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ABSTRAKT

Tato bakalatska prace se zabyva elektronickou fakturaci a elektronickou likvidaci ucetnich
doklada. V teoretické ¢asti jsou uvedeny nejdulezitéjsi poznatky tykajici se této problema-
tiky. Nejprve pojednava o ucetnich zaznamech a o dokladech z hlediska ucetniho a dano-
vého. Dale o vyuziti elektronizace Ucetnictvi, elektronické likvidaci a fakturaci ucetnich
dokladt a o pohledu ¢eské legislativy na danou problematiku. Prakticka cast charakterizuje
analyzovany podnik a nasledné popisuje proces fakturace a likvidace ucetnich dokladi ve
firm¢. Nedilnou soucasti této Casti jsou také finanéni propocty procesu likvidace ucetnich
dokladti. V zavéru prace jsou rozepsany zjisténé skutecnosti a doporuceni k zefektivnéni

¢innosti souvisejici s elektronickou likvidaci G€etnich dokladi ve firmé XY, a. s.

Kli¢ova slova: elektronicka likvidace, ucetni zaznamy, Gcetni doklad, fakturace, likvidace

ucetnich dokladu, elektronizace ucetnictvi

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the process of electronic invoicing and electronic liquidati-
on of accounting documents. In the theoretical part the basic information on this topic is
sumarized. Firstly we deal with the records and documents from tax and accounting point
of view. Furthermore, the use of electronization of accounting, electronic invoicing and
liquidation of accounting documents is evaluated from the Czech legislation point of view.
The practical part describes the analyzed company and its process of invoicing and liqui-
dation of accounting documents. An integral part of this section are also financial calcu-
lations of the process of accounting documents liquidation. In conclusion the practical fin-
dings are detailed together with recommendations for streamlining of the activities related

to the electronic liquidation of accounting documents in the XY Inc. company.

Keywords: electronic liquidation, accounting records, accounting document, invoicing,

liquidation of accounting documents, electronization of accounting
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UvVOD

V dnesnim globalizovaném svéte je stale vétsi tendence k vyuzivani modernich informac-
nich a komunikacnich technologii. Tyto zvySené tendence Ize pozorovat i v oblasti €etnic-
tvi, kdy se pomoci elektronizace podniky snazi praci ulehdit, uSetfit ¢as i naklady. Jednim
z moznych feSeni mlze byt elektronickd fakturace a elektronickd likvidace ucetnich dokla-
da. Této tendenci se nevénuje mnoho publikaci a ani nebyla dosud fadn¢ analyzovana. To
je jeden z dtivodu, pro¢ jsem si vybrala toto téma pro svoji bakalaiskou praci. Druhym
divodem byla skutecnost, ze jsem Se S elektronickou likvidaci sezndmila v analyzovaném

podniku v ramci vykonavani odborné praxe a zaujalo mé to.

Cilem této prace je zmapovat a popsat situaci elektronické likvidace ucetnich dokladu, jak
v platné legislativé a vydanych publikacich, tak v analyzované spole¢nosti XY, a. s. Elek-
tronicka likvidace Gc¢etnich dokladl je nedilnou soucasti elektronické fakturace, proto se

tato prace zabyva také elektronickou fakturaci.

Teoreticka cast nejprve definuje pojmy tcetni zaznam, Gcetni a danovy doklad. Dale se
tato prace zamé&fuje na elektronizaci Gcetnictvi, moznosti elektronické fakturace a elektro-
nické likvidace tcéetnich dokladu. V praktické Casti je nejprve charakterizovana spole¢nost
XY, a. s. a nasledné popsan proces fakturace a elektronické likvidace ve firmé. V ramci
této Casti jsou uvedeny divody prechodu na elektronickou likvidaci véetné finanénich pro-
poctd. V zavéru prace jsou shrnuty zjisténé skuteénosti a navrhnuta doporuceni
k zefektivnéni ¢innosti souvisejicich s elektronickou likvidaci Gcetnich dokladd ve firmé

XY, a.s.
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1 UCETNI ZAZNAMY

Podle zakona o ucetnictvi jsou ucetni jednotky povinny vést tcetnictvi uplné, spravné, sro-
zumitelné, piehledné, prikazné a zpisobem, ktery zaruci trvalost ucetnich zdznamu. (Ko-
cmanové, 2002, s. 8) Ugetnim zaznamem se rozumi data, ktera poskytuji informace o stavu
a pohybu majetku a zévazki, vlastniho kapitalu, nakladd, vynost a vysledku hospodateni.
Ugetni zdznamy zahrnuji vekeré pisemnosti souvisejici s Gcetnictvim — téetni doklady,
ucetni knihy, Gcetni zaveérky a vyro¢ni spravy, vnitropodnikové smérnice a jiné ucetni pi-
semnosti (GCtovy rozvrh). Zapisy do ucetnich knih jsou provadény na zaklad¢ tcetnich
dokladt. Nedodrzovani zasad mtze vést k neprikaznym ucetnim zdznamim, které jiz ne-

budou zobrazovat vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi. (Rubakova, 2009, s. 49)

Juan ve své knize udava, Ze ucetni zdznamy jsou rozdéleny do nékolika typli na zakladé
transakei, které dokumentuji. Jednak podle ¢asu, kdy jsou zaznamenany, ale také podle
cile, kterého maji dosdhnout. Uetni zapisy jsou v priibdhu Getniho obdobi zaznamenava-
ny do ucetniho deniku. Podklady pro poskytovani informaci k uc¢etnim zapistim jsou faktu-

ry ¢i skute¢né piijmy atd. (Juan, 2007, s. 366-367)

WV

Podle zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde¢jsich predpist (dale jen zakon
0 l'léetnictvi)1 je ucetnim jednotkam uloZeno, aby vedly Géetnictvi jako soustavu tcetnich
zaznamu. Neni podstatné, jakou formu tyto ucetni zaznamy maji, jestli listinnou, technic-
kou ¢&i smigenou podobu. (Ugetnictvi podnikateli, 2014, s. 7 a 24) ,,Pro tgely tohoto zako-

na se povazuje za:

a) listinnou formu ucetni zdznam provedeny na analogovy nosi¢ rukopisem, psacim
strojem, tiskafskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim
zafizenim vypocetni techniky, jehoz obsah je pro fyzickou osobu Citelny,

b) technickou formu tGcetni zdznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem nespadajicim pod pismeno a), ktery umoznuje jeho pievedeni do formy,
V niZ je jeho obsah pro fyzickou osobu citelny,

c) smiSenou formu ucetni zaznam v listinné formé obsahujici téZ informace v tech-

nické formé pro fyzickou osobu necitelné, ktery umoziiuje jeho prevedeni do for-

1 84 odst. 10 zakona &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve zn&ni pozd&jsich piedpist
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my, V niZ je jeho obsah pro fyzickou osobu &itelny.* (Udetnictvi podnikateltl, 2014,
s. 24)?

Diive se ucetni zdznamy a doklady vyhotovovaly pfevazné v papirové forme. Postupem
modernizace pofizovani dat a komunikacnich prostfedkt umoznily nahrazovat tuto tradi¢ni
papirovou formu zdznamy na pamétovych nosicich elektronickych systému. (Kovanicova,

2007, s. 36)

Vsechny zakonem vymezené formy ucetniho zaznamu jsou si rovnocenné. Aby byl tento
ucetni zaznam plnohodnotny, musi spliovat vSechny predepsané skuteCnosti, a to
Vv jakékoli form¢. Pokud ucetni jednotky vedou ucetni zdznamy ve formée, ve které je jejich
obsah bez dal$iho necitelny, tak musi vyuzivat takovych prostfedkd, vybaveni ¢i nosici,
které umozni pievedeni ucetnich zdznamii do formy, ve které bude jejich obsah citelny.
Z tohoto vyplyva, ze kazdd forma ucetniho zdznamu musi byt nakonec vzdy citelna pro
fyzickou osobu. Podle zakona o G&etnictvi® je také Gdetnim jednotkam uloZeno zajistit
ochranu ucetnich zdznami vcetné jejich obsahu (vyuzitim nosi¢li informaci, technickych
prostiedki ¢i programového vybaveni) pted jejich poSkozenim, zni¢enim, ztratou, zneuzi-

tim ¢&i odcizenim. (Kovalikova, 2010a, s. 87; Uetnictvi podnikatelii, 2014, s. 24)

Zakon* také umoznuje prevod tucetniho zaznamu z jedné formy do druhé. Timto pievo-
dem vznikne novy ucetni zaznam a ucetni jednotka musi zajistit, aby byl obsah tGc¢etniho
zdznamu v nové i ptivodni formé shodny. Utetni jednotka mize tuto schodu prokazat
dvéma zplsoby. Prvni variantou je pfedlozeni nové a pivodni formy ucetniho zdznamu
k porovnani. Vyhodou tohoto zpusobu je jednoduchost, na druhou stranu je tato varianta
neprakticka, pokud nechceme ptvodni zaznam po pievedeni uchovavat. Druha varianta
vyzaduje pievedeni ucetniho zaznamu do nové formy tak, aby pfevod nebyl zpochybnitel-
ny. Pfedpokladem tohoto zplisobu je navrzeni takového postupu ptfevodu dokumentu, ktery
bude zaruCovat shodu prevadéného ucetniho zdznamu. Zakon o ucetnictvi neposkytuje
ucetnim jednotkam, které se rozhodnou ptivodni formu Géetniho zdznamu zniéit, ptilis vel-
kou pravni jistotu. Tento krok je totiz nevratny a také obtizn¢ fesitelny v ptipadé nasledné-
ho zpochybnéni prevedené formy uéetniho zaznamu, napf. finanénim tradem. (Uetnictvi

podnikatelti, 2014, s. 24; Mejzlik, 2006, s. 40-41)

2§33 odst. 2 zakona &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve zn&ni pozd&jsich piedpist
% §33 odst. 9 zakona &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve zn&ni pozd&jsich piedpist
* 8§33 odst. 3 zakona &. 563/1991 Sb., o uetnictvi ve znéni pozd&jich predpist
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Z hlediska pritkaznosti u&etnich zdznami je v zdkon& o G&etnictvi® uvadéno, Ze uletni jed-
notka by méla vnitinim pfedpisem stanovit opravnéni, povinnosti a odpovédnost jednotli-
vych osob v ucetni jednotce, na které se vztahuje piipojovani podpisového ¢i identifikacni-
ho zaznamu. Tento vnitini pfedpis by mél udavat takovy zpusob, Kterym by bylo mozné
uréit nezavisle na sob& odpovédnost jednotlivych osob za obsah téetniho piipadu. (Uéet-

nictvi podnikateld, 2014, s. 25)

Podpisovy zaznam je v zakoné o uéetnictvi definovan jako: ,,Uéetni zaznam, jehoZ obsa-
hem je vlastnorucni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho ptedpisu
(Zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpisti) anebo
obdobny prikazny ucetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje prukaznou a jedno-
znacnou puvodnost.“ Pfitom na ob¢ tyto zminéné formy podpisového zaznamu se pohlizi
stejné a mohou byt pouzity v piipadech, kdy se vyzaduje vlastnoruéni podpis. (Uéetnictvi
podnikateld, 2014, s. 25) Blize se elektronickému podpisu vénuje kapitola 2.2.4 Elektro-
nicky podpis.

Nasledujici tabulka je uréena ke grafické ptehlednosti ptipojovani jednotlivych druhd pod-

pisovych zdznamt k jednotlivym formam vySe zminénych Gcetnich zdznamii.

Tab. 1. Zpusob pripojeni podpisového zdznamu podle druhu ucetniho zdznamu

(vlastni zpracovani podle Kovalikovd, 2010a, s. 90)

Listinna podoba Vlastnorucni podpis

Elektronicky podpis anebo obdobny prikazny Gcetni za-

Technicka forma C o, N
znam v technické formé

Vlastnoruéni podpis na listinné ¢asti a souc¢asné v tech-
nické formé obsahujici digitalni data podepsani elektro-
nickym podpisem podle zvlastniho predpisu ¢i obdobnym
prikaznym tcetnim zdznamem v technické formée

SmiSena forma

1.1 U&etni doklady

Ucetni doklady jsou nedilnou soucasti ucetnictvi. Podle zékona® o uletnictvi jsou ucetni

doklady oznacovany jako prikazny ucetni zaznam, ktery musi obsahovat predepsané

> §33a odst. 10 zakona &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve zndni pozdé¢jsich predpisi
®§6a §11 zakona &. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve zn&ni pozdéjsich predpist
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nalezitosti a musi byt vyhotoven bez zbytecného odkladu. Na zakladé téchto Gcetnich do-
kladt zdkon uklada provadét Gdetni zapisy v Gdetnich knihach. (Cesko, 1991, s. 2802
a 2804) V ucetnich dokladech se zaznamenavaji jak 0UCetni operace, které vyplyvaji
zZ techniky ucetnich zapist (napt. opravy chybnych ucetnich zépisit), tak hospodaiské ope-
race, kterymi jsou zaznamenavany zmény v nakladech a vynosech, slozkach majetku, za-

vazkl 1 kapitalu ucetni jednotky. (Kocmanova, 2002, s. 9)

1.1.1 Nalezitosti ucetnich dokladu

Aby byly tcetni doklady priikkazné, mély by obsahovat nalezitosti, které vyplyvaji ze zdko-
na o ucetnictvi. Paragrafem jedenact tohoto zakona jsou pfesné vymezeny nalezitosti tcet-
nich dokladt nasledujicim zptsobem. ,,Uetni doklady jsou priikazné G&etni zaznamy, kte-

ré musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za tGcetni piipad a podpisovy
zdznam osoby odpovédné za jeho zauétovani.* (Uéetnictvi podnikateld, 2014, s. 10)

Veskeré doklady, které danou organizaci projdou, musi byt oznaceny zptisobem, ktery bu-
de zabezpecovat pevnou vazbu mezi jednotlivymi doklady a uéetnimi zapisy v ucetnich
knihach, tak aby byla zarucena jejich posloupnost. Tento ptedpoklad je jednou z podminek
prikaznosti ucetnictvi. AvSak podle Zadného zakona ani pravniho ptedpisu nejsou uprave-
na pravidla pro oznacovani ucetnich dokladi. Obecné se doporucuje vytvoieni takového

systému oznaleni, ktery odpovida velikosti a pfedmétu &innosti podniku. (Stohl, 2013,
s. 16)

Obsah ucetniho pfipadu by mél byt uveden jasné tak aby operace, ktera bude zauctovana
na zékladné dané¢ho dokladu, byla priikazna. Popis tcetniho dokladu muize byt stru¢ny, ale

také mtze byt podlozen jinymi podklady ¢i doklady. (Kovalikova, 2010a, s. 39)
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Podle Ceskych uéetnich standardi pro podnikatele” je blize upravena definice okamziku
uskute¢néni ucetniho piipadu jako den, ve kterém dojde naptiklad k inkasu pohledav-
Ky, platbé zavazku, splnéni dodavky, poskytnuti ¢i piijeti zalohy. (Uéetnictvi podnikatel,
2014, s.104)

Nékteré nalezitosti ucetnich dokladi (napf. podpisy) mohou byt umistény na jinych ucet-
nich pisemnostech, jako jsou objednavky, smlouvy, vydejky, pracovni listy, pokud vsak
jsou podkladem pro zapsani ucetniho pfipadu. Podpisovymi zaznamy odpovédnych osob je
Osobou odpovédnou za ucetni piipad mize byt naptiklad vedouci stfedisek, ktery svym
podpisem stvrzuje na ptijaté faktufe, Ze dany material, zbozi ¢i sluzba byly objednany,
pfijaty a Ze doklad odpovida skutecnosti. Osobou odpovédnou za zauctovani se mysli oso-
ba v pozici ucetni. Touto skute¢nosti se mize vyvracet mozna domnénka, Ze podpis a ra-
zitko na ucetnim dokladu je povinnou nalezitosti ucetniho dokladu, coz je vSak omyl. Na
fakturach za elektfinu, plyn ¢i vodu se razitko a podpis nenachdzi, a pfece jsou platnymi

ucetnimi doklady. (Rtzicka, 2009)

V Ucetni praxi se Casto vyskytuje mylna predstava o tom, Ze vstupem do ucetnictvi jsou
pouze originaly dokladu, tzv. prvopisy. Takovy pozadavek vSak v zakoné o ucetnictvi neni
nikde neuvadén. Pokud je kopie dokladu doplnéna o chybéjici pozadavky, a poté spliuje
vSechny predepsané nalezitosti podle § 11 zakona o uCetnictvi, operace z dokladu se za-
uctuje. Je vSak potieba zabezpecit, aby nedoSlo k duplicit¢ zdznamu — prvopis jiz

Vv ucetnictvi nesmi byt. (Kovalikova, 2010a, s. 38)

1.1.2 Clenéni uéetnich doklad

Vsechny druhy tcetnich dokladii musi spliiovat nalezitosti podle zakona, aby byly ucetni-
mi doklady. Ugetni doklady jsou ¢lenény podle druhu, poétu uéetnich piipadii a obsahu.

