Univerzita Pardubice
Fakulta ekonomicko-spravni
Ustav podnikové ekonomiky a managementu

Ucetni a daiiové doklady v praxi

Marcela Triskova

Bakalarska prace
2017



Univerzita Pardubice
Fakulta ekonomicko-spravni
Akademicky rok: 2016/2017

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a prijmeni: Marcela T¥iskova

Osobni ¢islo: E14252

Studijni program: B6208 Ekonomika a management
Studijni obor: Ekonomika a provoz podniku
Nézev tématu: Uéetni a daiiové doklady v praxi

Zadavajici katedra: Ustav podnikové ekonomiky a managementu

Zadsady pro vypracovani:

Cilem préace je analyza i¢etnich a danovych dokladi a jejich obéh. Problematika je aplikovana
v konkrétni spole¢nosti a ze zjisténych vysledki formulovana uréita doporuceni.

Osnova:

- Metodické prvky ucetnictvi.

- Dokladovost v udéetnictvi (zdsada dokladovosti, ob&h ucetnich dokladi, vnitini kontrolni
systém ucetnictvi).

- Daniové doklady a jejich nélezitosti.

- Formulace zavéri a navrh doporuceni.



Rozsah grafickych praci:
Rozsah pracovni zpravy: cca 35 stran
Forma zpracovani bakaldiské prace: tisténd/elektronicka

Seznam odborné literatury:

KOVANICOVA, D. Abeceda tiéetnich znalosti pro kazdého. XX. aktualizované
vyd. Praha: Polygon, 2012, 412 s. ISBN 978-80-7273-169-5.

BRYCHTA, I. BULLA, M. KRUPOVA, T. PILAROVA, I. PSENKOVA, Y.
STROUHAL, J. KUCHAROVA, I. Meritum téetnictvi podnikateli. 13. vydéani.
Praha: Wolters Kluwer, 2016, 530 s. ISBN-978-80-7552-050-0

SKALOVA, J. Ucetni a daiiové souvislosti pfem&n obchodnich spole¢nosti. 2.
aktualizované vydani. Praha: Wolters Kluwer, 2015, 245 s.
ISBN-978-80-7478-699-0.

ZAKONY 2016. Zakony 1/2016: sbornik tiplnych znéni zikonu dainovych,
téetnich a souvisejicich predpisi. 1. vyd. Cesky Té&5in: T&Sinsk4 tiskarna, a.s.,
2016, 672 s, ISSN 1802-8268

SEDLAKOVA, E. Daiiové a nedaiiové vydaje. Cesky Té&sin: Poradce, s.r.o.,
2015, 272 s. ISBN 978-80-7365-364-4

JINDRAK, J. Sbirka souvztaZznosti k G&tiim smérné étové osnovy se vzorovou
uctovou osnovou: pfirucka pro Gcetni a jiné ekonom.pracovniky, Olomouc: Anag,
2014, 294 s. IBSN 978-80-904256-5-1

Vedouci bakalaiské prace: Ing. FrantiSek Sejkora, Ph.D.‘/g\_

Ustav podnikové ekonomiky a nianagementu

Datum zadéani bakalafské prace: 4. zafi 2016
Termin odevzdédni bakaldiské prace: 28. dubna 2017

L8 o~

S. Ao

doc. Ing. Romana Provaznikogd, Ph.D. doc. Ing. Marcela Kozena, Ph.D.
de¢kanka vedouci tstavu

V Pardubicich dne 4. zari 2016



PROHLASENI

Prohlaguji:

Tuto préci jsem vypracovala samostatng. Veskeré literarni prameny a informace, které jsem
v praci vyuzila, jsou uvedeny v seznamu pouzité literatury. Byla jsem seznamena s tim, Ze se
na moji praci vztahuji prava a povinnosti vyplyvajici ze zdkona ¢. 121/2000 Sb., autorsky
zékon, zejména se skute¢nosti, ze Univerzita Pardubice ma pravo na uzavieni licenéni smlouvy
o uziti této prace jako Skolniho dila podle § 60 odst. 1 autorského zékona, a s tim, Ze pokud
dojde kuziti této prdce mnou nebo bude poskytnuta licence o uziti jinému subjektu, je
Univerzita Pardubice opravnéna ode mne pozadovat pfiméfeny piispévek na uhradu naklada,

které na vytvoreni dila vynalozila, a to podle okolnosti az do jejich skute¢né vyse.

Beru na védomi, Ze v souladu s § 47 b zékona €. 111/1998 Sb., o vysokych kolach a o zméné
a doplnéni dalsich zakont (zdkon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisti a smérnici
Univerzity Pardubice ¢&. 9/2012, bude prace zvefejnéna v Univerzitni knihovné

a prostfednictvim Digitalni knihovny Univerzity Pardubice.

V9

V Pardubicich dne 28. 4. 2017 Marcela Ttiskova



PODEKOVANI:

Timto bych rédda podékovala svému vedoucimu prace Ing. FrantiSku Sejkorovi, Ph.D.
za jeho odbornou pomoc, ktera mi pomohla pii zpracovani bakalaiské prace. Dale bych chtéla

podékovat své roding, a hlavné détem, za podporu a pochopeni béhem studia.



ANOTACE

Predmétem bakaldiské prace , Ucetni a dariové doklady v praxi® je analyza icetnich a
danovych dokladii véetné zhodnocent a optimalizace jejich obéhu v konkrétni spolecnosti. Tato
prace je clenéna do ctyr kapitol. V teoretické casti popisuje zakladni pojmy a definice
vybraného tématu. V praktické casti je predstavena spolecnost Vivantis a.s. Prakticka cast je
zamérena na metodiku obéhu ucetnich a danovych dokladii v této spolecnosti. Zdavérecna Cdst
zhodnocuje soucasny stav a doporucuje moznosti zlepseni.
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TITLE
Accounting and tax documents in practice

ANNOTATION

The bachelor thesis “Accounting and tax documents in practice” is focused on the analysis of
the accounting and tax documents including the evaluation and optimization of their circulation
in the chosen company. The bachelor thesis is divided into four chapters. Basic terms and
definitions are characterized in the theoretical part. The company Vivantis a.s. is characterized
in the practical part. The practical part is focused on the methodology of the circulation of the
accounting and tax documents in the company. The current state is evaluated and certain
possibilities for an improvement are recommended in the final part.
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SEZNAM ZKRATEK

UJ
Uz
DPH

Ugetni jednotka

Uetni zdznam

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty
Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Sbirka zakontu

Ugetni knihy

Strana M4 dati

Strana Dal

Ugetni doklad

Informacni systém

Sprava majetku

Pohonné hmoty

Informacni technologie

Informacni systém

Informacni systém spolecnosti



Uvop

Obéh ucetniho dokladu za¢ina od jeho vystaveni nebo pievzeti, az po jeho archivaci
a skartaci. Uéetni jednotka pii zpracovani Giéetnich dokladii vychézi z obecnych uéetnich zasad
dle Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist. Téma bakalarské prace
,UCetni a dafiové doklady v praxi“ se tyka analyzy ob&hu uéetnich a datiovych dokladd
Vv konkrétni spolecnosti. Kazda tcetni jednotka si stanovuje svoji metodiku obéhu dokladii

zpravidla vnitinim Gc¢etnim pfedpisem nebo formou zdvazného pokynu.

Predmétem této prace je zhodnoceni metodiky ob&hu tcetnich a danovych dokladi napiic

vnitropodnikovymi utvary, od prevzeti dokladi ptes signaci az po archivaci.

Cilem prace je zhodnoceni stavajicich postupii pri obéhu ucéetnich a danovych dokladu
ve vybrané spolefnosti véetné doporuceni moznosti vedoucich ke zlepSeni soucasného

stavu.

Tato bakalafska prace je rozdélena do Ctyt casti. Prvni kapitola pojednava o metodickych
prvkach v Gcetnictvi, které predstavuji i€etni zaznamy, ucetni doklady a ucetni knihy. Druhé
kapitola je zaméfend na princip dokladovosti v ucetnictvi, teorii ob¢hu ucetnich dokladt
Vv ucetni jednotce a vymezeni vnitiniho kontrolniho systému v ucetnictvi. Treti cast definuje

nalezitosti daflovych dokladt a uvadi ptiklady typt danovych dokladd.

Ctvrta ast bakalaiské prace je zaméfena prakticky. Na ivod je piedstavena spolenost
veetné organizacni struktury a predmétu podnikdni. Hlavni praktickd cast analyzuje ob¢h
ucetnich a danovych dokladd v této spoleCnosti. V zavéreCné Casti prace jsou na zakladé
zformulovanych zavéri a zhodnoceni této analyzy vyvozeny navrhy a doporuceni

k optimalizaci.
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1 METODICKE PRVKY UCETNICTVI

Ugetni jednotka je povinna zachycovat veskeré skute¢nosti, které jsou predmétem téetnictvi
Gi¢etnimi doklady. Tyto skute¢nosti v iiéetnictvi nazyvame uéetnimi piipady. Uetni jednotka
ma povinnost provadét ucetni zapisy prabézné v ucetnim obdobi po vyhotoveni ucetniho

dokladu v¢etn€ podpisového zaznamu osoby odpovédné za jeho provedeni.

1.1 Ug&etni zaiznamy

Ucetni zdznam podle § 4 odst. 10 Zakona o tGcetnictvi musi umoziiovat vedeni ucetnictvi
ucetni jednotce. Informace obsazené v Gicetnim zaznamu se oznacuje jako forma ucetniho
zaznamu. Jedna se o dokumenty, jehoz obsahem jsou data — informace, které jsou zobrazenim

skutecnosti ucetni jednotky.

Zauéetni zaznamy se povazuji zejména: uéetni doklady (vymezeny v § 11 ZU), téetni zapisy
(vymezeny v § 12 ZU), téetni knihy (vymezeny v § 13 ZU), odpisovy plan (vymezen v § 28
ZU), inventurni soupisy (vymezeny v § 30 ZU), Gétovy rozvrh (vymezen v § 14 ZU), uéetni
zavérka (vymezena v § 18 ZU), vyroéni zprava (vymezena v § 21 ZU), dale lze za Gletni
zdznamy povazovat (za podminek v § 32 ZU): mzdové listy, datiové doklady a jina

dokumentace.
Povinnost pribézné provadét ucetni zapisy umozni napiiklad sledovani limitu obratu
pro povinnou registraci platce DPH.
1.1.1 Forma ucetniho ziznamu
Ugetni zdznamy mohou mit formu:

a) listinou formu —Getni zaznam provedeny rukopisem, psacim strojem, tiskatskymi nebo
reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zafizenim vypocetni techniky, jehoz
obsah je citelny

b) technickou formu — ucetni zdznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem nespadajicim pod vymezeni listinného zdznamu, ktery umoziuje jeho prevedeni do
formy, v niz je jeho obsah citelny

€) smisenou formu — ucetni zdznam v listinné formé obsahujici téz informace v technické

formé pro fyzickou osobu necitelné, ktery umoziuje jeho prevedeni do formy, v niz je jeho

obsah ¢itelny [1]

-11 -



Ugetni jednotka miize provést pievod Géetniho zaznamu z jedné formy do jiné formy. Timto
pfevodem vznika novy Ucetni zdznam. V tomto ptipad¢ je ucetni jednotka povinna zajistit, ze
obsah ucetniho zdznamu v nové formé je shodny s obsahem ucetniho zaznamu v ptivodni
formé. UJ jsou povinny zajistit ochranu uéetnich zdznamid a jejich obsahu, pouZitych
technickych prostedkil, nosi¢t informaci a programového vybaveni pied jejich zneuzitim,

poskozenim, zni¢enim, neopravnénou zmenou, ztratou nebo odcizenim.
1.1.2 Prikaznost u¢etniho zaiznamu
Priikkaznym ucetnim zaznamem je takovy zaznam:
a) jehoz obsah je prokazan piimo porovnanim se skute¢nosti, kterou tento zakon prokazuje
b) jehoZz obsah je prokazan obsahem jinych prikaznych Géetnich zaznamu

C) cetni zdznam tykajici se vyhradné skute¢nosti uvnitf jedné ucetni jednotky, k némuz je

pfipojen podpisovy zdznam osoby opravnéné a odpovédné
Podpisovym zédznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je:
- vlastnoru¢ni podpis nebo

- zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu podle zvlastniho

pravniho piedpisu

- obdobny prikazny ucCetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou

a jednoznacnou puvodnost [8]

Podpisovy zaznam je takovy Ucetni zaznam, kterym je identifikovana osoba, ktera ho
ucinila. K jednomu uéetnimu zdznamu miize byt pfipojeno vice podpisovych zaznami. Ugetni
jednotka stanovi vnitinim pfedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v konkrétni UJ,
vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo identifika¢niho zdznamu, a to takovym
zpusobem, aby bylo moZzno urcit nezavisle na sob&é odpovédnost jednotlivych osob za obsah

ucetniho zdznamu, ke kterému byly uvedené zdznamy ptipojeny.

Ptenos priikazného ucetniho zaznamu miize byt uskutecnén pouze prostiednictvim
informacniho syst¢tmu nebo jinym zplsobem, ktery spliiuje pozadavky prikaznosti,

neménnosti, ochrany a bezpec¢nosti prenaSenych informaci.
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1.1.3 Oprava tucetniho ziznamu

Zjisti-li ucetni jednotka nesoulad ucetniho zdznamu se skutecnosti, je povinna povazovat
tento ucetni zaznam za neprukazny. Pokud jsou nékteré Gcetni zaznamy v jejim ucetnictvi

neuplné nebo nespravné, je povinna ihned provést jejich opravu.
Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit:
- 0sobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy
- okamzik jejiho provedeni
- zjistit obsah opravovaného UZ pied opravou, tak po opravé [8]

Na ucetni zdznamy, které jsou v necitelné formé se pohlizi, jako by je UJ neprovedly.
V piipad¢, ze GiCetni zdznamy jsou ztracené, odcizené nebo znicené, je Gcetni jednotka povinna

provést opatieni k obnoveni priikkaznosti ucetnictvi.

