navrzena jepéerié



2. Podnikové procesy

2.1 Procesni fizeni organizace

Podnikovétizeni mizeme rozdlit podle gistupu na funéni a procesni. filezitym
rozdilem je fakt, Ze funini fizeni je zaloZzeno nachbé prace a procesrizeni je
zangieno na tvorbu ucelenych podnikovych prdcekladajicich se ¥ady na sebe
navazujicich¢innosti. Funkni pristup vychézi z hierarchicky us@aané organizai
struktury, zatimco procesnfiptup se opira o zakladréttzce cinnosti. Ostatni prvky,
jako je organizéni struktura, jsou sestaveny tak, aby ty&kzce ¢innosti neboli

procesy podporovaly.

Zakladem procesnihdizeni je uéeni objektivié nutnych ¢innosti potebnych
k realizaci utitého vyrobku nebo sluzby a jejich nasledné wdgani do logického
celku. Takto usp@danécinnosti Ize pak nazyvat procesem, jehoz vystupiijrosny
pro zékaznika. #hledani nezbytnutnych firemnich aktivit je mozné odhalihnosti,
které jsou zbytné ¢i neefektivni, pofipad je mozné provad znmeny v organizanim
uspdadani, zpkhlednit odpo¥dnosti apod. (Veber a kol., 2009).

2.2 Definice pojmu podnikovy proces

Dulezitym pojmem je tedy samotny podnikovy procedioje definici najdeme
v mnoha literaturach. Existence vice definic vy@lytoho, Ze kazdy autor wmdziuje
jiny aspekt, charakteristikdi vyznam tohoto pojmu. V SirSim pojeti jsou vSalkoty
definice shodné. Gala a kol. (2009) definuje prgake soubor vzajentnsouvisejicich
nebo vzajemé& pasobicich¢innosti, ktery pengnuje vstupy na vystupy. Uvadi, Ze tyto
¢innosti vyuZzivaji zdroje (lidi, nastroje, materidpod.) a Ze proces tbe mit vice
vstupl a také vice vystup Veber a kol. (2009) charakterizuje proces jako souh
¢innosti, které mohou probihat sekgp® i paralel®, jejichz uskuténéni vede

k vysledku, ktery ma uzitek pro zakaznika.

Kazdy proces zAana udalosti, kterou @ie byt vstupcas, interni pdeba znény
nebo vyjime&ny stav. Pikladem vstupu, ktery vyvola proces jéighod objednavky.
Udalost v podob ¢asu znamena, Ze se hikfad kazdy patek provadi dita ¢innost —
spousti se ity proces. Interni péébou zndny se rozumi ndfklad pozadavek na
zmeénu pracovniho postupu a vyjikreym stavem rze byt znkeni stroje, které vyvola

proces nakupu nového stroje (Gala a kol., 2009).



Schéma 1: Model procesu

Vstupy

.
| Proces >B

Vystupy

Zdroj: Géla a kol. (2009)

DalSimi charakteristikami procesu krénjiz zmiréné udalosti jsou: cil, vstupy,
vystupy, vlastnik, zakaznicias, naklady¢innosti a obsah.

e Cil nebo @el procesu obsahuje odpa na otazku, prd vlastré dany proces
probihd, jaké jsou proépduvody. Tato charakteristika v sbmese i uteni hodnoty,
kterou procesifinasi neboli jak se podili na cilovych vystupectdmpku.

e Vstupem procesu jsou vesSkeré vstupy na jeldatka, gipadreé v jeho pfibéhu.
Nektery z €chto vstu miazZe byt spojen se spotiéi udalosti.

* Vystupy procesu maji obdobnou povahu jako vstufgysamogejmé na opé&né
straré procesu. Vystupem iie byt napiklad potvrzeni objednavky zakaznikovi,
nabidka zakaznikovi, vystavena faktdrabjednavka materialu.

e Vlastnik procesu je role nebo osoba kompetrodpowdna za pib¢h a
vysledky celého procesu. Je jim H&fmad pracovnik, ktery je pthzodpo¥dny za
realizaci procesu ¥zeni objednavky.

e Zakaznici procesu jsou &prole, pracovnici nebo obchodni patinérmy,
kterym jsou u¢eny vysledky procesu, kterymi mohou byt informazt®gZi nebo sluzby.
Muze jim byt tedy konkrétni zakaznik, ktery zaslgedbavku.

« Casem paebnym k realizaci procesu je myslen celkaas, ktery uplyne od
spuséni procesu doiedani vystup. Nagiklad celkovycas od pijeti objednavky po
odeslani zbozi zdkaznikovi nebigty ¢as procesu jako soet dikich ¢asovych narok

jednotlivych¢innosti v procesu.



* Naklady realizace procesu ve figaim vyjadeni, tedy celkové naklady na
realizaci vSeclEinnosti v procesu.ifkladem naklafl procesu jsou naklady na material,
mzdy, energiti prongjem.

e Vnitini obsah a logika procestiepstavuje jednotlivéinnosti v procesu a jejich

vzajemné vazby, které maji obvykl€miy charakter (Géala a kol., 2006).

2.3 Klasifikace podnikovych procesu

Podnikové procesy se daji raghitpodle nejhiizrejSich hledisek. Zakladnienénim
je klasifikace na procesy hlavni a pddpe. Hlavni procesy zajigji zakladni
podnikové aktivity, vznika jimi imo hodnota pro firmu, rozhoduji o vykonnosti a
kvalit¢ celého podniku a majitcfny kontakt se zakaznikem — v idealninippdct uz od
vzniku poteby u zékaznika a az po jeji uspokojeni. Tyto mpaetuji zakladni smysl|
podniku na trhu. Jejich get je ve firmach powrné nizky, je dan v podstatpoctem
druhi vyrobki ¢i sluzeb, které jsouipdnttem podnikani dané firmy. VSe ostatni, co se
v podniku dje, slouZzi jako podpora&cthto hlavnich procés Na rozdil od hlavnich jsou
podpirné procesy univerzasi a obvyklejSi. Mze jimi byt napiklad proces

zasobovani materialem (Gala a kol., 20Répa, 2008).

Procesy se daji mimo jiné dale rekd na dolie strukturované a Spétn

strukturované, interni a externi, automatizovang&ai.

2.4 ZlepSovani podnikovych workflow procesu a typy procesnich zmén

Podniky jsou nuceny své procesy stale zlepSovatope zakaznici Zadaji stale lepSi
produkty a sluzby a pokud je nedostanou, mohou lsétib na konkuretni firmu.
Vzhledem k této konkureni sile z&inaji podniky své procesy {iezr¢ zlepSovat.
Tento fFistup je zaloZzen na {eZném sledovani daného procesu, ze kteréhielpmt
zmeny sama firozerg vyplyne. Zakladem tohoto zlepSovani je popiséasuého stavu
procesu, stanoveni zakladnich ukaZatehéieni a nasledné sledovanihin procesu,
béhem kterého jsou identifikovanyifezitosti k jeho zlepsSeni, které se pak jako celek
implementuji. Zmny, které jsou v procesu takto provedeny, je pakinéu
dokumentovat, coz s¥fuje ot na z&atek cyklu. Toto ptbézné zlepSovani prociege
tedy v principu nekormé a slouZi k dosahovaniistkového zlepsenRepa, 2006).



Schéma 2: RibéZné zlepSovani procesu

2. Stanoveni
sledovanych
metrik

1. Popis 3. Sledovani
soucasného provozu
stavu procesu procesu

5.Navrh a 4. Méreni
implementace provozu
zlepseni procesu

Zdroj: Repa (2006)

Vzhledem k tomu, Ze v séasné dob pasobi na podniky gkolik dilezitych faktofi,
potreba zlepSovani podnikovych progemkceleruje. Nejvice tdezitym faktorem jsou
v tomto ohledu technologie, protoZze pokud se na tbjevi jaka nova technologie,
okamzit€ to v konkurednim prostedi pisobi na celkovou uroviekonkurence a to
vyvola potebu radikalniho zlepSeni procesu. Firmam uz tedyatigpouze pirastkove
zlepSovani, ale jsou nuceny prova@dmeny rychle a dramaticky. Jednim BHgiupi
k takovymto zndndm je tzv. reengineering podnikovych pracgBusiness Process
Reengineering — BPR). Tentdigtup je naprosto odliSny od tohoipézného. Zde se
piedpoklada, Zze sdasny proces je zcela nevyhovujici a jefpba ho od zaklad
zmenit. Designér procesu se zde Upbdpouta od stavajiciho stavu procesu actase
pouze na ten novy. Model tohoto zasadniho reengimge z&ina tim, Ze se definuje
rozsah nového projektu a jeho hlavni cile. Naskedapalyza paeb zékaznik,
zanestnand, konkurent, kooperant a jinych cizich podnik a také analyza moznosti
nove technologie. Diky taktoilladné analyze je mozné vyi¥ovizi novych proces.
Nasledr’ se musi vymyslet plan, jak tuto novou soustavicggozavést, tak aby byla
piekonana propast mezi stavem &mnym a budoucim jak v obsahu prdceaak



v organiz&ni a technologické infrastrukte. Pokud jsou vSechny tyto kroky sghy,
nezbyva neZ soustavu novych pracesplementovatKepa, 2006).

Schéma 3: Model zasadniho reengeneeringu

2. Analyza
potieb a
mozZnosti

1. Definice 3. Vyvtvoreni
rozsahu nové soustavy
projektu procestll

5. 4. Naplanovani
Implementace prechodu

Zdroj: Repa (2006)



3. Workflow

3.1 Definice pojmu ,Workflow" a ,.Systém Workflow"

Pojem workflow se dnes pouziva v mnoha vyznamedhvlastniho procesu az po
pocitacové systémy, které zafigji jeho automatizaci (Carda a Kunstova, 2001). Pro
konkrétni vymezeni¢thto pojmii budeme vychazet z terminologického slovniku, ktery
vydala mezinarodni organizace, ktera se touto titabyva — Workflow Management
Coalition (WfMC). Tento slovnik obsahuje definicenoma pojni, které s workflow
blizce ¢i vzdaler souvisi. Najdeme zde tedy i definici podnikovéhooagesu,
automatizovanyckiinnosti, manualnickinnosti a mnoho dalSich. Workflow (pracovni

tok) je zde definovan takto:

»JAutomatizace celého neb@dsti podnikového procesu,étiem ktereho jsou
dokumenty, informace nebo Ukolkegavany od jednohocastnika procesu k druhému

podle sady procedualnich pravide(WfMC, 1999).

Systém workflow (systéntizeni pracovnich tak je dle definice této organizace
takovy systém, ktery definuje, vyttida fidi pnibéh proceg, prostednictvim pouzivani
softwaru, ktery je schopen interpretovat definicogesu, komunikovat stastniky
workflow a pokud je to pdeba spustit dalSi aplikace (WfMC, 1999).

ZjednodusSe# Ize workflow vyswtlit jako tok informaci v podnikovém procesu a
systémy workflow jako p&itacove systémy, které zafigji jejich automatizaci.

Mimo zéakladni terminologie obsahuje slovnik Ternigy&Glossary také vztahy

mezi zdkladnimi terminologiemi.

3.2 Systém workflow

Systém tizeni workflow automatizuje podnikovy procaszenim posloupnosti
pracovnich¢innosti a vyvolavanim odpovidajicich lidskych nebohnickych zdraj.
Poskytuje #izné funkce, jako je naiklad zruSeni procesu, Zma (fastnika procesu,
kontrola stavu procesu apod. Obvykle pokryvajiendizi realizani (tfizeni ptibéhu
procesu), ale i faziffpravnou (definici procesu) a fazi sledovaci a \dimcovaci
(sledovani a vyhodnoceni realnéhakghu procesu) (Carda a Kunstova, 2001).

