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ANOTACE

Predlozena diplomova prace hodnoti digitalizaci ucetnich doklad ve spolec¢nosti ES, a. s.
V teoretické Casti jsou vysvétleny pojmy souvisejici s digitalizaci ucetnich dokladd a jejich
uvedeni v zédkonech. V praktické ¢asti jsou vypracovany vnitropodnikové smeérnice podle

soucasnych zakont a vyhlasek. Zaroven dochazi ke zhodnoceni praxe prave se zakony.
KLICOVA SLOVA

Ugetnictvi, vnitropodnikové smérice, digitalizace, ES a. s.

TITLE

Digitization of accounting documents

ANNOTATION

The presented diploma thesis evaluates the digitization of accounting documents in the
company ES, a. s. In the theoretical part, terms related to the digitization of accounting
documents and their introduction in law are explained. In the practical part, internal company
quidelines are drawn up according to current laws and decrees. At the same time, there is an

evaluation of practice with laws.
KEYWORDS

Acounting, internal company quidelines, digitization, ES, a. s.
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V soucasné dobé je v ucetnictvi silnym tématem ¢im dal rostouci vliv digitalizace.
Digitalizaci zavadi skoro kazda firma bez ohledu na odvétvi, ve kterém podnika. Ucetni
programy jsou ¢im dal propracované€jsi a usnadiuji praci ucetnim. Ucletnictvi je velmi

provéazané s ostatnimi ¢astmi podniku. Poskytuje realné informace o podniku.

Cilem m¢ diplomové prace je popsat Cinnosti, které jsou nejvice ovlivnény
digitalizaci, jak probihaji v podniku a jak jsou podchyceny v zakonech. Z jednotlivych boda

jsou vytvofeny vnitropodnikové smérnice, které jsou uréeny pro konkrétni podnik.

V praxi jsem méla moznost se setkat s probihajici digitalizaci a s vytvafenim
pozadavkil na ucetni software. Bohuzel zakony nejsou sjednocené, a proto jsem méla moznost

setkat se s problémy, které digitalizace v praxi vyvolala.

Ma diplomova prace se bude skladat ze dvou casti — teoretické a praktickeé.
V teoretické Casti se budu vénovat jednotlivym pojmiim digitalizace a zdkonu o ucetnictvi.
V praktické ¢asti se budu zabyvat souasnym stavem digitalizace v konkrétnim podniku a jak
jsou tyto body podchyceny v zdkoné o ucetnictvi. Tyto jednotlivé body budou zpracovany

do vnitropodnikovych smérnic podniku.
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1. Historie ucetnictvi

Kapitola se zabyva vznikem ucetnictvi a jeho vyvojem az po soucasnou dobu. Ta prochazi

op¢t zménou vlivem digitalniho svéta.

1.1 Vznik acetnictvi

Ugetnictvi ma dlouhou historii a vzniklo pravdépodobné jiz v obdobi starovékého Egypta
a Mezopotamie. Prvni zdznamy byly zaznamendvany na riizné kameny, pergameny, papyrus
ana jiné desticky. Tyto zadznamy vyuzivali prvni uZivatelé, kterymi byli obchodnici

a pen¢zomeénci. (Dvotékova, 2021)

Prvni, kdo sepsal pravidla pro pouzivani systematického vedeni ucetnich knih, byl Ital Luca
Pacionili. PiSe se rok 1494 a od t¢ doby je pozadovan za takzvaného ,,otce Ucetnictvi®.
Prestoze systém nevynalezl, zaslouzil se pfedevSim tim, ze jako prvni systém podvojného

ucetnictvi popsal. (Slavickova, 2017)

Historie Ucetnictvi na uzemi dne$ni Ceské republiky saha az do stfedoveku. Ucetnictvi
do jisté miry zobrazovalo stav spole¢nosti. S rozvojem primyslu zacalo byt Ucetnictvi stale

nasledn¢ pouzity pii dillezitém rozhodovani. (Novotny, 2019)

Ucetnictvi je s nami v uréitych formach od nepaméti. Béhem téchto let dochazelo ke zméné
zpusobu zaznamenavani udaji nebo jejich formatu. Zakladni myslenka ale zistava do dnesni
chvile stejnd, a to, abychom z téchto dat byly schopni fici, jak se spolecnosti dafi. V dne$ni
dobé je ucetnictvi velmi sofistikované a zahrnuje mnoho aspektii finanéniho fizeni podniku,

jako je planovani rozpoc¢tu nebo analyzy vykonnosti.
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1.2 Historicky vyvoj z pohledu forem jeho vedeni

vvvvvv

po celou dobu. (Slavickova, 2017)

