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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva zefektivnénim vnitinich procesit v ekonomickém useku
ve vybrané spolecnosti. Cilem prace je zefektivnit systém obéhu ucetnich a danovych
dokladl v oblasti schvalovaciho procesu faktur pfijatych a zanalyzovat zpracovani faktur
ptijatych pomoci QR kodi. Na zaklad¢ analyzy soucasného stavu ob&hu faktur piijatych
byly zjistény nedostatky pravé ve fazi schvalovani. V projektové ¢asti byl vytvofen systém
umoznujici efektivni schvalovani faktur pfijatych. Také byly pro vybranou spolecnost
navrzeny dal$i dvé mozna feseni dané problematiky pomoci softward, které jsou nabizeny
na trhu. Dal§im cilem je vytvofeni vnitropodnikovych ucetnich smérnic, které byly

zpracovany v projektové ¢asti diplomové prace.

Kli¢ova slova: vnitini kontrolni systém, vnitropodnikové Gcetni smérnice, ob&h ucetnich
a danovych dokladi, zpracovani faktur, QR kody v ucetnictvi, schvalovani ucetnich

dokladu

ABSTRACT

The diploma thesis deals with streamlining of internal processes in the economic
department in the selected company. The aim of the thesis is to streamline the system
of accounting and tax documents circulation in the approval process of invoices received
and to analyze the processing of invoices received using QR codes. Based
on the analysis of the current situation of invoices received circulation, in the approval
phase the shortcomings were identified. In the project part, the system enabling effective
approval of invoices received was created. For the selected company two other possible
solutions of the problematics were proposed by using softwares that are offered
on the market. Another aim of the thesis is to create internal accounting directives, which

were created in the project part of this diploma thesis.

Keywords: Internal Control System, Internal Accounting Directives, Accounting and Tax
Documents Circulation, Invoice Processing, QR Codes in Accounting, Approval

of Accounting Documents



Rada bych podé¢kovala predevsim vedouci mé diplomové prace Ing. Katetin€ Struhatové.
A to za jeji vstiicny pfistup, odborné pfipominky a trpelivost. Také chci podeékovat vedeni

vybrané spolecnosti za poskytnuti potfebnych informaci pro zpracovani této prace.

,» Whatever the mind can conceive and believe, it can achieve.”

Napoleon Hill



OBSAH

UV OD....iiiieeicnnanicnsaniossassossssssssssssssssssssssessassossasssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssassssssssssssssssasssses 8
CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE .......uooeerrereereenressssessessessessessessssssssssessenes 10
I TEORETICKA CAST.uourtereererestesssssessessessessssssessssassssssessessessssssessessessssssessessassassssss 11
1 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM ....ovvevrerrerrnsnnssessessesssssssssessessesssessessessasssessns 12
1.1 VYZNAM A CILE VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU......ccoivvierrirecireeenree e 13
1.2 KONTROLA ...ttt et e e et e e e e ab e e e e etbaeeeesnasaaeeennnnes 15
1.3 VNITRNi KONTROLA DLE VYBORU SPONZORUJICICH ORGANIZACI (COSO) ......... 15
1.3.1  Komponenty vnitiniho kontrolniho systému dle ramce COSO ................... 16

1.3.2  KoStka 1ameCe COSO ...uuviiiiiiiiiieiieeeee ettt 17

1.3.3  Principy komponentii vnitiniho kontrolniho systému dle COSO ................ 18

1.4 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM V UCETNICTVi...oiiiiiiiiiiiiiiiec e 19
1.4.1  Ptedpoklady fungovani vnitiniho kontrolniho systému............c..ccccceenneene. 20

1.42  Rizika selhani \ini,tf‘zliho k(,)ntrolvniho systému v UCetnictVi.......ccoeeveeeereennenns 22

2 VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE ......coieireeecreeccsneccsnneccsanecssasecnns 23
2.1 LEGISLATIVA VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC ......cccoviuvieeeeirieeeeennnenn. 23
2.2 ROZDELEN{ VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC .......coeceeiiiieeeeirieeeeennnnn. 25
2.3 VYZNAM VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC .......cccoeiuiieeeeirieeeeeireeeeenne 26
2.4 TVORBA VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC .......ccciuviieeeiiiieeeeireeeeeennennn. 26
2.4.1  Formalni Gprava vnitropodnikovych ucetnich smérnic...........c.cecceervueennenne 26

2.4.2  Zasady pro tvorbu vnitropodnikovych tcetnich smérnic...........cccceeeveenneeee. 28

2.4.3 Chyby ve vnitropodnikovych ucetnich smérnicich............oocoeiiine, 28

3 UCETNI A DANOVE DOKLADY ...cccceierterserernecsasessnsssascsassssassssssssasssassssasssasssses 29
3.1 UCETNE ZAZNAMY ..o eee e e e ees e et e s s eeesseseeseenenae 29
3.2 NALEZITOSTI UCETNICH DOKLADU.......ccoutieiuiieeitieeeeteeeecteeeeeteeeeseeeeareeeenveeeenseeennns 30
33 NALEZITOSTI DANOVYCH DOKLADU......cciuiiieitieeeiieeeteeeeieeeeereeeeveeeeaveeeeaseeeeaseeens 30
34 PODPISOVY ZAZNAM ...cooeiiiiiieeiiiee ettt et e e e e et e e e earaea e enens 31
3.5 CLENENT UCETNICH DOKLADU. ...t eeesee e ses s eeeeeseseseseeeees 32
3.6 DRUHY UCETNICH A DANOVYCH DOKLADU .....cccuviieiiieeiieeeieeeeieeeereeeereeeenvee e 33
T B - 1< 1 1 1 : FO ORI 33

3.6.2  ZjednoduSeny danovy doklad ...........ccceeeriiniiiiniiniiice 33

3.6.3  Ostatni dafnove doKlady.........ccceeriiieiiiieiiieeeeeee e e 34

3.6.4  Pokladni doKIady........ccoceeviriiniiiiiiiiicieetee e 34

3.6.5  Bankovni doKIady ......ccceeociiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 34

3.6.6  Vnitini G€etni doKIady.......ccooueviiiiiiiiiiiiiii e 35

3.7  OBEH UCETNICH DOKLADU .....ccoiuiiieiieeeiteeeetteeeeteeeeteeeeeaeeeeeaeeeeneeeeareeeenseeeesseeenns 35
3.8 OPRAVA UCETNICH DOKLADU ......coiviiiiiiieeeireeeciteeeetteeeeaeeeeeaeeeeeaeeeeneeeeneeeenveeeennens 37
3.9 UCETNIKNTHY «.evreeeeeeeeee et eee et e seeseeeseseeseseseeeseseeeeesessesesasessseseeseenenas 37

II  PRAKTICKA CAST ..uueeeerrerreereereeseesessssssssssssesssssessesssssssssssssessssessessessessessessssssses 39
4  PREDSTAVENI VYBRANE SPOLECNOSTI ......cuovrenreereneesessessessessessessessssesses 40
4.1 ORGANIZACNI STRUKTURA VYBRANE SPOLECNOSTI ...vviiieiiiieeeeciiieeeeeiveeee e 40
4.2 EKONOMICKA STRANKA SPOLECNOSTT .....cvviieeeurieeeeeiieeeeeeiieeeeeeiseeeeenvseeeeennenens 41

5

ANALYZA VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU ..uveveeeeereeeeneseenessesenens 43



5.1 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC........ 44

6 ANALYZA PROCESU NA UCETNIM ODDELENI.....ccevvervrsuersenssenssessesssenees 45
6.1 ANALYZA OBEHU FAKTUR PRIJATYCH A VYDANYCH .....oooiiiiiiiieeeeiiieeeeeiiiee e 46
6.1.1  Aktualni stav ob&hu faktur pfijatych.......ccccevvieeiiiiniiiiieeeeee e, 46
6.1.2  Analyza doby ob&hu faktur prijatych........ccceeviiviiieniiniieieeieeeeee e, 51
6.1.3  Aktualni stav ob&hu faktur vydanych ..........cccoeeviiviiiiniiiiee e, 53
6.2 ZHODNOCENI SOUCASNEHO STAVU OBEHU FAKTUR PRIJATYCH A VYDANYCH .....55

7 ZEFEKTIVNENI OBEHU A ZPRACOVANI UCETNICH A
DANOVYCH DOKLADU ... tttiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeesescssscsesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssass 56
7.1 VYUZITi QR KODU PRI ZPRACOVANI FAKTUR ......uvviieeeiiiieeeecieeeeeeeieeeeeeeiveee e e 56
7.2 DORUCOVANI LISTINNYCH FAKTUR PRIJATYCH ....cccoeiuviieeeeiiieeeeciiee e e 57
7.3 FAKTURACNI MALIL ...oiiiiiiiieeeeieee ettt e ettt e e et e e e e et e e e eaaaeeeeenneeens 58
7.4 ZEFEKTIVNENI PROCESU SCHVALOVANI FAKTUR PRIJATYCH.....cccovviieeeeirieeeennee. 59
7.4.1  Elektronické predavani faktur pfijatych mezi sttedisky.........ccovvevieeennee. 59
7.4.2  Elektronické schvalovani faktur pfijatych pomoci softwaru ....................... 62
7.4.3  Novy ucetni software s integrovanym sghvvaluji(’:im procesem................... 66
8 ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC............... 68
8.1 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICT VI ..ccouviiiiiiiiciieeeiie et ettt 69
B.1.1  Pravni PredPiSY....eccieeiieriieeiieiiieeieertteeteeette et eteeereesteeebeessaesseesaseesseennnas 69
8.1.2  VnitropodniKOVA UPTava.........cccueeriiiiiieniieiieeie et 70
8.2  OBEH UCETNICH DOKLADU ....ccoiuiiiiiieeeiieeeieeeeteeeereeeereeeeaveeeeaseeeeareseenseeeeaseeennns 71
8.2.1  Pravni PIeAPiSY...eeecieeiieiiieiiieiieeieertteeteeette ettt e eveesteeebeessresbeeseseesseennnes 71
8.2.2  VnitropodniKOVA UPTava.........ccceeiiiiiiieniieiieeieeie et 72
8.3 POKLADNA .. .ottt e et e et e e e e aaa e e e e eara e e e e saasaeeeeanees 77
8.3.1  Pravni PredPiSY...eecceeeiiieiiieeiieiieeie et ettt ettt ae et e tae s saaeesbeennees 77
8.3.2  VnitropodniKOVA UPrava.........cccceceeriiriirienieninieeieneee et 78
8.4 DLOUHODOBY MAJETEK ....ccciiuviieieeitieeeeeiiteeeeeeteeeeeeeaeeeeeeeaaeeeeeeanseeeeeanseeeeennneeens 79
8.4.1  Pravni PredpPiSy....ccceeoieriiriiriiieeieeieee et 79
8.4.2  VnitropodniKOVA UPTrava........ceeeeeuiieriiieeriieeeiee et sireeevee e 79
8.5 PRACOVNI CESTY .utvieiiiieiiieeeieeeeiee e etee et eesiae e e taeesaaeesaaseesnseeesssaeessseeessseeensens 82
8.5.1  Pravni predpiSy....ccceeieriiriiriieiiiieeieeeee et 82
8.5.2 Vnitropf)dnikové L85) 2 A7 TSRS 82
9 ZHODNOCENI PROJEKTU A JEHO IMPLEMENTACE . .......rrrsrssnnnes 86
9.1  CASOVA ANALYZA PROJEKTU........veeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeseeeeeseeeeeeeeeseseeeesseeseseseeneeeeeae 86
9.2 NAKLADOVA ANALYZA PROJEKTU .....ccoiviieiiiieeieieeeiieeetieesneeesneeessreeensseesssesennns 87
9.3 RIZIKOVA ANALYZA PROJEKTU ...ccoouviieeeeiiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeiaeeeeeeaveeeeeenaaeeeeenaneeens 91
9.4 PRINOSY PROJEKTU ...ccoeuvvieeeeiieeeeeeiiteeeeeeieeeeeeetaeeeeeetaeeeeeeaaeeeeeeeanaeeeeeanseseeenaneeens 91
ZAVER acuevreresressessssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssesssassss 92
SEZNAM POUZITE LITERATURY ....cuevurrrerrsessessesssnssessessessssssessessessessssssssessessasssesss 93
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK .......ocevrerrrsressessessenssessessessessassseses 97
SEZNAM OBRAZKU ....uoververrerrrerresssssessessessesssssssssessessasssesssssessassssssssessassssssessessassassssss 98
SEZNAM TABULEK .......ccoiiiiicecnnssssssnssseeccsssssssssasssssesssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssns 99

SEZNAM PRILOH......oooeveeeeeeeeeveessssesesesessssesesssesssssssessssssssesssesssssssssssssssssssssssessasssssens 100




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 8

UvVOoD

Urcité kazdéa spolecnost s ristem poctu Ucetnich a danovych dokladd, které zpracovava,
hleda zptisob, jak co nejlépe zefektivnit procesy potiebné ke zpracovani téchto dokladu.
Technologicky vyvoj tak nabizi stadle nové moznosti, jak tyto procesy urychlit a usnadnit.
Naptiklad jesté pomérné nedavno se faktury zasilaly poStou mezi odbérateli a dodavateli,
byly taky vypisovany ru¢né€ a neni tak upln¢ davna historie, kdy se celé ucetnictvi vedlo
bez pomoci informacnich technologii. Pokrok v této oblasti jde neustdle dopiedu
a spoleCnosti se tomu musi pfizpisobovat. Vyuziti informacnich technologii
v ekonomickém tuseku spole¢nosti dokéze urychlovat vnitini procesy, coZ ma za nasledek
snizovani nakladii spole¢nosti. Pfikladem muze byt nahrazeni ru¢niho piepisovani udaji
z ptijatych faktur cteckou QR kodi, kterda béhem chvilky prevede vSechny informace
do tcetniho softwaru nebo elektronicka fakturace. Snizenim nakladl se pak v této situaci
rozumi redukce Casu, ktery Gcetni stravi zpracovanim faktury. V této praci je vnitinimi
procesy myslen zejména obéh ucetnich a danovych dokladd, ktery je dale predevSim

soustiedén na zpracovani faktur pfijatych.

Teoretickd Cast prace nejdiive objasniuje dilezitost wvnitiniho kontrolniho systému
v organizacich a definuje jeho postaveni v tcetnictvi. Jako jeden z pfedpokladi fungovani
tohoto systému v oblasti UcCetnictvi jsou vnitropodnikové ucetni smérnice, kterym je
nasledné vénovana dalsi kapitola. Jsou zde zpracovany poznatky, které slouzi jako podklad
pro vypracovani novych vnitropodnikovych ucetnich smérnic v projektové casti. Posledni
kapitola teoretické ¢asti je zaméfena na ucetni a danové doklady, které jsou predmétem

teSeni zefektivnéni vnitinich procest v praktické ¢asti.

V praktické ¢asti je nejdiive pfedstavena vybrana spole¢nost, ktera se zabyva vyrobou
produktli ztechnické pryze. Nasledné je analyzovano, jakymi aktivitami vybrana
spolecnost pfispiva ke spravnému fungovani vnitiniho kontrolniho systému. Dalsi ¢ast je
vénovana analyze soucasné situace v oblasti ob&hu ucetnich a dafovych dokladii
ve vybrané spole¢nosti. Jsou zkoumany piedevSim faktury pfijaté, které tvori majoritni
podil vSech tcetnich a danovych dokladt, které dand spolecnost zpracovava. Vysledek této

analyzy je nalezeni slabych mist, které budou pfedmétem feSeni projektové ¢asti prace.
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Na analytickou ¢ast je navazano vytvoreni nového systému pro ob¢h faktur pfijatych, ktery
zefektiviiuje jejich zpracovani. Jsou také spoleCnosti navrzeny jind mozna feSeni. DalSim
vystupem projektové Casti je vytvofeni vnitropodnikovych ucetnich smérnic,
kterymi doposud vybrana spolecnost nedisponovala. Na zadost spole¢nosti je zpracovano
pét vnitropodnikovych ucetnich smérnic a tim je Systém zpracovani ucetnictvi, Ob¢h

ucetnich dokladl, Pokladna, Dlouhodoby majetek a na zavér Pracovni cesty.

Zaverem prace je implementace projektu, v némz je provedena ¢asova, rizikova a naklado-

va analyza, ale také jsou zanalyzovany piinosy projektu.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je zefektivnit systém ob¢hu ucetnich a danovych doklada
v oblasti schvalovaciho procesu faktur pfijatych a zanalyzovat zpracovani faktur
ptijatych pomoci QR kodt. Dalsim cilem diplomové prace je vytvoreni vnitropodnikovych

ucetnich smérnic.

Teoretickd Cast je zpracovdna formou literarni reSerSe Ceskych a zahrani¢nich zdroja,
vcéetné¢ zakonu Ceské republiky v aktudlnim znéni tykajicich se dané problematiky,
na jejimz zékladé jsou zpracovany poznatky v oblasti vnitiniho kontrolniho systému,

vnitropodnikovych Gcetnich smérnic a ucetnich a danovych dokladi.

V praktické casti, pii pfedstaveni spolecnosti, je proveden kvantitativni vyzkum sbéru

informaci prostiednictvim analyzy pisemnych dokumentl — vyrocnich zprav.

Déle je provedena analyza vnitiniho kontrolniho systému a procest na ucetnim oddéleni
a analyza vyuziti QR kodd pii zpracovani faktur pfijatych ve vybrané spoleCnosti.
Za pomoci syntézy, indukce a komparace je pak zpracovan projekt zefektivnéni ob&hu

a zpracovani Ucetnich a danovych dokladi.

Na zaklad¢ ziskanych znalosti z literarni reSerSe jsou vypracovany vnitropodnikové U¢etni

smeérnice.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

V Ceskych pravnich piedpisech pro podnikatele neni vymezen pojem vnitini kontrolni
prostiedi (dale jen ,,VKS*). Je tedy zcela na ucetni jednotce, jak si tento systém nastavi.
Miuizeme si ale tento systém oznacit jako soubor provoznich, finan¢nich, evidenc¢nich

a ostatnich kontrol, vytvofenych managementem. (Schiffer, 2009, s. 17)

Weygandt, Kimmel a Kieso (2011, s. 300,308) uvadi, ze vnitini kontrola se sklada
ze vSech souvisejicich metod a opatfeni piijatych v ramci organizace k zabezpeceni svych
aktiv, zvySeni spolehlivosti svych ucetnich zdznamu, zvySeni efektivity a zajiSténi souladu
se zakony a dal$imi predpisy. Tito autofi také fikaji, ze spole¢nosti navrhuji sviij vnitini
kontrolni systém tak, aby =zajistil fddnou ochranu majetku, a spolehlivost ucetnich

zaznamu.

Dalsi mozna definice ik, Ze se jedna o propracovany a propojeny systém, ktery umoznuje
sledovat dodrzovani vytvotenych pravidel, kterd zamezuji vzniku umyslnych
¢1 netimyslnych ztrat. Ztratou je mysleno napiiklad zaplaceni neschvalenych plateb, fales-

nych faktur, unik internich informaci, apod. (Sikora, 2017)

Marshall, McManus a Viele (2014, s. 152) definuji VKS jako proces vytvoreny predsta-
venstvem, vedenim a dalSimi zaméstnanci Ucetni jednotky. Dle autort ma byt VKS
navrZzen tak, aby poskytoval pfiméfenou jistotu, Ze bude dosahovat stanovenych cili
a to s ohledem na efektivnost a Uc¢innost Ucetni jednotky, spolehlivost ucetnich vykazl

a predpisy ucetni jednotky.