Softwaroveé aplikace jsou tedy #emy ¥emi provazanymi s@astmi:
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Programové nastroje profipravnou fazi, resp. definici procesu. Analytik mus

spol&né s uZivateli proces navrhnout,citrposloupnost péebnych¢innosti a piradit

jim odpovidajici pracovniky, informatické aplikagebo nastroje (Gala a kol., 2006).

Technologie a aplikace pro vlastideni procesu, zaji§jici:

vyvolavani jednotlivyciEinnosti podle jejich definované posloupnosti a ptaly
nag. po schvéleni iaté faktury se automaticky vyvolavdnnost zadtovani
dokladu,

automatické pedavani dokumefita dat mezi jednotlivymicinnostmi, nap
schvalena fijaté faktura do &térny,

aktivovani aplikaci nebo technologii infortmého systému a jejich funkcionality
odpovidajici konkrétnic¢innosti, nap. pii aktivované cinnosti zadtovani
daioveho dokladu se automaticky spusti funkcionakitriiho ERP modulu,
informovéani @astnika procesu o jeho aktuélnich ukolechi.n@pelektronickém
piichodu faktury do &tarny se pislusnému &etnimu zobrazi vighledu Ukal

novy ukol — zattovat ji (Gala a kol., 2006).

Nastroje pro vyhodnocovani skuatgho péibéhu procesu, nap spotebovaného
¢asu, vzniklych chyb a problén{Gala a kol., 2006).

3.2.1 Vlastnosti systému workflow

Dnes je na trhu celéada produkt s pivlastkem ,workflow", gestoze nesplji

vSechny jeho zakladni charakteristiky. Skateworkflow systém musi poskytovat:

graficky navrh pracovniho toku,

definice role (schopnostipadit jednotlivym krokm role nebo pracovni funkce),
definice pravidel (schopnost vilozit do definice Wwitow logiku procesu bez
potteby programovani),

feSeni vyjimek (moZnosteSit vyjimg&né situace — dlouhodoba rfgpmnost
pracovnika),

monitoring¢innosti (monitorovat jednotlivé vyskyty prodgs

mefitelnost (schopnost generovat statistické zpravgrékjsou podkladem pro
Zjisténi casoveho prbéhu procesu a jeho nakiayg

simulace (mozZnost gdacove testovat procesyipd jejich spughim),
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» aktivita (systém musi uzivatele informovat o novyiolech, upozdiovat je na
terminy atd.),

» databazové rozhrani které workflow procesy vyuzivaji informace z databa
nebo naopak informace do databaze ukladégsao potebuji oboji, proto musi
workflow systém poskytovat kvalitni databazové raxrti),

» pripojovani dokumerit k pracovnimu toku (Carda a Kunstova, 2001; G&ala
2006).

3.2.2 Funkce a moznosti systému workflow

Workflow systémy nabiziipplanovani a realizaci podnikovych progé¢adu funkci

a moznosti. Nejvyznangjsi z nich jsou nasleduijici.

Aplikace workflow vedou ke zem¢ podnikovych proces Cilem nejsou zgny
samy o0 sob, ale spiSe zjednoduSeni podnikovych précassnizeni jejichtasové a
finanéni nar@nosti. Tyto zndny se obvykle analyzuji a navrhuji v ramci projekt

reengineeringu podnikovych prodes workflow je az jejich fyzicka realizace.

Zavedeni standardnich pro@efostupi) zvySuje efektivitu prace. Tyto pracovni
postupy jsou uchovany v databazi infotméno systému, takZefippiipadném odchodu
pracovnika z podniku se znalo&thto postuft z podniku neztrati.

Nowve prichozi pracovnici se rychleji zorientuji v podniketr mechanismech.

Vedeni podniku ziskava objektigjgi podklady pro hodnoceni vykonu a kvality
vysledii jednotlivych pracovnik V kazdém okamziku je zjistitelny stavipehu nebo
vyfizovani konkrétniho ijpadu, veSker&innosti a zpracovavané dokumenty jsou

vazany na konkrétniho pracovnika a zaznamenavany.

Aplikace systéera workflow eln¢ propojuji procesy a jejicktinnosti s daty,
pracovniky a provozovanymi aplikacemi a tiiispivaji ke zvySeni Urownintegrace a
kvality celého informéniho systému podniku (Gala a kol., 2006).

3.2.3 Typy workflow systému

Na trhu dnes riweme najit zpravidl&tyii zakladni druhy d&chto systém a to

administrativni, produkni, kolaborativni a ad hoc workflow.

Administrativni workflow (podpora administrativniakkoni) je ugen k vyizovani

béZzné kazdodenni agendy. Podporuje rutifimhosti administrativniho charakteru, jako
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je nag. vystaveni objednavky a kgeni reklamace. V kazdém podniku je ctdéla
téchto podgirnych proces, tj. takovych, které idmo nesouviseji s konkrétginnosti
pracovnika, ale musi byt formélzachyceny a zpracovany. Tyto procesy jsouielob
strukturovatelné, jednoduché¢asto se opakuji a obvykle jsou vazany na
standardizované formui& a dokumenty. K hlavnim charakteristikam, které rbst
respektovat kazdy spra¥ibeSeny administrativni workflow systém, fiatasledujici:

* musi byt dostupny pro kazdého v podniku, protoZzédiase niZe stat jeho
uc¢astnikem,

* jeho &astnici jsou pouzerfiezitostni, workflow neni jejich hlavni napini,

* podléha obasnym zmindm,

* v jednotlivych organizacich se tento systém veisii ((Carda a Kunstova, 2001,
Gala a kol., 200%Repa, 2006).

Ad hoc workflow (podpora ndhodnych udalosti) jeozeh na nahodnosti vzniku
pracovniho toku. Jedna se o procesy, jejichdbddr neni pedem popsan, nejsou
standardizovane, jsowtginou jedinéné. Zpravidla je pro takové situace popsan jen
ramcovy ptibéh procesu a jeho nagmi konkrétnimi¢innostmi zavisi na charakteru
udélosti, kterd ho vyvola.ifkladem ad hoc procesuijeSeni dotazu zédkaznika,iigeni
nestandardni reklamace apod. Ad hoc workflow sygtéyiaduji od uzivatél vysokou
miru samostatnosti, proto musi byt Siro¢esfupné a musi umaavat snadnou definici
workflow proces (Carda a Kunstovéa, 2001; Gala a kol., 2008pa, 2006).

Produkni workflow (podpora v produkich systémech) podporuje hlavni
podnikové procesy, na kterych zavisi spokojenokbzdika. Tyto procesy musi byt
dohe strukturované acast v nich zabira uzivateli systémétdinu pracovni doby. Na
rozdil od ad hoc workflow systé&mvyzaduje tento druhipsnou pedstavu o obsahu
procesu. Produii workflow mé nasledujici vlastnosti:

* neni dilezita pruznost z&n definice procesu (jejich vyskyt neni vysoky),

* zmena definice procesu je zalezitosti specialiat WtSinou jsou s ni spojeny
rozsahlejSi zeny v celé organizaci,

» vyZaduje integraci s ostatnimi podnikovymi aplikace

* produktivita systému se zvySuje, pokud se snizojgadmezi jednotlivymi kroky
procesu (Carda a Kunstova, 2001; Géla a kol., 2R6pa, 2006).
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Kolaborativni workflow (podpora spoluprace v tymsg soused’uje na podporu
tymové spoluprace. Ustdnim typickym prvkem je ,dokument®, jehoZ pri@stnictvim
si (astnici vyménuji své poznatky. Tento dokument se stane vysledkejnh
spoluprace a tim je i nastrojem jejilkzeni. Rikladem je tvorba dokumentace,
zpracovani nabidky apod. Vzdy je jako vystugel@van dokument, kteryébem
spoluprace &kolika uzivatel projde fiznymi schvalovacimi cykly. Praci této skupiny
pracovniki je poteba koordinovat tak, aby zpracovany dokument odjadkvalitou
stanovenym kriteriim. DalSi vlastnosti je dynanaist, protoZe ¢které kroky mohou

byt definovany az na zaklagribéhu predchozickinnosti. Typické je také to, Ze:

e Ucastnici by ndli pracovat spoléng,

e procesy jsou ménrigidni, dynamicka zrkna definice procesu,

* je dilezité umozovat kreativitu pracovnik

» tvaréi pracovnicicasto vyuzZivaji nefgddefinované zjsoby, takZze systém musi
byt pruzny (Carda a Kunstova, 2001; Gala a kolo®28epa, 2006).

3.2.4 Pfinosy implementace workflow systému
Mezi zakladni pinosy zavedeni technologie workflow fiat

* zjednoduSeni podnikovych prodes

» zlepSeni organizace a kvality prace,

» zavedeni standardnich posiugvySuje efektivitu prace a sniZzuje naklady,
» evidence pracovnich postug systému a ne v hlavach odchazejicich pracdynik
* snadwjSi zapracovani novych pracoviijk

» systematické podklady pro 2my proces§,

» v kazdem okamziku je zjistitelny stav konkrétnikkgopdu,

» zrychleni vyizovani gipadi,

» vSechny zminy v kolujicich dokumentech a datech jsou autodayy

» pribéh kazdého fipadu je zachycen v historii, kterou nelzétap menit,

* manazé ziskavaji ¥rohodrgjSi podklady pro hodnoceni pracovajk

* integrace dokumefita aplikaci,

« podporaiizeni kvality (Carda a Kunstova, 20®epa, 2006).
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3.3 Proces workflow — obéh a zpracovani ucetnich dokladd

P zpracovani Getnictvi je nutné&idit se podle uiitych pravidel a princif, které
jsou pgednetem vSeobeahuznavanych &etnich zasad. Praiély této prace jeidezita
hlavne zasada objektivity, ktera sgiwa v pfikaznosti, Uplnosti a spravnostiainictvi a
muze podle ni byt nezavisle a objektfvovérena kazda informace, ktera je &etnictvi
zpracovana. Aby byla informace objektivni, musi by&im doloZena, proto je
v (Cetnictvi pouzivana celéada @etnich pisemnosti. Od 1. ledna 2002 jeeském
Gcetnictvi zaveden novy pojem ¢étni zaznam®, coZ je nejobeg$i pojem pro izné
typy &etnich pisemnosti (FiSerova a kol., 2010; HoradugpI] 2000).

3.3.1 Ugetni zaznamy

Dle zakonat. 563/1991 Sb., odétnictvi je &etni zaznam uznan jkaznym, pokud
je jeho obsah prokazan porovnanim se skusti, kterou tento zaznam zachycuje nebo
pokud je prokadzan jinym pkaznym w@etnim zaznamem, coZ v praxi znamena, Ze
Gcetni zaérka se sestavuje na zakadetnich knih, detni zapisy do hlavni knihy se
provadiji na zaklad ucetnich doklad a podobn. Pokud by tyto navaznosti nebyly
dodrzeny, vedlo by to k nejkaznosti detnich zdznaf Vymezeni pojmu pikazny
acetni zaznam je velmiudkeZzité, protoze jen takovy zaznam se st&etnim dokladem
(FiSerova a kol., 2010).

Ucetnim zaznamem jsou nejedetni doklady, ale takésatni zapisy, &etni knihy,
odpisovy plan, inventurni soupisygtavy rozvrh, @etni za¥rka, vyraini zprava,

mzdove listy, daové doklady, vnitropodnikové simice a jiné (FiSerova a kol., 2010).

