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Abstrakt

Tato bakalaiska prace se zabyva analyzou a navrhem zmén informacniho systému
vedouci ke zlepSeni organizace ob&hu ucetnich dokladd v podniku. Popisuje zakladni
teoretické poznatky o ob&hu ucetnich dokladl a analyzuje stav stavajiciho informacniho
systétmu v podniku C SYSTEM, a.s. Navrhova ¢ast bakalaiské prace je zaméfena
na moznost implementace elektronické vymény dat do stavajiciho informacéniho

systému podniku a tim na zefektivnéni prace s ucetnimi doklady.

Abstract

This Bachelor thesis concerns with the analysis and design of information system
changes to improve the accounting documents flow in the company. It describes
the basic theoretical knowledge of the accounting documents flow and analysis current
situation of information system in the C SYSTEM company. The design part
of Bachelor thesis is aiming to the possibility of implementation of electronic data
interchange to the existing information system and makes work with accounting

documents more efficient.
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Uvod

Doby, kdy u¢etnim stacila tuzka a kalkulacka jsou jiz davno v nedohlednu. Podniky se
Z pohledu svého ftizeni a kontroly neobejdou bez softwaru, ktery pro né€ zpracuje udaje
dilezité k jejich rozhodovani. Rozsah funkénosti téchto softwarti musi pokryt vSechny

¢innosti s ekonomikou a ucetnictvim v podniku souvisejici.

Tento progres se tyka také technologie vedeni ucetnich zdznami a fizeni ob¢hu ucetnich
dokladt, ktery taktéZ prochazi velmi rychlym vyvojem. Ugetnictvi, které je fe$eno
ssebou v dobé svého prubé¢hu podnikem nese informace a je obvykle Stafetovym
zpusobem piid€lovan a ptredavan jednotlivym oddélenim. Je zapotiebi, aby byl systém
ob&hu aktivni a aby byl zajiStén prehled o pohybu dokumentu, nezaménitelnost podani,

. v w7 ’ v , . v ’ v r1
operativnost, v€asnost vyfizeni, vécné spravnost a odpoveédnost pracovnika za vyftizeni.

U béznych dokumenti, které maji zdsadni vyznam pro doloZeni ucetnich zdznami, musi
byt vramci vnitropodnikovych smérnic stanoven jednoznacny postup jejich piijeti,
evidence, ob&hu, vyfizovani a ukladani. A pravé zefektivnéni ob&éhu dokladu podnikem
je tématem mé prace. Jednim z hlavnich divodd vybéru tohoto tématu byl pravé
vyznam efektivniho a spravné zorganizovaného ob&éhu dokladi pro podnik z hlediska
uspory prace a nakladd. Jelikoz jsem mél moznost porovnat zpracované teoretické
poznatky s praxi v konkrétnim podniku, pfijal jsem to jako velmi uzite¢nou a dobrou

zkuSenost.

PKUNTOVA, O., KUNT, M. Sprdva dokumentii v praxi: Spisové sluzby a ticetnictvi. 2002. 26 s.
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1 Cil prace

Cilem bakalafské prace je navrhnout zmény vedouci ke zlepSeni organizace ob¢hu
ucetnich dokladti ve vybraném podniku s akcentem na vyuziti moznosti informacnich

systémd.

Tento cil je podpoien nastudovanim teoretickych znalosti a zakladnich poznatkl
0 ucetnich dokladech, zdkonné Upravé ucetnich dokladli a obéhu ucetnich dokladi

v podniku s pomoci informa¢niho systému.
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2 Obéh ucetnich dokladi a manipulace s nimi

Ucetni doklady piedstavuji zakladni stavebni kameny udetnictvi podniki. Jsou
prikaznym zdrojem informaci o hospodarskych operacich a na jejich zakladé¢ se provadi
uctovaci predpisy. Efektivni obéh ucetnich dokladti pro podnik ptedstavuje usporu
prace a nakladi. Aby bylo mozné vénovat se vlastnimu ob&hu a manipulaci s doklady je

zapotiebi vymezit zékladni pojmy a shrnout diilezité informace.

2.1 Zakladni informace o ucetnich dokladech

Zakladni stavebni bunkou ucetnictvi je Wcetni zaznam. Ptedstavuje jakoukoliv
informaci, ktera umoziuje vést ucetnictvi. Muze byt vedena formou pisemnou,
zaznamenanou rukou, strojem, tiskem nebo formou technickou, ktera je zaznamendna
elektronicky, tak, aby se zaznam dal pievést do Ccitelné podoby pro cloveka.
K nejvyznamnéj$im a zakladnim Géetnim zdznamim patii bezpochyby ucetni doklady,

dale ucetni zapisy, tcetni knihy, inventurni soupisy atd.

2.1.1 Vymezeni pojmu téetni doklad

Ugetni doklady jsou priikazné zaznamy, v nichZ jsou daje o hospodatskych operacich.
Slouzi jako podklady pro zapisy do Gdetnictvi.? Pokud neexistuje k ucetni operaci
doklad, neni mozné provést zauctovani transakce. Na jejich zaklad¢ lze kdykoliv
vyhledat a prokazat opravnénost zauétovani dané hospodaiské operace. Uéetni doklady
taktéz umoziuji piipadnou kontrolu spravnosti zapisi v ucetnich knihach a ptipadné
mohou slouzit jako dilezity diikazni material v danovém fizeni.® Ugetni doklad ma své

striktné vymezené nélezitosti (daje).

Dle § 11 odst. (1) Zakona o Ugetnictvi v platném znéni jsou Gcetni doklady prikazné

ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

2 MRKOSOVA, J. Uéenictvi 2011.2011. 5 s.
 DVORAKOVA, D. Zdklady vicetnictvi. 2010. 67 s.
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,,a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

¢) penézni castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnoZstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamZik uskutecneéni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

1) podpisovy zdaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy

zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vice ucetnich zaznamech. Skutecnosti podle pismen b) a c) se mohou tykat
vice ucetnich pripadii. Podpisovy zaznam podle pismene f) miize byt spolecny pro vice
ucetnich dokladu. V techto pripadech musi ucetni zaznam i ucetni doklad obsahovat
identifikator, kterym Ize nezameénitelné urcit vzajemnou vazbu mezi ucetnim zaznamem a

ucetnim dokladem, vcetné souvisejicich skutecnosti”.

Na ucetni doklady se zarovenn klade fada pozadavku, jako je: pravdivost, Uplnost,

prehlednost, v€asnost, peclivost na vyhotoveni apod.

2.1.2 Clenéni uéetnich dokladd

Ucetni doklady mohou byt ¢lenény na zakladé dvou kritérii. Z hlediska obsahu se jedna
0 doklady vnéjsi (externi), které jsou vystavovany mezi danou ucetni jednotkou
a vngjSim subjektem (napt. faktura, pokladni doklad, vypis z Gctu atp.). Pokud jsou
doklady vystavovany na zaklad€é Cinnosti probihajicich uvniti podniku napf. mezi
stiedisky, jedna se o doklady wvnitini (interni). Tyto doklady neopoustéji ucetni
jednotku, jako piiklad lze uvést vydejku, piijemku, vyplatni listinu, vnitini G¢etni

doklad atp.

Druhym hlediskem, podle kterého 1ze doklady tfidit je pocet zaznamenanych operaci.

Doklad, ktery je vystaven a spjat pouze s jednou hospodaiskou operaci, nebo s nékolika

* BUSINESS CENTER. Zdkon ¢ 563/1991 Sb., o ticetnictvi. [online]. [A].
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stejnorodymi operacemi, které se udali v jednom dni, nazyva se jednotlivy. Naopak
pokud je na jednom dokladu shrnuto nékolik stejnorodych hospodaiskych operaci
do jedné polozky jedna se o doklad sbérny. V takovém piipadé¢ jsou operace na dokladu

sefazeny zejména podle casového hlediska.

2.1.3 Vyhotovovani dokladu

Utetni  doklady jsou vyhotovovany piislusnymi pracovniky jednotlivych
vnitropodnikovych utvari, kde k dané hospodarské operaci doslo. Doklady musi byt
vyhotovovany bez zbyte¢ného odkladu po uskute¢néni hospodaiské operace, ke které se
vztahuji. Zaroven se vyhotovuji takovymi prostiedky, aby zaruCovaly trvalost zaznamu,

nejcastéji na PC.

Pii vystavovani museji byt doklady cislovany a to nepfetrzitou ciselnou fadou
jednotlivych typt dokladii od zacatku ucetniho obdobi, tak jak urcuji vnitropodnikové

smérnice.

Opravy na dokladech se museji provadét takovym zplsobem, aby nedoSlo k poruseni
uplnosti, pritkaznosti a spravnosti dokladd. Pti provedeni zmény musi byt jednoznacné,
¢eho se tyka a kdo ji provedl. Mohou se provést preskrtnutim ptivodniho udaje ¢arou
tak, aby byl stale Citelny, zapsanim nového udaje a ptipojenim podpisu opravujici osoby
s datem opravy. V takovém piipadé se jedna o netietni opravu. Uéetni zplisob opravy
se provadi tehdy, zjisti-li se chyba po pfedlozeni ucetni zavérky za fiskalni obdobi.
Potom je zapottebi vyhotovit zvlaStni opravny ucetni doklad, ktery je zalctovan

a promitnut do zavérky.>®

2.2 Zpracovani ucetnich dokladi

Rizeni ob&hu tidetnich dokladi, jejich zpracovani a uschova se V jednotlivych podnicich

lisi. Zalezi predevSim na tom, jak je podnik velky, a jakym zpiisobem ma nastavené

° MRKOSOVA, J. Ucetnictvi 2011. 2011. 5-7 s,
® DVORAKOVA, D. Zdklady ti¢etnictvi. 2010. 67-70 s.
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vnitropodnikové smérnice. Ackoli jsou podniky vétSinou vybaveny moderni vypocetni
. v sroe ~_or r 7 r v s ¥ ’ sy

technikou a uzivaji informacni systémy’, jsou stile tradi¢ni a pretrvavajici formou

predavani informaci listinné dokumenty, pfestoze jsou s nimi ¢asto spojeny nasledujici

problémy:

e Doba, nez se dokumenty v podniku dostanou k osob& odpovédné za jejich vytizeni,
je velmi dlouha.

o Casy predavani listinnych dokumentu mezi jednotlivymi oddélenimi jsou pomalé.

e Prib¢h zpracovani dokumentl neni prikazny pro audit.

e Bchem doby priitbéhu podnikem se mohou vytvotit neevidované kopie, ptipadné se

miZe dokument ztratit.®

Dalsi velké problémy s sebou bezesporu nese archivace listinnych dokladt. Archivovat
ucetni dokumenty jsou podniky povinny ze zakona a s archivovanim dokumentt v této

podob¢ souvisi nékolik problému.