Vnitini kontrola neni jedna udalost nebo okolnost, ale fada akci, které pronikaji do ¢innosti
ucetni jednotky. Tyto akce jsou vSudypiitomné a jsou v organizaci provadény piedstaven-

stvem, vedenim a dal$imi zaméstnanci. (Hayes, Gortemaker a Wallage, 2014, s. 235)

Kralicek a Molin (2014, s. 53) uvadi, Ze VKS je ptfitomen v kazdé ucetni jednotce bez
ohledu na to, zda v ni probihd interni nebo externi audit. Lisi se ale v tom, na jaké tirovni
jej ma ucetni jednotka vyvinuty. Autofi upozoriuji na to, Ze mize dochazet k podvodim,

pokud kontroly nejsou na dostacujici urovni.
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Dvoftacek (2005, s. 45) upozoriiuje na to, Ze za vnitini kontrolu nejsou odpovédni auditofi,
nybrz management spole¢nosti. Auditofi mohou pouze VKS ucetni jednotky provéfit,
pomoct s jeho nastavenim, upozornit na jeho nedokonalosti a nasledné dat doporuceni

na jeho zlepseni. (Sikora, 2017)

Synek (2011, s. 424-425) pfipomina, ze se nemd zaménovat pojem vnitini kontrola
a interni audit. Ob¢ ¢innosti maji stejny cil — ptisobit predbézné, avsak interni audit je pro-
vadén spise ve stiednich a velkych podnicich a je pro néj zfizeno samostatné pracoviste.

Kdezto bez kontroly, respektive VKS, se neobejde ani maly nebo mikro podnik.
1.1 Vyznam a cile vnitfniho kontrolniho systému
Turner a Weickgenannt (2013, s. 97) uvadi nasledujici cile VKS:

e zabezpeceni aktiv pied chybami a podvody,
e udrzeni presnosti a ucelenosti t¢etnich dat,
e podporovani provozni efektivity,

e dodrzovani vnitfnich smérnic.

Vnitini kontrola se mezi jednotlivymi organizacemi vyrazné lisi v zévislosti na takovych
faktorech, jako je velikost organizace, typ operace a cile. Management musi vytvofit VKS,
ktery bude zahrnovat kontrolu preventivni, zjiStovaci a napravnou. Tak jediné spole€nost

dosdhne vySe zminovanych cilid. (Whittington a Pany, 2016, s. 251)

Preventivni kontrola mé za tkol vyhnout se chybam, podvodim nebo rtiznym ukontim,
které nebyly schvaleny managementem. Piikladem muze byt uklddani pokladny a jeji
zabezpeceni tak, aby se k ni nedostaly nepovolané osoby. JelikoZ nejde zabranit vSem
nezadoucim udalostem pfed tim, nez nastanou, je ve VKS zahrnuta zjiS§tovaci kontrola.
Ta ma za kol odhalovat tyto udalosti. Tato kontrola se provadi naptiklad inventarizaci.
Pokud je zjisténa chyba pfi této kontrole, musi byt vykonano nékolik kroki k jeji napravé.
Témito kroky rozumime napravnou kontrolu. Kazdy VKS by mé¢l byt tvotfeny kombinaci

téchto tii kontrol. (Turner a Weickgenannt, 2013, s. 97-99)
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Ani vSak perfektni VKS nedokaze eliminovat rizika organizace na nulu. A to ztoho
davodu, ze existuji faktory, které omezuji ucinnost vnitinich kontrol. Faktory jsou

nasleduyici:

e chybné usudky pti rozhodovéani,
o lidska chyba,
e obchdzeni nebo ignorovani kontrol,

e kontroly miizou byt ndkladné.
(Turner a Weickgenannt, 2013, s. 108)

Autofi Turner a Weickgenannt znazornili vySe zminéné kontroly v podobé destniku, ktery
je na obrazku 1. Kvili jiz zminénym faktorGm, mizou ve VKS vznikat ,,diry*, které

mohou umoznit hrozbam proniknout do podniku.

$TIT VNITRNI KONTROLY

znSTovAni

NAPRAVA

MAJETEK A ZAZNAMY UCETNI JEDNOTKY

Obrazek 1 Vnitini kontrola znadzornéna jako §tit k ochrané majetku a zaznami
ucetni jednotky

Zdroj: vlastni zpracovani dle Turner a Weickgenannt, 2013, s. 98
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1.2 Kontrola

Obecné¢ lze kontrolu chapat jako souhrn Cinnosti, kterymi se zkouma, zda dosazené

vysledky odpovidaji planovanym. (Smejkal a Rais, 2013, s. 144)

Dle Dvoracka (2005, s. 45) jsou tyto aktivity nasledujici:

odhalovani negativnich odchylek,

e zkoumani pfiCin odhalenych negativnich odchylek,

e zkoumani pfi¢inné souvislosti vzniku negativnich odchylek,

e urceni miry odpovédnosti jednotlivych pracovnikli za vznik negativnich odchylek,
e 7ajisténi napravy nedostatkll jednotlivymi pracovniky,

e monitorovani nastavenych opatieni.

Kontrola mutze byt podle Castorala (2016, s. 107) &lendna zraznych pohledi.

Autor déle rozliSuje kontrolu:

e vngjsi a vnitini,

e preventivni, pribéznou, naslednou,
e vrcholovou, operativni,

e vyrobni, obchodni, prodejni

e pravidelnou, nepravidelnou a kratkodobou, dlouhodobou.
1.3 Vnitini kontrola dle Vyboru sponzorujicich organizaci (COSO)

Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (dale jen ,,COSO%)
je vybor, ktery vydal mezindrodné uzndvany ramec pro vnitini kontroly. Vznikl v roce
1985 spole€nou iniciativou péti hlavnich Ucetnich organizaci se sidlem ve Spojenych

statech americkych:

e American Accounting Association,

e American Institute of Certified Public Accountants,
e Financial Executives International,

e The Institute of Internal Auditors,

e National Association of Accountants.
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Cilem COSO je vytvofeni ramce pro fizeni rizik v podniku, vnitini kontrolni systém

a zamezeni vzniku podvodu.
(COSO, © 1985-2020)

Ramec COSO vnima VKS jako proces ovlivnény piedstavenstvem ucetni jednotky,
managementem a dal§imi zaméstnanci UCetni jednotky, jehoz cilem je poskytnout
pfiméfenou jistotu ohledné¢ dosazeni cili v oblasti GCinnosti a efektivnosti operact,
spolehlivosti finan¢niho vykaznictvi a souladu s platnymi zakony a piedpisy.

(Turner a Weickgenannt, 2013, s. 85)

1.3.1 Komponenty vnitiniho kontrolniho systému dle ramce COSO

Dle ramce COSO se VKS sklada z nasledujicich péti vzajemné propojenych komponent.
Kontrolni prostiedi

Kontrolni prostfedi je dle ramce COSO souhrn standardii, procesii a struktur, které jsou
zakladem pro uskute¢novani VKS uvnitt organizace. Kontrolni prostfedi zahrnuje integritu
a etické hodnoty, organizac¢ni strukturu udé€lujici kompetence a odpovédnosti, postupy pro
ziskavani, rozvoj a udrZeni schopnych jedincii. Vysledkem kontrolniho prostfedi je vSu-

dyptitomny vliv na VKS.
Hodnoceni rizik

Kazda spolecnost Celi rizikim at’ uz zvenci ¢i zevnitt. Riziko je chapano jako udalost, ktera
neptizniveé ovlivni stanovené cile organizace. Hodnoceni rizik zahrnuje procesy, které tyto

identifikuji a zanalyzuji.
Kontrolni ¢innosti

Kontrolni ¢innosti jsou provadéné na vSech trovnich organizace. Mohou mit preventivni
nebo zjistovaci povahu. Tyto ¢innosti ma organizace popsany
ve svych politikdch, postupech ¢i standardech, a pomdahaji vedeni zmirnit rizika s cilem

doséhnout svych cil.
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Informace a komunikace

Kvalitni informacni systém je nezbytny pro spravné fungovani VKS. Nemén¢ dilezité je

také komunikace uvnitt a vné organizace.
Monitorovaci ¢innosti

Monitorovaci ¢innosti zahrnuji periodicka a narazova hodnoceni k provéteni, ze vSechny

vyse uvedené komponenty jsou piitomné a funguji spravne.
(COSO, 2019)
1.3.2 Kostka ramce COSO

Mezi cili, komponenty a organizacni strukturou existuje ptimy vztah, ktery je znazornén
ve form¢ kostky na obrazku 2. Jedné se o vztah mezi cili z oblasti provozu, vykaznictvi
a compliance, komponenty VKS, které jsou diilezité pro dosazeni stanovenych cilii a orga-

nizacni strukturou. (Elder, Beasley, Hogan a Arens, 2020, s. 308)

Monitoring Activities

Obrazek 2 Vztah mezi cili, komponenty a organizac¢ni strukturou dle ramce COSO

Zdroj: (COSO, 2019)
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1.3.3 Principy komponentii vnitiniho kontrolniho systému dle COSO

VKS muzeme byt efektivni pouze pii zavedeni 17 principl. Tyto principy jsou rozdéleny
dle jednotlivych komponentl, jak miZeme vidét v tabulce 1. Funkénost a vzajemna

soucinnosti principu je nezbytna pro spravné fungovani VKS. (COSO, 2019)

Tabulka 1 Principy komponenti vnitiniho kontrolniho systému dle COSO

Komponenty Principy

e zavazovani k integrité a etickym hodnotadm
e dohliZeni na spravné fungovani spolecnosti
] oo e nastaveni organizacni struktury, pravomoci
Kontrolni prostredi
a odpovédnosti
e zavazovani se ke kompetentnosti

e prosazovani odpoveédnosti

e specifikace vhodnych cila

e identifikace a analyza rizik
Hodnoceni rizik

e vyhodnoceni rizika podvodu

e identifikace a analyza vyznamnych zmén

e vybér a zavedeni kontrolnich ¢innosti
Kontrolni ¢innosti e vybér a zavedeni obecnych kontrol v oblasti IT

e zasazeni kontrolnich ¢innosti do vnitfnich smérnic

e vyuzivani relevantnich informaci
Informace
¢ interni komunikace ohledn¢ fungovani VKS
a komunikace
e externi komunikace ohledné udalosti ovliviujici VKS

Monitorovaci e provadéni prubézného a/nebo periodického hodnoceni

¢innost e vyhodnoceni a komunikace nedostatkli

Zdroj: vlastni zpracovani dle COSO, 2019
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1.4 Vnitini kontrolni systém v ucetnictvi

Kralicek a Molin (2014, s. 89) uvadi, ze ucetnictvi je klicovou slozkou VKS, protoze na

ném zavisi ochrana majetku ucetni jednotky.

Novotny (2019, s. 64) vidi vyhodu Ucetnictvi v tom, Ze mé v sobé vestavény kontrolni

systém, diky kterému je ucetnictvi uplné, prikazné a spravné.

Dle Schiffera (2009, s. 19) ma ucetnictvi v sobé zakomponovano nespocet vlastnich
kontrolnich prvka, pro které je typické formalni a vécné prezkuSovani spravnosti ucetnich
dokladti provadéné pted jejich tictovanim, déle prezkuSovani ptijatelnosti cetnich piipadi
také pfed zauctovanim a nakonec kontrola dodrzovani zasady podvojného ucetnictvi

a souladu ¢astek pomoci predvahy.

Pro VKS v ucetnictvi je typické piezkuSovani ucetnich dokladd po formdalni a vécné
strance pii jejich UCtovani. DalSim znakem je soub&zné provadéni ucetnich zépist
z Casového a vécného hlediska. Pro ovéfeni souladu zlstatki vSech analytickych uctl
k ptislusnému syntetickému uctu slouzi kontrolni soupisky. Pfipadné chyby v podvojnosti
lze odhalit predvahou. V posledni fad¢ pro kontrolu spravnosti slouzi inventarizace aktiv

a zavazki. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 32-33)

Pfedvaha pomaha ke kontrole Gcetnictvi po formalni strance. Jsou-li vazby mezi denikem
a hlavni knihou, Uc¢etni zépisy Gplné a byly-li dodrzeny principy podvojnosti ucetnich
zapisi, je ucetnictvi vedeno spravné. Pro kontrolu Gcetnictvi po véené strance slouZzi kva-

litn¢€ provedena inventarizace majetku a zavazkd. (Novotny, 2019, s. 64)

Schiffer (2009, s. 19) dale také uvadi, ze ucCetnictvi jako kontrolni prvek plni roli pfi
kontrole zasobovaciho, vyrobniho a odbytového procesu ucetni jednotky. Kontroluje
predevSim hospodarnost a efektivnost, dodrzovani finan¢ni kazné a nakladani s majetkem

ucetni jednotky.
Kontrolni systém (kromé¢ inventarizace) nedokaze odhalit chyby:

e ze Spatné zvolené souvztaZznosti Ucti,
e ze zauctovani chybnych ¢astek,

e 7z vynechani hospodaiské operace,
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e 7 duplicitniho zauctovani.
(Steker a Otrusinova, 2016, s. 34)
1.4.1 Predpoklady fungovani vnitiniho kontrolniho systému

Schiffer (2009, s. 26-65) ve své publikaci uvadi, Ze ¢innosti jako je organizovani uctaren
a ucetnich praci, vybér spravné techniky uctovani, vyhotoveni spravného uctového
rozvrhu, oznaceni hmotného majetku inventarnimi ¢isly a vnitini GCetni smérnice jsou
nutné pro spravné fungovani VKS. Tyto jednotlivé piedpoklady budou nize blize

specifikovany.
Organizace uctaren a ucetnich praci

Tento ptedpoklad povazuje Schiffer (2009, s. 26) za nejzékladnéjsi pro spravné fungovani
VKS. Utetni jednotka méa za tikol na zakladé pravnich piedpisti vytvofit si vlastni
informacni soustavu. Tato soustava ma sledovat a hodnotit stav a ¢innosti ucetni jednotky
a také poskytovat informace pro vlastni potiebu i1 pro potiebu jinych organt (napft. finan¢ni

ufad).

Organizaci ucetnictvi je nutné nastavit tak, aby odpovidalo potfebam ucetni jednotky a je
tak pln¢ v kompetenci vedeni ucetni jednotky, jak si uletnictvi zorganizuje. V praxi
se nejcastéji setkdvame s uctarnou dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
uctarnou  materidlovych  zdsob, mzdovou G¢tdrnou a  finanéni  UCtarnou.

(Schiffer, 2009, s. 28)

I organizaci Gcetnich praci si u€etni jednotka voli dle své potieby. Pti vytvareni organizace
ucetnich praci musi ucetni jednotka vzit v uvahu pocet ucetnich operaci, kvalifikaci
a pravomoci pracovnikil, stupeil mechanizace a automatizace ucetnich operaci a také

rozmisténi vnitropodnikovych utvart. (Schiffer, 2009, s. 29)

Kralicek a Molin (2014, s. 90) dé€li organizaci UCetnich praci na centralizovanou
a decentralizovanou formu. Schiffer (2009, s. 29) pfidava jesté castecnou decentralizaci
a blize specifikuje jednotlivé typy. V piipadé€ centralizace Gcetnich praci se celé ucetnictvi
zpracovava v uctarné na reditelstvi uc¢etni jednotky. Pokud se Cast ucetnich praci vykonava

v jednotlivych hospodaiskych stfediscich, jednd se o CasteCnou decentralizaci. Pti Gplné
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decentralizaci mohou vést jednotlivd hospodarskd stiediska uzaviené tUcetnictvi

a na feditelstvi posilaji informace pro sestaveni ucetni zavéerky.
Vybér spravné techniky uctovani

Ucetnictvi se zachycuje v Getnich knihach z hlediska ¢asového a vécného. S rozvojem
ekonomiky se kladou ¢im dal vétsi pozadavky na dosahovani sledovaného cile. Je nutné,
aby vSe bylo provedeno spravné, rychle a hospodarné. Pro splnéni téchto pozadavkil
se pouzivaji rizné upravené ucetni knihy, rizné postupy zapisu do ucetnich knih a rzné

ucetni techniky. (Schiffer, 2009, s. 30)

Ucetni technika neni pfesn¢ definovana v legislativé. Je tedy na ucetni jednotce, jaky
ucetni software si zvoli pro vedeni ucetnictvi. Spravné zvoleny ucetni software vSak

predstavuje zvySovani kvality VKS. (Schiffer, 2009, s. 32)

Vyhotoveni spravného uc¢tového rozvrhu

kontroly ucetnictvi. (Schiffer, 2009, s. 32)

Uétovy rozvrh si dle svych potieb vytvoii iéetni jednotka sama na zékladé smérné iétové
osnovy. Ugetni jednotka je povinna tento rozvrh kazdé wcetni obdobi aktualizovat
a v piipadé potieby doplitovat i v prabéhu Gcetniho obdobi.(Steker a Otrusinova, 2016,
s. 26)

Oznaceni hmotného majetku inventarnimi ¢isly

Majetek je zdkladem ekonomiky kazdé ucetni jednotky a je tak tfeba ho vyuzivat, udrzo-
vat, ale 1 chranit pfed jeho zneuZzitim nebo rozkradenim. Proto je tfeba majetek fadné
evidovat. Jako vhodny ndstroj pro tuto evidenci uvadi Schiffer inventarni Cisla, ktera
umozni snadnou identifikaci majetku. (Schiffer, 2009, s. 37-38)

Vnitini a¢etni smérnice

Vnitfnim G¢etnim smérnicim je vénovana celéd dalsi kapitola.
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1.4.2 Rizika selhani vnitfniho kontrolniho systému v icetnictvi
K selhéani VKS mize dochazet pfi:

e nevhodné nastavenych kompetenci (mize dochazet naptiklad ke zcizeni hotovosti),

e nespravnych, neuplnych nebo nepritkaznych zapisech ucetnich piipada,

e vynechani inventarizace majetku (v majetku muze byt stidle evidovan i majetek,
ktery ucetni jednotka jiz nevlastni),

e pouzivani zastaralého softwaru (nepravidelna aktualizace softwaru muze zpusobit
chybné uctovani),

e nedostateénych kontroldch (miize dochazet k chybné zaddvanym datim do systé-
mu),

e absenci autorizace bankovnich ptikazi (mlize dojit ke zneuziti bezhotovostnich

plateb).
(Sikora, 2017)

Prestoze je v ucetnictvi pfitomno nékolik kontrolnich prvki, které slouzi pro preventivni
i naslednou kontrolu, je nutné provadét i kontrolu, kde tcetnictvi vystupuje jako predmeét
kontroly. Tato vné&jsi kontrola je provadéna v radmci interniho auditu nebo ji provadi externi

auditofi. (Schiffer, 2009, s. 19-20)
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Ptestoze ucletnictvi upravuje mnoho zakoni, vyhlasek a standard, miizeme narazit
na oblasti, kde jednotny postup ze zdkona jednoznacné nevyplyva, nebo vyhlaska ¢i
standard umoziiuje alternativni postup. Tyto piipady je tedy vhodné upravit

vnitropodnikovymi Gi¢etnimi smérnicemi (dale jen ,,smérnice®).