3.3.2 Ugetni doklady

Prvotnim pramenemcétni evidence jsou hlagnicetni doklady, coz jsou originalni
pisemnosti, které prvoinzaznamenavaji ty operace, které maji bytéetmictvi
jejichz vyhotovovani je kladensada pozadauk (Uplnost, pravdivost, ighlednost,
véasnost a pdivost pri vyhotoveni). Co se tg jejich vyhotovovani, detni jednotky
jsou povinny je vyhotovovat bez zbytetho odkladu po zji§hi skut&nosti, které se
jimi zachycuji. Vyhotovuji se prasidky zardujicimi trvalost zaznafv zavislosti na
stupni mechanizace a automatizace ewidah praci (perem, psacim strojem, na
pacitaci) (FiSerova a kol., 2010; Horad a Trupl, 2000;dhd@zka, 2003).
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3.3.3 Druhy uc€etnich dokladu

Vzhledem ktomu, Ze &@tni doklady zachycujitaené hospoddké operace, je
praktické tidit je podle witych hledisek. Jednim z nich jéidéni podle obsahu na
doklady vnitni (interni) a vajSi (externi). Vnitni Cetni doklady vznikaji v &etni
jednotce a zachycuji vnitropodnikové hosps#é jevy (pijemka, vydejka, inventurni
soupis, vnitni etni doklad). VijSi &etni doklady vznikaji ze stykucétni jednotky
s vrejSim okolim (faktura od dodavatele, vypis &bého @tu, pijmovy pokladni
doklad). DalSi¢lereni je podle pstu dokumentovanychdétnich gipadi na doklady
jednotlivé a sbrné. Jednotlivé &etni doklady zachycuji jednu nebo vice stejnorodych
hospodéskych operaci, které se uskindy zpravidla v ramci jednoho dne (vydejka
materialu). Sbrné etni doklady vznikaji shrnutim vice jednotlivyctetnich doklad
zachycujicich stejnorodé hospéslée operace za del&as (tyden, rssic) do jednoho

dokladu, aby mohly byt z&tovany jednou poloZzkou (Kovanicova, 2009).

V nékterych literaturach je uvedeno i dalereni. Nagiklad Prochazka (2003)
uvadi ¢lenéni na gikazné — pkazuji nico uctlat, prikazné — prokazuji vykonani

néceho a kombinovanécatni doklady.

3.3.4 Nalezitosti ucetnich dokladu
Ucetni doklady maji stanoveny své néleZitosti, ktemési dle §11 zakona.
563/1991 Sb., o detnictvi bezpodminmé obsahovat a bez nichz by byly neplatné.

Témito nélezitostmi jsou:

* ozn&eni Eetniho dokladu,

» obsah detniho pipadu a jeho &astnici,

* pereznicastka nebo informace o gepa nérnou jednotku a vyjagni mnozstvi,

» okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,

» okamzik uskutenéni Cetniho pipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

» podpisovy zaznam osoby odgowmé za detni ipad a podpisovy zaznam osoby

odpowdné za jeho zatovani.

3.3.5 Podpisovy zaznam
Nutnou souasti ptikazného tetniho zaznamu je tedy podle vySe uvedeného zakona
podpisovy zaznam oprasmé a odpo¥dné osoby. Podpisovym zdznamem je podle jiz

zmirgného zakona hiivlastnoréni podpis, elektronicky podpis - uznany podle z&kon
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¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @eimekterych dalSich zakdn(zakon o
elektronickém podpisu), ve &ni pozdjSich gedpigi — nebo obdobny pkazny &etni
zadznam v technické podabkterym je zartena jednoznama pivodnost. Na vSechny
formy podpisového zaznamu je nahlizeno stgrje jedno, ktery je pouZzit.dodem
existence vice druhpodpisovych zaznainje skuténost, Ze Getni zaznamy maji také
raizné formy. Nejas€ji se pouziva listinny &etni zdznam, ktery je vSak vzhledem
k financnim a ekologickym Usporam stalastji nahrazovan formou technickou. DalSi
moznosti je forma smiSena, coZz je kombinace ligtiona technického cétniho
zdznamu. Podstatné je, Ze podnikzm &etni zaznamy igvadt z jedné formy do
druhé.

3.3.6 Chyby a opravy v U&etnich dokladech

Zakon ¢. 563/1991 Sb., odétnictvi v § 35 dale stanovuje, ze opravycetaich
dokladech a jinych detnich pisemnostech negimvést k neuplnosti, nefikaznosti a
nespravnosti d&etnictvi. Nespravnosti véétnictvi mohou vznikat v jakékoli fazi
zpracovani. Chyba tize vzniknout nafklad nespravnym popisenéétniho gipadu na
Ucetnim dokladu, coZ se nasléduies &etni zapis promitne jako chyba i déetnictvi,
nespravhym uvedenim p&miho Udaje, Spatnym c¢tovacim pedpisem, Spatn
uvedenym mnozstvimii nespravi zvolenym wdetnim obdobim. Sdagtnimi doklady
negichazi do styku pouze pracovniktdirny, ale i pracovnici jinych Utvaci odcleni.
Na vzniku chyby se tedy e podilet prakticky kdokoliv, kdofighdzi v rdmci oéhu
dokladu s detnimi pisemnostmi do styku.ilodem vzniku chyby iive byt neznalost,

nedbalosti védomeé zkreslenidetniho gipadu (Horad a Trupl, 2000).

Opravu dokladu lze provést &wa zpisoby — dokladovym a bezdokladovym.
Dokladovy zfisob spéiva v tom, Ze se kiwodnimu (Spatnému) dokladu vystavi novy
(opraveny). Tento ZAisob se pouziva, pokud je chyba zji&t po odeslani d@tnich
vykazi. Bezdokladova oprava se provadi vy@rdam opravy fimo na opravovany
doklad. Tento zfisob Ize pouzit, pouze pokud byla chyba &jat ged odeslanim
Gcetnich vykan. Pouziti obou metod oprav je podr&in dodrzovanim witych zasad.

U bezdokladové metody se musi chybny Udaj na dakpeeSkrtnout tenkowarou tak,
aby Zistal citelny. Nad mivodni Udaj (nebo na jiné volné misto) na dokladwwsede
spravny Uudaj. K zapisu opravy je nutn&ippjit datum a podpis pracovnika
odpowdného za spravnost opravovaného udaje. Je nutegpsib trvanlivost &etnich

zapisi a @etnich doklad. Tento z@sob opravy nelze pouzit wipad, kdy to
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neumo#uje &etni software, kdyZz ma chybny Udaj vztah k okoldmiku a data uz
opustila @etni jednotku (vydané faktury, podklady praidea giznani), po zpracovani
a owieni &etni za¥rky nebo v pipac, kdy to zakazuje &aky vnitropodnikovy
piedpis. Pokud pouzijeme dokladovou metodu opraégtniho dokladu, musime na
puvodnim i na opravném dokladu uvést vzajemné odkaalud se jedna o slogi ¢i
nezvyklou opravu, musi se doplnit vg¢tiujicim komentéem a uvést @vod opravy.
Pro opravné doklady lze prastgi prehlednost zavést samostatnou dokladokenlu
(Horad a Trupl, 2000).

3.3.7 Vnitini kontrolni systém ucetnictvi

Pfi procesu zpracovanicétnich informaci (€etni doklady - denik — hlavni
kniha - knihy analytickych &ti — Gcetni vykazy) niZze dojit k chybam, které mohou
mit formalnic¢i vécnou povahu. Eetnictvi v sob méa zabudovan kontrolni systém, ktery
umoZiuje v ramci zpracovavani¢étnich informaci provad autokontrolu. Tento
systém napomaha tomu, aby byl®ethictvi vedeno Upky prikazre a wrohodrg.
Pokud je tento systém vhotimastaveny, lze ip jeho funikénosti odhalit ¥tSinu
vzniklych chyb jiz v pabéhu (tetniho obdobiRadu chyb mize odhalit pofipad také
auditor nebo d#ovy poradce (Horad a Trupl, 2000; Kovanicova, 2009)

Do vnittniho kontrolniho systému gatyto cinnosti:

* prezkusSovani &etnich doklad,

* soulEZné provadni etnich zapis z hlediskatasoveho a&cného,

» Kkontrolni soupisky,

e owftovani kltovych vazeb procesu zpracovanéetinich informaci pomoci
kontrolnich¢isel,

* sestavovaniigdvahy,

* inventarizace aktiv a zavazkKovanicova, 2009).

PrezkouSeni w@etnich dokladi spa@iva v owieni spravnosti udaj které jsou na
nich uvedeny. Kazdydetni doklad musi bytipd zadtovanim gezkouSen z hlediska
vécné i formalni spravnosti. Kontrolatené spravnosti zji¥ije soulad mezi detnim
dokladem a skutmosti. Kontroluje se spravnost uvedeného mnozstényg, dodrzeni
smluvnich podminek a petni spravnostciselnych adaj. PrezkouSeni formalni

spravnosti sp&iva v kontrole nalezitosticétniho dokladu.
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Z ¢asového hlediska se @&etni gipady zaznamenavaji do deniku aézného

hlediska do hlavni knihy.

Kontrolni soupisky owiuji shodu mezi analytickymicfy a jim odpovidajicim

syntetickym dtem.

Formalni spravnosvedeni detnictvi se da aitit pomoci kontrolnich ¢isel Mezi

z&kladni kontrolni vazby patasledujici:

souwet paateenich (kon€nych) staw vSech aktivnich &i se musi rovnat sétu
pocateEnich (konénych) stav vSech pasivnichdf,

obrat strany MD vSech syntetickyclkitii se musi rovnat obratu strany &hto
acta (plati to i pro analytické diy, pokud v praktické aplikaci t¥buzavenou
Gcetni soustavu),

suma peénich castek jednotlivych &etnich doklad se musi rovnat celkové
pergzni castce, ktera je uvedena n&mstem &etnim dokladu,

souwet ¢astek jednotlivych &etnich doklad za dané obdobi se musi rovnat
denikovému obratu za toto obdobi,

denikovy obrat za dané obdobi se musi rovnat olsteany MD a obratu strany
D vSech syntetickychdfia hlavni knihy za dané obdobi,

pokud tvdi analytickd evidence uzgenou @etni soustavu, musi se denikovy
obrat rovnat obratu strany MD vSech analyticky¢hita také obratu strany D
vSech analytickychdti,

pocateini stavy, konéné stavy a obraty stran MD a D vSech analytickyétt G
vedenych k jednomu syntetickémutul se musi v Ghrnu rovnat @ateinimu
stavu, konénému stavu, obratu stran MD a DiguSného syntetickéhoctin

(Kovanicova, 2009).

Predvaha predstavuje spojovaailanek mezi soustavouctis a &etnimi vykazy.

Owefuje vazbu, kterd vyplyva z podvojnostéatnich zapis, podle které musi byt

zapsana stejna p&mi ¢astka na stranMD i na strag D prislusnych dta. Zakladni

funkci predvahy je oviit, zda vSechny detni doklady vstoupily do zpracovaniainiho

obdobi. O¥tuje se tedy platnost této rovnice:

denikovy obrat = obrat MD v3eckitd = obrat D vSechdi.
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DalSi funkci je kontrola dodrZeni principu podvgtiaketnich zapis, ktery spaéiva
v tom, Ze kazdy &etni zapis musi byt zapsan na duané &ty, na d¥ rizné strany

téchto (Eta ve stejné petzni castce. Musi tedy platit nasledujici vztah:
2. obrafi strany MD vSechdiu = X obrafi strany D vSechdiu

Predvaha neumdaitije odhalit nesprawnzvolené souvztazn&ty, pokud byl dodrzen
princip podvojnosti nebo zjistit chybu z#advani v nespravné vysi, pokud bylo
Gctovano souvztaznjednou na stranu MD a jednou na stranu D a tallék#e odhalit

neza@tovani &etniho pipadu (Kovanicova, 2009).