Prvnim znatelnym problémem je zaji$téni potiebnych prostort k archivaci. Archivované
dokumenty také maji specifické pozadavky na tyto prostory. Je naptiklad nutné zajistit
ur¢itou stalost teploty a listinnym dokumentim také rozhodné neprospivd nadmérna
vlhkost. Zéaroven jsou tyto dokumenty nositeli velmi citlivych informaci o daném
podniku, tudiz musi byt dobfe zabezpefeny pied vniknutim neoprdvnénych osob,

Vv krajnim ptipad¢ také pfed moznou Zivelnou pohromou.

Pro zaméstnance podniku, ktefi potfebuji rychle dohledat konkrétni doklad, je
jednoznacéné velmi zdlouhavé prohledavat jednotlivé kartotéky. Takovy tukon miiZe trvat
nékolik minut a v pfipad¢, ze by byl hledany doklad zafazen na nespravném misté,
muze se asovy interval n€kolikanasobné& natdhnout. Pro zaméstnance, vétSich podniki,
které maji vice pobocek a pouze jeden archiv dokumentii mohou potiebné informace byt

v danou chvili absolutné nedosazitelné.

V ptipadé, Ze do jednoho dokumentu potiebuje ve stejnou chvili nahlédnout vice osob,

muze dojit k tomu, Ze se Gcetni doklady budou kopirovat a to s sebou nese riziko vzniku

’ Informaénim systémim je vénovéna Gast BP sndzvem Uletni doklad vramci ekonomického
informac¢niho systému v kapitole 2.4
8 KUNSTOVA, R. Efektivni sprava dokumentii: Co nabizi Enterprise Content Management. 2009. 30 s.
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neevidovanych kopii a zaroven hrozbu zneuziti dokumentll. Zarovent mize nastat velmi
vazny problém, pokud si uzivatel dokument z archivu pij¢i a jiz ho nevrati zpatky, nebo

dany dokument vrati, ale ne zpét na jeho pravé misto.’

Idealni feSeni pro podnik je proto zpracovani a ukladani dokumenti v elektronické

podobé.10

Do elektronické formy mohou byt dokumenty pievedeny bud’ ru¢né, nebo pomoci
digitalizace. Vétsina dokumentii, které do podniku piichazeji zvnéjSku, obsahuje
strukturované informace, které je zapotiebi vlozit do informacniho systému podniku,
aby mohly byt dale zpracovavany. Jedna se bézné o faktury, objednavky, dodaci listy,
potvrzeni o pracovni neschopnosti atp. Pro uzivatele tedy existuje moznost informace

Z dokumentu do informac¢niho systému vlozit, nebo je pomoci technologii digitalizovat.

Pro podnik je nesmirné dilezité, aby se organizace listinnych a elektronickych
dokumentt vedla maximalné efektivné. Je mozné nepracovat s integraci. V takovém
pripad¢é jsou vSechny dokumenty pfijimany a vedeny pouze v listinné¢ formé, coz
samoziejmé¢ piedstavuje komplikace pii zpracovavani dokumentl a jejich ndsledné
evidenci. Pokud budou dokumenty integrovany, je mozné nastavit takovy systém

na nasledujicich urovnich:

a) Integrace na tirovni evidence dokumenti - pii pfijeti do podniku jsou dokumenty
oznaceny jednoznacnym identifikdtorem, ktery je spolu dalS§imi zakladnimi
informacemi o dokumentu zaveden do informac¢niho systému. Dokument tedy stalé
putuje podnikem v listinné podobé, ovsem je velmi jednoduché vyhledat, kde se
zrovna nachazi, nebo ktera osoba s nim pracuje. Tento systém s sebou nese vyssi
naklady na softwarové a ptipadné 1 hardwarové vybaveni pracovist, nicméné

se do urcité miry zefektivni systém prace s dokumentem.

b) Integrace na urovni dat obsaZenych v dokumentech - Vvtomto systému

se Z jednotlivych doslych dokumenti vkladaji vybrané udaje do informacniho

9 KUNSTOVA, R. Efektivni sprava dokumentii: Co nabizi Enterprise Content Management. 2009.
20-21s.
1% pinostim prace s doklady v elektronické formé je vénovéna kapitola 2.4.3 Vyhody uzivani ERP
systému
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systému. Zpravidla existuje formular v urCité aplikaci informacniho systému,
do které¢ho se pozadovana data vlozi a mize se s nimi bezproblémové pracovat.

Pokud nastane néjaka nesrovnalost, je mozné vyhledat listinny original.

c) Uplna integrace dokument - pfi uplné integraci se vSechny dokumenty
digitalizuji do elektronické podoby, coz v praxi znamena jejich naskenovani. Jsou
tak do informacniho systému vlozeny bud® formou obrazku, nebo jsou jesté
jednotliva data systémem rozpoznana a z dokumentli vytézena. Zpracovani a dalsi
ukoly spojené s pfichozim dokumentem jsou tedy provadény vyhradné
v elektronické formé. Jsou snaze ptistupné povéienym osobam a celkovy Casy jejich
prib&hu podnikem se vyrazné snizi. Samoziejmé je tento zpusob, ze vSech
uvedenych, nejndkladnéj$i a to zejména s pofizenim potiebného softwaru

a hardwaru a ptipadné také napojenim na dal$i podnikové procesy.

Takovyto proces zpracovani dokumentll je mozno rozdélit celkem do tfi po sobé

jdoucich fazi:

1. Priprava dokumenti — dokumenty jsou pfipravovany na skenovani. Jelikoz je
mozné pouzit i vysokokapacitni skenery, da se digitalizovat velké mnozstvi
dokumentii bez zasahu jakékoliv asistence. Dilezité je vSak predev§im dokumenty
fadné roztridit. Je zapotiebi separovat dokumenty jednak podle druhu a také rozdélit
dokumenty podle pottebné velikosti papiru a barevnosti. Tyto tkony ndm mohou
celou fazi ptipravy znacné urychlit.

2. Zpracovani - dokumenty jsou skenovany a poté ukladany v podporovaném
formatu. MiiZze byt vyuZzito riznych softwarovych funkci skeneru, které vysledny
obraz dokumentu vyleps$i. Jedna se naptiklad o odstranéni necistot, vyrovnani
deformaci ¢i nechténého naklonu obrazu a optimalizovani kontrastu v riznych
Castech obrazu. Cim je kvalita naskenovaného dokumentu vyssi, tim se samoziejmé
zmensuje prostor pro chyby pfi rozpoznavani jeho obsahu. Rozpoznani dokumentu,
indexace a nasledna kontrola kvality rozpoznanych znaku a opravy jsou feseny
riznymi informac¢nimi technologiemi. V ptfipad¢€ nerozpoznanych znakd, kontroluje

text vizualné povétrena osoba.
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3. Vystup - digitalizovana data a soubory jsou ukladany do paméti informaéniho
systému podniku. Listinné dokumenty, které slouzily jako predmét digitalizace, jsou
vraceny do plvodniho stavu a postoupeny dalSimu zpracovani nebo zalozeny

do archivu.

Digitalizace dokumentii meéni v organizaci filosofii prace s informacemi, odklada
stranou listinné dokumenty a poskytuje vSechny vyhody pocitaového zpracovani.
Vytvéii predpoklady pro to, aby byly informace dostupné vSem, kteti je ke své praci
potfebuji, aby se urychlil proces jejich zpracovavani a snizila se administrativni zatéz,
aby byly kvalitnéji zabezpecCené, analyzovatelné a daly se znich odvozovat dalsi

znalosti. '

2.3 Obéh ucetnich dokladu

Pro vlastni ob&h ucetnich dokladii musi mit podnik nastavenou vnitropodnikovou
smérnici. Pojedndva o pfesném postupu prace s dokladem, ktery je stanoven, od vzniku
ucetniho ptipadu az po jeho archivaci a skartaci a urcuje funkéni mista, kde se provadi
kontrola dokladt. Kazda Gcetni jednotka si vytvati své vnitropodnikové smérnice sama
avSak v mezich platnych legislativnich norem. Vnitropodnikové smérnice uptesiiuji
ucetni postupy. Kazda tcetni jednotka si tim urc¢i interni G¢tovy rozvrh a dalsi pravidla
pro uctovani a vedeni podnikového ucetnictvi.

Dtvod vytvoreni vnitropodnikovych smérnic je zejména v zajisténi jednotného
metodického postupu pfi sledovani skutecnosti, které nastaly v ucetni jednotce. DalSim
ukolem je vyjadieni vile odpov&€dnych pracovnikii, jakym zplisobem se ma

Vv konkrétnich situacich postupova‘[.12

Jako vSeobecny postup se bézn¢ uplatiiuje:

e prezkouseni (kontrola) ticetniho dokladu,

L KUNSTOVA, R. Efektivni sprava dokumentii: Co nabizi Enterprise Content Management. 2009.
31-44 s,

12 YNITROPODNIKOVE SMERNICE ONLINE. Vaitropodnikové smérnice online. [online].
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e roztfidéni dokladii podle druhu a podle dat,
e potadové ocislovani,

e zauctovani,

e ulozeni dokladt,

e vyfazeni a skartace po zdkonem stanovené dobg. ™

2.3.1 PrezkouS$eni ucetniho dokladu

UCetni doklady museji byt po piijeti do podniku piezkouseny, respektive
zkontrolovény, a to zdsadné v dobé pfed jejich zaltctovanim. Kontrola probiha
Z hlediska ciselné a vécné spravnosti, coz znamend piezkouSeni souctl, soucinli a
dalsich pocetnich tkont, zda je mizeme povazovat za spravné. Kontrolujeme, jestli je
doklad v souladu s objednavkou nebo smlouvou, spravnost vazby mezi fakturou
a dodacim listem. Je také nezbytné zkontrolovat spravnost uctovaného vykonu nebo

dodavky a spravnost uctovanych cen.

Déle se provadi kontrola formalni spravnosti dokladu, kde se odpovédna osoba
zamétfuje na Uplnost dokladi. Musi prezkouset, zda dany doklad obsahuje vSechny
nalezitosti podle § 11 Zakona o ucetnictvi (kapitola 2.1.1). Kontroluje se také, zda jsou

doklady opatfeny potfebnymi podpisy.**

2.3.2 Roztridéni dokladi podle druhu a podle dat

Doklady se po zkontrolovani jejich spravnosti museji roztiidit a to zejména podle jejich
druhu na faktury pfijaté, faktury vydané, piijemky, vydejky, vypisy z bankovnich G¢th
apod. Dale se doklady tfidi podle data jejich vyhotoveni, nebo podle data jejich
pfichodu do podniku. V nékterych ptipadech jiz nesta¢i pouhé datum vyhotoveni
dokladu, ale je tfeba konkretizovat Casovy udaj v prubéhu dne. Takové tfidéni doklada
je nutné zejména v podnicich, kde dochazi k velkému obratu a dochézi k obéhu velkého

mnozstvi ucetnich dokladu.