Vnitini ucetni smeérnice lze charakterizovat jako soubor pravidel, podminek, pravomoci
a odpovédnosti v urcitée pracovni cinnosti, tj. kdo, co, kdy a jak bude vykondvat.

(Steker a Otrusinova, 2016, s. 38)

Smérnice by mély byt soucasti tcetni jednotky a usnadiiovat a urychlovat orientaci

zaméstnanciim v jejich pracovnich ¢innostech. (Lukéasova, 2012)

Smérnice mizeme chapat jako vnitini metodické pokyny, které jsou zdrojem informaci

o pravidlech tc¢tovani dané ucetni jednotky. (Chlada, 2015)

Dle Stekera a Otrusinové (2016, s. 38) lze tato pravidla uéetni jednotky nazvat libovolng.
Naptiklad je mozné pouzit oznaceni smeérnice, vnitropodnikové smérnice, organizacni

smérnice, rozhodnuti, metodicky pokyn, obéznik, pokyn ¢i ptikaz feditele.

Vytvofit smérnice je relativné casové naroc¢né. Neni vSak tcelem vytvofit rozsdhly doku-
ment opisujici znéni legislativy, ale vytvofit nastroj pro zkvalitnéni VKS.

(Schiffer, 2010, s. 23)

Pii kontrole G¢etnictvi finanénim ufadem ¢i pii auditu ucetni zavérky pak ucetni jednotka

priklada tyto dokumenty jako podklady pro jednodussi prabéh kontroly.
2.1 Legislativa vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Zadny zakon v eské legislativé piimo ukladajici povinnost tvorby smérnic neexistuje.
Avsak z n€kterych ustaveni zékonti si 1ze dovodit, Ze s jejich existenci pocitaji. Naptiklad

§ 24 odst. 2, pism. j) zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt.

Déle také Zakon o ucetnictvi uklada povinnost ucetnim jednotkdm vést ucetnictvi spravne,

prikaznég, srozumitelné a prehledné. K naplnéni téchto povinnosti slouzi pravé smérnice.
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Pti jejich tvorbé je dulezité dodrzovat minimalné tyto pravni predpisy:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmii,

e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan€ z piijmil,

e Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,

e Zakonné opatieni senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti nemovitych véci,

e Zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotfebnich danich,

e Zakon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci,

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

e Zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zékon o obchod-
nich korporacich),

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik,

e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zdko-
ny,

e Zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad,

e Zakon ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb,

e VyhlaSka €. 500/2002 Sb., vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi,

e Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky

¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi.
(Kovalikova, 2018, s. 6)

Jak uz bylo fe€eno, ucetnictvi je upravovano mnoha pravnimi predpisy a je tak tézké uvést

cely seznam.
Ovsem jako dalsi zéklad pro tvorbu smérnic musime brat v avahu tyto piedpisy:

e pokyny MF CR tady D,
e pokyny GFR fady D.

(Lukéasova, 2012)
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Lousa (2018, s. 7) ptipomina, ze pii tvorbé smérnic by se mély brat v uvahu i stanoviska

Nérodni ucetni rady.
2.2 Rozdéleni vnitropodnikovych ucetnich smérnic
Smérnice mizeme rozdélit na dvé skupiny:

e vyplyvajici nepfimo z pravnich piedpisa,

e doporucené.

Steker a Otrusinova (2016, s. 39) upozoriji, z¢ i kdyz z vy$e uvedenych pravnich
predpisti nepiimo vyplyva spousta smérnic, ucetni jednotka bude vytvaret pouze ty, pro
které ma népln. Pokud napftiklad ucetni jednotka uctuje pouze v Ceské méné€, smérnice

tykajici se pouzivani cizich mén nemd smysl tvofit.

Do prvni skupiny smérnic fadi Kovalikova (2018, s. 7) uctovy rozvrh, dlouhodoby
hmotny a nehmotny majetek a odpisovy plan, podpisové zdznamy, stanoveni druhu zasob
materidlu Uctovaného pii pofizeni pifimo do spotfeby, rozpouSténi ndkladii spojenych
s pofizenim zasob, ocenovani majetku a zdvazkl v ¢eské a cizi méné, pouzivani cizich

mén, ¢asové rozliSeni nakladt a vynost, cestovni ndhrady a konsolida¢ni pravidla.

Sotona (2006, s. 5) seznam dopliuje jeSté smérnici tykajici se systému zpracovani

ucetnictvi a derivata.

Steker a Otrusinova (2016, s. 39) dale jesté dopliiuji smérnice o ob&hu ucetnich dokladd,
rezervach a opravnych polozkach, inventarizaci, harmonogramu ucetni zavérky, pokladné
a o odlozené dani. Tento vycet ovSem Sotona (2006, s. 5) povazuje za doporucené
smérnice, ke kterym fadi je$t€¢ smeérnice o reklamacnim fizeni a smérnice o uschové

ucetnich pisemnosti a zdznamu na technickych nosicich.

Za doporucené smérnice povazuji Steker a Otrusinova (2016, s. 39) upravu pohledavek po
Ihiteé splatnosti, organizaci vnitropodnikového tUcetnictvi, ctovani na podrozvahovych
uctech, vnitini mzdovy piedpis, poskytovani slev a bonust zdkazniklim a pouzivani podni-

kovych motorovych vozidel.
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2.3 Vyznam vnitropodnikovych acetnich smérnic

Dle Kovalikové (2018, s.7-8) je hlavnim smyslem smérnic zajistit jednotny metodicky
postup pii sledovani skutecnosti a zachytit hospodaiské operace. Jsou dulezité také jako
nastroj pro vnitini fizeni a zaméstnanci tak maji piesn¢ dané postupy a metody jak

posuzovat a hodnotit stejné ucetni ptipady.

Dalsi pfinos vytvofenych smérnic je pro kontrolu ucetnictvi pracovniky z finan¢niho
ufadu. Kontrola diky smérnicim probihd snadnéji, jelikoz tito pracovnici maji k dispozici
pottebné informace a nemusi se dotazovat na urcité postupy a operace osob odpovédnych

za vedeni Ucetnictvi.

Doporucuje se také vytvofit smérnice, aby jak zaméstnanci, tak zaméstnavatelé znali sva

prava a povinnosti a predchazelo se pfipadnym nejasnostem a sporiim.
(Kovalikova, 2018, s. 7)

Steker a Otrusinova (2016, s. 38) upozoriiuji na lepsi orientaci a adaptabilitu novych

zameéstnancu v ucetnim ¢i ekonomickém oddéleni.
2.4 Tvorba vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Jelikoz jde o slozity a komplexni proces, na vytvoreni smérnic by se neméli podilet jen
ucetni. Do tvorby by se méli zapojit vSichni pracovnici, kteti budou se smérnicemi
pracovat a muset se jimi fidit. Dal$i osoby, které by se mély podilet na tvorbé, respektive
na jejich konzultaci, jsou auditor, danovy poradce ¢i majitele firem.

(Kovalikova, 2018, s. 8)
2.4.1 Formalni uprava vnitropodnikovych tucetnich smérnic

Neni dulezité jakou formou je smérnice napsana, rozhodujici je jeji obsah a uvedeni do

praxe.
Steker a Otrusinova (2016, s. 39) uvadi nasledujici strukturu smérnic:

e zahlavi,
e vlastni text,
e zapati.
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Zahlavi vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Vsechny smérnice musi mit sjednocené zahlavi, ve kterém je nutné uvést nazev a sidlo
ucetni jednotky, aby bylo jasné, pro kterou ucetni jednotku smérnice plati. DalSim bodem
by mél byt nazev dokumentu a jeho oznaceni. Stru¢ny a jednozna¢ny nazev smérnice,
ktery vystihne obsah smérnice. Jednoduché nazvy by se mély pouzivat proto, aby
se usnadnila prace orientace mezi dokumenty a prace s nimi. Dale datum vydani a datum
ucinnosti, které ur¢i zacatek platnosti smérnice. Mélo by se nasledné uvadeét, o kolikatou
aktualizaci se jednd. Dle tohoto autora by meéla byt také uvedena osoba, ktera smérnici

zkontrolovala. (Sotona, 2006, s. 4)

Vv

Jednim z nejdulezitéjsich bodi je informace a podpis schvalujici osoby, kterou mize byt
napiiklad majitel firmy, jednatel, generalni feditel apod., €ili osoba, kterd mé pravomoc
o dané véci rozhodovat. Z diivodu Castych novelizaci pravnich piedpist je nutné provadéet
revize smernic pro kazdé ucetni obdobi. Pro informaci komu, nebo kterému oddéleni, je
smérnice uréena se uvede rozdélovnik. Pro feSeni rtiznych nejasnosti se uvede informace,
kdo smérnici vydal. Nakonec, pokud méa smérnice pfilohy, na které se v textu odkazuje, je

nutné také uvést nazev a pocet priloh. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39)
Vlastni text vnitropodnikovych u¢etnich smérnic

Ve vlastnim textu by mélo byt obsaZzeno uvodni ustanoveni, které odkazuje na pravni
predpisy dotcené problematiky a také citace téchto pravnich predpist. To slouzi hlavné pro
zamé&stnance, ktefi se smérnicemi budou pracovat. Nemusi se pak zdrzovat sloZitym
hledanim v pfislusnych pravnich ptedpisech. Nasleduje ustfedni bod smérnic a to text
smérnice, ve kterém se bude feSit dand problematika. Poté¢ zavérecné ustanoveni, kde
se ur¢i zavaznost pro dané¢ oddéleni nebo pifimo urené zameéstnance. Dale obsahuje
ustanoveni o pfilohach a zruSovaci ustanoveni, kterym se ruS§i nebo méni piedchozi

smérnice. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39)
Zapati vnitropodnikovych uéetnich smérnic

Stejné jako zahlavi, 1 zapati by mélo byt sjednocené ve vSech smérnicich. Nalezneme zde

datum a misto vydani. Toto datum nemusi byt shodné s datem uc¢innosti smérnice. Déle
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Cislo stranky a celkovy pocet stran pro lepsi orientaci ve smérnici. A jako uplné posledni

podpis schvalujici osoby. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 39)

Tato forma je vSak pouze doporucena. Je na ucetni jednotce, jakou formu zvoli. V praxi

se vétSinou vychazi z firemni kultury dané tcetni jednotky.
2.4.2 Zasady pro tvorbu vnitropodnikovych uéetnich smérnic

Sestavit kvalitni smérnice je narocné a je zddouci pfi jejich tvorbé spolupracovat se vSemi
dotéenymi oddélenimi téetni jednotky. Steker a Otrusinova (2016, s. 38-39) doporuduji pfi

tvorbé smérnic dodrzovat minimalné tyto zésady:

e drZeni se legislativy,

e pravidelnd aktualizace - k pocatku ucetniho obdobi, pfi organizanich zménach
apod.,

e logicnost, pfehlednost a strucnost,

e srozumitelnost a jednoznacénost textu,

e vymezeni postupl,

e ndavaznost na organizacni strukturu.

Jelikoz se jedna o oficidlni dokument, mélo by byt ve vSech smérnicich dané organizace
sjednocené nazvoslovi a zkratky by se mély pouZivat s rozmyslem. Pro leps$i orientaci je

dobré zvolit vhodné ¢islovani a ¢lenéni smérnic.
2.4.3 Chyby ve vnitropodnikovych uéetnich smérnicich

Nejvic markantni chybou je absence smérnic v ucetni jednotce. V lepSim piipadé smérnice
existuji, ale nejsou vibec aktualizovany. Pfipadné povolani zaméstnanci neznaji jejich

obsah, ¢i jsou uloZzeny na misté€, kde k nim nemaji pfistup.

Smérnice mohou byt také nespravné napsany v tom smyslu, Ze jsou pfili§ univerzalni.
Je potifeba napsat pravidla UCtovani tak, aby bylo jasné, jak k dané problematice

piistupovat.

(Lukéasova, 2012)
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3 UCETNI A DANOVE DOKLADY

Pravnim ptedpisem, ktery upravuje ucetni doklady je zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
(dale jen ,,ZoU*). Dle tohoto zékona § 11 odst. 2 jsou uéetni jednotky povinny vyhotovovat
ucetni doklady bez zbytecného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji.

(CESKO, 1991)

Steker a Otrusinova (2016, s. 27) uvadi, Ze uéetni doklady zachycuji hospodaiské operace
ucetni jednotky. Jedna se naptiiklad o zmény v majetku, zavazcich, vlastnim kapitalu,

nakladech ¢i vynosech, ale také o operace vyplyvajici z techniky Gcetnich zapist.

Skélova a kolektiv (2019, s. 23) doplnuje, ze hospodarské operace musi byt objektivni,
jasné¢ dané a méfitelné v penézich. Autorka dale upozoriiuje na skutecnost, ze kazda

hospodaiska operace musi byt ovéfena a dolozena dokladem.

Dle Halabrinové (2016, s. 33) ucetni doklady slouzi podnikatelim ke sledovani efektivity
podnikani. Déle autorka uvadi, ze Ucetni doklady mohou také poslouzit jako dikazy
v piipad¢ sporii. Lze diky nim napftiklad zjistovat, zda je v hotovost v pokladné a zdsoby

ve sklad¢ ve spravné vysi.

Oproti tomu, danové doklady upravuje zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty
(déle jen ,,ZoDPH®).

3.1 Uéetni zaznamy

ZoU v § 4 odst. 10 a 11 urcuje ucetni jednotce veskeré skutecnosti tykajici se ti€etnictvi
zaznamenavat vyhradné jen Ucetnimi zdznamy, kterymi se rozumi Ucetni doklady, zapisy
a knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, acetni zavérka a vyrocni zprava.

(CESKO, 1991)

V § 33 odst. 2 se dale dozvime, ze ucetni zaznam muze mit formu listinnou, technickou

nebo smisenou formu. (CESKO, 1991)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 30

3.2 Nalezitosti ucetnich dokladu

Aby byl tdetni zdznam prikazny, vymezuje ZoU v § 11 odst. 1 nasledujici naleZitosti,

které ucetni doklad musi obsahovat. Jedna se o:

e oznaceni ucetniho dokladu,

e obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

e penézni castku nebo informaci o cené za mernou jednotku a vyjadreni mnozstvi,

o okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

o okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu (neni-li shodny s datem vyhotoveni u¢etniho
dokladu),

® podpisovy zdaznam osoby odpovédné za ucetni pripad a osoby odpovédné za jeho

zauctovani.
(CESKO, 1991)

Vsechny tyto ndlezitosti musi byt uvedeny na ucetnim dokladu, ptipadné v ptiloze tohoto

dokladu. (Dvorakova, 2017, s. 55)
3.3 Nalezitosti danovych dokladi

ZoDPH v § 29 odst. 1 stanovuje nasledujici nalezitosti, které musi danovy doklad

obsahovat. Je to:

e oznaceni osoby, ktera uskutecnuje plnéni,

danové identifikacni cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéenti,

e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,

danové identifikacni cislo osoby, pro kterou se plnéni uskutecruje,

e evidencni cislo danového dokladu,

rozsah a predmeét plnéni,

e den vystaveni danového dokladu,

den uskutecneéni plnéni nebo den prijeti uplaty,

Jjednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cene,

zaklad dané,

sazbu dane,
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e VySi dané; tato dan se uvadi v ceské mene.
(CESKO, 2004)
V dalsim odstavci ZoDPH jesté stanovuje dalsi povinné nalezitosti, a to:

e odkaz na prislusné ustanoveni tohoto zakona, ustanoveni predpisu Evropské unie
nebo jiny udaj uvadéjici, zZe plnéni je od dané osvobozeno, je-li plnéni osvobozeno
od dané,

e vystaveno zakaznikem“, je-li osoba, pro kterou je plnéni uskutecnéno, zmocnéna
k vystaveni danového dokladu,

e . dan odvede zdkaznik*, je-li osobou povinnou priznat dan osoba, pro kterou je

plnéni uskutecnéno.
(CESKO, 2004)

Jestlize je vystavovan zjednoduseny danovy doklad, dle § 30a neni nutné uvadét oznaceni
osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje a jeji dannové identifikacni ¢islo, jednotkovou cenu
bez dan¢ a slevu, zdklad dané a vysi dané€. Pokud se ale neuvede vySe dan€, musi se uvést

Castka véetné dang. (CESKO, 2004)
3.4 Podpisovy zaznam

ZoU v § 33a odst. 4 definuje podpisovy zaznam jako dcetni zdaznam, jehoZ obsahem je
vlastnorucni podpis nebo uzndvany elektronicky podpis podle zvilastniho pravniho
predpisu, anebo obdobny prikazny ucetni zdznam v technické forme, ktery zarucuje
prikaznou a jednoznacnou piivodnost. Podpisovym zaznamem muze byt vlastnorucéni
podpis, elektronicky podpis anebo obdobny priikazny ucetni zdznam v technické
formé. Vlastnorucni podpis musi byt soucasti podpisovych vzorii v ucetni jednotce
a elektronicky podpis je upravovan zvlastnim pravnim ptedpisem. Elektronicky podpis
1 podpisovy zdznam v technické form¢ jsou sob€ rovny a mohou byt pouzity namisto

vlastnoruéniho podpisu. (CESKO, 1991)

§ 33a odst. 5 urCuje podminky pfipojovani podpisovych zaznami k urcitym typlim
ucetnich zdznamil. Je-li uCetni zaznam v listinné formé, je podpisovym zidznamem

vlastnoru¢ni podpis. Elektronicky podpis anebo obdobny prikazny ucetni zédznam
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v technické formé se pouzije v piipad¢ ucetniho zdznamu v technické formée. Jestlize ma
ucetni zaznam smiSenou podobu, listinnd Cast je podepsana vlastnoruénim podpisem
a technickd ¢ast se podepise stejné jako je tomu v piipad¢ ucetniho zaznamu v technické

formé. (CESKO, 1991)
3.5 Clenéni G&etnich dokladd

Uéetni doklady mizeme rozlisit bud’ podle obsahu, nebo podle poétu uskuteénénych

operaci. Dle obsahu se dale ucetni doklady Clenéni na vnitini a vnéjsi.

Vnitini doklady maji vztah k ucetnim ptipadim, které se uskuteCnily uvniti Gcetni
jednotky. Patfi sem pfijemky a vydejky zasob, pokladni doklady piijmové a vydejové,
rizné vnitini ucetni doklady. Vnéjsi doklady maji vztah k okoli ucetni jednotky. Tyto
doklady bud’ pfichazeji zvenéi, nebo se odesilaji mimo ucetni jednotku. Radime sem
pfijat¢ a vydané faktury, vypisy zbankovnich a uv€rovych uctl, rizné doklady
sinstitucemi  socialntho a  zdravotniho  pojisténi, financnimi ufady apod.