Prvni, kdo popsal systém zvany podvojné ucetnictvi, byl benatsky obchodnik Luca Pacioli.
Popisoval dobu, ve které zil. Tento systém se stal standardem a byl pouzivan po celé Evropé.
Jednalo se o dobu malych podniki, které jako prvni systém pouzivaly. V Evropé bylo
pouzivano nékolik forem ucetnictvi. Jednotlivé formy nesly oznaeni podle zemé, ve které
byly pouzivany. Italska forma vytvofena otcem ucetnictvi zahrnovala tfi Ucetni knihy,
vyuzivala hlavni knihu, memorial a denik. Jednalo se o pfepisovaci formu, ktera se pii vétSim
nartstu obchodnich ptipadl stavala velmi neptehlednou. Nepiehlednost zapficinila vytvoteni
propracovangjSiho systému a zacalo dochéazet k vyclenovani ucti z hlavni knihy. V této knize
zustaly pouze ucty majici souhrnnéjsi povahu. Ostatni Gcty byly zapisovany do pomocnych
knih. Postupem c¢asu doslo néasledné i na rozdé€leni deniku na dvé casti. Jednalo se o dvé dilci
Gasti, které se zamé&fovaly na pokladnu a uvéry. Uetni zavérka piivodné obsahovala pouze
dva zavérecné UcCty. Za ty byly oznaceny ucet majetky a hospodaiského vysledku, ten byl
v pozd¢jsi dobé oznacen za ucet zisku a ztraty. Mezi dal§i vyznamné formy ucetnictvi fadime
formu némeckou, anglickou a francouzskou. Némeckd forma piestala pouzivat ucetni knihu
a nahradila ji sbornikem (na rozdil od anglické). Ta pouzivala vice denikl, ze kterych se
nasledné Uty zapisuji do hlavni knihy. Francouzska a posledni forma vychazi ze dvou

predchozich. (Novotny, 2019)

Jak mlzeme vidét, zakladni kdmen ucetnictvi vznikl v 18. stoleti. Od této doby az
po soucasnost je stdle pouzivand hlavni kniha. Ptfestoze béhem téch let doslo ke zménam
formy a struktury, smysl této knihy zlstdva stejny. Ostatni pouzivané knihy

pro zaznamenavani ucetnich ptipad se meénily taktéz.

1.2.1 Propisovaci forma

Jiz ndzev nam napovida hlavni princip této formy. Dochazi k propisovani ucetniho zaznamu
do deniku a hlavni knihy. Pro lepsi pfehlednost doslo k zjednoduSeni zapisu na: datum, odkaz
na doklad, text, ¢astka a ptfedkontace. Tato forma zrusila tradi¢ni vdzané knihy, které nebylo
mozno vyuzivat, ale zaCaly se pouzivat volné listy. Ty vyrazné oteviely cestu k mechanizaci

zapist. (Dvotakova, 2021)
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1.2.2 Mechanizace ucetnictvi

Mechanizace Gc¢etnictvi v minulosti probihala postupné a v pribéhu nékolika desetileti. Volné
listy vyrazné¢ pomohly k urychleni tohoto procesu. Diky t€émto listim piestavaly byt zapisy
vyhotoveny ru¢né. A do popifedi se dostaly stroje, které karty byly schopny zpracovat.
Vysledné karty byly nésledné sefazeny a ulozeny to kartoték. Jednou z nejvyznamnéjsich
inovaci bylo vynalezeni kalkulacky, ktera umoziuje rychlej$i a ptesnéjsi vypocty. Tento
vynélez se stal velmi populdrni mezi ucetnimi kancelafemi a obchodnimi spole¢nostmi.
V pribéhu 20. stoleti se technologie dale rozvijely a tucetni systémy se staly vice
sofistikovangj$i. Dal§i vyznamnou inovaci bylo vynalezeni ¢arovych kodi a ctecek, které

umoziuji snadnéjsi a rychlejsi zpracovani tcetnich zdznami. (Novotny, 2019)

V soucasné dob¢ jsou ucetni systémy pln¢ informatizované a napomahaji ti¢etnim kancelarim
a spole¢nostem pfiistupu k finanénim datim v redlné case. Tyto systémy umoziuji efektivnéjsi

zpracovani finan¢nich transakci.