 MRKOSOVA, J. Uéetnictvi 2011. 2011. 9 s.
“DVORAKOVA, D. Zdklady ticetnictvi. 2010. 68 s.
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2.3.3 Poradové ocislovani

Pro snadnéjsi dohledani a préci s doklady se jednotlivé druhy ocisluji. Tento ukon je
zcela v kompetenci ucetni jednotky a systém cCislovani je upraven vnitropodnikovou
smérnici. Neexistuje zde zadny piedpis, jak Gcetni doklady oznacovat. Cisluje se kazdy
druh dokladu zvlast a ocislovani musi tvofit souvislou a nepfetrzitou fadu (napft. faktury

ptijaté jako: FAP1, FAP2,...).

2.3.4 Zauétovani

Kazdy doklad musi byt opatfen uctovacim predpisem, to znamend, Ze na n¢j musi byt
zaznamenany castky a ucty, na které ma byt pozdé¢ji zauctovan. Doklad samoziejmée
musi obsahovat informace o penézni castce, nebo o cen¢ za mérnou jednotku a
vyjadfeni mnozstvi, nebot’ se jedna o udaj nezbytny k zauctovani. V ptipadé cizi meény
je tieba neopomenout prepocitani na ménu Ceskou. U kazdého piedpisu je nutné uvést

datum a podpis osoby, ktera zapis provedla, tzn. odpovédného ucetniho.

Poté se vuctarn¢ provede podle Uctovaciho predpisu zauctovani do ucetnich knih.
Na doklad se napiSe pozndmka o zatuc¢tovani a ptipoji se datum s podpisem osoby, ktera
zauétovani provadéla. V tomto piipadé nejde o podpis vztahujici se ptimo k dokladu,
ale k zapisu do tucetnich knih. K tomuto zapisu musi byt pfipojen podpis osoby
provad¢jici prave tento zdznam. Dale je nutné uvadét podpis osoby odpovédné za tcetni
ptipad, tzn. osoby odpovédné za hospodaiskou operaci, kterda mé vliv na stav a pohyb
majetku a jinych aktiv, zavazkid a jinych pasiv, dale nakladd, vynost nebo vydaji a
pfijmi a vysledku hospodafeni. Podpis miiZze byt proveden vlastnoruéné, nebo
elektronicky, na zéaklad¢ kvalifikovaného certifikatu podle Zakona ¢&. 227/2000 Sb.,
0 elektronickém podpisu anebo obdobny prikazny ucéetni zaznam v technické formé,

, N . , . 15
ktery zarucuje prukaznou a jednoznac¢nou ptivodnost.

> HRUSKA, V. Obéh iicetnich dokladii v vicetni jednotce. [online].
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2.3.5 Archivace dokladu

Vsechny ucetni zaznamy je jednotka vedouci ucetnictvi povinna archivovat a skladovat
Vv ucetnim archivu. Pro jednotlivé typy ucetnich dokladii jsou zakonem piedepsané

archivacni doby, po kter¢ si je ucetni jednotka tyto doklady povinna uchovat.

Dle § 31 odst. (2) Zakona o Ugetnictvi v platném znéni se Gdetni zaznamy uschovavaji,

pokud v § 32 neni stanoveno jinak:

,,8) ucetni zaverka a vyrocni zprdava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, kterého se tykaji

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,

prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

C) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi (§ 33 odst. 2),

po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji. 16«

Po uplynuti pfedepsané archivaéni doby jsou uéetni doklady vyfazovany a skartovany.'’

2.4 Ucetni doklad v ramci ekonomického informac¢niho systému

Jak jiz bylo feceno, ucetni doklad prochdzi podnikem jako zdroj informace.
Pro informatiku a tedy i podnikovou informatiku je informace logicky zéakladnim
pojmem. Informatika se zamétfuje na veskeré prostfedky, metody a postupy pro praci
s informacemi. V souvislosti s informatikou se velmi ¢asto také zmifuje pojem systém,
ten Ize chapat jako mnozinu prvki nachdzejici se ve vzajemné interakci, kterd je

e, c 1
charakterizovana cilovym chovanim."®

*BUSINESS CENTER. Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ticemictvi. [online]. [B]
YMRKOSOVA, J. Uéetnictvi 2011. 2011. 9-10s.
BMENCIK, P. Uvod do informacnich systémii. [online].
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2.4.1 Vymezeni pojmu informacni systém

Pti vyuziti, resp. aplikaci informatiky se bézn¢ uziva pojem ,,aplikovana informatika®.

,, Aplikace informatiky — reseni vybranych procesii a funkci v rizeni ekonomického
subjektu pomoci informacnich a komunikacnich technologii, napr. aplikace pro rizeni
obchodu, vizeni vyroby, Fizeni vztahii k zakaznikiim, 7vizeni personalnich zdroju atd.
Jejich komplex, realizovany v ramci ekonomického subjektu, budeme oznacovat
terminem informacni system (1S-Information System). Kazdd aplikace je tak vzdy

kombinaci lidi, predmeétu (dat, funkci, procesu, ...) a technologii. 19«

Pro préaci s informace se v podniku vyuziva technickych a programovych prostredk,
nebo také informacnich a komunikacnich technologii. Mezi ty zakladni patii hardware,
ktery predstavuje veSkeré technické vybaveni dale komunikacni technické a
programové¢ prostiedky, prostfedky na vyvoj jinych programi a také software neboli
programové vybaveni. Miize slouzit uzivatelim pfi jejich Cinnostech a procesech
napt. software pro zjistovani ucetnich operaci, anebo slouzi pro fizeni technickych

prostfedkti a datovych Zdrojﬁ.20

2.4.2 Podnikové informacni systémy — ERP

Pii praci sucetnimi doklady jsou uZivany podnikové informacéni systémy, zndmé
pod zkratkou ERP systémy, vychazejici z anglického vyrazu Enterprise Resource

Planning.

LERP systém = ucinny ndstroj planovani a rizeni klicovych internich podnikovych
procesiu, ktery vyuziva jednotnou datovou zakladnu a umoznuje pristup k jeho funkcim
Vrealném case pro vSechmy urovné Fizeni podniku, ¢imZ umozZiiuje podniku

CO nejefektivnéjsi transformaci vstupii na vystupy prostrednictvim dostupnych zdroju. «2l

¥ GALA, L., POUR, J., TOMAN, P. Podnikovd informatika. 2006. 22 s.

2 GALA, L., POUR, J., TOMAN, P. Podnikovd informatika. 2006. 19-23 s.

2L MEJZLIK, L. Ucemi informacni systémy: Vyuziti informacnich a komunikacnich technologii
Vv ucetnictvi. 2006. 103 s.
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Tyto systémy prosly v poslednich dvaceti letech velmi prudkym vyvojem a staly se
nezbytnou podminkou uspésného plisobeni drtivé vétsSiny firem. Paklize v devadesatych
letech vyuzivali ERP systémy pouze zahrani¢ni spolecnosti a velké Ceské podniky,
V dnesni dobé€ jsou uzivany ve stale vEtsi mife 1 v malych a stiednich firmach. ERP
systémy jsou také stale vice vyuzivany proto, k cemu jsou skutecné urceny, tedy
celopodnikové planovani nejen finan¢nich, ale 1 vSech materidlovych a lidskych zdrojt.
Taktéz jiz nejsou brany Cisté¢ jako databaze udajhi spolecnosti, dostupna jejim
uzivateliim, ale tvoii pfidanou hodnotu ve zvySovani celkové efektivnosti fungovani
firmy a ristu finan¢nich piijmul. Neorientuji se pouze na interni problémy, ale daleko
vice tfesi otazky tykajici se vné&jSiho prostredi firmy jako je boj o zdkaznika, o ceny a

s dodavateli.??

Specifikem ERP systémi je, Ze musi pruzné reagovat na zmény legislativy. Z tohoto
diuvodu jejich vyvoj probiha takika nepfetrzité a nereflektuje pouze pozadavky
zakaznikl, ale musi se vyporadat se vSemi zménami v pravnim prostiedi, jako jsou
zmény v oblasti mzdové, danové politiky a dalsi. Zakaznici povazuji obménu
ve funkcionalité nejpozdéji ke dni, kdy =zacne legislativni zména platit, jako

samoziejmost.

PoZadavky zakaznikl se mohou ovSem velmi liSit, potieby uzivatelli systému na findlni
vystup jsou totiz samoziejmé& velmi rozdilné. Velmi dilezitym kritériem je velikost
podniku a také mnozstvi procesu, které je v ném tieba fidit. Je vhodné zaméfit
pozornost na ERP systém, ktery splituje poZzadavky hardwarového vybaveni v podniku,
tedy aby software pracoval na v§ech terminalech, a nevyvolal dal§i zbyte¢né investice.
Pro podnik je také velmi dilezité myslet do budoucna, aby nedoslo k tomu, Ze soucasny
ERP systém nebude dostacovat mnozstvi dat a procestt v podniku. Neni proto vhodné

v- ’ . v TV S v 2
pofizovat novy software, jehoz hranic je jiz t¢ém¢f dosazeno. 3

2 STILLER, J. ERP trendy. [online]. 2004.
B DUSKOVA, H. Sofiware, pritel ekonoma. [online]. 2009.
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2.4.3 Vyhody uzivani ERP systémii

Jak jiz bylo feceno, ERP systémy maji pro podnik spoustu piinosti, co se tyce planovani
a fizeni veskerych zdroji. Pokud je ve firmé ERP systém implementovan, je
samoziejmé taktéZ vyuZivan pro praci s Géetnimi doklady. Ugetni oddéleni podniku

poté pracuje s béznymi papirovymi doklady jen velmi malo.

Dokumenty, véetné jejich identifikacnich znak, jsou pfevedeny do elektronické formy.
S origindly pracuje pouze vnitropodnikova jednotka, odpovédnd za jejich vyfizeni
(zpravidla tedy ucetni oddéleni). DalsSim osobam je k dokumentim umoZnén
bezproblémovy pftistup. Na zdklad¢ identifikace ve vnitropodnikovém informacnim
systému jsou vpusténi do databaze k ulozisti elektronickych dokumenti, piipadné jejich
¢astem, kde do nich mohou libovoln€ nahlizet. Na dokument se mohou odkazat
V pisemné formé (napi. pomoci vnitropodnikového tcetniho dokladu), nebo miize byt
pfipojen k evidencnimu elektronickému zdznamu jako pfiloha. Smyslem takové
podnikové dokumentace je usnadnit pracovnikiim orientaci v jednotlivych ¢innostech
podniku, s tim souvisejici kontrolu takovych procest a napravu piipadnych chyb, coz

y o . v 7\ ;24
ma za dasledek zkvalitnéni fizeni.