1.2 Uletni doklady

Ugetni doklady jsou definovany jako prikazné Gcetni zaznamy, které musi obsahovat

nalezitosti podle § 11 ¢. 563/1991 sb. Zakona o Gcetnictvi.
Mezi zakladni typy ucetnich dokladi patii:

o faktury vydané

faktury ptijaté

e zalohovy list pfijaty (pozadavek na zalohu ¢i zavdavek od dodavatele)
e zalohovy list vydany (poZadavek na zalohu ¢i zdvdavek na odbératele)
e pokladni vydajové doklady

e pokladni ptijmové doklady

e bankovni vypisy

e interni doklady

e opravné doklady

-13-



1.2.1 Nalezitosti ucetniho dokladu
Aby doklad mohl byt podkladem pro ucetni zapisy, musi obsahovat tyto nélezitosti:
- oznaceni ucetniho dokladu
- popis obsahu ucetniho pripadu a oznaceni jeho ucastniki
- penézni castku nebo udaj o mnozZstvi a cené
- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu
- okamzik uskutecneéni ucetniho pripadu, pokud neni shodny s datem vyhotoveni dokladu

- vlastnorucni podpis nebo pritkazny zaznam v technické forme osoby odpovédné za ucetni

pripad a osoby odpovédné za jeho vyuctovani [3]
Mezi nepovinné nalezitosti ucetnich dokladu (zakon je neuvadi) patii:
e c¢islo dokladu
e predkontace
e popis ucetniho piipadu
e odpovidajici zauctovani
e splatnost
e razitka
e smluvni sankce
o dalsi skute¢nost prokazujici Gplnost ucetniho piipadu

Ugetni doklad podle ZU a dafovy doklad pro t¢ely DPH maji odlisné naleZitosti. Pokud
je doklad ucetnim dokladem, nemusi byt zaroven daitlovym dokladem, podle kterého je mozné

uplatnit narok na odpocet dan¢ na vstupu nebo daitovou povinnost na vystupu.
Ucetni doklady informuji zejména:
- o vzniku hospodarské operace
- zaznamenavaji hospodaiskou operaci
- ovétuji hospodarskou operaci

- prokazuji uskute¢néni hospodaiské operace [5]
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1.2.2 Druhy ucetnich dokladi

Rozeznavame tyto druhy tcetnich dokladi:

- vnitini, zachycuji vnitropodnikové hospodaiské operace, neopoustéji ucetni jednotku
(ptijemky, vydejky, pokladni doklady, riizné vnitini Gcetni doklady, zapisy o pievzeti
dlouhodobého majetku, inventurni karty, zapisy o vyfazeni dlouhodobého majetku)

- vn¢jsi, zachycuji hospodaiské operace ptichazejici do podniku z jeho okoli nebo
doklady, které jsou urc¢eny k odeslani mimo podnik (faktury doslé od dodavatelt, faktury
vydané nasim odbératelim, vypisy z bankovnich uétl, doklady plynouci ze styku UJ

S pojistovnami a institucemi socialniho zabezpeceni)
- jednotlivé, zachycuji jednotlivou hospodatskou operaci

- sbérné, shrnuji stejnorodé ucetni ptipady jednotlivych ucetnich dokladl za urcity ¢asovy
usek, aby mohly byt zatctovany najednou (sbérnéd vydejka za meésic, souhrn ptijemek

za tyden) [5]

Tabulka 1: Schéma rozdéleni uéetnich dokladu

vnitini (interni)
’ . odle obsahu vydané
Utetni P vn&jsi (externi) podie mista vzniku Ll
doklady doslé
podie poctu dokumentovanych jednotlivé
ucetnich pfipada sbérné

Zdroj: upraveno podle [5]

Mezi pozadavky kladené na vyhotovovani ucetnich dokladu patfi:

- pravdivost

- Uplnost

- vcasnost

- prehlednost

- trvalost zaznam (propisovacim perem, psacim strojem, na pocitaci)
- peclivost pii vyhotovovani (Citelnost, nepiepisovani)

- ucetni doklady musi byt vhodné uspotfadany a uloZeny
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Ciselné oznaceni ucetniho dokladu je ve vétSin€ ucetnich softwarti a informacnich systému

pfifazovano automaticky.

1.3 U&etni knihy

Ucetni knihy jsou i¢etni ziznamy v technické nebo listinné podobé, ve které jsou zapsany

Gidetni piipady. UK musi spliiovat pozadavky ulozené § 13 a § 16 ZU. Uetnimi knihami jsou:
- Denik (uspotadani ucetnich zapist z hlediska ¢asového)
- Hlavni kniha (uspotfadani ucetnich zapist z hlediska vécného)
- Knihy analytickych ucti (podrobné rozvadéji ticetni zapisy hlavni knihy)
- Knihy podrozvahovych ucti (ucetni zapisy, které se neprovadeji v deniku nebo v hlavni
knize)
1.3.1 Denik

Zapisy hospodatskych operaci ucetni jednotky v ¢asovém uspofadani pojmenovavame
zapisy Casové — chronologické a provadéji se do deniku. Denik plni dilezitou kontrolni funkei:
., Uhrn penéznich cdstek vztahujicich se k ticetnim pripadiim sledovaného obdobi (tzv. denikovy
obrat) se musi shodovat se souctem obratu Ma dati a rovnéz se souctem obratit Dal vsech

syntetickych (pripadné i analytickych) ucti za totéz obdobi*. [3]
Definujeme dva zékladni typy denik:

- pouze jeden denik, vnémz jsou zaucCtovany vSechny ucetni doklady sledovaného

ucetniho obdobi v chronologickém potadi

- specializované deniky podle jednotlivych dokladli (denik vystavenych faktur, denik
doslych faktur, pokladni denik)

Forma tcetnich pisemnosti vcetn¢ ucetnich knih a jeji struktury je v kompetenci Gcetni
jednotky. Zapis lze provadet na jednom nebo i1 vice fadcich, pfipadné pomoci sloZzeného

ucetniho zapisu. Mezi zakladni tidaje, které by mél denik obsahovat vzdy, patii:
e okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu
e okamzik zauctovani
e (islo dokladu

e popis ucetniho ptipadu
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e Uctovaci predpis
e (astka vyjadiena v ceskych korunach

e (astka v cizi méné, pokud ji zdkon o Gcetnictvi vyzaduje

1.3.2 Hlavni kniha

Hlavni kniha obsahuje pohyby na syntetickych uc¢tech dle uctového rozvrhu za ucetni obdobi

a obsahuje minimaln¢ tyto informace:
- pocateni stav
- pohyby podle kalendainich meésicii (za kazdy meésic alespon souhrnny obrat

MD a souhrnny obrat D)

- konecny stav

1.3.3 Knihy analytickych acta

V souvislosti se syntetickymi ucty vytvareji ucetni jednotky analytické Géty, které dale ¢leni
syntetické ucty napiiklad podle potieby ucetni zavérky, podle pozadavkl pravnich predpist
a piipadné dalsich potieb UJ. Zakon o Gletnictvi stanovuje, Ze knihy analytickych G&td

podrobn¢ rozvadgéji Gcetni zapisy hlavni knihy. [14]

Za zakladni tidaje analytickych uctt Ize povazovat:
e ucet (oznaceni, nazev)

e okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu

e okamzik provedeni ucetniho zaznamu

e (islo ucetniho zdznamu

e nazev Ci popis ucetniho ptipadu

o (astka dle ptislusné strany (MD, DAL)

e zustatek uctu
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1.3.4 Kbnihy podrozvahovych ucti

Pokud se neprovadéji ti€etni zapisy do deniku ¢i hlavni knihy (i knihy analytickych Gctt)
a je tieba tyto zapisy evidovat, pouzivaji se knihy podrozvahovych ucti. Na podrozvahovych
Gétech se eviduji dilezité skutetnosti tykajici se majetkopravni situace UJ a jejich
ekonomickych zdrojii. Jedna se predevsim o cizi majetek, ke kterému nema ucetni jednotka
vlastnické pravo, poptipadé pravo hospodateni s majetkem statu, anebo evidence prav,

o kterych se neuctuje.

V praxi se dale vyuziva piedvaha a obratovd predvaha, které umoziuji kontrolu vazeb

vyplyvajicich z podvojnosti ucetnich zaznam.

- Predvaha umozni zjistit ¢i odhalit pripadné nespravnosti pri preneseni zapisii z deniku
do hlavni knihy (knihy analytické evidence). Poskytuje prehled o jednotlivych uctech

a usnadnuje spravné sestaveni rozvahy, vykazu zisku a ztraty, ¢i cash-flow.

- Obratova predvaha umoznuje kontrolu stavu a obratii jednotlivych uctii, pohybu majetkai

a zavazkii. [7]

., V praxi je bézné kalendarni meésic v UJ oddélen od predchoziho a ndsledujiciho mésice
formadlnim uzavienim uctu — mésicni uzdverkou“. Po zauctovani vSech UcCetnich piipadh
(tykajicich daného mésice), se vypocitaji konecné zustatky ucti, které pak predstavuji pocatecni
stavy Vv nasledujicim mésici. [3]

1.3.5 Ostatni ucetni knihy

V praxi mizeme vytvaret dal§i ucetni knihy, které zdkon o ucetnictvi nespecifikuje.

Zpravidla zalezi na informa¢nim systému. Mezi ostatni u€etni knithy mizeme zahrnout:
e knihu pohledavek (saldokonto)
e knihu dlouhodobého hmotného majetku
e knihu dlouhodobého nehmotného majetku
e pokladni knihu
e knihu skladové evidence

Vyse uvedené knihy 1ze podrobné specifikovat ve vnitropodnikové tcetni smérnici.
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2 DOKLADOVOST V UCETNICTVI

Utetni ptipady vznikaji na zakladé hospodaiskych operaci, které zptisobuji zmény
v aktivech a pasivech rozvahy. Tato soubéZna dvoji klasifikace majetku je vychozim
metodickym prvkem ucetnictvi, nazyvaném bilancni princip. V bilan¢ni rovnici plati tato

pravidla:
AKTIVA = PASIVA

Hospodaiské operace vstupuji do ucetnictvi prostiednictvim dokladi, jakozto ovéfenych

zaznamu o hospodaiském jevu.

2.1 Zasada dokladovosti

Doklady musi spliiovat uréité pozadavky dle § 11 ZU. Tyto pozadavky na dokladovost jsou
zakladni podminkou prikaznosti v ucetnictvi. Aby mohl byt doklad podkladem pro Gcetni zapis
musi obsahovat zékladni udaje o uskutecnéné hospodarské operaci, jejimz zaznamenanim

se stava ucetnim dokladem. Vice o nalezitosti uc¢etniho dokladu pojednava kapitola 1.2.1.

,, Ucetni doklady maji byt vicetni jednotkou vyhotovovany bez zbytecného odkladu po zjisténi
skutecnosti tak, aby bylo mozno jednoznacné urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho

pripadu. Do ucetnich knih se ucetni doklady zapisuji vicetnimi zdpisy . [2]
Pro zajisténi vérohodnosti a spravnosti udajl je zasadni piezkuSovani ucetnich dokladii:
a) provétovani formalni spravnosti
b) ovéteni véené spravnosti

Vécnou spravnost, kterou predstavuje soulad ucetniho dokladu se skute¢nosti véetné pocetni
spravnosti, oveéfuji ti, ktefi ucCetni pfipad nafidili nebo schvalili. Formdalni spravnost

je dana uplnosti predepsanych nalezitosti, které obvykle kontroluje ucetni.

2.2 Obéh ucetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladi musi pfedevS§im navazovat na organizacni ftad, strukturu
informa¢niho systému a vedeni ucetnictvi. Ucetni jednotka by méla mit vypracovany plan
ob¢hu tcetnich dokladl a ostatnich i¢etnich zdznam1, ktery je upraven vnitini i€etni smérnici,

ktera:
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- prokazuje postup predavani dokladii od jejich vyhotoveni az po archivaci

- vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéteni vécné a formalni
spravnosti a uvadi nadvaznost pracovnich postupt vcetné lhit predavani dokladi mezi

jednotlivymi pracovisti (pracovniky)
V piiloze k obéhu ucetnich dokladit mohou byt pfiloZzeny vzory jednotlivych dokladt.
Je vhodné, aby smérnice zajistila respektovani zasad vymezenych v § 34 zakona o DPH:
a) zajistéeni verohodnosti piivodu danového dokladu
b) neporusenost jeho obsahu

C) jeho citelnost [12]

2.2.1 Faze obéhu ucetnich dokladi
Obéh ucetnich dokladi je opakujici cyklus, ktery zahrnuje tyto faze:
- pfijeti/vyhotoveni dokladu
- tfidéni a Cislovani
- prezkuSovani
- zauctovani
- archivace
- skartace

Ugetni doklady je vhodné pii pfijeti opatiit otiskem prezenéniho razitka pro prezkusovani

UD a zaznamenéni dilezitych skutecnosti pii priichodu dokladii vnitropodnikovymi ttvary.

Tabulka 2: Otisk prezenéniho razitka

doslo dne:

Zdroj: viastni zdroj
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Ucetni jednotky maji povinnost stanovit vnitfnim ptedpisem opravnéni, povinnosti
a odpovédnost 0sob v ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zaznamu nebo
identifika¢niho zadznamu, a to takovym zplisobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé
odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zdznamu, ke kterému byly uvedené
podpisové zaznamy piipojeny. Napiiklad povolovani nakupu, schvalovani smluv,

odsouhlasovani piijatych faktur, pokyny k uhradé. [10]

Tabulka 3: Osoba odpovédna za téetni piipady

druh tcetniho ptipadu castka / specifikace odpovédna osoba
dodavatelské faktury — sluzby |0 — 10 000 vedouci oddé€leni

10 000 — 100 000 odborni feditelé

100 000 — 1 000 000 finan¢ni feditel

nad 1 000 000 predseda predstavenstva

pokladni doklady vydajové [ndkup drobného materidlu |vedouci finan¢niho oddéleni

platba dluhti v hotovosti  |[finan¢ni feditel

vyplata mezd vedouci mzdové uctarny

apod. apod.

atd.

Zdroj: [7]

Vedouci pracovnici ptisluSnych oddéleni jsou povinni pracovnikim, ktefi kontroluji vécnou
a formalni stranku ucetnich doklad poskytovat vysvétleni nebo odborné posudky. Zjisti-li
pracovnik opravnény k prezkusovani UcCetnich dokladl, ze je néktera ovéfovana operace
nepiipustnd, je povinen ithned uvédomit pracovnika, ktery operaci natidil nebo schvalil. Pokud
tento pracovnik trva na tom, aby byla operace provedena a neucini opravna opatieni, je
pracovnik uréeny k prezkusovani UD povinen uvédomit hlavniho uéetniho (finanéniho feditele,

metodika), ktery rozhodne o kone¢ném feSeni problému.