Zatimco pedvaha a kontrolnéisla owiuji formalni spravnost datnictvi, wcnou
spravnost offuje inventarizace Ugetnictvi je wcné spravné, pokud odpovida
skuténému stavu jednotlivych drith majetku a skuteaaym zavazkm podniku.
Nejdiive se provede inventura, tj. zjisti se sknfestav aktiv a zavazka vyhotovi se
inventurni soupis. Poté se porovna sknfestav se stavencétnim, zjisti se fjpadné
rozdily (manko, pebytek) a jejich ficiny. Nakonec se musi inventaréra rozdily
vyporadat a to tak, Ze se pomogcietnich zapig uvede stav nadfech do souladu se
stavem skuttnym. Mgla by se také navrhnout operi, kterd by vedla k tomu, aby

k inventariz&nim rozditim dochazelo co nejmé&h(Kovanicova, 2009).

3.3.8 Obéh ucetnich dokladu a postup pfi jejich zpracovani
Vnitropodnikova smarnice o olghu (Cetnich doklad

V kazdé detni jednotce je tento proces jiny, zélezi na jeglikosti a na
organiza&nim usp#adani. V malém podniku s jednoduchou orgamizatrukturou ma
tento proces upthjiny pribéh nez v podniku, kde se organimé struktura sklada ze
zavodi, stedisek, divizi apod. V takovéntipadt je nutné mit pewhstanoveny plan
ob¢hu (Eetnich doklad, osoby odpo&dné za jednotliv&innosti a ukony viiznych

fazich procesu — k tomu slouzi vnitropodnikovasrite.

Kazda @etni jednotka si tuto s¢émici stanovuje sama tak, aby byl zajistplynuly
pohyb doklad od jejich vyhotoveni neborieti pies jejich o¥reni a zattovani az po
archivaci a skartaci. Pro tentoal si miZze &etni jednotka stanoviiasové rozmezi pro
jednotlivé faze zpracovani dokiad Fxi tvorbé smernice vychézi detni jednotka

z konkrétnich druth G¢etnich doklad, které budou saudsti olghu, z osob nebo funkci,

! Inventarizace je detadrupravena v Zakang. 563/1991 Sb., od@tnictvi v §29 a §30.
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které budou fichazet do styku s doklady a z pracovnéaimosti pro konkrétni osoby
nebo funkce. Tato stmice by tedy mila obsahovat nazvy a ozfemi pouzivanych
Gcetnich doklad (vcetn® druhi dokladovych fad), zmsob zaji&ni dplnosti
dokladovychtad, stanoveni osob (funkci), které budgetdi doklady vystavovat nebo
pfijimat, stanoveni osob, které budou vystaverketich doklad naizovat a
schvalovat, stanoveni osob, které buddetrii doklady pezkuSovat z hlediska formalni
a wcné spravnosti a sttny popis jednotlivych operaci v ramci & (&etniho
dokladu, vymezeni osob, které tyto operace budoudgkt a stanoveni it pro jejich

provedeni (Horad a Trupl, 2000).

Vzhledem k tomu, Ze povinnou nalezitostétiniho dokladu jsou podpisy,éhby byt
souwasti sndrnice také podpisovy vzor, ktery byéhobsahovat: osobu odp&inou za
vedeni agendy o podpisovych vzorech, jméno a fuolpovdného pracovnikacetns
vymezeni odpoddnosti za konkrétni detni gipad a jeho podpis a datum, od kdy
odpowdny pracovnik miZze (Eetni operacei doklady schvalovat. Podpisovy vzor by
mel byt ¢asto aktualizovan, proto ke bytieSen jako filoha ke smarnici. Fi zmeéné
osoby, odpogdnosti¢i naplné prace je poté snazsSi aktualizovat jegfigbu nez celou

smernici (Horad a Trupl, 2000).

Schéma 4: O#h etnich doklad

/Pﬁ'prava k zauctovani )
(prezkouteni | * Trideni dokladd
Prijeti spravnosti e Oznacovani dokladU
(vystaveni) . . Vécné . . EVIdEE\Ce’ N ,
dokladu o ¢ Oznacdeni Uctovancim
e Formalni ofedpisem
\ y,

Zauctovani

-.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Obke¢h etnich doklad zatina jeho pijetim ¢i vystavenim.
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Poté je nutné ho zkontrolovat z hlediskane a formalni stranky. &nou kontrolu
provadi ¥tSinou &astnik hospodéké operace, ktery néglad kontroluje, zda faktura
za nakup materialu odpovida skiri& dodanému mnozstvi a druhu. 8asti je také
kontrola spravnosti vypa uvedenych v &etnim dokladu. Formalni kontrolu ma na
starosti obvykle pracovnikétarny, ktery o¥iuje piitomnost vSech nalezitostéetniho
dokladu.

Nasleduje fiprava k zattovani, ktera madkolik fazi. Nejdive se doklady rozdi
podle druhu (faktury fjjaté, bankovni vypisy, iljemky), pogipact podle dalSich
hledisek (pijaté faktury na investni, materidlové, rezijni). V ramcéthto skupin se
dale rozdli podle data fjeti nebo vystaveni. Takto rgaiénym dokladim se pidéli
urcité ciselné ¢i abecedn ciselné oznéeni. Poté se doklady zapiSi do pomocnych
Gcetnich knih (nap do pokladni knihy) a nakonec se na doklad uveétievaci gedpis,
ktery obsahuje dty, na ¢z bude doklad zafovan etrg jejich stran a pefZnich
castek. Pro tento tpdpis je bd’ na dokladu ppraveno specialni misto, nebo ho

uvedeme na samostatny listek, ktery se k doklaighojp

Pokud je doklad taktoipraven niize se zattovat podle Gtovaciho pedpisu do
Gcetnich knih. Po zatiovani se musi vZzdy na doklad uvést poznamka ¢ta@aéni
obsahuijici datum a podpis osoby, ktera to provedla.

Vzhledem k tomu, Ze jsoucétni doklady dlezitym piikaznym materialem, musi
byt pelivé uschovany po dobu stanovenou uschovaciriiathi uvedenymi v § 31
zékona¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi a nakladani sa@tnimi zdznamy je také upraveno
v zakore ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisoveé stualo zngné nekterych zakon.
Tento zakon je vSak znén zakonemc¢. 167/2012 Sb., kterym seéni zakonc.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngéné nckterych zakon, ve zreni
pozcjSich pedpidi, zadkon¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o¢rem
nekterych dalSich zakdn (zakon o elektronickém podpisu), veémh pozdjSich
piedpigsi, a dalSi souvisejici zakony. DalSim neopomenutelimakonem, kterym se
musime pi archivacitidit je zakon¢. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty, ve Zni
pozcjSich gedpid, ktery uklada povinnost archivovatiaevé doklady k dani zijané
hodnoty po dobu 10 let. kity pro uschovani se liSi podle toho, jaké pisemreest
tykaji.
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Uschovaci Ity a Ggetni zaznamy, kterych se tylaji
10 let — @etni za¥rka a vyr@ni zprava

5 let — ®&etni doklady, Getni knihy, odpisové plany, inventurni soupisyfoiry
rozvrh, gehledy, ostatnidetni zaznamy, kterymicétni jednotka doklada formu vedeni

Ucetnictvi (FiSerova a kol., 2010).

Jiz rekolikrat zminovany zakon o &etnictvi mimo jiné stanovuje, Ze pokud jsou
acetni zaznamy pouzity i pro jinycal, nagiklad pro @&ely trestnihotizeni, opateni
proti legalizaci vynos z trestn&innosti, spravnihdizeni, oldanského soudnihidzeni,
danovéhotizeni, vylEru archivalii ve skartaim fizeni nebo mimo &, nebo pro dely
socialniho zabezgeni, véejného zdravotniho poji&ti ¢i pro Gely ochrany
autorskych prav, postupuji po uplynuti uschovadiydpro &ely ketnictvi dale tak,

aby byly zajis¢ny pozadavky vyplyvajici z jejich pouziti preiglusné Gely.

Pii zaniku &etni jednotky, pechazi povinnosti spojené s uschovanitetmich
zadznanmi na pravniho nastupce, likvidatora insolveréniho spravce. V ostatnich
piipadech je povinnosticatni jednotky zajistit fed svym zanikem vSechny povinnosti
spojené s uschovaniméainich zaznakh a prokazatekh o tomto zgisobu zajisni

informovat statni archiv (FiSerova a kol., 2010).

Posledni fazi adhu &etnich doklad je skartace. Dle zakon& 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluZpbprovedou podnikatelé skaftd fizeni v kalendénim
roce nasledujicim po uplynuti skama Ihity dokumentu, ktera je uvedena v zakan
Gcetnictvi. Pokud podnikatel p@ebuje dokument pro dalSi vliasttinnost, nmize byt
toto tfizeni po dohod# s @islusnym archivem provedeno pefd Skarta&ni tfizeni se
provadi na zaklad skart&niho navrhu, ktery zasSle podnikatetiguSnému archivu
k posouzeni a provedeni W archivalii. Rvodce dokumentu sestavi k provedeni
skart&niho fizeni skarteni komisi. Vysledkem skartaiho tizeni je protokol o
provedeném skartaim fizeni vystaveny iislusnym archivem, ktery obsahuje soupis
dokument nebo soubdr dokument, které byly vybrany za archivalie; izaeni
archivalie do pislusné kategorie; teni, kde bude archivalie uloZena; soupis
dokument, které lze skartovat. AZ po vystaveni tohoto skaitho protokolu Ize

provést fyzickou likvidaci vybranych dokuménBez souhlasu a potvrzeniigiuSného

% Tyto Ihity zasinaji sZzet koncem &etniho obdobi, kterého se tykaji.
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archivu nenidZe &etni jednotka svédetni zaznamy ztit, prestoze jiz uplynula jejich

archivani Ihata (FiSerovéa a kol., 2010).

Dokumenty vznikl&innosti podnikatel zapsanych v obchodnim rej&u, které jsou

povinni uschovavat:

1. Dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského suljekt

» zakladatelské dokumenty,

e organiz&ni rady afidici akty, stanovy, statuty a jejich zny, jednaci a
organizani fady a schémata,

 dokumenty o zmnach podnikatelskych subjékt rozhodnuti, dekrety,
smlouvy a vyngry o znené pravni formy, sloteni, rozdleni,

» dokumenty o zruSeni, likvidaci a zaniku sgolesti, rozhodnuti o likvidaci,
zpravy o postupu a ukeeni likvidace, navrhy na vymaz z obchodniho
rejstiku.

2. Dokumenty vrcholového fizeni, notéské zapisy zjednani organ
podnikatelského subjektu, vy zpravy, zpravy o auditu.

3. Dokumenty o majetku, dokumenty dokladajici viagiriimemovitého majetku,
ochranné znamky.

4. Finartni dokumenty, detni zaznamy, statistiky podnikatelského subjekiufy
podvojného detnictvi, &etni za¥rky, rocni vykazy.

5. Dokumenty z propagai ¢innosti, katalogy zboZzi s ceniky, publikace vydané
podnikatelskym subjektem a kroniky podniku.

6. Vyrobni programy, jejich zémy a uplaténi vyrobki na domacim a zahranim
trhu.

7. Zasadni dokumenty o z&stnancich a kolektivni smlouvy.
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4. Metodika

Cilem této prace je analyzadiu (£etnich doklad ve vybrané &etni jednotce, jeho

zhodnoceni a dopotani, ktera by vedla k zefektigni tohoto procesu.

Prace se sklada ze dvaasti — teoretické a praktické. V teoretickésti Slo o
shromazdni poznatk o dané problematice. Hlavnim podkladem byly platdkony a
odborna literatura. Teorie byla uspadana od obecného ke specifickému eatek byl
tedy obecd o podnikovych procesech, jejich definici, klas#fthk a zfsobech
zlepSovéani. Na podnikové procesy bylo plynule nawézproblematikou workflow,
ktera se zabyvala ndjge systémy pro automatizaci podnikovych précasdale uz
samotnym procesem &t (Eetnich doklad od vymezeni &€etnich doklad pres jejich

nalezitosti az po popis fiséhu tohoto procesu.