Lze tedy fici, Ze pokud je feSeno ucetnictvi podniku pomoci aplikace ERP systému a
tedy 1 obéh Ucetnich dokladl probihd elektronickou cestou, vysledkem je daleko
Casem a neni zapotiebi se obavat, Zze se pro podnik dilezité informace zachycené

na dokladech ztrati, nebo budou zneuzity.

# KUNTOVA, O., KUNT, M. Sprdva dokumentii v praxi: Spisové sluzby a icetnictvi. 2002. 67 s.
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3 Analyticka cast

V této Casti prace je pozornost vénovana podniku C SYSTEM, a.s., ve kterém aplikuji
poznatky nabyté z teoretické Casti, do praktického modelu. Ve spole¢nosti C SYTEM je
pracovano s informacnim systém myWAC, ktery popisuji V ndvaznosti na zakladni
informace o podniku a to zejména s akcentem na moduly tykajici se tcetnictvi a ob¢hu
ucetnich dokladt. Dale zanalyzuji splnéni pozadavkt podniku na informacni systém
myWAC.

3.1 Predstaveni firmy C SYSTEM, a.s.

Spole¢nost C SYSTEM se zabyva feSenim informacnich a komunikacnich systémi
zakaznika. Nabizi Sirokou Skalu produkti vypocetni techniky. Ke vSem produktim
zajistuje kvalitni uzivatelskou podporu a odborny servis. Portfolio nabidky kompletuje
Siroka paleta sluzeb, ze kterych si zdkaznici mohou vybrat podle své potifeby nebo

konzultace s odbornikem.

3.1.1 Historie

Historie firmy se datuje do roku 1996, kdy ziskala autorizace na provadéni servisu
pocitact a periferii Hewlet-Packard. O dva roky pozdé¢ji vzniklo obchodni oddéleni se
zaméfenim na produkty HP. Od tohoto obdobi rozvoj spolecnosti eskaloval az
do nyn&jsi podoby, kdy firma zaméstnava vice nez 180 zaméstnanci v ramci
9 regionalnich center po celé Ceské republice. Portfolio nabizenych produkti a
poskytovanych sluzeb se v souladu s vizi spole¢nosti vyrazné zvétSilo. V této chvili
podporuje v oblasti autorizovaného servisu vice nez 30 znafek a poskytované sluzby
pokryvaji témét vSechny oblasti ICT. Investicemi do pravidelného vzdélavani

pracovnikil je zajistén stabilni a trvaly rozvoj skupiny C SYSTEM.?

2 C SYSTEM. Historie. [online]. [B].
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K znézornéni rozvoje spole¢nosti vyuziji graf s vybranymi vysledkovymi polozkami

skupiny C SYSTEM za poslednich 10 let.

Graf 1: Vybrana vysledkova polozka skupiny C SYSTEM
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Zdroj: Upraveno dle C SYSTEM [online]. [A]

Z grafu jednoznacné vyplyva, ze celkové trzby spolecnosti vzrostly za deset let
na ctyfnasobek a to zejména diky exponencialné se zvysujicim trzbam za zbozi, které
meziro¢né rostly piiblizné o 15%. Tento riist byl zastaven pouze v roce 2010, ovSem
celkovy hospodaisky rust tim nebyl zastaven, diky zvySeni trzeb za sluzby. Tempo rustu
vypovida o ekonomickém zdravi firmy a schopnosti pfizpisobit se pozadavkiim
zakaznikl v neustale a rychle se vyvijejicim odvétvi informac¢nich a komunikacnich

systémdl.

3.1.2 Produkty

Mezi nejzakladnéjsi produkty firmy patfi Sirokéd nabidka pracovnich stanic a notebookl
kvalitnich znacek jako je Hewlett-Packard, Lenovo — IBM, DELL, Fujitsu Siemens,
Toshiba, Asus, Gigabyte, MSI, Apple.

Dal§im produktem jsou datova ulozisté. Vyznam dat je Vv dneSni dobé zcela
nezpochybnitelny. Obsahuji konkrétni udaje o dodavatelich, odbératelich, cenach,

vyrobni a technické dokumentaci, emailové komunikaci atd., a proto musi byt prehledné
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zpracovana. Jejich dostupnost a vyhodnocovani je spojeno s kazdodenni cCinnosti
¢lovéka a dvojnasob to plati pro aktivity firem. Proto jsou nabizena datova tlozisté

spolecnosti HP, IBM, DELL apod.

Ve skale nabizenych produktli ma bezesporu vyznamné misto software. Bez kvalitniho
softwarového vybaveni se zadny pocita¢ neobejde. Softwarovych feSeni v portfoliu
spole¢nosti je skutecné¢ mnoho. Patii mezi né¢ produkty ESET Company, dale spole¢nost
nabizi kancelafsky software v podobé znamych baliki Microsoft Office, Microsoft
Works piipadné alternativu od firmy Corel. Pro pracovni stanice i pro servery je
samoziejm¢ mozné zakoupit operacni systémy od spolecnosti Microsoft, Linux, UNIX,
AIX, Palm. Dale spole¢nost nabizi software zalohovaci, pro spravu IT, pro servery,

specialni, software CAD/CAM a vizualiza¢ni néstroje.

Spole¢nost také nabizi monitory mnoha kvalitnich znacek, jako jsou Acer, Asus,

Fujitsu-Siemens, LG, HP atp.”®

3.1.3 Sluzby a servis

Samoziejmosti pro firmy podnikajici v IT oboru je poskytovani odbornych sluzeb.
Spolec¢nost C SYSTEM nabizi celou fadu kvalitnich sluzeb fesici problémy zakazniki
takovym zplsobem, aby se mohli plné¢ vénovat své vlastni praci. Kvalifikovani
odbornici zanalyzuji situaci a nabidnou feSeni kazdému konkrétnimu zékaznikovi.

Paleta nabizenych sluZeb je velmi Siroké a rozsahla. Jako ptiklad bych uvedl

e auditIT,

e sprava siti,

e poradenstvi v IT,

e sprava systémd,

e C Puzzle (fizeni IT, plynuly provoz IT, fizeni pfistupu k datlim),

e clustering a mnoho dalsich.”’

% C SYSTEM. Produkty. [online]. [C]
27 C SYSTEM. Sluzby. [online]. [D].
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Samoziejmosti ze strany spolecnosti je poskytovani kompletniho servisu IT produktt at

uz na své pobocce, nebo piimo na misté zakaznika.

3.2 Informacni systém myWAC

V podniku C SYSTEM je od 1. 1. 2004 pouzivan informacni systtm myWAC
od spolecnosti myWAC TECHNOLOGIES jako hlavni informac¢ni systém. C SYSTEM
je drzitelem certifikatu dle technické normy ISO 9001:2000.%

Systém myWAC nabizi komplex modulll a sestav feSeni z oblasti velkého mnoZstvi
podnikovych procesii. UZivatele systémem provazi inteligentni a intuitivni komunikacni
rozhrani vyuzivajici jako klienta Microsoft Internet Explorer. Uzivatel mize pifi svém
rozhodovani vychazet z presnych a aktudlnich dat. Informacni systém se skladéd z vice

nez 30 aplikaci, které jsou integrovany v rdmci 6 tematickych skupin:

e ERP (Podnikovy informacni systém),
e CRM (Rizeni vztaht se zakazniky),

e FMS (Rizeni finanénich vztahd),

e EBC (E-Business Centrum),

e HRM (Rizeni lidskych zdroji),

e DMS (Sprava dokumentﬁ).29

Komplexni feSeni vSech oblasti vrdmci informacniho systému je znazornéné

na obrazku 1.

% MYWAC. Reference. [online]. [A].
2 MYWALC. Aplikace. [online]. [B].
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Obrazek 1: Oblasti FeSené v IS myWAC
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Zdroj: LOMAR INFO. Snimek 1. [online].

Z hlediska néavaznosti na téma meé prace se budu dale vénovat uzivanym aplikacim

Ekonomika a Ugetnictvi v ramci Rizeni finanénich vztahti (FMS).

3.2.1 Aplikace Ekonomika

V ramci aplikace Ekonomika mize podnik provadét tvorbu zapoctl a penalizaci plateb
po splatnosti. Aplikace ptfinasi piehled o vydanych a pfijatych fakturach stejné tak
o internich dokladech a sledovani disponibilnich zustatkii v jednotlivych dnech
pro jejich platby. Aplikace je také schopna generovat pomérové ukazatele a vykazy
0 ekonomické cinnosti, jako je rentabilita, likvidita apod. k jakémukoliv datu b&hem

roku na zakladé vloZenych informaci. Mezi dalsi kli¢ové vlastnosti aplikace patfi:

e rychly aktudlni ekonomicky ptehled o stavu firmy,
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e dokonaly ptehled o vSech platbéch,
e automatizovana tvorba zapocti,

e upominky k fakturam po splatnosti.*®

3.2.2 Aplikace ucetnictvi

S aplikaci Ekonomika piimo souvisi dalii aplikace — Ugetnictvi, ktera slouzi k vedeni
podvojného ucetnictvi firmy. V aplikaci pfimo nevznikaji zadné prvotni t€etni doklady,
ale jsou prebirany z ostatnich aplikaci informaéniho systému. Aplikace Gcetnictvi ma
dva zakladni moduly — Gi¢etni denik a evidenci DPH. Ostatni moduly slouZzi k ziskavani
dat pro tyto dvé zakladni agendy. Mezi funkce patii samoziejmé jednotlivé a hromadné
uctovani, dale tvorba ucetnich vykazii, vedeni hlavni knihy, pfiznani k DPH, tadné,
dodatecné 1 opravné atd. Samoziejmosti je moznost ziskani rychlého ucetniho prehledu.

Mezi kliCové vlastnosti této aplikace 1ze zaradit:

e automatické uctovani plateb a zapoctu,

e hromadné Gc¢tovani na zéklad¢ predkontaci,

e automatické uctovani kurzovych rozdilu a také haléfovych vyrovnani,
e stiediskové a zakazkové uctovani,

e dvé& urovné analytik (SSS.AAA.BBB).*

3.2.3 Pozadavky na informa¢ni systém

V nasledujici podkapitole je pozornost blize vénovana pozadavkim, které C SYSTEM
klade na informac¢ni systém a do jaké miry jsou tyto pozadavky splnény. Pfi analyze je
brana v uvahu nejednotna priorita jednotlivych pozadavkd, jelikoz nékteré naroky firmy
jsou pro uzivani systému zcela zasadni, zatimco nékteré mohou pouze zpiijemnovat
uzivatelské prostiedi. Analyzovany jsou hlavné faktory, které jsou dilezité pro praci

s ucetnimi doklady.