2.2.2 Archivace

Uschova tdetnich zaznamu se fidi ustanovenim § 31 a § 32 zékona o udetnictvi. Ten se
odvolava na zakon ¢.499/2004 Sbh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych

zékont, ve znéni pozdéjSich predpist, pokud zékon 0 uetnictvi nestanovi jinak.
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Tabulka 4: Obecné uschovaci doby pro téely ucetnictvi

P Konkrétni wr er g . o,
Ucetni zaznam doba ' IDoba pocinajici, pop¥. trvajici
- ucetni zavérka 10 Jet koncem  ucetniho  obdobi,
- vyro¢ni zprava kterého se tykaji
- ucetni doklady koncem  ucetniho  obdobi,
- ucetni knihy kterého se tykaji
- odpisové plany 5 Jet
- inventurni soupisy
- uctovy rozvrh
- ptehledy
- ucetni zdznamy, kterymi jednotky dokladaji koncem  ucetniho  obdobi,

formu vedeni ucetnictvi (pisemna nebo 5 let kterého se tykaji

technicka forma)

- zaruéni lhity
- reklamacnich fizeni

po dobu, po kterou lhity nebo
fizeni trvaji

- nezaplacené pohledavky
- nesplnéné zavazky

do konce prvniho ucetniho
obdobi nasledujiciho po tcetnim
obdobi, vnémz doslo k jejich
zaplaceni nebo splnéni

- knihy analytické evidence pohledavek,
knihy analytické evidence zdvazki a jiné
ucetni  pisemnosti,  kter¢  vyplyvaji
z ptimého styku s cizinou z doby pied 1.
lednem 1949;

-ucetni zaveérka vztahujici se k prevodu
majetku na jiné pravnické nebo fyzické
osoby provedenému podle zvlaStnich
pravnich ptredpist

dokud ministerstvo neda samo
nebo na Zadost ucetni jednotky
souhlas Kk vyfazeni  téchto
pisemnosti

V tGcetni jednotce je nutné uschovat i dalsi zaznamy:

Zdroj: upraveno podle [6]

- ucetni doklady a jiné dokumenty tykajici se zaruc¢nich lhiit a reklamacnich fizeni,

po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji

- Ucetni zaznamy o nezaplacenych pohledavkach nebo nesplnénych zavazcich (do konce

roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni)

- Ucetni zdznamy pro Ucely trestniho Fizeni, opatieni proti legalizaci vynosu z trestné

cinnosti, pro ucely spravniho 7izeni, obcanského soudniho 7izeni, danového Fizeni,
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skartacniho Fizeni, socialniho zabezpeceni, verejného zdravotniho pojisteni nebo

ochrany autorskych prav (po dobu vyplyvajici z téchto pozadavk) [6]

Ugetni jednotka ma povinnost dle zakona ¢&. 235/2004 Sb. o DPH, ve znéni pozdgjsich
predpisi, uchovéavat vSechny danové doklady po dobu 10 let od konce kalendarniho roku,
ve kterém danova povinnost vznikla. Nejdelsi lhiita dle zdkona ¢. 582/1991 Sb. o organizaci
a provadéni socidlniho pojisténi, ve znéni pozd¢jsSich predpist, plati pro mzdové listy a ucetni
zaznamy o udajich pro ucely dichodového pojisténi. Doba archivace ¢ini 30 kalendainich let,

po roce, kterého se tykaji. [15]

Vsechny ucetni zaznamy v ucetni jednotce je tieba ukladat podle predem stanového potadku
do archivu a uschovavat po dobu stanovenou uschovacimi lhutami. Pfed uloZzenim do archivu
musi byt zdznamy uspotadany pracovniky, které je pouzivali ke své préci, a zabezpeceny proti
ztraté, zni¢eni nebo poskozeni. Pokud by doslo ke zniCeni, ztrat€ nebo poSkozeni ucetnich
dokladid je ucetni jednotka povinna provést opatieni k obnoveni prikaznosti Géetnictvi Viz.

§ 35 odst. 6 ZU.

Plan tschovy ucetnich dokladl obsahuje zejména:

mistnost archivu, objekt

e odpovédnou osobu za vedeni archivu

e zplsob usporadani a oznaceni ucetnich zaznamu predavanych do archivu véetné datumu
jejich predani

e zplsob vypuj¢ovani ucetnich zaznamu z archivu a nasledné vraceni do archivu

e skartacni fad

2.2.3 Skartace

Ugelem skartace je vyfazeni uéetnich zaznamil s probéhlou skarta¢ni lhitou. Skartadni
fizeni probihd na zaklad¢ skartacniho navrhu. Skartacni ndvrh vyhotovuje ucetni jednotka
ve form¢ soupisu dokumentl, kterym prosla skartacni lhiita a jiZ nejsou potfebné pro provoz
UJ. Seznamy se zpracovavaji zvlast pro dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ a zvlast’ pro

dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.
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Oznacovani skartaCnimi znaky:

e A“(archiv) se ozna¢i dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje

s navrhem k vybrani za archivalii.

e . S* (stoupa) se oznaci dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fizeni

zafazuje s navrhem na zniceni.

o V¥ (vybér) se oznaCi dokument, ktery se ve skartacnim fizeni posoudi a navrhne

k vybrani za archivalii nebo ke zni¢eni. Tento znak se pouziva spise vyjimecné.

Skartaci je mozné provést svépomoci nebo od specializované firmy. Podnikatelé zapsani
V obchodnim rejstiiku jsou povinni fidit se ustanovenim zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé. Skarta¢ni navrh a v ném zminované dokumenty se zasilaji na ptisluSny statni
archiv. Odpovédny pracovnik provede kontrolu a konecny vybér, vyhotovi zapis o vybéru

archivalii a vyda souhlas ke skartaci. [13]

2.3 Vnitini kontrolni systém ucetnictvi

Béhem ucetniho obdobi dochazi k procesu zpracovani velkého mnozstvi ucetnich informaci
a mize dojit k nejriznéjSim chybam po strance formalni i vécné povahy. Piednosti G€etnictvi
je, ze ma v sob¢ zahrnuty kontrolni systém, ktery napoméha k tomu, aby bylo tetnictvi vedeno

uplng, prikazné a vérohodng.
Mezi kontrolni systémy fadime:
- prezkuSovani ucetnich dokladii
- soubézné provadeni ucetnich zapisii z hlediska casového a vécného
- kontrolni soupisky

- ovérovani klicovych vazeb procesu zpracovani ucetnich informaci pomoci kontrolnich
cisel

- sestavovani predvahy

inventarizace aktiv a zavazkii [3]

V ucetni jednotce lze chybam predchazet dobie propracovanym vnitropodnikovym

kontrolnim systémem, inventarizaci nebo externim auditorem.
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2.3.1 Uket

V kapitole 2 byl definovan bilancni princip rozvahy zalozeny na rovnici

AKTIVA = PASIVA.

Tabulka 5: Rozvaha

ROZVAHA
AKTIVA PASIVA
al 10 pl 30
a2 20 p2 20
a3 30 p3 10
Y 60 Y 60

Zdroj: upraveno podle [3]

Pro potieby fizeni Ucetni jednotky je tieba Clenit aktiva a pasiva mnohem podrobnéji.
Rozvaha je proto ¢lenénd do soustavy ucti. Kazdy jednotlivy tcet se specializuje na uréitou
polozku aktiv nebo pasiv. Podrobngjsi uspofadani ucti urcuje ministerstvo financi

prostfednictvim zdvazné smérné uctové osnovy.

Skupiny uétl, na kterych se zachycuje stav a pohyb majetku se nazyvaji aktivni uéty. Tyto
ucty aktiv maji pocatecni stav na levé stran¢ (M4 dati), ptirtstky také na levé strané a ubytky

na stran¢ pravé (Dal). Pohyby na G¢tu oznacujeme jako obraty uctu.

Tabulka 6: Obecné schéma uétu aktiv

MD Ucet aktiv D
Pocatecni stav
prirtstek1 ubytekl
Obrat prirastek2 ubytek?2 Obrat
Ma dati prirtistek3 ubytek3 Dal
Soucet MD Soucet D
Konec¢ny stav

Zdroj: upraveno podle [3]

Pro zachyceni stavu a pohybu vlastnich a cizich zdroja se pouzivaji ucty pasivni. Pocatecni
stavy a piiristky se zachycuji na pravé strané (Dal). Ubytky pasiv se Gétuji na strané levé

(Ma dati).
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Tabulka 7: Obecné schéma uétu pasiv

MD Uget pasiv D
Pocatecni stav
ubytek 1 prirastek1
Obrat ubytek?2 prirastek2 Obrat
Ma dati ubytek3 prirtstek3 Dal
Soucet MD Soucet D
Konec¢ny stav

Zdroj: upraveno podle [3]

Kone¢né zustatky Gcti aktiv a pasiv vchazeji do rozvahy a nazyvaji se Gty rozvahové.
V ucetnictvi je nutné sledovat oddélené také naklady a vynosy pomoci ucti vysledkovych.
Kazda hospodatska operace vstupujici do ucetnictvi zplsobuje zménu vzdy na dvou uctech.
Na jednom uctu je c¢astka na strané MD a na druhé uctu na strané D. Uvedené pravidlo
se oznacuje principem podvojnosti, ktery se projevi Gcetnim zapisem téetniho piipadu jako
souvztaznost dvou uétl. Udty, na které se zachycuji Gdetni piipady v penéznim vyjadfeni
se nazyvaji &ty syntetické, které se podrobnéji &leni podle potieb Fizeni UJ na uéty analytické.
Shoda mezi analytickymi ¢ty s konkrétnim syntetickym uctem se ovétuje pomoci kontrolnich

soupisek (ruén€) nebo automaticky ucetnim softwarem.

2.3.2 Predvaha

Piedvaha umozZziuje zjistit ¢i odhalit pfipadné nespravnosti pii preneseni zapisti z deniku
do hlavni knihy (knihy analytické evidence). Déle umoziluje piehled o jednotlivych uctech
a usnadniuje spravné sestaveni rozvahy, vykazu zisku a ztraty ¢i cash-flow. DlleZitou funkci
predvahy je jeji vypovidajici schopnost na stavy a obraty jednotlivych ucti, ¢i pohybu majetku

a zavazku. Pfedvaha ovétuje: [6]
- zda pro pfislusné obdobi plati:
denikovy obrat = obrat MD vSech uc¢tl = obrat D vSech ucth
- zda byl dodrzZen princip podvojnosti:
> obratl strany MD vSech ucti = )’ obratii strany Dal vSech ¢t

Pokud se po sestaveni ptredvahy projevi nerovnost souctii, musi se zjistit pfi¢ina chyby

a odstranit ji. Nastane-li v pfedvaze shoda souct je ucetnictvi po formalni strance v poradku.
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2.3.3 Inventarizace

V § 6 uklada zakon o ucetnictvi povinnost inventarizovat majetek a zdvazky (ovéfit vécnou
spravnost ucetnictvi). V § 8 ZU je uvedeno, Ze ucetnictvi je prikazné, jestlize ucetni jednotka

provedla inventarizaci. Inventarizaci se rozumi:

e Piesné zjisténi skutecného stavu aktiv a pasiv, které jsou pfedmétem inventarizace
pomoci inventury. Inventura se zapisuje do inventurnich soupisti, které podepisuje

odpovédna osoba.
e Porovnani skutecny stavil se stavy ucetnimi.

e Zjisténi ptipadnych inventarizacnich rozdilti. Jedné se o manko nebo prebytek. U zbozi

nebo materiald, je-1i potfeba vyhodnotit a upravit vysledek o zdmény.

e Prosetieni kazdého rozdilu a urceni jeho pficiny.

Vypotadani inventarizac¢nich rozdild Gcetnimi zapisy do piislusného ucetniho obdobi.

Inventarizace aktiv a zavazkil se provadi minimalné jednou ro¢né k rozvahovému dni.
V tomto ptipad¢ se jedna o periodickou inventarizaci. Zakon o ucetnictvi dovoluje provadét
inventarizaci prubéznou v priabéhu ucéetniho obdobi u zasob a u dlouhodobého movitého
majetku dle odst. 2 §29 ZU. Inventarizace se provadi i v piipadech jako je slouéeni podniku,
rozdéleni, likvidace nebo konkurz, Zivelna pohroma ¢1 uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti
zaméstnance. Archivovat provedenou inventuru je ulozeno ZU po dobu 5 let po jejim

provedeni. [3]
Dle povahy aktiv a pasiv se rozliSuje:
a) fyzickd inventura — zji$t'uje se pocitanim, métenim, vaZzenim
b) dokladova inventura — zjiStuje se prostfednictvim ucetnich dokladi (u polozek,
které vylucuji provedeni fyzické inventury)

Vysledkem inventury jsou inventurni soupisy, které minimalné obsahuji:

skutecnosti, které umozni jednoznacn¢ urcit majetek a zavazky

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za jednoznacné urceni majetku a zavazki

a podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury
- zpisob zjiStovani skutecnych stavi

- ocenéni majetku a zavazkl pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo

i k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila
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- ocenéni majetku pii prabézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury nebo

I kK rozhodnému dni, pokud jej Gi¢etni jednotka stanovila
- okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka
- rozvahovy den, pokud jej ucetni jednotka stanovila

- okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury [11]

Zakladnim piredpokladem fadné provedené inventarizace veSkerého majetku a zavazka
je zpracovani interniho pfedpisu o inventarizaci, se stanovenim terminl, postupil
a odpovédnych osob. ProSkoleni zaméstnanci, ktefi se budou ucastnit inventur a nasledné

inventarizaci, potvrdi svymi podpisy svou odpovédnost za jejich fadné provedeni.
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3 DANOVE DOKLADY A JEJICHNALEZITOSTI

Danové doklady maji hlavni tlohu pfi prokazovani uskute¢néného zdanitelného plnéni a pti
prokazovani naroku na odpocet dané. Podle zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty

je danovym dokladem pisemnost splitujici podminky stanovené zakonem. [9]

3.1 Charakteristika dannového dokladu

Danovy doklad miize mit listinou nebo elektronickou podobu. Elektronickou podobu ma,
pokud je vystaven a odbératelem obdrzen v elektronické formé. S vystavenim danového
dokladu v elektronické podobé muze dojit jen po vzijemné dohodé mezi poskytovatelem
zdanitelného plnéni a jeho pfijemcem. Platce ma povinnost vystavit danovy doklad pfi dodani
zbozi ¢i poskytnuti sluzby osobé povinné k dani (podnikateli) a pravnické osob&é nepovinné
k dani (naptiklad obci). Stejné tak ma platce povinnost vystavit dafiovy doklad na zalohu
pfijatou pred uskute¢nénim zdanitelného plnéni. Pokud je ptfijemcem soukroma osoba, platce
nema povinnost vystavit danovy doklad. Platce ma povinnost vystavit daiovy doklad do 15 dni

ode dne, kdy vznikla povinnost pfiznat dan nebo pfiznat uskuteénéni plnéni.
3.1.1 Nalezitosti daniového dokladu

Naélezitosti daitového dokladu jsou rozdé€leny na povinné ndlezitosti, dale nalezitosti, které
danovy doklad musi v ur€itych ptipadech obsahovat navic a dale nalezitosti, které v urcitych

pfipadech na danovych dokladech byt nemusi.
Povinnymi naleZitosti jsou:
e oznaceni osoby, ktera uskutectiuje zdanitelné plnéni (obchodni firma nebo jméno,

dodatek ke jménu, sidlo)
e danové identifikacni ¢islo osoby, kterd uskutecniuje plnéni
e oznaceni osoby, pro kterou se zdanitelné plnéni uskuteciiuje
e danové identifikacni ¢islo osoby, pro kterou se zdanitelné plnéni uskutecnuje
e evidencni ¢islo danového dokladu
e rozsah a predmét plnéni
e den vystaveni danového dokladu

e den uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo den pfijeti uplaty, pokud zni vznikla

povinnost pfiznat dan
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zaklad dang, sazba dan€, vyse dan¢ v K¢ [9]

Pti uskutecnéni plnéni, které je osvobozeno od dan¢, musi danovy doklad obsahovat odkaz

na prislusné ustanoveni zakona o DPH. V ptipadé, ze je osobou povinnou pfiznat dan osoba,

pro kterou je plnéni uskute¢néno v rezimu pieneseni danové povinnosti, musi danovy doklad

obsahovat udaj ,,dan odvede zakaznik*. Danovy doklad miize byt vystaven nejen v ¢eském

jazyce, ale také v cizim jazyce.