Nejprve se zamé&fime na ¢lenéni dokladt podle druhu t¢etniho dokladu, rozliSujeme:

e faktury vystavené — jedna se o doklad, na zaklad¢ kterého ucetni jednotce vznika
vuci odbérateli narok na zaplaceni, tj. pohledavka. Muze se jednat o vyuctovani
provedené dodavky vyrobki, zboZi ¢i sluzeb. K témto dodavkam pftislusi ptilohy

(vydejky, dodaci listy atd.), které je nutné k faktuie ptilozit.

" standard &. 001 eskych ucetnich standardi pro podnikatele (2.4.3)
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e faktury pFijaté — jedna se o vyuctovani od dodavatele, na zakladé kterého vznika
ucetni jednotce povinnost zaplatit dodavateli, tj. zdvazek za provedené sluzby, do-

davku materialu ¢i zbozi atd.

Oznaceni ,,faktura®, které se pouzivd ve vyse uvedenych dokladech, v obchodnim pravu
neexistuje. Jednd se pouze o obvykly pojem, ktery se bézné v praxi vyuziva. Proto také
bude tento pojem pouzivan v praktické ¢asti této prace. Faktury jsou ucetnim dokladem,
pokud splnuji vSechny naleZitosti, které jsou ukladany zakonem o ucetnictvi (viz kapitola

1.1.1 Nalezitosti ucetnich dokladu).

e prijmové pokladni doklady — pouZzivaji se pfti platbé v hotovosti. Doklad se vysta-
vuje ve dvou vyhotovenich — original a kopie.

e vydajové pokladni doklady — na zaklad¢ téchto dokladi se uctuji vydaje provadé-
né v hotovosti. Vydajové pokladni doklady se stejné jako ptijmové pokladni dokla-
dy vystavuji ve dvou vyhotovenich.

(Stohl, 2013, s. 14)

V praxi dochazi Casto ke spekulacim, komu nalezi original a komu kopie pokladnich do-
kladti. Dokonce i n&které publikace se rozchazeji. Ve Stohlové udebnici je uvadéno, Ze
ucetni doklady se vyhotovuji vétSinou ve dvou vyhotovenich. Podle jeho minéni si kopii
ponechava vystavce a original se zasila odbérateli. (Stohl, 2013, s. 14) Avsak v jiné publi-
kaci je tato problematika vysvétlena zcela opaéné. Original ptijmového pokladniho dokla-
du by m¢l nalezet tomu, kdo penize pfijal a také by jej mél zahrnout do ucetnictvi. Stvr-
zenku (kopii piijmového pokladniho dokladu) pfijme ten, kdo penize vydal. Tato stvrzenka
poté slouzi jako podklad pro vyhotoveni vydajového pokladniho dokladu a zauctovani ope-

raci z n€j plynoucich. (Kovalikova, 2010a, s. 39)

e bankovni vypisy — informuji Gcetni jednotku o stavu a pohybu finan¢nich pro-
sttedkll na bankovnim uctu.

e vnitini (interni) ucetni doklady — slouZi pro zauc¢tovani hospodaiskych operaci
uvniti podniku. Mezi interni u¢etni doklady patii piijemky, vydejky, vyplatni listi-

na.

Doklady jsou dale ¢lenény podle poctu dokumentovanych ucetnich ptipadl na ucetni do-

klady:

e jednotlivé — dokumentuji jednu hospodarkou operaci,
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e sbérné — shrnuji vice stejnorodych jednotlivych hospodarskych operaci do nového
dokladu, aby byly zat¢tovany hromadné jednou polozkou. Do sbérného ucetniho
dokladu 1ze shrnout udaje jednotlivych ucetnich dokladli maximalné za jeden meé-

sic.

Podle posledniho zminéného ¢lenéni jsou ucetni doklady ¢lenény podle obsahu, a to na

ucetni doklady:

e vnéjsi (externi) — Ucetni doklady, které vznikaji ze vztahu s okolim podniku. Jsou
to vSechny doklady, které do firmy ptichazeji nebo odchdzeji (faktura vystavena ¢i
prijata, bankovni vypis).

e vnitini (interni) — Ucetni doklady, které maji vztah k ucetnim ptipadim, které
vznikaji uvnitt podniku (pfijemka, vydejka).

(Stohl, 2013, s. 14)

Podle Martina Landy existuje cela fada typt uéetnich dokladi, které dokumentuje nasledu-
jicim schématem (Obr. 1.). Oproti vy$e zminovanému Clenéni Gcetnich dokladd rozdéluje
doklady jesté podle formy, a to na doklady v pisemné a technické formé. Pisemnou formu
maji vSechny doklady v listinné podobé. Technickou podobu mé doklad, pokud je veden
jako zaznam na technickém nosici dat a je v ur¢itém okamziku pro fyzickou osobu necitel-

ny. (Landa, 2005, s. 77-79)

l Typy ucetnich dokladi |

forma

puvod
dokladu

sbérné pisemna technicka

Obr. 1. Schéma typii ucetnich dokladii (viastni zpracovani podle Landa, 2005, s. 78)

1.1.3 Obéh Géetnich dokladu

Obe¢h ucetnich dokladu je zakladnim nastrojem pii zajistovani v€asnosti, spravnosti a tpl-

nosti ucetnich dokladt, jez vznikaji v riznych organizacnich mistech, a podili se na nich
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cela fada pracovniki. Cilem obéhu tcetnich dokladi je zabezpecit v€asnost a dochvilnost
uctovani ucetnich dokladu, coz je predpokladem spravného, plného, prikazného, véasné-

ho ucetnictvi. (Landa, 2005, s. 81)

I kdyz to neni zdkonem o ucetnictvi vyslovné ukladano, je vhodné mit v ucetni jednotce
vypracovanou interni normu pro ob¢h ucéetnich dokladi, jako metodicky navod, ktery sta-
novuje konkrétni postup zpracovavani jednotlivych ucetnich doklada. (Schiffer, 2008,
S. 68-69)

Obé¢h ucetnich dokladi zac¢ina vyhotovenim nebo obdrzenim dokladu a kon¢i jeho archiva-
ci a poté jeho skartaci. Tento proces neprobiha ve v§ech ucetnich jednotkach shodné, zalezi
na jeho organizacni struktufe, jestli je rozdélen na rizné zavody ¢i stfediska. Pro zajisténi
plynulého pohybu dokladi se stanovuji pravidla postupu obéhu dokladd, kterd jsou obsa-

zena ve vnitropodnikovych smérnicich. (Rubdkova, 2009, s. 52)

Nasledujici schéma graficky zndzormiuje standardni ob&h ucetnich dokladi.

vyhotoveni § prezkouSeni | prFipravak zautovani tischova

dokladu spravnosti zaudtovani dokladu dokladu skartace

Obr. 2. Schéma obéhu ucetnich dokladii (vlastni zpracovani)

Postup obéhu dokladti vyhotovenych nebo piijatych se rozdéluje do péti nasledujicich kro-
ka:
1. prezkousSeni spravnosti
Podle zakona o ucetnictvi neni sice ukladano ptimo ptezkusovani doklada pred je-

jich zauctovanim, ale tato povinnost vyplyva nepfimo z pozadavku zékona prova-
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dét ucetni zapisy na podkladé spravnych a prikaznych ucetnich dokladd. (Schiffer,
2008, s. 74) Ptezkousenim se kontroluje doklad z hlediska vécné (obsahové) a for-
malni stranky. Vécnou kontrolou se provéfuje spravnost tdaji na ucetnim dokladu
vcetné pocetni kontroly vypoctii na dokladu provedenych. Kontroluje se také pii-
pustnost ucetniho ptipadu, kterého se doklad tyka (napf. kontrola faktury s dodacim
listem, zda bylo vyfakturovano skutecn¢ dodané zbozi ve stejném mnozstvi, druhu,
jakosti a za stejnou cenu). Formalni stranka kontroly se zaméfuje na Gplnost nalezi-

tosti na ucetnim dokladu a ptiloh. (Rubakova, 2009, s. 52)

2. priprava k zatiétovani — zahrnuje nasledujici ¢innosti:
o trideéni dokladii — jedna se o rozdéleni dokladu podle riznych hledisek. Nej-
Castéj$im hlediskem, podle kterého se doklady tfidi, je druh (viz kapitola
1.1.2 Clenéni tdetnich dokladi), dale také podrobnéji podle &innosti (pro-
vozni, investi¢ni, finanéni), druhu nakladu (rezijni, fixni) apod.
e oznacovani dokladii — jedna se o ptidélovani Ciselného ¢i abecedné Ciselné-
ho oznaceni jednotlivym dokladiim,
e evidence — provadi se jako zapis dokladii do pomocnych ucetnich knih (po-
kladni kniha, kniha faktur atd.)
e urceni uctovaciho predpisu — Uctovaci predpis se zapisuje do pfedtisku na
ucetni doklad ¢i na samostatny listek (likvida¢ni listek), ktery se piipojuje
k dokladu. V tomto piedpisu se stanovuji Gcty a jejich strany (MD ¢i D), na
které bude dany ucetni pfipad zauctovan vcetné stanoveni penézni ¢astky.
3. zauctovani dokladu — provadi se v ucetnich knihach
(Stohl, 2013, s. 21)
4. wschova dokladu — ucetni jednotka je povinna uchovavat veskeré ucetni pisemnos-
ti po dobu stanovenou zakonem o Ucetnictvi, jelikoz jsou ucetni doklady prikaz-
nym materidlem pfi objasnéni pozd¢ji vzniklych nesrovnalosti ¢i ptipadné kontrole
(Rubakova, 2009, s. 52). Platnymi zakony je t¢etnim jednotkam ptedepisovano
ukladat ucetni zdznamy oddélené od ostatnich pisemnosti do firemniho archivu po
dobu stanovenou zakonem (Kovalikova, 2010b, s. 176). Tyto archivacni lhity jsou
stanoveny nasledovné. Uéetni zavérka a vyroéni zprava se uchovava podobu deseti
let. NiZ8i doba tschovy je stanovena u Uc€etnich dokladd, €etnich knih, odpisovych

plant, inventurnich soupist, uctového rozvrhu, a to pét let. Po dobu péti let se také



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

uchovavaji Géetni zaznamy, kterymi ucetni jednotka doklada vedeni ucetnictvi.
Vsechny tyto stanovené doby zacinaji bézet od konce ti¢etniho obdobi, kterého se
tykaji. (Ugetnictvi podnikateld, 2014, s. 23) Pokud téetni jednotka zanika, povin-
nost Gischovy ucetnich zaznamu piechazi na pravniho nastupce, spravce konkursni
podstaty, likvidatora, dédice ¢i pfislusnou organizacni slozku. (Kovalikova, 2010a,
s. 84)

5. skartace — po uplynuti lhut pro tschovu téetnich dokladi dochazi k jejich vytazeni
a nasledné skartaci. (Rubakova, 2009, s. 52)

Obéh ucetnich dokladt také zpravidla obsahuje obecnou a zvlastni ¢ast, které jiz obsahuji
nékteré z vyse zminénych Cinnosti. V obecné ¢asti jsou uvedena zakladni pravidla pro
vystavovani ucetnich dokladi, uréeni naleZitosti dokladi a zplsoby prezkuSovani dokladii
z hlediska vécné a formalni kontroly. Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat Gidetni
doklady bez zbyte¢ného odkladu, tzn. neprodlené po zjisténi skutecnosti, které zachycuji.
Ob¢h ucetnich dokladi vétsSinou stanovuje, ze kazdy doklad musi byt opatien Cislem tak,
aby ¢iselna posloupnost nebyla pteruSena. (Landa, 2005, s. 81) Naproti tomu podle zakona
o uletnictvi neni pozadovano c¢islovani ucetnich dokladl. I pfes to se doporucuje, aby
ucetni jednotky jednotlivé druhy dokladu ¢islovaly. (Kovalikova, 2010a, s. 39) Dalsi po-
loZzkou obecné ¢€asti obéhu Ucetnich dokladii jsou pravidla pro manipulaci s pfilohami
k dokladiim. Vétsinou se ve smérnicich stanovuje, Ze ptilohy nesmi byt odpojovany od
dokladu. Pokud se tak stane, musi odpov€dny pracovnik zaznamenat, kde se piiloha na-
chézi, a ta musi byt archivovana po stejnou dobu jako doklad samotny. Posledni poloZkou
obecné Casti je stanoveni odpovédnosti pii ovéfovani ucetniho dokladu po strance vécné

a formalni. (Landa, 2005, s. 81-82)

Oproti obecné Casti ve zvlastni ¢asti jsou minimalni obsahové nalezitosti urovany pro
kazdy typ ucetniho dokladu. Tyto minimalni obsahové ndlezitosti vychdzeji z povinnych
nalezitosti ucetnich dokladl. Mezi néz patfi, oznaceni ucetniho dokladu nebo operace
a urceni osob odpovédnych za vystaveni dokladu, ovétfeni operace, ptezkouseni a uschova

a archivace tucetniho dokladu. (Landa, 2005, s. 82)

VysSe zminéné naleZitosti by mély zajistovat odpovédnost za realizaci jednotlivych fazi
zpracovani Ucetniho ptipadu, proto jsou oznacovany za minimdlni. Pii ob&hu tcetnich do-
kladii se velmi Casto stanovuji dal§i skuteCnosti, které maji podstatny vliv na realizaci

ucetnich procest. Témito nélezitostmi jsou:
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e lhuty, které jsou stanoveny pro jednotlivé faze obehu dokladii — urceni lhit u faktur
ptijatych, aby nedochazelo k prodleni splaceni dluzné ¢astky, vyaétovani penale za
ptipadnou opozdénou platbu, moznosti vyuziti skonta za pred¢asnou platbu,

e opravnéni a povinnosti tykajici se ur€it¢tho druhu dokladu — stanoveni limiti pro
schvalovani nakupu urc¢itého majetku nebo naklada,

e dil¢i pracovni postupy, které jsou soucasti jiné faze ob&hu dokladi.