Praktickac¢ast bude zaloZzena na analyze ¢ssmého stavu workflow procesu ve
vybraném podniku, kterym je firma Spojené k&otay, a.s. se sidlem v Pélnove.
Podkladem pro tut@ast budou konzultace s finarim feditelem podniku a jejich
vnitropodnikové srirnice. Na zakladl ziskanych podkladbude analyzovan ssasny
stav procesu. Tento stav bude nastedhodnocen pomoci sledovani jehaighu
v podniku. BEhem mistniho S&tni budou sledovany hla¥rthyby a nedostatky, které
tento proces v podniku obsahuje. Z@m budou tyto chyby popsany, vy#eny a
budou navrzena konkrétnfeSeni, ktera by pomohla tento proces zefektivnit.
Prehlednost praktick&asti bude zajigha pomoci schémat. Pro analyzuilghu
procesu budou provéda mistni Séeni na dokladech a inform@m systému. K
dosazeni vymezeného cile budou pouzity metody -erpgani, analyza, dedukce,

popis, vys¥tleni a vyhodnoceni.
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5. Rozbor workflow procesu v konkrétnim podniku

5.1 Charakteristika vybraného podniku a jeho organizacni struktura

Historie spolénosti Spojené kartédvny, a. s. saha az do roku 1882, kdy obchodnik
s kolonialnim zbozim ve svém skéepahdjil vyrobu ryzovych kartéd. Az v roce 1900
byla diky cetnym zakdzkam postavena nova a moderni tovarnera kbyla
v nasledujicich letech déale rodiana a modernizovana.

Kvili silici konkurenci a pdebs zvySeni provozniho kapitalu se tento podnik v roce
1909 stal akciovou spaleosti. Nasledovaly udalosti jako znarédn rozdleni
podniku na dva kartaické podniky a oftné slodeni. Vroce 1991 se Spojené
kart&ovny po 41 letech staly ¢pakciovou spolénosti a drzitelem vSech akcii se stal
stat. Pouze o rok pogil se vSak Bhem kuponové privatizace vlastniky vSech akcii

staly privatiz&ni fondy a akcion&

V obdobi 90. let doSlo vramci rozvoje spmlesti k modernizaci vyroby, byly
nakupeny nové technologie s vysokou produktivitoicp, vyrabjici série o velikosti
jednoho milionu kus daného sortimentu za &sic. Vzhledem ktomuto velkému

rozsahu vyroby, bylo vice nez 50 % produkce exparto.

V souwiasnosti je tato akciova spotest plré privatizovana, majoritni podil v ni maji
dva vyznamni akciorfi coz gispiva ke stabilizaci vlastnickych vziah

Co se tye velikosti a vyznamu této spotesti, momentakaje nej&tSim vyrobcem
kart&nického zbozi ve stdni a vychodni Evr@p své vyrobky prodava ve vice jak
patnécti zemich, maiiplizné 420 zamistnan@, rocné dosahuje obratu vice jak 900
miliont korun a vice nez 60 % celkové produkce je expariov

Spole&nost dodava vyrobky Sirokému spektru zakagnidd nadnarodnichetzch
(nag. IKEA) pies velkoobchodni distributory az po maloobchoddingeky vCR i
zahranti. Vysokou kvalitu vyroby dokladaji certifikaty 1IS@001 a ocedni v souézi
Czech Top 100.
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Schéma 5: Organizai struktura podniku
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Zdroj: Vnitropodnikova sérnice spolénosti Spojené kart@vny, a. s.
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5.2 Implementace informaéniho systému

Spol&nost se vroce 2009 rozhodla pro zasadni modeinizacintegraci
informaniho zazemi. VeSkeré systémy prdéetiictvi, fizeni vyroby, logistiku a
marketing chili nahradit jednim komplexninfeSenim. Bylo tedy vyhlaSeno wrové

fizeni, ve kterém zwizila nabidka spotmosti IFS Czech se systémem IFS Aplikace.

Od nového informéniho systému (déale jen IS) spédest pozadovala standardni
vykonavani vSech firemnich proéea vzhledem k tomu, Ze prioritnim procesem je pro
né¢ vyroba, tak hlavé zefektivréni tohoto procesu. Kili planovanému vyraznému
obchodnimu dstu firmy, bylo dalSim cilem také zajistit zefekténi fizeni hlavnich
firemnich proces, aniz by byl linearé navySen péet zangstnand. Pro podnik bylo
velmi dilezité, aby byla zaji8ha navaznost na ostatni firemni procesy, zejména
financni tizeni, @etnictvi aftizeni lidskych zdrdj a také aby byla zefekti¢na
vhitropodnikova komunikace. Implementace nového flesxniho systému #ha také
prispét k omezeni chyb z opomenuti, které jsou spojemwjcenaklady a zvySeni
efektivity prace lidi. Vysledkem toho je lepSi kanla naklad, vynosi a jejich vyvoje
v ¢ase, plgni vecnych vystufi, snadejSi ziskavani informaci prouzné analyzy,

moznost zjistit, kde se stala jaka chyba a tim takénost poteni se z minulosti.

PrestoZe doSlodnem procesu implementace &olika probléniim, nagiklad bylo
nutné vypdadat se s tim, Ze pro sp&est tohoto druhu jeudezité planovani stavu
vyrobnich @lnikad v normohodinach, coz IFS ve své standardni veemahizi,
1. prosince 2010 byl spu$t ostry provoz nového ISghem rthoZ nebyla zaznamenéna
Zadna zavada, kterd by vyrgjiromezila jeho fungovani.

Tento IS umoduje pistup ke vSem funkcim z jakéhokoli mista s intewgin
piipojenim a navic umdizije rychlou a jednoduchou orientaci v celém systgmotoze

feSi vyhledavani podobnako napiklad Google. Bnhosné je i sjednoceni inforgr@ch

zdrojia spole€nosti, coz umaiuje jednoduché vytwéni analyz pomoci rychlych sestav.

Implementovany byly aplikace IFS Vyroba, IFS FingndFS Distribuce, IFS
Udrzba, IFS Prodej a marketing, IFS Sprava dokuimdRS Vykonnost podniku, IFS

Pravidla @tovani.
Hlavni grinosy implementace:

» zjednoduSeni postup oblasti likvidace faktur, detnictvi a financi,
» rychlejSi prace s prodejnimi a nakupnimi objednévka
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» sjednoceni a Zghledréni prace se zakaznickymi ceniky,

» zlepSeni pehledu o budoucich pebach vyroby polotovéara finalnich vyrobk
v oblasti planovani dostupnosti skladovych polozek,

e zrychleni komunikace mezi prodejem a vyrobou aeths? rychlejSi vytv@ni
vyrobnich zakéazek,

e U zpoz@né objednavky lze ze systému ziskat rychlou infain@ nutnosti

vyroby.

PrestoZe tento systém uminge propojeni detnictvi s ohem &etnich doklad,
tato firma to nevyuziva. Zagstnanci jednotlivé doklady do IS neskenuji a ndppssi
je pres rEj, ale fyzicky si je mezi sebourgdavaji. Vedle toho, Ze by to abvalo tento
komplexni celopodnikovy systémgtgina &astniki obéhu (&etnich doklad se nachazi
v jedné administrativni budeéva vzhledem k tomu, Ze skenovani a ostatni prace se
zanesenim dokladdo IS zabere takégjaky ¢as, rozhodli se zagstnanci tuto funkci
nepouzivat. Elektronicky podpis pouzivaji pouzestgku s vijSkem, ten kdo tuto
funkci tedy potebuje, ma moznost ji vyuzit. Tato spolest je zastdncem starSich
metod i co se e papirové podoby dokladvSechny dokladydetrg vnitinich &etnich
dokladi si tisknou a v papirové poddhakladaji.

Jediné, co systém IFS v této spolesti nezastuje, jsou mzdy. Vzhledem k tomu,
Ze v personalistice jsou zachyceny citlivé informyanechce tento podnik, aby byly
zaznamenany v celopodnikbwpiistupném systému. Pouzivaji tedy mzdovy systém
VEMA, ktery zaji¥uje komplexni zpracovani mezd. Tento program 2gjgSvse, co se
tyka mezd - zadani vstupnich Gilap zangstnancich, vyp&et mezd, zpracovani
vystupl pro zdravotni pojifvny, pro organy socialniho zabezeei, pro peé&ni
Ustavy a také prodétnictvi. K genosu informaci o mzdach mezi timto programem a
programem nadetnictvi dochézi elektronicky, vzdjemnou komunikabbu systérin
Ze systému IFS do programu VEMA putuji Udaje o wgadych mzdach vyrobnich
délnika a z VEMA do IFS udaje o nakladech na mzdy a patiklkaplaceni mezd.

5.3 Vnitropodnikova smérnice o obéhu Ucetnich dokladd

Vnitropodnikova snirnice spolénosti utuje zavazna pravidla pro fizovani a
schvalovani hospotiskych a detnich operaci, fezkuSovani &né i formalni
spravnosti Getnich doklad a pipustnosti utenych operaci. Jeji nedilnou gésti je

sedmnact ploh.
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Obéh Uéetnich dokladia

Postup obhu (Eetnich doklad je dan planem aihu (Eetnich doklad a upravujicimi
postupy uvedenymi viflohach. Wetni doklady vyhotovené wkterém z Gtvak
spole&nosti obihaji podle zmémého planu okhu (etnich doklad. Zatimco doklady
jako jsou nafiklad faktury a ostatni doSlé doklady jsou iigjd zangstnancem
piebirajicim postu ozwkany razitkem a datumem, dale jsoteqany finatinimu a
Gcetnimu odboru (dale jen FO). FO zkontroluje natestit dokladi a peda je ke
schvéleni a atfeni vedoucim Uséka vedoucim sedisek, kt& zajisti owieni a
schvaleni doklail Terminy pro pedani FO, jsou také uvedeny v plangrobdoklad a
predstavuji data nasledujicihoésice, do kterych musi byt FOrgaany posledni
doklady, tykajici pechazejiciho gsice. Schvéalené a &ené doklady se tomuto odboru
piedavaji bez zbytmého prodleni — zejména u externich doklag to podle srérnice
meélo byt do ti pracovnich dt od predani k o¥ieni. Toto pedani schvalenych doklad
zaji¥’uji zamestnanci, kté jsou timto schvalenim peékeni. K dokladim potebnym pro
rocni Cetni uzawrku stanovi terminy pro fpdani ekonomickyeditel do 15. 12.

bézného roku.

Ve vySe zmigném planu okhu &etnich doklad, ktery tvai nedilnou sotést
smeérnice, jsou jmenové uvedeny hlavni hospottké operace, které se v akciové
spole&nosti negastji vyskytuji nebo jsou z finaimiho a nakladového hlediska zvist
vyznamné. Pokud se vyskytng&gad, ktery v planu aifwu neni uveden, je dle smice
tieba postupovat analogicky jako u drutopodobnych hospodskych a detnich

operaci.
Na¥izovani a schvalovani hospod&kych a &etnich operaci

V jedné z piloh planu okhu (tetnich doklad je seznam za#stnand, ktefi jsou dle
platného podpisovéhtadu opravani naizovat nebo schvalovat hospddié a detni
operace. Tito zasstnanci odpovidaji za spravnost operaci, kteridiiaa svym
podpisem na detnich dokladech schvalili. Déle tito pracovnicjistg aby schvaleny
doklad byl neprodlenpredan finagnimu odboru k zatiovani.

Ovéieni vcné spravnosti ®etnich dokladi a piripustnosti operaci

Vécnou spravnostdagtnich doklad ovéiuji a svym podpisem potvrzuji z&stnanci
prislusného &etniho stediska, na jehoz kotitse po zaktovani objevi ndklad nebo

vynos z tohoto asovaného dokladu. Tito zafstnanci jsou samégjmé uvedeni v
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planu okthu etnich doklad. Pokud je doklad shledargen¢ nespravnym je nutno ho
vratit k opra¥ nebo doplani, coZ zajisti za¥stnanci odpoddni za ¥cnou spravnost.