(gteker a Otrusinova, 2016, s. 28)

Jednotlivé doklady zaznamenavaji jediny ucetni pfipad ¢i n€kolik stejnorodych ucetnich
pripadt uskuteénénych v jednom dni. Jedna se napiiklad o jednotlivou fakturu a ptijemku.
Sbérné doklady seskupuji stejnorodé ucetni ptipady jednotlivych ucetnich dokladli za
dany casovy usek (napf. tyden, mésic), aby mohly byt zatltovany najednou. Patii sem

souhrn piijemek a sbérna vydejka. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 29)

Clenéni uéetnich dokladt je graficky zndzornéno na obrazku 3.
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Obrazek 3 Druhy tcetnich doklada
Zdroj: vlastni zpracovani dle Steker a Otrusinova (2016, s. 28-29)

3.6 Druhy ucetnich a daniovych dokladu

V organizaci se mizeme setkat s témito druhy ucetnich a danovych dokladu.
3.6.1 Faktura

Faktury vydané za poskytnuté sluzby ¢i prodej zboZi se vystavuji pifimo ve firmé
a odesilaji se odbératelim. Faktury pfijimané od dodavateli za pftijaté sluzby ¢i nakup

zbozi jsou oznaCovany jako faktury prijaté. (Halabrinova, 2014, s. 49)
3.6.2 ZjednodusSeny dainovy doklad

Okolnosti, za jakych je mozné vystavit zjednoduseny danovy doklad, jsou popsany v § 30.
Pokud celkova castka za plnéni neni vyssi nez 10000 K¢& mulze byt vystaven
zjednoduseny danovy doklad. Tento typ dokladu vSak nelze vystavit, pokud je dodavano
zbozi do jiného c¢lenského statu, kdy se na néj vztahuje osvobozeni od dané s narokem
na odpocet dan¢. Taky jej nelze vystavit, pokud je zbozi zasilano do tuzemska s mistem
plnéni v tuzemsku, nebo v ptipad¢ uskutecnéni plnéni, u né¢hoz je povinna pfiznat dan
osoba, pro kterou se plnéni uskutecnuje. Posledni podminka, kdy nelze vystavit
zjednoduseny danovy doklad, je pifi prodeji zbozi, které je predmétem spotiebni dane

z tabakovych vyrobki, za jiné neZ pevné ceny pro koneéného spotiebitele. (CESKO, 2004)
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3.6.3 Ostatni dafiové doklady

ZoDPH definuje jesté dalsi typy danovych dokladi. Jsou to:

splatkovy kalendat,

e platebni kalendaf,

e souhrnny dainovy doklad,

e doklad o pouziti,

e potvrzeni pii drazbé a pfi prodeji mimo drazbu,

e opravny danovy doklad.
3.6.4 Pokladni doklady

Podle toho, zda se jednd o pfijiméani nebo vyplaceni hotovosti, rozliSujeme prijmové

a vydajové pokladni doklady. Pro evidenci pokladnich dokladt slouzi pokladni kniha.

Pokladni doklady jsou pokladnikem vyhotovovany pifevazné dvojmo. Jednou pro
vydavatele penézni hotovosti, podruhé pro piijemce. Pouzije-li pokladnik propisovaci
doklady, originalni doklad si zpravidla ponecha osoba, ktera vydava penize. Tyto doklady

lze vystavovat i pomoci softwaru.

Priklada-1li se k vydajovému pokladnimu dokladu stvrzenka/uctenka, je doporuceno tyto

podklady okopirovat, aby se zajistila jejich Citelnost po celou dobu archivace.

Dalsi specificky pokladni doklad je paragon. Ten se li§i od béZzného piijmového dokladu

tim, Ze nemusi obsahovat udaje o odbérateli.

Prodejka je dalSim specifickym druhem pfijmového pokladniho dokladu. Tento doklad

obsahuje podobné naleZitosti jako faktura, ktery je uhrazen v hotovosti.
(Halabrinova, 2014, s. 56-57)
3.6.5 Bankovni doklady

Pohyby na bankovnich tuctech se zaznamenavaji na vypisech z bankovniho uctu. Banka je
zasila ucetni jednotce poStou nebo je ma ucetni jednotky k dispozici v internetovém

bankovnictvi. (Halabrinova, 2014, s. 65)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

3.6.6 Vniti'ni ucetni doklady
Halabrinova rozlisuje vnitini ucetni doklady na interni doklady a skladové doklady.

Interni doklady slouzi k zaUctovani hospodaiskych operaci uvniti ucetni jednotky
a vystavuje je zpravidla ucetni. Ptikladem je zauctovani odpisit majetku, casového

rozliSeni apod. (Halabrinova, 2014, s. 65)

Skladové doklady zachycuji zmény ve skladech vyrobkil, materidlu a zbozi. Tyto doklady
vystavuji skladnici. Jedna se o skladové karty, piijemky, vydejky a pievodky.
(Halabrinova, 2014, s. 66)

3.7 Obéh ucetnich dokladii

Steker a Otrusinové zafazuji do ob&hu detnich dokladii nasledujicich 5 ¢innosti, které jsou

znazornény na obrazku 4.

piezkouseni
spravnosti

Obrazek 4 Obéh ucetnich dokladu

Zdroj: vlastni zpracovani dle Steker a Otrusinova, 2016, s. 29

Zadna tcetni jednotka neni identickd. Lisi se velikosti, strukturou & vymezenim
kompetenci. To znamend, Ze kazd4 ucetni jednotka bude mit odliSny pribéh ob&hu

ucetnich dokladii. Tento proces by tak mél byt upraveny ve smérnici.

Aby byl ob¢h ucetnich dokladli co nejrychlejsi a nejefektivnéjsi, mél by byt ve smérnici
stanoven plan obéhu. V tomto planu je uvedena névaznost praci jednotlivych pracovist

a lhiity, v nichz se maji s dokladem provést jednotlivé ukony. (Kovanicova, 2012, s. 37)
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Vyhotoveni

Doklad by mél byt vyhotoven v co nejkratsi mozné dobé, jakmile je uskutecnéna ucetni
transakce. V nékterych piipadech je doklad vyhotovovan na zaklad¢ prvotniho dokladu.
Jako ptiklad prvotniho dokladu autorka uvadi piepravni list, jez vystavuje fidi¢, ktery
ptevazi zbozi. Faktura za dopravu je pak vystavena na zaklad¢ tohoto prepravniho listu,

ktery je néasledné ptilozen k faktute. (Dvorakova, 2017, s. 54)
PrezkouSeni spravnosti

Po strance vécné — kontrola spravnosti udaji na dokladu (napf. mnozstvi, cenu, smluvni
podminky apod.). Tuto kontrolu musi vykonavat pracovnik, ktery objednaval nebo piebiral

dodané zbozi. (Libal, 2018, s. 98)

Po formélni strdnce — kontrola potiebnych nalezitosti ucetniho dokladu zpravidla
pracovniky uctarny. (Kovanicovd, 2012, s. 37) Dvotdkova (2017, s. 55) dopliuje, ze
se v této fazi obchu ucetnich dokladli kontroluje také to, zda ucetni pfipad nerozporuje
zakonu nebo smérnici. A také zda pracovnik, ktery stvrdil ucetni doklad svym podpisem

po vécné strance, byl opravnén uskutecnit tuto transakci.
Tridéni

Ugetni doklady se roztiidi do jednotlivych skupin zpravidla dle druhu a nasledn& dle data
vyhotoveni/ptijeti. Skupiny rozliSujeme na faktury vydané a pfijaté, bankovni vypisy,
pokladni doklady pfijmové a vydajové apod. Kazda skupina ma svou €iselnou fadu, ktera

nesmi byt pferusena po celé uéetni obdobi. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 29)
Zauctovani

Ucetni jednotka by méla mit ve smérnici podpisovy fad, ktery upravuje pravomoci
schvalovani ucetnich piipadd. Schvaleni ucetni operace musi probéhnout pied jejim

zauctovanim. (Halabrinova, 2014, s. 72)

Pii GCtovani se ur¢i uctovaci predpis dané operace a zachyti se v ucetnich knihach.

(Steker a Otrusinova, 2016, s. 29)
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UloZeni/archivace

Pro ucely kontroly je nutné ti¢etni doklady jejich ulozeni a archivace. Doklady se zakladaji
do Sanonu dle druhu ucetniho dokladu a dle poradového ¢isla. Délka archivace ucetnich
dokladt je ddna ZoU. Doba uchovavani mzdovych listii nebo dafiovych dokladt je déna
dal§imi pravnimi ptedpisy. Po uplynuti stanovené doby tschovy dojde k vyfazeni doklada

z archivu a jejich nasledna skartace. (Steker a Otrusinova, 2016, s. 29-30)

Podle Bragga (2010, s. 19) je v procesu ob¢hu ucetnich dokladli zdkladem piijimani ti
dokumentti. Jsou jimi faktura od dodavatele, objednavka a dodaci list. Odpovédny
pracovnik za ucetni ptipad pak kontroluje vSechny tyto tfi dokumenty, aby se ujistil, ze

bylo dodano objednané zbozi v uréeném mnozstvi a za dohodnutou cenu.
3.8 Oprava tcetnich dokladi

ZoU v § 35 odst. 1 ptikazuje, ze provadéné opravy nesmi vést k netiplnosti, neprikaznosti,

nespravnosti, nesrozumitelnosti ¢i nepiehlednosti ucetnictvi.

Dojde-li k opravé tcetniho dokladu, musi byt oprava dle § 35 odst. 3 provedena tak, aby
bylo mozné urc¢it osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik provedeni

opravy a zjistit obsah opravovaného ucetniho zdznamu pied i po oprave.

(CESKO, 1991)
3.9 U&etni knihy

Ucetni piipady jsou pomoci Ucetnich zapist zaznamenavany do Ucetnich knih. ZoU uklada

povinnost icetnim jednotkdm vést tyto ucetni knihy:

e denik (deniky),

e hlavni knihu,

e knihy analytickych ucti,

e knihy podrozvahovych ucti.

Ugetni ptipady musi byt podlozeny doklady, které jsou chronologicky zaznamenavany
do deniku. Zvécného hlediska (pomoci syntetickych uctl) se ucetni ptipady

zaznamenavaji v hlavni knize. V knize analytickych ucti se podrobnéji rozvadi zéapisy
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v hlavni knize. V knihach podrozvahovych ucti nalezneme ptipady, které se nezazname-

navaji v deniku a hlavni knize.

(Skalova a kolektiv, 2019, s. 28)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI VYBRANE SPOLECNOSTI

Diplomova prace je zpracovana ve vybrané spolecnosti (dale jen ,,spole¢nost™), ktera ma
uz vice nez dvacetiletou vyrobni tradici. Je vyrobcem produkt z technické pryze, které

se prodavaji po celém svete.

Pravni forma této spolecnosti je spolecnost s ru¢enim omezenym a je zastupovana dvéma

jednateli.

Spole¢nost ma dva vyrobni zavody, vzdalené od sebe asi 15 km, a zaméstnava pies
200 zaméstnanct. V této praci, budou tato stfediska oznacovéna jako stfedisko 1 a 2.

Stiedisko 1 je zaroven sidlem spole¢nosti.
4.1 Organizacni struktura vybrané spole¢nosti

Organizacni struktura ve spole¢nosti je liniova a je znadzornéna na obrazku 5. Nejvyssi
management spoleCnosti predstavuji dva jednatelé, ktefi komunikuji se stfednim
managementem, tedy vedoucimi jednotlivych oddéleni. Kazdy vedouci je odpovédny za
své stfedisko. Oddéleni vyroby ma pro stiedisko 1 a stiedisko 2 svého vedouciho.

Vyhodou této struktury je, ze ma kazdy pracovnik jednoho nadtizeného.
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Jednatelé

Utetni
oddéleni

Personalni Obchodm

IT oddeleni e oddéleni

Vedouci Vedouci

stiediska 1 stiediska 2 Vedouci Vedouci

Vedouci Vedouci

Uéetni Mistfi Mistfi Personalisté

Pracovnici Pracovnici
vyroby vyroby

Logistika

Obrazek 5 Organizaéni struktura vybrané spolecnosti

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialt vybrané spole¢nosti
4.2 Ekonomicka stranka spolecnosti

Na obrazku 6 vidime vyvoj obratu spolecnosti v tisicich K¢. Pro ukazku do diplomové
préace bylo vybrano obdobi 2007 az 2019. V roce 2013 doslo ke slouceni dvou spolec¢nosti.
Vznikla tak jedna spolecnost se 2 vyrobnimi zavody. To se také odrazilo na obratu
spole¢nosti, ktery se oproti roku 2012 ztrojnasobil. Poté se obrat vyvijel s rostouci tendenci
s mirnym poklesem v roce 2016. Tento pokles zapftiCinila snizena poptavka po danych
produktech. V loniském roce vyprodukovala zatim nejvyssi obrat ve své existenci a to diky

zvySené poptavce po jejich vyrobcich.
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Obrat v tis. K¢
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Obrazek 6 Vyvoj obratu vybrané spole¢nosti

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyro¢nich zprav vybrané spolecnosti

Vyvoj vysledku hospodateni v tisicich K¢ taktéz za obdobi 2007-2019 je zobrazen
na obrazku 7. Ve vSech letech spole¢nost dosahovala kladného vysledku hospodareni.
I v této oblasti je jasné vidét dopad fuze dvou spolecnosti a to velkym naristem oproti roku
2012. Poklesem trzeb v roce 2016 se snizil zisk spole¢nosti na rozdil od roku 2015.
V letech 2018 a 2019 i pfes rist trzeb spolecnost vykazuje nizsi zisky a to diky hlavné

nartstu jak mzdovych nakladi, tak nakladii na energie.

Vysledek hospodateni v tis. K¢
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2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Obrazek 7 Vyvoj vysledku hospodaieni vybrané spolecnosti

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyro¢nich zprav vybrané spole¢nosti
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5 ANALYZA VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU

Dle COSO je VKS efektivni pouze tehdy, kdyZ jsou principy propojeny s jednotlivymi
komponenty. Nize jsou analyzovany tyto principy, které ma spolecnost zavedeny, a které

naopak chybi.
Kontrolni prostiedi

Ve spolecnosti je zavedeny eticky kodex, ktery je pro vSechny zaméstnance zdvazny. Je
nastavena také organizani struktura, ktera definuje pravomoci a odpovednosti
jednotlivych zaméstnancii. Finan¢ni audit spolu s internim auditem, ktery je nastaven

ve vybranych oblastech, dohliZi na spravné fungovani spole¢nosti.
Hodnoceni rizik

Pti zavadéni novych projektt jsou uskuteciiovany porady managementu spolecnosti. Jsou
na nich identifikovany, analyzovany a také zhodnoceny dopady rizik, které vyplyvaji

z projektu.
Kontrolni ¢innosti

Na zékladé certifikaci ISO 9001 a ISO 14001, kterych je spolecnost drZitelem, probihaji
kontrolni ¢innosti v dotcenych oblastech, za které nesou odpovédnost vedouci jednotlivych
usekli. Spole€nost ma taky zavedeny vnitropodnikové persondlni smérnice.
V ekonomickém useku nejsou kontrolni Cinnosti zasazeny ve vnitropodnikovych

smérnicich, které proto jsou zpracovany v projektové Casti.
Informace a komunikace

K naplnéni této komponenty probihaji porady managementu spole¢nosti, které jsou

uskutecnovany na pravidelné bazi.
Monitorovaci ¢innost

V oblasti vyroby probiha periodické hodnoceni ¢innosti 1x méesi¢n€ na zaklad¢é pozadavki
certifikaci ISO. V ekonomickém useku tyto kontroly probihaji v rdmci mésicni Gcetni

uzaveérky.
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5.1 Analyza soucasného stavu vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Z analyzy soucasného stavu smérnic vyplynulo, zZe vybrana spolecnost nema zpracované
Zadné smérnice. Neexistence téchto jednotnych pravidel nekoresponduje s funkcnosti
vnitiniho kontrolniho systému spolecnosti a jednd se tak o velmi Castou chybu, které

se dopousti spousta ucetnich jednotek.

Spolec¢nost ma sice zazité n¢jaké ucetni postupy, které ovSem nemaji pisemnou podobu
a nejsou oficialné schvaleny. Miize tak dochdzet k nejasnostem ¢i nedorozuménim.
Vytvofené smérnice pomtizou jak uz zameéstnancim spolecnosti, tak uleh¢i praci

auditorum nebo finan¢ni kontrole.

Pro spolec¢nost budou zpracovany nasledujici smérnice. Budou vytvofeny tak, aby bylo

dosazeno cilti vnitiniho kontrolniho systému.

e Systém zpracovani ucetnictvi
e  Obéh ucetnich dokladu,

e Pokladna

¢ Dlouhodoby majetek

e Pracovni cesty
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6 ANALYZA PROCESU NA UCETNIM ODDELENI

Za ucetni oddé€leni je ve spolecnosti odpovédny vedouci. Na tomto oddéleni dale pracuji
3 ucetni. Ve spolecnosti ma kazdy ucetni ptidélenou agendu, za kterou je zodpovédny
a v pripad¢€ neptitomnosti jsou ucetni schopni se navzajem zastoupit. K vedeni ucetnictvi je
vyuzivan ucetni software FIS 3000, ktery je na pocatku kazdého tucetniho obdobi
aktualizovéan a v prubéhu ucetniho obdobi dopliiovan ucty. Nejcastéji dochazi k rozsiteni
uctu skupiny 04 a nasledné 02, a to v ramci analytické evidence. Dlouhodoby majetek je
ve spoleCnosti oznacovan inventarnimi Cisly. K vyrobnim strojim je vedena také

fotodokumentace.

Ve spole¢nosti jsou v Gcetnich dokladech nejvice zastoupeny faktury pfijaté. Za minulé
ucetni obdobi, tj. za rok 2019, bylo piijato cca 4 000 faktur. AvSak spolec¢nost vystavila
pouze cca 1200 faktur. Jelikoz se jedna o vyrobni spolecnost, je logické, ze nakup ¢i
prodej zbozi a sluzeb je uskuteciiovan predevsim bezhotovostné na fakturu. Hotovostni

platebni styk je ve spole¢nosti omezovén a je provadén minimalné.

Korunovou pokladnu vede spolecnost v obou stiediscich. Za stfedisko 1 (POK) vystavila
za rok 2019 asi 350 korunovych pokladnich dokladii a za stfedisko 2 (PKC) asi 270.

Eurovou pokladnu vede pouze jednu (POV) a v ni evidovala cca 50 dokladd.

Na obréazku 8 je graficky zobrazen pocet vybranych Ucetnich dokladl spolecnosti za rok

2019.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

Pocet nicetnich dokladi za rok 2019
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Obrazek 8 Pocet vybranych tcetnich dokladi za rok 2019

Zdroj: vlastni zpracovani
6.1 Analyza obéhu faktur prijatych a vydanych

Nize je popsan aktudlni proces zpracovani uUcetnich dokladli ve spolecnosti. Jelikoz
pokladni doklady jsou ve spole¢nosti zpracovavany minimalng, budou v této praci feSeny

pouze faktury piijaté a vydané.
6.1.1 Aktualni stav obéhu faktur prijatych

Z celkového objemu faktur, které spolecnost pfijala od dodavatelit v roce 2019, bylo
38 % urceno pro stiedisko 2. Zbylych 62 % tak bylo zatc¢tovéno na stifedisko 1. Toto
rozdéleni je zobrazeno graficky na obrazku 9. Ugetni oddéleni se viak nachazi pouze

na stiedisku 1, kde jsou uctovany faktury i za druhé stiedisko.
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Faktury piijaté dle stiediska

M stiedisko 1
M stiedisko 2

Obrazek 9 Faktury pfijaté dle strediska

Zdroj: vlastni zpracovani

Faktury, které spole¢nost obdrzela v roce 2019, jsou zasi 23 % tvofeny fakturami
v zahrani¢ni méné a to konkrétné v eurech. Jsou zde zapocteny i faktury od Ceskych
dodavatelti, kteti fakturu vystavuji v cizi méné. VétSina faktur, 77 %, je od ceskych

dodavateli v korunach. Na obrazku 10 je tato struktura zndzornéna graficky.