(Landa, 2005, s. 82)

V praxi byly vytvoieny z hlediska obsahu dva zakladni typy ob&hu tcetnich dokladu, a to
zjednoduseny a standardni ob&h dokladt. Zjednoduseny obéh dokladi je vhodny pro
mensi podniky, protoZe obsahuje pouze vySe uvedené minimalni nalezitosti. Standardni
obéh dokladi krom¢ minimalnich udaji (o vyhotoveni, ovéfeni a ulozeni) je rozsifen
1 0 dalsi informace tykajici se naptiklad jednotlivych procest a ¢innosti v prib&hu zpraco-
vani dokladu. Standardni obéh dokladi obsahuje pro kazdy typ dokladu samostatny list,
proto se mu také n€kdy fika ob¢h individudlnich ucetnich dokladd. Nize uvedend tabulka

slouzi jako nazorny ptiklad tohoto rozsifeného ob¢hu dokladu. (Landa, 2005, s. 82-85)

Tab. 2. Priklad rozsireného obéhu dokladui s uvedenim ucetnich postupii (vlastni zpraco-

vani podle Landa, 2005, s. 85)

1. | Pfedani postou doslé faktury Gctarne podatelna neprodlené
o i y . ey fislusny <
2. |Pfedani faktury pfevzaté od dodavatele uctarne grascz)lxslgk neprodlen¢
Opatieni prevzaté faktury razitkem "doslo dne..." |, . ., <
2 P . el uctarna neprodlené
a jeji zapis do knihy pfijatych faktur
Predani doslé faktury k vécnému ovéieni vis y
4. ot . uctarna neprodlené
a schvaleni vedoucimu ttvaru
PtezkouSeni vécné spravnosti a schvéleni . bez zbytecné-
5. vedouci utvaru

podpisem faktury a jeji vraceni uctarné ho odkladu

Opatteni schvalené dosl¢ faktury pofadovym cis-
6. |lem, provedeni pfezkouseni po strance formalni, | G¢tarna neprodlené
zauctovani a ulozeni do ptiru¢niho archivu tctarny

Vyhotoveni platebniho ptikazu k thrad¢ doslé
7. |faktury a jeho ptedani ke schvaleni podpisy uctarna neprodlené
piislusnym vedoucim ttvart

Schvéleni platebniho ptikazu dvéma podpisy vedouci jednot- | bez zbytecné-
vedoucich a jeho vraceni Gétarné livych atvara ho odkladu

9. | Odeslani schvaleného platebniho ptikazu bance uctarna neprodlené
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1.2 Doklady z hlediska daniového

Ugetni doklady zmifiované v piedchozi kapitole mohou také slouZit jako datiové, pokud
obsahuji dalsi nalezitosti podle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni

pozdéjsich predpist (dale jen zdkon o DPH). (Kovalikova, 2010b, s. 33)

Danové doklady ve smyslu zdkona o DPH jsou prakticky jakékoli ti¢etni doklady, které
obsahuji udaje potfebné pro vypocet vysledné daiiové povinnosti a pro sestaveni dafiového
pfiznani k DPH, napt. pokladni doklady, pfijaté a vydané faktury, interni doklady atd.
(Landa, 2005, s. 80) Danovymi doklady jsou tedy takové pisemnosti, které spliiuji poza-
davky zakona o DPH. Tento doklad mize mit jak listinnou, tak elektronickou podobu.
(Markova, 2014, s. 129)

Zakon umoznuje daitové doklady také prevadét z listinné do elektronické podoby a nao-
pak. Pokud je doklad vystaven a obdrZzen elektronicky, je povazovan za elektronicky dano-
vy doklad. S pouzivanim elektronickych dokladd musi souhlasit osoba, pro kterou se plné-
ni uskuteciiuje. Pravidla pro vystavovani danovych doklada pti poskytnuti sluzby ¢i dodani
zbozi podléhaji pravidlim statu, ve kterém je misto plnéni. Podle ¢eskych zadkoni musi byt
danovy doklad vystaven do patnacti dnti ode dne, kdy vznikla povinnost pfiznat dan nebo

ptiznat uskute¢nitelné plnéni. (Markova, 2014, s. 129 a 131)

Danovy doklad musi obsahovat nasledujici naleZitosti. Jednd se pfedev§im o obchodni
firmu nebo jméno a piijmeni (tj. oznaGeni osoby) a DIC osoby, ktera uskutediiuje plnéni
a pro kterou se plnéni uskutecnuje. Dale evidencni ¢islo danového dokladu, rozsah a pred-
mét plnéni. Nesmi chybét den vystaveni daniového dokladu a den uskutecnéni plnéni nebo
den pfijeti Uplaty, v zavislosti na tom, ktery nastane diive. Nedilnou soucasti dafiového
dokladu je jednotkova cena bez dan¢ a sleva, pokud jiz neni obsaZzena v jednotkové cené.

Dale také zaklad dang, sazba dané a vyse dang, a to v eské méné. (Cesko, 2004, s. 4961)

Podle zékona 0 DPH? je umoziiovano vystavovani zjednodusenych datiovych dokladi,
pokud celkova ¢astka za plnéni na daitlovém dokladu nepfevysi deset tisic korun ceskych.
Vystavovani zjednoduSené¢ho daniového dokladu je vSak v n€kterych ptipadech vylouceno.
ZjednoduSeny dainovy doklad nemusi z vySe uvedenych nalezitosti obsahovat oznaceni

osoby a DIC, pro kterou se plnéni uskute¢iiuje, zéklad dang, vysi dané a jednotkovou cenu

8§30 a 30a zakona ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty
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bez dang. V zakon&® jsou také definovany zvlastni datiové doklady, mezi které patii splat-
kovy a platebni kalendat, souhrnny danovy doklad a doklad o pouziti. (Markova, 2014,
s. 130-131)

U danovych dokladti musi byt zajisténa vérohodnost ptivodu, neporusenost obsahu a jeho
¢itelnost, a to od jeho vystaveni az do konce doby stanovené pro jeho uchovavani. Povinna
doba pro uchovavani danovych dokladi je stanovena na deset let od konce zdanovaciho
obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo. Tuto povinnost ma uchovatel, tj. 0soba povinna
k dani, ktera danovy doklad vystavila nebo ma sidlo ¢i provozovnu v tuzemsku a je plat-
cem nebo identifikovatelnou osobou. Vérohodnosti ptivodu dokladu se pro tcely zakona
o DPH rozumi skute¢nost, kdy je zaruCena totoznost osoby, ktera doklad vystavila nebo
uskute¢niuje plnéni. NeporuSenosti obsahu je vyzadovana nemoznost zménit obsah dano-
vého dokladu. Za Citelnost se povazuje moznost sezndmit se s obsahem dafiového dokladu
pfimo nebo prostfednictvim technického zafizeni. Vérohodnost ptivodu a neporuSenost
danového dokladu v elektronické podobé lze zajistit také prostifednictvim uznavaného elek-
tronického podpisu ¢i znacky nebo elektronickou vyménou dat (EDI). Danové doklady lze
uchovévat elektronicky prostfednictvim elektronickych prostfedki pro zpracovéani a ucho-
vavani dat. I prostfednictvim téchto prostfedkii musi byt zarucena vérohodnost ptivodu

danovych doklada a neporusenost jejich obsahu. (Markova, 2014, s. 131)

Novela zdkona o DPH ucinna od roku 2013 s sebou pfinesla zmény ve vystavovani
a uchovavani danovych dokladt. Tyto zmény jsou sméfovany piedevsim ke zjednoduseni
vystavovani danovych dokladi v elektronické podob&. MiiZeme tedy fici, Ze novela zdkona
o DPH piispéla k zrovnopravnéni listinnych a elektronickych dokladii. U elektronickych
danovych dokladti nebude priméarné vyzadovan elektronicky podpis ¢i znacka nebo vymé-
na prostfednictvim EDI, ale na druhou stranu bude nezbytné zabezpecit jejich zékladni
vlastnosti, kterymi je vérohodnost pivodu, neporusitelnost obsahu a ¢itelnost danového

dokladu. (Kucerova, 2013)

Prosté vytiSténi danového dokladu piijatého e-mailem ve formatu PDF (bez elektronického
podpisu nebo Casového razitka) bude moci byt pfijemcem nadale vyuZivano, ale musi byt
zajisténa prislusna auditni stopa. Proto je nutné dolozit udaje na dokladu dalSimi prostied-

ky mimo samotny doklad, napt. dolozenim dodacich listt, ptijemek. (Kucerova, 2013)

% 0ddil 5 zakona ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty
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2 VYUZITI ELEKTRONIZACE A ELEKTRONICKE LIKVIDACE V
UCETNICTVI

Tato kapitola se bude vénovat vyuzivani prostiedkii vypocetni a jiné techniky pro vedeni
ucetnictvi, a predev§im vyuziti elektronické likvidace a fakturace ucetnich dokladu, které

jsou v dnesni dobé zna¢nym piinosem.

2.1 Vyvoj ucetnich forem a technik

Tak jako se vyvijelo po fadu let Gi¢etnictvi po obsahové-metodické strance, tak se také vy-
vijela technologie zpracovani Ucetnich informaci. Hybatelem vyvoje Ucetnich forem
a technik byla snaha o co nejefektivnéjsi realizaci ucetni soustavy v konkrétnich podmin-
kach dané ucetni jednotky. S nadsazkou mizeme fici, Ze vyvoj tcetnich forem a technik je
boj s kvalitou (chybovosti) téetnictvi, Casem potifebnym na jeho zpracovani a ve vysledku
s naklady (cenou) na jeho vedeni. AvSak neni mozné pii definovani technologie vedeni
ucetnictvi upfednostiiovat nékteré z uvedenych kritérii. Je nezbytné hledat vyvazeny kom-
promis mezi témito kritérii. Kontrast mezi pozadavky na optimalni feSeni kvality, casové
narocnosti, ceny a moznostmi existujici technologie vedeni Gcetnictvi se postupné zvyso-
val v jednotlivych fazich rozvoje forem a technik vedeni ucetnictvi tak dlouho, az vyustil
v zasadni zménu zptsobu vedeni Géetnictvi. Udetni formy a techniky se vyvijely metodou
pokusii a omylu. Jen pfiblizné€ je mizeme ¢asové urcit. Zakladni zmény v technologii ve-

deni Gcetnictvi jsou vyobrazeny v nasledujicim schématu. (Mejzlik, 2006, s. 16-18)

* Piepisovaci * Propisovaci « Stroje na « Ugetnictvi * Elektronicky
formy formy dérné stitky vedené v GiGetni
pocitaci doklad
N J N J N J
Y Y Y
Ruc¢ni ucetnictvi Mechanizace Automatizace
ucetnictvi ucetnictvi

Obr. 3. Casové zobrazeni zasadnich zmén v technologii vedeni ucetnictvi

(viastni zpracovani podle Mejzlik, 2006, s. 18)
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Historicky na pocatku vyvoje vedeni Gcetnictvi stalo ruéni ucetnictvi, které¢ zahrnovalo
jak prepisovaci formu, tak formu propisovaci. Prepisovaci formy byly vnitin¢ stejnorodou
skupinou ucetnich forem. Ve své nejrozvinutéjsi podobé jsou piepisovaci formy znaéné
slozité diky ru¢nimu nékolikandsobnému piepisovani zapisti do vazanych knih a postupné
agregaci témért stejnych udaji. Zakonitym dopadem byl vznik nahodnych chyb pii piepi-
sech mezi ucetnimi knihami, které ohrozovaly zdkladni principy uGcetnictvi — uplnost,
podvojnost, vazba analytické evidence na syntetické ucty apod. Odezvou na tento fakt byl
vznik fady kontrolnich mechanizmii jakozto obratové piedvahy nebo kontrolni soupisky
analytickych ucti. Jejich sestavovani upozorniovalo na poruseni vnitfnich vazeb, avSak
neptispivalo Kk lokalizaci chyb a nadale byla zvySovana naro¢nost systému vedeni tucetnic-
tvi. Propisovaci forma byla zaloZena na jednoduch¢ tvaze, Ze zapisy do jednotlivych ucet-
nich knih a deniku maji stejnou formu i obsah, tak pro¢ neprovadét vSechny najednou pri-
pisem napiiklad pies uhlovy papir. Tento postup zvysil rychlost provadéni zapist a také
eliminoval vznik chyb pfi pfepisu stejné operace mezi ucetnimi knihami. Jelikoz bylo
prakticky nemozné provadét pripis do tradi¢nich vazanych ucetnich knih, bylo nezbytné
ptejit na Gcetni knihy v podob¢ volnych listi. Vznik téchto volnych listl oteviel branu za-

pistt pomoci mechanickych stroji. (Mejzlik, 2006, s. 19-20)

Dalsi fazi byla mechanizace ucetnictvi, ktera byla zapocata v okamziku, kdy vyhotoveni
zapisu do ucetnich knih nebylo provadéno ruc¢né, ale prostiednictvim stoje. Nejprve byly
ucetni zapisy provadény prostym mechanickym psacim strojem, ktery byl pozdé&ji technic-
Ky upraven tak, aby Iépe vyhovoval potiebam, az byl vyvinut specialni mechanizaéni pro-
sttedek pro vedeni Ucetnictvi — Gctovaci stroj. Omezujicim faktorem uctovacich strojii pii
rostoucich objemech transakci a zvySujicich se narocich na rychlost, pfesnost a efektivnost
jejich zpracovani bylo provadéni zdznamu lidskym faktorem, ktery omezoval prichodnost
této ucetni techniky. Dalsi postup vpied ve vyvoji technologie ucetnictvi byl podminén
prevodem ucetniho zaznamu do podoby, ktera by byla dale Citelnd a zpracovatelna piimo
strojem. Prvni moznosti, ktera se vyskytla pro pfevod ucetnich zaznamu do strojoveé Citelné
podoby, byly dérné stitky. Stroje na tyto dérné stitky (elektromechanické stroje) potiebova-
ly lidskou obsluhu. Koncepéné se tedy lisily od pocitact chybé&jicim programem, ktery by
automaticky fidil postup zpracovani. Zanedlouho byly dérné stitky pouzity jako vstupni
médium pro pocita¢, coz zapticinilo start dalsi etapy forem a technik Gcetnictvi, a to auto-

matizaci vedeni ucetnictvi. (Mejzlik, 2006, s. 21-22)
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Hlavni zménou etapy automatizace ucetnictvi ve srovnani s pfedchozimi tcetnimi for-
mami a technikami je existence programu, kde jsou pomoci algoritmu provadény operace
automaticky prostrednictvim pocitace. Diky tomu se méni role ucetniho v procesu vedeni
ucetnictvi, naroky na jeho kvalifikaci a také napln jeho prace. Napli prace ucetnich se pie-
souva z oblasti zabezpeceni samotného zatctovani a jeho kontroly do oblasti ur€ovani pra-
videl zpracovani a vyuzivani vystupt z ucetnictvi. Automatizace Gcetnictvi S sebou nese
vyznamny posun v hledani optima mezi kvalitou, v€asnosti a ndklady na vedeni ucetnictvi.
Vyuzivani pocitact a dalSich ICT pfi vedeni tcetnictvi ma vyznamny vliv na tradi¢ni poje-
ti technologie vedeni ucetnictvi a také na zakladni metodické principy ucetnictvi. Napf.
zaznamy v pocitaci jiz nemaji fyzickou podobu ucetnich knih, n¢které zdznamy v pocitaci
Casto vznikaji na elektronicky podnét, ktery nevyvolava existence dokladu a také vnitini
tizace umoznuje vznik nové moznosti zachyceni idajii o ucetni operaci pomoci elektronic-
kého dokladu, ktery je pfimym vstupem do zpracovani prostiednictvim technického zafi-

zeni. (Janhuba, 2010, s. 159; Mejzlik, 2006, s. 22-25)

2.2 Elektronicka likvidace a fakturace

Zrovnopravnéni papirové a elektronické formy dokumentt pfineslo celou fadu vyhod. Me-
zi tyto vyhody patii zejména rychlost zpracovani, vypocetni operace, jednoduchd manipu-
lace pii obéhu dokladii a jejich nasledném uchovavani. Ugetni doklady jsou dnes v drtivé
veétsing vystavovany na pocitaci, samotné ucetnictvi je také zpracovavano na pocitaci, exis-
tuje vSak stale relativné velka ¢ast uzivatelt, ktefi doposud davaji prednost odesilani do-
kladli svym obchodnim partneriim v papirové podobé a jejich nasledné archivaci také
Vv papirové formé. Diky tomu, Ze je dokument pievadén z jedné formy do druhé a nasledné
zpét, stava se tak tento systém velmi neefektivnim. Mlzeme fici, Ze tak dochdzi castecné
ke znehodnoceni uz jednou vykonané prace a ke zbytecnému zpomaleni procesu. (Papiro-

vy versus elektronicky dokument, 2007)

Na nasledujicim obrazku je mozné vidét pienos dokladli mezi subjekty dvéma rlznymi
cestami. Ta prvni, jednodussi, je pfima prostfednictvim internetu. Druhd cesta, kompliko-
vangj$i, zahrnuje n€kolik mezikrokti, nez dojde k doruceni dokladu druhé strané. Doklad
musi byt vytiStén, zabalen do obalky a odeslan piijemci, coz vSak s sebou nese celou fadu

nakladu jak na tisk dokladu, tak na obalku a platbu za doruceni.
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Obr. 4. Prenos dokladii mezi dvéma subjekty
(Papirovy versus elektronicky dokument, 2007)

Za elektronickou fakturaci je povazovan pienos datovych soubord mezi odbératelem
a dodavatelem. Tyto datové soubory jsou vytvaieny elektronickou cestou a obsahuji shod-
né nalezitosti jako klasicka papirova faktura. Pfi tvorbé téchto soubori je v ramci elektro-
nické fakturace vyuzivano ruznych datovych formata (EDI, ISDOC, XML, CSV, HTML,
TXT atd.). Tyto soubory jsou zasilany prostfednictvim e-mailu nebo jinym zptisobem pie-
dev§im prostfednictvi internetu. K zobrazeni takto zasilanych soubort je potfeba mit
k dispozici kompatibilni informaéni systém, ktery dokaze zaslanou fakturu piijmout a pre-
vést do citelné podoby. Bulla ve svém ¢lanku tvrdi, Ze v souc¢asné dobé€ jiz neni u vétSiny
ucetnich softward problém s podporou formati elektronické fakturace. E-faktura je pova-
zovana u platce DPH za plnohodnotny danovy doklad. Pienos by se mél uskute¢novat ta-
kovym zplsobem, aby byla zaruc¢ena autenticita (pravost a vérohodnost) ptiivodu a neporu-
Sitelnost (integrita) dat. V praxi je proto vyuzivano standardizovanych formatt, které tyto

podminky splituji. Jedna se piredevs§im o tyto formaty:

e EDI (Electronic Data Interchange — Elektronicka vyména dat) — tento format je ur-
¢en pro plnohodnotnou elektronickou vyménu informaci, kterou vyuzivaji spise
stfedni a velké spole¢nosti. Ma velmi Siroké vyuziti — umoznuje vyménu nejen fak-
tur, ale také objednéavek, dodacich listli, pfijemek atd.

e ISDOC (Information System Document) — jedna se o relativné novy tuzemsky jed-
notny standard pro format e-faktury, ktery je vyuzivan od roku 2009. Podporuji jej

vyznamni tuzemsti dodavatelé ucetnich a ekonomickych softwarti. Tento format je
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urcen predevsim mensim firmam a také je jimi vyuzivan. ISDOC je znacné levngjsi
nez EDI, av§ak pomoci tohoto formatu lze pfenaset pouze faktury vydané a piipad-
n¢ vydané dobropisy, vrubopisy a zalohové faktury.

e ostatni — vyuzivaji se také jiné metody pfenosu e-faktur prostfednictvim obecné
dostupnych formati, jako je XML, CSV, HTML nebo TXT. Existuje zde vSak fada
aplikaci, prostifednictvim kterych je provadéna nebo zprostiedkovavana fakturace,
napft. syst¢ém @FAKTURA 24, EKOFAKTURA, Fakturace CZ).

