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Abstract

The aim of this Bachelor's thesis is an analysis of accountancy documents circulati-
on within the selected company. The theoretical part deals with general informati-
on related to this topic. One of the subchapters also analyses the trend of electronic
accounting. The practical part tries to monitor a real circulation of most used do-
cuments within the company. The bill of cost of the existing system of invoice pro-
cessing in the company is an integral part of it as well as an example of a change-
over to electronic invoicing including financial impact related to the problems.

Keywords

Accounting document, accountancy documents circulation, invoice.

Abstrakt

Cilem této bakalarské prace je analyza obéhu ucetnich dokladd ve vybrané spolec-
nosti. Teoreticka ¢ast pojednava o obecnych informacich tykajici se tohoto tématu.
Vjedné z podkapitol je rozebran itrend elektronického ucetnictvi. Prakticka cast
se snazi zachytit skutecny obéh nejvice pouzivanych dokladii ve spolec¢nosti. Ne-
dilnou soucasti této Casti je i vycisleni nakladl na stavajici proces zpracovani fak-
tur v podniku. Dale pak ukazka moZnosti piechodu podniku na elektronickou fak-
turaci vCetné finan¢nich dopadt s touto problematikou souvisejicich.
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Obsah 6

Obsah

1 Uvod a cil prace 11
L1 UVOQuuuurieoirrneesmssessssessssessssssessssssssssssss s ssssss s ses st ssssssees 11
0 O3 1 o) T 12
300G T Y =1 oY 1 TP 12

2 Ucetni doklady 13
2.1 UCEtNT ZAZNAIM coovvvvrreesssseeeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnn 13
2.2 Vyznam Ucetnich doKIadi.....ccoumrererrermermeneninenenenenenesssssssssesssssssssssssssssssssssesnes 13
2.3 Nalezitosti ucetnich dOKIadl ... ssesssssssssssssssees 14

P20 700 SR o0 Yo § o) KL 011 4022 VA 1 - 1 o o L 14
2.4 Pochybnosti o prilkaznosti G€etniho ZAZNAMU......cocvevrrerninernsnensnenens 15
2.5 Forma tcetnich doKladli....cmiemineninenesnsesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssens 15
2.6 Tridéni tcetnich dOKIAdU ... sssessens 15
2.7 Vyhotovovani ticetnich doKladl .......cocoerermereereeneeneenereeneeseeseesessesseeseseessesseeanees 17
2.8 Opravy Ucetnich dOKIAdT ......coceeeeureemeeseeseeseesseesesseessese s sssessssanas 18
2.9  Obéh tcetnich dOKIAAU. ...cccreneureereenrereeeesserseeseesessessssses e ssses e sssessesssesssssssssees 19

2.9.1 PrezkouSeni spravnosti, priprava k zauctovani, zatuctovani............... 20

2.9.2  Uschova, archivace Géetnich dOKIAAT cuueeeeeereeeeeereeeeeerseeeeeseeeeesseseesseeeeeene 21

2.9.3  Skartace Ucetnich doKIadi......ccouerereeneersrereenernseseeseesesseesesssessessesseeeessssseesees 22
2.10 Sankce tykajici se i¢etnich dOKIadi.......occreeureeureemreemeeseeneeseeseesseesseessessessesseeeees 23
2.11 Danoveé dOKIAAY .....ooemereemeererneererneeressessessessessessesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 23

3 Elektronizace ucetnictvi 25
3.1 VYVO] UCEENICVI it sessses s ssssssssssens 25
3.2 Elektronicky U€etni dOKIad. ... ssesssssessssseens 26
3.3 EleKtronicky POAPIS .cvrereereererseresreseesessessesssssssssessssssessesssessssssssesssssssssessssssssssssens 27

3.3.1  EleKtronickd zZnacka ... ssssssssssessesnens 27
3.4 Proces digitaliZACE ......ooeoereeeeeceeeeereeeese s ss s ssssssans 27
3.5  EleKtronicka faktUrace ......cooeerennesnesiseisessessse s ssssss s sssssssssssssssens 29

3.6  Archivace elektronickych doKladil ........coeereerieneeneeneneeneeeseeneeseeseeseesessessessesaees 30



Obsah

3.7  Elektronicky versus papirovy doKument........ccomnenensesenesssenns

4  Analyza obéhu dokladii ve vybrané spolecnosti

4.1 Profil SPOIECNOSt ... s
4.2 Smérnice pro obéh dokladii ve SPOIECNOST ....ccoeeeeereeereerreerreeeseerseerseesseesseesseeaees
4.3 DOrucené dOKUMENLY ....coverenesmenmesmessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes
4.4 0Odeslané dOKUMENLY ... sssssssssssaseens
4.5  Obeéh PIijatych faKtUTr ... ssssnes

4.5.1  Sprava prijatych faktur ...

4.5.2  Analyza doby obéhu u vybranych faktur ...,
TSI 0] o) =16 1 s =174 14 V20 o) 0 U OO
4.7  Obéh odbératelskych faktur.......c s
TS T 0] 1 F=T ) 0 (o) 14 = T 200 P
4.9  CeStoVNI PITKAZY v ssssss s sssssssssssssssssssanes
4.10 Uschova dokumentti ve Spole€nosti ZMES .....veeeeeeeeennsesessssssssssssssssssssssssssses

4.10.1  PrOVOZ SPISOVIY ..ovrrisierereceresessressssssessssesesssessssssessssssessssssssssessssssessssssesssssssssssssens

4.10.2 SKartace dORUMENTU ...c.cerereerreesrsissessssssessssssessessssssessssssessssssesssssssssssssssesssens
4.11 Zhodnoceni sou¢asného stavu a NAVrh FeSent .......rnenrenerssessssessessesseens

5 Naklady soucasného procesu zpracovani faktur a mozny prechod
na e-fakturaci

5.1 Prechod spolecnosti na elektronickou fakturaci.........oenmennsnensnenenens
6 Zavér

7  Pouzita literatura



Seznam obrazku 8

Seznam obrazku

Obr.1 Rozdéleni ticetnich dOKIAdi ..o reeureeureenreereereeeeeeeeseesseeseessessessseseessesssseses 17
Obr.2 Obéh tcetnich dOKIAdU ......coeeureeeereereeeerreeseesersseeee s seeesssesseesees 20
Obr.3 Podniky zasilajici/prijimajici e-faktury 2011/2014 .....ccoovvvrererrcerennens 26
Obr.4 Proces digitaliZace ... 29
Obr.5 Organizacni STrUKLUTA ..o sssssessesssssssssees 34
Obr. 6 Doklady ve spolecnosti ZMES ... 35
Obr.7 Obéh dodavatelsKych faKtur ... 38
Obr.8 Obéh odbératelskych faktur.......ene s 42
Obr. 9  PUVOANT dOKIAA .....ceureereiereeeeseeseeseeseeseessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaees 43
Obr. 10 Obéh pokladnich dOKIAdU .....ccuvererrnesenenmenssssinsnsnssssssssssssssssssssssssssssssssssens 44

Obr. 11 Podil nakladil na CEIKOVE SUIME.........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s s eeeeseessssesesesesesesesassssnes 48



Seznam tabulek 9

Seznam tabulek
Tab. 1 UCEENT PIHPACY wovvrrrrrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 16
Tab. 2 ATCHIVACE ..o 22
Tab.3 Doba obéhu faktur, modelovy priklad ... 40
Tab. 4 Roc¢ninaklady na zpracovani a odeslani vydanych faktur.........cccoce.u... 47
Tab.5 Rocni naklady na zpracovani prijatych faktur ..., 48
Tab. 6 Naklady na zavedeni elektronické fakturace ........ooemereeneeseenseneeneeneens 49
Tab.7 Roc¢ni naklady na zpracovani FV po zavedeni e-fakturace........cuuvuenae 49
Tab.8 Rocni naklady na zpracovani FP po zavedeni e-fakturace.......c.ccocneene. 50
Tab.9 Rocni Uspora po zavedeni e-fakturace se spolecnosti E. ON................. 50



Seznam zkratek

Seznam zKkratek

ZoU Zakon o Uéetnictvi
FV Faktura vydana
FP Faktura prijata

VBU Vypis z bankovniho uc¢tu

PPD Pi{jmovy pokladni doklad

VPD Vydajovy pokladni doklad

VUD Vnitini tcetni doklad

ZDPH  Zakon o dani z pridané hodnoty
Vyd Vydejka

Prij Prijemka
DPH Dan z pridané hodnoty
PDF Portable Document Format

TIFF Tag Image File Format

JPEG Joint Photographic Experts Group
PNG Portable Network Graphics

BMP Windows Bitmap

ICR intelligent character recognition
OCR Optical Character Recognition

OMR Optical Mark Reading

XML Extensible Markup Language

EDI Electronic Data Interchange

ISDOC Information System Document

TXT Text

HTML  HyperText Markup Language

CSv Comma-separated values

CAdES CMS Advanced Electronic Signature
XAdES XML Advanced Electronic Signatures
PAdES PDF Advanced Electronic Signatures
ETSI European Telecommunications Standards Institute



Uvod a cil prace 11

1 Uvod a cil prace

1.1 Uvod

Problematika tykajici se ucetnich dokladi a jejich obéhu je v dneSni dobé stale ak-
tualni. I kdyZ jsou ucetni doklady duleZitym nastrojem pro vedeni ticetnictvi, rada
podniki stale nevi, jak s nimi spravné pracovat. V nékterych pripadech muze Spat-
né zachazeni s i¢etnimi doklady vést i ke spachani trestného ¢inu ¢i zpronevére.

Z tohoto divodu jsou poZadavky kladené na ucetni doklady a jejich obéh za-
kotveny v platné legislativé Ceské republiky, konkrétné se jedna o Zakon ¢&.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Zde mohou podniky najit veskeré informace tykajici se
ucetnich dokladli, jako je vymezeni podstatnych nalezitosti, doba archivace
a podobné. Organizace obéhu ucetnich dokladd, je pak plné v kompetenci kazdé
spolecnosti, jejiZ snahou je tento proces v co nejvétsi mire zefektivnit.

A pravé diky snaze podniki, o zefektivnéni procesu obéhu ucetnich dokladi,
za pomoci vyuZiti informacnich a komunikac¢nich technologii v Gc€etnictvi, 1ze dnes
hovotit ioobéhu ucetnich dokladi v elektronické podobé. Tento trend se
v poslednich letech tési stale vétsi oblibé, nebot se spolecnosti prostiednictvim
digitalizace snaZi co nejvice uspoftit naklady, uSetrit ¢as a usnadnit praci svym za-
meéstnancim.

Jednou z pripadnych moZnosti, jak sniZit vynaloZené ndaklady, je zavedeni
elektronické fakturace a archivace. Pfinosem pro podniky je také skutecnost, Ze
elektronickou vyménu dokumentti z velké ¢asti podporuje, jak legislativa Ceské
republiky, tak legislativa Evropské unie. Na druhou stranu nevyhodou je, Ze velké
mnozstvi podniki, zasila své dokumenty ve formatu PDF, ktery neumoziuje auto-
matizovany prenos dat do informac¢niho systému podniku, kterému je dokument
zaslan. Navic se pti vyuziti tohoto formatu presouvaji naklady pouze od vystavce
na prijemce.

Hlavnim dkolem prvni ¢asti prace je seznamit ¢tenare s obecnou problemati-
kou ucetnich dokladti, véetné zplisobli oprav, archivaci a likvidaci. Tato ¢ast bude
obsahovat prevazné informace o dokladech ve fyzické podobé. Dalsi ¢ast prace se
jiz zaméruje na soucasny trend tykajici se Ucetnictvi, kterym je digitalizace listin-
nych dokumentd, ale také moznost vyuziti elektronické fakturace. Po kratkém de-
finovani veskerych pojmi, jsou rozebrany nékteré zplisoby vymény dat elektro-
nickou formou a moznost bezpecné archivace dokumentt v elektronické podobé.
Bude poukazano také na vyhody anevyhody elektronickych dokladi vici tém
v listinné formé. Diky poznatklim nabytym studiem odborné literatury bude na-
sledné podrobné analyzovan proces obéhu dokladii ve firmé Zapadomoravska
elektromontazni spolecnost s. r. 0. a zhodnocena moznost prechodu spolecnosti na
elektronickou fakturaci, véetné financnich dopadl pro organizaci. V zavéru prace
budou shrnuty ziskané poznatky a navrhnuta néktera doporuceni.
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1.2 Cil prace

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je analyza obéhu ucetnich dokladi ve spolec-
nosti Zapadomoravska elektromontazni spolecnost, s. r. 0. Vpraci se zaméruji
zejména na obéh faktur, které patfi mezi nejcastéji pouzivané doklady mezi ucet-
nimi jednotkami. Ukolem bude zachytit proces pfijeti, vystaveni, zpracovani
a archivace faktur. Dil¢im cilem je vyc¢isleni nakladii stavajiciho procesu fakturace
a analyza moZnosti prechodu spolecnosti na elektronickou fakturaci. Zde jsou tak-
téZ vycisleny finan¢ni vydaje, které bude muset organizace vynaloZit.

1.3 Metodika

Teoreticka ¢ast bakalarské prace o obéhu tucetnich dokladii vymezuje zakladni po-
jmy, doplnéné schématy, grafy, tabulkami a konkrétnimi ticetnimi pripady. VeSkeré
informace jsou poté zpracovany na zadkladé vyuziti pravnich predpisti, odborné
literatury, ale také internetovych zdroji. Hlavnim podkladem pro zpracovani grafi
v teoretické ¢asti se stala data z Ceského statistického tiFadu.

Prakticka Cast prace je orientovana na obéh dokladl ve firmé Zapadomo-
ravska elektromontazni spolec¢nost, s. r. 0. Pfed zahajenim analyzy, byla provedena
konzultace potiebnych informaci jak s vedenim podniku, tak s hlavnim ucetnim,
administrativni pracovnici a zaméstnanci sekretariatu. Z poskytnutych dat byla
uskutecnéna deskripce obéhu dokladi ve spolecnosti, kdy ke kazdé skupiné dokla-
di bylo vytvoreno grafické schéma, které tento obéh znazoriuje. Aby byl obéh do-
kladl zpracovan kvalitné, spole¢nost mi umoznila pracovat také s ucetnimi dokla-
dy, konkrétné prijatymi a vydanymi fakturami, pokladnimi doklady, cestovnimi
prikazy a bankovnimi vypisy. Pfred stanovenim skute¢né doby obéhu faktur, bylo
nejprve nutné kontaktovat osoby, které se tohoto procesu ucastni. Potiebné infor-
mace mi byly kazdou z téchto osob zaslany prostiednictvim e-mailu. Nasledné byla
data porovnana a zanesena pro vétsi prehlednost do tabulky.