1.2.3 Automatizace ucetnictvi

Automatizace UcCetnictvi probihala postupné a zahrnovala nékolik fazi. Jednou z prvnich
vyznamnych zmén bylo nahrazeni papirovych ucetnich knih s elektronickymi verzemi. Tento
proces zapocal se vznikem pocitace a existenci programu je sled operaci provadén
automaticky. Tyto systémy umoznily efektivnéj$i zpracovani financnich dat a rychlejsi
vytvareni finan¢nich vykazii. Dal§im krokem byla digitalizace dokumentii a jejich ukladéani
v elektronické podobé. Timto zplisobem bylo mozné zvysit efektivitu prace a snizit naklady

na skladovani papirovych dokumentt (Mejzlik, 2006)

Ucetni program fungujme pomoci tzv. ,.kli¢ovani®. Uty jsou rozpisovany na ucty strediska,
vykonu, zakazky. Co nebyva kliovano, to se netfidi. Byva pouzivano nékolik druhi

klicovani, zalezi na potiebé uzivatele. (Dusek, 2019)

Etapy zminéné vySe slouzili jako odrazovy mustek pro dneSni Ucetni softwary. Aby se
dualezité informace spravné propisovaly do ucetnich vykazu, jako je hlavni kniha, vykaz ziski
a ztrdt nebo rozvaha. Je dulezit¢é bezchybné zauctovani ucetnich pfipadii. Vzhledem
k pouzivani podvojného ucetnictvi nam software pii zadani Ucth vytvoii dva fadky, které se
automaticky zapisuji do jiz zminénych vykaz. Tyto fadky obsahuji zékladni informace.

Zéarovenn  pokud  zapomene  ufet  vyplnit, hlavni  kniha nas  upozorni.
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2. Dopady vyuzivani automatizace na ucetnictvi
Pouzivani pocitaci a ucetnich programii vyrazné ovlivituji prace ucetnich, at’ uz negativné

nebo pozitivné.

2.1 Zména naplné prace ucetnich

Népli prace ucetnich se v historii vyrazné meénila v zavislosti na obdobi, ve kterém pracovaly.
V pribéhu historie byla ucetni prace provadénd runé a zahrnovala hlavné peclivost
a piesnost v poéitani. Uetnictvi se stavala vice forméalni a bylo potieba vypracovavat

komplexni uetni zdznamy. (Slavickova, 2017)

Se zacletiovanim pocitaclti do pracovniho procesu byl pfidan dal§i bod népln¢ prace. Jedna se
o nov¢ vzniklou kooperaci pfi definovani algoritmt, které zpracovavaji ucetnictvi. Dochazi
tedy k definovani parametrti konkrétniho zpracovani. Dal$i naplni Gcetni je pfiprava a vstup
informaci z G¢etnich dokladi. DileZitou naplni prace je spravné interpretovat ziskané udaje

z ucetniho softwaru. (Dvorakova, 2021)

V polednich letech se naplii prace opét zmeénila v disledku rozvoje automatizace
a digitalizace. Dnes €etni pracuji s modernimi néstroji, které umoziiuji automatizovat mnoho

akoli. (Mejzlik, 2006)

Na celém svété pracuje vice nez milion profesiondlnich tc€etnich, ktefi jsou velikou podporou
v organizaci. Ucetni v dne$ni dobé vytvaii podklady pro jiné ¢asti podniku, zarovenl planuji,

vvvvv

(International Federation of Accountants, 2021)

Ucetni maji v dnesni dobé z &asti praci usnadnénou. Existuji jiz programy, které jsou schopny
vytézit zakalni data z faktury, jako jsou: ¢islo dokladu, variabilni symbol, datum uskutecnéni
plnéni, datum platnosti, bankovni ucet, smlouva nebo objedndvka. Tyto programy zaroven
snizuji chybovost pifi zaddvani faktur do systému a mtiZze dojit ke sniZzeni peclivosti a vEtsi

divéte k programu. Zarovei je kladen vétsi diraz na uzivatelskou znalost pocitace.

2.2 Zména vyznamu ucetnich knih a jejich formy

Ucetni knihy slouzi k evidenci finanénich transakci a majetku podniku. Jejich vyznam
a forma se béhem historie vyrazné¢ meénily. Jako prvni byly pouzivané véazané knihy,

nasledovaly je volné listy. V dnesni dob& nemuseji byt ucetni knihy v tisténé podobé. Vétsina
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podnika si knihy stale tiskne, zaroven je ale ma uloZeny na magnetickych nosi¢ich nebo

piimo v paméti pocitace. (Kovanicova, 2003)

S timto vyvojem se také zmeénil vyznam ucetnich knih. VSechny ziskané vykazy neboli ti¢etni
knihy vygenerované pomoci softwaru vychazeji ze stejnych dat. Rozdilem mezi nimi je mira
agregace, kterd je vytvafena pomoci tfidiciho hlediska. Hlavni kniha je tfidéna pomoci uctu,
na rozdil od deniku, ktery je tfidén podle data. Vysledné ucetni knihy vykazuji stejné ucetni
zapisy, ale pouze méni pohled na né. Specializované uUcetni softwary umoznuji snadnéjsi
a pfesnéjsi zpracovani dat. S timto vyvojem se taktéz zménil vyznam ucetnich knih. Dnes jsou

vyuzivany pro ziskani informaci pro majitele podniku. (Novotny, 2019)