(Bulla, 2009; Bulla, 2010)

Faktury je mozné zasilat e-mailem jako pi¥ilohu ve formatu PDF. Pokud je faktura za-
silana bez elektronického podpisu ¢i znacky, nejednd se o elektronickou fakturaci, ktera
byla zminéna vySe. Jedna se v podstaté o zasilani ,,bézné“ faktury elektronickou cestou.
Zasadni nevyhodou tohoto zpiisobu je nemoznost vyuzit zakladni vyhody elektronické
fakturace. Piijemcem musi byt totiz takto piijata faktura zpracovana obdobnym zpusobem
jako faktura v papirové podobé, tzn. musi byt vytisténa a piepsana do Gcéetniho softwaru.
Pokud je vSak pfi pfenosu faktur ve formatu PDF piipojen elektronicky podpis, miize byt
tento zpusob zasilani faktur ¢aste¢né povazovan za elektronickou fakturaci. Piijemce ne-
muze zpravidla jednoduchym zplisobem automatizované nacitat do svého ucetniho softwa-
ru data ze zaslaného dokladu, coz je zna¢nou nevyhodou. Nacteni faktury je vSak mozZné

pii pouziti vhodné technologie. (Bulla, 2009; Bulla, 2010)

Pokud by ucetni jednotka z ¢asti ptijimala papirové ucetni doklady a z ¢asti elektronické
doklady, bylo by pro ni nepraktické a nakladné udrzovat dvoji systém ob&hu a archivace
ucetnich dokladi. (Mejzlik, 2006, s. 41) Legislativa zde nedavala jasny podklad k tomu,
jestli mohou byt doklady archivovany pouze elektronicky, proto fada firem radéji vytvarela
jeste papirové archivy. Od Cervence roku 2012 vSak vstoupila v platnost novela zakona
¢. 227/2004 Sb., o elektronickém podpisu a zdkona ¢. 499/2004 Sb., o spisové sluzbé
a archivnictvi, kterou je upravovana prace s elektronickymi originaly dokumentt. Pokud se
Ceské firmy rozhodnou vyuzivat norem ETSI pro elektronickou uschovu dokumentu, ne-
musi archivovat ve dvou verzich. Dokumenty vytvafené v souladu s témito normami tak
budou akceptovany jak ceskymi ufady, tak ufady ve vSech zemich EU. (Prilom

Vv elektronické archivaci dokumenti, 2012)
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Podle zékona™ muze byt uskute¢iiovan prenos prukazného ucetniho zaznamu pouze pro-
stiednictvim informacniho systému nebo jiného systému, ktery spliiuje pozadavky prikaz-
nosti, neménnosti, ochrany a bezpec¢nosti podle zvlastnich pravnich predpist. (Ucetnictvi

podnikatelt, 2014, s. 25)

Vznikem novych ICT je oteviran prostor pro nové pristupy v oblasti Géetnictvi. Zaclené-
nim funkei pro tvorbu, pfedavani, pfijimani, cteni a zpracovani ucetnich dokladu pfimo do
ucetniho programu bude zptlisobena dalSi faze zmény naplné prace ucetnich. Bude tedy

odstranéna dals$i ¢ast zpracovatelské stranky ucetnictvi. (Mejzlik, 2006, s. 158-160)

Trapi-li se firma s nespoctem faktur, které predstavuji spoustu ru¢ni prace, mize se této
situace vyvarovat vyuzitim automatizace likvidace faktur. Toto feSeni je mozné jak pro
faktury vydané, tak ptijaté. Pomoci elektronické likvidace icetnich dokladi je vyrazné
zkracena doba schvalovani faktur a je umoznén okamzity piehled o stavu schvalovani jed-
notlivych dokladt. Pristup k fakturam maji uzivatelé na zakladé opravnéni. V procesu je
také mozné nastavit vzajemné zastoupeni uzivateld. Pii pofizovani elektronické verze fak-
tury jsou originalni papirové dokumenty s elektronickymi svazany jednozna¢nym identifi-

katorem ¢i ¢arovym kodem. (Elektronicka likvidace faktur, ©2012)

Nyni bude ve zkratce popsan postup jak pro faktury vydané, tak pfijaté v systému SAP.
Postup pro faktury vydané je nasledujici. Vystavi se béZna odbératelska faktura, ktera se
zauctuje. Poté se vystavi doklad pro odbératele, kdy systém sadm dokéaze rozpoznat, jaka
forma faktury ma byt vystavena. Jednou z moznosti je vystaveni faktury ve formatu PDF
s elektronickym podpisem, ktera se odeSle e-mailem vcetné automatického textu. Druhou
variantou je vystaveni faktury ve form¢ EDI datové zpravy, kdy je faktura odeslana piimo
do systému odbératele. Postup pro faktury prijaté vyuziva propojeni systému SAP
s elektronickym archivem u obou podporovanych formati, a to jak PDF, tak ISDOC. Pti
vkladani ptfijaté faktury do elektronického archivu je v systému faktute ptidéleno cCislo au-
tomaticky a pod timto ¢islem je dale evidovana i v systému SAP. V ramci tohoto propojeni
je mozné prenaset jednotlivé statusy, které faktura ma, mezi t€émito systémy. Zpracovani
faktury ve formatu PDF zahrnuje Sest nasledujicich krokt. Pfijem faktury e-mailem, ulo-
zeni do elektronického archivu a pfidéleni automatického ¢isla — faktura obdrzi status pofi-
zeno. Dale nastdva nepovinny krok, kterym je schvalovani v elektronickém archivu jesté

ptred zauctovanim do systému SAP. Faktura poté ziska status schvaleno. Nasledujicim kro-

10°¢ 34 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uetnictvi ve znéni pozd&jsich predpist
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kem je zauctovani faktury v systému SAP — status zatcétovano. Po thrad¢ faktury automa-
tickym platebnim programem faktura ziska status vyrovnano a nasleduje zobrazeni elek-

tronického originalu faktury pfimo v systému SAP. (Elektronicka likvidace faktur, ©2012)

Zpracovani faktury v datovém formatu ISDOC zahrnuje sedm nasledujicich krokid. Nej-
prve je faktura pfijata ptfimo do elektronického archivu — status potizeno. Nasledn¢ je do-
davateli zaslan automaticky e-mail o zatfazeni faktury do zdsobniku pfijatych faktur. Dale
nastava nepovinny krok, kterym je schvalovani v elektronickém archivu jesté pred zaucto-
vanim do systému SAP. Faktura ziska status schvaleno. Poté dochazi k automatickému
predbéznému potizeni faktury v systému SAP — faktura ve statusu pifedbézné poftizeno.
Nasleduje proces manualni kontroly, doplnéni pfipadnych chybéjicich tidaji a zauctovani
faktury. Status faktury se méni na zati¢tovano. Po uhrad¢ ziskava faktura status vyrovnano

a nasleduje zobrazeni elektronického originalu faktury ptimo v systému SAP. (Elektronic-

ka likvidace faktur, ©2012)

Znalost zivotniho cyklu dokumentu umoziuje zefektivnit procesy administrativy spojené

s dokumenty. Zivotni cyklus dokumentu se sklada ze étyt zakladnich fazi:

e porizeni elektronického dokumentu — dokumenty do organizace ptichazeji v lis-
tinné 1 elektronické podobé& nebo piimo v elektronické podobé vznikaji. U listin-
nych dokumentl je nutné zajistit jejich prevedeni do elektronické podoby. Proces
tohoto prevodu byva oznacovan jako ,,digitalizace dat* ¢i ,,imaging®. Nasledujici

obrazek zobrazuje aktivity spojené s digitalizaci listinnych dokumentt.

Ruéni ovéreni Automatické B s e T
|| platnosti a kontrola ovéreni platnosti ‘
(vizualni kontrola, (s vyuzitim slovniku aooo }
— oprava a doplnéni, a bazi dat, vypoctovych L |
> opétovné skenovani) kalkulatoru)
|
’f.’,",‘:,' " sy~~~ { S ¥z )
- o bl ] | Dalsi ¢asti |
g ‘ | = | spravy
i . [ biid o
ot > > dokumenlu<
Pf_iprava Skenovani Zpracovani Ulozeni S
(pfiprava dokumentu, (nastaveni rezimu (aplikace prostfedkd | Jiné aplikace )
davek dokumentu, skenovani, kontrola  automatizovaného | (ERP,...) ‘
vlozZeni separatoru) pruchodu) rozpoznavani, ruéni S

anebo automatické
oveéreni platnosti a kontrola,
indexace, vytéZovani)

Obr. 5. Digitalizace dokumentii (Gala, Pour a Sediva, 2009, s. 144)
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Do digitalizace dokumentil je zahrnovan proces vytézovani dat volnych formulafa.
Za volny formular se mize povazovat digitalizovany dokument, napft. digitalizova-
na piijata faktura. V téchto dokumentech je obsaZena zna¢na ¢ast dil¢ich informaci,
které je tieba automatizované zpracovavat v jinych systémech, napt. Gcetnich soft-
warech.

e zaiazeni dokumentu do systému — je mozné v okamziku, kdy disponujeme elek-
tronickym dokumentem. V této fazi je dilezité provést taxonomii dokumentu, tzn.
opatfit jej jednoznacnou identifikaci, provést jeho klasifikaci a doplnit dalsi atribu-
ty, které dokument popisuji. Tyto funkce maji nasledné umoznovat dokument efek-
tivné zpracovavat a vyhledavat. Klasifikaci dokumentu je feSena jeho bezpecnost
a ochrana.

e zpracovani dokumentu — Vv této fazi se dokument mlze dorucovat piisluSnym
osobam ke zpracovani, je mozné modifikovat obsah dokumentu pii zachovani pui-
vodni verze nebo zajist'ovat publikovani dokumentu.

e archivace dokumentu — je posledni fazi zivotniho cyklu dokumentu. Pfi archivaci
se uplatiiuji pravidla pravnich norem v zavislosti na typu a form¢ dokumentu. U lis-
tinnych dokumenti dochézi k ulozeni do archivu a po uplynuti stanovené doby ke
skartaci. U elektronickych dokumenti dochéazi k oznaceni, Ze se jednd o archivni
dokument. Pfi ukladani do elektronickych archivl je vyuZivano velkokapacitnich
médii, které maji zarucit bezpecné uloZeni.

(Gala, Pour a Sediva, 2009, s. 143-145)

Kazda alternativa pfedstavuje fadu vyhod, ale také uskali. Nejprve proto budou rozebrany

vyhody elektronické fakturace, kterych je vyrazné vice nez nevyhod.

2.2.1 Vyhody elektronické fakturace
Vyhody elektronického piedavani dokladl se rozdéluji na dvé velké skupiny:

a) prvotné vztahujici se k uspore nakladu — patii mezi né predevsim:
e uspora ndkladit na vyhotoveni dokladu — pti vystavovani elektronickych dokla-
dii jiz neni nutnd lidské prace k vytisténi dokladd, dale také jsou odbourany na-
klady na tisk, spotfebu papiru a obalek,
e uspora nakladii za postovné — néklady na odesilani elektronického dokumentu
jsou témet zanedbatelné, oproti tomu naklady na poStovné jsou vyrazné vyssi

(tfinact korun za bézny dopis),
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uspora lidské prace — predavani dokladi v elektronické podobé, Setii naklady
na mzdy ucetnich, ktefi by museli pfepisovat udaje do pocitace nebo jinou for-

mou ptevodu, napi. skenovanim dokladu,

b) vedouci k zoperativnéni a pozitivnimu ovlivnéni icetnictvi a administrativy:

zrychleni komunikace — adresat jiz nemusi ¢ekat né€kolik dni, nez mu bude do-
kument dorucen, pii zasilani elektronického dokumentu je dokument dorucen
témei okamzité a odesilatel ma potvrzeni o dorucenti,

automatizace ucetnictvi — sparovani dokladu i jejich pfipadné zauctovani mize
probéhnout automaticky, a to pfi spradvném nastaveni systému pro zpracovani
elektronickych dokladu,

zprehledneni procesii — elektronické zpracovavani dokumentt piinasi mnohem
snazsi kontrolu nad jejich pohybem v podniku a stavu zpracovani, napt. schva-
lovani, zauctovani, proplaceni atd.,

zamezeni vzniku chyb — pfi elektronické fakturaci ucetnich dokladi jiz nedocha-
zi k prepisovani papirovych dokladii do pocitace, a tudiz k vyhnuti se mistu,
které bylo ¢astym zdrojem vzniku chyb,

zkrdceni doby splatnosti faktur — diky elektronickym dokladim dochazi
statny vliv na planované penézni toky a také na vétSi moznosti vyuzivani pii-
padnych skont,

usnadnéni a urychleni kontroly — u elektronické podoby dokumentii je nesrov-
nateln¢ vyhodnéjsi a rychlejsi provadéni kontrolnich operaci ¢i vyhledavani
oproti papirové podobé. Velkou vyhodou je také snizeni nékladii na archivaci
dokument.

Setrnost k Zivotnimu prostiedi — dochazi zde ke zna¢né ispote velkého mnozstvi
papird a tonert do tiskaren, ale na druhé strané pfi této alternativé dochazi ke
zvySeni mnozstvi vypocetni techniky, ktera obsahuje fadu nerecyklovatelnych
tézkych kovti,

napojeni na elektronicky platebni styk — toto napojeni vyrazné zjednodusuje
proces podavani platebnich piikazii a také eliminaci vzniku chyb. Udaje
z faktury se do platebniho pfikazu nacitaji automaticky.