Struktura faktur piijatych

H v ¢eské méns

i v zahraniéni méns

Obrazek 10 Struktura faktur ptijatych

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z obrazku 11 je patrné, Ze z celkového poctu faktur v roce 2019, které spolecnost obdrzela,
je asi 30 % tvoreno fakturami listinnymi, jez jsou dorucené postou. Zbylych 70 % zasilaji

dodavatelé spolecnosti ve formatu pdf mailem.

Zpusob obdrzeni piijatych faktur

M papirova podoba
M pdf

Obrazek 11 Zpiisob obdrzeni piijatych faktur

Zdroj: vlastni zpracovani

Listinné faktury obdrZzené¢ do poStovni schranky na stfedisko 1 piebirda ucCetni.
Do souboru MS Excel s ndzvem ,,Posta 20xx‘ na listu ,,Faktury tuzemské* nebo ,,Faktury
zahrani¢ni‘ zapiSe tato ucetni vSechny piijaté faktury. Zaznamenava se sem datum pfijeti

faktury, odesilatel, ¢islo faktury, ¢astka K¢/Eur a ¢islo doporucené posty.

Po zaevidovani faktur ucetni roznese faktury odpovédnym osobdm k ovéfeni vécné
spravnosti. Odpovédna osoba stvrdi spravnost svym podpisem a piinese fakturu zpatky

na ucetni oddéleni.

Ovsem je-li faktura urcend pro zavod 2, je nutné ji tam kvuli ovéfeni vécné spravnosti
a schvaleni prokuristou dorucit. V této fazi nastava problém v obéhu ucetnich dokladd,

se kterym se firma potyka.

Vsechny dokumenty, které je tfeba dorucit na stfedisko 2, vlozi ucetni do obalky, ktera
se nachazi na ucetnim oddéleni. Pokud pfijede na stfedisko 1 zaméstnanec ze strediska 2,

na zpatecni cestu vezme obalku ssebou. Nebo naopak, jede-li zaméstnanec
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ze stfediska 1 na stfedisko 2, pfeveze obalku. Na stfedisku 2 je tato posta predana
referentovi nakupu, ktery ma také na starosti distribuci téchto dokladi k odpovédnym

osobam a jejich nasledné predani prokuristovi spolecnosti.

Jakmile odpovédny pracovnik a prokurista piipoji své podpisy na fakturu, je posta stejnym

zpusobem poslana zpatky na stfedisko 1 na ucetni oddéleni.

Poté ucetni ovétuje formalni spravnost dokumentu. V ptipadé, ze chybi néjaké tidaje nebo

jsou nespravné, zajisti ucetni napravu.

Po provedeni vsech vyse zminénych krocich, ucetni zauctuje fakturu do ucetniho
programu. Rué¢né prepiSe do programu udaje z faktury — dodavatele, variabilni symbol,
eviden¢ni ¢islo, stfedisko, datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, datum splatnosti,
zpusob platby, struény popis obsahu faktury, zédklad dané a vysi DPH (v ptfipad¢ zahrani¢ni
faktury hodnotu Eur), skonto a piipadné pfipoji zalohovou fakturu. Na fakturu ucetni
napise ¢islo dokladové fady a ptida razitko s datem pfijeti faktury. Cislo dokladové fady je
pro faktury pfijaté ve formatu - posledni dvojcisli roku/00001. V roce 2020 méla naptiklad
prvni piijata faktura ¢islo 2000001. Nakonec se faktura zauctuje.

Faktury jsou pfeddvany jednateli a prokuristovi spolecnosti ke schvaleni az po jejich
zaucCtovani. 1-2x do tydne jim zanese Ucetni hromadku zatctovanych faktur ke schvaleni.
Poté, co jsou faktury schvaleny, je jednatel nebo prokurista spolecnosti vrati na ucetni

oddéleni.

Utetni zalozi fakturu do S$anonu s faktury piijatymi. Kazdy Sanon je pak doplnén
seznamem ucetnich dokladl, které Sanon obsahuje. V tomto seznamu je uvedena oblast
(FP), ¢islo dokladu, potadi, ucet na strané¢ MD a D, popis tcetniho piipadu, hodnota, datum
zaucCtovani, Cislo faktury a dodavatel. Nakonec ucetni, ktefi provedli zatctovani téchto
faktur, na néj piipoji sviij podpis. Sanony jsou ulozeny na ti¢etnim oddéleni zpravidla

2 roky. Nésledné jsou faktury archivovany a po uplynuti archiva¢ni doby skartovany.

Platba probihd po zatctovani faktury. Vedouci ucetniho oddé€leni sestavuje ,,payment list*,
ktery vytvai vzdy k10., 20., a 30. dni vmdsici. Uletni software sam upozorni
na pohledavky po splatnosti nebo na moznost vzdjemného zapoctu pohledavek a zavazku.

Nejdiive jsou hrazeny zavazky s nejkratSi dobou splatnosti a zavazky, u kterych je mozné
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vyuzit skonto. Tento seznam odesle jednateli spolecnosti ke schvéleni. Obcas je nutné
k velkym platbdm dolozit podklady. Po potvrzeni plateb jednatelem spole¢nosti vedouci
ucetniho oddéleni exportuje data z ucetniho programu do banky. Platby musi obsahovat
minimalné 2 podpisy, a to schvalujici osoby (jednatel spolecnosti) a odpovédné osoby

(vedouci ucetniho odd¢€leni).

S ohledem na tvorbu ,,payment listu® a splatnosti faktur Gcetni fadi faktury k zauctovani.

Prioritn€ jsou tedy uctovany splatné faktury.

Listinné faktury obdrzené do posStovni schranky na stiedisko 2 ptebira referent ndkupu.
Tady je postup obdobny. Jakmile je faktura podepsana odpovédnym pracovnikem

a prokuristou, je dorucena na stredisko 1.

Spolecnost mé asi 2 roky zalozenou fakturaéni mailovou adresu urcenou piimo
na piijiméani faktur — faktury@spolecnost.cz. Ugetni tyto faktury vytiskne a postup je pak
dale stejny, jak byl popsan vyse u faktur piijatych postou.

Jsou i ptfipady, kdy dodavatel odesle fakturu pfimo na mail odpovédného pracovnika.
To nastdva v situacich, kdy tento pracovnik u dodavatele objednava zbozi ¢i sluzbu pies
objednavkovy systém, kde uvadi svou pracovni mailovou adresu. V tomto piipad¢ dany

pracovnik fakturu vytiskne, odsouhlasi svym podpisem a preda na tcetni oddéleni.

Na obrazku 12 je znazornén cely proces obéhu faktur ve spolec¢nosti od jejich pfijeti az po

skartaci.
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Predani
odpovedné
osobé

v Zapis do dogle
Pryeti podty / tisk

gpravnosti

"

Kontrola
ZaloZeni Schyvaleni Zanétovani formalni
gpravnosti

Zaplaceni Archivace Skartace

Obrazek 12 Aktualni stav ob&hu faktur pfijatych

Zdroj: vlastni zpracovani
6.1.2 Analyza doby obéhu faktur prijatych

Doba, za kterou piijata faktura od jejiho vystaveni az po jeji zaplaceni obéhne vSechny
procesy, je rizna. Zalezi hned na nékolika faktorech. Napiiklad faktura obdrzena
na fakturacni mailovou adresu spolecnosti, kterd je potvrzovana odpovédnym pracovnikem
pfimo na stedisku 1, miZe byt zatctovana b&hem dvou, tii dnll a v nejbliz§im ,,payment

listu* zaplacena.

Zpravidla nejdelsi ob&éh maji faktury, které byly doruc¢eny postou na stfedisko 1, ale musi
byt pro kontrolu vécné spravnosti poslany na stiedisko 2. Timto je cely proces zdrZzovan.
Stava se, Ze takova faktura se vrati na Ucetni oddéleni aZ po jeji dobé splatnosti, piipadné
pred dobou splatnosti, avSak ucetni ji nestihne do sestaveni ,payment listu®, ktery je

vytvaren k 10., 20. a 30. dni v mésici, zauctovat.

Nize v tabulce 2 je vyobrazen obéh tii vybranych vzorkd ptijatych faktur. Jako prvni je
analyzovana faktura A, kterd je od daného dodavatele dorucovana poStou na stiedisko
1 v listinné podobé, ale odpovédnou osobou za tuto fakturu je pracovnik stfediska 2.

Primérné je téchto faktur od dodavatele pfijato 13 za mésic. Dalsi dvé faktury piijima
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spolecnost na faktura¢ni mailovou adresu. Faktura B je ur¢ena pro stiedisko 2 a faktura C

pro stfedisko 1.

Spole¢nost nemé stanovenou piesnou dobu, za kterou musi byt doklady zauctovany. Plati
v ni ale takové pravidlo, ze vSechny procesy obéhu dokladi by mély byt vyfizovany v co

nejkrat§im case.

U faktury A vznika velkd Casovd prodleva uz mezi vystavenim faktury dodavatelem
a jejim pfijetim. Doruceni trvalo 5 dni. Poté kontrola, potvrzeni vécné spravnosti
a nasledné zauactovani dalSich 10 dni. Tento proces totiz zahrnuje pievoz faktury
na stfedisko 2 a nasledng po jejim potvrzeni zpét na Giéetni oddéleni na stiedisko 1. Uhrada
faktury byla provedena za dalSich 12 dni, coz v tomto pfipadé¢ znamena zaplaceni 3 dny
pfed dobou splatnosti. Celkem doba obchu dokladu od vystaveni po zaplaceni trvala

27 dni.

U faktury B je znatelné nejkrat$i doba obé&hu faktury. Je to diky tomu, ze fakturu obdrzi
ucetni na mail a vytiSténou ji ihned ptreda k potvrzeni odpovédné osobé¢ a v nejblizsi dobé
je také zauctovana. Nejvétsi prodleva nastdvd mezi zatctovanim a zaplacenim. V tomto

ptipadé se jednalo o 5 dni, z celkovych 8, po které byl ucetni doklad v ob&hu.

Kdezto u faktury C musi Gcetni pockat, aZ se doklad vrati potvrzeny ze stfediska 2 na
ucetni odde€leni. Vyhodou oproti faktute A je to, Ze je doklad mozné vytisknout az

na stfedisku 2 a tim se vylouci pfeprava dokladu k odpovédné osobg.

Z tabulky 2 je patrné, Ze mezi pfijetim faktury a naslednym zatctovanim nastava u faktury
A a C velka casova mezera. Ve spolecnosti chybi efektivni fizeni ob&hu faktur mezi

odpovédnou osobou a ucetnim oddélenim a tim vznikaji asové prostoje.
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Tabulka 2 Analyza doby ob&hu vybrané faktury

Cinnost Faktura A Faktura B Faktura C

Vystaveni 6.3.2020 4.2.2020 7.2.2020
Prijeti 11.3.2020 4.2.2020 7.2.2020
Zauctovani 21.3.2020 7.2.2020 15.2.2020
Zaplaceni 2.4.2020 12. 2. 2020 20. 2. 2020
Splatnost 5.4.2020 18.2.2020 22.2.2020
Pocet dni 27 8 13

Zdroj: vlastni zpracovani
6.1.3 Aktualni stav obéhu faktur vydanych

Obrazek 13 graficky zobrazuje slozeni faktur, které spolecnost vystavuje. Na rozdil
od faktur pfijatych, jsou vydané faktury vétSinou vystavovany v cizi meéné, opét v eurech.
Jedna se 0 76 %. Zbylych 24 % je Gctovano v korunach.

Struktura faktur vydanych

H v feské méne

M v zahraniéni méné

Obrazek 13 Struktura faktur vydanych
Zdroj: vlastni zpracovani
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Pracovnik obchodniho oddéleni sestavi podklady pro fakturaci, které ptreda fakturujici
ucetni. Ta na zékladé téchto podkladt vystavi a zatctuje fakturu. Fakturu vytiskne, ptipoji

na ni razitko spole¢nosti, svlij podpis a zalozi ji do Sanonu.

Poté, jako u faktur pfijatych, je kazdy Sanon doplnén seznamem ucetnich dokladi, které
Sanon obsahuje. V tomto seznamu je uvedeno oblast (FV), ¢islo dokladu, poradi, ti¢et na
strané MD a D, popis ucetniho piipadu, hodnota, datum zaiactovani, c¢islo faktury
a odbératel. Nakonec Ucetni, ktefi provedli zalctovani téchto faktur, na néj pfipoji sviyj

podpis. Sanony jsou uloZeny na té¢etnim oddé&leni zpravidla 2 roky.

Dale se faktura zasila odbérateli bud’ poStou v listinné podobé nebo mailem ve formatu

pdf.
Vedouci ucetniho oddéleni kontroluje tthradu faktur, které jsou pak archivovany a po
uplynuti archivaéni doby skartovany.

Na obrazku 14 je znadzornén cely proces obéhu faktur ve spolecnosti od jejich vystaveni az

po skartaci.

Obdrzeni podklada
pro fakturaci

Vystaveni Zanétovani

Odeszlani ZaloZeni

Archivace Skartace

Obrazek 14 Aktualni stav ob&hu faktur vydanych

Zdroj: vlastni zpracovani
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6.2 Zhodnoceni souc¢asného stavu obéhu faktur prijatych a vydanych

Nejvetsi uskali v obéhu faktur piijatych je ve spolecnosti ten, ze existuji 2 stiediska, ale
pouze sjednim ucetnim odd€lenim. Doklady se tak musi kvali jejich kontrole
a schvalovani pteposilat mezi stfedisky. Navic timto pfemistovanim ucetnich dokladii neni
povéten pouze urity okruh pracovnikii, ¢imz se naskytuje moznost ztraty dokladu ¢i jejich

poskozeni a hlavné se prodluzuje lhiita jejich zpracovani.

Aktualné se spolecnost dostala do situace, ktera jest€¢ vice naruSila plynulost obéhu
Gi¢etnich dokladti. Kvili vyhlaSeni stavu nouze na tuzemi Ceské republiky v souvislosti
s epidemii koronaviru byl také omezen ve spolecnosti styk mezi stfediskem 1 a 2. Cely

proces ob¢hu tcetnich dokladd byl tak diky tomu jesté prodlouzen.

Schvalovani pfijatych faktur ve spole¢nosti neprobihd pied jejich zauctovanim, nybrz az po
zauctovani. Spolecnost to tak ma nastavené z ¢asovych divodi. To znamena, aby stihla
splatné faktury zaucétovat a tak piipojeny podpis odpovédného pracovnika na faktute

poklada za dostacujici.
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7 ZEFEKTIVNENI OBEHU A ZPRACOVANI UCETNICH
A DANOVYCH DOKLADU

V této kapitole bude navrzeno nékolik feSeni, jak zefektivnit obéh a zpracovani ucetnich
a danovych dokladii ve spolecnosti. Nejprve bude zanalyzovana moznost vyuziti QR koda
pii zpracovani faktur, zejména faktur piijatych. Diky naskenovani QR koédu jsou udaje
z faktury prevedeny do ucetniho programu béhem chvilky a ucetni se nemusi zdrzovat

jejich ruénim piepisovanim.

Dalsi bod se zabyva piijatymi fakturami v listinné forme, které jsou ur¢ené pro stredisko 2.
Obéh téchto dokumentd mlze byt zbyte€né prodluzovan, pokud neni nastaveny systém,
ktery zajisti plynulost jejich ob&hu. Systém obéhu faktur piijatych je tak nutné nastavit i pii

jejich dorucovani ptes mailovou adresu.

navrzeny 3 feSeni dané problematiky, které budou spolecnosti pifedneseny s podloZenou

nakladovou analyzou, a spole¢nost se pak miize rozhodnout, kterou variantu zvoli.

Je ale nutné poznamenat, Ze pokud se spolecnost rozhodne implementovat néktera
z navrhnutych feSeni, je nutné tomu pfizpusobit 1 smérnice, které jsou pro spolecnost

vytvofeny v kapitole 7.
7.1 Vyuziti QR kodi pri zpracovani faktur

V tcetnim programu FIS 3000, ktery spolecnost vyuziva, je zabudovana podpora QR kodi

a je zcela na Ucetni jednotce, zda této moZnosti bude vyuZivat.

Na Zadost odbératele spolecnost jiz vystavuje tuzemské faktury v ceské méné s QR kdédem

typu QR Faktura.

Pro nacitani QR kodi z faktur ptijatych je tento Gcetni software taktéZ ptipraven. OvSem
spolecnost toho doposud nevyuzila. Aby bylo mozné zadévat udaje z faktury piijaté do
ucetniho softwaru pomoci QR kodu, musi spolecnost zakoupit ¢teCku carového kodu.

Investice do této ¢tecky je ve vysi cca 3 000 K¢. Konfigurace programu pak trva par minut.
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Ugetni poté z pfijaté faktury naskenuje QR kod a vsechny potfebné informace jako
dodavatel, variabilni symbol, eviden¢ni Cislo, datum zdanitelného plnéni a splatnosti,
zéklad dané a dan se automaticky vyplni v t€etnim programu. Ru¢né bude muset ucetni
doplnit jen stfedisko, kterého se ucetni piipad tykd a c¢islo objednavky. Tento proces
urychluje praci s navadénim faktury do ti€etniho softwaru a také eliminuje vznik pieklept,

které mohou vzniknout pti ruénim prepisovani udaji.

Pro tento sken musi vSak piijata faktura obsahovat QR kod typu QR Faktura nebo typu
QR Platba+F. Bohuzel zatim tento typ kodu obsahuje jen malé procento piijatych faktur,

které spole¢nost obdrzi.

S rostouci tendenci urychlovat vnitini procesy je velmi pravdépodobné, ze v kazdé
spole¢nosti budou QR kody vSech typli brzo nedilnou soucésti kazdé faktury vystavené

v tetnim programu a pro spolecnost uz bude mit potizeni ¢tecky ¢arovych kodi vyznam.

Na obrazku 15 jsou znazornény piiklady QR kodd. Typ QR Faktura slouzi pouze
pro navedeni ucetnich udajii z faktury do ucetniho softwaru. Typ QR Platba+F je rozsitfen

o platebni tdaje.

— QR Faktura — QRPlatba+F —

Obrazek 15 Priklad podoby QR kodi
Zdroj: Komora dafiovych poradcti CR, 2016

7.2 Dorucovani listinnych faktur prijatych

Co se tyce listinné posty, je v soucasnosti doru¢ovana jak na stfedisko 1, tak i na stfedisko
2. OvSem stiedisko 2 je pouze vyrobnim stfediskem. VeSkera posSta by tak méla byt
dorucovana na sidlo spole¢nosti, které je ve stiedisku 1. VSechny dokumenty tak by tak

byly pod kontrolou a eliminovalo by se riziko, Ze se dokument nedostane vcas
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k odpovédné osobé, ¢i moznost jejich ztraty. Proto doporucuji spolecnosti nastaveni

korespondené¢niho mista (stfedisko 1) a uvédomit tak vSechny odesilatele o této zméné.