PrezkouSeni formalni spravnosti detnich dokladi

Pred zadtovanim @etnich, pipadré v pokladré proplacenych doklad je nutno

provést jedt kontrolu jejich formalni spravnosti, kterou se digrnice rozumi:

» zda doklady maji vSechny nalezitostegepsané v 811 zakotab63/1991 Sb., o
ucetnictvi,

* zda je dodavatel platcem DPH,

» zda \¥cna spravnost dokladyla owiena po¥renych zamstnancem,

e zda jsou doklady op&ny podpisem za#stnance, ktery je opra¥n prislusnou

operaci n#dit nebo schvalit.

Formalni spravnostéétnich doklad kontroluji a svymi podpisy @¥uji zaméstnanci
pisemr powteni, uvedeni vifloze smérnice o okkhu &etnich doklad. Zaméstnanci
FO pipravuji rislusné doklady k z&tovani podletiselniku stedisek a &tové osnovy.
U dokladi, které nemaji fedepsané nalezitosti nebo nejsou gt Fedepsanymi

podpisy, zarsstnanec odtujici formalni spravnost zajisti dogim nebo opravu.
Podpisovani v zastoupeni

Dle smérnice o okthu (tetnich doklad, podepisuji doklady zasa&rzanestnanci
uvedeni v piloze planu obhu Eetnich doklad. V pripack jejich negitomnosti trvajici
déle nez jeden pracovni den, podepisuji doklady ézamanci powteni jejich
zastupovanim, kiéjsou uvedeni na podpisovém vzoru, ktery je jedmgiiloh k této
smeérnici.

K zajis€ni fddného provashi kontroly formalni spravnosti doklad provadnou
zanestnanci FO, jsou pouzivany vystavené podpisové wzaom [FisluSnych
formul&ich. Zpracovani podpisovych vZoraji¥uje vzdy k 1. lednu kazdého roku
praw FO. Pokud dojde kjakéekoli zm¢ v téchto podpisovych opraenich,
zanestnanci, Vv jejichz padzenosti ktéto zrné doslo, jsou povinni hlasit to
neprodled na FO. Zde na z&kladéto informace zajisti opravu v podpisovych vzarec
Platnost podpisovych vzibrje stanovena vzdy na obdobi jednoho kalémité@ roku,

piicemz obnova se provadi vzdy k 1. lednu.
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5.4 Jednotlivé faze a postup obéhu vybranych Gcetnich doklad
Z&soby a ceniny

Schéma 6: Postup &t doSlych materialovych faktur

DoSla materialova faktura
Postovni podatelna

1. faze / 2. faze

Uétarna — centralni fijem faktur .| Centralni sklad

kontrola nalezitosti deového dokladu "| ptijem na sklad dle dodacihg
7 listu

Vyrobni feditel

schvaleni
v

Nakup materialu \

ovéieni wcné spravnosti
zaloZeni do inform&iho systému
parovani pijmu

v

Centralni sklad
vystaveni pijemky

Uétarna
kontrola formalni spravnosti
zalttovani do salda zavaik

v

Finanéni odbor
proplaceni faktury terminu splatnos

v

Ugetni archiv
archivace podle archigaiho a
skart&nihotadu

Zdroj: Vnitropodnikové s#emnice podniku, vlastni zpracovani

Plan okhu (etnich doklad stanovuje, Ze u materialové faktury doklaigjjma
finantni a wetni odbor, kde je provedena kontrola nalezitoatbdého dokladu, pokud
by je neobsahoval, doklad by se déle jiZe8d. Operaci schvaluje vyrobuiéditel.
Vécna spravnost jefpzkousSena v odteni nakupu materialu, kde je také provedeno
parovani pijmu a zaloZzeni dokladu do inforirdho systému. Formalni spravnost

prezkuSuje finaéni a &etni odbor, ktery zajisti také proplaceni fakturgrehivaci.
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Vedle této faze je jeStpoteba, aby se doklad dostal také do centralniho sklatk
dojde k pijeti materidlu dle dodaciho listu a k vystaverijgmky.

Schéma 7: Postup &l doSlych faktur na zbozi

Dosla faktura na zbozi
Postovni podatelna

1. faze / 2. faze

Uétarna — centralni fijem faktur | Prodejni sklad
kontrola nélezitosti deového dokladu "| ptijem na sklad — dle

7 dodaciho listu

— spojeni dodaciho listu a kopie

Obchodni reditel faktury
schvéleni

v
Nakup zboZi \

ovéreni wcné spravnosti
zalozeni do inform&iho systému <
parovani pijmu

Prodejni sklad
vystaveni pijemky

v

Uétarna
kontrola formalni spravnosti
zalttovani do salda zavaizk

v

Finanéni odbor
proplaceni faktury terminu splatnos

v

Uéetni archiv
archivace podle archivaiho a
skart@&nihotadu

Zdroj: Vnitropodnikové s#mnice podniku, vlastni zpracovani

Obkeh faktury na zboZzi se od faktury na materiakktarychcéastech samaejme lisi.
Zde doklad pejima ot financni a &etni odbor, ale vzhledem k tomu, Ze jde o zbozi,
operaci schvaluje obchodiiéditel a ¥cnou spravnost ipzkuSuje odéleni nakupu
obchodniho zboZi. Zaroweje zde provedeno parovanitijmu a zaloZzeni do
informaniho systému podniku. Formalni spravnoseziuSuje, tak jako to bylo

v pripact faktury na material, aj financni a &etni odbor, ktery doklad také archivuje.
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Tak jako fakturu na material i tento doklad iettuji ve skladu, aby na zékladn

dodaciho listu zboZitfali na sklad a nasledrtento dodaci list sparovali s kopii faktury

a vystavili gijemku.

Schéma 8: Postup &t doSlych faktur na kooperované sluzby a material

Dosla faktura na kooperované sluzby a materiél
PosStovni podatelna

1. faze / 2. faze

Uétarna — centralni fijem faktur »| Nastrojarna
kontrola nalezitosti deového dokladu ptijem na sklad — spojeni dodaciho
1 listu a kopie materialové faktury
Powvieny zangstnanec
ovéieni wcné spravnosti
v
Vyrobni feditel
schvaleni
v
Uétarna —— ¥
kontrola formalni spravnosti . Nastrojarna
zalozeni do inform#iho systému vystaveni pijemky

zaltovani do salda zavaik
parovani pijmu

v

Finanéni odbor
proplaceni faktury terminu

v

Ugetni archiv
archivace podle archigaiho a
skart&nihotadu

Zdroj: Vnitropodnikové semnice podniku, vlastni zpracovani

Zasadnim rozdilem oproti@dchozim fakturam je zde faze zaloZeni do inféniteo
systému. U fedchozich faktur ji &ali skladnici po¥feni nakupem materialdi
nakupem zboZzi, protoZe fakturu rovnou paruji sadsdym dokladem, tak neméa smysl,
aby to alali v uctarrs, jelikoz by se to k nakym poté stejiy muselo vratit, aby
doklady sparovali. V nastrojatnvsak nemaji administrativnihno pracovnika ani
administrativni vybaveni k tomu, aby tclai sami, tudiz dochazi k zaloZeni do

informaéniho systému a sparovani doklaa¥ v &tarrs.
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DalSi doklady tykajici se zasob a cenin

Vydejku na spdebu materialu fejima poeieny zamistnanec, vedouci istdiska
operaci schvali, dale mistr powéreny zangstnanec provede kontrol@ené spravnosti.
Formalni spravnost a archivaci zde neprovadi finama &etni odbor, jak je tomu u

vétSiny hospodéskych operaci, ale vedouctesdiska.

U piejimky cEl& vSe vedouci skladu. Dokladejima, operaci schvaluj@ natizuje,

provadi kontrolu formalni i&cné spravnosti a ma na starosti i archivaci.

Nakup cenin a spt#ba cenin maji jednotny postup. Doklagjpma finagni a &etni
odbor, operaci rizuje ¢i schvaluje ekonomickyfeditel, finagni a &etni odbor

provede kontrolu formalni idené spravnosti a postara se o archivaci dokladu.
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Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Schéma 9: Postup &t doslych faktur na ndkup dlouhodobého majetku

Dosla faktura za dlouhodoby majetek
Postovni podatelna

A

Odbor hlavniho mechanika | U&tarna - centralni pijem
kontrola w¥cné spravnosti faktur
7 kontrola nalezitosti devého
) ; 5 dokladu
Projektovy manazer
schvaleni
v
Uétarna

kontrola formalni spravnosti
zaloZeni do informaiho systému
zaltovani do salda zavau

v

Finanéni odbor
proplaceni faktury terminu

v

Odbor hlavniho mechanika
vystaveni protokolu o uvedeni do
provozu

v

Ugtarna
vytvoieni evidegini karty
zajiseni odpisovani

v

Ueetni archiv
archivace podle archivaiho a
skart&nihotadu

Zdroj: Vnitropodnikové semnice podniku, vlastni zpracovani

U obkshu faktur na dlouhodoby majetek je rozhodujici sdajedna o dlouhodoby
hmotny majeteki o dlouhodoby nehmotny majetek a také zda je jebdnota vySsi
nez 40 000 K (u hmotného) nebo vyssi nez 60 00O(K nehmotného).

U dlouhodobého hmotného majetku s cenou nad 4K@0fdoklad gejima finarni

a etni odbor, operaci schvaluje projektovy manaze&@ou spravnostipzkousi
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odbor hlavniho mechanika. Kontrolu formalni spratngrovede finatni a &etni
odbor, ktery se postara i o archivaci.

Pokud je cena dlouhodobého hmotného majetku n&&i40 000 K pribéh obshu
dokladu se liSi ve dvou fazich. Operaci neschvatugektovy manazer, ale vedouci

Useku a ¥cnou spravnost misto odboru hlavniho mechanikagetiovedouci sediska.

Faktura na nakup dlouhodobého nehmotného majet&ieje jako faktura na nakup
dlouhodobého hmotného majetkieata finadnim a @&etnim odborem, avSak hned
v dalSi fazi se liSi. Operaci zde schvaluje ekomfgnireditel a ¥cnou spravnost
pochopitel# misto odboru hlavniho mechanikéepkuSuje vypéetni stedisko. Co se
ty¢e kontroly formalni spravnosti, archivace a ternpredani dokladu, je to stejné jako

u nakupu dlouhodobého hmotného majetku s cenou mgz340 000 K

Nakup dlouhodobého nehmotného majetku s cenou dIDBXE Mma stejny pibeh
jako nakup dlouhodobého nehmotného majetku s ceadb0 000 K.

DalSi doklady tykajici se dlouhodobého majetku (nad0 000 K, nad 60 000 K)

Ve vySe uvedeném schématu je zéniprotokol o uvedeni majetku do provozu. Ten
vyhotovuje odbor hlavniho mechanika, operaci sakjeaprojektovy manazer, odbor
hlavniho mechanika provede kontrokcué spravnosti a o kontrolu formalni spravnosti

a archivaci se postara finam a &etni odbor.

Inventarni kartu k dlouhodobému hmotnému majetkbotgvuje odbor hlavniho

mechanika a také ji archivuje.

Doklad o prodeji a f@vodu dlouhodobého hmotného majetku vyhotovuje takt¥or
hlavniho mechanika, operaci schvaldjenafizuje generalnieditel, écnou spravnost
piezkuSuje odbor hlavniho mechanika a formalni spréivfezkuSuje finaéni a &etni

odbor, ktery doklad téz archivuje.

Protokol o likvidaci vyhotovuje odbor hlavniho meciika. V gipact hmotného
majetku operaci schvaluje generaiaditel a v pipac nehmotného majetku ji schvaluje
ekonomickyieditel. Vécnou spravnost u hmotného majetku kontroluje oditb@avniho
mechanika a u nehmotného majetku \giai stedisko. Kontrolu formalni spravnosti a

archivaci ogt provadi finakni a &etni odbor.