K vycisleni nakladl stavajiciho procesu fakturace a prechodu spole¢nosti na
elektronickou fakturaci, byla opét nutna konzultace s ucetni a vedenim spolecnosti.
Dale bylo nutné vyuzit internetovych zdrojti, ato jak pro vycisleni pohonnych
hmot, tak pro stanoveni nakladl na potiebny tUcetni software. Na zakladé ziska-
nych informaci byly stanoveny naklady na celkovy pocet prijatych a vydanych fak-
tur ve spolecCnosti. Dale byly tyto naklady prepocteny na jeden kus faktury
a zaneseny do tabulek. V kazdé tabulce byla provedena celkova kvantifikace nakla-
dt. Nasledné byl sestaven modelovy priklad, na kterém byly vypocteny naklady na
zavedeni elektronické fakturace a také uspora s timto spojena. Z celkového poctu
faktur bylo nejprve procenty vypocteno, kolik znich bude zpracovano
v elektronické podobé. Dale byly stanoveny naklady na spravu faktur po zavedeni
elektronické fakturace, ¢ehoZ bylo dosaZzeno pomoci roznasobeni poctu faktur
a cen jednotlivych polozek. Pri vypoctu castek uspory bylo vychazeno z nakladi
pred zavedenim e fakturace, od kterych byly odecteny naklady po jejim zavedeni.
Posléze je vyvozen zavér, kde je navrZzeno doporuceni pro firmu.
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2 Ucetni doklady

V soucasné dobé je v Ceské republice icetnictvi upraveno soustavou piedpisti na
urovni zdkond a k nim pridruzenych norem. Tyto normy ve svém komplexu vytva-
feji ucetni systém. Zakladem Ceské ucetni soustavy je zakon o tcetnictvi
a v nékterych oblastech také zakon ¢. 513/1992 Sb., obchodni zakonik, ve znéni
pozdéjsich predpisi Na tyto dva zakony dale navazuje nespocet dalsich zakoni
a norem, které jsou vécnym podkladem pro ucetnictvi. A tak veskera problematika
tykajici se ucetnich dokladl vychdazi z vySe uvedenych zakonli a norem. (Schiffer,
2010, str. 16)

2.1 Ucetni zaznam

Uéetni zaznamy v sobé zahrnuji veskeré pisemnosti, které se tykaji a¢etnictvi. Pod-
le Zakona o téetnictvi (dale jen ZoU) je vedeni ti¢etnictvi tvofeno soustavou ticet-
nich zaznam. (Chalupa a kol., 2014, str. 32)

V praxi se nejcastéji setkavame s uCetnimi zaznamy, které jsou nositeli sou-
hrnnych informaci, jedna se napriklad o dc¢etni doklady, odpisové plany, dcetni
knihy, inventurni soupisy, vnitropodnikové smérnice, Ucetni zavérka, vyrocni
zprava a daldi pisemnosti, jako je tcetni rozvrh. Ucetni zaznamy obdobné jako
ucetni doklady mohou mit vice forem. (Horakova, 2006, str. 12)

Horakova (2006, str. 12) ve své knize dale uvadi, Ze je moZné uletni zaznamy
prevadét z pisemné formy na technickou, k tomu je ale zapotiebi, aby ucetni jed-
notka zajistila, Ze se obsahy tucetnich zaznami nebudou liSit. Technickou formou se
rozumi doklad vytvoreny elektronickym nebo jinym zpisobem, pievedeny do po-
doby Citelné pro fyzickou osobu.

2.2 Vyznam ucetnich dokladii

V Ceské republice maji tiéetni jednotky povinnost tétovat na zakladé tiéetnich do-
kladli. Pouze operace, které jsou doloZeny dcetnimi doklady, mtizZe ticetni jednotka
zanést do ucetnictvi. (Brezinova, Munzar, 2006, str. 103)

Podle ZoU se pod timto pojmem rozumi priikazny éetni zdznam, obsahujici
zadkonem stanovené ndalezitosti. Ten mize byt vyjadien v jednotkach penéz, mnoz-
stvi a dalSich jednotkach. (Horakova4, 2006, str. 39)

Operace, které ucetni doklady zachycuji, jsou déleny na:

e Hospodarské, které zachycuji zmény v majetku, vlastnim kapitalu, nakladech
a vynosech ucetni jednotky.
e Uéetni, vyplyvajici z technik ti¢etnich zapist, naptiklad opravy chyb v zapisech,
chybnych ucetnich zapist (Kocmanova, 2002, str. 9)
Vedeni ucetnictvi na zakladé ucetnich dokladl s sebou nese pozitiva. Jednim z nich
je fakt, Ze ucCetni doklad miize poslouzit jako prostredek potvrzujici zjisténé sku-
tecnosti pri vzniku soudniho sporu ¢i ztraté. [ v pripad€, kdy nam nesedi skutecny
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stav s uCetnim, miiZeme ucetni dokumentace také vyuzit. (Halabrinova, 2014, str.
47)

2.3 Nalezitosti ucetnich doklada

Pokud se ucetni doklady maji stat priikaznymi, musi obsahovat fadu naleZitosti,
v opacném piipadé se stavaji neprikaznymi prostiedky. Na dokladech musi byt
uvedeno:

e Oznaceni ucetniho dokladu

e Obsah ucetniho piipadu vcéetné oznaceni osob, které se piipadu ucastni
e Penézni ¢astku, cenu za jednotku a vyjadireni mnoZzstvi

e Okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

e Okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamZikem jeho vyho-
toveni

e Podpisové zaznamy odpovédnych osob - za ucetni pripad a za jeho zauctovani
(Libal, 2013, str. 82)

VysSe uvedené informace se tykaji pouze ucetnich dokladt, v pripadé, Ze se bude
jednat o doklad dariovy, je nutné doplnit jesté dalsi naleZzitosti. (Mrkosova, 2013,
str. 6)

VSechny doklady, které ucetni jednotka obdrzi, musi byt oznaCeny takovym
zplUsobem, ktery zabezpeci vazbu mezi jednotlivymi doklady a ucetnimi zapisy
v ucetnich knihach. Tento krok vede ke splnéni jedné zpodminek priikkaznosti
ucetnictvi. AvSak v sou¢asném ucetnim systému nejsou ucetnimi predpisy stano-
veny zavazna pravidla pro oznaceni Gcetnich dokladt. Je tedy plné v kompetenci
Ucetni jednoty, aby k tomuto ucelu vytvorila takové vnitropodnikové smérnice,
které budou odpovidat velikosti a zaméreni daného podniku. Jedinou podminkou
je, aby tcetni doklad byl oznacen zptisobem zajitujicim kompletnost. (Stohl, Kli¢-
ka, 2013, str. 18-19)

Na ucetnim dokladu nemusi byt uvedeno ani datum splatnosti, nebot to ZoU
bezprostiedné neprikazuje. Co se ale praxe tyce, mnoho podnikateli vyzaduje, aby
datum splatnosti uvddéno bylo. Tento pozadavek vyplyva z obecnych pravidel ob-
chodovani nebo je zakotven ve smluvnich podminkach. (Horakova, 2006, str. 40)

231 Podpisovy zaznam

Jedna se o ucetni zaznam, obsahujici vlastnoru¢ni podpis, elektronicky podpis
upraveny podle Zakona o elektronickém podpisu nebo obdobny priikazny ucetni
zadznam v technické podobé, ten zaruci priikazny a jednoznacny ptivod. Na vSechny
typy podpisovych zaznamii je pohliZzeno stejnym zplisobem, a tak mohou byt pou-
zity v situacich, kde je vyzadovan podpis vlastnorué¢ni. Navic ZoU umoziiuje p¥ipo-
jit kvice uCetnim dokladiim jeden podpisovy zaznam, coZ znacné ulehcuje praci
Ucetnich jednotek, zejména osob ovérujicich spravnost ucetniho dokladu. (Petrli-
kova, 2007)
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2.4 Pochybnosti o priikaznosti uc¢etniho zaznamu

Ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisli plyne vSem
Ucetnim jednotkdm povinnost vést Ucetnictvi spravné, pirehledné, priikazné, sro-
zumitelné a takovym zptlisobem, ktery zarucuje trvalost ucetnich zaznam. (Zakon
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, § 8)

BohuZel i dnes se v praxi lze setkat s mnohymi nedostatky, pravé co se pri-
kaznosti ucetnictvi tyCe. V uicetnich jednotkach souvisi tato problematika prede-
vS§im s uCetnimi doklady a jejich spravnosti. Objevuji se i ptipady, kdy nedostatky
v ucetnich dokladech vedly k podvodiim ¢i zpronevére, coz mélo posléze negativni
dopad na ucetni jednotku jako takovou. Proto je diilezité vénovat zvySenou pozor-
nost jak naleZitostem, které maji icetni doklady obsahovat, tak pracovnikiim, od-
povédnym za jejich zpracovani, at’ uZ jde o zadctovanti ¢i archivaci. (Schiffer, 2010,
str. 71)

§ 11 Zakona o Uéetnictvi stanovuje nalezitosti, které musi obsahovat, kazda
pisemnost, ktera se ma stat ic¢etnim dokladem. Pouze tuto pisemnost, lze poté po-
vazovat za platny uUcetni doklad. A pravé tehdy, kdy ucetni jednotky pracuji
s platnymi ucCetnimi doklady, nemiize ani spravce dané vyslovit pochybnosti
o jejich priikaznosti ucetnich zaznamu. (Svobodova, 2008)

2.5 Forma ucetnich doklada

Pro formu ucetnich dokladi plati stejné podminky, jako pro ucetni zdznamy. Rozli-
Sujeme tfi formy ucetnich doklad:

a) Pisemna forma, jde o veskeré doklady v papirovém provedeni, jejichZ ob-
sah musi byt ¢itelny pro fyzickou osobu, bez nutnosti prevadéni do jiné po-
doby. OvSem neznamend to, Ze takovy doklad musi byt nutné vyhotoven
rucné. Dnes Ize k témto ucelim vyuzit i psaci stroj, rtizné tiskarské techniky
a podobné.

b) Technickou formou rozumime dokument, ktery je proveden
v elektronické ¢i jiné podobé. Pro fyzickou osobu miize byt v ur¢itém mo-
menté necitelny, proto musi ucetni jednotka disponovat zarizenimi nebo
nosici, které takovy dokument pievedou do Citelné formy.

c) SmiSena forma, jedna se o kombinaci ticetniho zaznamu v papirové podobé
obsahujici informaci, ktera je pro fyzickou osobu necitelng, ale miize byt
prevedena do Citelné podoby za pomoci dalsiho zarizeni, naptiklad Ctecky
¢arového kodu. (Horakovd, 2006, str. 12; Libal, 2013, str. 26)

2.6 Tridéni ucetnich dokladu

Ucetni doklady Ize délit do tf{ skupin - dle obsahu, po¢tu zaznamenanych tcetnich
pripadi a druhti. Podle obsahu jsou ucetni doklady Clenény na vnéjsi (externi), kte-
ré vznikaji pri vztahu ucetni jednotky s okolim podniku, naptiklad odbératelské
faktury nebo dodavatelské faktury, vypisy zbankovnich uct, dodaci listy
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a podobné. Dale pak na Vnitrni (interni), coZ jsou ucetni doklady, které se vztahuji
k vnitini ¢innosti podniku, napiiklad pokladni doklady (ptijmové, vydajové), pri-
jemky a vydejky materialu, zictovaci vyplatni listiny a ostatni. (Bfezinova, Munzar,
2006, str. 104)

Podle poctu zaznamenanych dcetnich pripadii rozeznavame tucetni doklady
jednotlivé, dokumentujici jednu hospodarskou operaci a doklady sbérné, které
shrnuji vice uc¢etnich piipadi do jednoho nového dokladu, proto mohou byt za-
uctovany, jako jedna poloZzka. Za obdobi maximalné jednoho mésice lze shrnout
pouze jednotlivé doklady se stejnorodymi hospodarskymi operacemi. Jako priklad
1ze uvést sbérny doklad na nakup pohonnych hmot. (Opletalova, 2006, str. 18)

Podle druhti Ize poté ucetni doklady délit na:

e prijmové pokladni doklady - jsou wuZivany pri platbach v hotovosti
a vyhotovovany ve dvou provedenich, original je predan zakaznikovi a jeho ko-
pie je ponechdna pro potiebu vedeni ucetnictvi

¢ vydajové pokladni doklady - obdoba prijmového dokladu, s tim rozdilem, Ze je
vyZivan pri vydajich v hotovosti, je vystavovan pokladnikem

e dodavatelské faktury - na zadkladé tohoto dokladu vznika tcetni jednotce zava-
zek za dodavatelem, napriklad za provedené sluzby ¢i dodany material

e odbératelské faktury - jedna se o vyuctovani odbérateli, pricemZ ucetni jednot-
ce vznika za timto odbératelem pohledavka naptiklad za provedené prace

e vypisy z bankovniho ucty, - informuji nds o pohybu penéz na uctu
e vnitini Ucetni doklady - slouZi pro uCtovani uvnitt ucetni jednotky, napriklad
prijemky, vyplatni listina, vydejky (Puchinger, 2010, str. 41; Stohl, 2009, str.
12)
VniZe zpracované tabulce Ize vidét nejCastéji pouZivané ucetni doklady,
v souvislosti s vybranymi pripady.

Tab. 1 Uéetni piipady

Nakup dalni¢ni znamky
v hotovosti

Vydajovy pokladni doklad VPD

Uhrada dodavateltim Vypis z bankovniho uc¢tu VBU
Provedené sluzby Prijata faktura FP
Prodej zbozi Vydana faktura FV
Uhrada od odbératelii Vypis z bankovniho tctu VBU
Trzba za prodej vyrobki Prijmovy pokladni doklad PPD

v hotovosti
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Vydej materialu ze skladu Vydejka Vyd.
Prevzeti zbozni na sklad Prijemka Prij.
Zauctovani roc¢nich odpist DHM Interni doklad VUD

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jako shrnujici bod této podkapitoly je priloZzen obrazek, na kterém je zachyceno
rozdéleni ucetnich dokladti podle vSech tiidnich hledisek.