3.2 Typy danovych dokladi

Dle zékona o dani z pfidané hodnoty rozeznavame tyto typy danovych dokladu:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

ZjednoduSeny danovy doklad — platce jej muze vystavit, pokud castka za plnéni neni
vyssi nez 10 000 K¢. Danovy doklad nemusi obsahovat oznaceni osoby, pro kterou
se plnéni uskuteciiuje ani jeji identifikacni ¢islo. Dale nemusi obsahovat zaklad dané
a vysi dané. Zjednoduseny danovy doklad nelze vystavit pfi dodéni zbozi do jiného
¢lenského statu, které je osvobozeno od dané s narokem na odpocet dané, pii zasilani
zbozi do tuzemska s mistem plnéni v tuzemsku, pii uskuteénéni plnéni, u kterého
je povinna pfiznat dan osoba, pro kterou se plnéni uskutecnilo, nebo pii prodeji zbozi,

které je pfedmétem spotiebni dan¢ z tabakovych vyrobkd.

Splatkovy kalendar — je danovym dokladem, pokud obsahuje naleZitosti danového
dokladu a je soucésti ndjemné smlouvy nebo je na néj v této smlouveé odkazovano.

V praxi se pouZiva u najemnich smluv.

Platebni kalendéat — je datlovym dokladem, pokud osoba, pro kterou je uskutecnéno
zdanitelné plnéni poskytuje tplatu pfed uskutecnénim zdanitelného plnéni a je na ném

uveden rozpis plateb na pfedem stanovené obdobi.

Souhrnny danovy doklad — vystavuje platce, ktery uskuteciiuje v jednom kalendainim
mésici nékolik samostatnych plnéni pro jednu osobu. Platce vystavuje souhrnny danovy
doklad do 15 dnli od konce kalendainiho mésice, ve kterém se uskutecnilo prvni

zdanitelné plnéni, nebo ve kterém byla pfijata prvni Gplata s povinnosti vystavit danovy
doklad.

Doklad o pouziti — vystavuje platce, pokud napfiiklad jiz uplatnil narok na odpocet dan¢
na vstupu pii pofizeni obchodniho majetku a potom tento obchodni majetek pouzije

mimo svoji ekonomickou €innost.

Potvrzeni pii drazbé€ a pti prodeji mimo drazbu.
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7/ Danovy doklad pii dovozu — pii dovozu zbozi ze tieti zem¢ do tuzemska je danovym
dokladem rozhodnuti o propusténi zbozi do celniho rezimu nebo jiné rozhodnuti

o vymétené dani vydané celnim ufadem, pokud je dan zaplacena.

8/ Danovy doklad pii vyvozu — za danovy doklad pii vyvozu zbozi se povazuje bézny
danovy doklad vystaveny dle obecnych principii pro vystavovani danovych dokladu.
Rozhodnuti celniho ufadu o vyvozu do tieti zemé jiz neni danovym dokladem, ale je

diikkaznim prostfedkem o vyvozu zbozi do tieti zemé.

3.3 Zajisténi vérohodnosti pivodu, neporusenosti obsahu a ¢itelnosti

Vérohodnosti ptivodu danového dokladu je jistota, ze je zaruCena totoznost platce, ktery
plnéni uskuteciiuje, nebo ktery danovy doklad vystavil. V ptipadé kontroly musi byt jasné
prokazatelné, Ze v dob¢ uskutecnéni plnéni byl poskytovatel plnéni platce a fadn€ plnit danové
povinnosti. Neporusenost obsahu dafiového dokladu znamena, ze nedoslo ke zméné obsahu
danového dokladu. Pokud je danovy doklad vystaven elektronicky, je vérohodnost piivodu
a neporuSenost obsahu mozno zajistit elektronickym podpisem, elektronickou peceti nebo
elektronickou vyménou informaci EDI. Citelnosti dafiového dokladu se rozumi, Ze je mozné

obsah danového dokladu piimo nebo prostednictvi technického zatizeni zobrazit a poté precist.

Pokud danovy doklad nesplituje vSechny nalezitosti danového dokladu, nebo vSechny
uvedené pozadavky, je mozné vérohodnost prokazat tzv. ,,auditni stopou*, coz jsou jiné diikkazni

prosttedky, jako je napiiklad smlouva, objednavka, doklad o piepravé. [9]

3.4 Uchovavani danovych dokladu

Povinnost uchovavat danové doklady ma osoba povinna k dani, kterd vystavila danovy
doklad za uskute¢néna zdanitelnd plnéni. Dale ma povinnost uchovéavat danové doklady osoba
povinna k dani, ktera ma sidlo nebo provozovnu v CR, je platcem nebo identifikovanou osobou,
pokud se jedna o danové doklady za piijata plnéni. Danové doklady se uchovavaji po dobu
10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo. Daniovy doklad je mozné

uchovavat elektronicky prostfednictvim elektronickych prostiedkii pro zpracovani dat.

-31-



4 ANALYZA OBEHU DOKLADU VE SPOLECNOSTI

Tato kapitola se podrobné¢ vénuje analyze ob&hu ucetnich dokladii ve spolecnosti
Vivantis a.s., ve které se autorka zaméii predevSim na piijaté faktury. Na zaklad¢ uvedenych

skute¢nosti bude navrzena moznost optimalizace a ¢asova nadvaznost pii obéhu dokladu.

4.1 Profil spole¢nosti
Spolec¢nost Vivantis a.s. je ryze ¢eska firma, ptisobici na internetovém trhu jiz od roku 2001.

Je pfednim stiedoevropskym prodejcem fashion a lifestyle produktl. Zabyva se predevsim
prodejem parfému, hodinek, Sperkii, mdédnich dopliki a produkti pro zdravi a krésu.
Internetové obchody dorucily zakaznikim vice nez 3 miliony zésilek, nabizeji 50 tisic polozek
zbozi od 755 znacek a mési¢né je navstivi 1-2 milidny névstévnikl. Spolecnost Vivantis a.s.
je soucasti holdingu Mall Group. Spole¢nost Vivantis a.s. ma tii provozovny. Prvni provozovna
administrativy sidli v Chrudimi na ndmésti. Druha provozovna zajist'uje expedici a je umisténa
V primyslové zon¢ na okraji Chrudimi. Tfeti provozovna, ktera slouzi k vydeji zasilek a jako

prodejna sidli v obchodni pasazi Florenc v Praze.

Vivantis a.s. provozuje tyto internetové obchody: www.vivantis.cz, www.vivantis.sk,
WWW.Vivantis.ro, www.prozdravi.cz, www.prezdravie.sk, www.parfemy.cz, www.parfum.cz,

www.Kkrasa.cz, www.hodinky.cz, www.sperky.cz, www.modnidoplnky.cz .

\\!/"

S -
PARFEMY.CZ Fa KRASACZ Wopazoravicz SPERKY.CZ

=" HODINKY.CZ

- \{‘-

. MODNI {:} ]j a I:[ _[:l mM.Cz

N
 PREZDRAVIE SK DOPLMNKY.C.

Obriazek 1: Loga internetovych obchodi Vivantis a.s.

Zdroj:[4]
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Spolecnost se stala v roce 2008 clenem Asociace pro elektronickou komerci APEK, vlastni
certifikdty APEK Certifikovany obchod a APEK Certifikat kvality, které stvrzuji, ze
provozovany obchod dodrzuje pravidla bezpe¢ného a bezproblémového ndkupu, zejména Gplné
a pravdivé informovani o provozovateli, procesu nakupu, vyfizeni objednavky a reklamacich.
Hodnoti také kvalitu obchodu a poskytovani sluzeb, jako je komunikace se zakaznikem,
dostupnost zbozi nebo kvalita informaci o produktech. Spolecnost dodrzuje APEK Kodex
terminologie lhit dodani a poskytuje pravdivé informace o skladovych zasobéach. Certifikace

APEK je zafazena od roku 2003 do vladniho programu Ceska kvalita.

ASOCIACE

FRO
ELEKTROMNICKOU
KOMERCI

Obrazek 2: Certifikaty APEK

Zdroj: [16]

Internetové obchody diky dlouhodobé stabilni spokojenosti zékaznika ziskaly ocenéni
od nékupniho radce Heureka.cz v podob¢ certifikatu: ,,Ovéfeno zdkazniky®, ktery garantuje

kvalitu poskytovanych sluzeb a garanci vraceni penéz.

Obrazek 3: Certifikaty od Heureka.cz

Zdroj: [16]

Sperky nabizené na e-shopu www.sperky.cz, jsou registrovany u Puncovniho tfadu.

Puncovni zakon chrani zakaznika pfed ndkupem nekvalitniho zboZi.
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3

Mg

PLNCOVRE URAD
Obrazek 4: Certifikat od Puncovniho ufadu

Zdroj:[4]

Spole¢nost Vivantis a.s. je zapojena V projektu ,,Zelena firma“. V ramci tohoto projektu
nabizi svym zaméstnancim moznost zbavit se vyslouzilych elektrospotiebict do sbérného
boxu. Stejné tak i pro firemni elektroodpad zajiStuje odvoz a ekologické zpracovani tohoto

elektroodpadu

O

Zelena firma

Obrazek 5: Certifikat Zelena firma

Zdroj:[4]

Spolecnost dale vlastni Certifikat pravosti, ktery garantuje zakaznikiim internetovych

obchod originalitu zakoupeného zbozi, zaruéni a pozarucni servis.

Certifikat
pravosti

Obrazek 6: Certifikat pravosti

Zdroj:[4]

Spole¢nost Vivantis a.s. VsouCasné dobé zameéstnava 180 zameéstnanci na tfech
provozovnach. V obdobi ,,vano¢niho provozu® nabird témét 100 brigddniku na Dohodu

o provedeni prace. Ve spolecnosti je nékolik oddéleni tvofici organizacni strukturu.
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hlavni ucetni
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manazer Prozdravi.cz
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nakupci
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manazer velkoobchodu nakupci
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vedouci prodejny Praha prodavacky
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programatofi
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operation manager
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grafik designer
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specialisté PPC reklamy
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SEO specialista
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udrzbar
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Obriazek 7: Organizacni struktura spolecnosti
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4.2 Organizace ucetnictvi

Ugetnictvi ve spole¢nosti Vivantis a.s. zaji§tuje finanéni oddéleni pod vedenim finanéniho
teditele, ktery je odpovédny za veskerou agendu ucetnictvi a financi. Mezi jeho piimé podtizené
patii hlavni €etni a kontrolofi, S kterymi fesi organizacni, koordinacni a metodické pokyny pro
celé finan¢ni odd¢leni, Gcéetni zavérky, reporty, bagety, plany, spolupraci s auditory
a kontrolnimi organy. Hlavni ucetni fidi a organizuje ¢innosti mzdové ucetni, financni tcetni,

samostatnych tcetnich a materidlovych ucetnich na expedici.

Ucetnictvi je zpracovavano v informacnim systému K2 v modulu ucetnictvi. Informacni
systém je provazan s dalsimi moduly jako je nakup, prodej, kancelaf, komunikace, marketing,

logistika, reklamace, vyroba a projekty.

Ugetnictvi spole¢nosti Vivantis a.s. respektuje obecné Gicetni zasady a je vedeno v souladu
se zakonem o uéetnictvi. Uéetnim obdobim je hospodaisky rok od 1.4. do 31.3. nasledujiciho

roku. Na spole¢nost se vztahuje povinnost mit u¢etni zavérku ovétenou nezavislym auditorem.

4.3 Kontrola uéetnich dokladu

Ugetni doklady se kontroluji vzdy pted jejich zatiétovanim z hlediska:

a) Formalni spravnosti: piezkouSeni opravnénosti zaméstnanct, ktefi nafidili nebo
schvalili operace dokladajici uc¢etnimi doklady (osoba odpovédna za ucetni piipad). Kontrola,
zda doklad obsahuje veskeré nalezitosti dané ZU, dale probiha kontrola naleZitosti ucetnich
dokladti: kontrola oznaceni ucCetniho dokladu, obsahu ucetniho piipadu a jeho ucastnikd,
okamziku vyhotoveni a uskute¢néni ucetniho ptipadu, uplnost Ptiloh, opatfeni uctovacim
pfedpisem a zapsanim do deniku. PfezkuSovani formalni spravnosti uc¢etniho dokladu provadi

ucetni odpovédna za jeho zatctovani.

b) Vécné spravnosti: kontrola shody obsahu dokladu se skuteCnosti vetné spravnosti
vypoctl obsazenych v Ucetnich dokladech, jedné se o: mnozstvi, jednotlivé ceny, sazbu dané
z ptidané hodnoty, castku dané z ptidané hodnoty, celkova cena. Dulezité je ovétit shodu
S pfedem vystavenou objednavkou ¢i smlouvou a cenikem (vcetné slev). PfezkuSovani vécné
spravnosti provadi zaméstnanec vystavujici G€etni doklad a tim odpovédny za tcetni piipad.
K ucetnimu dokladu ptipojuje podpisovy zaznam rovnéz zaméstnanec odpoveédny za provedeni
ucetniho zapisu. Na doslé faktury se dava prezencni razitko (tabulka), které se doplni podpisy
osoby odpovédné za udetni piipad a za jeho zatGétovani. Uetni odpovédna za provedeni

ucetniho zapisu dale kontroluje: bilan¢ni kontinuitu, shodu castek ucetnich doklada
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zauCtovanych v deniku (saldokonto) s thrnem obratd na uctech. Pokud zjisti zaméstnanec

prezkusujici ucetni doklady nepiipustnost urcité operace, uvédomi o tomto svého nadfizeného.