* MYWAC. Aplikace/FMS/Ekonomika. [online]. [C].
' MYWALC. Aplikace/FMS/Ucetnictvi. [online]. [D].
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3.2.4 Rozdéleni pozadavku

Jako zcela zasadni vlastnost informacniho systému je zvolena jeho funkcnost
V operacnim systému podniku. Pokud by tato podminka nebyla splnéna, byl by tento
systém pro podnik zcela nevyhovujici. Nejvyssi priorita je piifazena také moZznosti
systému reagovat na zmény v legislativé, jelikoz pii Casto se meénicich pravnich
upravach zakont, je tato vlastnost pro podnik velmi dulezita (kapitola 2.4.2), a
dostupnosti pozadovanych modulti, coz se tyka predevsim modult pro spravu ucetnich
dokladu v aplikacich ekonomika a ucetnictvi (kapitola 3.2.1 a 3.2.2). Dale je to vedeni

ucetnictvi v podnikové siti.

Stfedni priorita je piifazena takovym pozadavkiim, které nemaji existencni vliv
na fungovani informaéniho systému v podniku, ale jejich dulezitost je znacna. Tyto
pozadavky jsou zamétfeny zejména na praci s dokumenty. Jedné se o propojeni systému
s MS Office, export dat z respektive do MS Excel a také moznost elektronické vymény
dat (EDI). Pro podnik je také dilezité mit moznost pfistupu k ucetnim dokladim

Vv informacnim systému z vice terminald.

intuitivnost v uzivatelském prostiedi.

Tabulka 1: SpInéni pozadavki na IS

Pozadavek SpInéno | Priorita
Funk¢&nost v operanim systému ANO vysoka
Reagovani IS na zmény legislativy NE vysoka
Dostupnost poZadovanych modult ANO vysoka
Vedeni t&etnictvi v podnikové siti ANO | vysoka
Propojeni s MS Office ANO stfedni
Export dat za do MS Excel ANO stfedni
EDI (Electronic data interchange) NE stiedni
Pfistup do IS z vice PC ANO stiedni
K omfortni wivatelské rozhrani ANO nizka

Intuitivnost obsluhy ANO nizka

Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé informaci ziskanych od C SYSTEM, a.s.
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Z tabulky je patrné, Ze vétSina podnikovych pozadavkl je informacnim systémem
splnéna. Negativni je pouze reagovani systému na zmény legislativy, nicmén¢ tento fakt

je zavadé¢jici, jelikoz aktualizace systému je feSena patchem.

Informacni systém je také integrovan s MS prostiedim vcetné¢ databaze, jelikoz jde
0 aplikaci na podobnych néstrojich. Z toho vyplyva, ze existuje moznost exportu dat
vramci IS a MS Office. Pristup k informacim, které¢ jsou do informacniho systému

zaneseny z ucetnich dokladi, je mozny pies Internet browser.

Funkci, ktera neni podnikem vyuZzivéna, je tedy pouze elektronickd vymeéna dat (EDI).
Pti zavedeni tohoto feSeni do podniku by pfitom mohlo dojit k zefektivnéni préace
s ucetnimi doklady a celého ucetniho oddé€leni a taktéz k moznym financnim Gsporam,

nicméng¢ je zapottebi zanalyzovat jednotlivd mozna feSeni a zjisténi jejich piinost.

3.3 Elektronicka vyména dat - EDI

V nasledujici kapitole bude popsan princip elektronické vymény dat vcetné typh

jednotlivych feSeni a také vyhod jednotlivych feSeni.

Komunikace pomoci elektronické vymény dat, zndmé pod zkratkou EDI (z anglického
electronic data interchange), slouzi zejména K propojeni informac¢nich systému
nezavislych obchodnich partnerti. Jedna se o moZnost jak snizit mnozstvi predavanych
dokumentt v papirové forme a prejit na formu elektronickou. Vymeéna dat touto formou
je proto levnéj$i a automatizace celého procesu rychlejsi. V klasickém modelu odbératel
ze svého informacniho systému vytiskne objednavku a zasle ji (faxem, nebo emailem)
dodavateli, ten musi ptepsat objednavku do svého informacniho systému a dale probiha
zpracovani objednavky, manipulace se zbozim, fakturace atd. Pti pouziti EDI se cely
proces znacné zjednodusi. Odbeératel ve svém informacnim systému zadéa objednavku a
ta pfes EDI v elektronické formé dojde dodavateli. Ten ji pfijme pfimo ve svém
informacnim systému a objedndvku zpracuje. Vyména dalSich dokladi s objednavkou

souvisejicich (pfijemka, faktura,...) mize také probihat elektronickou formou.
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Kompatibilita pii této form¢ komunikace je zajiSténa pouzivanim mezinarodniho
standardu UN/EDIFACT. Kontrolu pfi dodrzovani tohoto standardu zajistuje globalni

organizace GS1, ktera se nachazi také v Ceské republice.

3.3.1 Jednotliva EDI feSeni

Zpisob EDI feseni lze dle naro¢nosti na zékladé zpracovani a distribuce zprav rozdélit

do tii kategorii:

e vymeéna zprav mezi koncovymi subjekty,
e vymeéna zprav prostfednictvim VAN operatora,

e Zpracovani a vyména zprav prostiednictvim poskytovatele EDI sluZeb.

Vsechna uvedena feSeni se 1iSi zejména v naroc¢nosti jejich zprovoznéni, co se tyce
funkcnosti, tak se rozdily az na vyjimky stiraji. Pfi vyméné zprav mezi koncovymi
subjekty, tzv. end-to-end, musi kazda z obchodnich stran vlastnit komunikaéni software
pro pfipojeni do datové sit¢ a konvertor, coz je vysoce specializovany software
S vysokou pofizovaci cenou. Podobné tomu tak je u komunikacnich néstroji

pro specialni site.

Vymeéna dat s vyuzitim VAN operatora, ktery vystupuje mezi obéma systémy, je velmi
podobna piedchozimu modelu. Hlavni naplni Van operatora je zajiSténi distribuce
standardnich zésilek a zprav, nicméné¢ komunikacni software a konvertor zlstava

na stran¢ klienta a tedy 1 naklady spojené s jejich potizenim a spravou.

Reseni pies EDI poskytovatele vychazi zmodelu komunikace pies operatora.
Poskytovatel ov§em provadi také konverzi zprav. To pii vyuziti internetu jakoZto hlavni
komunikac¢ni platformy znamend, Ze klient nepotiebuje konvertor ani Zadny
specializovany software, protoze jejich funkce zajistuje EDI poskytovatel. Informacni
systétm jednoho subjektu odeSla data pies internet k poskytovateli, ktery pomoci
konvertord zméni data nasvlj standardizovany format a pied odeslanim zpravy
adresatovi zméni data na formét pfijemce a znovu je pomoci internetu zasle
do informacniho systému druhého subjektu. Dilezité je, ze klientovi nevznikaji naklady

spojené¢ se zavedenim a spravou EDI systému. Tento model feSeni zptistupnil EDI
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komunikaci Sirokému portfoliu malych a stiednich firem, jelikoz pro né¢ odstranil
nejvetsi prekazku a to byly néklady spojené s implementaci a nevyhodny pomér mezi

vykonem a cenou.*

3.3.2 Vyhody EDI komunikace

Mezi obecné piinosy pro podnik pfi vyuzivani EDI komunikace patii nartst efektivity,
kvality informaci a také sniZzeni nékladii, ispora Casu a zrychleni toku dokumentt.

Pti konkrétnéjsi analyze mizeme mezi vyhody EDI komunikace zaradit:

e vyznamné uspory v oblasti pfimych i dlouhodobych nékladu,

e snizeni nakladd spojenych s tiskem a evidenci a nakladi na odesilani listinnych
dokladu,

¢ snizeni ndkladl na administrativu v oblasti personalni,

e uspory Casu spojené se zrychlenim toku dokument,

e Zjednoduseni pfedavani dokladu k archivaci,

e omezovani chybovani lidského faktoru pfi ruénim zadavani dat,

e zvyseni bezpecnosti dat na pfedavanych dokumentech,

e zkvalitnéni vztahu mezi obchodnimi partnery,

e prispéni k efektivngj§imu planovani a fizeni obchodu.®

Z vySe uvedenych vyhod vyplyva, ze pokud ma podnik zajem o efektivni predavani a
spravu dokumentd, mize mu EDI feSeni do zna¢né miry pomoci. Také v podniku
C SYSTEM, kde je fluktuace dokladi skuteéné zna¢nda, by komunikace formou EDI
byla feSenim pro zefektivnéni jak pfedavani dokladid s obchodnimi partnery, tak

prib&hu dokladii uvnitt podniku od pfevzeti az po archivaci.

2 REICHEL, D. Jak na elektronickou vyménu dat?. [online]. 2009.
% EDIZONE. Proc pouzivat EDI?. [online].
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3.4 Obéh ucetnich dokladi v podniku C SYSTEM, a.s.

Obdobné jako ve viech podnicich pisobicich v Ceské republice se i firma C SYSTEM
musi fidit zdkonem o Gcetnictvi a ¢eskymi Gcetnimi standardy, které upravuji ¢innosti
S vystavovanim, spravou, uklddanim, archivovanim a skartaci dokladu souvisejici. Ob&h
dokladi vc€etné efektivnosti prace na néj navazujici je piimo zavisly na poctu
hospodatskych operaci, tedy na poctu ukoni, které vystavovani, nebo piijem dokladi
vyvolavaji. K znazornéni vyvoje poctu téchto operaci ndm poslouzi graf 2, ktery

zaznamenava vyvoj trzeb za zbozi a sluzby.

Graf 2: Vyvoj trzeb za zboZi a sluzby
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Zdroj: Upraveno dle C SYSTEM [online]. [A].

Z vyse uvedeného grafu je patrné, jakym vyraznym zplisobem se béhem dekady zvysily
jak trzby za prodané zbozi, tak za sluzby. Tento hospodaisky vyvoj jde samoziejmé
ruku v ruce s mnozstvim jednotlivych hospodaiskych operaci, a tim padem vzrustajicim
mnozstvim zpracovavanych ucetnich dokladl, se kterym se musi zaméstnanci ucetniho
oddéleni vyporadat. V této dobé musi v podniku zpracovat v riznych formach piiblizné
10 000 dokladt kazdy tyden. Formu doslych dokladi zachycuje graf 3.
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Graf 3: Forma téetnich dokladi
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formé

H Doklady v listinné formé

Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé informaci ziskanych od C SYSTEM, a.s.