(Papirovy versus elektronicky dokument, 2007)
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2.2.2 Nevyhody elektronické fakturace

Elektronizace ucetnictvi pfedstavuje fadu rizik spojenych predevs§im se ztratou ¢i neauto-
rizovanym piistupem k datim. Obavou nejsou pouze jiz existujici ztraty dat zptisobené
naptiklad zni¢enim dat nékterou ze zZivelnych pohrom (pozarem, povodni) nebo prostym
odcizenim, ale také ptipady, kdy data nejsou zcela ztracena ¢i odcizena. V téchto situacich
ucetni jednotka nema ,,pouze doCasny ptistup k datim, naptiklad pii do¢asném vypadku
elektrické energie, avsak tento vypadek muze zpusobit nejen bezprostiedni ekonomické
Skody v dusledku nefunk¢nosti systému, ale také nasledné vyvolané $kody v dopadu na
ztratu davéryhodnosti sluzeb poskytovanych danou spolecnosti. Nabizenym feSenim
ochrany dat pted dusledky jejich ztraty nebo zniceni je jejich zalohovani a vyuzivani zdvo-
jovani prvkd pocitatového systému tak, aby se snizila pravdépodobnost vypadku celého
systému. Paralelni fungovani je vyzadovano u systému s kli¢ovou funkcnosti. Jedna se
o zdvojovani zalohovani, napajeni pocitacti a pevnych diskt, na kterych jsou ulozena data
a programy. Riziko neautorizovaného ptistupu k datim vzrostlo ve srovnani s ruéné vede-
nym ucetnictvim. Aby bylo toto zvySené riziko eliminovano, musi byt vytvofen systema-
ticky uceleny soubor opatfeni. Do tohoto souboru opatieni patii jednak fyzickd ochrana
pfistupu k datlim, personalni politika a reZimové opatfeni organizace a také hardwarova
a softwarova ochrana dat. Do S$irSiho pojeti bezpeCnosti dat patii neporuseni integrity dat
nebo také zachovani vnitinich vazeb, které musi byt kontrolovany a zachovdvany automa-

ticky pocitacovym systémem za vSech okolnosti. (Mejzlik, 2006, s. 98-101)

Rada firem ma z elektronizace uéetnictvi strach kviili vysokym vstupnim jednorazovym
nakladim na nakup nové technologie, avSak navratnost této investice je velmi rychla
a pfinasi znac¢né vyhody. Diky on-line pofizovani G€etnich dat maji firmy kdykoliv po ruce
dokumenty, které zrovna potiebuji. (Finanéni fizeni a controlling v praxi, 2011, s. 35-36)
Nejenom, ze prostiednictvim elektronické fakturace jsou Setieny naklady, ale pfinasi také
jistotu, Ze kazdy ucetni doklad bude zaslan okamZzité¢ zodpovédné osobé. Z této Casové
rychlosti se tézi predevsim pfi fizeni pohledavek a pfi jejich eventualnim vymahani. (Gola,
2009) Je jen skoda, ze se elektronicka fakturace u nas pfili§ nevyuziva a dochazi tak ke

zna¢né nehospodarnosti (Bulla, 2009).
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2.2.3 Elektronicky doklad

ICT v kombinaci s platnou legislativou pfinasi do ucetnictvi novou moznost vstupu udaju
prostiednictvim elektronického dokladu. Uéetni zapisy jsou tedy provadény na zakladé
udaju obsazenych v uc¢etnim dokladu, ktery v§ak nema pisemnou podobu, ale pouze elek-
tronickou véetné vsech nalezitosti. Moznost vyuzivani elektronickych dokladu je prilomo-
va. Zasadnim zplisobem jsou ménény jiz existujici procesy pii vyhotovovani a zasilani
dokladd, formalni a vécné likvidaci, uctovani a jejich nasledné archivaci. Podniky motivuje
vyuzivat elektronické ucetni doklady diky jejich vyssi pfesnosti a rychlosti vyhotovovani,
komunikaci a naslednému zpracovéani. Disledkem toho je zdsadni snizovéani transak¢énich
nakladl v porovnani s vyhotovovanim, zasilanim, zpracovavanim a archivaci papirového

dokladu. (Mejzlik, 2006, s. 31-32)

Stale se rozsifujici vyuzivani elektronickych tcetnich dokladii méa dopady 1 na zpracovava-
ni klasickych papirovych ucetnich doklada. Pokra¢ovat ve dvou pomérné odlisnych zptso-
bech vyhotovovani, zasilani, likvidace, zpracovani a archivovani dokladi (pro doklady
V papirové a elektronické formé) je velmi neefektivni. Jakmile mnozZstvi elektronickych
ucetnich dokladl pfesahne urcity objem, bude pro podniky vyhodné&jsi pokusit se prevést
papirové doklady na elektronické tak, aby dalsi zpracovani dokladii bylo totozné se zpra-
covanim elektronickych doklad. Podminkou pouzivani elektronickych dokladd z hlediska
technické a pravni je prukaznost elektronického dokladu, kterou zabezpecuje elektronicky

podpis (viz nasledujici kapitola). (Mejzlik, 2006, s. 32-33)

2.2.4 Elektronicky podpis

Problematika elektronického podpisu je upravena zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronic-
kém podpisu ve znéni pozd¢jsich piedpisii. Timto zakonem je elektronicky podpis defino-
van jako udaj v elektronické podobé¢, ktery je logicky spjat nebo piipojen k datové zprave
a je vyuzivan K jednozna¢nému ovéfeni identity podepsané osoby. Datovou zpravou Se
rozumi elektronicka data, ktera Ize pfemistovat néstroji pro elektronickou komunikaci
a uchovavat je na technickych nosi¢ich dat. Zakonem je také definovana takzvana vyssi
forma elektronického podpisu, a to pojem zaruéeny elektronicky podpis, ktery musi spl-
fovat urcité pozadavky. Jednim z pozadavki je jednoznacné spojeni s podepisujici osobou
a moznost jeji identifikace ve vztahu k datové zpravé. Dalsim pozadavkem je vytvoreni
a pripojeni zaruceného elektrického podpisu k datové zpravé pomoci prostredki, které po-

depisujici osoba muze udrzet zcela pod svou kontrolou. Elektronicky podpis je pfipojen
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takovym zplsobem, kterym je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat. (Zakon

¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, 2012; Budis, 2008, s. 150)

Zaruceny elektronicky podpis pii spravné implementaci splituje nejvyssi bezpecnostni na-
roky, ¢emuz odpovida i jeho praktické pouziti. Vyuziva se napiiklad pti komunikaci orga-
nizaci i ob¢antll s organy statni spravy nebo v aplikacich elektronického bankovnictvi. Pou-
zivani zaruc¢eného elektronického podpisu na elektronickych dokumentech mé ve vétsSing
piipadt stejnou pravni vahu jako vlastnoru¢ni podpis na papirovém dokumentu. (eGover-
nment bezpecné, 2008, s. 40) A to diky tomu, Ze elektronicky podpis plni prakticky stejné
funkce jako vlastnoru¢ni podpis na papirovych dokumentech, jako je identifikace autora
podpisu, garance neménnosti obsahu zpravy po jejim podepsani a neodvolatelnost pravni-
ho ukonu. (Mejzlik, 2006, s. 33) Tyto bezpecnostni pozadavky jsou feseny pomoci $ifro-
vani (kryptografickych technologii). Zjednoduseng lze fici, Ze pro tvorbu elektronického
podpisu je potieba predevsim dat pro vytvareni elektronického podpisu a Sifrovaci klic.
Naproti tomu pro ovéfeni tohoto podpisu se vyzaduje takzvany certifikat, coz je elektro-
nicky dokument, ktery byvéa povazovan za obdobu dokladu totoznosti v elektronickém své-
té. (eGovernment bezpecné, 2008, s. 38-39) Nasledujici schéma je urceno K vysvétleni

fungovani elektronického podpisu.

. I N~
< Odesilatel Prijemce B>
~J |
Odeslani zpravy
a jenho podpesu
napfiklad Podepi - L
<o it vOrte Sk
e ane sovana y ndilar e/
I
( /<<7 TS Otisk podepisované zprévy
\ - (z obdriend zordvy)
Elektronicky
Otisk podeptsované podpis zpravy x
: ) Hr i Porovnani
zoedvy (hash) ( )
¥ (EPO) obhou otiskd
srererenaeneseresteL ) . . e 2
. 7 : —— = < Otisk podepisované zpravy
Soukromy ki :'Q'Q — == (2 obdrieného podoisy)
(chrdndn : ,é? - :
heslem) S : Verejny 'tl!i .
_ | W
.- 3
T . :(ﬁ . . ‘/ Oéfeni platnosti
Velelny Kii¢ : vairindhn i

: B 7 it
Susicuesuincnineanos ' Certifikace Certifikadni Ministerstvo
vedeindhn kiife autorita il - informatiky
l Akreditace

Obr. 6. Schéma fungovani elektronického podpisu (Mejzlik, 2006, s. 34)
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Zakonem® jsou také upravovany povinnosti podepisujici osoby, které je povinna zachazet
s prostiedky a daty pro vytvareni elektronického podpisu tak, aby nemohlo dojit k jejich
neopravnénému pouziti, a piipadné neprodlen¢ uvédomit poskytovatele certifikacnich slu-
7eb o hrozicim nebezpeci zneuziti. Tento zakon se téméf nezminiuje o piijemci dokladu
opatieného elektronickym podpisem, nazyvaném nékdy také jako osoba spoléhajici se na
podpis. Piijemce zpravy by mél byt povinen ucinit takové kroky, aby si ovéfil, Ze zaruceny

elektronicky podpis je platny. (Budis, 2008, s. 118-119)

Elektronicky podpis je také vyuzivan pii komunikaci organizace s riznymi ufady, napf. se
Spravou socialniho zabezpedeni, Ceskou dafiovou spravou, Celni spravou a ostatnimi of-
gany vetejné moci. Pro tento zpisob komunikace s Gfady se vyuziva oznaceni elektronic-

ka komunikace. (Mejzlik, 2006, s. 42-49)

Obdobou elektronického podpisu je po technické strance elektronicka znacka. Oproti
elektronickému podpisu, ktery je vazan na konkrétni osobu, elektronickou znacku muize
vytvaret i aplikace ¢i zafizeni a mlze byt vdzana nejen na fyzickou, ale i na pravnickou
osobu. Elektronicka znacka je pfidélovana dokumentiim automaticky a bez zasahu kon-

krétnich osob, coz zajistuje piislusny software. (Bulla, 2010)

11 74kon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu ve znéni pozd&jsich predpisi
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II. PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKAFIRMY XY, A.S.

Analyzovana spolecnost XY, a. s. (dale jen XY) je akciovou spole¢nosti sidlici ve Zlin-
ském kraji a je soucasti vyznamného holdingu, ktery zahrnuje vice jak 200 spolecnosti
s vazbou na zemé&dé€lstvi, potravinafstvi a chemii. Podnik XY patii mezi vyznamné svétové
zpracovatele plasti (PVC, PO, PP a PET) a je nedilnou soucasti plastikaiského praimyslu.
(Spole¢nost XY, © 2001-2014)

V roce 2012 firma za své vyrobky a poskytovani sluzeb utrzila téméf 2,85 mld. K¢. Vice
jak polovina produkce byla smétovana na zahrani¢ni trhy. Spole¢nost prodava své vyrobky
do 50 zemi svéta. Nabizi Spickové produkty a specializovana zékaznicka feSeni, ktera za-
hrnuji nejen vyrobu, ale i vyvojové aktivity a poradenské sluzby. Zakaznikim firmy je
poskytovan servis v oblasti oboru zkusebnictvi a vyvojovych laboratofi, testovani, piipravy
vzorkd a smési, odborné poradenstvi a konzultace. Ve dvou zavodech firmy XY je vyuzi-
vano modernich technologii na zpracovavani plasti. V podniku je zaméstnavano vice nez
tisic zaméstnanctl. Ve spole¢nosti je certifikovan systém fizeni kvality podle normy CSN
EN ISO 9001 a systém environmentdlniho managementu (ochrany Zzivotniho prostedi)

podle normy CSN EN ISO 14001. (Spoleénost XY, © 2001-2014)

Firma XY ma vydanych 1 027 ks kmenovych akcii ve jmenovité hodnoté 1 000 000,- K¢.
Z toho vyplyva, ze zakladni kapital spolecnosti je 1 027 mil. K¢&. VSechny akcie spolecnos-
ti jsou vlastnény jedinym akcionafem. Statutarnim organem spole¢nosti je ¢tyfclenné pied-
stavenstvo. Dozoréi rada spoleénosti je tii¢lenna. (Ministerstvo spravedlnosti Ceské repub-

liky, © 2012-2014)

Hlavnim predmétem ¢innosti analyzované spolec¢nosti XY je vyroba a obchod. Nabidka

vyrobkl se déli na dvé zékladni vyrobkové skupiny:

e PVC - tato kategorie zahrnuje PVC podlahové krytiny, hydroizola¢ni folie, tech-

nické vinylové folie, plastové vytlacované profily a PVC granulat.

e polymery — do této kategorie patii BO PET (biaxialn¢ orientované polyesterové fo-
lie), PPF a L (paropropustné folie a laminaty), folie a desky z PE, PET a EVA,
vstiikované vyrobky (plastové dlazdice), tvarované vyrobky (kelimky, vanicky

a vicka, desky chladicich vyplni).

(Spolecnost XY, © 2001-2014)
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Spoleénost XY je z historického hlediska prvnim zpracovatelem plasttl v Ceské republice.
Byla zaloZena koncernem Bata v roce 1935 na popud Ministerstva obrany. Prvnimi vyrob-
ky byly masky a ochranné odévy, pryZové hracky, technicka pryz. Od roku 1940 zapocala
postupna orientace spole€nosti na zpracovavani plastickych hmot a gumérenskd vyroba
byla pozvolna ptevadéna do jinych zavodi. Své historicky dané prvenstvi lidé ve firmé XY
Vv pribehu let proménili v jednozna¢nou vyhodu a podnik byl upevnén do pozice vyznam-
ného zpracovatele plastli z pohledu znalosti pouzivanych materialii a technologii, kvality

a objemu veskeré produkce. (Spole¢nost XY, © 2001-2014)

Mezi nejvyznamnéjsi trZzni segmenty patii stavebnictvi, potravinafstvi, galanterie, obuv-
nictvi, odvétvi hygieny, zdravotnictvi, spotfebni primysl a automotive. (Spole¢nost XY,

©2001-2014)

Vedeni spole¢nosti XY Vv ramci zavodu je definovano nasledujici organizaéni strukturou

podniku.

Generalni reditel

Finanéni Reditel SBU Reditel SBU Reditel Gseku Personalni
reditel PVC polymery sluzeb feditel

Obr. 7. Vedeni spolecnosti XY (viastni zpracovani podle Spolecnost XY, © 2001-2014)
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4 PROCES FAKTURACE A LIKVIDACE UCETNICH DOKLADU
VE FIRME XY

Tato kapitola bude pojednavat piedev§im o procesu fakturace a elektronické likvidace
ucetnich dokladu ve firmé XY, a to jak o ptivodnim, tak sou¢asném procesu likvidace do-
kladt, se zaméfenim na faktury piijaté. Dale bude popsan piechod na elektronickou likvi-
daci a jeho divody. Nasledn¢ budou rozebrany finan¢ni dopady procest fakturace a likvi-
dace ucetnich dokladti. Obecné mizeme fict, Ze likvidaci ucetnich dokladii je mysleno
zpracovani piijatého dokladu ve firmé, a to od jeho pfijeti na postovnim oddéleni, zavedeni

do systému, schvaleni, sparovani, zati¢tovani az po zalozeni k archivaci.

4.1 Prechod na elektronickou likvidaci ucetnich dokladu a jeji vyuZiti

Analyzovana spolecnost XY piesla od dubna roku 2013 na elektronickou likvidaci tcet-
nich dokladii. Tento proces ptechodu spocival ve zméné obéhu ucetnich dokladl a jejich
postupu zpracovavani ve firm¢. Tato zména si vyzadala ndkup nové technologie a technic-
kého vybaveni. Pocitd se S tim, Ze se tyto pocatecni naklady brzy vrati zpét a usetii v bu-

doucnu Cas a také penize.

Cili a divodu prechodu firmy XY na elektronickou likvidaci faktur bylo hned nékolik.
Jednim z nich bylo zrychleni procesu likvidace ptijatych faktur, a to predevsim faktur se
skontem, aby firma dokazala skont efektivné vyuzivat. Dalsim divodem bylo zjednoduse-
ni, zptehlednéni a zefektivnéni procesu schvalovani pfijatych faktur. Systém umoznil na-
hliZet na ucetni doklad, tzn. Ze Gi€etni v kazdém okamziku vidi v jaké fazi procesu se dana
faktura nachézi. Kazda faktura si S sebou nese také svoji historii provedenych krokt. Do
schvalovaci aplikace je mozné se piihlasovat pfes internet, a tudiz mohou byt faktury
schvalovany zamé&stnanci v pobockach ¢i na sluZebni cesté, bez nutnosti zasilani doklada
postou. Schvalovaci aplikace odbourava riziko ztraty ucetniho dokladu pii kolovani faktu-
ry v papirové podob¢ po podniku a zna¢né urychluje proces schvalovani. Cilem elektro-
nické likvidace ucetnich dokladu ve firmé XY je také vyuzit vyhod spojenych s asporou
Casu, mista a ndkladii souvisejicich s elektronickou archivaci. Elektronickd archivace
umoziuje zobrazit doklad spolecné s ucetnim zapisem v informacnim systému, coZ umoz-

fluje zna¢nou operativnost pii praci s archivovanymi doklady.