4.4 Obéh ucetnich doklada

Spole¢nost ma vypracovanou autorizacni tabulku finanénich limit pro schvaleni vydanych

objednéavek na nakup obchodniho zboZi a ostatnich nékladi.

4.4.1 Nakup — vydané objednavky

Objednavka vydana

Faktura Potvrzeni
piijata dodani

Obrazek 8: Schéma dokladt v procesu nakup zbozi obchodni

Zdroj: vlastni zpracovani
Do této kategorie se zahrnuje nadkup zboZzi, materidlu, energii, majetku a sluzeb.

a) zbozi obchodni — patii sem zbozi, které je pfedmétem dalsiho prodeje. Objednévky zbozi

jsou v kompetenci pracovniki obchodniho tiseku. Schvaleni objednavek se provadi nasledovné:
- do 1.000.000, -- K¢ manazer shopu
- 0d 1.000.000, -- K¢ do 4.999.999, -- K¢ obchodni feditel
- nad 5.000.000, -- K¢ celé predstavenstvo
b) material, energie a PHM

- material: do této kategorie patii veSkeré materidlové vstupy, které slouzi k zajisténi
¢innosti spole¢nosti. Jedna se zejména o vstupni materidl (obaly, vyplné, etikety
a pasky), propagacni material, material pro IT a ostatni provozni material pro opravy,
udrzbu a kancelatské potieby. Nakup tohoto materidlu schvaluje ptislusny vedouci

nakladového stfediska v souladu se schvalenym rozpoctem

- energie: do této skupiny patii dodavky plynu, elektfiny a vody. Spravnost vyuétovani

kontroluje provozni technik
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- PHM: ndkup PHM provadi v ptipad¢ potteby pracovnik vyslany na sluzebni cestu, ktery
vyuziva sluzebni automobil. Déle doplnéni PHM zajistuje provozni technik nebo
pracovnik drzby. Pokud neni nakup hrazen firemni platebni kartou, proplaceni dokladu

provede pokladni

c) sluzby: poskytovani sluzeb Vv hodnoté vyssi nez 20.000, -- K& musi byt zajisténo
smlouvou. Smlouvu kontroluje finan¢ni feditel, pfipadné pravni odd€leni. Smlouvu

signuje odpovédny manazer daného oddéleni

d) dlouhodoby majetek (hmotny i nehmotny): veskeré objednavky nad 5.000, -- K¢
se predavaji do uctarny k zaevidovani. Objednavky na hodnotu K¢ 50.000, -- K¢ musi

byt pfedem odsouhlaseny finan¢nim feditelem
4.4.2 Agenda prijatych faktur

Pted dodanim zbozi ¢i poskytnuti sluzby musi byt provedena pifedbézna kontrola formou
schvaleni objednavky (vice v odstavci 4.3.1), ceniku dodavatele, zadanky o zalohu, kupni
smlouvy s dodavateli, smlouvy o dilo nebo smlouvy o poskytnuti sluzeb a to tak, ze se k této
objednévce nebo smlouvé piipoji podpisovy zdznam odpovédného vedouciho. Tento zaznam
se provede bud’ na papirovém dokladu nebo formou emailu. Nasledn¢ se provadi kontrola vécné
spravnosti, kdy jiz v ob&hu ucetnich dokladli uvedeny a za nakup pftislusného vstupu
zodpovédny zaméstnanec kontroluje doklad s jiz diive schvalenou objednavkou, zddankou

¢i kupni smlouvou.

VSechny doslé faktury (elektronické se vytisknou) se na podatelné oznai prezenénim
razitkem s datumem piijeti. Poté se faktury pfedaji na obchodni oddéleni ptislusného shopu
asistentce, ktera zbozové faktury zkontroluje, oskenuje a vlozi k zakazce do IS K2. Faktury za
sluzby se predaji provoznimu technikovi, neskenuji se. Dale se faktury dodaji do uctarny
jednotlivym ucetnim, dle okruhu problematiky k zapsani do knihy faktur v K2 a ke kontrole
formalnich nalezitosti faktury. Faktury jsou zaznamenany do uc¢etniho systému ke konkrétni
objednavce. V piipad¢ neuplnych nebo chybné vystavenych dokladl zajisti ucetni jeji vraceni
nebo doplnéni. Po zapsani faktury do K2 doplni t€etni do prezencniho razitka na dokladu datum
zauctovani a sviij podpis a tim potvrdi, ze doklad prosel vySe uvedenou kontrolou. Po forméalni
kontrole je faktura pfedana pfisluSnému manaZzeru shopu k provedeni kontroly vécné
spravnosti. Tuto kontrolu odpovédny pracovnik, dle vnitropodnikové smérnice k podpisu,
potvrdi svym podpisem na prezenénim razitku v fadku ovéfil-souhlasil. U faktur ptijatych,
které se vztahuji k pfijmim zbozi na sklad, jsou faktury vécné ovéfeny dokladem

»zaskladnéni. Zde jsou uvedeny a ovéteny mnozstevni udaje z faktury (nebo dodaciho listu),
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po odsouhlaseni pracovnikil expedice o pfijeti fakturovaného zbozi na sklad. Cenové udaje
oveéiuji nakupci prislusného shopu. Odsouhlasené faktury se vraci zpét do Uctarny a jsou
pfipraveny na zaplaceni. Po pokynu finan¢niho feditele a zadanim ptikazu k thradé finan¢ni
ucetni je faktura ulozena do Sanonti v uctarn€é. Danovy dobropis ma stejny obéh jako ptijata

faktura.
4.4.3 Prijemky a vydejky obchodniho zbozZi

Zbozi je definovano jako movité véci nabyté za ucelem dalSiho prodeje, pokud ucetni
jednotka s témito vécmi obchoduje. Déle se jedna o vyrobky vlastni vyroby, které byly
aktivovany a predany do vlastnich prodejen. Spole¢nost uctuje o pofizeni a ubytku zésob
zpusobem A, kdy se zasoby zalctuji do nakladi az v okamziku jejich skute¢né spotieby.

Skladova evidence je zajiSténa evidenci v IS K2 a tento typ zasob podléha inventarizaci.

Zbozi se piijima na expedi¢ni sklad po provedené kvantitativni a kvalitativni pifejimce
odpovédnymi pracovniky expedice, na zakladné nepotvrzené ptijemky, kterou tiskne skladova
ucetni. Skladnik piijimé zbozi vzdy na zakladé nepotvrzené piijemky a kontroluje kvantitu
a kvalitu zbozi a uskladiiuje jednotlivé zbozi do skladu na uréené misto (pozice). V ptipadé,
ze ptrejimka probéhla v poradku, skladnik potvrdi pfijemku svym podpisem vcetné datumu.
Poté ptijemku preda skladové tcetni, ktera provede potvrzeni v K2 a tim dojde k naskladnéni
zbozi na sklad. Zaroven skladova ucetni potvrdi v G¢etnictvi doklad: ,,Potvrzeni dodani®, které
potvrzuje dodani zboZi dodavatelem. V piipadé, ze dojde k rozdilu-neshodé¢ mezi Gdaji na
pfijemce a skute¢né zjisténym stavem pii piejimce zbozi expedientem, piedava tuto informaci
skladova ucetni ptisluSnému ndkupéimu dan¢ho shopu emailem. Nakupc¢i nasledné tesi
neshody s dodavatelem. Naptiklad vraceni zasilky zpét, zaslani dobropisu nebo zaslani nového
zbozi. Skladova ucetni v pfipad€ neshod naskladni a potvrdi piijemku pouze u pievzatého zbozi

a nepotvrdi dodani v K2. Odpové&dnost za piijeti zbozi na sklad ma vedouci logistiky.
Pro skladovani zbozi, které je v majetku firmy se pouzivaji tyto expedi¢ni sklady:
CR DEPO Chrudim
PP Prodejna Praha
VOT77 Sklad-Velkoobchod
K77 Konsigna¢ni sklad

Pro evidenci zbozi s neshodami se pouzivaji tyto reklamac¢ni sklady:
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RE11 Reklamacni sklad prozdravi.cz
RE22 Reklamacni sklad hodinky.cz

RE33 Reklamacni sklad parfémy.cz

RE44 Reklamacni sklad krasa.cz

RES88 Reklamacni sklad sperky.cz

RE99 Reklamacni sklad modnidoplnky.cz

Do konsignacnich skladt se naskladiiuje zbozi od dodavateld, které urcuje obchodni
oddéleni shopu. Toto zboZi neni ve vlastnictvi spole¢nosti, ale ve vlastnictvi dodavatele. Piijem
na sklad probiha stejné jako u ostatniho zbozi. Pievod zbozi z konsigna¢niho skladu na sklad
expedicni je pouze na zaklad¢ pozadavku obchodniho oddé€leni. Odpovédnost za konsignacni

sklady maji manazeti konkrétnich shopti.

Pro skladovani zbozi, které neni v majetku firmy se pouzivaji tyto konsignacéni sklady:

K11 Konsignac¢ni sklad — Energy

K22 Konsignaéni sklad — Hodinky

K44 Konsignac¢ni sklad — Krasa

K88 Konsignaéni sklad — Sperky

K99 Konsignac¢ni skald — Mddni dopliiky

Pfi potizovani vydejky se do skladové ceny vydejky kopiruje skladova klouzava cena z karty
zbozi. Pti maloobchodnim prodeji pfes internetovy shop je proces zakazky vcetné vydejky
a faktury zautomatizovany. Pti uzavieni zakazKy on-line v internetovém obchodu dochazi
Kk automatickému reportu do tisku v oddé€leni expedice. V tGcetnictvi je tak pfipravena oteviena
zakazka vcetné oteviené vydejky a faktury. Pracovnik povéfeny tiskem objedndvek vytiskne
objednavku a adresni Stitek zédkaznika. VSe pfedd odpovédnému expedientu daného shopu,
ktery zajisti kompletaci zasilky a pfedd na baleni. V okamzZiku skenu adresniho Stitku cteckou
na hotovém balicku je v ucetnictvi uzaviena vydejka a faktura, na zakladé uhrazené zalohy.
Zasilka je pripravena na odvoz zvolenou dopravni firmou. Pokud zékaznik plati zakdzku na
dobirku, thradu posila dopravni firma na cet spole¢nosti a po zauctovani platby je zakéazka
automaticky uzaviena. Pokud zakaznik plati za bali¢ek na pokladné v hotovosti, je zakazka

uzaviena zauctovanim pokladniho dokladu.
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4.4.4 Prevodky — vnitrofiremni sklady

a) Obchodni sklad: je vnitrofiremni sklad, na ktery se prevadi zbozi vnitropodnikovou
pievodkou z expedi¢niho skladu. Pfevod probiha dle pokynii pracovnikti obchodniho oddélent,
na zéklad¢ pozadavku zaslaného emailem, vCetné tabulky s kody a kusy zbozi, zaslané skladové
ucetni prislusného shopu. Skladova ucetni vystavi v ucetnictvi prevodku a preda
Jji odpovédnému pracovniku expedice, ktery dané zbozi fyzicky vyskladni a pfipravi na pfevoz
na obchodni oddéleni. Po kompletaci expedient prevodku potvrdi datumem a podpisem a piibali
ke zbozi. Poté skladova ucetni pievodku potvrdi v tcetnictvi K2. Na obchodni sklad se prevadi
zbozi, které slouzi administratorim k jejich popisu. Po administraci produktu se zbozi opét dle
pokynu pracovnika obchodniho oddéleni pievadi na zdkladé vnitropodnikové pievodky zpét na
expedicni sklad. Ptislusny expedient zboZzi fyzicky naskladni a potvrdi pievodku. Odpovédnost

za obchodni sklady maji manaZzefti shopii.
Pro evidenci tohoto zbozi slouzi nize uvedené obchodni sklady:
OB11 Sklad — obchodni oddéleni — prozdravi.cz
0OB22 Sklad — obchodni oddéleni — hodinky.cz
OB33 Sklad — obchodni oddéleni — parfémy.cz
OB44 Sklad — obchodni oddéleni — krasa.cz
OB88 Sklad — obchodni oddéleni — sperky.cz
OB99 Sklad — obchodni oddéleni — modnidoplnky.cz
oB77 Sklad — obchodni oddéleni-velkoobchod

b) FOTO sklad: je vnitropodnikovy sklad, na ktery se pievadi zbozi vnitropodnikovou
pifevodkou z expedi¢niho skladu. Skladova tucetni pfisluSného shopu obdrzi emailem
pozadavek na pievod zbozi v tabulce s kody zbozi a kusy zbozi od pracovnika marketingového
oddéleni. Jedna se o pfevod zbozi, které je potieba nafotit na webové stranky ptislusného shopu.
Vnitrofiremni pfevodku vystavuje skladova ucetni a piedava odpovédnému expedientu
k vyskladnéni. Po nafoceni zbozi materidlova ucetni vystavi zpétnou pievodku na expedi¢ni
sklad na zdklad¢ pokynu pracovnika marketingového oddéleni a odpovédny expedient zbozi

fyzicky naskladni a potvrdi pfevodku.

Pro evidenci tohoto typu zbozi existuji Foto sklady:

-4] -



FO11 Foto sklad prozdravi.cz
FO22 Foto sklad hodinky.cz

FO33 Foto sklad parfémy.cz
FO44 Foto sklad krasa.cz

FO88 Foto sklad sperky.cz

FO99 Foto sklad modnidopinky.cz

€) Rezervacni sklad: je sklad, na ktery se prevadi vnitrofiremni pievodkou zbozi
z expedi¢niho skladu na zakladé pozadavku pracovnika obchodniho useku. Opét na zékladé
emailu s vy¢tem zbozi vystavi skladova ucetni pievodku a pieda k fyzickému vyskladnéni
zbozi odpovédnému expedientu na rezervacni sklad. Pfevod na rezervacni sklad mize nastat
napiiklad z divodu: novy obal, nebo pro spotifebovani staré expirace. Z rezerva¢niho skladu
se zbozi na zéklad€ vnitrofiremni pfevodky pfevadi zpét na expedi¢ni sklad. Odpoveédnost

za rezervacéni sklad mé vedouct logistiky.
Pro evidenci tohoto typu zbozi existuji rezervacni sklady:
RS11 Rezervacni sklad prozdravi.cz
RS22 Rezervacni sklad hodinky.cz
RS33 Rezervacni sklad parfémy.cz
RS44 Rezervacni sklad krasa.cz
RS88 Rezervacni sklad sperky.cz
RS99 Rezervacéni sklad modnidoplnky.cz

d) Rozdilovy sklad: pfevod zbozi na rozdilovy sklad provadi vystavenim vnitrofiremni
prevodky skladova ucetni s pracovnikem expedice povéfenym tiskem objedndvek. K tomuto
ucetnimu pievodu dochézi, jestlize G€etni stav ur¢eného zboZi je naptiklad 1 ks a fyzicky stav
na sklad¢ je 0 ks. Druhy den po zjisténi rozdilu dava vedouci logistiky pokyn ke kontrole
»prepoctu®. Podle vysledku piepoctu je pievod na rozdilovy sklad vedoucim logistiky
odsouhlasen a pifevodka potvrzena. Podepsané pievodky se vraceji skladovym ucetnim

k zaloZeni.