Z grafu je zfejmé, ze vétSina dokladii do podniku dochéazi v listinné form¢. Toto
je pro podnik do jisté miry problém, jak bylo vysvétleno v kapitole 2.2. VSechny
doklady v elektronické formé, se kterymi se podniku pracuje, jsou
do podniku dorucovany E-Mail formou v ramci formatu PDF a dalSich podporovanych
formati. Strukturovand vyména dat mezi pocitaci odbératele a dodavatele, jak bylo

uvedeno v kapitole 3.2.4, v podniku neni podporovana.

Veskeré Cinnosti s doklady doslymi do podniku ¢i z né€j odesilanymi jsou provadény
zaméstnanci ucetniho oddéleni. V podniku C SYSTEM je uplatiiovan obecny postup
prace s ucetnimi doklady (kapitola 2.3). V prvni fad¢ se jedna o pfijeti dokladt. Tato
¢innost je permanentni, nebot’ doklady v jakékoliv formé dochazi do podniku kazdy
den, a pokud bychom interval dorucovani vztdhly na pracovni dobu, jedna se o usek

nékolika minut.

Po doruceni se bezpodmineéné provadi z diivodu evidovani zapsani veskeré doslé
korespondence do knihy posSty. Po pfijeti a zaevidovani dokladu dochazi k jeho
ptezkouseni po strdnce vécné a formalni spravnosti (kapitola 2.3.1). Kontrolu provadi
vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce. Z iniciativy podniku jsou také komisi
provadény komplexni interni audity. Poté, co je zkontrolovdno, ze doklad obsahuje
vSechna formalni a spravna ciselnd fakta, je listinny doklad zaddvan do informaéniho
systému, v piipadé elektronické formy je tisknut do listinné podoby. Cinnosti jsou
provadény na zakladé kompetenci odpovédnym ucetnim. Poté, co se doklad nachézi

V informacnim systému, provadi se jeho pofadové ocislovani, zauctovani a uloZeni.
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Doklady jsou tfidény dle druhti a také dle Casu. Nestaci tedy pouze zaznamenat datum,
ale i konkrétni ¢as doruceni dokladu, nebot’ fluktuace dokladt v podniku C SYSTEM je
znaéna. Cislovani je provadéno na zakladé chronologického sledu bud’ kompetentnim
ucetnim v ptfipad¢ listinné formy, nebo informacnim systémem, ktery si doklady
Vv elektronické formé tidi sam. Dale musi byt doklad opatfen Gétovacim piedpisem,
na kterém jsou zaznamenany &astky a iéty, na které bude uétovan. Uétovani do éetnich
knih provadi kompetentni osoba, neboli dany ucetni, ktery s dokladem pracuje a vse
stvrdi svym podpisem a datem zéapisu. Poté se piechazi k ulozeni dokladi. Ve firmé je
ur¢ena kompetentni osoba, ktera fesi systém ulozeni a také dba nad vyrazenim a skartaci
dokladd, pficemz C SYSTEM nema stanovené vlastni lhaty archivace jednolitych

dokladt a dodrzuje zakonem dané doby.

Veskeré vyse uvedené ¢innosti prace s doklady jsou fizeny vnitropodnikovou smérnici
0 ob¢hu ucetnich dokladii a provadény zaméstnanci ucetniho oddéleni podniku, které

V soucasném stavu ¢ita 22 pracovniki.
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4 Navrhova ¢ast

Z analyzy systému ob¢hu tcetnich dokladli v podniku C SYSTEM je patrné, ze ¢innosti
a kompetence jsou nastavené a organizované spravné. Stejné tak vhodnost uzivaného
ekonomického softwaru je v nédvaznosti na potfeby podniku kladna, jak vyplyva
Z analyzy plnéni pozadavkl na n¢j kladenych. Prostor pro zlepSeni organizace ob&hu
ucetnich dokladli ovSem jednoznacné existuje v moznosti implementace elektronické
vymeény dat do informaéniho systému. Jak jsem jiz uvedl v kapitole 3.4 pocet dokladu,
které musi ve firm¢ C SYSTEM zpracovat, se za posledni roky zné&kolikanasobil,
pricemz stale dochazi do podniku z vétsi ¢asti v listinné podobé. Moznou implementaci
EDI, by se prace s doklady a celého ucetniho oddé€leni zefektivnila a doSlo by ke sniZeni

provoznich nakladu, které prace s doklady vyvolava.

4.1 Implementace EDI v podniku C SYSTEM, a.s.

Pii zavadéni strukturované vymény dat do podniku je kvuli diverzifikaci moZznosti
aruznych zpusobl implementace nejvhodnéjsi obratit se na nékterou z firem, které se
EDI komunikaci zabyvaji a ty jiz velmi ochotné poradi, jakym smérem se pii piipadné

implementaci vydat a jaky zpusob feSeni zvolit.*

Takeé j& jsem se pro ucely mé bakalarské prace obratil na firmu, kterd poskytuje sluzby
Vv oblasti elektronické vymény dat a to konkrétné na spole¢nost EDITEL CZ, ktera je
v soucasné¢ dobé nejvetSim poskytovatelem sluzeb v oblasti EDI na ceském trhu.
Zajimala mé zejména moZnost a postup implementace EDI do informaéniho systému
C SYSTEM, také cena pii uzivani a fragmenty mozné kontroly spravnosti pienesenych
dat a dalsi mozné problémy pii zavadéni. Informace pro vypracovani navrhu feseni byly
ziskany 1 primarnim vyzkumem v obdobi duben az kvéten 2012 a to za pouziti technik

telefonnich rozhovoru a e-mailového dotazovani.

% Nejvyznamné&jsi poskytovatelé EDI na &eském trhu — EDITEL CZ, CCV Informaéni systémy
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4.1.1 Faze implementace EDI

Pro firmu C SYTEM jsem zvolil EDI feseni formou sluzby, kdy je zpracovani a vyména

dat zajisténa poskytovatelem EDI sluzeb, a to zejména z téchto divodii:

e Celé feseni je u poskytovatele sluzby.

e Poskytovatel zajistuje dohled nad vyménou zprav.
e Vznikaji minimalni prvotni naklady.

e Reseni je jednoduché pro uZivatele.

e Internet je vyuzivan jako hlavni komunikaéni platforma.

Tento typ feSeni jsem zvolil také proto, ze EDI je uzké a velmi specializovana oblast IT
a neni jednoduché ji zacit budovat od uplného zacatku. Proto pokud bude celé feSeni

u poskytovatele sluzby, cely proces implementace bude pro podnik snazsi.

Po vybéru EDI feSeni je pro integraci s podnikovym informacnim systémem nutné
pfipravit rozhrani pro komunikaci s EDI systémem a také zajisténi komunikace s EDI
schrankou, neboli s poskytovatelem EDI komunikace. V dnesni dob¢ je nejpouzivané;si
platformou internet a je tedy nutné pfipojeni k internetu zajistit, coz je pro moderni
podnik absolutni samoziejmost. Déle je zapotiebi zajistit si identifikacni ¢islo GLN
spolecnosti (EAN kod). Piifazeni tohoto €isla je mozné si zajistit u globalni organizace
GS1 Czech Republic. Ve vyjimeénych piipadech neni zapotiebi toto ¢islo po konzultaci

s EDI poskytovatelem opatfovat.

Po tomto kroku je jiz mozné pfistoupit k samotné implementaci, neboli nasazeni EDI
feSeni. Zacind testovaci provoz samotného feSeni pied, kterym je zapotfebi vyfesit
urcité organizacni zalezitosti, jako je zalistovani zbozi v systému protistrany, podepsani
dodatku smlouvy sobchodnimi partnery, dodatky smlouvy o0 poskytovani
elektronickych dat apod. Pfi ovéfovacim provozu EDI vymény zprav je zapotiebi tento
provoz vyhodnocovat azamezit vyskytu piipadnych chyb, teprve poté je mozné

pfistoupit k ostrému spusténi vymény EDI zprav.
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4.1.2 Finanéni stranka uzivani EDI

Pti rozhodnuti o uzivani EDI je velmi dulezité zohlednit také financni stranku véci.
V piipadé modernich EDI systému uz zdaleka neplati, Ze by bylo toto feSeni téZko

dosazitelné. Je ovSem potiebné rozd¢lit si naklady do dvou polozek, a to na:

1) naklady fixni spojené s uzivanim systému,

2) naklady variabilni spojené s provozem systému.

Pti zvoleném outsourcovaném feseni nevznikaji vysoké prvotni naklady, nebot’ software
a hardware pottebny pro EDI komunikaci, je u poskytovatele sluzby. Neni tedy
zapotfebi  masivnich  investici do  pofizovani = komunika¢niho  softwaru
pro ptipojeni do datové sité¢ a konvertoru. K nakladim spojenych s pofizenim se jesté
fadi ndklady na ptizptisobeni EDI podnikovému informac¢nimu systému, coZ ovSem
stale predstavuje vyrazné nizsi Castku, nez kdyby se podnikovy informacni systém,
ve kterém se vyména dat implementuje, musel prizptisobit pevné dané strukture EDI.

Typické naklady se pohybuji odhadem ve vysi 25 000 K& mésicné.

Druhym bodem jsou naklady provozni, tedy naklady spojené s béznym provozovanim a
uzivanim elektronické vymény dat. Tyto ndklady jsou velmi variabilni a méni se
zejména poctem odeslanych a zpracovanych zprav. Ve spole¢nosti EDITEL mi sdélili,
Ze pfesnou cenu lze samoziejmé vycislit téZce, ale bézné ndklady jsou pfiblizné 3 K¢
na zpravu. Pokud je tedy uvazovano s desetitisici doklady mési¢né (kapitola 3.4), které
je nutné zpracovat v podniku C SYSTEM, vychazi primérné mési¢ni provozni naklady
zhruba 30 000 K¢. Mésicni néklady provozu navrhovaného systému jsou ilustrovany

grafem 4.
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Graf 4: Mé&si¢ni naklady spojené s EDI
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ informaci poskytnutych EDITEL CZ

Z grafu vyplyva, jak mi bylo sdéleno zaméstnanci EDITEL na zakladé vyse uvedenych
meésicnich variabilnich a fixnich nakladi, ze kone¢na mési¢ni suma celkovych nakladt
vychazi ve vysi 55 000 K¢&. Tato ¢astka se samoziejmé miize jeSt¢ menit na zaklade

konkrétniho vyuzivani EDI komunikace.