Legislativa v CR uvadi jako povinné knihy podvojeného uéetnictvi hlavni knihu, denik
a knihy analytické evidence a nové i knihy podrozvahové evidence. Tato specifikace je

definovana prostfednictvim zakona o tcetnictvi. (Mejzlik, 2006)

V soucasné dobé je ¢im dal vice Casté bezpapirové ucetnictvi. Dochdzi k omezovani tiskl
ucetnich dokladii, pouze u Gcetnich knih se provadi vyjimka. Hlavni kniha, vykaz ziski a ztrat
nebo rozvaha, jsou dale tistény. Ucetni programy nabizeji napt. vykaz zisku a ztrat v nékolika

formatech, mtize se jednat o PDF dokument nebo excel.

2.3 Priukaznost k auditu

S velkou mirou pouzivani ucetnich softwari je vétSina Casti prikaznosti k auditu zéavisla
na spravnosti algoritmi zpracovavajicich ucetnictvi. Doklad v soucasné dobé nezajisti
prikaznost, ta je pfesunuta na ucetni program, ktery vytvaii zapisy sam. Pokud bude dochézet
k automatickému zpracovani dokladli na vystupu a vstupu podle nastavenych parametri, je
hlavni pritkaznost na kvalité implementovanych algoritmti a spravné parametrizaci. (Mejzlik,

2006)

Priikaznost béhem probihajiciho auditu se méni. Podstatou takového auditu je identifikace
zabudovanych kontrol ve vSech urovnich a oblastech zpracovani a ovéfovani jejich

spolehlivosti. (VIckova, 2020)

Vzhledem k vysoké mife digitalizace ucetnictvi, je 1 audit do velké miry provadén dalkové.
Podklady pro audit, jako jsou inventariza¢ni soupisy a podklady k jednotlivym uctim, museji
byt podepsany fyzicky. Podklady ale mohou byt zasilany i elektronicky, aby se audit urychlil.
Poté jsou zkontrolovany pouze podpisy a data. Pro kontrolu faktur pfijatych a vydanych mtize

byt povoleno auditorovi, aby nahlédl do ucetniho softwaru v omezené mire. Auditor ziska
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prihlasovaci tdaje a heslo a mize nahlédnout naptiklad do faktur pfijatych nebo vydanych.
Celkové lze fici, ze prukaznost v auditu softwaru se tyka schopnosti ovéfit, zda je software

piesny, uplny a bezpecny, a zajistit, aby byly vSechny chyby ozndmeny v auditni zpravé.
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3. Digitalizace ucetnich dokladii, jejich obéh a uschova

Ucetni doklady slouzi k dokumentovani G&etniho piipadu, proto jsou pfimo v zakoné
o tdetnictvi vymezeny jeho naleZitosti, zachycuje je § 11. Uetni dokad je zaroveii datiovy

doklad, tento doklad upravuje zdkon o DPH, ptesnéji jeho nélezitosti upravuje § 29.

Ucetni doklady se pouzivaji jako podklady pro hospodaiskou operaci a slouzi k jejimu
uskuteénéni. Jsou zdkladnim prvkem pro vznik ucetni operace. Nasledné se stavaji

pfedmétem Ucetnictvi a je presné definovano, jaké nalezitosti obsahuji. (Lousa, 2018)

. Ucetni doklad musi obsahovat:

- oznaceni ucetniho dokladu,

- obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

- penezni castky nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnozZstvi,

- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

- okamzik uskutecneni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzZikem podle pismene d),

- podpisovy zaznam osoby podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad a
podpisovy zaznam osoby odpovedné za jeho zauctovanmi.“ (zédkon ¢&.563/1991 Sb., o

ucetnictvi)
Druhy tcetnich dokladt
Podle obsahu dokladu:

- Externi neboli vnéj$i doklady, jsou dokumenty, které spolecnost ziskdva nebo vydava
v ramci svého podnikani. Doklady slouzi jako dikaz o transakcich s externimi subjekty. Tyto
doklady jsou vydavany nebo pfijimany od jinych podnikd, instituci nebo jednotlivcl a jsou
pouzivany k uctovani v ucetnictvi. Externi doklady zahrnuji faktury od dodavatelii, dokladaji
nakup zbozi nebo sluzeb. Dale se muize jednat o platebni doklady potvrzujici provedené
platby, bankovni vypisy, ucetni zapisy a dalSi dokumenty, které potvrzuji uCetni udalosti

spole¢nosti.