Vnéjsi
Podle obsahu

o= Vnitini

=

2]

p—

=z

-8 Jednotlivé
= Podle poétu

= zaznamenanych
E ui¢etnich pripadi Sbérné
=

=

)

—

>

=

N

2

Podle druhti FP, FV, PPD,
L dokladu - 5 VPD, VBU, VUD

Obr. 1 Rozdéleni ucetnich dokladi
Zdroj: Vlastni zpracovani

2.7 Vyhotovovani ucetnich dokladi

Vyhotovovani ucetnich dokladi ma v kazdém podniku odliSny postup, ten se mize
odvijet kuprikladu od velikosti podniku, pricemZ doklady jsou zpravidla vystaveny
v misté, kde k ucetnimu piipadu doslo. V malém podniku, vyhotovuje doklady je-
den povéreny pracovnik (Ucetni) nebo pfimo majitel. Jinak je tomu ve velkych
podnicich, kde rizni pracovnici vystavuji rizné druhy tucetnich dokladt. Napriklad
pokladni vystavi vydajovy pokladni doklad za material nakoupeny v hotovosti,
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skladnik ptijemku na ptijem zboZi na sklad a podobné. U¢etni doklady se vyhoto-
vuji bez zbytecného odkladu v okamzZiku uskutecnéni ucetniho pripadu ato
v souladu s platnou legislativou. (Mrkosova, 2013, str. 7)

OvSem Zadny zakon nestanovuje pocCet dni ¢i hodin, do kterych ma byt ucetni do-
klad vystaven. AvSak v praxi je zcela bézné, Ze ucetni doklad bude i dokladem da-
novym, proto je nutné ridit se také Zakonem o dani z prijmu (ZDP) a termin vysta-
veni s nim sladit. U¢etni jednotka, fidici se pravidly ZDP, musi doklad vystavit do
15 dntli nejpozdéji, a to ode dne pftijeti platby ¢i uskutecnéni zdanitelného plnéni.
(Stohl, Kli¢ka, 2014, str. 24)

Vyhotovovani ucetnich dokladii se idi nasledujicimi pozadavky:

e Pravdivost (doklada pouze skutecné provedené operace, nebo ty které nasta-
nou)

e trvalost zdznami (Uschova po stanovenou dobu, dale viz niZe)
e spravnost (neobsahuje chybné udaje)

¢ Uplnost (obsahuje veskeré informace)

e C(itelnost (prevoditelny vzdy do citelné formy)

e Ucetni doklady musi byt vhodné usporadany (Petrlikova, 2007)

K tomu, aby ucetni doklady, byly vystaveny zptisobem zarucujicim jejich trvalost,
se prevazné vyuziva propisovaci tuzka, psaci stroj nebo pocita¢. Podminka trvalosti
je poruSena v takovém pripadé, je-li doklad vyhotoven obyc¢ejnou tuzkou nebo ob-
dobnym prostifedkem, ktery lze beze stop odstranit. Spravnost Udajii na ucetnim
dokladu Ize téz potvrdit i riznymi pisemnostmi, které jsou soucasti dokladu. Ob-
vykle jde o stvrzenky ¢i uctenky, které se k ucetnimu dokladu piipojuji. (Mrkosova,
2013, str. 7)

2.8 Opravy ucetnich dokladi

Pokud se v uCetnim dokladu vyskytne chyba, je treba ji opravit, pripadné vystavit
doklad novy. Pfi¢emz je nutné dodrzovat poZzadavek ZoU, a to ten, Ze opravy nesmi
vést k neprikaznosti, nespravnosti a neuplnosti ucetnictvi. (Chalupa a kol., 2014,
str. 19)

Kazdou opravu musi uCetni jednotka provést bez zbytecnych prodlev od chvi-
le, kdy byla chyba zjisténa, a to takovym zptlisobem, ktery jasné stanovi osobu od-
povédnou za provedeni opravy, dale datum provedeni opravy a obsahy ucetnich
zaznamu pied i po opravé. (Stohl, Kli¢cka, 2013, str. 24)

Provadéni oprav ucetnich zaznaml bude zaviset na riiznych skutecnostech,
Kuprikladu je nutné urcit o jaky typ ucetniho zaznamu jde (Ucetni zavérka nebo
uzaveérka, vyrocni zprava, ucetni doklad), rozpoznat o jakou chybu se jedna (ne-
spravna penézni castka, chybné uvedené datum vystaveni, neni-li uveden jiny
chybny udaj nebo naopak zda néjaky udaj nechybi), zjistit, jak zavazna je nalezena
chyba (nutno prozkoumat, zejména pokud se chyba vztahuje k GiCetni zavérce
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a vyrocni zpravé) nebo urcit okamzik kdy byla chyba zjisténa (Chalupa a kol., 2014,
str. 19)

Chyby v tcetnich dokladech lze poté opravit jednim ze dvou zplisobi, dokladovym
¢i bezdokladovym. Dokladovy zplsob opravy funguje na principu, kdy je
k ptivodnimu chybnému dokladu vystaven doklad zcela novy, pricemz nesmi byt
opomenuto uvedeni vzajemnych odkazi, jinymi slovy vyznacit ¢isla jak na oprave-
ném, tak na chybném dokladu. V pripadech, kdy jsou provadény slozitéjsi opravy,
je doplnén vysvétlujici komentar. (Hlavackova, Safaiik, 2014, str. 24)

Bezdokladovy zplisob opravy je provadén piimo v plvodnim dokladu
a zaloZen na nasledujicim postupu. Nejprve se chybny tdaj na ucetnim dokladu
preskrtne nejlépe slabou carou tak, aby pivodni udaj ztstal Citelny. Poté se na
ucetni doklad zapise udaj spravny, a to na kterékoliv volné misto napriklad nad
nespravny udaj ¢i vedle néj. Nakonec je k opravenému zapisu pripojeno datum
provedeni opravy a také podpis osoby, ktera opravu na ucetnim dokladu provedla,
a tedy odpovida za jeji spravnost (Landova, Kucharova, 2010, str. 128)

Provadéni oprav zavisi i na typu dokladu. Naprtiklad nelze opravovat chyby,
které vzniknou na bankovnim vypise, v takovém pripadé je treba jej reklamovat
u povérené pobocCky banky ¢i si vyzadat vypis novy. Obdobné se postupuje
i v situaci, kdy je objevena chyba v externim dokladu od jinych subjekti, takovy
doklad je zpravidla vracen a opraven jeho vyhotovitelem (chybné DPH). (Bulla,
2006; Landova, Kucharova, 2010, str. 128)

OvSem je nutné dbat na to, aby ptipadna oprava nebyla provedena v rozporu
se ZoU. Mezi takovéto opravy fadime naptiklad piipady, kdy je nespravné vystave-
ny doklad vyhozen a zaménén za doklad jiz opraveny. Spravné by mél byt ptivodni
chybny dokument oznacen jako neplatny a dan do uschovy. Dale také skutecnost,
Ze povérend osoba provede opravu prelepenim ¢i prekrytim ptivodniho zaznamu,
ktery ale mél byt opraven. Za chybnou opravu se také povaZuje vytrhnuti jedné
nebo vice stran z tcetnich knih, ve kterych se nachazeji chybné zaznamy (Petrliko-
va, 2007)

Dle Stohla (2013, str. 24) rovnéz neni mozné opravy ucetnich doklad® provadét
takovymi zpisoby, po kterych se plivodni zapis stane necitelnym. Chybné zapisy
tedy nikdy nebudou mazany, prelepovany stitky nebo prepisovany.

2.9 Obéh ucetnich dokladu

Obéh ucetnich dokladli zahrnuje jednotlivé operace, kterym je ucetni doklad
vramci své cesty podnikem podroben. V kazdé ucetni jednotce se ovSem tento
proces li$i, zaleZi zejména na jeji organiza¢ni struktuie. (Stohl, Klicka, 2014, str.
19)

Pro tyto ucely ma tcetni jednotka sestavenou vnitropodnikovou smérnici, po-
skytujici presny metodicky navod tykajici se obéhu ucetnich dokladti, kterad se po
jejim sestaveni stava zavaznou pro vSechny zaméstnance podniku. OvSem neni
povinnosti ucetni jednotky mit tento vnitini predpis vyhotoven. V praxi jsou ale
béZné smérnice pro obéh ucetnich dokladd sestaveny, nebot spravné vypracovana
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smeérnice povede k plynulému a rychlému zpracovani dokladd a usnadnéni jejich
prezkouseni. (Landov3, Kucharova, 2010, str. 129; Schiffer, 2010, str. 31)

K tomu, aby byl fadné objasnén obéh ucetnich dokladd, byl vytvoren obrazek, kte-
ry lze vidét nize.

Prijeti /
vyhotoveni

PiezkouSeni
spravnosti Piiprava
k zatuctovani

Zuctovani
Skartace

Archivace

Obr. 2 Obéh tcetnich dokladi
Zdroj: Vlastni zpracovani

2.9.1 PrezkousSeni spravnosti, priprava k zaductovani, zatctovani

V okamZiku kdy podnik vystavi ¢i obdrzi doklad, je tfeba jej prezkousSet. PrestoZe
v Zadném zakoné neni bezprostiedné zakotvena povinnost prezkuSovat ucetni do-
klady, predtim, neZ jsou zauétovany, vychazi tento poZzadavek nepiimo ze ZoU
vnémz je uvedeno, Ze by uCetni zapisy mély byt provadény pouze na zakladé
spravnych a priikaznych tucetnich dokladl. V zavislosti na této skutecnosti je
vhodné, aby byly ucetni doklady prezkouseny ze dvou hledisek, ato po vécné
a formalni strance. (Schiffer, 2010, str. 80)

PrezkousSeni vécné spravnosti spocivd ve srovnani, zda je ucetni doklad
vsouladu se skutecnosti, napriklad se ovéruje spravnost uvedeného mnozZstvi
a ceny. Soucasti je i ovéreni pocetni spravnosti Ciselnych tdajt. (Landova, Kucha-
fova, 2010, str. 129)

Prezkousenim formalni spravnosti se ovéruje, zda ucetni doklad obsahuje
vSechny predepsané ndlezitosti, dale je zkoumadna opravnénost osob, které jsou
odpovédné za ucetni pripad. Tento typ prezkouseni provadi vétSinou ucetni. (Lan-
dova, Kuchatova, 2010, str. 129)

V dalsi fazi jsou doklady pripravovany k zauctovani a to tehdy, pokud vse sou-
hlasi po formalni a vécné strance. Priprava k zauctovani se sklada ze Ctyt ¢asti, kte-
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rymi jsou tridéni, c¢islovani, evidence a urceni uctovaciho predpisu. (Hlavackova,
Safaiik, 2014, str. 25)

Kocmanova (2002, str. 9) ve své knize uvadi, Ze jsou doklady nejprve roztrizeny do
skupin podle stanoveného hlediska kuprikladu dle obsahu, kde jsou dale rozdéleny
i z hlediska casového, tzn. podle data prijeti ¢i vyhotoveni.

Nasledné jsou doklady cislovany a to nejméné ze dvou hlavnich divodt. Jako pri-
klad lze uvést Uspora ¢asu a usnadnéni prace v situaci, kdy bude opét potireba do-
klady vyhledat. Druhym dtivodem je, Ze ¢islovani dokumentti mtize vést k odhaleni
jejich ztraty. (BokSova, 2008, str. 52)

Ve chvili, kdy jsou ucetni doklady ocislovany a zaevidovany jsou opatieny
Uuctovacim predpisem, urcujicim ucty, na které ma byt ucetni pripad zadctovan
a zajistujicim spojitost mezi Gi¢etnim dokladem a zapisem. U¢tovaci predpis je za-
psan do piedtisku a to na ucetni doklad nebo na listek, ktery je piipojen k dokladu.
Soucasti uctovaciho prepisu je ipozndmka o zauctovani. (Landova, Kucharova,
2010, str. 129)

Nakonec je ucetni doklad, zaucCtovan podle uctovaciho predpisu do ucetnich
knih. Také musi byt doplnéno datum, kdy byl doklad zatuctovan, véetné podpisu
zodpovédné osoby. (Hlavackova, Safatik, 2014, str. 25)

2.9.2 Uschova, archivace uéetnich dokladt

JelikoZ jsou ucetni doklady dilezitym podkladem pro spravné vedeni ucetnictvi, je
i jejich uschova velice vyznamna. A to predevSim proto, aby je bylo moZné pouzit
pti objasnéni v budoucnu vzniklych nesrovnalosti, nebo pfi jejich ptipadné kontro-
le ze strany ucetni jednotky i jinych subjektt. (Biezinova, Munzar, 2006, str. 108)

Uéetni jednotka uchovava téetni pisemnosti ve dvou riiznych archivech, za je-
jichZ chod zodpovida povéreny pracovnik, také nazyvany jako spravce. Nejprve
jsou doklady zasilany do takzvaného ptiru¢niho archivu (skrin v uctarné), kde jsou
uschovany obvykle po obdobi jednoho roku, nasledné jsou predany do archivu
ti¢etniho, kde zlistanou po dobu stanovenou ZoU. (Hlavackova, Safaiik, 2014, str.
25)

KaZdy archiv je veden dle platného Fadu a takovym zpiisobem, ktery zajisti jak
prehledné usporadani ucetnich pisemnosti (Sanony, krabice), tak jejich snadné
vyhledani. V diisledku této skutecnosti je kazdy soubor dokladli oznacen jeho dru-
hem, obdobim, kterého se tyka, a také ¢islem prvniho a posledniho dokladu. (Bre-
zinova, Munzar, 2006, str. 108)

[vydej dokladii z Gcetniho archivu by mél byt upraven ve vnitfni smérnici
podniku a to tak, aby nedochdazelo k jejich odcizeni, ztraté ¢i znehodnoceni. (Brezi-
nova, Munzar, 2006, str. 108)

ZoU stanovuje lhity, po které musi byt Gi¢etni pisemnosti uchovany, konkrét-
né se jedna o zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi §31, §32.
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V nasledujici tabulce je zobrazena jiZ zminovana doba archivace:

Tab. 2 Archivace

ucetni doklady, uicetni knihy, odpisové plany, inventurni sou-

e " 5 let
pisy, uctovy rozvrh, prehledy
Ucetni zavérka a vyroc¢ni zprava 10 let
ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedent S let
ucetnictvi
mzdové listy a Ucetni zdznamy souvisejici s diichodovym pojis- 30 et
ténim

doba, po kterou

zarucni lhity, reklamacni rizeni lhiity nebo tizeni

trvaji

Zdroj: Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi §31

Sedlacek (2004, str. 63) ve své knize mimo jiné uvadi, Ze doba uschovy nesplace-
nych pohledavek nebo nesplnénych zavazkl bézi do konce roku, ktery nasleduje
po roce, v némz probéhlo jejich vyrovnani.

V praxi se ovSem béZné doporucuje dobu, po kterou maji byt dcetni doklady
a jiné pisemnosti archivovany prodluZit, a to zejména z diivodu moznych danovych
dopadd. (Hlavackova, Safarika, 2014, str. 25)

2.9.3 Skartace ucetnich dokladu

Ucetni dokumenty, vyroéni spravy a ostatni pisemnosti je moZné skartovat teprve
tehdy, jestliZe jiZ uplynula lhiita, po kterou musi ucetni jednotka tyto dokumenty
archivovat a kterou stanovuje ZoU. V souvislosti s touto problematikou se ¢asto
objevuje otdzka, zda musi podnik skartovat ucetni dokumenty sdm nebo tento
ukon miiZze zadat externi specializované firmé. Ve skutecnosti je vybér mozny
z obou variant. V pripadé, kdy podnik skartuje dokumenty sam, musi poZadat
o povoleni ke skartaci statni archiv, na druhou stranu zase uSetri penize, které by
jinak investoval do likvidac¢ni firmy. Jestli-Ze se podnik rozhodne predat dokumen-
ty klikvidaci nékteré externi spolecnosti, prinese mu to hlavné usporu prace, ne-
bot jsou za dlouhou dobu uschovy dokumenty nastradany, a tak jich neni zrovna
nejméné. Skartovani je poté znacné ¢asoveé narocné. (inkam, 2014)

V praxi se pomérné Casto stava, Ze je skartacni a archivac¢ni rad soucasti spiso-
vého radu, ktery si vytvari dana ucetni jednotka. Ve spisovém radu je obsazen zpi-
sob, jakym bude s doklady zachazeno od jejich vyhotoveni pies evidenci, aZ po
uchovani, archivaci a posléze jejich likvidaci. Stejné jako smérnice pro obéh ucet-
nich dokladi i tento vnitini predpis musi byt zpracovan podle platnych pravnich
predpist a je zdvazny pro vSechny zaméstnance podniku, ktef{ se jim nasledné ridi.
V této smérnici je také presné vymezena funkce spravce archivu, jehoz musi dalsi
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zameéstnanci podniku poslouchat a plnit jeho pokyny. (Otrusinova, Pasekovj,
2005)

2.10 Sankce tykajici se ucetnich dokladii

V ucetnictvi, ale také v podnikani nabyvaji na stale vétSim vyznamu normy chova-
ni. Situace, kdy jsou tyto normy poruseny, je oznacovana za nemravni chovani, na
jehoZz zakladé je provinénému subjektu udélena sankce. (Kovanicova, 2005, str.
482)