4.1.3 Mozné problémy pri zavedeni EDI

Pokud je rozhodnuto o zavedeni elektronické vymény dat, je zapotiebi ujistit se, Ze
vSechno bude fungovat tak, jak ma, za penize sledovana spolecnost dostane
odpovidajici kvalitu a nevyvstane zadny problém, pokud naptiklad odesilatel a piijemce
uzivaji odlisny podnikovy informacni systém. Vymeéna dat i pfesto mize bez problému
fungovat a je to 1 smyslem EDI. Mezi obéma stranami probiha komunikace
Vv piislusném EDI standardu a pfizplsobeni na rozhrani systému odesilatele a piijemce

probiha prostfednictvim EDI konverze.

Problém by také nevyvstal, pokud by obchodni partner spolecnosti C SYSTEM
nevyuzival EDI komunikaci a nem¢l by zdjem zatézovat sviij rozpocet vydaji na tento
druh feSeni. Pfijimani a odesilani zprav lze totiz provadét automatizovang. Jedinym

pozadavkem je schopnost importu nebo exportu tzv. INHOUSE souboru z/do ERP
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syst¢ému podniku. O samotnou konverzi do EDI formati se pak stard software
poskytovatele nebo poskytovatel, piipadné je mozné, aby zejména mensi spole¢nosti
vyuzivaly sluzbu tzv. web EDI. V takové situaci zakaznici s malymi objemy
komunikace mohou zpravy vytvaret ¢i piipadné Cist pfimo ve webovém prohlizeci.
Naklady na zavedeni tohoto druhu komunikace mohou zacinat jiz v fadu sto korun a
jedna se ve zjednodusené podstaté o naklady na samotny provoz, ktery lze pfirovnat

napft. k telefonnim poplatkiim.

Resena je také kontrola piijatych dat v podniku. Ta je obvykle vicestupiiova. Prvni ¢ast
spo¢iva v tom, Ze je zkontrolovano, zda viibec dana data do podniku dorazila. Dalsi
kontrola je na povinna pole a probiha z ¢asti pfi importu dat do informacniho systému a
z ¢asti pii zpracovani piislusného dokumentu — zpravy v informacnim systému

(napf. kontrola faktury proti objednévce a proti piijmu zboii).35

4.1.4 Piinosy EDI pro podnik C SYSTEM, a.s.

Pti implementaci EDI komunikace do podnikového informacniho systému by
spole¢nost C SYSTEM podpotila sviij ekonomicky rist zkvalitnénim technické podpory
pro praci zamé&stnancl. Touto formou by spolecnost zejména uspofila ¢as vénovany
préci s doklady a zefektivnila jejich tok podnikem. Kontrolu veskerych dokladl provadi
Vv podniku vedouci tcetniho oddéleni nebo jeho zastupce. Pii praci s doklady tradicnim
zpusobem je pii mnozstvi dokladu tato ¢innost zdlouhava a naro¢na. Moznost uzivani
EDI by spole¢nosti pfinesla jednak Gsporu Casu tykajici se prvotniho rozttidéni doklada
a také kontroly, nebot’ doklady by byly kontrolovany prvotné informa¢nim systémem a
pro ptipadnou fyzickou kontrolu by byly vSechny v systému okamzité dostupné. Take
dalS$i administrativa by v ptipadé¢ EDI feSeni byla efektivné&j§i. Pracovnici ucetniho
oddéleni by nemuseli zadavat informace z dokladii do informaéniho systému a doslé
doklady by pouze tisknuli pro listinnou archivaci. Také doklady, které spolu
bezprostfedné souviseji, by na sebe v systému navazovali a automaticky se parovali a
nemusely by se tyto ¢innosti provadét ruén€, kde je mnohem vétsi prostor pro chybu.

Souhrn téchto dil¢ich fragmentl zefektivnéni prace by vyvolal moznost tspor naklada

% Veskeré informace poskytnuty zaméstnanci EDITEL CZ
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na pracovni silu persondlni. V soucasnosti je zaméstndno na ucetnim oddéleni
spolecnosti dohromady dvaadvacet pracovnikid, pfi¢emz pii zavedeni EDI by diky
zrychleni a zefektivnéni prace bylo mozné veskeré ¢innosti zvladnout se stavem o dva

az tf1 zameéstnance nizSim.

Konkrétni uspory tykajici se finan¢ni stranky jsou velmi tézko zjistitelné, nebot’ vybér a
implementace konkrétniho EDI feSeni je velmi slozity. Jednotlivé typy feseni jsou Sity
pfesné na miru dané spoleCnosti. Pracovnik poskytovatele EDI sluzeb by musel
na zéklad¢ piesnych informaci poskytnutych firmou C SYSTEM zpracovat navrh
nejvhodnéjsiho mozného typu feseni, od kterého by se odvijeli také dalSi naklady
souvisejici s implementaci a uzivanim. V modelu, ktery jsem vypracoval na zakladé
informaci poskytnutych firmou EDITEL CZ, jsou vycisleny celkové mési¢ni naklady
na trovni 55 000 K¢. Tento model vychézi z ptedpokladaného typu feSeni, primérnych
nakladl na uzivani a pfedpokladaného mnozstvi zpracovavanych doklada touto formou.
Uspory pro spoleénost C SYSTEM by piedstavovalo snizeni nakladti v oblasti

personalni, tedy nédklady na zaméstnance a snizeni naklada spojenych s tiskem, evidenci

a odesilani listinnych dokladi.

Neoddiskutovatelny  pfinos by byl =ze strany spolecnosti zaznamenan
ve zvyseni efektivnosti prace ucetniho oddéleni, omezeni chybovani lidského faktoru,

zvyseni bezpe€nosti firemnich udajl a zkvalitnéni vztahu s obchodnimi partnery.

4.2 Uprava vnitropodnikovych smérnic

V podniku C SYSTEM existuje vnitropodnikova smérnice upravujici systém zpracovani
ucetnich zdznamt a ob¢h ucetnich dokladd véetné€ jejich tischovy. Aktualizace smérnic
Ize ve firm¢ rozd¢lit na dvoji. Zaprvé se jedna o aktualizace pozadované zakaznikem,
tedy C SYSTEMEM na dodavateli softwaru. Je mozné nazvat je také ,,customizace* a
jsou vétSinou za penize. Jsou pozadovany zpravidla na zdkladé¢ piesvedCivych
argumenttt ze strany vlastnich uzivatell systému. Zadruhé se jedna o aktualizace

na zékladé¢ podpory, tedy néco jako SLA%®, které jsou vynucené napi. zménami

% Service level agreement — dohoda o trovni poskytovanych sluzeb
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legislativy. Tyto aktualizace probihaji zhruba jednou tydné a nemaji dopad na veskeré
typy dokladi a ¢innosti, ale pouze na konkrétni dany formulaf, sestavu nebo skript. Je

ovSem mozné, ze se budou logicky vétvit nebo fetézit na dalsi soucasti doklada.

Vnitropodnikové smérnice ve firmé¢ C SYSTEM nicméné upravuji obéh ucetnich
dokladi pouze tradi¢nim zpisobem. Je tedy ziejmé, Ze pii implementaci EDI feSeni,
by bylo zapotiebi stavajici smérnice upravit. Je nutné vénovat se Upravé smeérnic
komplexnim zpiisobem, nebot’ obsahuji informace nejen pro podnik samotny v rdmci

ucetnictvi, ale také pro danovy urad a obchodni partnery.

Hlavicka pro nové vnitropodnikové smérnice a smérnice nahrazujici smérnice predeslé

je vypracovana v nésledujici podobé a formatu.

Tabulka 2: Hlavi¢ka vnitropodnikové smérnice

Nazev a sidlo ucetni jednotky:

Nazev a Cislo smérnice:

Revize:

Rozdélovnik:

Pocet stran:

Prilohy:

Zdroj: Vlastni zpracovani
Clanek X. Obéh téetnich dokladii
Oddil X. 01 Zavaznost

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych jsou povinni se chovat vSichni pracovnici
podniku pfi praci a kontaktu sucetnimi doklady. Kontrolu dodrZzovéni smérnice

zabezpecuje hlavni ekonom.
Oddil X. 02 Nalezitosti dokladi

Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi dle § 11 Zakona o Ugetnictvi

obsahovat tyto nalezitosti:

° oznaceni ucetniho dokladu,

. popis obsahu ucetniho ptipadu a oznaceni jeho tcastnik,
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. penézni ¢astku nebo tidaj o mnoZstvi a cené,

. datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

o datum uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodné s datem vyhotovent,
o podpis osoby odpovédné za ticetni pitipad,

. podpis osoby odpovédné za jeho zatctovani.

Oddil X. 03 Predmét upravy

Oddily této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitinich (internich) doklada, které
vykazuji zdznam o hospodarskych operacich firmy a o nichz se Uctuje v tcetnictvi.

Dle rozdé€leni Gc¢etni jednotky se jedna o:

o piijaté faktury,

o vydané faktury,

o pokladni doklady (ptijmové, vydajové),

o bankovni doklady (vypisy z bankovnich ucti, ptikazy k tihrad¢),
o skladové doklady (pfijemky, vydejky, pfevodky),

o karty majetku,

o ostatni doklady.
Oddil X. 04 Prenos dokladi

V souladu s § 34 Zakona o Ugetnictvi je pienos dokladii provadén prostfednictvim
informacniho systému. VeSkeré Gcetni doklady, které jsou vystaveny nebo pfijaty mimo

informacni systém musi byt do systému neprodlené zapsany.
0ddil X. 05 Cislovani dokladi

Oznaceni dokladii vcetné jejich potradového cislovani je nadefinovano ekonomickym

softwarem.
Oddil X. 06 Kontrola dokladd

Kontrola vSech doklad je provadéna po strance vécné a formalni spravnosti vedoucim
ucetniho oddéleni nebo jeho zastupcem. K prvnimu dni mésice jsou komisi provadény

interni audity.
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Oddil X. 07 Oprava dokladi

Oprava ru¢niho zéapisu se provadi preskrtnutim chybného udaje ¢arou tak, aby byl stale
Citelny a zapsanim udaje nového s piipojenim podpisu osoby odpovédné za opravu a
data opravy. Pii zjisténi chyby v ucetni zavérce je vystaven zvlastni opravny ucetni

doklad, ktery spliiuje veskeré nalezitosti dle § 11 Zakona o Ugetnictvi.