- Interni neboli vnitini doklady neopousti ucetni jednotku. Vznikaji z diivodu vnitini
potieby jednotky. Patii sem doklady o zafazeni nebo vyfazeni majetku, zactovani ucetnich

odpist nebo vytvareni ¢i rozpousténi rezervniho fondu. (Mrkosova, 2020)
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Podle poctu uvedenych zaznamenanych t¢etnich operaci:

- Samostatny ucetni doklad, obsahuje informace o jednotlivych ucetnich udélostech.

Do této skupiny nalezi napt. nakupy zbozi nebo sluzeb, prodeje, platby.

- Sbérné ucetni doklady zaznamenavaji vice ucetnich dokladi. Ty mohou byt zapsany

pouze jednim ucetnim zapisem. (napft. spotieba materialu).
Podle druhu:

- Faktury doslé neboli ptijaté, jsou ucetni doklady, ktera spole¢nost obdrzela od svych
dodavatelli jako dikaz o ndkupu zbozi nebo sluzeb. Faktura dosld obsahuje informace
o prodaném zbozi nebo poskytnuté sluzbé, cené, celkové c¢astce k thradé, platebnich
podminkach, datu vystaveni a dalSich udajich potfebnych k dokonceni obchodni transakce.

(Dvotékova, 2021)

- Faktury vydané neboli vystavené slouzi jako ucetni doklad, ktery je vystaven
dodavatele zbozi nebo sluzeb ke svému odbérateli. Slouzi jako dikazni materidl o prodeji.
Obsahuje informace o prodaném zbozi nebo poskytnuté sluzbé, cené, celkové Castce k tthrade
a platebnich podminkach k datu vystaveni. Faktura musi byt podloZena néjakym vzajemnym

vztahem smlouvou, objednévkou, vydejkou zbozi ¢i jinym podkladem. (Novotny, 2019)

. Pokladni pfijmové doklady souzi ke stvrzeni vlozeni hotovosti do pokladny. Vznika

napiiklad pfi trzbé za prodej sluzeb ¢i zbozi nebo pfevodu penéz z bankovniho uctu.

. Pokladni vydajové doklady slouzi ke stvrzeni vydeji penézni hotovosti z pokladny

(napf. nakup kancelatského vybaveni, pfevod penéz bankovniho uctu)
- Vypisy z bank (bezhotovostni operace) dokumenty z bank.

- Interni doklady vytvotfené pro interni potieby podniku, napt. piijemky a vydejky.
(Mrkosova, 2022)
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3.1 Elektronicky ucetni doklad
V dnesni dob¢ vétSina firem prechdzi na elektronické ucetnictvi, dochazi tedy k daleko

mensimu poctu zasilani klasického pisemného ucetniho dokladu. (Vodicka, 2017)
V §33 ZoU se podrobnéji zabyva elektronickou podobou pisemnosti.

. (2) Ucetni zaznam muze mit listinnou, technickou nebo smisenou formu. Pro ucely tohoto

zakona se povazuje za:

a) listinnou formu ucetni zaznam provedeny na analogovy nosic rukopisem, psacim strojem,
tiskarskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zarizenim vypocetni

techniky, jehoz obsah je pro fyzickou osobu citelny,

b) technickou formu ucetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym zpiisobem
nespadajicim pod pismeno a), ktery umoziuje jeho prevedeni do formy, v niz je jeho obsah

pro fyzickou osobu citelny.* (zakon €. 563/1991 Sb., o Getnictvi)

Elektronicky ucetni doklad (EUD) je elektronicky dokument, ktery obsahuje ucetni
informace, jako jsou ucetni zapisy, ucetni polozky, Gcetni vykazy, ucetni doklady a dalsi
souvisejici informace. EUD je vytvoren, upravovan a ukladan pouze elektronicky. EUD musi
splitovat stanovena kritéria, aby byl uznan jako platny tdetni doklad. V Ceské republice je
definice elektronického ucetniho dokladu upravena v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpisti. Podpisovy zdznam odpovédné osoby je dilezitym prvkem

EUD, podrobngji je definovan v §33a ZoU. (Lousa, 2018)
., (3) Pripojenim podpisového zdznamu se rozumi
a) v pripadé ucetniho zaznamu v listinné formé jeho podepsani viastnorucnim podpisem,

b) v pripade ucetniho zaznamu v technické formée jeho podepsani uznavanym elektronickym
podpisem podle zvlastniho pravniho predpisu anebo obdobnym prukaznym ucetnim

zdznamem v technické formeé.* (zadkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi)

Dale interni doklady, které vznikaji pouze pro vnitini potieby Ucetni jednotky. Tento typ
dokumentii mize byt podepsan podpisem s niz§im stupném bezpecnosti neboli takzvanym

zaru¢enym podpisem.