Na rozdilovy sklad se uctuje v téchto ptipadech:
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- pokud dojde k zamén¢ zbozi z divodu chybného vydeje zbozi na objednavku

- Z dtvodu chybéjiciho zbozi pro vydej na objednavky

Zbozi se eviduje na rozdilovém skladu do doby inventarizace. Za rozdilovy sklad zodpovida
vedouci logistiky.

Pro evidenci tohoto zbozi se pouzivaji tyto rozdilové sklady:

RO11 Rozdilovy sklad prozdravi.cz

RO22 Rozdilovy sklad hodinky.cz

RO33 Rozdilovy sklad parfémy.cz

RO44 Rozdilovy sklad krasa.cz

RO88 Rozdilovy sklad sperky.cz

RO99 Rozdilovy sklad modnidoplnky.cz

ROPP Rozdilovy sklad Praha

e) Odpisovy sklad: je sklad, na jenz se pievadi vnitropodnikovou pievodkou zbozi, které
je v procesu dosud nedokoncené likvidace. Na odpisovy sklad pievadi zbozi skladova tcetni,
na zéklad¢ schvaleného a podepsaného likvidaéniho protokolu vedoucim zakaznického
oddéleni nebo vedoucim logistiky. Z odpisového skladu se zbozi odepisuje na zakladé vydejky,
kterou vystavi skladova tcetni, po podpisu likvidacniho protokolu provoznim technikem

ke dni, kdy bylo zbozi ptedano k likvidaci.
Pro evidenci tohoto zbozi se pouziva sklad:
ODP Odpisovy sklad

f) Reklamacni sklad — zakaznicky: pii vraceni zbozi zékaznikem z divodu reklamace
zbozi ptevezme pracovnik pfijmu expedice a pozada skladovou ucetni o vystaveni vratky na
expedi¢ni sklad a soucasné prevodky vracené¢ho zbozi, z expedi¢niho skladu na reklamacni
sklad zakaznicky. Referentka reklamaci zajisti evidenci vraceného zbozi na reklamacni list
a preda k vyfizeni vedouci reklamac¢niho oddéleni. V ptipad¢, Ze bude rozhodnuto o zaslani
zbozi dodavateli k reklamaci, pievadi se pfevodkou zbozi z reklamac¢niho skladu zdkaznického
na ,,RZDO* reklamacni sklad zakaznicky/dodavatelsky. V ptipadé kladného vyfizeni
reklamace, jako je oprava nebo vymeéna vadného kusu se zbozi ptrevadi z ,,RZDO* na sklad
expedi¢ni prevodkou, a posléze se zbozi s reklamacnim protokolem na zdkladé vydejky odesila

zékaznikovi. O tom, zda se pfijata reklamace zakaznika odesila nebo neodesila dodavateli
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k reklamaci, rozhoduje vedouci reklamaéniho oddéleni v¢etné zpusobu vyfizeni zakaznické
reklamace. Napftiklad vraceni penéz zdkaznikovi, poskytnuti slevy na poskozené zbozi nebo

,,0dpis* likvidace zbozi.
Pro evidenci tohoto typu zbozi existuji reklamaéni sklady:
Rz Reklamace zdkaznikd maloobchod
RZ77 Reklamace zakaznikt velkoobchod

RzZDO Reklamace zakazniki maloobchod — zbozi poslano k reklamaci dodavateli

445 Prodej — doklady na vystupu

Do této kategorie zahrnujeme faktury vydané za dodavky zbozi nebo sluzeb, dobropisy,

odbératelské obchodni smlouvy a provozni smlouvy.

a) Vydané faktury: podklady pro vydani ,,dafovych dokladi* faktur za dodavky zbozi
a sluzeb, které jsou predmétem fakturace, predavaji jednotlivd oddéleni do uctarny.
V podkladech musi byt fadné uvedena adresa odbératele, jeho IC, DIC, predmét fakturace
a Castka. Odpovédna pracovnice uctarny na zakladé podkladu vystavuje faktury odbératelim
nejpozdéji do 15 dnili po uskutenéni zdanitelného plnéni. Fakturace za maloobchodni zésilkovy
prodej se vystavuji automatizované a archivuji se elektronicky v IS K2. Tyto faktury se posilaji
pouze na vyzadani zdkaznika. Faktura pfi vystaveni obdrzi evidencni ¢islo v ¢iselné fade. Jedno
vyhotoveni se odeSle odbérateli mailem nebo poStou. Druhé vyhotoveni faktury je zaloZeno
v uctarné a slouzi jako podklad k zauctovani. Odpovédnd finanéni Gcetni kontroluje platby

odbératel a informuje o stavu nezaplacenych pohledavek nakup¢i ptislusnych shopi.

Objednavka Rezervacni Faktura Dodact list
prijata list vydana vydany

Obrazek 9: Schéma dokladt v procesu prodej zbozi obchodni

Zdroj: vlastni zpracovani
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b) Dobropis k vydanému danovému dokladu: dobropis vystavuje odpovédnd ucetni
na zaklad¢ kladné vytizenych reklamaci zékaznika, na zadost ptislusSného odd¢leni o vystaveni
dobropisu nebo po zjisténi skutecnosti, ktera vede K vystaveni dobropisu. Zpisob ob¢hu

dobropisu je stejny jako u vydanych faktur.

¢) Obchodni smlouvy odbératelské: smlouvy s odbérateli podepisuje dle vypisu
Z obchodniho rejstiiku statutarni zastupce (obvykle ¢len predstavenstva/obchodni feditel,
pfipadné piedseda predstavenstva). Smlouvy parafuje odpovédny manazer za dany shop.
Originaly veskerych obchodnich smluv jsou ulozeny v kanceléfi finan¢niho feditele, ktery
zajist'uje jejich evidenci.

d) Provozni smlouvy odbératelské: smlouvy s odbérateli podepisuje dle vypisu
Z obchodniho rejstiiku statutdrni zastupce (pfedseda nebo clen piedstavenstva). Smlouvy
parafuje pracovnik odpovédny za danou oblast (provozni technik a finan¢ni feditel). Originaly
veSkerych provoznich smluv jsou uskladnény v kancelafi finan¢niho feditele, ktery zajistuje
jejich evidenci.

4.4.6 Pokladni doklady

Pro fyzickou pokladnu jsou v Géetni jednotce vyhrazena dvé mista: prodejna s vydejnou
v Chrudimi a v Praze. Evidence o pohybu penéZnich prostiedkit v hotovosti se vede
Vv evidenc¢nich knihach IS K2 takto:

CR — pokladna Chrudim pro pohyby hotovosti v K¢ ucet 211 100
PP — pokladna Praha pro pohyby hotovosti v K¢ ucet 211 200
EU — pokladna EUR pro pohyby v hotovosti v EUR ucet 211 300
Pracovnik Gc¢tarny — pokladnik zajist'uje tyto ¢innosti:
e vede evidenci penéznich prostiedkt v hotovosti a cenin
e zhotovuje pokladni doklady a ovétuje jejich formalni spravnost
e zajiStuje prubeézné ¢islovani pokladnich dokladi a jejich pribézné vkladani do IS K2
e ovéfuje vysi plateb v hotovosti
e zajiStuje doplhovani pokladni hotovosti
e zajiStuje odvody pokladni hotovosti do banky

e Vv oteviraci dob¢ zajist'uje ptijem a vydej penéznich prostredkil v hotovosti
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e predava pokladni doklady k zati¢tovani

Pokladni doklad, ktery pokladnik vystavuje, musi byt oznacen nazvem ucetni jednotky, dale
musi oznacovat identifikaci osoby, ktera hotovost ptijala, stru¢ni popis ucetni operace, datum
vystaveni pokladniho dokladu a podpis pokladnika. Pokladnik smi vystavit pokladni doklad az
po schvdleni vécné spravnosti prvotniho dokladu, na zaklad¢ kterého pokladni doklad

vystavuje. Pro Cislovani pokladnich dokladii se pouzivaji tyto ¢iselné fady:
CR/obdobi/V/potadové ¢islo dokladu vydajovy doklad z pokladny Chrudim
CR/obdobi/P/potadové ¢islo dokladu ptijmovy doklad z pokladny Chrudim

PP/obdobi /V/poradové ¢islo dokladu vydajovy doklad z pokladny Praha

PP/obdobi/P/potadové ¢islo dokladu ptijmovy doklad z pokladny Praha
EU/obdobi/V/potadové ¢islo dokladu vydajovy doklad z pokladny EUR
EU/obdobi/P/potadové ¢islo dokladu ptijmovy doklad z pokladny EUR

Pokladnik nesmi pfijmout platbu v hotovosti pfevySujici zdkonny limit 270 tis. K¢&.
Dopliiovani pokladni hotovosti provadi pokladnik na zakladé piedpokladanych vydaji.
V ptipadé€ potieby zajisti pokladnik odvod hotovosti nad pokladni limit do banky. Pokladni
limit je pevné stanoven finan¢nim feditelem. Pfijmové pokladni doklady se vystavuji
V informac¢nim systému K2, poté se polozkove uctuji do IS ucetnictvi. V piipadé€ prodeje hotove
nahrazuje prodejka za hotové zjednoduSeny danovy doklad. Pokladnik ptedava pokladni

doklady do uctarny k rozii¢tovani a k archivaci do tydne po ukonceni kalendarniho mésice.

Drobny nakup za hotové se uskutec¢iiuje v souladu s ¢asti 4.4.1 Nakup. Poskytnuté zalohy
na nakup rezie se zuctovavaji do konce kalendarniho mésice. V okamziku vyacétovani zalohy
pfeda pracovnik schvélené prodejky za hotové odpovédné osobé — pracovniku pokladny.
Pokladni ziistatek se zpravidla odsouhlasuje denné. Inventura pokladny se provadi Ix

za kalendaini Ctvrtleti.
4.4.7 Interni doklady

Interni doklady slouzi k evidenci vnitropodnikovych dokladd. Interni doklad 1ze vyuzit
naptiklad pfi opraveé vysi dan€ u pohledavek za dluzniky v insolven¢nim fizeni, pti zatazeni
majetku do uZivani v jiném zdafiovacim obdobi, nez byl majetek potfizen. Internim dokladem
Ize zaplatit fakturu nebo zalohu (napft. halétové nedoplatky), uplatnit skonto, piecenit zavazky

nebo pohledavky k rozvahovému dni.
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4.5 Formulace navrhii a doporuceni k optimalizaci

Na zaklad¢ analyzy ob¢hu ucetnich dokladd je spolecnosti doporuceno vytvorit detailni
vnitini ucetni smérnici na predavani ucetnich dokladii a posloupnosti signaci v papirové
a Vv elektronické formé. Jasné definované fizeni ob&hu ucetnich dokladli véetné terminil
by umoznil systém pro evidenci doslych faktur na vnitropodnikovém sdileném sitovém disku.
Druhou variantu lze doporudit vytvoteni specidlu ke stavajicimu informacnimu systému K2.
IT oddé€leni spolecnosti standardné tvoii ,specialy nové funkce na zakladé predem
definovanych pozadavkt. Vzhledem k velkému objemu ptijatych faktur za zbozi, je optimalni
zrychlit ptredevsim likvidaci zboZovych faktur. Neni Zadouci, aby tyto faktury byly
odsouhlaseny Kk zaplaceni na hranici splatnosti a tim hrozilo pozastaveni dodavek

od dodavatele.

Navrhovanym postupem je tfidéni ptijatych faktur na podatelné. Faktury za zbozi by byly
pfedany recep¢ni na oddéleni ptislusného shopu k naskenovani do systému evidence doslych
faktur. Zadani ostatnich faktur do systému by probihalo pfimo na recepci. Ke kazdé piijaté
faktufe by prislusela elektronicka koSilka. Kosilka piedstavuje dokument, ktery obsahuje
identifikac¢ni udaje z faktury, a po zadani kodu shopu by se automaticky dle vyse Castky
na faktufe piifadili schvalovatelé faktury. Nasledné by schvalovatelé podle pofadi obdrzeli
emailem odkaz na piislusnou fakturu k odsouhlaseni. Zaskrtnutim polic¢ka ,,souhlasim* by byl
na kosilce pfidan podpis schvalovatele. Termin na signaci by byl stanoven do dvou pracovnich
dnt od doruceni upozornéni ke schvaleni. V pfipadé nepfitomnosti schvalovatele
by upozornéni bylo pieposlano na jeho zastupce. V piipadé nelplnych nebo chybné
vystavenych faktur by bylo schvalujicim oznaceno policko nesouhlasim a papirova faktura
by byla vyzadana zpét nakupCim, ktery vystavil objednavku. Nakupci by kontaktoval

dodavatele za ucelem opravy této faktury.

Dodavatelské faktury zaevidované v systému evidence doslych faktur by byly ptredany
do uctarny. Odpovédna ucetni dle papirové verze faktury provede kontrolu formalnich
nalezitosti, véetné doplnéni udaju do K2. Poté papirovou fakturu Ciselné oznaci a v systému
ucetnictvi fakturu uzamkne. Po kompletni signaci elektronické kosilky by byl ptislusné Gcetni
automaticky dorucen do emailu odkaz k vytisténi kosilky, kterou by ptipevnila k faktute a poté
v IS K2 provedla zatc¢tovani. Nakonec ucetni do prezencniho razitka na papirové faktufe doplni

datum a svlij podpis v kolonce zatuctoval. Faktura by byla nyni pfipravena a ¢eka na splatnost.

Dalsi navrh k optimalizaci a snizeni ndklada piedstavuje zasilani vydanych faktur emailem

odbérateli. Jde o proces zaslani faktury ve formatu ,,pdf* jako pfiloha k emailové zprave.
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V soucasné dob¢ se timto zptisobem posild minimum faktur. Pfinos v roz$ifeni zasilani faktur
elektronicky je predev§im ve sniZzeni nakladii za poStovné, snizeni moznosti ztraty psani
a uspofe Casu spojené s vytisténim faktury, vlozenim do obalky a doru¢enim na postu.
Spole¢nosti je doporuceno kontaktovat postupné nejvétsi odbératele, ale i dodavatele

0 moznosti oboustranného elektronického zasilani faktur.
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Zavér

Cilem bakalarské prace bylo zhodnoceni stavajicich postupti pii ob¢hu ucetnich a danovych
dokladti v konkrétni spolec¢nosti véetné doporuceni moznosti vedoucich ke zlepseni sou¢asného
stavu. Na zakladé¢ vlastnich zkuSenosti a dalSich poznatki ziskanych pti psani bakalarské prace
muze autorka konstatovat, ze obéh dokladi ve spole¢nosti je velice dilezitym procesem

a vzhledem k velkém objemu zbozovych faktur je nutné stanovit jasné postupy, odpovédnosti

a lhiity pii zpracovani ti¢etnich dokladi.