DuleZitou (Eetni operaci jsou také odpisy. Zde jeilgh stejny pro hmotny i
nehmotny majetek. VSe od vyhotoveni dokladu poigach zajif'uje finaréni a &etni
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odbor. Steja je tomu i u evidence inventarnich karet dlouhodabdimotného i
nehmotného majetku, vSe zdjige finartni a &etni odbor.

DalSi doklad, ktery se u tohoto majetku pouziv&ndouva o bezuplatnénigvodu,
kterou grejima odbor hlavniho mechanika, operaci schvalajeetalnitreditel a ¥cnou
spravnost fezkousSi opt odbor hlavniho mechanika. Formalni spravnost chiaaci
provede tak jako je tomu i u ostatnich dokldidanini a &etni odbor.

DalSi doklady tykajici se dlouhodobého majetku (dd0 000 K&, do 60 000 K)

Protokol o likvidaci u drobného dlouhodobého hmbmé nehmotného majetku
piejima diti inventariz&ni komise nebo Ustdni inventarizéni komise, ktera i schvali
danou operaci. &nou spravnost ipzkousi likvidéni komise a zbytek je &p na

financnim a &etnim odboru.

Stejné utvary schvaluji argzkusSuji i v pipac prodeje dlouhodobého hmotného a

nehmotného majetku.

38



Bankovni a pokladni operace

Schéma 10: Postup &tu vydajového pokladniho dokladu (VPD) - nadkup v
hotovosti, ndkup na dobirku

Projektovy Vedouci Useku | Generalni Schvaleni zalohy
manazer souhlas k nakupu| reditel dle ¢astky
souhlas k nakupu| do 10 000 K souhlas k nakupu
do 5000 K nad 10 000 K
v v v
Projektovy Vedouci Useku Generalni
manazer ovéreni wcneé reditel
oveéieni wcné spravnosti oveéieni wcné
spravnosti nakupu spravnosti
nakupu nakupu
schvaleni schvaleni schvaleni
dokladu o nakupy | dokladu o ndkupd | dokladu o nakupy
A 4

Pokladna
vystaveni VPD

\ 4 \ 4 \ 4

Pokladna I i 7aloh
ovéeni formalni spravnosti vypiaceni zalony
zapsani do pokladni knihy inforgr@ho systému 3

vytisteni pokladniho dokladu

proplaceni dokladu Prijemce zalohy

vyUctovani
l zalohy do konce
meésice

Pokladna hlavni
zalttovani pokladnich davek

v
Uéetni archiv
archivace podle archi¢aiho
a skartanihoradt

Zdroj: Vnitropodnikové semnice podniku, vlastni zpracovani

U vydajového pokladniho dokladu zalezi na é&evdkupu. Pokud chce dity
zanestnanec koupit ndfklad ngjaké kanceléské poteby do 5000 K, dojde za
projektovym manazerem, ktery mu nakuggizzné schvali. Poté zaéstnanec nakup
uskuté&ni a s dokladem se vrati &gpza projektovym manazerem, kteryétivvécnou
spravnost nadkupu, zda za&stnanec koupil opravdu to, co koupitlma doklad o nadkupu
mu schvali. Poté sergda doklad do pokladny, kde je &ena formalni spravnost,
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doklad se zapiSe do pokladni knihy infotmido systému a vytiskne se ve dvou
kopiich, jednu si nech&tarna a druhou dostane spolu sqzeany zamstnanec. Poté
dojde k zadtovani pokladnich davek a nasleédnarchivaci a skartaci. Pokud ¢éstka
nakupu do 10 000 & pak dava souhlas k nakupu vedouci Useku. U rédkagu
10 000 K je nutny souhlas generalnikeditele.

Obecrk vydajové pokladni doklady igjima finagni a &etni odbor, operaci
schvaluje¢i nafizuje pislusny zamstnanec, ktery provede zaravé&ontrolu \&cneé
spravnosti. Finaimi a &etni odbor se postara o kontrolu formalni spravnast

archivaci.

Pfijmové pokladni dokladyipjiméa pokladni, operaci Hauje ¢i schvaluje finatni a
Gcetni odbor, ¥cnou spravnost ipzkousi opt pokladni a zbytek je stejny jako u

vydajového pokladniho dokladu.
U vypisi z bankovnich &d ma v3e nestarosti finami a &etni odbor.
Inventarizace hospoddskych prostredkii

Kontrola formalni spravnosti a archivace je i zddezitosti finagniho a @etniho

odboru.

Doklad o inventarizaci v pokladrvyhotovuje diti inventariz&ni komise, schvali ho
generalnifeditel a ¥cnou spravnost zkontroluje Gstini inventarizéni komise. Stejné

je to u dokladu o inventarizaci cenin.

Ostatni doklady se daji rodd na dw skupiny, které se liSi Utvarentgiimajicim
doklad. Do prvni skupiny spada inventarizace mahena sklad, hotovych vyrobk,
potravin, polotovar vlastni vyroby, nedokamné vyroby, zboZi a dlouhodobého
majetku. Zde je fejimajicim Gtvarem dil inventariz&ni komise, operaci schvaluje

generalnieditel a ¥cnou spravnostipzkousi ugedni inventarizéni komise.

Do druhé skupiny pét doklady k inventarizaci opravek k dlouhodobémujetial,
nedokoreného dlouhodobého majetku, zaloh na dlouhodobgtelajnaklad pristich
obdobi, U¢rovych a vkladovych &, pohledavek a zavalk rezerv acasovych
rozliSeni a podrozvahovychktti. Zde je okh dokladu stejny az na utvar, ktery doklad

piejima a tim je finaini a &etni odbor.
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Personalistika

V oblasti personalistiky jsou pouze dva druhy ddkla liSi se pouze osobou, ktera
doklad gejima. U pracovnich smluvéetné smluv o ukogeni ¢i zméné pracovniho
poneru je touto osobou zatmtnanec personalniho adeni, zatimco u dohody o
hmotné odpogdnosti je to ekonomickyeditel. V ostatnim uz se shoduji — operaci
schvaluje ¢i nafizuje generalniteditel, wcnou a formalni spravnostigzkusuje

ekonomickyteditel a archivuje personalni adieni.
Mzdy

V této kategorii doklad nikdo négjima, protoZe se jedné o doklady, které vznikaji
uvnité podniku. Do jedné skupiny lze izalit platové vymiry technickohospodékych
zanestnand, rezijnich zamstnané a doklady zachycujici tai prémie a odiny
vedoucich zagstnand, protoZze maji stejny &h. Vyhotovuje je mzdova détni,
operaci schvali generalréditel, ekonomickyeditel provede kontroluéené spravnosti

a vrati je opt mzdové detni ke kontrole formalni spravnosti a archivaci.

DalSi skupinou, ktera se da stdukvili stejnému obhu, jsou doklady zachycujici
nasledujici Getni operace — davky nemocenského pmjistpodklady pro fevodni
piikazy, vyplaty mezd, daz prijmu fyzickych osob, ostatni sradZzky z mezd, rekdpite
mezd, pojistného a nemocenskych davek adtozani mezd. Tuto skupinu ma od

zatatku az do konce @hu na starosti mzdovaeini.

Zbytek doklad z oblasti mezd maaenorody olksh. Nagiklad doklad k prémiim
délnika vyhotovuje vedouci za¥stnanec, schvali to ekonomickigditel, vedouci
strediska pezkousi ¥cnou spravnost a az poté se doklad dostava ke rézaeni,
ktera si zkontroluje formalni spravnost a doklaghamuje. Co se t§e evidence
dochéazky a fehledu absenci a dovolenych, ty vyhotovuje geny zangstnanec,
schvéli je vedouci zatstnanec, ktery provede i kontrold¢oné spravnosti a doklad
vrati z@t powtrenému zarstnanci ke kontrole formalni spravnosti a mzdoétmi
doklad pouze archivuje. Doklady k&rdm vyplatdm prémii vyhotovuje mzdovéeini,
piedava je ke schvaleni generalnifediteli, pezkousSeni &né spravnosti ma na
starosti ekonomickyreditel a zbytek obstara mzdov&etni. Podobé& je tomu u
ostatnich osobnich nakl&adkde se liSi pouze osoba vyhotovujici doklad,duge zde

powieny zamstnanec.
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Vécné naklady (prijaté rezijni faktura ¢ni prvotni doklady o vydajich)

Vzhledem k tomu, Ze v této oblasti je spoustanorodych doklail, kde se kazdy
tyka aplre néceho jiného, je samogjme i jejich pribéh velmi iznorody a nedaji se
proto rozélit do par skupin se stejnym é&em. Spoléné maji ve ¥tSiné pouze to, u
koho doklad z&na a kowi a to u finagniho a @etniho odboru. Neni tedy mozné uvést
zde vSechny, ale pro nazornost, aléspar nasledujicich.

Doklad k ndkupuwasopisi, novin, knih¢i odbornych publikaci igjima finagni a
acetni odbor, schvali ho vedouci Useku a teniedd vedoucimu odboru kgzkouseni
vécné spravnosti. Formalni spravnosézkusuje finatni a &etni odbor a zaroweho

také archivuje.

U prispévka na stravovani se finani a &etni odbor nestara pouze o kontroficivé
spravnosti, kterou ma na starosti p@ny zandstnanec, kterym je vedouci zavodni

jidelny.

Opravy do 100 000 Ka nad 100 000 Kse liSi pouze v tom, Ze ty letjii schvaluje

projektovy manazer a ty drazsi uz musi schvalieganitreditel.

Naklady na propagaci jsou &pv rezii finartniho a @etniho odboru, pouze

schvéleni a kontroludené spravnosti provadi ogldni marketingu a propagace.

Spotebu energie musi schvalit projektovy manazerenou spravnostipzkousi

powteny energetik.
Finan¢ni naklady a vydaje

Formalni spravnost a archivaci ma u vseanto doklad na praci finatni a &etni
odbor, proto neni nutné to uvd kazdého zvlas

Veskeré doklady k pojistnémuietné pojistného aut vyhotovuje finani a &etni
odbor, schvaluje je ekonomickieditel a pezkouSeni &né spravnosti je Ukolem

financniho a @etniho odboru. Stefne tomu u Urok.

Co se tge niznych poplatl, zde doklady vyhotovuji p@&veni zangstnanci, ktéi
provadi i kontrolu ¥cné spravnosti, ke schvaleni ho vSak musdat vedoucimu
Useku. Napiklad u poplatk za Zivotni prosedi je po¥¢ienym zamistnancem osoba,
ktera se stara v podniku o zivotni presli, u poplatik za likvidaci odpadu je to zase

osoba zabyvajici se odpadem.
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Trzby a vynosy

Kontrolu formalni spravnosti a archivaci ma i zdestarosti pouze fingni a &etni

odbor a vSechny doklady jsou i vyhotovovany stejmyacovnikem a to fakturantkou.

Fakturu za vyrobni¢innost a za dopravu schvaluje obchodaditel a ¥cnou

spravnost kontroluje vedouci prodejniho skladu.

U faktury za prodej dlouhodobého hmotného majetksichvalujicim organem odbor

hlavniho mechanika, ktery zaravkontroluje ¥cnou spravnost.

Faktura za stravovani je schvalovana ekonomickgaitelem. \&cna stranka spada

pod vedouci zavodni kuch§n

Pt prodeji materiadlovych zasob schvaluje fakturuobmifeditel a ¥cnou spravnost

zkontroluje vedouci centralniho skladu.

Najemné schvaluje generalfeditel a ¥cnou spravnost kontroluje finami a &etni
odbor.