Ceska legislativa vychazi ze smérmice Rady evropské unie ¢. 2010/45/EU k deklaratornimu

»Zrovnopravnéni* danovych doklada v riiznych podobéach.
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Digitalizace ve velké mife zapficinila vysoké procento vyuzivani elektronického ucetniho
dokladu. Tento typ dokladi ma své vyhody, jako je rychlost pfenosu dokumentu mezi
zG&astnénymi stranami. Cas zpracovani je daleko kratsi. V dobé covidu-19 to byl jednoduchy
zpusob uzavirdni obchodu. Podpisovy zaznam obsahuje jméno a datum podpisu a miize

obsahovat i ¢asové razitko. Nevyhodou mtze byt ztraceni v korespondenci.

3.2 Zabezpeceni dokladu a ¢asova razitka

Zabezpeceni elektronického dokladu je dilezité pro ochranu informaci obsazenych
v dokumentu pfed neopravnénym piistupem, zneuzitim nebo poSkozenim. Zde jsou obecné
zpusoby, jak zabezpecit elektronicky doklad. EUD miize zabezpecit pomoci pecetni znacky,
elektronickym podpisem nebo casovych razitkem. Jednotlivé prvky zabezpefeni vznikaji
na zaklad¢ certifikatu. Zplisoby zabezpeceni lze pouzit samostatné nebo v kombinaci, aby se

maximalizovala ochrana elektronického dokladu. (Vodicka, 2017)
Doklad je mozné zabezpecit pomoci:

- Kvalifikovaného elektronického podpisu — z pohledu bezpecnosti na néj nahlizime
jako na nejvys§i stupeii a je mozno ho pouzivat i mimo uzemi CR. Tento typ podpisu je
zalozen na kvalifikovaném certifikdtu. Zarovenn je tvoren kvalifikovanym prostiedkem

pro vytvareni elektronickych podpist, jako jsou USB tokeny nebo Cipové karty.

- Uznavaného elektronického podpisu — i tento podpis je zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu. Neni vytvaren prostfednictvim kvalifikovaného nastroje, ale certifikatem vydanym
certifikaéni autoritou. Tento certifikét je uloZen v poéitaci a Ize ho pouzit pouze na uzemi CR.
Ugetni jednotka ho pouZiva zejména v ramci pro komunikaci s organy vefejné moci, ale miize

se pouzit i pro podepsani dalSich dokument.

Cvwr

- Zaruceného elektronického podpisu — nachazi se na nejnizSim stupni elektronického
podpisu. Podpis je vytvofeny pomoci dat, ktera ma piislusend osoba pod svoji kontrolou.
Certifikat je vytaveny ucetni jednotkou, nikoliv certifikacni agenturou. Tento podpis slouzi
k podepisovani ucetnich zaznami, ale neslouzi ke komunikaci s organy vefejné moci.

(Vodicka, 2018)

Pro ucetni jednotku je diilezité si spravné vybrat autoriza¢ni jednotku. V ucetni jednotce bude
zvolena odpovédna osoba, kterd bude mit opravnéni zfidit elektronicky podpis. AZ po podpisu

smlouvy s certifikacni autoritou je mozné ziskat elektronicky podpis i certifikaty pro vybrané
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zam&stnance. Po ziskani certifikatu je nasleduje implementace elektronického podpisu

do tcetni jednotky. Platnost certifikatu je omezena na urcitou dobu. (Horak, 2021)

Ugetni jednotka se miiZe setkat s pokusem o odcizeni hardware nebo o n&jaky hackersky ttok.
Tuto problematiku neni urcit€¢ vhodné podcenovat a mélo by se ji vénovat dostat Casu. Takze
je dulezité mit i spravné zabezpecené doklady, aby nedoslo k né&jakému problému. (Pilecky,

2017)

Spolecnost musi sama vyhodnotit, ktery podpis pro ni bude nejvyhodné&jsi. Zaroven je
pro kazdou pozici vhodné mit jiny typ podpisti. Pokud budeme jednat s bankou, pottebujeme
kvalifikovany elektronicky podpis. Certifikaty jsou platné po urcitou dobu platnosti, vétSinou
se jedna o dva roky, ndsledné¢ musi byt obménény. Elektronickymi podpisy nemusime
podepisovat pouze jenom dokumenty, ale tieba i samotné e-maily. Ty jsou nésledné¢ oznaceny
cervenym odznackem. Nevyhodou zabezpeCeni e-mailu je nemoznost na n¢j odpoveédét

bez tohoto podpisu.
Casova razitka

Elektronické Casové razitko slouzi na digitdlnim dokladu jako bezpecnosti prvek. Toto razitko
zaznamenava okamzik, ke kterému je dulezité vztdhnout podpis. Aby mohlo byt razitko
vlozeno, musi byt uZzivatel pfipojeny k internetu. Pfi vytvafeni zadddme poskytovatele
o vytvoreni Casového razitka, které je nasledné spojeno s konkrétnim dokumentem. Existuje

nekolik poskytovatell této sluzby. (Vodicka, 2018)