Sankce za neopravnéné nakladani s ucetnimi doklady ¢i nedodrzeni lhiit na-
lezneme v §37 - § 37a ZoU. Ty vyméfuje organ finanéni spravy, ktery zohlediiuje
vice faktort. Sleduje se zejména zavaznost protipravniho jednani a jeho nasledky
od ¢ehoz se odviji i vySe ulozené pokuty. (Petrlikova, 2007)

AZ 3% z bilan¢ni sumy podniku mohou byt dcetni jednotce vyméreny za ne-
dodrzeni lhiit pro ischovu ucetnich a jinych zdznami. Stejnad suma bude stanovena
iza nepatficnou ochranu zaznamu. Paklize nedojde k odpovidajicimu zajisténi
prikaznosti zdznamt, miize byt uloZzena pokuta az do vyse 6% z bilan¢ni sumy.
(Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi §37)

2.11 Danové doklady

Danovym dokladem se rozumi pisemnost, ktera spliiuje podminky, stanovené Za-
konem o DPH. Tento zakon také uvadi, Ze povérena osoba vzdy odpovida za vysta-
veni dokladu ve stanovené lhité a za spravnost udajii na ném uvedenych. Danovy
doklad lze poté vystavit ve dvou formach a to listinné Ci elektronické, pricemz je
dilezité, aby uobou forem byla zajisténa vérohodnost plivodu, jeho Ccitelnost
a neporusitelnost obsahu, od vystaveni dokladu aZ po jeho uschovani. (Kovalikov3,
2013, str. 17)

Obdobné jako ucetni doklady, musi ity dafiové obsahovat urcité nalezitosti.
Tyto zakladni naleZitosti jsou vymezeny v § 26 - 35 zakona o DPH. BéZny danovy
doklad obsahuje obchodni firmu (resp. jméno a ptijmeni), misto bydlisté a DIC
platce, ktery uskuteciiuje zdanitelné plnéni. Dale pak identifikacni udaje
o kupujicim, poradové ¢islo dokladu, datum vystaveni a uskute¢néni zdanitelného
plnéni, rozsah a predmét zdanitelného plnéni. Na dokladu je taktéz uveden zaklad
DPH, vysSe DPH, cena celkem, v¢etné DPH, zdkladni nebo sniZena sazba dané, even-
tualné informace, Ze se jedna o zdanitelné plnéni osvobozené od povinnosti uplat-
nit dan na vystupu. (Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty § 39)

Uéetni jednotky mohou kromé bézného datiového dokladu pracovat taktéZ se
zjednoduSenym ¢i souhrnnym danovym dokladem. ZjednoduSeny danovy doklad
lze vystavit v situaci, kdy celkova suma za platbu v hotovosti, kartou ¢i Sekem ne-
prevysi deset tisic korun Ceskych vcetné DPH. Oproti béZnému danovému dokladu,
neobsahuje ten ve zjednoduSené podobé nékteré, z podstatnych nalezitosti jde
o zaklad dané, vysi dané ¢i identifika¢ni udaje o prijemci zdanitelného plnéni. Nao-
pak souhrnny danovy doklad lze vystavit na vice samostatnych zdanitelnych plnéni
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pripadné na plnéni vztahujici se na osvobozeni od dané s narokem na odpocet da-
né. V pripadé, Ze se platce dané rozhodne vystavit souhrnny danovy doklad je po-
vinen tak ucinit nejpozdéji do patnacti dnii od konce mésice, ve kterém se uskutec-
nilo prvni zdanitelné plnéni nebo kdy byla prijata prvni platba za plnéni, ktera byla
uvedena na tomto souhrnném dokladu. (Ziinova, 2004)

Jak jiz bylo recCeno, ucetni jednotky mohou pracovat taktéz s daniovymi dokla-
dy v elektronické podobé. Obecné lze Tici, Ze dafiovy doklad ma elektronickou po-
dobu tehdy, je-li vystaven ¢i obdrZen elektronicky. K tomu, aby mohl byt doklad
zhotoven v elektronické podobé, je zapotiebi souhlasu osoby, pro kterou se plnéni
uskutecniuje. V piipadé, kdy dotyCnd osoba spouzitim danového dokladu
v elektronické podobé nesouhlasi, nelze doklad v této podobé vyuzivat. Souhlas
opravnéné osoby je nutné zajistit nejen pro vystaveni dokladu v elektronické po-
dobé, ale také kjeho predani ¢i uchovani po zakonem stanovenou lhiitu. Vybér
zplUsobu udéleni tohoto souhlasu je poté plné v kompetenci ucastnikii obchodni
transakce. (Kovalikova 2013, str. 17)

Danové doklady jsou uchovavany po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdo-
bi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni a to tak, aby byla po celou tuto dobu
zajiSténa vérohodnost ptivodu dokladt, dale jejich Citelnost, neporusitelnost obsa-
hu. V ptipadé, kdy platce dané pracuje s danovymi doklady v elektronické podobé,
je jeho povinnosti je i v této podobé uchovavat. Zde je neporusitelnost obsahu, vé-
rohodnost plivodu i ¢itelnost zarucena elektronickym podpisem nebo EDI. (Kovali-
kova, 2013, str. 30 - 32)
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3 Elektronizace ucetnictvi

3.1 Vyvoj ucetnictvi

S postupnou potfebou rychlejsiho, kvalitnéjstho, presnéjsiho, levnéjsiho
a efektivnéjsitho vedeni ucetnictvi se ménily i poZadavky na jeho zpracovani. Ty ale
byly vrozporu s drive dostupnou technologii, atak vznikla situace vyustila az
v revolu¢ni zménu ve vedeni dcetnictvi. Na pocatku celého vyvoje stalo rucné ve-
dené ucetnictvi, které zahrnovalo jak prepisovaci, tak propisovaci formu. Piepiso-
vaci forma byla pomérné slozita. Jednalo se o postup, kdy byly zaznamy prepsany
z memorialu, ktery slouZil k zaznamendani zapisu o uskutecnéni transakce, az do
hlavni knihy. Tento systém byl postupem ¢asu zdokonalovan. Memorial nahradily
ucetni doklady, které s sebou prinesly i vétsi efektivitu. Z diivodu se zvysujiciho
pocCtu operaci, nasledné doslo i ke vzniku samostatnych denikd, kde byly zazname-
nany stejnorodé druhy transakci. Polozky z deniku se stejnou predkontaci mohly
byt poté do hlavni knihy zapsany jednim zapisem, cilem byla vyssi transparentnost
a zrychleni uC€tovani do hlavni knihy. OvSem systém jako takovy, stale zcela dobte
nefungoval, a potieba vést analytickou evidenci k neefektivité jesté vice prispivala.
Neustalé prepisovani poté vedlo ke vzniku chyb, cozZ ohroZovalo zakladni poZadav-
ky ucetnictvi. (Mejzlik, 2010, str. 19-20)

Propisovaci forma byla zaloZena na dvaze proc¢ neprovadét zapisy do hlavni
knihy a deniku nejednou, pies uhlovy papir, kdyZ se svym obsahem ani formou
zdsadné nelisi. Zprvu se mohlo zdat, Ze slabym mistem této formy je nemoZnost
provést pripis do tradi¢nich vazanych knih (musely byt vyuzivany knihy v podobé
takzvanych volnych listi) ovSem v kone¢ném dtisledku prispély pravé volné listy
k moZnosti provést zapis mechanickym psacim strojem. (Mejzlik, 2010, str. 20)

Pravé v okamziku, kdy byl ucetni doklad vyhotoven za pomoci stroje a ne ruc-
né, zapocala etapa mechanizace ucetnictvi. Podkladem se stala forma ucetnich
knih, ty uZ nemusely mit podobu vazanych knih, ale situace umoznovala ijejich
prevedeni na volné listy (karty v kartotéce). K témto uceliim poslouzil v zasadé
obycejny mechanicky stroj, ktery byl posléze technicky zdokonalovan, aZ do podo-
by stroje uctovaciho. BohuZel omezujicim faktorem pti vyuzivani actovacich stroji
byla jeho obsluha, kde musela pri provadéni a zpracovani zaznami i tak figurovat
lidska ruka. Z tohoto diivodu se zacalo premyslet o vyuziti takové technologie, kte-
ra by prevedla dokument do strojové Citelné a zpracovatelné podoby. Vysledkem
byl vznik draténych Stitk{, coz byl posledni krok k automatizaci ucetnictvi. Tato
etapa se od ostatnich liSi zejména existenci programu, ktery automaticky provadi
nékteré operace, a také dostupnou technologii (pocitac aj). Méni se i poZadavky na
napln prace a kvalifikaci jednotlivych Gcetnich. Znacné se také krati ¢as vénovany
zpracovani ucetnictvi a naklady s timto spojené. (Mejzlik, 2010, str. 21-25)
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3.2 Elektronicky ucetni doklad

Zakladni podminkou pro uzivani elektronickych tacetnich dokladd je jejich priikaz-
nost, kterou zajistuje elektronicky podpis. Tento typ dokladili je vyhotoven na za-
kladé udaji zachycenych tucetni jednotkou, ne vSak v podobé listinné nybrz
v podobé elektronické, vcetné vSech podstatnych nalezitosti. (Mejzlik, 2006, str.
32)

Dilivodii proc jsou elektronické doklady v dnesni spolecnosti stale vice vyuzi-
vany, je mnoho, mezi ty nejzasadnéjsi patii presnost, rychlost vyhotovovani, ko-
munikace a nasledného zpracovani, coz prispiva k ispore transak¢nich nakladd,
které se v porovnani s papirovym dokumentem znacné snizuji. OvSem stale se zvy-
Sujici popularita elektronickych ucetnich dokladti, doléha i na ty, které jsou vyho-
tovovany v klasické papirové podobé. Pro tcetni jednotku je totizZ neefektivni vést
rozdilné zplisoby vyhotovovani, zpracovani, zasilani, a archivovani dokladd, proto
si postupem casu zvoli pouze jeden a to v zavislosti na prevazujici formé doklad.
(Mejzlik, 2006, str. 33)

Nasledujici graf zobrazuje pocet pouZivanych dokladl (je ukdzano na faktu-
rach) v elektronické podobé ve spole¢nostech s deseti a vice zaméstnanci v Ceské
republice vZdy k prvnimu lednu daného roku.

B Podniky zasilajici e-faktury
Podniky prijimajici e-faktury
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Obr. 3 Podniky zasilajici/prijimajici e-faktury 2011/2014
Zdroj: Cesky statisticky urad

Z uvedeneého grafu lze vycist, Ze vlednu roku 2011 zaslalo fakturu elektronickou
cestou témér 47,9 %, dale pak 69,1 % podniki fakturu v elektronické podobé piija-
lo. Vroce 2012 uz tyto cCisla byla podstatné vyssi, pricemz 51,9 % podnik fakturu
zaslalo a 75,8% podniki ji prijalo. A pravé vySe uvedené tdaje dokladaji skutec-
nost, Ze doklady vystavené ¢i prijaté v elektronické podobé se tési stale vétsi oblibé
a v budoucnosti bude jejich vyuziti neustale nartstat. (CZSO, 2011-2014)
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3.3 Elektronicky podpis

vavys

elektronické komunikaci. Obecné lze rici, Ze plni obdobné funkce jako podpis
vlastnorucni, ktery uzZivame v souvislosti s doklady v pisemné formé. Identifikuje
autora podpisu a zarucuje, Ze obsah po podepsani dokumentu nebyl zménén. Uzi-
vani elektronického podpisu je v Ceské republice upraveno platnou legislativou,
konkrétné Zakonem o elektronickém podpisu ¢. 227/2000 Sb. (PospiSilova, Mejzlik
a Velechovska, 2008, str. 100)

V pripadé, kdy se hovori o elektronickém podpise, je nutné si uvédomit, Ze ne-
ni urcen k uzivani pravnickymi osobami. Elektronicky se tak miize podepsat pouze
fyzicka osoba. (Peterka, 2011, str. 34)

Elektronicky podpis je aplikaci asymetrické kryptografie a funguje na zakladé
dvojice kli¢i, kde osobni Kli¢ slouzi k zaSifrovani dokumentu a verejny k jeho na-
slednému desifrovani. (Mejzlik, 2006, st. 35)

S elektronickym podpisem je také spojovano Casové razitko, které byva jeho
vhodnym dopliikem. Je vydavano poskytovatelem certifikacnich sluzeb a zarucuje,
ze data v elektronické podobé existovala jiZ pred okamzZikem, ktery je na razitku
uveden. (Budis, 2008, str. 79)

3.3.1 Elektronicka znacka

Jedna se o obdobu elektronického podpisu, ktera se od néj po vécné strance néjak
nelisi. Hlavni rozdil spoc¢iva v tom, Ze elektronickou znacku mohou kromé fyzic-
kych osob pouZivat také osoby pravnické a organizac¢ni slozky statu. Navic popud
k vytvoreni elektronické znacky miize davat i zatizeni ¢i software a to zcela auto-
maticky. (Peterka, 2011, str. 34)

3.4 Proces digitalizace

Trendem, ktery se v soucasné dobé¢ t&si stale vétsi oblibé v moderni spole¢nosti, je digi-
talizace dokument a prace s nimi. Tento proces také nazyvany jako imaging nebo data
capture, je vyznamnou mérou podporovan jak ¢eskou, tak evropskou legislativou. Pod
pojmem digitalizace si miizeme piedstavit pfevod papirovych dokumentt i jinych
archivalif do elektronické podoby. Vystupni elektronické dokumenty jsou poté ulo-
zeny ve formatech typu PDF, TIFF, JPEG, PNG, BMP. Navazujici etapy procesu digi-
¢enych k digitalizaci aZ po elektronickou archivaci a skartaci prvotnich papirovych
dokumenta. Digitalizace dokumenti tak ptispiva k efektivnimu vyuziti podnikové-
ho informacniho systému a ke kvalitnéjsi praci s podnikovymi dokumenty. (han-
discan, 2015)

Dale budou podrobnéji popsany aktivity spojené s digitalizaci dokumenti. Ce-
ly proces zacina porizenim elektronického dokumentu. V této fazi mohou do pod-
niku dokumenty vstupovat ve dvou podobach a to elektronické, ¢i listinné. A pravé
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pokud jde o druhou zmifiovanou variantu, je na povérené osobé€, aby zajistila pre-
vod do elektronické formy. (Kunstova, 2009, str. 35)

Ihned po pfrijeti nasleduje priprava dokumentt. Jedna se o fazi pomérné na-
rocnou, nebot je k ni zapotrebi manualni prace. Drive neZ jsou dokumenty pripra-
veny k vloZeni do podavace skeneru, musi byt zbaveny kancelaiskych spon. Jde-li
o davku obsahujici vicestrankové dokumenty, byva vyuZivano takzvanych separa-
tord (oddélovacich nebo ttidicich listii), které jsou mezi dokumenty vkladany. Na-
sleduje roztiidéni dokumentd, coz prispiva k urychleni skenovani. Zptsobt jak lze
dokumenty tiidit je mnoho, pticemz kritériem tridéni mize byt velikost papiru, typ
dokumentu, barva vystupu, separatory a podobné. (Kunstova, 2009, str. 35)