Odvody, pridély a fondy

Doklady k danimgerpani ze socialniho fondu a ostatnim neplanovaogwodim
piejima finani a &etni odbor, schvalit je musi generateditel, w¥cnou spravnost
piezkousSi ekonomickyeditel a formalni spravnost a archivaci provedko jg tomu u
vétSiny dokladh, opst financni a &etni odbor.

Jedinymi doklady, které musi schvalit valna hromagal&nosti, jsou pidély do

vlastnich fond a ostatni neplanovanéiggly.
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Neplanované naklady a vydaje

Schéma 11: Postup &hu doSlych penalizaich faktur a faktur za smluvni pokuty

Dosla penaliz#&ni faktura
Postovni podatelna

Uétarna
kontrola nalezitosti dmvého dokladu
kontrola formalni spravnosti

v

Prislusny vedouci odboru/stediska
kontrola \&cné spravnosti

!

Generalnireditel, vedouci Useku
schvaler

Ustarna
zaloZeni a zafiovani faktur

v

Finanéni odbor
proplaceni faktury

!

Uéetni archiv
archivace podle archivaiho a
skart&nihotradt

Zdroj: Vnitropodnikové semnice podniku, vlastni zpracovani

Fakturu na pokuty a penaléefimé finakni a &etni odbor, ktery provadi kontrolu
nalezitosti daového dokladu a kontrolu formalni spravnostiéchlou spravnost
zkontroluje vedouci Useku, operaci schvali genét&lditel a zattovani a proplaceni

faktury a archivaci ma na starosti figan a &etni odbor.

U dokladi tykajicich se dalSich neplanovanych nakladvydaji jako je napiklad
inventariz&ni manko, Skody na zasobach, népbhé zasoby — likvidace, Skody na
dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku a ostankana Skody, se liSi pouze
Gtvar vyhotovujici doklad, jinak vSechny tyto opmandizuje ¢i schvaluje generalni
feditel, wcnou spravnostipzkusuje ugedni inventarizéni komise, formalni spravnost

a archivaci provadi finami a &etni odbor.
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6. Analyza nedostatkt a zhodnoceni

Béhem prace v podniku a konzultaci s fitiaim feditelem jsem zjistila nedostatky
ve snérnici o okkhu &etnich doklad, kter4 obsahuje schémataébb vybranych
dokladi. Dle vedeni spotmosti byly tyto chyby zfisobeny tim, Ze se tato 8mice
vyhotovovala v rychlosti na Zadost auditora, ki@gzadoval, aby dité specifické
doklady ntly obéh zpracovany schématicky. Po it Ze v gkterych schématech
chybi dilezité kroky jako napklad schvaleni dokladu vyrobniteditelem, kontrola
nalezitosti daového dokladu¢i zalitovani do informéniho systému, jsem byla
financnim feditelem pozadana, abych své poznatky a vysledigepdo této simnice
zapracovala a nasletimu je dala k dispozici. Do praktickésti jsou tedy Zazena
praw ta schémata, ktera vyZzadovala Upravy. Podnik pitiohu vzhledem k jejimu
Spatnému zpracovani dosudbec nemohl pouZivat, po této Upkajy vSak mize

v pripadt potreby bez obav vyuzit.

Toto byl nedostatek ve formalnim zpracovanfrabetnich doklad, naSly se vSak

nedostatky i v praktickém &hu.

Organiz&ni smeérnice o olkhu etnich doklad obsahuje mimo jiné terminy pro
predani doklad finantnimu a detnimu odboru. Tyto terminy vyjagi dobu, kterou ma
osoba poviena kontrolou &cné spravnosti na to, aby tuto kontrolu provediadila
doklad zgt financnimu a @etnimu odboru. Najklad u faktur na dlouhodoby hmotny a
nehmotny majetek je to jeden pracovni den, u fgkha material a zbozfitpracovni
dny a u vydejky materialu je to az posledni de¥sice. Givodem stanovenigthto
termini je zajiStni rychlosti a plynulosti procesu a proto jako nadtek shledavam
fakt, Ze podnik nezaved| zadné oficialni ani naafid postihy pro fipad nedodrzeni
téchto termiri. Pokud tedy odbor hlavniho mechanika, ¢gfemy kontrolou w¥cné
spravnosti faktur na dlouhodoby hmotny majetek, roepde kontrolu do jednoho
pracovniho dne, nehrozi mu za to zadny postih. Rddnmeél zvazit zavedenidakych
postihi uz jen kwvili tomu, Ze nedodrzovanédhto termiri velmi zdrzuje préaci &etni,
kterd pak musi sama zjgvat, kde se doklad zdrZzel a pozadovat rychlé wapia

situace.

Jak bylo uvedeno v praktick@sti, podnik vyuziva novy celopodnikovy inforama
systém poskytujici mimo jiné funkce praast€nou automatizaci aihu (Eetnich
dokladi. Zamgstnanci maji tedy moznost doklady do tohoto systékanovat a posilat
si je skrz &, maji také moznost pouzivani elektronického psdpNedeni podniku
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vSak rozhodlo, Ze se tento celopodnikovy systénudelbakovymicinnostmi zatZovat.
Zamestnanci si tedy nosi doklady v papirové patlabkancelfe do kancel®, coz
jednak jim zabira spousttasu a také tim generuji zbye naklady. Kdyby pouzivali
elektronické dokumenty, uggéi by penize za papir, barvy do tiskaren a za idal$s
kanceldské poteby, za které rné utrati cca 120 000 & Pokud by tedy omezili tento
tisk veSkerych faktur, ffjemek, vydejek, vnitropodnikovych ¢étnich doklad,
pokladnich doklail a mnohych dalSich dokladusSetili by jisté velkou ¢ast z ¢chto
nemalych vydaj. | kdyby to ngélo byt pouze 10 %f¢inilo by to 12 000 K, coz
rozhodré neni zanedbatelri@stka.

46



7. Zavér

Cilem této bakaidké prace bylo analyzovat &b (cetnich doklad ve vybrané
Gcetni jednotce a navrhnout zefektdni tohoto procesu. Vybranowetni jednotkou
pro tuto analyzu byla akciova spti®st Spojené kartavny zangrena na karténicky a
plastik&sky prtimysl.

Prvnicast teoretické prace je zatana na podnikové procesy. Podnikové procesy se
daji rozalit podle nejizrejSich hledisek. Zakladnilenéni ckli procesy na hlavni a
podpirné. Hlavni procesy zajigji zakladni podnikové aktivity a &uwji zakladni smysl
podniku na trhu. Jejich get ve firmach je powrné nizky, je dan v podstatpaitem
druhi vyrobki ¢i sluzeb, které jsouipdmétem podnikani dané firmy. Ostatni procesy,
které v podniku probihaji, pattedy do proces podpirnych. Jak uz z nadzvu této
kategorie vyplyvda, tyto procesy slouzi jako podpbtavnich proces Na rozdil od
hlavnich jsou podjrné procesy univerzaijsi a obvyklejsi.

DalSi cast této bakaldké prace byla zatifena na systémy workflow, coz jsou
systémy, které automatizuji podnikovy proé¢enim posloupnosti pracovni¢mnosti
a vyvolavanim odpovidajicich lidskych nebo techpatk zdrofi. Tyto systémy
poskytuji fizné funkce, jako je ndiklad zruSeni procesu, 2Zma (Eastnika procesu,

kontrola stavu procesu apod.

Zawr teoretické ¢asti je ¥novan konkrétnimu podnikovému procesu —¢hab
Ucetnich doklad. Tento proces je v kazdém podniku jiny, zavisivhéana velikosti
podniku a na jeho organigai struktde. V malych podnicich je tento proces velmi
jednoduchy, zatimco ve velkém podniku se jedna arqs, ktery se neobejde bez

dukladre propracovanych pldanv podol& vnitropodnikovych srérnic.

Praktick&cést se ¥novala konkrétnimu procesu v konkrétnim podnikujdiNee byl
tedy analyzovan sd@asny stav tohoto procesu. Podnik vroce 2009 zakaap
implementoval novy celopodnikovy inforra systém IFS Aplikace, ktery mimo jiné
umoZiuje casténou automatizaci awu etnich doklad. Zamgstnanci maji tedy
moznost skenovat dokumenty do programu a pouZigktrenicky podpis. Mohli by si
tedy doklady v ramci jejich @hu posilat skrz tento program, coz by jednak iiléet
naklady spojené s tiskemichto doklad a také by to samotny &b (Cetnich doklad
zrychlilo. BohuZzel vSak podnik tuto moznost nevydza zamistnanci si dale doklady

nosi z kancel& do kancelid v papirové podab Finareni reditel spolénosti zdivodnil
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toto rozhodnuti tim, Ze neditdany celopodnikovy inforntai systém &¢im takovym
zatzovat. Obava ziptizeni systému vSak neni Uplopodstaténg, tento systém byl
navrzen tak, aby zvladl provozovat vSechny své denkneni tedy wvod jej plre
nevyuzivat. Nehlefl na to, Ze za & museli zaplatit a jigt to nebyla mal&astka.
Vedeni podniku by toto rozhodnuti¢ha tedy jest zvazit. Rispeli by tim také k lepsi
kontrole, lepSimu dohledavani dokiad celko¥ k ulekteni prace administrativnich
pracovniki, ktefi by nemuseli obchazet své kolegy pokazdé, kdygepati do gjakeho
dokladu nahlédnout. Stido by jim najit si dany doklad v elektronické pdrto

v tomto programu.

Dale nasledovalo zaffeni se na samotny & (etnich doklad a jeho zpracovani
ve vnitropodnikovych s#rnicich. Bthem zkoumani mbéhu tohoto procesu ve
Spojenych kart&ovnach, a. s. slouzily jako hlavni podklad pro prgraw
vhitropodnikové srirnice a také konzultace s finamm reditelem. Hned na Zéatku
téchto konzultaci byly ve vnitropodnikové gmici o okthu (&etnich doklad nalezeny
znané chyby a opomenuti. N&klad v postupu othu materialové faktury chyla
faze schvaleni dokladu, kterou ma diéighy ke snérnici na starosti vyrobnieditel.
Ten samy nedostatek obsahovalo zpracovani postuftw daktury na zbozi, kde bylo
navic chybg uvedeno, kdo zakldda doklad do infotmino systému. U faktury na
kooperované sluzby a material cliib informace o tom, kdo a v jaké fazi zaklada
doklad do informéniho systému. U doslé faktury na dlouhodoby majeteto jiné
chybila kontrola néalezitosti d@vého dokladu a z&tovani do salda zavaizkTyto a
mnohé dalSi chyby, které bylylem prace zjighy, byly tedy na Zadost finaniho
feditele spolénosti analyzovany a odstrary. Cela smirnice byla opravena tak, aby
odpovidala skutmému okhu (Eetnich doklad a je tedy nyni pro podnik lépe

pouzitelna.
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8. Summary and keywords

Summary

The main aim of this thesis is to analyze the ¢aton and processing of accounting
documents in the chosen company, evaluate thiepsoand provide recommendations

which would make this process more efficient.

The work consists of two parts — a theoretical prattical. The main groundwork
for the theoretical part were current laws and ggsional literature. The theoretical part
covers general business processes, their defigjtidassification and the ways of their
improvement. The business processes are furthemfed by the matter of workflow —
from the determination of accounting documents,discription of their circulation up

to the automatization of the whole process.

The practical part is based on the analysis of dingent state of the workflow
process in the chosen company, which is Spojen&kany, a. s. based in Pé&imov.
The groundwork for this part were consultationshviite Chief Financial Officer of the
company and their internal directives. In orderachieve the desired goal these
following methods were used — observation, anglysieduction, description,

explanation and evaluation.

As a result of this work several deficiencies wienend. The internal directives in the
company were processed incorrectly, the companys du use the informational
system sufficiently and the deadlines set for timeutation of accounting documents

should be enforced by invoking penalties.

Keywords
business process
workflow

accounting document
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