V budoucnosti firma XY planuje piejit plné na elektronicky archiv dokladt. Kvuli existen-

ci rizik v soucasnosti ve firme¢ probiha archivace jak v papirové, tak v elektronické podobé.
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Eventualni rizika jsou spojena s fungovanim elektronického archivu, ktery zavisi na exter-
nim dodavateli systému pro elektronickou likvidaci faktur. Pfipadny problém muze byt

také ve splnéni podminek platné legislativy pro elektronickou archivaci.

Systém elektronické likvidace tcetnich dokladu ve firmé XY je ¢aste¢né poskytovan hol-
dingem, jehoz je firma soucasti. V ramci holdingu jsou zpracovavany ucetni doklady ob-
dobnym zptisobem u cca tficeti firem. Analyzovana firma ma zhruba se sto padesati fir-

mami sepsanou dohodu o elektronické fakturaci, viz Pfiloha P I.

Proces elektronické likvidace uéetnich dokladi je také vyuzivan napiiklad v Ceskosloven-

ské obchodni bance, a. s., ktera taktéz skenuje faktury do podnikového softwaru SAP.

4.2 Pivodni proces likvidace ucetnich dokladi

V nasledujici podkapitole bude popsan pitvodni proces likvidace ucetnich dokladi, prede-
v§im faktur pfijatych, ve firmé XY, ktery fungoval v podniku do konce biezna roku 2013.
Nez mohla ucetni ptistoupit k procesu likvidace, musel byt Géetni doklad, v nasem ptipadé
faktury ptijaté, ptijat na poStovnim oddé¢leni. Nejprve byla pracovnici postovniho oddéleni
obalka s fakturou rozlepena, faktura byla opatiena razitkem s datem doruceni a pfidélena
dané ucetni, ktera méla na starost konkrétni oblast uctovani (napf. tcetni zasobovani, slu-
zeb atd.). Poté, co byla ucetni ptidélena do rukou piijata faktura, byla zavedena pomoci

predbézného potizeni dodavatelskych faktur do ucetniho softwaru SAP, viz Obr. 8.
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doplni se vystavee faktury (Ize najit MATCHCODEM), pak
naskoéi tabulka s dodavatelem

Obr. 8. Dopliovani udajii do predbeézného porizeni faktury (viastni zpracovani)
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Zavadeéni faktury spociva v ruénim dopliiovani tdajt z faktury do systému. Zadéava se da-
tum vystaveni a uctovani faktury, celkova ¢astka a ¢astka DPH z faktury, typ DPH pomoci
matchcodu (tzn. moznost vybéru z piedvolenych druhil), ména, variabilni symbol, popf.
Cislo objednavky, které souvisi s fakturou. Po doplnéni ¢isla objednavky v systému je au-
tomaticky doplnén z kmenovych dat nazev dodavatele. Pokud vsak k faktute neni objed-
navka, musi se dodavatel vyhledat podle obchodniho nazvu nebo podle ICO. Jestlize je
faktura piijata od nového dodavatele, je nutné, aby byly nejprve udaje nového dodavatele
zavedeny do kmenovych dat firmy, bez tohoto kroku neni mozné uctovat. Pti zavadéni do
kmenovych dat se ovéfuje spolehlivost platce a ¢islo bankovniho u¢tu nového dodavatele
pomoci registru platct DPH. V dalsi zalozce predbézného pofizeni doslé faktury se vypl-
fluje datum splatnosti nebo platebni podminka, podle toho, jaké tidaje jsou na faktute uve-
deny, dale zptsob platby a banka dodavatele pomoci matchcodu. V zalozce Detail se dopl-
nuje do pole Text hlavicky text, ktery je uveden na faktufe. Dulezitym krokem v této za-
lozce je vybér druhu dokladu pomoci matchcodu, ktery je potiebny pro piifazeni Géetniho
dokladu do ciselné fady. Toto ¢islo si S sebou nese doklad ihned po zavedeni, i kdyz neni
jesté zauctovan. Jednd se o Cislo logistické, které tvofi neptetrzitou fadu od zavedeni ucet-
niho softwaru az do soucasnosti. Po uloZeni faktury doklad obdrzi také Cislo ti¢etniho do-
kladu podle zvoleného typu dokladu a stiediska. Ciselna fada téchto ucetnich dokladi za-

¢ina vZdy od nového hospodaiského (kalendarniho) roku od zacatku.

Na takto zavedenou fakturu do ucetniho softwaru pomoci predbéZného potizeni je pfifazen
likvidaéni listek s logistickym ¢islem a ¢islem tcetniho dokladu. Faktura se poté zanese
podnikové pracovnici, ktera ma na starost oblast dani a zkontroluje ji. Z danového hlediska
zkontrolovana faktura se vraci zpét do uctarny, pokud je faktura vystavena za sluzby, nebo
je pfedana nakupcum, byla-li faktura vystavena na zaklad¢ objednavky. Dalsi postup se lisi
podle dané varianty. Jedna-li se o fakturu za sluzby, ucetni ji necha schvalit vedoucim pro-
stiednictvim podpisu na likvida¢nim listku a Géetni ji zauctuje. Pokud jde o fakturu na za-
klad¢ objednavky, nakupce dohleda piijemku, poznaci jeji ¢islo na fakturu, podepisSe likvi-
dacni listek a vrati fakturu Gcetni. Prace ucetni nyni spociva v tom, ze musi v transakci
pofizeni aktualizovat objednavku k dané faktufe a ptifadit v systému piijemku a celou ope-

raci zaucétovat. Zatucétované faktury se postupné vybizi k platbé podle data splatnosti.

Zauctované faktury s pfidélenym likvidacnim listkem jsou zafazeny do Sanonu podle ¢isla
ucetniho dokladu v fadach po stovce dokladl. Na konci roku se daji Sanony doklada spo-

le¢né s vytisténymi sestavami svazat a jsou ulozeny do archivu.
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4.3 Soucasny proces likvidace ucetnich dokladi — elektronicka likvidace

Nasledujici podkapitola bude popisovat proces elektronické likvidace ucetnich dokladi,
ktery byl zaveden v analyzované spole¢nosti od dubna roku 2013. Do firmy XY
Vv soucasné dob¢ prichazi faktury jednak prostfednictvim posty v papirové podobg, ale také
Vv elektronické podobé na specialni tomu urc¢enou e-mailovou adresu. Objem téchto elek-
tronicky pfijimanych tGcetnich doklada v soucasnosti tvoti (po roce od zavedeni) asi jednu
¢tvrtinu celkového objemu. V blizké budoucnosti se vSak predpoklada polovina takto pii-
jimanych tcetnich dokladii z celkového objemu. Elektronické pfedavani t¢etnich dokladt
si nachazi ¢im dal vétsi oblibu u obchodnich partnerii firmy XY, se kterymi uzaviraji do-

hodu o elektronické fakturaci (viz P¥iloha P I).

Postup likvidace faktury se caste¢né lisi podle zptsobu jejiho doruceni do firmy. Tento

postup se snazi priblizit nasledujici schéma.

Elektronicky Papirovy doklad
doklad a nepteklopeny
el. doklad
pieklopeni naskenovani
\ -
vytézovani

A

doplnéni udaju v Ucetnim softwaru SAP

'

archivace v papirové podobé

A 4

zoracovavani a schvalovani dokladu

\ 4

zandétovani ncéetniho dokladu

Obr. 9. Schéma procesu elektronické likvidace ucetnich dokladii (viastni zpracovaini)

Faktury v elektronické formé se preklapi ptimo do systému vytézovani z e-mailu ve forma-
tu PDF. V jednom pfilozeném souboru e-mailu musi byt obsazena faktura vcetné ptipad-
nych ptiloh. Na nésledujicim obrazku je mozné vidét v poradku pieklopené ucetni doklady

z e-mailu do vytéZovani (slozka Backup).
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Obr. 10. V poradku preklopené faktury z e-mailu do vytézovani (viastni zpracovani)

Pokud se vsak z n¢jakého divodu fakturu nepodafilo pievést (necitelny format atd.) a jsou
ve slozce Error, je potieba fakturu vytisknout. Nasledujici postup je poté shodny
s fakturami ptichazejicimi do firmy XY v papirové podobé. Na kazdy original faktury je
nalepen do pravé horni ¢asti ¢arovy kod. Tento pétimistny carovy kod je pouze Eiselnym
udajem, nenese v sob¢ zadné udaje. Faktury vcéetné ptiloh jsou oddélovany dal§im ¢arovym
kédem. Pokud jiz je na origindlu ucetniho dokladu néjaky ¢arovy kdd, je nutné jej preskr-
tat, aby byl ucetni doklad dobtfe naskenovan. Piipadné kopie Gcetnich dokladl se skartuji,
aby nedoslo k duplicité. Hromadka ucetnich dokladii opatfenych ¢arovym kdédem a ptipra-
venych na skenovani je vlozena do skeneru. V pocitali, ktery je pifipojen ke skeneru a je
k tomuto ucelu urcen, si ucetni otevie ikonu s nazvem ScanAll PRO. V tomto programu si
zvoli svij skenovaci profil, pomoci kterého se faktury naskenuji a po ukonceni skenovani
se nactou do vytézovaciho programu. K naskenovanym ucetnim dokladiim se ptipne likvi-
dacni listek, ktery se jiz nemusi podepisovat. Schvalovani jednotlivych operaci jiz probiha
Vv elektronické podobé a nemusi se s dokladem obchéazet po celém podniku. Doklady

V papirové podobeg se, jako v piivodnim systému fakturace, zalozi do Sanonu.

Nyni na fadu ptichazi vytéZovani ucetnich dokladu, které je shodné jak pro ucetni doklady
obdrzené e-mailem, tak postou a nasledné prevedené do elektronické podoby. VytéZzovani
ucetnich doklada se provadi pomoci programu DoRiS, ktery je samostatnym serverem na-
pojenym na podnikovy software SAP. Nejprve je potieba si ve vytézovacim programu vy-
brat davku ucetnich dokladi ze skeneru nebo e-mailu. Po otevieni se objevi vpravo sken
faktury a vlevo se zobrazi hlavicka se zakladnimi udaji z faktury, ktera se bude vytézovat
(viz Obr. 11.).
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Obr. 11. Vytézovana faktura v programu DoRiS (viastni zpracovani)

Udaje z faktury se vétinou naétou samy, ale je nutné je zkontrolovat a ptipadné doplnit.
Jak je mozné vidét na vySe uvedeném obrazku, barevné oznacené udaje vytéZovaci pro-
gram sam piecetl a doplnil do hlavicky. Jedna se o nazev, sidlo, ICO piijemce a dodavate-
le, ¢islo faktury, datum vystaveni a splatnosti, dale se automaticky vytézily udaje o ¢ast-
kach, jak cena bez DPH, DPH, tak cena celkem. Na Obr. 11. lze také vidét, Ze se nevytézi-
lo ¢islo bankovniho uctu (zluté pole), proto je nutné jej vytézit ruéné kliknutim na cislo

bankovniho uctu na zobrazené faktuie. Pokud nelze tdaj vytézit, vypiSeme jej rucné.

Dale ucetni musi spravné vybrat z vybéru a zadat mé€nu a druh dokladu. Z nasledujiciho
obrazku je patrné, jaké druhy dodavatelskych faktur muze ucetni zvolit, napi. zkratka
INFM zastupuje faktury materialové, INFR piedstavuje faktury rezijni, INFI znamena fak-
tury investi¢ni, dale zkratka INFE zastupuje faktury prejaté z EU a INFZ zobrazuje faktury

ze tretich zemi.
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Obr. 12. Druhy faktur dodavatelskych (viastni zpracovani)

Pokud od dodavatele pfichazeji faktury castéji, program si jiz tyto faktury pamatuje
a udaje prebird automaticky. Pfesto je vSak potieba vytézené udaje kontrolovat a ptipadné
znovu vytézit €1 opravit ruéné. Ve vytéZovani se pohybuje klavesou ENTER. Po vyplnéni
vSech tdaju a kliknuti na tlacitko diskety naskoci tabulka s textem, zda opravdu chceme
ukoncit davku. Po zvoleni moznosti Ano se vytézena faktura presune do tcetniho softwaru

SAP a ztrati se z nabidky faktur na vytéZeni.

Obdobnym zptisobem se vytézi i pFilohy k fakturam, napi. vydejky, pfijemky, dodaci listy
atd. Naskenovana piiloha se otevie ve vytéZovacim programu, stejn¢ jako naskenovana
faktura. Na levé stran€ obrazovky se zobrazi sken ptilohy a v pravé ¢asti se zobrazi hlavic-

ka s udaji z vytézované ptilohy, jak je mozné vidét na nadchazejicim obrazku.
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Obr. 13. Priloha ve vytézovacim programu (vlastni zpracovani)

Obr. 13. blize zobrazuje vytézované udaje z pfilohy k ucetnimu dokladu, v tomto piipadé

vydejky. Mezi tyto vytézované Gidaje patii jméno piijemce, véetné jeho adresy, a DIC.
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Dile se vytéZzuje nzev vytézované piilohy a rok uéetniho obdobi. Ugetni dale musi zvolit,
zda mé byt ptiloha viditelna pro vSechny, zkratka PRIB, anebo zda se bude jednat o interni
ptilohu pouze pro potieby firmy, zkratka PRIC. Po doplnéni vSech udaji se vytéZovani
ukon¢i. Ptfilohy se nahraji k ucetnimu dokladu do tcetniho systému, kde je mozné si je
prohlédnout, avSak jen v rozsahu, ktery byl zadan ve vytézovani (viditelna piiloha pro

vSechny ¢i nikoli). S pfilohami je také mozné ptipadné pracovat podle nabidky prohlizece.

b azla ml
Faktura 1 z 1

wymazat |

FFijamee

Irména | ; 1d 9266
Oblast Gt [5866 Ulice :

o1& 4 MEsto ; :

Hlavitkova data
Zizlo FI SaP [Bﬂ:l.SOOODDE UEetni rok  |[2013

Mazew [vwdejlea
Frilakia

| F1 - Funkeéni klavesa I

Obr. 14. Vytezovani udajii z prilohy k ucetnimu dokladu (viastni zpracovani)

Po vytéZovani nasleduje dal§i krok, a to doplnéni udaji v ucetnim softwaru SAP
v transakci MONOCRN. Ve vybérové obrazovce transakce si ucetni vybere svou zasobu
prace, kdy se nasledn¢ zobrazi piehled faktur, které jsou zaslany na zpracovani. Vytézena,
avsak nedoplnéna faktura se rozpozna tak, ze jeS$té nema piifazeno ¢islo dokladu a ma
prazdné pole PRVZPR, které udava prvniho zpracovatele dokladu. Na nésledujicim obraz-

ku jsou tato pole vyznacena Cervené.
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Obr. 15. Prehled faktur v ucetnim programu SAP (vlastni zpracovani)

Aby mohla byt provedena kontrola vytézenych udaju a jejich ptipadna oprava, klikne tcet-
ni na podtrzené Cislo dokladu faktury (zelen¢ oznacené pole v Obr. 15.). Otevie se sken

faktury a pole na doplnéni hlavi¢kovych udaju, viz Obr. 16.
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Obr. 16. Zobrazeni ucetniho dokladu v uicetnim softwaru K doplnéni udajii
(vlastni zpracovani)

V zalozce Zakladni data se kontroluji tidaje jako ¢islo faktury, datum vystaveni, datum
uctovani, v naSem piipadé¢ se jedna o datum elektronické likvidace ucetniho dokladu.

V zalozce Platba se doplni zpisob platby, T pro platby tuzemské a Z pro zahrani¢ni platby.
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Zkontroluje se také ¢islo bankovniho uctu. V zalozce Platba je také zakladni datum, které
je shodné s datem vystaveni faktury. Datum splatnosti v systému nasko¢i az po doplnéni

platebni podminky z objednavky, kterou doplni nakupce.