Potom co jsou dokumenty radné pripraveny, jsou postoupeny skenovani. Jde
o proces, kdy jsou listinné dokumenty naskenovany a uloZeny ve vySe zminova-
nych formatech. (JPEG, PDF...) Po naskenovani lze dokumenty vylepsit, aby byly co
nejlépe citelné, a to za pomoci specialnich program. Pri vybéru skeneru se podnik
nerozhoduje pouze v zavislosti na cenég, ale také na rychlosti skenovani, druhu ske-
neru, rychlosti a mnozstvi naskenovanych dokumentti. Nejcastéji jsou ke skenova-
ni vyuZzivany velkokapacitni scannery. K tomu, aby bylo moZné s naskenovanym
obrazem dale pracovat, musi byt pieveden do zpracovatelného vystupu. Tato ¢in-
nost je nazyvana také jako rozpoznani obsahu. K tomuto dcelu jsou v praxi vyuZi-
vany technologie typu ICR - pro rozpoznani rukou psaného pisma, OCR - pro roz-
poznani strojem psaného pisma, BarCode Recognition - pro nalezeni, rozpoznani
a prevedeni ¢arového kédu na retézce znakt a Cislic nebo téZ OMR - pro rozpozna-
ni zaskrtnutych znacek a prevedeni téchto znacek na hodnoty. (Gala, Pour a Sediva,
2009, str. 143; Kunstova, 2009, str. 36-40)

Po rozpoznani obsahu nasleduje indexace ato z diivodu, Ze pouze oznaceni
dokumentu jeho nazvem je pro rychlé vyhledavani a rychlou manipulaci nedosta-
Cujici. Proto je dokument bliZe charakterizovan popisnymi informacemi, jako je
datum, druh listli a podobné. Indexaci lze provadét manudalné, v takovém pripadé
jsou metadata doplnéna operatory, nebo automaticky, kdy jsou metadata doplnéna
z rozpoznaného textu, cdrového kodu ¢i znacek). (Kunstova, 2009, str. 40)

Ve chvili kdy je dokoncena indexace dokumentd, je provadéna jejich verifikace
avalidace. Tento krok se provadi kvili tomu, aby elektronické dokumenty vysly
z procesu digitalizace v ocekavané kvalité. Verifikaci se poté rozumi kontrola roz-
poznaného textu operatorem, ktery ru¢né za pomoci klavesnice opravuje neurcité
nebo Spatné identifikovatelné znaky. Naopak validace je na rozdil od verifikace
provadéna automaticky na zakladé urcenych pravidel. (Kunstova, 2009, str. 41)

Predposlednim krokem, ktery je u€inén v ramci procesu digitalizace, je vyté-
zovani dat volnych formulaid. Jde o proces, kdy jsou v digitalizovanych dokumen-
tech vyhledany informace, které je vhodné nasledné automaticky zpracovat
ivjingych systémech. Nakonec jsou data v prislusSném formatu uloZena, bud
v adresarove strukture (dokumenty v textové podobé, soubory se skeny dokumen-
tl) nebo v databazi (indexy). (Gala, Pour a Sediv4, 2009, str. 143; Kunstova, 2009,
str. 41)
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Obr. 4 Proces digitalizace

Zdroj: GALA, Libor, Jan POUR a Zuzana SEDIVA, 2009. Podnikové informatika. Praha: Grada. Expert,
s.496.ISBN 978-80-247-2615-1.

3.5 Elektronicka fakturace

Elektronickou fakturaci neboli e-fakturaci se rozumi moderni zplisob prenosu da-
tovych souborii mezi Ucastniky obchodu (odbératel, dodavatel), ktery se opira
o platnou legislativu Ceské republiky. Nutno pFipomenout, Ze dokumenty vystave-
né v elektronické podobé jsou dnes povazovany za plnohodnotné pro ucely DPH,
Ucetnictvi a dané z prijmi. Podniky, které vyuZivaji elektronické faktury, zasilaji
tyto dokumenty e-mailem, pripadné je zpristupni druhé strané jinym zpisobem
v ramci internetové komunikace, naptiklad je umisti na radné zabezpeceny webo-
vy portal. E-faktury jsou zasilany predevSim ve formatech XML, EDI, ISDOC. TXT,
HTML a dalSich., ajejich obsah se musi shodovat s klasickou fakturou v papirové
formé. Aby mohl prijemce s informacemi na e-fakture pracovat, je zapotrebi, aby
byla vystavena v podobé, ktera pro néj bude ¢itelna ¢i do citelné formy prevoditel-
na. K témto ucellim jsou dnes vytvoreny kompatibilni informacni systémy. (Bulla,
2010)

V situaci, kdy podnik nedisponuje vhodnym systémem, neni vystavovani e-
faktur efektivni. Nastésti v souCasné dobé vétSina podnikl pracuje se systémy, kte-
ré vzdy umoziuji néjakou formu prenosu dat, navic je také mozné vyuzit sluzeb
externich firem. Poskytovatelé takovychto sluZeb se nazyvaji konsolidatori. Ti
zprostredkuji, aby e-faktura byla zpracovana do takovych podob, ale iz nich, dle
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moznosti a poZadavki prijemce. P¥ikladem takové sluzby je @FAKTURA 24 Ceské
sporitelny. (edizone, 2010)

Bulla (2010) ve své publikaci uvadi, Ze pienos musi byt vZzdy proveden zpiso-
bem zajisStujicim pravost piivodu a neporusitelnost dat, proto se v praxi vyuzivaji
standardizované formaty, které tyto podminky spliuji. Jedna se napriklad o format
typu EDI (Elektronicka vyména dat). Tato technologie pouzivana predevsim stied-
nimi a velkymi organizacemi jiZ mnoho let, ma velice Siroké vyuZiti. NeslouZzi pouze
k prevodu informaci na fakturach, mize byt vyuzita i v pripadé exportu dalSich
dokumentd, jako jsou objednavky, piijemky a ostatni.

Mezi dalsi standardizovany format se fadi ISDOC (Information System Docu-
ment). Jedna se o standard pro format e-faktury, ktery je v tuzemsku pouzivan po-
mérné kratkou dobu. Urcen piredevsim pro malé podniky a je levnéjsi nez EDI. Na
rozdil od EDI miZeme pomoci tohoto formatu exportovat pouze vydané faktury
nebo vrubopisy, dobropisy a zadlohové faktury. K ucelim bezpecného pienosu se
také vyuzivaji i ostatni formaty. Jde predevsim o aplikace vytvoiené pro jednotlivé
firmy na miru, dale jde o prenosy ve formatech typu XML, HTML CSV, TXT. (Bulla,
2010)

E-faktury lze zasilat protistrané také prostiednictvim e-mailu ve formatu PDF,
v tomto pripadé se ale jiZ nejedna o e-fakturaci jako takovou. Ve své podstaté ptijde
o béZnou fakturu, s tim rozdilem, Ze neni vytiSténa dodavatelem a poslana odbéra-
teli prostiednictvim klasické posty, ale je zaslana elektronicky a vytisténa jiz sa-
motnym odbératelem, ktery na ni doplni vSechny podstatné nalezitosti. Pfi tomto
zplUsobu zasilani faktur nenfi tfeba souhlasu druhé strany a nemusi se pripojovat
ani vlastnoru¢ni podpis dodavatele ani jeho razitko. V praxi se ovSem lze setkat
s tim, Ze nékter{ Ucetni nechtéji tento typ faktur prijimat a vlastnorué¢ni podpis do-
davatele pozaduji. Je proto vhodné se na formé faktury s protistranou domluvit,
a vyhnout se tak moznym problémtm. DalSim pojmem, ktery je spojen s touto pro-
blematikou je takzvana elektronicka samofakturace (self-billing). Jde o proces, kde
je faktura vystavena samotnym odbératelem aposléze zaslana dodavateli
v elektronické podobé nebo si dodavatel fakturu stahne sam z prislusného, zabez-
peceného webového portalu. Self-billing je tak vyhodny pro obé strany, nejen Ze se
znacné zkrati doba obéhu faktur a jejich plateb, ale je vyfeSen i problém nesouladu
udaji napiiklad na faktui'e a dodacim listu. (Bulla, 2010)

3.6 Archivace elektronickych dokladu

At uZ si ucetni jednotka vybere archivaci v pisemné nebo elektronické podobé,
musi vZdy dodrzovat vSechna ustanoveni dané zakonem. OvSem je tfeba prihléd-
nout k tomu, Ze je velice neefektivni prevadét doklady z elektronické podoby do
pisemné, nebot’ je timto prevodem (vytiSténim) znehodnocena, jak prikaznost
daného dokumentu, tak elektronického podpisu, z tohoto diivodu jsou doklady
v elektronické podobé takeé archivovany. (Mejzlik, 2006, str. 41)

V soucasné dobé je v Ceské republice diivéryhodna a bezpeéna archivace elektro-
nickych dokumentti zaru¢ena normami vydanymi Evropskym institutem pro tele-



Elektronizace GiCetnictvi 31

komunikacni standardy (ETSI). Tento institut nabizi tfi skupiny norem obecné
znamych pod zkratkami CAdES, XAdES, a PAdES, které popisuji, jak spravné piipo-
jit elektronicky podpis a casové razitko k dokumentim. Pokud tedy podniky archi-
vuji své dokumenty podle norem ETSI, maji zarucenou jistotu, Ze budou jejich do-
kumenty utady akceptovatelné. Archivacni lhiity elektronickych dokladii nejsou
odliSné od téch, které se tykaji dokumentti v papirové podobé. (cfoworld, 2012)

3.7 Elektronicky versus papirovy dokument

Prace a manipulace s dokumenty v elektronické podobé prinasi mnoho vyhod. M-
Ze se jednat o usporené prostredky vynaloZené na archivaci papirovych dokumen-
tl, az po moznost vyuziti prostor, které by v souvislosti s papirovymi dokumenty
byly pouZzity napriklad jako sklad. OvSem nejvétsSim prinosem je zajisté ispora ca-
su. (handiscan, 2015)

Dale budou popsany nejpodstatnéjsi vyhody pii prechodu na dokument
v elektronické podobé. Za zasadni vyhodu pii pouzivani elektronickych dokladi se
povaZuje uspora mista. Oproti papirovému archivu totiZ zabere ten v digitalni po-
dobé podstatné méné mista, konkrétné se hovori o tUspore azZ o040 %. Navic
vsituaci, kdy jsou elektronické dokumenty ovéreny casovym razitkem
a elektronickou znackou, mize byt papirovy archiv uplné zruSen a veden pouze
archiv elektronicky. handiscan (2015)

Také snadné arychlé vyhledavani elektronickych dokumentt je zajisté pro
firmy prinosem. Prostrednictvim informacéniho systému, lze dokument
v elektronické podobé témér okamzité vyhledat. K tomu nam poslouzi rizna krité-
ria ajejich kombinace, jedna se napriklad o typ dokumentu (piijemka, faktura),
datum ci lokalitu. handiscan (2015)

U elektronickych dokumentd Ize dosdhnout také vyssi kvality obrazu jak
u origindlu. V diisledku manipulace se miiZe papirovy dokument starsiho data opo-
trebit, byt hire Citelny nebo jinak poskodit. Existuji ale moZnosti, jak dosahnout
lepsich optickych vlastnosti. Nejsnadnéjsim zplisobem je naskenovani dokumentu
a nasledné vyuziti specidlniho softwaru, pomoci kterého dokument doostrime c¢i
vycCistime. handiscan (2015)

Mezi dalsi vyhody lze zaradit taktéZ zrychleni komunikace. Dokument
v elektronické podobé je totiZ svému adresatovi dorucen v rozmezi kratkého ¢aso-
vého useku, vétSinou v fadu nékolika minut. V diisledku toho, Ze jsou elektronické
dokumenty archivovany na DVD, odpada povinnost neustale nakupovat nové San-
ony, skiiné a regaly. Navic je také usporen nemaly obnos penéz za postovni sluzby
a tisk dokumentd. handiscan (2015)

Dalsi, ale urcité ne posledni vyhodou, je tspora c¢asu. Za pomoci vyuziti infor-
macniho systému, Ize nékteré procesy, jako je sprava a zauctovani dokladi auto-
matizovat, coZ prispéje pravé ke zminované uspore c¢asu. handiscan (2015)
Navzdory mnoha vyhodam ma elektronicky dokument, podle webového portalu
isvs, i nékteré nevyhody. Jednou znich je mozZnost zfalSovani udajli, nebot jak
snadno lze urcité udaje do dokumentu dopsat, tak snadno je lze zfalSovat. A pravé
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v dnes$ni dobé se pomérné casto setkdvame s pozménénim informaci, které doku-
ment obsahuje, zejména jde o zménu autora, ¢astky ¢i casového udaje.

Mezi dal$i nevyhodu lze zaradit snadnou znicitelnost elektronického doku-
mentu, kdy chyba pii praci s informa¢nim systémem, mtize vést k zniceni doku-
mentu, proto je nutné data zalohovat.

OvSem pomérné vyznamnou nevyhodou z pohledu firem, jsou vysoké naklady
na zavedeni systému, ktery podporuje elektronickou formu dokladii a odpovida
potifebam ucetni jednotky.(isvs, 2007)
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4 Analyza obéhu dokladu ve vybrané
spolecnosti

V této kapitole je podrobné analyzovan obéh ucetnich dokladl v Zapadomoravské
elektromontazni spolecnosti, s. r. 0., se zamérenim na nejcastéji pouzivané ucetni
doklady. Na zakladé podkladii, které mi spolecnost poskytla, je nasledné stavajici
proces zhodnocen a navrZzeno mozné reSeni. V dalsi ¢asti této kapitoly jsou vycisle-
ny naklady stavajiciho procesu fakturace. Nasledné je posouzena moZnost piecho-
du spolecnosti ZMES na elektronickou fakturaci, v€etné veskerych finan¢nich vyda-
ji, které se tykaji tohoto pirechodu.

4.1 Profil spolecnosti

Zapadomoravska elektromontazni spolec¢nost, s. r. 0., sidlici v mésté Tiebici, plisobi
na Ceském trhu jiz 24 let, konkrétné od 27. prosince 1991. Od tohoto data se firma
postupné rozrustala, a tak byly zaloZeny dalsi pobocky, na které lze narazit napii-
klad ve Znojmé ¢i Jihlavé.

Hlavnim predmétem podnikani Zapadomoravské elektromontazni spolecnosti
(dale jen ZMES) je poskytovani montaznich ¢innosti, v ramci kterych jsou prova-
dény elektromontazni prace v oblasti kabelovych a venkovnich rozvodt nizkého
napéti, vysokého napéti, verejného osvétleni a distribucnich trafostanic. Do pred-
métu Cinnosti dale spada zajisténi projekéni ¢innosti elektrickych zatizeni, projek-
ce arealizace staveb na kli¢, od zadani stavby, pres vypracovani technické
a projektové dokumentace, aZ po vlastni realizaci stavby, v pripadé zadjmu také za-
jisténi autodopravy. ZMES ddale provozuje restauraci Amadeus, kterd se nachazi
v misté sidla spole¢nosti, ve kterém se téZ zpracovava veskeré tcetnictvi.

V soucasné dobé je ve spolecnosti zaméstnano 120 zaméstnanci, ktefi pracuji
na plny pracovni tivazek. Tito zaméstnanci jsou priibézné skoleni v ramci svych
Cinnosti. Kvalita poskytovanych produktli asluzeb je doloZena certifikaty ISO
9001, 14001 a 18001, které spolecnost ziskala v priibéhu svého fungovani.