Na tucetnim oddéleni by pak pro dokumenty urcené pro stiedisko 2 byly ptipravené obalky
oznaCené jménem osoby, které maji byt predany. Posta se tak roztfidi a dostane

k odpovédné osobé¢ rychleji.

Dalsim dulezitym doporu¢enim pro spole¢nost je, aby urcila jednu osobu zodpovédnou za
prevoz téchto dokumenti mezi stfedisky, a jednu osobu, ktera ji bude v nepfitomnosti
zastupovat. K pievozu dokumentti by mohlo dochdzet pravidelné naptiklad 2x v tydnu.
Tato osoba by méla na ucetnim oddéleni jiz nachystané obalky, které by na stredisku
2 zanesla danym osobam. Piijaté faktury po ovéfeni vécné spravnosti a po schvaleni by
zodpovédna osoba pii dalSim pfevozu na stiedisko 1 vratila zpatky na ucetni oddéleni, kde
by se zauctovaly. Nastavenim téchto pravidel by doSlo k velkému urychleni obé&hu
ucetnich a danovych dokladu a snizilo by se riziko jejich ztraty. Také by se tak spole¢nost
vyhnula situaci, kdy pfislusné dokumenty ,lezi* na stole a nedostavaji se k odpoveédné

osobé nebo k zaudtovani véas.

7.3 Fakturacni mail

Oficiélni faktura¢ni mailovou adresu si spolecnost zalozila asi pted 2 lety. AvSak
v soucasné dobé stale n€kteti dodavatelé dorucuji faktury na adresu osoby, kterd sluzbu
nebo dany vyrobek u néj objednavala. Pro vétsi prehlednost ve fakturaci pro ucetni a pro
rychlejsi obéh téchto faktur by mél byt vzdy uvadén pouze tento oficialni mail.
Pti zadavani objednavky by tak nové byly tyto osoby povinny kontaktovat dodavatele

o zméné€ mailové adresy.

V mailu pro piehlednost v dorucené posté¢ doporucuji vyuzit barevnych kategorii, které
MS Outlook nabizi. Pfijaty mail, ktery ucetni vytiskne tak oznaci Stitkem ,,pfedéno
k podpisu®, ktery je znacen Cervenou barvou. 1x za tyden pak uetni porovna ptijaté maily
s t€etnim softwarem a zalctované faktury oznaci Stitkem ,,zauctovano®, ktery je znacen
zelenou barvou. Tim se zajisti, ze Zadna faktura pfijatd na mail nebude ,,prehlédnuta‘

a vSechny se dostanou k zauctovani.
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7.4 Zefektivnéni procesu schvalovani faktur prijatych

Kontrola vécné spravnosti a nasledné schvalovani ucetnich dokladli, zejména faktur
piijatych, nema ve spolecnosti stanovena pevna pravidla. Tim dochazi k neefektivnimu
ob¢hu téchto dokladli. Nez se faktura pfijatd dostane k odpovédné osobé a poté zpatky
na ucetni oddé€leni, dochédzi k velkym casovym prodlevam. Zejména nejdel$i proces
nastava u prijatych faktur uréenych pro stiedisko 2. Pro zefektivnéni téchto procest jsou
spolecnosti doporuceny tii moznosti, které by tento problém vyftesily. Prvni varianta je
feSeni v rdmci dostupnych prostiedkli. Druhd varianta nabizi feSeni v podobé dokoupeni
jednoho softwaru pro elektronické schvalovani faktur pfijatych. Pii tfeti moznosti by
spole¢nost vymeénila své stavajici softwary za 1 komplexni, ktery taky zahrnuje

elektronické schvalovani faktur pfijatych.
7.4.1 Elektronické predavani faktur prijatych mezi stfedisky

Aby byla rychleji potvrzovana vécna spravnost faktur pfijatych a jejich schvalovani
probihalo rychleji, je nutné ve spolecnosti navrhnout novy koncept obchu ucetnich

dokladi, respektive faktur ptijatych.

Jak jiz bylo nékolikrat vySe zminovano, s nejveétsim problém se spolecnost potyka tehdy,
kdy pftijaté faktury musi ze stfediska 1 posilat na druhé stfedisko a po jejich schvéleni je
nutné je pro zauctovani poslat zpét na stfedisko 1. Musi se tak vzdy ¢ekat az bude mit

nékdo ,,cestu“ na druhé stredisko, aby ptevezl faktury.

Pro spolecnost bude nastaven proces, ktery zahrnuje elektronické piedavani faktur
piijatych mezi stiedisky. Tento proces bude nejprve otestovany na fakturadch urcené pro

stiedisko 2 a poté za ptedpokladu jeho funk¢nosti bude zaveden i na prvnim stiedisku.

JelikoZ ma firma v soucasné dobé¢ pozastavenu vétSinu investic, je vhodné ji tak doporucit
co nejmin nakladné feSeni této problematiky. Jako jedno z nejlevnéjSich feSeni je popsano

v nasledujicim textu.
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Postup zpracovani faktur prijatych

Na sdileném disku bude pro tento tcel vytvotena slozka ,,Faktury pfijaté“, do které¢ bude
mit pfistup pouze urcity okruh odpovédnych osob. Dale bude tato slozka rozdélena pro

kazdé ucetni obdobi a nasledn¢ na kazdy kalendaini mésic.

V této slozce budou déle, pro lepsi orientaci v ob¢hu ucetniho dokladu, umistény slozky
,Doruceno®, ,Preddno k podpisu“, ,Potvrzeno®, ,Schvaleno*“ a ,Zauctovano“. Tato

posledni slozka bude dale slouzit pro archivaci faktur pfijatych.
Piijeti

Ugetni viechny piijaté faktury na mailovou adresu ve formatu pdf budou ukladat do slozky
»Doruceno®. V piipad¢ pfijatych listinnych faktur je Gcetni naskenuji a ulozi také do této
sloZzky. Aby nemuseli Gcetni skenovat listinné faktury, byli pozadéani vSichni pravidelni
dodavatelé o zasilani faktur ve formatu pdf prostiednictvim mailu. Ostatni dodavatelé tak

budou zadani o tuto formu pfi uskute¢novani novych ucetnich ptipadi.

Kontrola vécné spravnosti

Nésledné odpovédnd osoba ve stiedisku 2 tyto faktury vytiskne a soucasné prevede do
slozky ,,Pfedano k podpisu®. To zajisti prehlednost, které faktury uz byly postoupeny dale
v procesu. Poté tyto faktury pfeda odpovédnym osobam za dany ucetni pfipad ke kontrole
vécné spravnosti. Tyto osoby piipoji svlj potvrzujici podpis na doklad a vrati zpét.

Odpovedna osoba tyto faktury naskenuje a ulozi do slozky ,,Potvrzeno®.
Schvalovani

Nésledné prokurista spolecnosti, ktery ma na starosti schvalovani faktur piijatych pro
sttedisko 2 a jednatel, ktery musi schvalit piijaté faktury nad hodnotu 10 000 K¢, ptipoji
na tento naskenovany dokument kvalifikovany elektronicky podpis. Spole¢nost doposud
predkladala faktury ke schvéleni aZ po jejich zauctovani a to z toho divodu, Ze tim byl
zajiStén rychlejsi obch téchto dokladi. To vSak mohlo zpusobit, Ze byl zatctovan doklad,
ktery by nésledné neprosSel schvalovacim procesem a byl by tak narusen princip VKS.
Nyni, kdy faktury budou v digitdlni podobé¢, je mohou schvalujici osoby podepisovat

kdykoliv a odkudkoliv a diky tomu nebude tento proces omezovat rychlost obéhu doklada.
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Uctovani

Ugetni pii GStovani piijatych faktur opatii nazev dokumentu evidenénim &islem, které
vygeneruje Ucetni software, a pfevede fakturu do slozky ,,Zauctovano“. V této slozce
budou dokumenty také archivovany. V této fazi mize spolecnost vyuzit dal§i funkci
ucetniho softwaru FIS 3000 a vlozit pfijatou fakturu pifimo do programu. Tim dojde

v pripad¢ potfeby k rychlému zobrazeni celého obsahu faktury.

Novy koncept obéhu faktur piijatych, které jsou uréeny pro stiedisko 2, je pro lepsi

pochopeni zndzornén graficky nize na obrazku 16.

listinna
faltura

atchivace

Obrazek 16 Novy postup pfi zpracovani faktur ptijatych pro stiedisko 2

Zdroj: vlastni zpracovani

Na obrazku 17 jsou znazornény vyhody a nevyhody feSeni schvalovani piijatych faktur

pomoci elektronického predavani piijatych faktur mezi stfedisky. Nejvétsi vyhodou pro
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spolecnost budou minimdlni naklady na vytvofeni procesu a na celkovy provoz.
IT odd¢leni zajisti disk, kde se budou faktury ukladat a nasledné i archivovat. Z c¢asového
hlediska se jedna o pomérné rychlou implementaci. Ob¢h piijatych faktur se tak vyrazné
urychli a po otestovani na stfedisku 2 miize byt zaveden tento systém i ve stiedisku 1.

Nevyhoda tohoto feSeni spociva v naro¢nosti archivace na internim ulozisti.

minimalni naklady na vytvofeni a provoz

J
{

T— rychla implementace

/

naro¢nost na kapacituulozisté -

Obrazek 17 Vyhody a nevyhody elektronického predavani piijatych faktur

Zdroj: vlastni zpracovani
7.4.2 Elektronické schvalovani faktur prijatych pomoci softwaru

Pokud by spolecnost chtéla vyuzivat sofistikovanéjsi zptisob schvalovani ptijatych faktur
v ramci jejich ob&hu, mize pro to vyuzit néktery ze specializovanych softwarli. Programi
zamétenych na tuto ¢innost je na trhu nékolik. Piikladem mizou byt softwary jako Inovio
Document Management od spolecnosti Tactica Management s. r. 0., Wflow od spole¢nosti

wflow.com Czech Republic s.r.o0., ¢i Fusio od spole¢nosti ANTS spol. s r.0.
Inovio Document Management

Webovy software Inovio Document Management nabizi krom& modulu Elektronické
schvalovani faktur pfijatych také moduly VytéZovani dokumentli, Elektronicky ob¢h
dokumentd, Elektronické schvalovani objednavek vydanych, Rizeni zakazek a Contract

management.
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Néklady na potizeni a provoz:

Pocatecni naklad na implementaci 10 000 K¢
Pausal 500 K¢/mésic/uzivatel

Na obrazku 18 je zobrazen pribéh obéhu faktury pfijaté pomoci softwaru Inovio
Document Management. Faktury jsou vytéZzovany z fakturacniho mailu. Papirové faktury
se naskenuji a jsou také navedeny do programu. Schvélené faktury jsou pak exportovany
do ucetniho softwaru a jsou zauctovany. VsSe probihd na cloudu provozovatele, véetné

elektronické archivace.

SKENOVANI

=
— INOVIO ==
ES"CE:J:LOCL‘\';EEIE PROPOJIME NA JAKYKOLI
INSPECTOR R TEENE BAETOR UCETNI SYSTEM
E-MAIL 1 , )
FOTO DOKLADU HOT-FOLDER UDAJE C '.'."0'.;'9;3'"0“; vision F“ )4
) ey | » i POHODA g, asra
i K« v v T AN ABRA /A FlexiBes

GORDIC
o vcronon o
Dymarms s

Altus Varlo HELIOS

PDF. EDI, ISDOC.. i

i KoFAX

ABBYY

DALSI sLuZey

Obrazek 18 Proces elektronického schvalovani faktur pfijatych
pomoci Inovio Document Management

Zdroj: inovio.cz, © 2009
Wilow

Tento software umoziiuje pouze Elektronické schvalovani faktur pfijatych a neni mozné
ptipojit dalsi modulu pro zefektivnéni vnitinich procesti ve spolecnosti. Elektronicka

archivace je zajiSténa.
S implementaci tohoto softwaru jsou spojeny pouze naklady na provoz.

Pausal 349 K¢/mésic/uzivatel
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Fusio

Je mozné dokoupit daldi moduly a to Elektronicka evidence BOZP, Rizeni obchodu

a CRM systém, Projektové fizeni a workflow, Elektronickd evidence a schvalovani

dokumentii, evidence majetku a sluzebnich vozidel, evidence a planovani dovolené.

Obrazek 19 zobrazuje proces obc&hu faktur pfijatych pomoci Fusio. Proces je témér

shodny s procesem v softwaru Inovio Document Management. Fusio ale umoziuje

schvaleni faktur ithned po nacteni zakladnich udajt z faktury a poté vytézeni zbylych dat.

1.
VSTUP
DOKUMENTU

.
.
=
papirova faktura
sken z MFP

o —>

elektronicka faktura
e-mail

sbérna slozka

v pocitaci

1z

Rozeznani autorizované
adresy od spamu jiZ pFi
vstupu.

3 3 : . 5.
PRIJEM DO FUSIO A NACTENI RYCHLE SCHVALENI VYTEZENi NEBO EXPORT DO UCETNIHO
ZAKLADNICH INFORMACH NEBO VYTEZENI PODROBNE SCHVALENI PROGRAMU
. .
. o
= = -
: :
.
v vytézeni o
schvaleni dokumentu na i \
zékladé zakladnich info podrobné info ﬁ
]
zakladni =
A ihned info export do ERP
uloZeni do poZadevaného
q Y formatu
e
Fusio [ tel £
Prijaté faktury al a o ’ «
podrobné info schvaleni dokumentu na
o zakladé podrobnych info :
. .
.
.

iy

Okamiity pristup k zakladnim
informacim.

iy

17

Ucici se algoritmus zajisti
postupné automatické
vytéZovani hodnot.

iy

Spoluprace s Vasim
ucetnim programem.

Moinost rychlého schvaleni
dokladu diky zdkladnimu info.
Nebo vytézeni podrobnych info

a az nasledné schvaleni.
Systém se prizplsobi
potfebam Vasi spolenosti.

Obrazek 19 Proces elektronického schvalovani faktur pfijatych
pomoci Fusio

Zdroj:Fusio.cz, © 2020

Naklady na poftizeni a provoz:

Pocatecni naklad na implementaci

Pausal

25 800 K¢

2 000 K&/mésic/10 uzivatelu
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Zhodnoceni

V ptipadé vyuziti elektronického schvalovani faktur pfijatych pomoci softwaru pievazuji
vyhody. Jedna se o rychlou implementaci, ale vyraznou vyhodou je, Ze software zabezpeci
archivaci piijatych faktur. Nevyhoda, ktera ma velky vliv v rozhodovani spolec¢nosti
o zakoupeni softwaru je cena jeho pofizeni a také meési¢ni naklady na provoz. Dalsi
nevyhodou je, Ze se jednd o nastavbu, kterd je pofizovana k cetnimu programu a dochazi

tak k exportu dat mezi programy. Tyto klady a zapory jsou na obrazku 20.

r rychla implementace
J

archivace v rameci softwaru

/

niklady na porizeni a provoz

neni soucasné ncetni software

Obrazek 20 Vyhody a nevyhody softwaru pro elektronické schvalovani faktur
piijatych
Zdroj: vlastni zpracovani
Fusio nabizi z porovnavanych softwari nejvétsi pocet moduli, které je mozné navzijem
propojit. Jeho pocatecni implementace je sice nejndkladngjsi, avSak nabizi nejlevnéjsi
pausal na jeho uZivani. V prvnim roce by spole¢nost zaplatila 49 800 K¢ a poté dalsi rok
pouze pausal v hodnoté 24 000 K¢. Porovnani cenovych nabidek je ptehledné zpracovano

v tabulce 3.
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Tabulka 3 Ptehled softwarti pro elektronické schvalovani faktur piijatych

Polozka Inovio Document Management

Porizovaci cena 10 000 K¢ - 25 800 K¢
500 K¢ 349 K¢ 2 000 K¢
Mésicni pausal
1 uzivatel 1 uzivatel 10 uzivatelu
Dalsi moduly ANO NE ANO

Celkem ro¢ni

naklady (pausal) 60 000 K¢ 41 880 K¢ 24 000 K¢

10 uzivatelu

Zdroj: vlastni zpracovani
7.4.3 Novy ucetni software s integrovanym schvalujicim procesem

V soucasné dobé spolecnost vyuziva vedle tcetniho softwaru také oddéleny program pro
persondlni a mzdovou agendu a pro skladovou evidenci. Naptiklad podnikovy informaéni
systém Helios od spole¢nosti Asseco Solutions a. s. nebo informaéni systém spolecnosti
SAP CR, spol. s r.o. nabizi k vedeni uéetnictvi modul, ktery umoziiuje elektronické
schvalovani faktur, dale modul pro personalni a mzdovou agendu, sklady a dalsi. Dal§im

moznym softwarem je ekonomicky program Pohoda od spolecnosti Stormware s.r.o.

Pokud se spole¢nost rozhodne v budoucnu investovat do informa¢niho systému, muze tak
vSechny vySe zminéné agendy a mnohé dalsi zpracovavat v jednom softwaru. Naklady
na zavedeni komplexniho podnikového systému se ale pohybuji v fddech milionti K¢ a pro

spole¢nost neni v blizké dobé¢ tato implementace realna.

Z uzivatelského hlediska se jevi nakup kompletné nového ucetniho softwaru s prislusnymi
moduly jako nejvice vyhovujici. VSechny ucetni procesy by se zpracovavaly v jednom
softwaru a zaroven by tento software zabezpecoval i1 elektronickou archivaci ucetnich

a danovych dokladi. Jelikoz spole¢nost nemtize v nejblizsi dobé uskutecnovat investice
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v této oblasti, neni pro ni tato varianta piipustnd a nebude tak zasazena do porovnani

variant zefektivnéni procesu schvalovani faktur pfijatych.
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8 ZPRACOVANI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Jak uz bylo zminéno, spole¢nost nedisponuje smérnicemi. Nejprve je tedy nutné vytvorit
jednotny formulaf, ktery musi byt pouzit pro vSechny smérnice. Pfi sestavovani formulare

se bude vychazet z teoretickych poznatkli uvedenych v této praci.

Je velmi dulezité, aby spolecnost sledovala vSechny legislativni zmény a na zékladé toho
smérnice aktualizovala. Pokud v budoucnu nastanou nové ucetni piipady, o kterych

spolecnost dosud netctovala, budou muset byt smérnice prizptisobeny ¢i vytvoreny nove.
Zahlavi

V tabulce 4 je vytvoteno zahlavi, které bude pouzito pro vSechny smérnice. Je uveden
nazev dokumentu, ze kterého vyplyvd, Ze se jedna o smérnici. Déle je uvedeno logo
s nazvem a adresou spole¢nosti. Nasleduje nazev smérnice, ktery je doplnén porfadovym
¢islem. Toto Cislo bude uvedeno ve formatu potradi smérnice a rok, kdy byla vytvotena.
Nasleduji idaje o datu vydani a Gi¢innosti smérnice. Rozdélovnik urc¢i, kdo tento dokument
obdrzi. Ddle je uveden celkovy pocet stran a piiloh. Nakonec, z diivodi aktualizaci,

zaznam o revizi.