V prvni ¢asti jsou definovany teoretické pojmy vybraného tématu. V souladu se zakonem
¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist je teorie zaméiena na metodické
prvky v ucetnictvi, definovanim ucetniho zdznamu, u¢etnich dokladt a Gc¢etnich knih. Nasledné
se prace zabyva obecné uznavanou zéasadou dokladovosti, kterda je zdkladni podminkou
pritkaznosti v ucetnictvi. Dalsi ¢ast teoreticky popisuje faze obéhu ucetnich dokladu od jejich
vystaveni nebo ptevzeti po archivaci a skartaci. Poté se prace zabyva kontrolnim systémem
ucetnictvi, ktery napomaha k uplnosti, priikaznosti a vérohodnosti ucetnictvi. Zavér praktické
¢asti se vénuje za pomoci zakona 235/2004 Sh., o dani z ptidané hodnoty charakteristikou

a nalezitostmi danovych dokladt.

V praktické c¢asti je popsdn a zhodnocen soucasny proces ob&hu ucetnich dokladi
ve spolecnosti Vivantis a.s. Ob&h ucetnich dokladli probihd standardnim zplsobem.
Dle autorizac¢ni tabulky finan¢nich limitd probiha schvaleni nakupti obchodniho zbozi
a ostatnich nakladt. V uvedeném procesu se nachéazeji postupy, které je mozné optimalizovat.
Spolecnosti jsou doporuceny urcité navrhy ke zlepSeni soucasné¢ho stavu. Prvnim navrhem
je vypracovani detailni vnitini €etni smérnice na ob&h ucetnich dokladl véetné stanoveni
termint pro signace. Autorka navrhuje zavést elektronicky systém pro evidenci doslych faktur
na sdileném disku nebo vytvofit special na evidenci dodavatelskych faktur ke stavajicimu
IS K2. Veskeré doslé faktury by byly skenovany do systému vcetné zapsani identifikac¢nich
udajl z dokumentu. Kazd¢ faktuie by ptislusela elektronicka kosilka, ktera by po zadani ¢isla
shopu automaticky vygenerovala jednotlivé schvalovatele faktury. Odkaz na elektronickou
kosilku by byl odeslan v posloupnosti jednotlivym schvalovatelim k odsouhlaseni emailem.
Tim by se zrychlil proces schvalovani faktur oproti fyzickému piendSeni dokumentli mezi
signujici.

Dalsi doporuCeny navrh piedstavuje postupné kontaktovani odbératelt i dodavatelt
za Gcelem moznosti oboustranného elektronického zasilani a pfijmu faktur ve formatu ,,pdf«

emailem. Proces praci s dokumenty by se vyrazné urychlil a vyznamné by se snizily ndklady

=49 -



na poStovné a rezii. Vyhodou by bylo 1 sniZzeni ztraty faktury v zasilatelskych sluzbach

zaslanim/pfijmem faktur na email kompetentni osobé nebo na sbérny email pro fakturace.
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Priloha A

Odbératel:
\!IVANT[S a.s.
Skolni ndmésti 14
53701 Chrudim
cz

-

TITAN spol s. r. o.
Konévova 2660/141
130 00 Praha 3-Zizkov

VIVANTIS a.s.Skolni ndmésti 14,

Objednavka
22/2016/2147

—

53701 Chrudim, CZ

cz
Telefon:
Fax: L _]
Dodavatel: Objednavka : 22/2016/2147
TITAN spol s. r. 0.
I;onévo\;a 1662133 Termin dodani: 4.4.2017
c;() 00 Praha 3-Zizkov Referent:
180: 47217707 Popis: objednéno
DIC: CZ47217707
Zbotzi Mnozstvi Netto/M) Netto
DK10857-8 DK10857-8 1 ks 585,00 585,00 K¢
005- 005-DSL01791A 1 ks 460,00 460,00 K&
DSL01791A
HO1-JL2022GR HO01-JL2022GR 1 ks 150,00 150,00 K¢
AGH20E Jemny stiibrny privések AGH20 1 ks 110,00 110,00 K&
HO1-JL2022S  H01-JL2022S 1 ks 150,00 150,00 K&
Dafi % Netto DPH
Celkem 1 455,00 305,55 K&
Celk brutto 1 760,55 K&
Poclet polozek: 5
Celkové mnozstvi: 5,000
Datum vystaveni: 31.3.2017
Platebni podminky: P¥i platbé do 21 dnii bez skonta (jednoducha splatnost).
Zplisob odbéru: -
Zplsob dopravy: Bankovnim pievodem
Datum: 19.4.2017 Datum:
Vystavil: Petrildkova Katefina Prevzal:
Strana: 1/1
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Priloha B

T-TAN [Faktura: 1170102002]

danovy doklad Reference: 22/2016/2147
Dodavatel: Odbératel:
TITAN spol. s r.o. VIVANTIS a.s.
se sidlem: Konévova 2660/141, 130 00 Praha 3 ZiZkov se sidlem: Skolni ndmésti 14, 53701 Chrudim
1¢: 47217707, DIC: CZ47217707 1¢: 25977687, DIC: CZ25977687
Zépis v OR vedeném u MS v Praze, oddil C, viozka 103677
Kéd dokladu: FV201701002002 Fakturaéni adresa:
Koresponden¢ni adresa:
TITAN spol. s r.0. VIVANTIS a.s.
SkrySovska 449
393 01 PELHRIMOV Skolni ndmasti 14
Tel : +420 565 322 300-2
Fax: +420 565 322 303 53701 Chrudim
E-mail: titan@titanitd.cz Ceska republika
Web: www.titanitd.cz
Datum vystaveni: 31.3.2017 Variabilni symbol: 1170102002
Datum uskute&néni 31.3.2017 Konstatni symbol: 0008
zdanitelného pinéni: o Zplisob Ghrady: bankovnim pfikazem
Misto dodani: VIVANTIS a.s. Datum splatnosti: 21.4.2017
Pardubickéa 528, budova ¢. 21 Banka: Ceska spofitelna a.s.
Chrudim Bankovni Géet: 4327342/0800
K pohledévce je, &i pFed splatnosti pohledavky bude, zfizeno za i pravo ve prospéch banky Ceska Spofitelna a.s.

Fakturovanou &astku uhrad'te na Géet &islo 4327342/0800 pFip. jiny Gcet uréeny Ceskou Spofitelnou a.s.
Kod Popis PHE Mnozstvi M) Cena/M] DPH Celkem Sleva Zaklad DPH
Dodaci list 2017 - 07000094, ze dne 31.03.2017 Misto dodéni: VIVANTIS a.s. Pardubické 528, budova &. 21 Chrudim
DK10857-8 Hodinky Daniel Klein P koz. S EW2 1ks 585,00 21% 585,00 0,00% 585,00
005-DSLO1791A Hodinky SCBSB EW2 1ks 460,00 21% 460,00 0,00% 460,00
AGH20E Privések - stfibro Beneto 1ks 110,00 21% 110,00 0,00% 110,00
H01-JL2022GR Hodiny EW1 1ks 150,00 21% 150,00 0.00% 150,00
H01-JL2022S Hodiny EwW1 1ks 150,00 21% 150,00 0,00% 150,00

Haléfové vyrovnani 0% 0,00 0,00% 045
Celkové sleva na doklad bez DPH 0,45 Souéet bez DPH 1.455,00 1.455,45

Ceny zahmuji ¢éni pfisp na v celkové vysi 7,00 K¢ vé. DPH, a to 3,50 K&/ks pro kategorii EW1 nad 100g a 0,00 Ké/ks pro kategorii EW2 do
100g. Povinnosti vyrobce vyplyvajici z novely zékona ¢.185/2001Sb. O jsou plnény p ictvir in a.s.
DPH za fakturu Zéklad DPH Celkem bez DPH CZK 1.455,45
Osvobozend pinéni 0,00
Snizend sazba ( 15 %) 0,00 0,00 Celkem DPH CzZK 305,55
Zakladni sazba ( 21 %) 1.455,00 305,55
Celkem 1.455,00 305,55 Celkem CzK 1.761,00
K Ghradé CZK 1.761,00
Vystavil:
Ko¢i Hana
Podpis:

twist °|nsp|re WWW.Wist.cz Strana 1
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Priloha C

Dodavatel:

TITAN spol s. r. 0.
Konévova 2660/141
130 00 Praha 3-Zizkov
cz

1¢0: 47217707

Faktura
1170102002

=

VIVANTIS a.s.
Skolni ndmésti 14
53701 Chrudim

DIC: CZ47217707 cz
112221170002261
1€O: 25977687 Faktura: 22/2016/2261

DIC: CZ25977687

Tento doklad je zarover dafiovym dokladem

Datum vystaveni: 31.3.2017
Datum UZP: 3.4.2017
Objednavka: 22/2016/2147 Datum G¢. pFipadu: 31.3.2017
Zpgsob odbéru: - Datum splatnosti: 21.4.2017
Zpusob dopravy: - Variabilni symbol: 1170102002
Konstantni symbol: ;
Banka: CS sporitelna
Ucet (IBAN)/Kéd banky: 4327342/0800
SWIFT:
Datum pro KH: 31.3.2017
Evidenéni €. DD: 1170102002
Zbozi MnoZstvi Netto/MJ Dan % Netto DPH Brutto
#001 hDN314 1,00 ks 585,00 21 585,00 122,85 707,85K¢
DK10857-8
#002 hBE617 1,00 ks 460,00 21 460,00 96,60 556,60KE
005-DSL01791A
#003 hBE841 1,00 ks 150,00 21 150,00 31,50 181,50KE
HO1-JL2022GR
#004 sBE0069 1,00 ks 110,00 21 110,00 23,10 133,10K¢
Jemny stfibrny privések AGH20
#005 hBEB45 1,00 ks 150,00 21 150,00 31,50 181,50K¢
HO01-JL2022S
Dan % Netto DPH Brutto
Z&kladni sazba DPH 21% 21 1 455,00 305,55 1 760,55K¢
Celkem: 1 455,00 305,55 1 760,55K¢E
Celkem Zaokrouhleni: 0,45 1760,55K¢E
Platebni podminky: 1 761,00 K& do 21 dnfi (21.4.2017).
Datum: 19.4.2017 Datum:
Vystavil: Vondrackova Martina Prevzal:
Spolecnost zapsana u Krajského soudu v Hradci Krélové oddil B, viozka 2763. Strana: 1/1
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Priloha D

Dodavatel:

TITAN spol s, r. 0.
Konévova 2660/141
130 00 Praha 3-Zizkov

Prijemka
22/2017/6

.

VIVANTIS a.s.
Skolni namésti 14

. 53701 Chrudim
cz
122221180000006
1€0: 25977687 PFijemka: 22/2017/6
DIC: CZ25977687 Datum vystaveni: 3.4.2017
Datum pfijmu: 3.4.2017
Objednavka: 22/2016/2147

Zpusob odbéru: -
Zplisob dopravy: &
Sklad: CR - Chrudim

Zbozi Mnozstvi Skladové cena/M)  Skladova cena
#001 hDN314 1,000 ks 585,00 585,00 K&
DK10857-8
#002 hBE617 1,000 ks 460,00 460,00 K&
005-DSLO1791A
#003 hBEB41 1,000 ks 150,00 150,00 Ké&
HO01-JL2022GR
#004 sBE0069 1,000 ks 110,00 110,00 K¢
Jemny stfibrny privések AGH20
#005 hBE845 1,000 ks 150,00 150,00 K¢
HO01-JL2022S

Celkem 1 455,00 K&
Datum: 19.4.2017 Datum:
Vystavil: Vondrackova Martina Prevzal:
Spolegnost zapsané u Krajského soudu v Hradci Krélové oddil B, vlozka 2763. Strana: 1/1
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Priloha E

Dodavatel:

TITAN spol s. r. 0.
Konévova 2660/141
130 00 Praha 3-Zizkov
cz

1€0: 47217707

DIC: CZ47217707

VIVANTIS a.s.

Potvrzeni dodani
22/2016/2010

Skolni namésti 14
53701 Chrudim

cz

1 10

02211700020

-

_

1C0: 25977687
DIC: CZ25977687

Potvrzeni dodani:

Datum vystaveni:
Termin dodéni:
Oblednévka:
Zpusob odbéru:
Zplisob dopravy:
Zplsob platby:

22/2016/2010

31.3.2017
4.4.2017
22/2016/2147

Bankovnim prevodem

Popis: objednano
Zbozi MnoZstvi Netto/MJ Netto Brutto
#001 hDN314 1,00 ks 585,00 585,00 707,85KE
DK10857-8
#002 hBE617 1,00 ks 460,00 460,00 556,60K¢
005-DSLO1791A
#003 hBEB41 1,00 ks 150,00 150,00 181,50K¢
HO01-JL2022GR
#004 sBE0069 1,00 ks 110,00 110,00 133,10K¢
Jemny stfibrny privések AGH20
#005 hBE845 1,00 ks 150,00 150,00 181,50K¢
HO01-JL2022S
Dan % Netto DPH Brutto
Zakladni sazba DPH 21% 21 1 455,00 305,55 1 760,55K¢
1 455,00 305,55 1 760,55 K&
Datum: 19.4.2017 Datum:
Vystavil: Petrildkova Katefina Prevzal:
Spoleénost zapsana u Krajského soudu v Hradci Kralové oddil B, viozka 2763. Strana: 1/1
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Priloha F

Prevodka

Odkud Kam
Sklad: CR - Chrudim Sklad: RZDO - Reklamace zékaznikd MO-
Stredisko: Logistics Stredisko: Logistics
Datum vystaveni:  13.4.2017 Popis: Sklad.rekl. na zadost T.
Datum vydani: 13.4.2017

Strana:1/1 PFevodka: RZ/2017/29
Zkratka Nézev zbozi MnozZstvi  Umisténi; EANy; Text
hCK539 Wordly K4A211C3 1,000 - 47B04; 7612635082356
Dne: 19.4.2017 Vydal:
Vystavil: Kroutilova Sarka Pfijal:

-59-



Priloha G

Dodavatel

VIVANTIS a.s.
Skolni ndmésti 14
53701 Chrudim
cz

1€0: 25977687

—

Fakturaéni adresa
Bulova Romana

Faktura
2272348300

B e
-

Moravsky Kocov 199
792 01 Moravskoslezsky Kocov

DI¢: CZ25977687 cz
Telefon:
Fax: [___ ___J
Banka: Raiffeisenbank
Uéet/Kéd banky: 994635001/5500
SWIFT: RZBCCZPP
IBAN: CZ0655000000000994635001
113221170027417
Dodaci adresa Faktura ev.¢. 22/2016/27417

Bulové Romana Datum vystaveni: 9.3.2017
Moravsky Ko¢ov 199 Datum UZP: 9.3.2017
792 01 Moravskoslezsky KoZov Datum splatnosti: 23.3.2017
cz .