Pokud jde o organizacni strukturu ZMES, je vzhledem k velikosti spolecnosti
pomérné rozsahla. Na samém vrcholu stoji tri jednatelé, ktefi dohromady netvori
kolektivni organ, ale jsou opravnéni jednat a podepisovat se jménem spolecnosti.
Kazdy zjednateli je poté vedoucim jednoho ze tri useki, kde rozhoduje
o veskerych Cinnostech, které v daném useku probihaji. Kazdy z useki je poté jesté
rozdélen na jednotliva oddéleni, za ktera zodpovida povéreny pracovnik. Tento
pracovnik je ovSem vzdy podiizen nékterému z jednatelli spolecnosti.



Analyza obéhu dokladi ve vybrané spolecnosti 34

z

Na nasledujicim obrazku jsou bliZe zobrazeny vztahy nadrizenosti a podrizenosti v organizaci Zapadomoravska elektromontazni
spolec¢nost, s. 1. 0.

Jednatel | |— Jednatel
l

Vedouci technicko- Vedouci obchodné- Vedouci vyrobniho
ekonomického tseku provozniho tseku useku
— Uctetni oddéleni Sekretariat
Mistr
Personalista
| ! Administrativa kavarna
. Mistr
Technik Vedouci
BOZP | SMC
Vedouci
SMC
Elektromontér Elektromontér

Obr. 5 Organizacni struktura
Zdroj: Vlastni zpracovani podle informaci ze spole¢nosti ZMES, s.r. o.
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4.2 Smeérnice pro obéh dokladt ve spolecnosti

Spole¢nost ZMES nema v soucasné dobé vypracovanou smérnici pro obéh ucetnich
dokladii. Ve spolecnosti je vyhotoven pouze spisovy a skartacni plan, ktery se vyu-
ziva k upraveé skartac¢nich znakt a upravuje lhiity pro jednotlivé druhy dokumentd.
Aby byla ve spolecnosti zajiSténa spravnost a plynulost pri zpracovani dokumentd,
rdi se Zakonem o Uéetnictvi.

Nejvétsi ¢ast z celkového poctu dokladii je poté tvorena prijatymi ¢i vyda-
nymi fakturami, po kterych jsou ve spole¢nosti nejvice vyuzivany pokladni dokla-
dy, vypisy z bankovnich uctli, ptijemky, vydejky a cestovni prikazy. A pravé na
téchto dokumentech, bude obéh dokladd ve spole¢nosti analyzovan. Zastoupeni
dokladti ve spolecnosti zobrazuje nasledujici graf.

Pocet dokladu za rok 2014
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3500 -

3000
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1500 -
1000 -
500 - Iiiil

Prijaté Vydané Pfijmové  Vydajové  Bankovni  Pfijemky Vydejky
faktury faktury pokladni pokladni vypisy
doklady doklady

Obr. 6 Doklady ve spole¢nosti ZMES
Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci ze spole¢nosti

4.3 Dorucené dokumenty

Prijem a tiidéni doruc¢enych dokumentu

Dokumenty dorucené do organizace jsou prevzaty pracovnikem sekretariatu, ktery
je zodpovédny za piijem, expedici a evidenci veskerych pisemnosti ptijatych pos-
tou Ci osobnim dorucenim a pisemnosti odesilanych firmou. Vyjimec¢né mize byt
dokument ptevzat i jinou organizacni jednotkou nebo zaméstnancem povérenym
vedenim spisové sluzby. Prevzal-li dokument vyjimecné kterykoliv jiny zaméstna-
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nec napriklad pti jednani, poradé nebo mimo pracovni dobu sekretariatu, je povi-
nen dokument neprodlené odevzdat do centra sekretariatu.

Po prevzeti provede pracovnik sekretariatu kontrolu, zda vSechny dokumenty
nalezi organizaci a zda nejsou dokumenty nebo jejich obaly néjakym zpisobem
poskozeny. V pripadé, kdy je zjiSténa zavada, jsou pisemnosti ihned reklamovany
u dorucovatele, kterym je napriklad posta, zasilkova sluzba ¢i jiny obdobny sub-
jekt. Kazda zjisténa zavada se také zaznamenava do evidence doslych dokumentd.
Nasledné je zasilka opatfena prezentacnim razitkem s datem prijmu a zapsana do
podaciho deniku. Po splnéni vSech vySe popsanych kroki, jsou pisemnosti roztri-
zeny dle jednotlivych organizacnich dtvart a povérenym pracovnikem dodany
svym adresatlim.

Zaméstnanec sekretariatu otevira vSechny doslé zasilky véetné doporucenych,
s vyjimkou dokumentd oznacenych dolozkou prisné tejné, dlivérné nebo dokumen-
t adresovanych piimo na jméno zaméstnance spolecnosti, ¢i s dolozkou ,,do rukou
jednatele”. Zjisti-li pracovnik sekretariatu po otevieni zasilky, Ze jde o soukromy
dopis, neoznaci ho, obalku prelepi a oznaci na ni divod otevieni a podpis zamést-
nance, ktery obalku otevtel. Dale zajisti predani adresatovi a o obsahu soukromého
dopisu bude zachovana mlc¢enlivost. Pro vSechny zaméstnance spole¢nosti ZMES
navic plati obecna zasada, Ze neni Zadouci prijimani jejich soukromé koresponden-
ce v sidle podniku.

V urcitych situacich vedeni spolec¢nosti také pozaduje, aby k dokumentiim by-
ly pripojovany i obalky od zasilek. Kuprikladu jede-li o doporucenou zasilku, roz-
hoduje-li o dokumentu datum podani (soudni ajiné pravni zaleZitosti), v situaci,
kdy neni ze zasilky patrny odesilatel pisemnosti nebo obsahuje-li obalka adreso-
vana spolecnosti dokumenty, které patii ve skute¢nosti jinému prijemci, takovy
dokument je odeslan povérenym pracovnikem neprodlené na spravnou adresu
i s pavodni obalkou.

Vyrizovani a vyhotovovani dokumentii

Na zdkladé informaci poskytnutych vedenim spolec¢nosti, pracovnici sekretariatu,
Ucetni a také za pomoci ZoU, byly zpracovany zasady, které jsou pracovnici spolec-
nosti ZMES povinni p¥i vytizovani dokumentt respektovat:
¢ je nutno vyrizovat dokumenty operativné bez zbytecnych prodlev
e za spravné a vcasné vyrizeni, je zodpovédny pracovnik, kterému byl dokument
pridélen
e dokument, ktery nevyzaduje vyrizeni, je pracovnikem oznacen a tato skutec-
nost je do néj poznamendna

¢ je-li dokument vytizen jinou nez pisemnou formou, to znamena telefonicky ne-
bo osobnim jednanim, je nutno tuto skutecnost taktéZ do dokumentu pozna-
menat soucasné s datem vyrizeni a podpisem pracovnika

e pri vyrizeni dokumenti je nutno dodrzovat zasady pisemného styku, piede-
vsim je kladen diraz na formalni, vécnou ¢i jazykovou spravnost
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e vyvstane pri vyrizovani dokumentu potieba oddélit prilohy, je tato skute¢nost
do dokumentu uvedena a soucasné zaznamenano, jak bylo s prilohami naloZe-
no

Dokumenty jsou vyhotovovany primo v prislusnych organizacnich usecich. Podle
charakteru dokumentu se voli jeho prislusny vzhled, ktery musi byt v souladu se
zakonnymi poZadavky a poZadavky predpisi véetné interni legislativy.

4.4 Odeslané dokumenty

Vsechny dokumenty urcené k odeslani jsou oznaceny cislem jednacim. MiiZze byt
pouzito Cislo jednaci, pod kterym byl vyfizovany dokument dorucen, nebo Ccislo
jednaci z podaciho deniku. Nasledné je na dokument uvedeno jméno pracovnika,
ktery ho vyrizoval. V souvislosti s rozebiranou problematikou je nutné konstato-
vat, Ze spolecnost ZMES vede podaci denik ve dvou vyhotovenich, a to pro doruce-
né a odeslané dokumenty, z diivodu, aby nedochazelo k jejich zaméné.

Dokumenty urcené k odeslani jsou predany povéirenému pracovnikovi, ktery
zkontroluje, zda obsahuji veskeré nalezitosti. Poté jsou zapsany do podaciho deni-
ku, taktéZ povérenym pracovnikem. Doporucené zasilky, zasilky na dorucenku,
spésné a balikové zasilky jsou predavany proti podpisu. Teprve v situaci, kdy jsou
provedeny veSkeré ukony, jsou dokumenty odevzdany na poStovnim aradu.



Analyza obéhu dokladi ve vybrané spolecnosti 38

4.5 Obéh prijatych faktur

Obéh prijatych faktur ve spoleCnosti ZMES je pomérné sloZity a rozsahly. Proto
bylo z diivodi lepsiho pochopeni zpracovano nasledujici schéma.

Sekretariat

Prijeti faktury

v

[ Predani na uctarnu ]

v

Vytvoreni likvidac-
ntho listu

Rozdéleni do slozek,
predani technikiim

v

[ Vraceni dodavateli ]
7y

[ Sepsani odivodnéni ]

Kontrola vécné A

spravnosti
Ne d 7 7 do d v e
V poradku? Odmitnuti a zdGvodnéni

A

ANo

[ Odeslani faktury ucetni ]

Kontrola formalni spravnosti

Ne
V potadku?
Ano
[ Evidence, doplnéni idaji, zat¢tovani ]
[ ZaloZeni do poradace ] [ Uhrada ]

Obr. 7 Obéh dodavatelskych faktur
Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spole¢nosti
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4.5.1 Sprava prijatych faktur

Veskera fakturace je do sidla spolecnosti ZMES dorucovana prostiednictvim za-
méstnanci Ceské posty nebo osobné, pricemz jsou doru¢ené zasilky prebirany za-
méstnancem sekretariatu. Ihned po prijeti je zaméstnanec sekretariatu povinen
dorucenou postu zapsat do podaciho deniku, rozlepit obalku, orazit na fakturu da-
tum jejiho prijeti, vyhotovit likvidacni list a predat ji ucetnimu oddéleni, pripadné
administrativni pracovnici ekonomického useku. Nékdy se také stane, Ze je faktura
do spole¢nosti zaslana dodavatelem prostiednictvim emailu ve formatu PDF.
V takové situaci ucetni pripadné administrativni pracovnice sama fakturu vytiskne,
orazi datem prijeti a dale s ni naklad3, jako s tou v papirové formé.

Po obdrzeni jsou na ucetnim oddéleni faktury rozdéleny podle stiedisek Jihla-
va, Trebi¢, Znojmo do jednotlivych sloZek a predany mistrim k odsouhlaseni. Mi-
stri si pro fakturaci do spole¢nosti ZMES jezdi minimalné jedenkrat tydné a odvazi
si ji do svého stifediska. Tam provedou na zakladé poskytnutych dokumentt
avlastnich poznatkd, kontrolu zhlediska vécné spravnosti, podepisi faktury
a priradi naklady na jednotlivé zakazky. Dale k faktuie prilozi ptivodni objednavku
a na likvida¢nim listu podpisem vécnou spravnost potvrdi. V pripadé€, Ze nékteré
udaje na faktui'e nesouhlasi, je doklad i s odivodnénim vracen dodavateli.

Poté, co je mistry dokoncena kontrola z hlediska vécné spravnosti, je faktura
predana ucetni nebo administrativni pracovnici, kterd provede kontrolu z hlediska
formalni spravnosti a zajisti zaneseni faktury do knihy zavazk. V situaci, kdy jsou
na fakture zjiStény nesrovnalosti, je také vracena zpét dodavatelim. O tom, kym
budou faktury zpracovany, rozhoduje predmét ¢innosti, kterého se faktury tykaji.
Jde-li o oblast pohostinstvi je sprava prijatych faktur plné v kompetenci adminis-
trativni pracovnice ekonomického useku, vSechny ostatni faktury ma na starosti
ucetni spole¢nosti ZMES.

Evidence prijatych faktur je ve spoleCnosti provadéna v knize zavazka (interni
evidenci). Ta je vytvorena v programu MS Excel a maji k ni pristup pouze opravné-
ni uZzivatelé. Faktury tykajici se kavarny Amadeus, jsou zapsany taktéZ do knihy
zavazk(, ovSem ta uZz je zhotovena v papirové podobé, nebot se pocet faktur piija-
tych za kavarnu pohybuje okolo 50 za rok. V ramci evidence je ucetni ptifazeno
osmimistné ¢islo faktury, které je poté zapsano na fakturu v papirové formeé. Do
knihy zavazkil jsou nasledné zaneseny jesté tyto udaje — datum prijeti faktury, kte-
ré je zaroven datem uskutec¢néni zdanitelného plnéni, nazev dodavatele a Cislo jeho
faktury, ¢astka celkem, zaklad DPH a DPH v korundach, datum splatnosti faktury.

Teprve pokud se na fakture nevyskytuji nesrovnalosti a je fadné zaevidovana,
je pripravena k zauctovani. K témto ucellim vyuziva spolecnost ZMES ucetni pro-
gram Integrodat. Do tohoto programu se ucetni prihlasi pomoci hesla, které ji bylo
pridéleno vedoucim tuseku. Nasledné vybere, o jakou skupinu dokladti se jednd, zda
dodavatelské, odbératelské, banka, pokladna, sklad a ostatni. V rdmci téchto skupin
dale vybere typ dokladu, v nasem pripadé jestli jde o doSlou ¢i vystavenou fakturu.
Zde také jeSté zvoli, zda se jedna o fakturu z kavarny (FPK) nebo ostatni (FPT), tato
skutecCnost je velice dulezita, nebot kazda z téchto faktur ma jinou dokladovou ra-
du. Po ucinéni téchto kroki je fakture ucetni softwarem automaticky ptidéleno
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interni cislo, které je shodné s ¢islem faktury v MS Excel. Dale tcetni doplni tdaje,
které jiz jednou doplnovala do knihy zavazki a zvoli, jakym zpilisobem bude faktu-
ra zaplacena, zda prevodem, prikazem, hotové, poStovni poukazkou, inkasem
a podobné. Nasledné je z papirové faktury do programu prepsan variabilni symbol,
konstantni symbol, pokud je k dispozici, tak specificky symbol, dale také pocet ku-
si, ¢astka v K¢ nebo eurech a oznaceni za co byla faktura prijata naptiklad za na-
kup ubrust do kavarny. V dal$im kroku je uéetni vyplnéno ICO, pricemz se ihned
po jeho vypInéni automaticky objevi DICO, nazev ulice, zemé a bankovn{ téet.

Jakmile ucetni dokonéi dopsani veskerych tidajli, zaskrtne policko likvidace.
Poté se objevi tabulka obsahujici DPH, které je opsano z faktury v papirové podobé
a automaticky prebrano ztabulky vytvorené v MS Excel. V ptipadé, Ze DPH tvori
nezaokrouhlenou sumu, doplni Ucetni do pole s ndzvem ,bez DPH nevstupuje do
piiznani“ ¢astku, ktera zbyva do sumy zaokrouhlené. Nakonec tucetni zkontroluje,
jsou-li veskeré tdaje spravné vyplnény, fakturu zauctuje a zaloZi do poradace na
uctarné. Vzdy koncem meésice je téZ povinnosti ucCetni zkontrolovat, zda je zaucto-
vana veSkera fakturace. V programu Integrodat prostiednictvim okna ,uCetnictvi“
vybere typ dokladu, obdobi, za které chce, aby byly faktury zobrazeny, a spusti na-
hled, kde je vyobrazena veskera fakturace pohromadé a lze ji tak snadno zkontro-
lovat.