Udaje o osobé, kterd dokument vypracovala, zkontrolovala a schvalila, budou uvedeny az

v zapati smérnice.

Tabulka 4 Navrh zéhlavi vnitropodnikovych ucetnich smérnic

VNITROPODNIKOVA UCETNI SMERNICE

LOGO

, NI Nazev smérnice ¢. .../rok
Nazev a adresa spolecnosti

Datum vydani

Datum tuéinnosti

Rozdélovnik

Pocet stran

Pocet ptiloh

Revize

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vlastni text

Nejprve je citatel odkdzan na pravni predpisy, s nimiz je smeérnice v souladu. Poté

nasleduje vlastni vnitropodnikova uprava dané problematiky.
Zapati

Tabulka 5 zndzorfiuje zapati, kde budou uvedeny pouze osoby odpovédné za vypracovani,
kontrolu, schvéleni a naslednou aktualizaci smérnic. Nakonec nechybi informace o mistu

a datu vydani a podpis schvalujici osoby doplnény piislusnou funkci.

V nésledujicich podkapitoldch budou zpracovany ty smérnice, které jsou pro potieby

spole¢nosti relevantni.

Tabulka 5 Navrh zapati vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Vypracoval

Zkontroloval

Schvalil

Odpovédnost za aktualizaci

Podpis schvalujici osoby

funkce

Zdroj: vlastni zpracovani

r

8.1 Systém zpracovani ucetnictvi
8.1.1 Pravni predpisy

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Cesky tcetni standard ¢. 001, 006

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidan¢ hodnoty
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8.1.2 Vnitropodnikova uprava
Obecné informace
Ugetni jednotka vede uéetnictvi nepietrzité ode dne zapisu do Obchodniho rejstiiku.

Ugetnictvi je vedeno na poéitadi v tdetnim programu FIS 3000 vytvofeny spoleénosti

Compex, spol. s r.0.
Utetnim obdobim je kalendaini rok. Uéetni jednotka je mé&siéni platce DPH.
Pro efektivnéjsi fizeni jsou zalozena 2 nakladova strediska.

Ucetni zavérka je sestavena v souladu s G€etnimi predpisy platnymi v Ceské republice a je
sestavena v historickych cenach. Udaje v této ucetni zavérce jsou vyjadreny v tisicich

korunach ¢eskych (K¢).

K 1. Lednu nového t¢etniho obdobi jsou na pokyn vedouciho téetniho odd¢€leni otevirany
jednotlivé ucty v ufetnim programu. K 31. Prosinci jsou tyto U¢ty na pokyn vedouciho

ucetniho oddéleni uzavieny v ucetnim programu.
Pi‘epocet cizich mén

Pro ptepocet castek v cizi meéné se pouzije pevny devizovy kurz, ktery je shodny s kurzem

vyhlasenym Ceskou narodni bankou k prvnimu pracovnimu dni u¢etniho obdobi.

K rozvahovému dni jsou ziistatky penéznich aktiv, pohledédvek a zadvazku, vedené v cizich
ménach, pfepodteny devizovym kurzem zvefejnénym Ceskou narodni bankou. Viechny
kurzové rozdily jsou uctovany vysledkoveé na ucty 563 — Kursové ztraty a 663 — Kursové

zisky.
Uéetni knihy
Ugetni software FIS 3000 vyhotovuje k zachyceni G&etnich operaci a k evidenci uéetnich
dokladt tyto ucetni knihy a evidence v elektronické podobé:
o Ugetni denik

e Hlavni kniha
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e Kniha tuzemskych a zahrani¢nich pohledavek
e Kniha tuzemskych a zahrani¢nich zdvazka

e Bankovni kniha tuzemské a devizova

e Pokladni kniha tuzemska a valutova

e Denik skladovych dokladii

e Evidence dlouhodobého majetku

e Evidence drobného dlouhodobého majetku
Ucetni sestavy

e Rozvaha
e Vykaz zisku a ztraty
e Cash flow

e Rozbor hospodateni firmy
Uétovy rozvrh

Uttovy rozvth je vytvofeny vsouladu se smérnou uétovou osnovou dle piilohy
&. 4 Vyhlasky MFCR pro podnikatele a jeho podoba je soucasti piilohy této smérnice.

V ramci této diplomové prace je uctovy rozvrh vynechan z piilohy.
V ucetnim programu je mozn¢ jej zobrazit v zalozce ,,Ciselniky*.

Uttovy rozvrh je pravidelng aktualizovan na za¢atku kazdého tidetniho obdobi. V piipadé
potieby je mozné v pritbéhu ucetniho obdobi Gctovy rozvrh rozsitit o dalsi ticty. Nesmi byt
ruSeny ucty, na které bylo u¢tovano v prubéhu ucetniho obdobi. Vysledny uctovy rozvrh

bude po uzavieni ptisluSného obdobi uloZen s tcetnimi sestavami.
8.2 Obéh ucetnich dokladi
8.2.1 Pravni predpisy

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

e Cesky tdetni standard ¢. 001
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8.2.2 Vnitropodnikova uprava
Obecné informace

Jsou preferované ndkupy na fakturu s thradou bankovnim pievodem. Pouze pokud

dodavatel neumoziuje, je mozné vyuzit hotovosti platebni styk.

Faktury pfijaté hrazené v hotovosti jsou zauctovany nejdiive do fakturaci a poté se provede

uhrada v pokladné.
Nalezitosti ucetniho dokladu

e oznaceni dokladu

e obsah a Gcastniky ucetniho ptipadu

e penézni Castku nebo udaj o cen¢ za mérnou jednotku a mnozstvi

e datum vyhotoveni dokladu

e datum uskute¢néni ucetniho piipadu

e podpisovy zaznam odpovédné osoby za ucetni piipad a odpovédné osoby za jeho

zauctovani
Nalezitosti daniového dokladu

e oznaceni odbératele a dodavatele

e dafiové identifika¢ni &islo odbératele a dodavatele (DIC)
e cvidenc¢ni ¢islo dantového dokladu

e rozsah a pfedmét plnéni

e datum vystaveni danového dokladu

e datum uskute¢néni plnéni

e jednotkova cena bez dané¢

e zaklad dan¢

e sazba dang

e vySe dan¢



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 73

Ciselna rada

Ugetni doklady se ¢isluji dle jejich druhu vzestupné &iselnou fadou. Faktury piijaté maji
Ciselnou tadu ve formatu FP, koncového dvojcisli roku daného ucetniho obdobi
a pétimistné poradové Cislo. Faktura piijatd zalohovd ma cCiselnou fadu podobnou — FZP,

koncové dvojéisli daného roku ucetniho obdobi a ¢tyfmistné poradové cCislo.

Faktura vydand ma oznaceni FV, koncové dvojcisli roku daného ucetniho obdobi
a pétimistné potradové Cislo. Fakturdam vydanym je piidélovan variabilni symbol
ve formatu rok daného ucetniho obdobi a pétimistné poradové Cislo, které se shoduje
s poradovym ¢islem z Ciselné fady vydané faktury. Podobné je to i u vydané zalohové
faktury. Jeji Ciselna fada je ve formatu FZV, koncové dvojcisli roku daného ucetniho
obdobi a Ctyfmistné potadové cislo. Variabilni symbol obsahuje rok daného ucetniho

obdobi, ¢islici 9 a trojmistné potadové Cislo.

Predavaci protokol se oznacuje PP a je ¢islovan od 1. Variabilni symbol je shodny jako

u faktury vydané zalohové, avsak Cislice 9 je nahrazena ¢islici 5.

Korunovéa pokladna ve stfedisku 1 mé oznaceni POK, ve stfedisku 2 je znacena PKC

a eurova pokladna je pod oznacenim POV. Pokladni doklady jsou ¢islovany od 1.
Korunové bankovni doklady jsou znaceny BCZK, eurové BEUR a jsou ¢islovany od 1.

V tabulce 6 jsou znazornéné Ciselné fady pro dany druh ucetniho dokladu. Oznaceni ,,xx*

nahrazuje pfislusny ucetni rok, respektive posledni dvoj¢isli daného roku.

Ciselné fada musi byt nepferusena.
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Tabulka 6 Ptehled ¢iselnych tad jednotlivych ucetnich doklada

Typ dokumentu Ciselna Fada Variabilni symbol

Faktura prijata FPxx00001

Faktura prijata zalohova FZPxx0001

Faktura vydana FVxx00001 20xx00001
Faktura vydana zalohova FZVxx0001 20xx9001
Piedavaci protokol PP1 20xx5001

Korunovy pokladni doklad stiedisko 1 POKI

Korunovy pokladni doklad stredisko 2 PKC1

Eurovy pokladni doklad POV1
Korunovy bankovni vypis BCZK1
Eurovy bankovni vypis BEURI

Zdroj: vlastni zpracovani
Obéh tcetnich dokladu

Organizace ob¢hu ucetnich dokladd musi probihat tak, aby jejich schvaleni z vécného
hlediska probéhlo v co nejkratsi mozné 1hité a aby byly doklady neodkladné piedloZeny

ucetnimu oddéleni pied dobou splatnosti.

V tabulce 7 je zobrazen obéh jednotlivych ucetnich dokladi a ke kazdému procesu je

pridélena osoba odpovédna za jeho pribéh.
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Tabulka 7 Ob¢h ucetnich dokladli a odpovédné osoby

Obéh dokladu

Odpovédna osoba

Faktura prijata

(zalohova, danovy
doklad k prijaté platbé,
opravny danovy doklad)

zapis doslé posty/tisk
rozdelovani

oveéteni vécné spravnosti
schvalovani

oveéteni formalni spravnosti
zauctovani

zalozeni

zaplaceni

archivace a skartace

ucetni

ucetni

dle Piehledu odpovédnosti
jednatel, prokurista

ucetni

ucetni

ucetni

vedouci ucetniho oddé€leni
ucetni odd¢leni

Faktura vydana

podklady pro vystaveni faktury

obchodni oddéleni

vystaveni ucetni
. . . zauctovani a tisk ucetni
(zalohova, danovy . Py
N v zalozeni ucetni
doklad k prijaté platbé, . fx o
opravny danovy doklad) odeslani ucetnt
P y y kontrola platby vedouci ucetniho oddéleni
archivace a skartace ucetni oddéleni
" B i vystaveni pokladni
dPrElm(‘;Vy pokladni zat&tovani aetni
okla zalozeni ucetni
archivace a skartace ucetni oddéleni
doklad k proplaceni odpovédny pracovnik
Vydajovy pokladni vystaveni pokladni
doklad zauctovani ucetni
zaloZeni ucetni

archivace a skartace

ucetni oddéleni

Bankovni vypis

tisk

zauctovani

zaloZeni

archivace a skartace

ucetni
ucetni
ucetni
ucetni odd€leni

Zdroj: vlastni zpracovani

Zapis doslé posty/tisk a rozdélovani

Faktury pftijaté do poStovni schranky tcetni zapisuje do souboru MS Excel ,,Posta 20xx*.

Faktury pfijaté na mail uetni vytiskne.

Ucetni preda faktury odpovédné osobé k ovéteni vécné spravnosti.
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Kontrola vécné spravnosti ucetniho dokladu

Je kontrolovan obsah a opravnénost ucetniho dokladu. Tuto kontrolu stvrzuje osoba

odpovédna za ucetni piipad svym podpisem na ucetnim dokladu.

Ptehled odpovédnosti za jednotlivé Cinnosti je soucasti pfilohy smérnice. V diplomové

praci je tento ptehled umistén jako ptiloha P L.
Schvalovani ucetniho dokladu

Kazdy ucetni doklad musi obsahovat minimaln¢ dva schvalujici podpisy. Prvni podpis
nalezi osobé odpovédné za Ucetni ptipad, kterd rovnéz kontroluje vécnou spravnost
Gigetniho dokladu. Druhy podpis patii jednateli spole¢nosti. Uéetni doklady s celkovou
hodnotou nad 10 000 K¢ (v€etn€) musi byt doplnény tietim podpisem a to prokuristy

spolecnosti.

Utetni doklady vzniklé ve druhém stiedisku schvaluje druhym podpisem prokurista
odpovédny za toto stiedisko. Ugetni doklady s celkovou hodnotou nad 10 000 K¢ (véetng)

musi byt doplnény tfetim podpisem a to jednatelem spole¢nosti.
Formalni spravnost icetniho dokladu

Je kontrolovana uplnost nélezitosti tcetniho ¢i dantového dokladu a podpis odpoveédného

pracovnika za ucetni ptipad.

V ptipadé, ze doklad nespliuje tyto nélezitosti, je osoba odpovédna za ovéreni formalni

spravnosti povinna vyzadat napravu.

Uschova uéetniho dokladu

Zauctovany doklad se zaloZi do oznacenych Sanond v uctarné.
Archivace ucetnich dokladu

Po uzavieni ucetniho obdobi se pfesouvaji Sanony do archivu, kde ziistavaji po dobu

stanovenou zakonem.

Ptehled archivacnich dob obsahuje tabulka 8.
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Tabulka 8 Doby tschovy jednotlivych tcetnich doklada

Druh tcetniho dokladu Doba uschovy

Kniha jizd 3 roky
Zaznam o inventarizaci 5 let
Uketni zaznam dokladajici vedeni a&etnictvi 5 let

Ucetni doklad, ucetni kniha, odpisovy plan, inventurni

soupis, uctovy rozvrh, prehledy > let
Utetni zavérka, Vyroéni zprava 10 let
Doklad k DPH 10 let
Mzdovy doklad 30 let
Rocni statisticky vykaz neomezeng

Zdroj: vlastni zpracovani
Po uplynuti archiva¢ni doby se ucetni doklady skartuji.
8.3 Pokladna
8.3.1 Pravni predpisy

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

e Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Cesky ucetni standard &. 016
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8.3.2 Vnitropodnikova uprava
Obecné informace

Pokladni musi mit podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti. Dohoda se tidi Zakonem

¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace.

Pokladna slouzi k mensim platbdm a v téch ptipadech, kdy neni mozna platba fakturou,

zalohovou fakturou ¢i platebni kartou.
Hotovostni pokladna je vedena na 2 stiediska v ceské méné¢ a jedna pokladna v eurech.

Kazda transakce, kterd probiha ptes pokladnu, musi byt podlozena pokladnim dokladem,

za coz je zodpovédna pokladni.
Nalezitosti dokladu a dokladovou fadu upravuje smérnice Ob¢h tcetnich dokladii.

Pokladni vystavuje pokladni doklady a ty pfedava pravidelné k 10. A 25. dni daného

mésice ucetni k zauctovani a k archivaci.

Je-li zaméstnanci vyplacena zaloha, dochazi k vytuc¢tovani dokladt k 10. A 25. dni daného

mésice.

Vyplata nakladli (napt. za lékaiské prohlidky, ze sluzebnich cest) bude vyuctovana

ve mzd¢.
Schvalovani pokladniho dokladu

Pokladni doklad musi byt potvrzen podpisem odpovédného pracovnika za ucetni ptipad

a schvalen jednatelem nebo prokuristou.

Ve druhém stfedisku schvaluje pokladni doklad prokurista. Je-li prokurista zaroven

odpovédnou osobou, schvaluje doklad jednatel.
Pro hotovostni platby nad 10 000 K¢ je nutny souhlas finanéniho manazera.

U vysSich plateb je vzdy nutno respektovat hotovostni limit dany Zakonem

¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti.
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Inventarizace pokladni hotovosti
Inventarizaci pokladny je povéten pokladni, G€etni a finan¢ni manazer.

Po zauctovani vSech pokladnich dokladi daného kalenddiniho meésice je provedena

kontrola ucetniho a fyzického ztstatku.

Inventura se déla k 30. 6. A 31. 12. Daného roku. V pribéhu roku se provadi mimoiadna

inventura naptiklad pfi zmén¢ pokladnika.
8.4 Dlouhodoby majetek
8.4.1 Pravni predpisy

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

o Cesky tgetni standard ¢&. 013
8.4.2 Vnitropodnikova uprava
Obecné informace

Ptirtstky dlouhodobého hmotného majetku jsou tvofeny zejména investicemi do vyrobnich

strojl, zafizeni a prostor.

Nakoupeny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je vykazan v pofizovacich cenach,

které¢ zahrnuji cenu poftizeni a néklady s jeho potizenim souvisejici.
Potizeni majetku se zachycuje v ti€etni skupiné 04.

Utetni oddéleni na zakladé informace od odpovédné osoby a Pfedavaciho protokolu
aktivuje majetek na piislusny ucet ve skupiné 02 nebo 03. Nasledujici mésic po aktivaci

zapocte odpisy.

Ptedavaci protokol je soucasti pfilohy této smérnice. Diplomova prace tuto piilohu

nezahrnuje.
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Dlouhodoby hmotny majetek

Majetek hmotné povahy, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a jeho potizovaci cena

prevysuje 40 000 K¢.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok a jeho pofizovaci cena pievysuje 60 000 K¢.
Drobny majetek nad 5 000 K¢

Je-li hodnota majetku nizsi nez 40 000 K¢ a zaroven vyssi nez 5 000 K¢, je tento majetek
sledovan na uctech 5013x0 — Drobny majetek. Na konci mésice Gcetni odd¢leni pievede

majetek do Evidence drobného majetku v ucetnim programu.
Drobny majetek do 5 000 K¢

Ostatni majetek s hodnotou do 5 000 K¢ je zachycen v Gcetnictvi na uctu 501361 — Drobny

majetek — do 5 000 K¢&. Tento majetek neni dal evidovan v ucetnictvi.
Majetek porizeny na leasing

Majetek ziskany finan¢nim leasingem je u¢tovan jako dlouhodoby hmotny majetek az po

skonceni doby leasingu a po pfechodu vlastnického prava.

Potizovaci cena neni aktivovdna do dlouhodobého majetku a je Uctovana do nékladi
rovhomérmne po celou dobu trvani leasingu. Budouci leasingové splatky, které nejsou
k rozvahovému dni splatné, se vykazou v ptiloze k ucetni zavérce, ale nebudou zachyceny

Vv rozvaze
Zarazeni majetku do uZivani

Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je sledovana v ucetnim

programu v zalozce Dlouhodoby majetek.
Zatazovaci protokol musi byt schvalen managementem spolecnosti.

Kazdy majetek ma viditeln€ umisténo inventarni ¢islo. Od roku 2016 je k nové potfizenému

majetku pfipojena fotodokumentace.
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Vyrazeni majetku z uZivani

Majetek je vyfazen na zdkladé vyrazovaciho protokolu, ktery musi byt schvalen

managementem spolecnosti.

Opravy a technické zhodnoceni

Néklady na opravy a udrzbu dlouhodobého hmotného majetku se uctuji pfimo do nakladu.
Technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku je aktivovano.
Odpisovy plan

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je odepisovan metodou rovnomérnych odpist
na zéklad¢ jeho predpokladané doby zivotnosti. Jsou uplatiiovany rocni odpisové sazby,

které se lisi od sazeb odpocitatelnych pro danové ucely.

Jsou uplatiovany tyto ro¢ni odpisové sazby:

Software 25 %

Budovy a stavby 2,22 %

Stroje a zatizeni 6,67 % — 16,67 %
Inventar 12,5 %

Motorova vozidla 25 %

Formy a nastroje 50 %

Jiny dlouhodoby hmotny majetek 25%

Pozemky nejsou odepisovany.