Zakdzka ze dne: 8.3.2017
Telefon: 7311740 P :
SRl o0 Zpusob platby: Dobirkou

Zplsob dopravy: PPL

Variabilni symbol: 2272348300

Doporucuieme dodriovat tvto rasady péce o hodinky:

Vi rugim s3 urmati aceste instructiuni de intratinere a ceasului:

Tento symbol uvadéjte, prosim, pfi platbé

Kod Zbozi MnoZstvi  Brutto/M] pf.sl. Sleva Nettto/M) Daii% Netto
Hodinky
hES2296 TP10963 Silver Tone ES109632001  § 2 233,00 0,00 % 1 845,45 21 1 845,45 K¢
48H04; 0,00kg CS:
4891945246570
AD_DOBERECNE  Dobéreéné 1 29,00 0,00 % 23,97 21 23,97 K&
0,00kg CS:
Celkem 1869,42 392,58 2 262,00 K&
Dai% Netto DPH Brutto
Zéakladni sazba DPH 21% 21 1 869,42 392,58 2 262,00 K¢
Celkem 1869,42 392,58 2 262,00 K&
Celkem k Ghradé 0,00 K¢
Pocet polozek 2
Celkové mnozstvi 2,000

EET Gdaje

Interni doklad &. €. HOCZ/2016/575

Datum vystaveni: 09.03.2017 08:50:32

FIK: d84b1303-d7ec-4236-bb5d-18dca189176c-02

BKP: 9581F3EE-148CEODZ-QD714E1F-9E458615-AE73583A
Provozovna: 41, Pokladni zafizeni: HOCZ

Triba je evidovana v béZném rezimu.

Tento doklad je zarovern dariovym dokladem.
7e v pFipadé nedodrZeni data splatnosti uvedeného na faktufe Vam budeme

Dovolujeme si Vas upozornit,

Gétovat smluvni pokutu ve vysi 0,05 % za kazdy den prodleni.

Datum:
Vystavil: AUTOMAT2
Tisk: 19.4.2017 6:55:13

Datum:
Prevzal:

Spolecnost zapsana u Krajského soudu v Hradci Kralové oddil B, viozka 2763.

Strana: 1/1
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Priloha H

Faktura
7717000170
Dodavatel [— —|
gs;m‘l;\;s r:é:n - Fakturacni adresa
: HP Tronic Zlin, spol. s r.o.
2 Prétné - Ktiky 637
1€0: 25977687 760 01 Zlin

DIC: CZ25977687 cz
1€0: 49973053
DICO: CZ49973053

Telefon:
Fax: \_
Banka: Raiffeisenbank
Ucet/Kod banky: 994635001/5500
SWIFT: RZBCCZPP
IBAN: CZ0655000000000994635001
113771180000170
Dodaci adresa Faktura ev.c. 77/2017/170
HP Tronic sklady Tynité nad Orlici, areal Elitex Datum vystaveni: 13.4.2017
Vrchlického 323 Datum UZP: 13.4.2017
217 21 Tynisté nad Orlici Datum splatnosti: 28.5.2017
< Zakazka ze dne: 12.4.2017
Zplsob platby: Bankovnim pfevodem
Zpdsob dopravy: PPL
Variabilni symbol: 7717000170
Tento symbol uvadéjte, prosim, pfi platbé
Kéd Zbozi MnoZstvi  Brutto/MJ pF.sl. Sleva Nettto/MJ Daf% Netto
Parfemy
pDG096100 The One For Men - EDT 100 ml 1 1 115,62 0,00 % 922,00 21 922,00 Ké
04A05; 0,10 kg CS: 3303009000
737052036649
N170261004
pHG294100 Boss No. 6 Night - EDT 100 ml P 958,32 0,00 % 792,00 21 792,00 K¢
04B02; 0,10 kg CS: 3303009000
737052352060
N170261004
pHG00490 In Motion - EDT 90 ml| 1 848,21 0,00 % 701,00 21 701,00 Ké
04B03; 0,09 kg CS: 3303009000
737052852034
N170261004
pCKO00850 Truth - EDP 50 ml 1 421,08 0,00 % 348,00 21 348,00 K¢
05B04; 0,05 kg CS: 3303001000
088300049509
N170261004
pLA00250 Lacoste Pour Homme - EDT 50 ml 1 571,12 0,00 % 472,00 21 472,00 K&
05D04; 0,05 kg CS: 3303009000
737052892429
N170261004
pPL108100 Generation for Men - EDT 100 ml 1 127,05 0,00 % 105,00 21 105,00 k&
07805; 0,10kg CS: 3303009000
3614222001126,
3614220021188
N170261004
pCA004100 Allure - EDP 100 ml 1 3162,94 0,00 % 2 614,00 21 2 614,00 K&
07C07; 0,10 kg CS: 3303001000
3145891125306

Strana: 1/3
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Faktura

7717000170

Kod Zbozi Mnozstvi  Brutto/M) pf.sl. Sleva Nettto/M) Dari% Netto

N170261004
pDB03475 Signature For Women - EDT 75 ml 2 434,39 0,00 % 359,00 21 718,00 K&
07G0S; 0,15 kg CS: 3303009000
3661164002384

N170261004

Krasa

kFR16910 Télovy peeling se soli a guavou (Body 4 127,05 0,00 % 105,00 21 420,00 K¢
13A05; Salt Scrub Guava) 150 g 0,60 kg CS: 3304990000
072151169103

N170260501
kFR45222 Jilova pletova maska s avokadem a 1 114,95 0,00 % 95,00 21 95,00 K¢
13A05; ovsem (Facial Clay Mask Avocado & 0,15kg CS: 3304990000
072151452229 Oatmeal) 175 ml

N170257598
kFR18906 Deodorant na nohy ve spreji 1 134,31 0,00 % 111,00 21 111,00 K&
13A06; (Deodorizing Foot Spray) 125 ml 0,13kg CS: 3307200000
072151189064

N170260501
kCS04001 Rasenka pro dokonaly objem a tvar 1 330,33 0,00 % 273,00 21 273,00 K¢
17B04; Mascara Infinito (High Precision Volume 0,01 kg CS: 3304200000
8015150159517 Curl Definition) 11 ml Ext

N170257598
KSE053 BéZova manikura PL217KR 1 463,43 0,00 % 383,00 21 383,00 Ké
17C07; 0,03kg CS: 3304300000
4011215999108

N170257598
kLO33101 Rasenka pro ultra objem MEGA Volume 1 179,08 0,00 % 148,00 21 148,00 K¢
19C03; Collagene 24H 9 ml Extra Black 0,01 kg CS: 3304200000
3600522066798

N170257598 )
KEL147 Zdokonaleny ochranny krém proti : { 1 200,32 0,00 % 992,00 21 992,00 K&
21G06; prvnim pfiznakdm starnuti pro suchou 0,05 kg CS: 3304990000
027131763529 plet DayWear SPF 15 (Advanced M

N170257598
kS0001 Balzédm na rty Granatové jablko a 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 K¢
23H01; bortivka (Pomegranate BlueBerry) 6,5 90,01 kg CS: 3304100000
5900525032324

N170257598
kS0001 Balzdm na rty Granatové jablko a 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 K¢
23H01; borlivka (Pomegranate BlueBerry) 6,590,01 kg  CS: 3304100000
5900525032324

N170260501
kS0002 Balzédm na rty Méata (Fresh Mint) 6,59 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 K&
23H01; 0,01 kg CS: 3304100000
5900525032362

N170257598
kS0002 Balzdm na rty Mata (Fresh Mint) 6,5 g 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 K&
23Ho1; 0,01 kg CS: 3304100000
5900525032362

Strana: 2/3
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Faktura

7717000170
Kéd Zbozi Mnozstvi  Brutto/MJ pf.sl. Sleva Nettto/M) Dari% Netto
N170260501
kS0003 Balzdm na rty Vanilka (Vanilla) 6,5 g 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 k&
23H01; 0,01 kg CS: 3304100000
5900525032348
N170257598
kSO0003 Balzam na rty Vanilka (Vanilla) 6,5 g 1 131,89 0,00 % 109,00 21 109,00 ke
3H01; 0,01 kg CS: 3304100000
5900525032348
N170260501
kDM5450 Télové miéko urychlujici opaleni Solar 1 204,49 0,00 % 169,00 21 169,00 K¢
24C03; Intense (Body Bronze Accelerator) 200 0,20 kg CS: 3304990000
8595003925914 mi
N170260501
kWD166 Univerzalni vyzivny krém (Skin Food) 30 1 127,05 0,00 % 105,00 21 105,00 K&
24K04; 0,03 kg CS: 3304990000
4001638086516
N170257598
Celkem 10 022,00 2 104,62 12 126,62 K&
Dai% Netto DPH Brutto
Zékladni sazba DPH 21% 21 10 022,00 2 104,70 12 126,70 K&
Celkem 10 022,00 2 104,70 12 126,70 Ké
Celkem k Ghradé 12 126,70 K&
Pocet polozek 23
Celkové mnozstvi 27,000

Tento doklad je zdroveri dafiovym dokladem.

Dovoluj

Datum:
Vystavil:
Tisk:

si Vas up nit, e v pfipadé nedodrZeni data splatnosti uvedeného na faktufe Vam budeme
aétovat smluvni pokutu ve vy$i 0,05 % za kazdy den prodleni.

Datum:
Doudova Radka Pfevzal:

19.4.2017 6:57:16

Spole¢nost zapsana u Krajského soudu v Hradci Kréalové oddil B, viozka 2763.
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Priloha CH

Dodavatel:

VIVANTIS a.s.
Skolni ndmésti 14
53701 Chrudim
cz

1€0: 25977687
DIC: CZ25977687

Vydejka
77/2017/139

-

HP Tronic sklady Tyni$té nad Orlici, areal
Elitex

Vrchlického 323

517 21 Tynisté nad Orlici

L < _
130771180000139
Odbératel Vydejka: 77/2017/139
HP Tronic Zlin, spol. s r.o. Datum vystaveni: 12.4.2017
Pritné - Kutiky 637 Vydano: 13.4.2017
760 01 Zlin Zakazka: 77/2017/136
cz Zplisob odbéru: -
1€0: 49973053 Zplsob dopravy: PPL
DIC: 249973053 Sklad: CR - Chrudim
Nazev zbozi Hmotnost MnoZstvi Skladova cena/M) Skladova cena
#001 kCS04001 0,01 kg 1,000 ks 235,60 235,60 K&
Rasenka pro dokonaly objem a tvar Mascara Infinito
(High Precision Volume Curl Definition) 11 ml Extra
Nero
#002 kSE053 0,03 kg 1,000 ks 330,00 330,00 K¢
BéZova manikura PL217KR
#003 kSO001 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K¢
Balzém na rty Granatové jablko a borlvka
(Pomegranate BlueBerry) 6,5 g
#004 kSO002 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K&
Balzam na rty Méata (Fresh Mint) 6,5 g
#005 kSO003 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K¢
Balzdm na rty Vanilka (Vanilla) 6,5 g
#006 kWD166 0,03 kg 1,000 ks 90,63 90,63 K&
Univerzaini vyZivny krém (Skin Food) 30 ml
#007 kLO33101 0,01 kg 1,000 ks 127,36 127,36 K¢
Rasenka pro ultra objem MEGA Volume Collagene
24H 9 ml Extra Black
#008 kFR45222 0,15 kg 1,000 ks 81,00 81,00 K¢
Jilové plefova maska s avokadem a ovsem (Facial
Clay Mask Avocado & Oatmeal) 175 ml
#009 KEL147 0,05 kg 1,000 ks 855,46 855,46 K&
Zdokonaleny ochranny krém proti prvnim pfiznakdm
starnuti pro suchou plet DayWear SPF 15 (Advanced
Multi Protection Anti-Oxidant Creme) 50 ml
#011 kDM5450 0,20 kg 1,000 ks 133,05 133,05 Ké&
Télové mléko urychlujici opaleni Solar Intense (Body
Bronze Accelerator) 200 ml
Spole&nost zapsand u Krajského soudu v Hradci Kralové oddil B, viozka 2763. Strana: 1/2
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Vydejka

77/2017/139
Nazev zboZi Hmotnost MnoZstvi Skladové cena/M)  Skladova cena
#012 kFR16910 0,60 kg 4,000 ks 85,50 342,00 K¢

Télovy peeling se soli a guavou (Body Salt Scrub
Guava) 150 g

#013 kFR18906 0,13 kg 1,000 ks 95,91 95,91 K&

Deodorant na nohy ve spreji (Deodorizing Foot
Spray) 125 ml

#014 kSO001 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K¢

Balzdm na rty Granatové jablko a borlivka
(Pomegranate BlueBerry) 6,5 g

#015 kSO002 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K&
Balzdm na rty Mata (Fresh Mint) 6,5 g
#016 kSO003 0,01 kg 1,000 ks 78,36 78,36 K&
Balzdm na rty Vanilka (Vanilla) 6,5 g
#017 pCA004100 0,10 kg 1,000 ks 2 419,99 2419,99 K¢
Allure - EDP 100 ml
#018 pCK00850 0,05 kg 1,000 ks 321,36 321,36 K&
Truth - EDP 50 ml
#019 pHG00490 0,09 kg 1,000 ks 648,66 648,66 K&
In Motion - EDT 90 ml
#020 pLA00250 0,05 kg 1,000 ks 432,54 432,54 K¢
Lacoste Pour Homme - EDT 50 ml
#021 pDG096100 0,10 kg 1,000 ks 853,68 853,68 K¢
The One For Men - EDT 100 ml
#022 pDB03475 0,15 kg 2,000 ks 332,65 665,30 K&
Signature For Women - EDT 75 ml
#023 pHG294100 0,10 kg 1,000 ks 681,06 681,06 K¢
Boss No. 6 Night - EDT 100 ml
#024 pPL108100 0,10 kg 1,000 ks 97,23 97,23 K&
Generation for Men - EDT 100 ml

Cell bez DPH: 8 880,98 K&

Celkovéd hmotnost: 1,984 kg
Datum: 19.4.2017 Datum:
Vystavil: AUTOMAT Prevzal:
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