4.5.2  Analyza doby obéhu u vybranych faktur

Tab. 3 Doba obéhu faktur, modelovy ptiklad

Dodavatel Vystaveni 06.03. 2015 26.01. 2015

Sl e, pled i 11.03.2015 29.01. 2015
ucetni

Uletni tsek Rozclenéni 11.03. 2015 30.01.2015

Ucetni tsek Predani technikiim 13.03. 2015 02.02.2015

Technik Oulsombl s, wie- 17.03.2015 05.02. 2015
cenl ucetni

e el ff;?itmla' zaucto- 18.03.2015 06.02. 2015

Splatnost ; 20.03.2015 10.02.2015

Pocet dni - 15 16

Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti ZMES

Ve spole¢nosti ZMES neni piesné stanovena lhiita, za kterou musi byt doklady vy-
Fizeny. Z vySe zpracované tabulky lze ovSem vycist, Ze se tato lhiita pohybuje okolo
15 dni, pricemZ se nejvétsi Casova prodleva vyskytuje mezi vystavenim faktury
ajejim prijetim, dale pak mezi rozclenénim faktur ucetni a schvaleni ze strany
technik(, jedna se 0 4 az 5 dni.
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4.6 Objednavky praci

NejvétsSim obchodnim partnerem ZMES je spole¢nost E. ON, pro kterou je vykona-
vano asi 70 % pracovnich zakazek. K tomu, aby se o zakadzku spole¢nost ZMES
mohla viibec uchazet, musi splnit kvalifikacni pozadavky. Teprve poté je mozné se
prihlasit do elektronické aukce, kterou vyhlasuje spolecnost E. ON na prislusSném
webovém portale.

Jakmile je ZMES zapsan mezi soutéZici, je zakazka zadana do systému propo-
jeného s ucetnictvim, kde jsou zakazky rozclenény podle obvodi Jihlava, Znojmo,
Trebic a projekce (za celou firmu).

Nasledné je technikem vypracovan nabidkovy list na prisluSnou zakazku, se
kterym jde do elektronické aukce. V nabidkovém listu je uveden termin zahdjent,
ukonceni a cena zakazky, ktera je pro vybér rozhodujici. Cenu je mozné v priibéhu
aukce také snizovat. Soucasné s nabidkovym listem je zpracovana kosilka pro ISO,
kam se zapiSe Cislo zakazky, jeji ndzev, datum pfrijeti, zadavatel, nabidkova cena,
zda jde zakazku splnit ¢i nikoli.

Po ukonceni aukce spole¢nost E. ON zasle rozhodnuti o tom, byla-li zakazka
vybrana nebo zamitnuta. V pripadé, Ze je zakazka vyherni, obdrzi ZMES také pod-
klady pro vypracovani konecné smlouvy, jako jsou lhiity zpracovani jednotlivych
¢asti zakazky, koneéna cena, pouZity material a tak déle. Ucetni poté zakazce prita-
di ¢islo smlouvy. Nakonec je vedoucim ekonomického useku smlouva vypracovana
a odeslana do spolec¢nosti E. ON v elektronické i papirové podobé.

V pripadé ostatnich odbératelii, kterymi jsou vétSinou obecni urady ¢i mésto,
jsou zakazky losovany obalkovou metodou. Pokud jde o zakazky pro mensi subjek-
ty je nabidka provadéna primo.

4.7 Obéh odbératelskych faktur

Z diivodu lepsi analyzy bude tento proces vysvétlen na objednavce ze spole¢nosti
E. ON.

Teprve po ukonceni jednotlivych praci je zahajen cely proces obéhu odbéra-
telskych faktur. Nejprve technik predloZi pracovnici zabyvajici se tietnictvim pte-
davaci a schvalovaci protokol, mezi spole¢nostmi ZMES a E. ON, kde je odsouhlase-
no ze strany spolec¢nosti E. ON., Ze prace byly provedeny v dohodnutém terminu,
poZadované kvalité, ve sjednané cené a dalsi. Uéetni tento protokol podepise, p¥i-
loZi k nému kopii objednavky azasle jej zpét prisluSnému technikovi. Ten poté
provede kontrolu vécné spravnosti a opét doruci protokol spolu s objednavkou do
rukou ucetni.

Po vécné kontrole ucetni, pfipadné osoba odpovédna za vyfakturovani po-
skytnuté sluzby provede kontrolu po formalni strance. Jestlize veSkeré udaje sou-
hlasi, je faktura vystavena nejpozdéji do 14 dni, vytiSténa ve ¢tyrech provedenich
a predana vedoucimu ekonomického useku ke schvaleni. Po podepsani se faktura
odesle jedenkrat do spole¢nosti E. ON Brno, dvakrat techniklim na pobocku E. ON
Trebi¢ ajedna kopie je ponechana ve spole¢nosti ZMES, aby mohla byt faktura
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ucetni zauctovana. Poslednim krokem, ktery je ucinén pri obéhu faktur vydanych,
je jejich zaloZeni do potadace na fakturacnim misté véetné vSech priloh.

Na nasledujicim obrazku je graficky popsan proces obéhu odbératelskych fak-
tur.

Konec
praci

l

Ptedlozeni predavaciho
a schvalovaciho protokolu

J

A

N

[ Kontrola vécné spravnosti

J

v
[ Predani na fakturac¢ni misto }

\ 4

Kontrola formalni spravnos-
ti, vystaveni faktury

A 4

\
Vytisténi faktury, predani ke
schvaleni )
v
N
Odeslani odbérateli
a zauctovani
J
) 4
N
ZaloZeni do poradace na
faktura¢nim misté
Y,

Obr. 8 Obéh odbératelskych faktur
Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spole¢nosti ZMES
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4.8 Pokladni doklady

Vedeni spole¢nosti ZMES poskytuje mistriim a vedoucim stavebnich montaznich
¢innosti (SMC) kazdoro¢né zalohu 2000 K¢ az 20 000K¢ na nakup materialu a dalsi
vydaje v hotovosti. Tato zaloha je kaZdoro¢né zuctovana ve spole¢nosti ZMES Tre-
bi¢. Pokud tedy mistr k vykonu prace potiebuje nakoupit napiiklad prirucni pilu,
nemusi jit nejprve za vedoucim vyrobniho tseku, aby mu nakup predbézné schva-
lil, ale ucini tak ihned na zakladé svého rozhodnuti a nakup uskutecni. Doklad
o vydeji za nakup je nasledné mistry uschovan az do doby, dokud neni dorucen do
sidla firmy.

Dorucovani vydajovych doklad mistry probiha minimalné jedenkrat tydné,
pricemz se tato frekvence miize ménit, nebot zaleZi na jednotlivych vedoucich dse-
ki a jejich potiebach. OvSem jesté neZ jsou doklady odvezeny do sidla spolecnosti,
je povinnosti mistrti na doklady uvést, na kterou zakazku naklady piijdou (tento
udaj je vyznacen na obrazku ¢ 6. modre) a zkontrolovat vécnou spravnost, tedy
skutecnost, zda je na dokladu uvedeno opravdu to, co bylo nakoupeno a podobné.
Na nasledujicim obrazku lze vidét original vydajového pokladniho dokladu, na kte-
ry mistri musi doplnit Cislo zakazky.
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Obr. 9 Plivodni doklad
Zdroj: Spole¢nost ZMES

Kdyz jsou vydajové doklady prijaty ve spole¢nosti ZMES, piedavaji se pokladniko-
vi, ktery zkontroluje spravnost po formalni strance, a zapiSe je do pokladni knihy,
také vytvorené v programu Excel. Nasledné je pokladnikem vystaven rucni interni
doklad na predtistény vzor vypracovany administrativnim centrem.
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Poté co jsou na vydajovém dokladu podepsany vSechny potiebné osoby, je doklad
predan ke schvaleni nékterému z vedoucich useki, podle toho, ¢eho se nakup tyka.
Po schvaleni, je vydajovy doklad zauctovan, v systému Integrodat, a proplacen. Je-
likoZ spole¢nost ZMES nevyhotovuje kopie vydajovych ani prijmovych pokladnich
dokladt, jsou nasledné archivovany pouze originaly a to po dobu 10 let. Po uplynu-
ti této doby jsou doklady skartovany. Nadchazejici obrazek byl zpracovan za uce-
lem lepSiho pochopeni obéhu pokladnich dokladi ve firmé.

Paragon, faktura

\

[ Kontrola vécné spravnosti, zadani na- ]

kladt, doruceni do spolecnosti

v

Pokladnik

Kontrola formalni
spravnosti, zapis do
pokladni knihy

v

Interni doklad ]

\

Jednatel

'

Schvaleni, predani na pokladnu

Pokladnik

[ Proplaceni
Spravce do-
kumentace j \1/

[ Spisovna, ] [Zaloienido poradace

skartace na uctarné Zauctovani

Obr.10  Obéh pokladnich dokladi
Zdroj: Vlastni zpracovani

Prijmové pokladni doklady prejima pokladnik a na rozdil od vydajovych poklad-
nich dokladi kontroluje i vécnou spravnost, dalsi postup uz je stejny jako u VPD.
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4.9 Cestovni prikazy

Povinnosti pracovnika, ktery byl vyslan na pracovni cestu je vyplnit po jejim ukon-
Ceni cestovni prikaz a dolozit veskeré vydaje, které souviseji s vydctovanim pra-
covni cesty. Cestovni prikaz zaméstnanec preda ke kontrole vécnych naleZitosti
pracovnikovi odpovédnému za tuto ¢innost, ktery doklad poté schvali svym podpi-
sem. Cestovni prikaz je predan nejpozdéji tieti pracovni den nasledujicitho mésice
po ukonceni pracovni cesty na ucetni usek.

Uéetni tisek zkontroluje formalni naleZitosti cestovniho piikazu a provede
kontrolu vyuctovani cestovnich nahrad. V pripadé, Ze se vyskytnou nesrovnalosti,
je cestovni prikaz vracen zpét zaméstnanci. Pokud je cestovni prikaz spravny
a jsou dolozeny veskeré vydaje za pracovni cestu, ucetni jej zavede do podnikové-
ho systému Integrodat a doklad zauctuje. Po zatctovani je doklad proplacen za-
meéstnanci v nejblizsim vyplatnim terminu, zptisobem navyseni mzdy o ¢astku do-
kladu. Doklady se vSemi prilohami jsou nakonec zaloZeny do potradace na uc¢tarné
a po uplynuti stanovené doby presunuty do Spisovny.

4.10 Uschova dokumentii ve spole¢nosti ZMES

Dokumenty jsou ve spolecnosti ZMES uklddany ve dvou archivech. Nejprve
v priru¢nim archivu po dobu jednoho roku v jednotlivych organizac¢nich usecich.
Zde jsou dokumenty uloZeny v barevné rozliSenych Sanonech, podle druhu dokla-
du, ktery obsahuji, také podle obdobi, ve kterém byly zauctovany. V priru¢nim ar-
chivu jsou dokumenty ukladany z diivodu jejich snadného vyhledani. Dokumenty
starSiho data jsou nasledné uloZeny ve spisovné, kterd se nachazi v sidle spolec-
nosti a za jejiz ¢innost je odpovédny spravce dokumentace.
OvSem jeSté predtim, neZ jsou dokumenty piredany do Spisovny, probiha jejich pri-
prava. Tento krok ma na starost predavajici pracovnik, ktery pred predanim do-
kumentli do Spisovny dokumenty vytridi do vécné totoznych skupin, vylouci kon-
cepty, kopie, a dalsi. Nasledné se dokumenty oznaci skarta¢nimi znaky. Pro tento
Ucel organizace disponuje Spisovym a skartacnim planem, ktery v organizaci upra-
vuje skartac¢ni znaky a lhiity pro jednotlivé druhy dokumentii. Nutno pifipomenout,
Ze Spisovy a skartacni plan je zpracovan dle Typového skartacniho rejstriku.
Piredani dokumentd do Spisovny se poté provadi vZdy po dohodé se spravcem
dokumentace. Ten provede kontrolu prebiranych dokumentd, jako je znaceni, ob-
sah atak dale. Dokumenty jsou posléze spravcem dokumentace zaevidovany do
Evidenc¢ni knihy spisovna a uloZeny. Ve spisovné se nasledné doklady ukladaji pod-
le rokli a potadovych cisel. Pokud to lze, tak i podle jednotlivych organiza¢nich
utvart spolecnosti.

4.10.1 Provoz spisovny

Vstup do Spisovny a nahliZeni do dokumentti je dovoleno jen za piritomnosti sprav-
ce dokumentace. Pracovnici spole¢nosti ZMES mohou za GCelem plnéni pracovnich
povinnosti nahliZet bez omezeni pouze do dokumentti svého organiza¢niho utvaru.
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JestliZe potrebuje pracovnik nahlédnout do jinych dokumentt, je povinen, proka-
zat se spravci dokumentace pisemnym souhlasem jednatele. V piipadé, Ze se jedna
0 osoby, které nejsou pracovniky organizace, je nutnosti, aby se prokazali taktéz
pisemnym souhlasem jednatele.

Do dokumentd spolecnosti je dovoleno nahliZzet pouze ve spisovné. Jen ve
zvlast naléhavych pripadech jsou dokumenty zaptjc¢eny mimo spisovnu, avsak jen
na pracovisté a na dobu predem stanovenou. Tato doba vSak nesmi prekrocit jeden
kalendaini mésic. Zapiijceni dokumentti ze Spisovny se eviduje v Eviden¢ni knize
spisovny a soucasné také na zapujcnich listcich, které jsou uloZeny do regalu na
misto zaplijceného dokumentu. Pokud je nutné vypjcit si dokument mimo organi-
zaci, je k tomu zapotrebi souhlasu jednatele.

4.10.2 Skartace dokumenti

Skartaéni fizeni se provadi obvykle jednou ro¢né komplexné za celou spole¢nost
a jeho predmétem jsou vSechny dokumenty, u nichZ uplynula skartac¢ni lhiita,

a nejsou jiz dale potrebné pro dalsi ¢innost spole¢nosti. Za provedeni skarta¢niho
rizeni odpovida spravce dokumentace.

Spravce dokumentace vytvari skartacni navrh za celou spolec¢nost ve dvojim
vyhotoveni. Ten ho spole¢né se dvéma exemplari seznamu dokumentii navrzenych
ke skartaci predlozi ke schvaleni jednateli a zasle k dalSimu schvaleni mistné pti-
sluSnému archivu. Shleda-li archiv, Ze je vSe v poradku, vyda povoleni ke skartaci
dokumentd. Ke skartaci dokumentt si poté spolecnost najme dva divéryhodné
pracovniky z externi firmy zabyvajici se touto problematikou, ktefi dokumenty
zlikviduji pomoci skartovacky v sidle spole¢nosti.