Pokud ztstatkova hodnota aktiva ptfesahuje jeho odhadovanou zpétné ziskatelnou castku,

je jeho zlstatkova hodnota snizena na tuto ¢astku prostiednictvim opravné polozky.
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Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace je provadéna 1x rocné dle Zékona o ucetnictvi.
8.5 Pracovni cesty
8.5.1 Pravni predpisy

e Zakon . 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi
e Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

e VyhlaSky Ministerstva financi
8.5.2 Vnitropodnikova uprava
Obecné informace
Zameéstnanec, kterému je pridéleno sluzebni auto, je zapsan v seznamu svéienych véci.

Pracovni cestu povoluje zaméstnanci pfimy nadfizeny a potvrzuje ji jednatel spolecnosti.

Komfort ubytovani je konzultovan s nadiizenym, ktery povoluje pracovni cestu.

Pro pracovni cesty se preferuje sluzebni automobil. Jiny prostfedek musi schvalit nadtize-

ny, ktery povoluje pracovni cestu.

Pfi pouziti soukromého automobilu musi vozidlo spliiovat podminky ucasti na provozu na
pozemnich komunikacich a musi byt doloZen technicky prikaz pro vypocet cestovnich

nahrad.

V piipadé pouziti sluzebniho automobilu se preferuje nakup pohonnych hmot v CR

s vyuzitim CCS karty.

VSsichni zaméstnanci jsou povinni dodéavat podklady k vyGctovani pracovni cesty vcas

na ucetni oddéleni.

Cestovni piikaz pro pracovni cesty spolu s platnou legislativou na cestovni nahrady je

ptilohou této smérnice. Tato ptfiloha neni souc¢asti diplomové prace.
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Tuzemska pracovni cesta

Zaméstnanec po skonceni tuzemské pracovni cesty vyplni na formulafi Cestovni piikaz

tyto udaje:

e firma (razitko),

e jméno a piijmeni,

e Dbydliste,

e pocatek cesty,

e misto vykonu prace,

e Ucel cesty,

e konec cesty,

e povolena zaloha,

e vyplacena dne,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty,
e druh vozidla,

o SPZ,

e pouzité palivo,

e kombinace dopravy,

e primé&rna spotieba dle TP,

e zikladni cestovni ndhrada na 1 km (dle legislativy),

e cena PHM (dle legislativy nebo dokladu o ndkupu).

V nasledujici tabulce:

e datum,

e misto odjezdu/ptijezdu,

e (Cas,

e pouzity dopravni prostiedek,

e pocet ujetych km,

e ndahrada za pouzité soukromé auto [Kc],
e jizdné [K(],

e stravné [K¢],

¢ naklady na ubytovani [K¢],
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e vedlejsi vydaje [K<].

Pro stravné se pouzije horni hranice sazby dle platné legislativy.

Datum a podpis zaméstnance narokujiciho cestovni ndhrady,

datum a podpis ptijemce,

datum a podpis uctujiciho,

schvalil (datum a podpis).
Cestovni nahrady jsou vyplaceny v ramci vyplaty.

Vyplnény cestovni piikaz spolu s podklady k vyactovani piedd zaméstnanec odpovédné

0sobg.
Zahranic¢ni pracovni cesta

Zaméstnanec po skonceni zahrani¢ni pracovni cesty vyplni formuldf Pribéh zahrani¢ni
pracovni cesty, ktery je soucasti ptilohy smérnice, a spolu s podklady k vyactovani jej

pieda odpovédné osobé. Tato piiloha neni soucasti diplomové prace.

Stravné se zaméstnanci propléaci dle zdkona a ptislusi mu taky kapesné ve vysi 40% sazby

stravného.

V ptipadé, ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (snidané, ob&d

a nebo vecete), na které¢ sam financné nepfispiva, krati se mu stravné.
Cestovni nahrady jsou vyplaceny v hotovosti v eurech.
Odpovéedna osoba vyplni na zahrani¢nim cestovnim ptikazu:

e (islo cestovni ptikazu,

e jméno a piijmenti,

e Dbydliste,

e pocatek a konec cesty,

e Ucel cesty, mista jednani a ptestupt,

e urcené dopravni prostredky,
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e povolené zalohy, podpis pokladnika a datum a podpis pracovnika opravnéného
k povoleni cesty,

e datum zpravy o vysledku pracovni cesty,

e prub¢h pracovni cesty — datum, odjezd a ptijezd, hod., zemé, dopravni prostiedek,

e vypocet stravného a kapesného,

e vydaje vynalozené zaméstnancem (parkovné, hotel,atd).
Cestovni pojiSténi

Pted odjezdem na zahrani¢ni pracovni cestu je nutné nahlasit jména ucastniki, termin

cesty a cilovou destinaci odpovédné osobé, ktera sjedna cestovni pojisténi.
Vyuétovani pracovni cesty

Do tydne od navratu ze sluzebni cesty je nutné zpracovat Cestovni ptikaz a predlozit

vSechny doklady s podpisem nadfizeného odpoveédné osobé na tcetni oddéleni.

Pokud je tuzemsky cestovni piikaz odevzdan do 25. Dne v mésici, kdy byla pracovni cesta

vykonana, vyplata ndhrady probiha v terminu vyplaty.

Zahrani¢ni cestovni ptikaz je vyplacen z eurové pokladny po jeho zpracovani.
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9 ZHODNOCENI PROJEKTU A JEHO IMPLEMENTACE

Projekty zefektivnéni zpracovani faktur ptijatych a vytvotreni smérnic jsou nize podrobeny
casoveé, nakladové a rizikové analyze. Na konci kapitoly jsou taky definovany piinosy

plynouci z téchto projekta.

Implementaci smérnic do spolecnosti navrhuji ale nize uvedeného casového
harmonogramu s ucinnosti od 1. 1. 2021. Smérnice budou uloZeny na ucetnim odd¢leni
v tisténé podobé a budou k dispozici i elektronicky na serveru spolecnosti. Je nutné, aby

spolecnost dbala na pravidelné aktualizace smérnic, jinak by ztratily smysl.
9.1 Casova analyza projektu

Zpracovani smérnic a jejich konzultace s vedoucim ucetniho oddéleni probihala jiz
na pocatku roku 2020. Smérnice budou pfedstaveny na ucetnim oddélenim a vedeni
spolecnosti v polovin¢ srpna a bude vénovan prostor k pfipominkam. Piipadna uprava
probéhne na konci zafi. Poté budou smérnice ptedlozeny jednatelim spolecnosti
ke schvaleni. Smérnice budou vytistény v jedné kopii a ulozeny na ucetnim oddéleni.
V elektronické podobé budou ulozeny na server spolecnosti, ke které budou mit ptistup
vSichni zainteresovani zaméstnanci. Koncem fijna zapocne pribéh sezndmeni vSech

dotéenych zaméstnancli se smérnicemi.

Navrhuji zavést smérnice ve spolec¢nosti s datem ucinnosti od 1. 1. 2021, tudiz od nového
ucetniho obdobi. Proces implementace neni nutné uspéchat a ohrozit tak VKS spolec¢nosti.
Na posledni mésic v roce je ponechana ¢asova rezerva pro piipad zpozdéni nékteré faze
implementace. Casovy harmonogram je jednotlivych tydnti v mé&sicich zobrazen prehledng

v tabulce 9.
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Tabulka 9 Casovy harmonogram implementace vnitropodnikovych téetnich

smeérnic

Leden Unor Srpen Zavi f{ij en Listopad

Konzultace

Pfedstaveni

Uprava

Schvaleni

Tisk, ulozeni

Seznameni

Zdroj: vlastni zpracovani

Podle rozhodnuti vedeni spolecnosti, o novém systému zefektivnéni zpracovani faktur
prijatych ve spolecnosti, je nize v tabulce 10 pfizptisoben Casovy harmonogram. Dle
rozsahu zmén bude muset byt upravena smérnice Ob&h ucetnich dokladi. V ptipadé

implementace nového softwaru bude nutné zakomponovat skoleni pro zaméstnance.

Tabulka 10 Casovy harmonogram implementace zefektivnéni zpracovani faktur

ptijatych

Srpen Zavi Rijen  Listopad Prosinec

Ptiprava loZzisté
Nakup SW
Uprava smérnice
Skoleni

Zdroj: vlastni zpracovani
9.2 Nakladova analyza projektu

Pro vy¢isleni ndkladti v oblasti mezd zaméstnancli je pouzita primérna mési¢ni mzda

v roce 2020.

Tabulka 11 obsahuje vyc¢isleni ndkladi na implementaci ¢teky QR kédu. Konfigurace
ucetniho softwaru se Cteckou je zahrnuta v ro¢nim poplatku na informacni podporu

systému. Proto neni tento ndklad zohlednén. Obsluha ¢teCky je velmi snadna a tudiz se
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pocita s asi ptil hodinovym $kolenim pro 3 ucetni. Celkové néklady tak ¢ini 3 320 K¢&. Tato

investice neni pro spole¢nost pfili§ nakladna.

V tabulce je zohlednéna tspora nédkladu, se kterou je také nutno pocitat. Ru¢ni pfepisovani
udajii z jedné faktury do ucetniho softwaru zabere Gi€etnimu cca 40 vtetin. Pro vypocet je
pouzito 3 056 ks faktur, tedy pocet pfijatych faktur v Ceské méné, které spolecnost
obdrzela v roce 2019. Roc¢ni uspora nakladu je tak cca 7 200 K¢&. Navratnosti investice

spole€nost dosahne jiZ v prvnich 5 mésicich po implementaci.

Tabulka 11 Vy¢isleni nakladli na implementaci ¢tecky QR kodi

Naklad Pocet hodin Naklady celkem v K¢
Porizovaci cena ¢tecky QR kédu - 3 000
Skoleni 3x 0,5 320

Celkem RIRY/)

Uspora 34 7 242

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce 12 je obsazeno porovnani zefektivnéni procesu schvalovani faktur piijatych.
Prvni varianta predstavuje elektronické predavani faktur piijatych mezi stfedisky
s elektronickymi podpisy jednatele a prokuristy. Jsou zde vycisleny néklady na skenovani
faktur pfijatych, ktery je nutné zavést do procesu obéhu ucetnich dokladii v ramci
implementace schvalovani faktur pfijatych pomoci elektronického pfedavani. Je potieba
pocitat nejen se mzdou pracovnika, ktery bude skenovat prijaté faktury na stredisku 1
a ukladat do slozky, ale také se mzdou pracovnika na stfedisku 2, ktery bude podepsané

faktury od odpovédnych pracovnikl taky skenovat a ukladat do slozky.

Pro vy¢isleni nakladii bylo pocitano s poctem 1 190 ks faktur, tzn. pocet faktur piijatych
v listinné podobé v roce 2019. Cas potiebny na naskenovani 10 ks faktur a jejich uloZeni

jsou 2 minuty.
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Za rok tak tyto ukony provadény navic, oproti soucasnému obé&hu faktur, se spolecnosti
»prodrazi“ o cca 1 700 K¢&. Je vSak nutné zduraznit, ze ve spole¢nosti dojde k vyraznému

zkraceni doby obéhu faktur ptijatych a to byl taky pozadavek spolecnosti.

Déle je nezbytna jednordzova investice do interniho ulozisté (disk k serveru spole¢nosti),
na kterém se faktury budou zalohovat. Pofizovaci cena vhodného ulozisté je ve vysi

15 000 K¢.

Druha varianta implementace schvalovani faktur prijatych, reprezentuje software Fusio
pro elektronické schvalovani faktur pfijatych a nabizi elegantnéjsi feSeni tohoto procesu.
Zajistuje taky elektronickou archivaci a je mozné dokoupit dal$si moduly a zefektivnit

procesy na vice trovnich.

Nevyhoda druhé varianty je vSak po jeho financni strdnce. Pocatecni investice 25 800 K¢

a poté ro¢ni naklad 24 000 K¢ tvoii v prvnim roce naklad ve vysi 49 800 K¢&.

Je velmi tézké vycislit usporu nakladi, respektive doby ob&hu faktur ptijatych. Kazda

faktura je specifickd, jinak naro¢na na schvalovaci proces.

Tabulka 12 Porovnani moZnosti zefektivnéni procesu schvalovani faktur pfijatych

Polozky Varianta 1 Varianta 2

Pocet potiebnych SW 1 2
Archivace dokladu vlastni SW
DalSi moduly NE ANO
Sken, uloZeni 4hod. "

stredisko 1 832Ke -
Sken, ulozeni 4hod. 850 K& )

stiedisko 2

Prvotni investice 15 000 K¢ 25 800 K¢

Ro¢ni naklady celkem 1704 K¢ 24 000 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani
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Implementace smérnic do spolecnosti s sebou nese taky naklady. Jedna se ale o pfepocet
Casu, ktery dani pracovnici stravi nad jejich konzultaci s vedoucim ucetniho oddélent,
pfedstavenim ucetnim a vedeni spole¢nosti, schvdlenim jednateli, tiskem a ulozenim

vvvvvv

s novymi smérnicemi. Tyto néklady jsou vycisleny v tabulce 13.

17 573 K¢ jsou nédklady pouze orientacni. Muze se liSit doba potiebna k jednotlivym
ukonim. Dal§i nesoulad s vycCislenymi naklady souvisi pouziti primérné mzdy pro

pracovniky na vSech trovnich.
V porovnani se v§emi pfinosy, které smérnice spolecnosti nesou, a s hrozby rizik pfii jejich
absenci ve spolecnosti, je tato ¢astka zanedbatelna.

Tabulka 13 Vy¢isleni ndkladl na implementaci vnitropodnikovych tGcetnich

smérnic

Naklad Pocet hodin Niaklady celkem v K¢

Konzultace 1x

vedouci ucetniho oddéleni 4 852

Predstaveni 8x
ucetni, 3 5112
vedeni spole¢nosti

Schvaleni 2x

Jjednatelé ? e
T}sk, ,ulozem 1x 0,5 107
ucetni

Sezvnar,nem %6x ' 2 11 076
dotéeni zaméstnanci

Celkem 17573

Zdroj: vlastni zpracovani
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9.3 Rizikova analyza projektu

Co se tyka rizik v rdmci implementace smérnic ve spole¢nosti, je jich n¢kolik. Prvotni
hrozbou je, ze se smérnicemi nebudou seznameni vSichni zainteresovani pracovnici nebo
jim

nebudou dostupné. Dalsi riziko plyne z jejich nedodrzovani. Také miize nastat situace, ze
smérnice nebudou podrobeny pravidelnym revizim a aktualizacim a ty pak nebudou
v souladu s legislativou nebo nebudou odpovidat zménam, které mitizou ve spolecnosti

nastat.
9.4 Prinosy projektu

Zavedeni pouzivani ¢tecky QR kodi ma pro firmu velky pfinos v podobé zefektivnéni
zpracovani faktur pfijatych. Jak vyplynulo z ndkladové analyzy, mtize se jednat o Gsporu
az 34 hodin ro¢né. Tento piinos je vSak mozné zapocitat az tehdy, kdy se znasobi objem

piijatych faktur obsahujicich QR kod typu QR Faktura nebo QR Platba+F.

Z implementace zefektivnéni schvalovacich procesti z varianty 1 i 2 plynou piinosy
ve smyslu zkraceni doby ob&hu faktur pfijatych. Z varianty 2 je vSak jasné, Ze tato doba

bude vyrazné kratsi, nez varianta 1.

Mezi pfinosy plynouci spolec¢nosti zimplementace smérnic patfi hlavné presné
definovani Gcetnich metod a postuptl, kterymi se budou dani zaméstnanci fidit. Také jsou
vnich vymezeny odpovédnosti jednotlivych pracovnikli. Diky tomu se snizi vznik

nejasnosti, chyb ¢1 podvodi.

Dalsi vyhodou je, Ze smérnice uSetii ¢as na zauceni nového zaméstnance, ktery tak bude

mit potfebné informace pro vykon nové prace v ucelené formé k dispozici.

Smérnice také usnadiiuji prabéh kontroly Gcetnictvi externimi subjekty, jako jsou auditofi

nebo pracovnici finanéniho ufadu.
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ZAVER

Cilem prace bylo zefektivnit systém ob¢hu ucetnich a danovych dokladi v oblasti
schvalovaciho procesu faktur piijatych a zanalyzovat zpracovani faktur pfijatych pomoci

QR kod.

Prace reaguje na pozadavek spolecnosti na zefektivnéni zpracovani faktur pfijatych. Byla
tak zanalyzovdna moznost vyuziti QR kodi v ucetnictvi véetné ndkladové analyzy. Dale
bylo definovano slabé misto v procesu zpracovani faktur pfijatych, na které se navazal
projekt zefektivnéni procesu schvalovani faktur pfijatych. Spolecnosti byla navrzena
moznost elektronického predavani faktur pfijatych mezi stfedisky, nebo elektronické
schvalovéani faktur pfijatych pomoci softwaru. Byly zhodnoceny klady i zépory obou

variant a nasledné i analyza nékladi.

Dalsim cilem bylo vytvofeni vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Ty byly zpracovany
na zaklad€ poznatkl z literarni reSerSe a konzultaci s vedoucim ucetniho oddéleni piimo
na ,,miru® spolecnosti. Na zadost spolecnosti byly vytvofeny smérnice tykajici se systému
zpracovani Ucetnictvi, obchu ucetnich dokladii, pokladny, dlouhodobého majetku

a pracovnich cest.

V ramci implementace byl navrzen Casovy harmonogram nutnych fazi, které je potieba
splnit, aby se smérnice mohly stat soucasti vnitfniho kontrolniho systému. Byly
zanalyzovany 1 naklady na jejich implementaci, tzn. mzdové naklady souvisejici
s konzultaci smérnic, ptedstavenim, jejich schvalenim, tiskem, zaloZzenim a hlavné

se seznadmenim dotcenych zaméstnanci.

Spole¢nost bude upozornéna, ze v piipadé¢ implementace z vySe zminéného projektu, je
nutné pfizpisobit tomuto rozhodnuti i znéni vytvofenych smérnic. Na tuto Upravu

je ptipraven 1 ¢asovy harmonogram implementace smérnic do spolecnosti.

Do budoucna je vnejlepSim zajmu spolecnosti vytvofené smérnice nejen udrzovat
aktualizované, ale také vytvofit dalsi, pro které nebyl prostor v této praci. Spolec¢nost by
méla zvazit dalsi tvorbu smérnic a to tykajicich se ¢asového rozliSovani nakladt a vynosi,
inventarizace majetku a zévazkl, harmonogramu ucetni zavérky a rezerv na opravu

hmotného majetku.
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SP
SW
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ZoDPH
ZoU
VAY
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Dal.
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Faktura vydana.
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Faktura zalohova vydana.

Ma dati.
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Korunovy pokladni doklad stiedisko 2.
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Socialni pojisténi.

Software.

Vnitini kontrolni systém.
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Opravy a udrzby strojnich za-
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Opravy budov a provoznich

zatizeni

Doprava
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Energie (voda, plyn, elektfina)

Odpad

BOZP
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vé poradenstvi

Finanéni sluzby (banka, lea-

sing, pojisténi)

Vyuka jazyk