V piipadé elektronické vymény dat se provadi oprava chybného udaje zpravou s jinou
vnitini strukturou. Na rozdilovou ¢astku se vystavuje opravny daniovy doklad. Pokud je
Castka nizsi, vystavuje se se zadpornou castkou. Kazdy opraveny doklad musi byt znovu

prekontrolovan a spliiovat vSechny body této smérnice.
Oddil X. 08 Odpovédnost

Za zauctovani dokladt ve fyzické podobé zodpovida a svym podpisem stvrzuje tcetni.
Za zauctovani dokladi doslych v elektronické podobé zodpovidd a svym podpisem
stvrzuje vedouci Ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce. Za kontrolu spravnosti vSech

dokladt odpovida vedouci ucetniho odd€leni.
Oddil X. 09 Schvaleni dokladi

Uctetni zdznamy musi pii odesilani z podniku nebo pii pfijeti do podniku obsahovat
viechny néleZitosti v souladu s § 11 a § 33 Zakona o Udetnictvi. Jde predevsim
0 podpisovy zdznam osoby odpovédné za uletni piipad (vedouci ucetniho oddéleni
nebo jeho zastupce) a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani
(odpovédny ucetni). Uletni zdznam dosly do informaéniho systému je vytistén
odpovédnym ucetnim za ucelem archivace a zajiSténi bezpecnosti uchovéani vSech
zaznamu ucetni jednotky. S dokladem je dale pracovano jako s béznym listinnym

dokladem dle vS§ech bodu smérnice.
Oddil X. 09.01 Prijaté faktury

Kazda faktura dosld do podniku musi byt neprodlen¢ zapsana do knihy doslé posty a
zkontrolovana jeji formdlni a vécna spravnost. V pfipadé nesrovnalosti zajisti
odpovédny ucetni jeji vraceni. V opacném ptipad¢ je faktura zapsana do knihy doslych

faktur a zaactovana (vSe v systému myWAC). Provadi a svym podpisem stvrdi
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odpovédny ucetni. Pokyn k vyhotoveni ptikazu k thrad¢, na zaklad¢ ovéteni splnéni

vSech ndlezitosti provadi vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce.

V ptipad¢ elektronické vymény dat je faktura pfijata odpovédnym ucetnim a data jsou
zpracovana informac¢nim systémem myWAC. Kontrola je zajistovana informac¢nim
systétmem. Piipadna fyzickd kontrola konkrétniho zdznamu je provadéna vedoucim

ucetniho oddéleni nebo jeho zastupcem.
0Oddil X. 09.02 Vydané faktury

Predmétem vydani faktur jsou dodavky zbozi, praci a sluzeb. Podklady a informace,
které jsou predmétem fakturace, predavaji jednotliva pracovisté do uctarny. Pokyn
pro vystaveni faktury provadi vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce.
Odpovédny pracovnik UCtdrny na zakladé podkladl vystavuje fakturu, provadi
zauctovani do knihy vydanych faktur (informaéni systém myWAC) a stvrzuje svym

podpisem. Vydanou fakturu podepisuje vedouci ucetniho oddé€leni.

V ptipad€ elektronické vymeény dat je faktura vystavena na pokyn vedouciho tc€etniho
oddéleni nebo jeho zastupce v informacnim systému myWAC a zasldna piijemci.
Podklady z vydané faktury jsou piijaty informa¢nim systémem. Pfipadna fyzicka
kontrola konkrétniho zdznamu je provadéna vedoucim ucetniho oddé€leni nebo jeho

zastupcem.
Oddil X. 09.03 Pokladni doklady

Vydajové pokladni doklady — jsou vystaveny na zakladé ptisluSného predlozeného

dokladu (faktura, paragon na vydani, cestovni doklad apod.). Vystaveni pokladniho
dokladu, zaznamenani vydaje v pokladni knize, zaucltovani (informacéni systém
myWAC) provadi odpovédny ucetni. VSe stvrdi svym podpisem. Kontrolu vécné a
formalni spravnosti a schvaleni vydajového pokladniho dokladu provadi vedouci

ucetniho odde¢leni nebo jeho zastupce.

Piijmové pokladni doklady — jsou vystaveny na zaklad¢ piijmu penéz v hotovosti

(doklad o vybéru penéz zuctu, thrada vydané faktury, trzby v hotovosti apod.).
Vystaveni piijmového pokladniho dokladu, zaznamenani piijmu v pokladni knize,

zauctovani (informacni systém myWAC) provadi odpovédny Gcetni. Vse stvrdi svym
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podpisem. Kontrolu vécné a formalni spravnosti a schvaleni pfijmového pokladniho

dokladu provadi vedouci ucetniho odd¢leni nebo jeho zastupce.

V ptipad¢ elektronické vymeény dat je doklad zpracovan a zkontrolovan v informacnim
systtmu myWAC. Pfipadnd fyzicka kontrola konkrétniho zaznamu je provadéna

vedoucim ucetniho oddéleni nebo jeho zastupcem.
0Oddil X. 09.04 Bankovni doklady

Vypisy z bankovnich uéti — denni vypisy jsou poskytovany bankou V elektronické

podobé. Kontrolu vydajovych a piijmovych plateb uvedenych ve vypisu provadi
vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce. Zatuctovani denniho vypisu (informaéni
systém myWAC) provadi a svym podpisem stvrzuje odpovédny ucetni. Listinny vypis
Vv origindlni pisemné verzi zasild banka jednou tydné. Listinny vypis musi byt zapsan
do knihy doslé posty. Vedouci tcetniho oddéleni nebo jeho zastupce zkontroluje, zda
souhlasi pocate¢ni a konecné stavy v ucetnictvi s bankovnim vypisem. Piipadné

nesrovnalosti jsou reklamovany u banky.

Piikazy k uhradé — pokyn k vystaveni piikazu k Ghradé vydava vedouci ucetniho

odd¢leni nebo jeho zastupce. Piikaz k thrad¢é vystavuje povéreny ucetni. Kontrolu a

odeslani piikazu k thradé bance provadi vedouci u¢etniho oddéleni nebo jeho zastupce.

V ptipadé¢ elektronické vymény dat je doklad pfijat v informacnim systému myWAC,
kde probiha jeho kontrola a zpracovani dat. Vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho
zastupce zkontroluje, zda souhlasi pocatecni a kone¢ny stav v ucetnictvi souhlasi se
stavem v dokladu. Sparovani dokladi, které se nesparovali a nezauctovali, provadi

odpovédny tcetni nebo jeho zastupce. Dale doklady zauctuje a stvrdi svym podpisem.
0Oddil X. 09.05 Skladové doklady

Vystaveni a zauétovani (informacni systtm myWAC) skladového dokladu jako je
ptfijemka, vydejka, pfevodka provadi odpovédny ucetni. Kontrolu vécné a formalni

spravnosti zajist'uje vedouci ucetniho odd¢leni nebo jeho zéstupce.
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Oddil X. 09.06 Karty majetku

Pti potizeni majetku odpovédny tcetni vyhotovi kartu majetku. Kontrolu a odsouhlaseni
karty majetku provadi vedouci ucetniho oddéleni nebo jeho zastupce. Karta majetku se

nevyhotovuje na majetek finanéni.
Oddil X. 09.07 Ostatni doklady

Veskeré ostatni doklady vcetné dokladd internich musi spliiovat vySe uvedené

podminky dané vnitropodnikovou smérnici.
0Oddil X. 10 UlezZeni, archivace a skartace dokladu

Veskeré ucetni doklady jsou po zauctovani piredany do centralniho skladu, kde jsou
jednotlivé typy archivovany po dobu dle § 31 a § 32 Zakona o Ugetnictvi. Po uplynuti
zdkonem stanovené lhiity jsou ti¢etni doklady skartovany. Cinnosti spojené s ulozenim,
archivaci a skartovanim dokladi provadi povéfend kompetentni osoba, kterd je

stanovena na zaklad¢ protokolu.
Oddil X. 11 Zavéreéna ustanoveni

V ptipadé dokladii zpracovanych v ramci elektronické vymény dat se nepodepisuje
kazdy doklad zvlast, ale pouze kompletni mésicni deniky a ucetni knihy, ¢imz je
stanoveno osobou odpovédnou za zauctovani (oddil X. 08 smérnice), ze doklady
Vv sestavach byly zkontrolovany a zati¢tovany. Netyka se dokladl fyzickych, i kdyZ jsou

soudasti sestav.

Datum platnosti smérnice:

Datum uéinnosti smérnice:

Vydal — odpovédna osoba: Schvalil — odpoveédna osoba:

Podpis: Podpis:
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Z.avér

Cilem bakalatrské prace bylo navrhnout zmény vedouci ke zlepSeni organizace ob&hu
ucetnich dokladd v podniku C SYSTEM, as. sakcentem na vyuziti moznosti

informacnich systémd.

V teoretické Casti jsem popsal zakladni poznatky o Gcetnich dokladech, jejich zakonné
upravé a ob¢hu ucetnich dokladi v podniku vcetné obéhu v ramci informaéniho
systému. V analytické ¢asti jsem se vénoval predstaveni firmy C SYSTEM, uzivanému
informacnimu systému My WAC vcetné splnéni pozadavki na tento systém kladenych.
Zjistil jsem nedostatky Vv absenci uzivani elektronické vymény dat, a tak jsem
zanalyzoval jednotlivd mozna feSeni a zjiSténi jejich pfinosti se zacilenim na ob¢h

ucetnich dokladi ve sledovaném podniku.

Navrhova ¢ast se sklada z vybéru a postupu implementace nejvhodnéjsiho typu EDI
feseni v podniku C SYSTEM vcetné moznych uskali zavadéni a také popsani
konkrétnich pfinosti této implementace pro podnik. Navrh je rozsSifen o korekci
vnitropodnikovych smérnic upravujicich obéh ucetnich dokladi, kterou by
implementace elektronické vymény dat pfinesla. Navrhované feSeni by podniku
C SYSTEM pfineslo zefektivnéni prace s doklady a zlepSeni organizace jejich ob&hu

v podniku.
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Piiloha 1: Harmonogram realizace

Aktivita Termin realizace

Vybér EDI poskytovatele 2.7.-5.7
Vybér optimalniho feseni 5.7.-13.7.
Registrace a podpis smlouvy s EDI poskytovatelem 16. 7.
Ptiprava rozhrani pro komunikaci s EDI systémem 16.7 -27.7
(schopnost importu/exportu INHOUSE souboru z/do ERP) R
Zajisténi komunikace s EDI schrankou (EDI poskytovatelem) 27.7.-31.7
Zajisténi identifikac¢niho ¢isla GLN spolecnosti (EAN kod) 31.7.
Vytvoreni oveéfovacich zprav a jejich kontrola 1.8.-3.8.
Ptenos ovérovacich zprav a jejich nacteni do ERP a kontrola 3.8.-7.38
Podpis dodatku smlouvy s obchodnimi partnery o poskytovani

. 8. 8.
elektronickych dat
Testovaci provoz EDI 9.8.-9.10.
Vyhodnoceni testovaciho provozu 9.10. - 31. 10.
Spusteéni ostrého provozu 1.11.