4.11 Zhodnoceni soucasného stavu a navrh reseni

Presto, Ze spoleCnost nemda vypracovany smérnice pro obéh ucetnich dokladl
a tidi se pouze Zakonem o Uéetnictvi, probiha ob&h doklad@i pomérné plynule. Nej-
slabsSim mistem se ovSem jevi proces zpracovani prijatych faktur. Problém je, Ze
jsou faktury zasilany k vécnému schvaleni mistrtim, ktefi si nejprve musi faktury
ze spolecnosti ZMES odvést do své pobocky a nasledné je musi opét vratit zpét.
Nejen Ze se timto postupem prodluzuje ¢as zpracovani faktury, ale prohlubuje se
i moZnost, Ze bude doklad poSkozen v hor$im pripadé i ztracen ¢i ukraden. Tento
samy problém se tyka i pokladnich dokladi a cestovnich piikaz.

MoZnym reSenim by bylo vyclenit jeden den v tydnu, kdy by mistfi prijeli do
spolecnosti ZMES a veskeré faktury by schvalili pifimo ve spole¢nosti. Odpadly by
tak naklady spojené s jednou cestou do spolecnosti a zpét. Dale by doslo k uspore
Casu a snizila by se mozZnost ztraty ¢i poSkozeni dokladu. DalSim moZnym feSenim
by bylo zavedeni digitalizace listinnych dokumentt ve spolecnosti. To je ovSem
velice nakladné a pro podnik jako je spolecnost ZMES zbytecné. Proto bych spolec-
nosti doporucila zavést vii¢i svym dodavateltim i odbérateltim elektronickou faktu-
raci. U vydanych faktur z dtivodu velkého mnoZzstvi vydanych kopii pro spolecnost
E.ON.
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5 Naklady soucasného procesu zpracovani
faktur a mozZny prechod na e-fakturaci

V avodu této kapitoly jsou vycisleny naklady stavajiciho procesu fakturace ve fir-
mé. Dale kapitola pojednava o mozném prechodu spole¢nosti ZMES na elektronic-
kou fakturaci a finan¢nich vydajich pro spole¢nost s timto prechodem spojenych.
ZMES vystavi ro¢né svym odbérateliim 3916 faktur v papirové podobé. Od
svych dodavatelli poté prijme 4382 faktur, které vSechny maji také papirovou for-
mu. Lze si tedy predstavit, Ze jde o proces nejen asové, ale také finan¢né narocny.
Nejvétsi naklady na zpracovani faktur jsou poté investovany do posStovnich sluzeb,
zpracovani obdlek, tisku faktur, potifebného papiru a nasledné archivaci. Nemalé
naklady také plynou na nakup pohonnych hmot, které jsou spotrebovany, pti pre-
vazeni prijatych faktur ze spole¢nosti ZMES do jednotlivych stredisek a znovu zpét.
Pro ucelenou predstavu byly vypracovany tabulky s ro¢nimi naklady na zpra-
covani faktur. OvSem je nutné brat v potaz, Ze se pocet faktur prijatych
a vystavenych ve spolec¢nosti kazdoroc¢né méni. I ostatni naklady, jako je tisk a dalsi
nejsou neménné. Proto budou tabulky s cenami pouze orientacni.

Tab. 4 Ro¢ni naklady na zpracovani a odeslani vydanych faktur

Postovné 22 K¢ 86 541 K¢
Obalky 1, 44 K¢ 5 639 K¢
Papir 1,02 K¢ 3994 K¢
Tisk 1,70 K¢ 6 657 K¢
Celkem 26 K¢ 102 831 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nyni budou polozky v tabulce blize upresnény. Naklady na poStovné Cini ve spo-
le¢nosti priblizné 13 K¢ na jednu odeslanou fakturu. Mési¢né uz tato ¢astka dosa-
huje 2 880 K¢, coz miiZe byt pro nékteré firmy zanedbatelné. OvSem rocné uz tyto
naklady dosahuji zna¢né sumy a to 86 541 K¢.

K témto nakladlim je dale nutné pripocitat také vydaje za ndkup obdlek, které
spole¢nost nakupuje za 0,60 K¢/ks, papiru za 0,30 K¢/ks a naklady za tisk faktur.
Tisk vyjde spole¢nost na 0,50 K¢/strana. Také se nesmi zapomenout, Ze
u vydanych faktur je na rozdil od faktur prijatych, suma za papir a tisk vyssi, nebot
se vyhotovuji ve ¢tyfech provedenich, kdeZto prijaté faktury se tisknou pouze pro
ucely archivace.

Po vycisleni veskerych nakladd se dostavame k ¢astce 102 831 K¢, coz Cini
priblizné 26 K¢ na jednu vystavenou a odeslanou fakturu. Dale budou uvedeny na-
klady na zpracovani prijatych faktur.



Naklady soucasného procesu zpracovani faktur a mozny prechod na e-fakturaci 48

Tab. 5 Roc¢ni ndklady na zpracovani prijatych faktur

Naklad na 4 382 | Castka v K¢ na jeden kus
kusti

Papir 0,30 K¢ 1314 K¢
Tisk 0,50 K¢ 2190 K¢
Likvidacni list 0,80 K¢ 3504 K¢
Nafta 5,04 K¢ 22 072 K¢
Celkem 6,64 K¢ 29 080 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

Jek lze vycist z vySe uvedené tabulky, také k zpracovani prijatych faktur je zapo-
trebi vynaloZit ndklady na jejich vytisténi. Navic se zde vyskytuje naklad na tisk
likvida¢niho listu, ktery se u vydanych faktur neobjevuje.

Posledni poloZkou uvedenou ve vySe zpracované tabulce je spotieba benzi-
nu, pri prevozu faktur prijatych. K témto ticelim spolecnost ZMES vyuziva dva au-
tomobily (na kazdou pobocku jeden) znacky Octavia Combi, u kterych je spotieba
priblizné 7 litr(i na sto kilometrt. Pro vypocet téchto nakladi byla cena nafty sta-
novena na 31 K¢ a urceno, Ze si technici jezdi pro dokumentaci do spole¢nosti je-
denkrat za tyden. Ve vypoctu také neni zapocteno opotiebeni vozidla a dalsi ob-
dobné naklady.

Aby vycisleni ndklad na stavajici proces fakturace ve spole¢nosti ZMES bylo
kompletni, je nutné k polozkdm uvedenym v tabulkach ¢islo 4 a 5 pricist také pro-
stiedky, které jsou ve spolecnosti vynaloZeny na archivaci a likvidaci dokladi. Ve-
deni organizace odhadlo tuto ¢astku na 13 000 K¢ za rok.

Proces zpracovani faktur v€etné jejich archivace a skartace spole¢nost ZMES
tedy vyjde témér na 144 911 K¢. Podil jednotlivych poloZek na celkové sumé, zob-
razuje nasledujici graf.

2%

Naklady na vystaveni a prijeti faktur

9% . B
M PosStovné

B Obdlky

M Papir

W Tisk

@ Pohonné hmoty
4%

W Likvidacni listy

O Archivace, likvidace

Obr.11  Podil nakladi na celkové sumé
Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.1 Prechod spolec¢nosti na elektronickou fakturaci

Pokud by spole¢nost ZMES chtéla zavést ve vSech svych pobockach zpracovani fak-
tur elektronickou cestou (nejedna se o digitalizaci faktur), musela by nejprve vyna-
lozit fadu nakladi souvisejicich s nakupem ucetniho softwaru umoziujiciho export
dat do vhodnych formati. Dale pak vydaje na poiizeni potiebnych licenci
a podobné. Tyto naklady jsou uvedeny v nasledujici tabulce. Pro vzorovy priklad
byl zvolen komplexni ERP systém Pohoda E1. ktery umoziuje export a import dat
do formatu ISDOC a odesilani faktur ve formatu PDF prostrednictvim emailu.

Tab. 6 Néklady na zavedeni elektronické fakturace

| Naklad | Castka v K¢

Nakup softwaru Pohoda 179 880 K¢
Pridavna licence 23970 K¢
Dopliky 9 980 K¢
Skoleni zaméstnanct 28 480 K¢
Celkem 242 310 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani dle stormware.cz

Jak jizZ bylo uvedeno v teoretické Casti, vysoké prvotni naklady na zavedeni elek-
tronické fakturace jsou pro mnoho firem odrazujici. Tuto skute¢nost doklada
i tabulka cislo 6. Firmy ale ¢asto zapominaji na druhou ¢ast procesu elektronické
fakturace, coz je uspora nakladlii. Na modelovém prikladu viz niZe, jsou nejprve
rozebrany naklady na vystavené a prijaté faktury, v situaci, kdy firma bude vici
spolec¢nosti E. ON. uplatiiovat elektronickou fakturaci azbytek faktur zpracuje
v papirové podobé. Dale je pomoci modelového ptikladu vycislena jiZ zmifiovana
uspora nakladi, kterou firmé elektronickad fakturace prinese. Plusem pro ZMES
také je, Ze spolecnost E. ON,, jiZ e-fakturaci viici svym zakaznikiim vyuZziva.

Tab. 7 Roc¢ni naklady na zpracovani FV po zavedeni e-fakturace

Kkus
Postovné 3,90 K¢ 15 275 K¢
Obalky 0,18 K¢ 705 K¢
Papir 0,39 K¢ 1527 K¢
Tisk 0,65 K¢ 2 546 K¢
Celkem 5,12 K¢ 20 053 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti ZMES
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Jak Ize vidét, ndklady na zpracovani faktur se vyrazné snizily. Nyni ¢ini primérné
naklady na jednu vystavenou a odeslanou fakturu priblizné 5 -6 K¢, coz je oproti
predchozim 26 K¢ velky rozdil.

Tab. 8 Ro¢ni ndklady na zpracovani FP po zavedenf e-fakturace

Kusti
Papir 0,30 K¢ 1314 K¢
Tisk 0,50 K¢ 2190 K¢
Likvidacni list 0,80 K¢ 3504 K¢
Nafta 5,04 K¢ 22 072 K¢
Celkem 6,64 K¢ 29 080 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spole¢nosti ZMES

U prijatych faktur by se diky zavedeni e-fakturace bohuZel nic nezménilo, naklady
na spotiebu pohonnych hmot by neodpadly, nebot nékteré faktury budou do firmy
stale prichazet v papirové podobé, a tak by mistti museli stale pro fakturaci do spo-
le¢nosti jezdit. Navic spolecnost ZMES nevéri elektronickému archivu, a tudiz chce
stale uchovavat dokumenty v papirové formé. Proto je nutné zapocitat taktéZ na-
klady s timto spojené (tisk, papir).

[ kdyZ se ndklady na spravu prijatych faktur po zavedeni elektronické faktura-
ce nezménily, na celkovych nakladech uz je tato zména znat. Dosahuji uz pouze
castky 62 133 K¢ vcetné nakladl na vedeni archivu a likvidace dokumentt, které,
jak jiz bylo vy¢isleno, vyjdou spolecnost na 13 000 K¢ roc¢né.

Pro ucelenou predstavu je uspora nakladi na postovném, papiru a ostatnich
vycislena v nasledujici tabulce.

Tab. 9 Roc¢ni Uspora po zavedeni e-fakturace se spolecnosti E. ON.

PoStovné 71 266 K¢
Obalky 4934 K¢
Papir 2465 K¢
Tisk 4112 K¢
Celkem 82 798 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani

Je viditelné, Ze zavedenim elektronické fakturace by spole¢nost ZMES usporila ne-
malé finan¢ni prostiredky. Na druhou stranu by firmé pribyly starosti s dvoji for-
mou zpracovani faktur, coZ v nékterych situacich neni zcela efektivni. A tak zalezi
pouze na vedeni spole¢nosti, zda bude ochotno toto riziko podstoupit.
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6 Zaver

Cilem této bakalatské prace byla analyza obéhu ucetnich dokladii ve vybrané spo-
le¢nosti. Ze ziskanych poznatki lze rici, Ze obéh dokladi je velice dtlezity proces,
ktery plisobi na chod celého podniku. V kazdé spolecnosti je proto nutné zajistit,
aby byl obéh dokladd plynuly aprovazany ve vSech jeho castech. Nasledné je
v kompetenci kazdé ucetni jednotky, jak tohoto cile dosahne. ZaleZi ovSem na or-
ganizacni strukture a velikosti podniku.

Prvni Cast prace je zamérena na ucetni doklady, které jsou nezbytnou soucasti
tohoto procesu. Za pomoci platnych zakoni jsou popsany podstatné naleZzitosti
ucetnich dokladi, veskeré souvislosti a povinnosti s nimi spojené. Nasledné se pra-
ce zabyva podrobnym rozborem archivace dokladli vcetné jejich likvidace ato
v zavislosti na platné legislativé. Zavérec¢na ¢ast prvni kapitoly se vénuje problema-
tice danovych dokladl. Lze se zde docist naptiklad o nalezitostech, které danové
doklady musi obsahovat, v jakych variantach mize ucetni jednotka doklady vysta-
vovat aozplsobu archivace danovych doklad. Dalsi kapitola pojednava
o moznosti pfevodu téetnich doklad z listinné do elektronické formy. Uéetnim
jednotkam se vtomto smeéru nabizi rlizné mnozstvi vice nebo méné vyhodnych
variant jak na elektronizaci dokladli piejit. Tyto varianty se nasledné odviji zejmé-
na od finan¢nich moZnosti daného podniku aje tedy na spole¢nosti, pro kterou
znich se rozhodne. Jedna se o kompletni digitalizaci dokumentd, elektronickou
fakturaci ¢i elektronickou vyménu dat.

Na zdkladé poznatki, zachycenych v teoretické ¢asti, byl zmapovan obéh do-
kladti ve spolec¢nosti ZMES, s. r.o. Po dikladné analyze jednotlivych c¢asti bylo zjis-
téno, ze i kdyZ podnik nema vypracovanou smérnici pro obéh dokladl a ridi se
pouze Zakonem o Uéetnictvi, je i tak obéh pomérné plynuly. V tomto procesu se
ovSem nachdzeji islaba mista, ato zejména v procesu zpracovani prijatych
a vydanych faktur. Proto jsem spolecnosti navrhla moZna reSeni tohoto problému.
Jednim z nich by bylo schvaleni dokladi z hlediska vécné spravnosti piimo ve spo-
le¢nosti. Druhym navrhovanym feSenim je zavedeni digitalizace listinnych doku-
mentl. Tato varianta byla ovSem nakonec vyhodnocena jako nevyhovujici. Nejen
ze by bylo zavedeni kompletni digitalizace dokumentt pro spolecnost prili§ na-
kladné, ale vzhledem k poctu zpracovanych dokumenti za rok, by podnik ani efek-
tivné nevyuzil veSkerych moZnosti, kterych tato varianta nabizi. Navic je dle mého
nazoru rucni doplnéni dat do ucetniho systému mnohem rychlej$i a tudiz
i efektivnéjsi, neZ u vySe zminované varianty. Zde by totiz i tak spolecnost musela
zaplatit zaméstnance, ktefi dokumenty pripravi ke skenovani a zajisti veskeré ne-
zbytnosti souvisejici s prevedenim dokumentti do elektronické podoby. Poslednim
reSenim, které v praci spolecnosti doporucuji, je mozny prechod na elektronickou
fakturaci. Po veskerych propoctech, bylo zjiSténo, Ze by spole¢nost timto pirecho-
dem uSetrila rocné na postovném, obalkach, tisku a papiru 82 798 K¢. V ramci pfri-
jatych faktur by pak doslo k usnadnéni prace ucetnich a ostatnich zaméstnanci pfri
jejich zpracovani. Navic by mohla firma v budoucnu vyuzit také moznosti elektro-
nického archivu, coz by vedlo k tspore dalsich financnich prostredki.
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