V zalozce Detail se nékteré tidaje pouze zkontroluji, zda se vytézily spravné, a chybéjici
udaje se doplni. Dopisuje se text hlavniho dokladu, ktery se opisuje z faktury. Po doplnéni
zkratky statu, ktera je soucasti DIC, se z kmenovych dat piebere a doplni ICO dodavatele.
Dulezitym polickem, které je nutné doplnit, je také pole Pracovni usek, dle n&j budou fak-
tury rozesilany danové poradkyni na dalsi zpracovani. Do pole Pracovni usek se uvadi ¢is-
lo nékupce, které je zjistitelné z objednavky, nebo ¢islo ucetni, pokud jsou faktury na
smlouvu. Pracovni tusek lze také vybrat pomoci vybérového tlacitka. V zalozce Dan se
zkontroluje spravnost vytéZeného data hlaSeni, popt. je mozné zde dan rozepsat. Poté, co
budou vSechny udaje v jednotlivych zalozkach doplnény, se data ulozi. Nové zavedeny
ucetni doklad v ucetnim softwaru dostane své Cislo (Cerveny ramecek na Obr. 17.), které se
napiSe na likvida¢ni listek a spole¢né s fakturou v papirové podobé se ulozi do Sanonu.
Stejnym zplisobem se ukladaji 1 faktury pfijaté v elektronické podobé a pieklopené rovnou
do vytézovani. Pro cel archivace musi mit v soucasné dobé vSechny ucetni doklady taktéz

papirovou podobu, tzn. ze Gcetni doklady obdrzené e-mailem se vytisknou.

U nové€ zavedeného ucetniho dokladu se klikne na tladitko DalSi zpracovani. Z oteviené
nabidky je vybrana danova poradkyné, které je doklad poslan na zkontrolovani z hlediska
danového. U faktury odeslané na dalsi zpracovani se zacina objevovat historie dokladu, viz

zeleny ramecek na Obr. 17.

b Zpracovat Dodatky Systém Ndapovéda
< 30RO LR BDOH BRI QW
FIS/edc® Electronic Document Center: prehled Zménit

A7 ¥ B ]“l"l Ql@“lfb'l" 3 _ﬂ_lj B |S8Zpracovat 7| Aktualizovat | EMailova stuzba | | Dalii zpracovani |

_EE]Z Stat M [R ius Cislo dokladufiCis.dokl.fa ]Df ]Refefence IF' Fakt. st btto[MéndDatum dokl{[)et skonta [PiPo]D IB]ln
| :_ 2014 3014001829 55100074847 FM 146003016 X 78.281,00 CZK 11.03.2014 11.03.2014 0 2

78.281,00 CZK

‘1

Obr. 17. Zavedeny ucetni doklad odeslany na dalsi zpracovani (viastni zpracovani)

Stav faktury signalizuje barevny semafor u statusu faktury, viz fialovy ramecek na Obr. 17.
Symbol @O znaci zavedeny Ucetni doklad, ktery jest¢ neni natctovan. Neni mozné jej

jeste ani zauctovat, protoze saldo neni vyrovnano do nuly nebo plus minus jedna koruna
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diky zaokrouhlovani. Naopak symbol ©98 znag¢i jiz natctovany doklad, ktery je vyrovnan

do nuly nebo plus minus jedna koruna a je mozno jej zatuctovat.

Poté, co danova poradkyné zkontroluje ucetni doklad z hlediska daniového, rozesle faktury
podle pracovnich tsekti na dalsi zpracovani nakupcim nebo pfimo ucetnim. Nakupciim se
zasilaji doklady, ke kterym pfislusi objednavka. Po pfitazeni objednavky k faktufe se dopl-
ni platebni podminka a nasko¢i datum splatnosti, které se odviji od této podminky.
K faktufe se pfifazuji pouze polozky z objednavky (viz zeleny ramecek na Obr. 18.), které
s ni souvisi. Saldo by se mélo rovnat nule, popt. plus minus jedna koruna pti zaokrouhlo-
vani, a na ,,semaforu® by méla byt zelena (viz ¢erveny ramecek z Obr. 18.). Pfes Dalsi

zpracovani se faktura zasila icetnim jednotlivych stfedisek ke kontrole a k nauctovani.

HiZeni B Ultovet [ Mallovd sluzba |G| Daldi zpracovdni |21 Archiv Optaris |

Operace ||l Faktura 3 [s100074847] [2014] [ cce Saldo 10,05 ad
Zprmidoldadum
- ZéK. data |

Text hlav.dokl.

Text vodtinové proloZky

Nepl.vedl.ndkl. 1.980,00

Uletni okruh 9566 ST

Prvni Zpracov, NEMCOVA. M Pracovni Gsek N38
Zn. CBS Stit dodav. cZ Piifazenl

Datum sken 14.03.2014

Utetni doklad FM 3014001829

1¢0 DPH FICEETRETER Hids.stat cz

' oo TR TE
@] 2| &]¥] B o] Rz]ein] ¥] favymazat phiraz. [ Tifenos do HK |

B|zn [Fok |- Costhals  MnoXstviloM) | OK | Pol.|Refer.doidod [O2et K [Nakistr. [zakika [DatOaPM  [Kete
1 15450,00 206,000 K5 [0 10 5000047092 12.03.2014 VOS5
2 47.265,00 411,000 KS O 20 5000047092 12.03.2014 VOS5

* 62.715,00 - 617,000 KS

Objednivka

1 Objedndvka/ptén doddvek 2| [4500040158] [%] 3 Mater./dulby + plin.vedi.niklady O
Yk B - e R L N 7 -

Blralp [p | CistkalMEnd  MnoZPM[O [Objednévka [Materisl  [Refer.doklod [Dodaci st [Kr.text

| 10 15.450,00 CZK 206,000 KS 4500040158 26100588 5000047092 145V00215  VOSTINOVA DESK

20 47.265,00 CZK 411,000 KS 4500040158 26100589 5000047092 145V00215 VOSTINOVA DESK

Obr. 18. Ucetni doklad pripraveny k zaiictovani (viastni zpracovani)

Rezijni faktury se po nauctovani posilaji ke schvaleni vedoucim pomoci e-mailové sluzby.

Faktury na material se nemusi posilat ke schvaleni, protoze jiz byly na zakladé schvalené-
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ho pozadavku objedndny. Tento zplsob schvalovani faktur nahrazuje fyzické ,,obihani*
s ucetnim dokladem po firmé a zrychluje tak proces likvidace (zavedeni) ucetnich doklada.
Ke schvalovani ucetnich doklada ve firmé existuje specialni aplikace, do které se uzivatelé
dostanou po prfihlaseni. V aplikaci se zobrazi udaje ke schvalovanému ucetnimu dokladu,
viz Obr. 19., a sken tcetniho dokladu. Schvalovatel zkontroluje nauctovani, které provedla
ucetni, a udaje, které jsou u faktury a u objednavky. Poté pomoci tlacitek ve spodni ¢asti
schvalujici operaci schvali nebo odmitne, vetné uvedeni ditvodu, pro¢ je odmitnuta. Dalsi

I jedté viedeni

moznosti je kliknout na tlacitko | , které slouzi pro informaci,

ze schvalujici doklad pfijal a dale ho zpracovava, ¢i predal jinému schvalovateli.

FISledc™ - Likvidace faktur e= w= &g x

Stuped schvaleni 1 michaela nemcova@ratra cz

Cislo dokladu (M) Fiskalni rok 2013

Cislo dodavatele Uéetni okruh 9866

Nazrev dodavatele Moudry pfeklad, s.r.o E- Text historie |

Fakturovana Castka 3.333,50 CZK

Datum dokladu 04022013 mmchNOpﬁans |
Zpracovatel Marta Mlynkova

MNahled faktu:

Druh operace Fakiura r@ Y |

Datum splatnost EOdasla’( e |
Variabilni symbol 3

Vediejsi pofizovaci naklady 0.00 |f UdEiED majetku |

Status dokladu Predbéi evidovano

Kod blokace

Schvalovatelé

Faktura Objednavika
- . - Hakl. Interni  C. mat. Mazev . =. . Oéekavana Ocekavané

Objednaci €. Pol. Cislo uctu stiedisko zakizka SAP imat Text MnoiZstvi Cenalfj. Castka Ehatka i Dodano
4500009566 1 516000400 910000 901601 Elr‘-_‘-la-. 1,000 2.755,00 2.755,00 3.045,00 1.000 0,000
Poznamka z koSilky Komentafe

Kéd blokace platby -1

| &F schvalit | £ odmitnout H jest& vieseni |

| P predat ||Na’p0véda whledévéni” ']

Obr. 19. Udaje uic¢etniho dokladu ze schvalovaci aplikace (vlastni zpracovani)

V SAPu je mozné stav schvaleni rozpoznat podle barevnych symboli metody povoleni.
Symbol €99/ znazoriiuje, ze ucetni doklad nebyl jesté piedan ke zpracovani. Zaslani ke
schvaleni doklada symbol ©2° | Schvalenou fakturu piedstavuje symbol ©C8.

Po schvaleni Gcetni jiz nebrani nic v tom, aby provedla zatétovani ucetniho dokladu a fak-

tura byla uloZena 1 do elektronického archivu Optaris.
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4.3.1 Uschova a archivace wi¢etnich dokladi v ramci soucasné elektronické likvi-

dace uéetnich dokladu

V soucasném systému elektronické likvidace ucetnich dokladt firma XY uchovava a ar-
chivuje ucetni doklady jak v podobé¢ listinné, tak elektronické. Podnik by chtél vyuzivat
pouze elektronicky archiv, ale momentalné fesi problém s pfistupem k dokladiim, které by
byly pouze v elektronické podobé¢. Tento problém se tyka spoluprace s dodavatelskou fir-
mou poskytujici software na vytéZovani a elektronickou archivaci a spociva v tom, aby
méla firma pfistup ke svym dokladim i v ptipadé, kdyby piesla k jinému poskytovateli
obdobného softwaru.

K archivaci uc¢etnich dokladl v elektronické podob¢ ve firmé¢ XY v soucasné dobé funguje
subsystém Optaris, coZ je webova aplikace. Optaris slouzi také k vyhledavani vytéZenych
dokladd a dokladii SAP v databazovém systému. Aplikace umoznuje vyhledavat doklady

podle vytéZzenych dat nebo podle vzniklych SAPovych dokladi, které jsou automaticky

sparovany s aplikaci Optaris.

4.4 Financ¢ni dopady procesu likvidace ucetnich dokladu

V nasledujici kapitole budou uvedeny finanéni dopady procesu likvidace ucetnich dokladt
ve firm¢ XY. Tyto propocty budou obsahovat naklady souvisejici se zavedenim faktur,

zpracovanim faktur a jejich archivaci.

V pivodnim systému, kdy firma zpracovavala ucetni doklady pouze v papirové podobé,
naklady na likvidaci ucetnich dokladl zahrnovaly vydaje na tisk likvida¢nich listkt, které
se prikladaji k fakturam, a vydaje za svazovani faktur uréenych k archivaci. Ro¢ni naklady

na ptuvodni systém likvidace ucetnich dokladi zobrazuje nasledujici tabulka.

Tab. 3. Rocni ndaklady na puvodni systém likvidace ucetnich dokladii ve firmé XY (viastni

‘ likvidaéni listky 4 000 i
‘ vazba faktur do bloku k archivaci 20 000 i

Z pohledu fakturace se tato Castka miize zdat velmi nizkd, protoze zahrnuje pouze néklady

zpracovani)

na zpracovani (likvidaci) pouze faktur ptijatych. Nezahrnuje tedy naklady na proces vysta-

vovani faktur a odesilani faktur vystavenych. Tato Castka by jisté pfedstavovala vysokou
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sumu, ale je obtizné zjistitelna. V kazdém roce firma XY vystavi jiny pocet faktur. I nakla-
dy na tisk a odeslani faktury nejsou neménné. V modelové situaci, kdy tisk a odeslani by
vysly na 15,- K¢ a pfi objemu faktur vydanych napt. 15 000 ro¢n¢ by naklady na odesilani
faktur vystavenych byly 225 000,- K¢&.

Pted zahdjenim soucasného systému elektronické likvidace ucetnich dokladti musela firma

XY vynalozit fadu nakladi souvisejicich s implementaci souc¢asného systému a nakupu

potiebného vybaveni, licenci a proskoleni zaméstnancu, viz nasledujici tabulka.

Tab. 4. Naklady prechodu na elektronickou likvidaci vucetnich dokladii - soucasny systém

(vlastni zpracovani)

implementace souc¢asného systému 225 000
rozsifeni implementace 25 300
nakup dvou skenerii 58 200
2x licence 62 500
2x Skoleni 30 000

Jak jiz bylo zminéno v teoretické ¢asti, fadu firem odrazuji prvotni naklady potizeni tohoto
systému. Tab. 5. zobrazuje naklady spojené s rocnim chodem procesu elektronické likvida-
ce ucetnich dokladt. K celkové ¢astce 282 000,- K¢ ro¢né se musi jesté pripocitat vydaje
na tisk faktur, které ptijdou v elektronické podob¢ a pro potieby archivace i v listinné po-
dobé se musi vytisknout. Nejvyssi polozkou jsou vydaje na datové sluzby, které spolec¢nost
XY plati holdingu. Tato polozka zahrnuje poskytovani systému pies vzdaleny server
a mnozstvi vytézenych stranek. Jelikoz firma XY archivuje faktury iV listinné podobg,
v soucasnosti musi hradit vydaje s tim spojené. Kdyby tedy podnik piesel pouze na elek-
tronicky archiv, uSetfil by tak naklady spojené s dualitnim systémem archivace ucetnich

dokladd, tj. 24 000,- K¢&.

Tab. 5. Rocni ndklady soucasného stavu elektronické likvidace ucetnich dokladit (vlastni

zpracovani)

udrzba 2 skenovacich pracovist’ 18 000
datové sluzby 240 000
likvida¢ni listky 4 000
vazba faktur do bloku k archivaci 20 000
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Kdybychom se na tento soucasny systém podivali komplexnéji z pohledu elektronické fak-
turace, tyto naklady nejsou konecné. Museli bychom zapocitat, tak jako u pivodniho sys-
tému fakturace, naklady spojené s vystavovanim a odesilanim faktur vystavenych. Tyto
naklady jiz vSak budou nizsi. Jelikoz firma XY ma s fadou dodavatelt a odbératelii sepsa-
nou dohodu o elektronické fakturaci, odesila je v elektronické podobé&. Nemusi jim jiz tedy
zasilat faktury v papirové form¢, ¢imz Setii znackou Cast naklada s tim spojenych. Pred-
stavme si modelovou situaci, kdy se vystavuje napt. 15 000 faktur ro¢né, z toho jedna tie-
tina je odesilana elektronicky a zbyvajici ¢ast je odesilana v papirové podobé¢ s naklady
15,- K¢ za fakturu. Spole¢nost by tak usetfila za 5 000 odesilanych faktur v elektronické
podobé 75 000,- K¢.

V ¢lanku na serveru Informacniho systému vetejné spravy jsou vycisleny efekty z Gspory
¢asu pracovnika pii zpracovani dokladu v cyklu objednavka — faktura. Pfedpokladem pro
toto vycisleni jsou mzdové naklady pracovnika ve vysi 100,- K¢ na hodinu a nominalni
asovy fond pracovnika 200 dni za rok. Casova uspora je definovana ve vysi 15 minut na

doklad, viz nasledujici tabulka. (Papirovy versus elektronicky dokument, 2007)

Tab. 6. Uspora ndkladii pi zavedeni elektronického dokladu (viastni zpracovani dle Papi-

rovy Versus elektronicky dokument, 2007)

10 500 50 000
50 2 500 250 000
100 5000 500 000
200 10 000 1 000 000

Na tomto serveru jsou také vycisleny efekty z Gspory penéznich prosttedkli na tisk, pos-
tovné a souvisejici vydaje, a to 10,- K¢ na strané odesilatele, na stran¢ ptijemce 30,- K¢,

a kalkulace na 200 dni za rok, viz Tab. 7. (Papirovy versus elektronicky dokument, 2007)

Tab. 7. Uspora penéznich prostiedkii na odesilani (viastni zpracovani podle Papirovy ver-

sus elektronicky dokument, 2007)

10 100 300 80 000
50 500 1500 400 000
100 1000 3000 800 000
200 2 000 6 000 1 600 000
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5 ZJISTENE SKUTECNOSTI A ZAVERECNA DOPORUCENI

Tato prace se snazila poskytnout zékladni ptehled pravni Gpravy tykajici se elektronické
likvidace ucetnich dokladu a elektronické fakturace z pohledu ¢eského prava. Byly popsa-
ny zakladni pozadavky na ucetnictvi, u€etni zdznamy a ucetni doklady v rdmci zdkona
o G&etnictvi a pohled zékona o DPH na dafiové doklady. Uéetnim ¢&i datiovym dokladem je
takovy doklad, ktery spliiuje naleZitosti podle zakona. Uetni zaznam ¢&i doklad miize mit
formu listinnou, technickou i smiSenou. Nahrazovani papirové formy tcéetnich a danovych
dokladd formou elektronickou ma své opodstatnéni i vyhody a je zcela ve shodé s platnou
legislativou. Elektronické doklady jsou plné vyuzitelné jak K Gc¢etnim, tak k danovym tuce-
lim. Ceské pravni prava pomémé dostateéné popisuje a upravuje aspekty elektronické
fakturace od samotnych ucetnich a danovych dokladl ptes jejich elektronickou formu, vy-

ménu az po jejich archivaci, avSak n¢kdy jen velmi abstraktné.