Jestlize bude na ucetnim nebo danovém dokladu pfilozeno kvalifikované Casové razitko,

dochazi k prodluzovani platnosti elektronického podpisu na 5 let. (Horék, 2021)

Casové razitko neni na dokumentu na prvni pohled vidét, jako elektronicky podpis. Musime
ho hledat ve vlastnostech podpisu. S timto bezpecnostnim prvkem vznikaji Gcetni jednotce

dalsi naklady a prodluzuje se doba podpisu dokumentu.
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3.3 Konverze uéetnich doklada

Ucetni jednotka, kterd vede digitalizované ucetnictvi, se muze velmi Casto setkat se situaci,

kdy ucetni a danové doklady ptijdou jeste v listinné podobé.

Jestlize digitalizovana ucetni jednotka pouzivd moderni piistupy k vedeni ucetnictvi
elektrické podobé¢, da se z velké casti predpokladat, Ze se rozhodne pro archivaci jednotlivych

dokladti v elektronické podobé.

Ovsem tento proces s sebou nese jista uskali, kterym ucetni jednotka bude celit:

V soucasné dob¢ jsou dva zékladni ptistupy, jak ,,zdigitalizovat* takovéto doklady:
- naskenovani ucetniho/daniového dokladu a uschovani v listinné podobé,

- autorizovana konverze ucetniho/danového dokladu bez nutnosti archivace v listinné

podobé. (Horak, 2021)
Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb. upravuje technické nélezitosti provadéni konverze takto:

., (1) Konverze se provddi prostrednictvim elektronicke aplikace informacniho systému, jehoz
prostrednictvim je zajistovan vykon pusobnosti kontaktnich mist verejné spravy, pristupné

zplisobem umoznujicim dalkovy pristup.

(2) Konverze do dokumentu obsazené¢ho v datové zprave se provadi za pouZiti technického
zarizeni umoznujiciho prevod dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného
v datové zprave (ddle jen , snimaci zarizeni”), jehoz technické ndleZitosti jsou stanoveny

v bodu 1 prilohy ¢. 1 k této vyhlasce.

(3) Konverze do dokumentu v listinné podobé se provadi za pouziti tiskarny, jejiz technickée

nalezitosti jsou stanoveny v bodu 2 prilohy ¢. 1 k této vyhldsce.

(4) Vstup se prevadi zpravidla cernobile. Ztratila-li by se informace vyjadiend barvou, vstup

se prevede barevné.

(5) Subjekt provadejici konverzi na Zadost prijima vstupy obsazené v datové zprave a vydava
vystupy obsazené v datové zpravé prostiednictvim datového ulozisté elektronicke aplikace
informacniho systému, jehoz prostiednictvim je zajistovan vykon pusobnosti kontaktnich mist
verejné spravy, pristupné zpiisobem umoznujicim dalkovy pristup.“ (vyhlaska ¢. 193/2009
Sb.)
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Pro konverzi je dulezité, aby nedoslo ke ztraté dat, proto je dilezité dodrzet pravidlo, ze vstup
= vystup. Dal$im neméné dilezitym pravidlem je zasildni zprav do datovych schranek, ty
nesmi obsahovat skodlivé kody. Tyto kody mohou zpusobit Skodu v informacnim systému
subjektu. V opacném piipadé, kdy piijimdme dokumenty v listinné dob¢, museji byt ve stavu,

aby nedoslo k poskozeni snimaciho zafizeni. (Ministerstvo vnitra CR, 2022)

Posilani dokumenti z datové schranky do datové schranky miize vyvolat dalsi ukony. Takto
zaslané doklady se totiz povazuji za oficidlné podepsané. Problém vznika tehdy, pokud si
dokumenty budeme chtit pfevést na listinnou podobu, to nasledné¢ musime navstivit misto

vetejn¢  spravy.  Tento  problém  se  tykd  vSech  vzniklych  konverzi.
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3.4 Elektronicka faktura