Ugetni doklady je mozné pievadét z listinné podoby do elektronické a naopak, pokud novy
zaznam bude shodny s piivodnim. Podle zakona o DPH musi s pfevodem souhlasit osoba,
pro kterou se plnéni uskuteciuje. U elektronickych danovych dokladd je nezbytné zabez-
pecit jejich zakladni vlastnosti — vérohodnost ptivodu, neporusitelnost obsahu a citelnost
dokladu. Pienos dokladii muze byt uskuteciiovan pomoci formatu EDI, ISDOC a ostatnich
(s vyuzitim elektronického podpisu nebo znacky) nebo prostrednictvim e-mailu ve formatu
PDF, zde vSak neni vyuzito vSech vyhod elektronické fakturace. Postup je z ¢asti obdobny
jako u papirové formy dokladu.

Pfi piijimani Géetnich dokladt ¢astecné v listinné a Casteéné v elektronické podobé je pro
firmu nepraktické a ndkladné udrZovat dvoji systém archivace ucetnich dokladi. Pii dodr-
zovani norem ETSI se jiz firmy nemusi bat zrusit archivy s fakturami v listinné podobg.
Pro firmu XY by bylo vhodné, aby vyfesila co nejdiive problém s piistupem k dokladim
1 po piipadné zmeéné dodavatele nebo vybrat dodavatele poskytovaného systému, ktery
bude vyhovovat pozadavkim i v budoucnosti, aby nebyla potifeba ménit dodavatele. Firma
XY by mohla riziko ztraty pfistupu k ucetnim dokladiim eliminovat stahovanim dat na
externi disk. AvSak toto navrhované feSeni je spiSe otdzkou pro pracovniky oddéleni in-
formacnich technologii nez tcetni. Zavedenim pouze elektronického archivu by firma uset-
fila naklady spojené s archivaci faktur v papirové formé, tj. 24 000,- K¢ za rok, a dalsi na-
klady na tisk faktur pfijatych v elektronické podobé¢, které se musi v soucasnosti tisknout

pro potieby archivace.
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Proces elektronické likvidace ucetnich dokladt ve firmé XY Ize shrnout do nékolika kro-
ka. Elektronicky pfijimané faktury prostfednictvim e-mailu se pteklapi ptimo do vytézova-
ciho programu DoRIS. Faktury v papirové podobé a elektronické faktury, které nesly pie-
klopit, se vytisknou, oznaci carovym kodem a naskenuji, poté se preklopi do vytézovaciho
programu. Dal$i postup je jiz shodny pro obé formy dokladt. Faktury se v programu
DoRIS vytézi, tj. zkontroluji se udaje pretazené z faktury do programu. Poté se faktura
ptresune do tcetniho softwaru SAP, kde se v transakci MONOCRN doplni chybéjici udaje.
Zavedena faktura dostane Cislo, které se zapiSe na likvidaéni listek, a faktury jsou uloZeny
do archivu, vcetné faktur, které pfisly do firmy elektronicky. Faktury se nasledné posilaji
na dal$i zpracovani a schvalovani pomoci e-mailové sluzby. Po zpracovani a schvaleni

ucetni provede zauctovani faktury, kterd se poté ulozi i do elektronického archivu Optaris.

Firma XY by méla usilovat o zvySeni mnozstvi faktur pfijimanych a vydavanych
v elektronické podobé, aby se jim vlozena investice 401 000,- K¢ co nejdiive vratila a za-
Cala tak Setfit naklady. Firmé je proto doporuc¢eno ke zvySeni mnozstvi faktur ptfijimanych
a vydavanych v elektronické podob¢ aktivné oslovovat obchodni partnery s nabidkou elek-
tronického zasilani faktur. Pti kontaktovani dodavateli a odbérateli by méla firma XY
poukazovat na vyhody, pfedevsim rychlost a ekonomi¢nost elektronické fakturace a elek-
tronické likvidace ucetnich dokladd. ZvySenim poctu faktur vydavanych v elektronické
podobé bude spolecnost vyuZzivat vyhody snizujici ndklady na tisk faktur a snizeni nakladt
za obalky a postovné. ZvySovani poctu elektronicky ptijimanych faktur bude vyhodou pte-
devsim pro Gcetni, nebot’ se zvétsi pocet dokladl, u nichz bude odbouran mezikrok skeno-
vani, a tak bude vytézeni faktury jednodussi. Celkové elektronicka fakturace a likvidace
ucetnich dokladu ptispiva piedev§im ke zoperativnéni prace s Gcetnimi doklady. Tento
systém zrychluje komunikaci jak s dodavateli a odbérateli, tak uvnité podniku diky schva-
lovaci aplikaci. To umoziuje sniZzeni doby splatnosti faktur a také vétsi moZnosti vyuzivani
pfipadnych skont. V podniku se totiZ stavalo, Ze termin pro vyuziti skonta jiz pominul
v dobé¢, kdy byla faktura uctovana. Novy schvalovaci systém ve firmé¢ XY snizuje riziko
ztraty ucetnich dokladl prostfednictvim odbourani fyzického obihdni faktury podnikem
a zptehlednénim procest. Tento systém je také Setrny k Zivotnimu prostfedi, nebot’ snizuje
mnozstvi spotfebovaného papiru. Dochazi také k eliminaci chyb vzniklych pfi ru¢nim pie-

pisovani t€etnich dokladii do tetniho systému.

Znacnou Usporu Casu pii vytéZovani faktur v analyzované spolecnosti by pfinesl jednotny

format pfijimanych faktur, ktery by proces vytéZzovani urychlil a odstranil dil¢i ru¢ni vyté-
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zovani. Bohuzel je v§ak nemozné a nerealné chtit po dodavatelich, aby kvuli firmé XY
meénili strukturu faktur. Jedinou moznosti, ktera by tuto problematiku mohla tesit, by byla
trvala spoluprace se stejnymi dodavateli, kdy by si vytéZzovaci program pamatoval struktu-

ru jejich faktur.

Pro firmu XY by byl velmi vyhodny plné elektrizovany systém fakturace a likvidace ucet-
nich dokladt, ktery by usettil pfedevsim ¢as na zavedeni faktur. Odboural by hlavné ske-
novani dokladt v papirové formé a tim i naklady spojené s timto skenovanim, tj. 18 000,-
K¢ rocné za udrzbu skenovacich pracovist. Vedlejsim piinosem by byl vynos z prodeje jiz
nepotiebnych skenerd (pivodni cena 30 000,- K¢). Analyzovana firma vSak s nejveétsi
pravdépodobnosti nebude moci vyuzit tento systém, protoze ne vSichni dodavatelé ¢i odbé-

ratelé budou akceptovat elektronické predavani dokumentt.

Kdyz se podivame na proces elektronické likvidace ucetnich dokladi ve firmé XY kom-
plexné, zavedenim tohoto systému se témét zdvojndsobil ¢as na zavedeni faktury do sys-
tému (U¢etnim se tedy prace ztizila), avSak celkove tento systém cas usetfil a usnadnil praci

s tc¢etnimi doklady jejich uzivatelim a také proces schvalovani.
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ZAVER
Elektronicka likvidace a fakturace ucetnich dokladti ma piispivat k zoperativnéni a usnad-
néni prace a také ke snizeni Casu a nakladi spojenych s fakturaci a likvidaci ucetnich do-

kladii. Tato prace méla pfiblizit analyzovanou problematiku, nebot’ se ji v soucasné dob¢

dostatecné nevénuji vydavané monografie ani jiné zdroje.

Cilem této bakalaiské prace bylo zmapovat a popsat situaci elektronické likvidace ucetnich
doklada jak v platné legislativé a vydanych publikacich, tak v analyzované spole¢nosti
XY. V teoretické casti byly definovany ucetni zaznamy, ucetni a danového doklady
Z hlediska zakona o ucetnictvi a zdkona o DPH. Byly rozebrany moznosti jejich elektro-
nické podoby a zpisoby jejich vyuziti. Byla rozvedena moznost pievodu tGcetnich dokladt
z listinné podoby do elektronické a naopak. V druhém bloku teoretické ¢asti byl naznacen
vyvoj ucetnich technik a metod. V kapitole Elektronicka likvidace a fakturace se pojedna-
va o definici téchto pojmu, o zpasobu vyuziti této metody likvidace a fakturace
a v neposledni fad¢ o jejich vyhodach a nevyhodach. V zavéru této ¢asti byly definovany

pojmy elektronicky doklad, elektronicky podpis a elektronicka znacka.

V Gvodu praktické Casti jste se mohli seznamit s analyzovanou spole¢nosti XY, ktera je
jednim z nejvétSich zpracovatelt plasti a je soucasti vyznamného holdingu. Nasledné jste
se dozvédéli podrobnosti 0 ptechodu firmy na elektronickou likvidaci téetnich dokladd
a jeho divody. Dale byl popsan pivodni systém likvidace Gc¢etnich dokladd a analyzovan
soucasny systém elektronické likvidace ucetnich dokladu ve firmé XY. Samostatna kapito-
la byla vénovana popisu finan¢nich dopadt zmény likvidace ucetnich dokladt na analyzo-

vanou spolecnost.

V zavéru prace byly shrnuty zjisténé skutecnosti dané problematiky a navrzena mozna do-
poruceni k zefektivnéni ¢innosti souvisejicich s elektronickou likvidaci ucetnich dokladu

a elektronickou fakturaci ve firmé XY.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CSVv

DIC
DPH
EDI
ETSI
EU

HTML

ICT

ICO

ISDOC

PDF

SAP

TXT

XML

XY

Comma-separated values - hodnoty oddélené ¢arkami. Jedna se o jednoduchy

souborovy format urceny pro vyménu tabulkovych dat.
Danové identifikacni ¢islo

Dan z piidané hodnoty

Electronic Data Interchange, tzn. elektronicka vyména dat
Evropsky institut pro telekomunikac¢ni standardy
Evropské unie

HyperText Markup Language - znac¢kovaci jazyk pro hypertext. Jedna se o hlav-
ni jazyk pro vytvafeni stranek v systému World Wide Web, ktery umoziuje pub-

likaci dokumentu na Internetu.

Information and Communication Technologies — souhrnné oznaceni pro infor-

macni systém, informacéni a komunikacéni technologie
Identifikaéni ¢islo organizace
Information Systém Document, tzn. standard pro elektronickou fakturaci v CR

Portable Document Format - pifenosny format dokumentd. Jde 0 souborovy for-
mat vyvinuty firmou Adobe pro ukladani dokumentl nezavisle na softwaru a

hardwaru, na kterém byly potizeny.

Podnikovy informaéni systém produkovany némeckou firmou se shodnym na-

zvem, vzniklé ze zkratky Systems — Applications — Products in data processing
Textovy soubor

Extensible Markup Language, tzn. obecny znackovaci jazyk, ktery je urcen pie-

devsim pro vyménu dat mezi aplikacemi a pro publikovani dokumenti.

Symbol predstavujici nazev analyzované firmy
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Piiloha P I Dohoda o elektronické fakturaci



PRILOHA P I: DOHODA O ELEKTRONICKE FAKTURACI

ObChOdnNT fIMa: e,

Sidlo:

Zastoupend/Jednajicl: e

I(Vj:v
DIC:

Adresa pro pisemny styk: dtto

dalejen,,.........ccoeennnnnn.

Obchodni fIrma:

Sidlo:

Zastoupend/jednajici: e

IC:
DIC:

Adresa pro pisemny styk:
dale jen ,,DOD®

Tato dohoda upravuje podminky pro elektronickou fakturaci stran této dohody.

1.

..... souhlasi s pfijimanim dafovych tcetnich dokladl vystavenych spole¢nosti DOD

Vv elektronické podobé ( dale jen ,,Elektronické faktura®).

1.

no

S uc¢innosti od data potvrzeni dohody bude .............. akceptovat danové doklady vysta-
vené spole¢nosti DOD v elektronické podobe. Toto ujednani nevylucuje, Ze danovy doklad
mize byt spolecnosti DOD vystaven i v pisemné formé.

............ bude piijimat elektronické faktury vzdy na e-mailové adrese:

Strany této dohody sjednavaji, ze Elektronicka faktura bude obsahovat nalezitosti stanove-
né pravnimi predpisy pro ucetni a daniové doklady (zejména zakon €. 235/2004 Sb.) a do-
hodnuté prisluSnou obchodni transakei, dle které je faktura vystavovana.

2.
Elektronicka faktura bude vyhotovena ve formatu PDF v Cetnosti 1 faktura a jeji pfilohy =
1 pdf soubor.
Jeden e-mail miize obsahovat vice elektronickych faktur.
Elektronicka faktura je dale elektronicky zpracovavana - texty v PDF souboru musi byt
uloZeny vektorové a musi byt pouzity embeded fonty.
Strany této dohody sjednavaji, ze faktura se povazuje za dorucenou druhé strané této doho-
dy dnem jejiho doruceni na e-mailovou adresu druhé¢ strany této dohody uvedenou v ¢lanku
1 této dohody.


mailto:faktura@fatra.cz

=

Nebude-1i Elektronicka faktura vystavena a vyhotovena podle pravidel ustanovenych touto
dohodou, je strana odebirajici plnéni povinna stranu poskytujici plnéni na tuto skute¢nost
upozornit e-mailovou zpravou zaslanou nékteré z osob podle ¢l. 3.2 a 3.3 této dohody.
Strany této dohody se dohodly na vstupnim provéfeni systému vystavovani a dorucovani
Elektronickych faktur. Po uspésném provéfeni systému bude zasilani nastaveno do rutinni-
ho provozu.

Strany této dohody sjednavaji, ze FElektronickd faktura se poklada za nevystavenou
a nedoru¢enou druhé stran¢ této dohody pokud:

v

nebude vystavena a vyhotovena podleél. 2.1 az 2.3 této dohody nebo
nebude dorucena na adresu uvedenou v této dohodé nebo

nebude obsahovat ndlezitosti pozadované pro danovy doklad pravnimi predpisy

Kazda strana této dohody zabezpeci, aby jeji pracovnici zachovavali ml¢enlivost o tidajich
obsazenych v této dohodg, tj. aby s témito daji bylo nakladéno jako s divérnymi udaji;
zvetejnéni téchto udaji, umoznéni piistupu k nim jinym osobam nebo jejich poskytnuti ji-
nym osobam ma za nasledek vznik prava strany této dohody na nahradu Skody, ktera ji
vznikla porusenim zdvazku mlcenlivosti druhou stranou této dohody, a to bez ohledu na
divody a odpovednost za poruseni tohoto zavazku.

3.
Strany této dohody jsou povinny se prubézné informovat o veskerych zménach, které pti-
mo ¢i nepiimo ovlivni nebo by mohly ovlivnit elektronickou fakturaci mezi stranami do-
hody, a to pisemnymi oznamenimi, doru¢enymi druhé stran¢ této dohody.
Kontaktni osobou za stranu .......................... ve vécech této dohody je:

Tato dohoda se uzavira na dobu neurcitou.

Tato dohoda miize byt mé€néna jen pisemnymi dodatky podepsanymi k tomu opravnénymi
osobami obou stran dohody.

Tato dohoda je sepsana a shora jmenovanymi osobami podepsana ve dvou vyhotovenich,
kazdé s platnosti originalu. Jedno vyhotoveni obdrzi ............................ a jedno DOD.
Tato dohoda se vztahuje ke vsem stavajicim i budoucim uzavienym smlouvam mezi stra-
nami této dohody.

Tato dohoda nabyva Géinnosti dnem podpisu jednajiciho za DOD