Elektronickou fakturu oznacilo ministerstvo financi jako tzv. ,,e-fakturu“. E-faktura existuje
pouze v digitalni podob¢ v tisténé formée jiz neexistuje. Je definovana §2 zdkona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&, a o zméné uréitych zdkonl a nafizeni eIDAS. V Ceské
republice existuji dvé formy elektronickych faktur: strukturovand a nestrukturovana.
Strukturovana forma je vytvoirena ve standardizovaném formatu, jako je naptiklad XML nebo
EDI. Nestrukturovana faktura mtze byt jakymkoliv typem elektronického dokumentu, ktery
obsahuje potiebné fakturacni udaje. (Acko,2018)

Evropska smérnice o elektronické fakturaci ¢. 2014/55/EU definuje elektronickou fakturu
jako ,fakturu, ktera je vystavena, dorucena a piijata v elektronické formé¢ a kterd ma stejnou
pravni hodnotu jako papirova faktura“. Stanovuje pozadavky na obsah elektronické faktury,
které musi urcité¢ zahrnovat minimalni informace, jako jsou tidaje o vystavovateli a piijemce
faktury, datum vystaveni a splatnosti, datum uskute¢néni plnéni, mnozstvi a cena zbozi
a sluzeb a celkova ¢astka k thrad¢. Déale smérnice definuje pozadavky na formaty a zplisob

ptenosu elektronickych faktur. (Wikipedie, 2018)

V ceské legislativeé je elektronickd faktura taktéz definovana v usneseni vlady ¢. 347/2017
a vyhlasky ¢. 149/2009 Sb. Pfijima formaty vypsané v evropské smérnici 2015/55/EU

a 1 format isdoc/isdocx (Information Systém Document) verze 5.2 a vyssi. (Acko,2018)

Elektronické faktury jsou v soucasné dob¢ vystavovany ve vétsi mife nez faktury v pisemné
podob&. S obéma formaty je zachazeno stejné. Cesky novela zakona by méla vychazet
z evropskych vyhlasek a smérnic, jejichz cilem je zjednoduSit a zlevnit proces fakturace

a podporit vyuziti elektronickych faktur v celé Evropské unii.
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3.5 Elektronicka vyména dat
Vymeéna elektronickych dat probihd pomoci prenosu strukturovanych zprav (napt. platebni
ptikazy, objednéavky a faktury) mezi dvéma pocitacovymi aplikacemi, bez manualniho zapisu,

ptepisu nebo opisu zprav. (Tvrdikova, 2008)

Zasilané¢ zpravy maji definované striktni standardy, které zjednodusSuji automatické
zpracovani (napt. EDI, XML, ISDOX, ¢i jiné formaty). Zasilani dokumentt timto zptisobem
ulehcuje komunikaci mezi podniky. Dochézi tim k nahrazovani klasického zasilani faktur
postou. Velkou vyhodou je zna¢na tspora nakladii za papiry nebo provoz tiskarny, rychlost

zpracovani dat, ale napomaha ndm i se zvladnutim velkého objemu dat. (Carda, 2003)

EDI (Electronic Data Interchange) — je vyména obchodnich dokumentt z pocitace do pocitace

ve standardnim elektronickém formatu mezi obchodnimi partnery. (grit.eu)

XML — rozsifeny znackovaci jazyk, ktery je kompatibilni s fadou programovacich jazyku.

(K0&1,2000)

ISDOC (Information Systém Document) — vznikl v roce 2008 jako aktivita ICT Unie, ktera je
profesnim sdruzenim ceskych dodavatelii. Technicky se jednd o format XML podepsany

elektronickym podpisem a s pevné definovanou strukturou dat. (Slama,2022)

Tento zplisob ve velké mife urychluje zpracovani dokumentt. Dfive byly faktury vzhledové
velmi odli$né, ptestoze obsahuji zpravidla stejné informace. Tim Ze pouZijeme vySe zminéné
formaty datovych soubort, uleh¢ime praci Gcetnim softwartim. Formaty v sobé nesou
informace, kde se nachazi dané hodnoty. Faktury ve forméatu ISDOC pozndme na prvni
pohled. V levém hornim rohu se nachazi zelend ctyfcipa hvézda. Timto znakem jsou

oznaceny i piilohy.
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3.6 Obéh dokladii

V soucasné dob¢ existuje fada internich systému pro elektronicky ob¢h, spravu a schvalovani
faktur. Do systému muzeme zapojit vSechny zaméstnance, kteti schvaluji faktury. Systémy
umoziuji rozdélit uzivatele do nékolika urovni. Ti se do softwaru piihlasuji diky unikatnimu

piihlaSovacimu jménu a heslu.

VétSina faktur v dneSni dobé chodi jiz elektronicky. Faktury, které ptijdou papirovou formou,

se skenuji.

Faktury se nepfedavaji v tisténé podob¢ od ucetni ke schvalovatelim, ale posilaji se pomoci
tzv. workflow. Workflow znamena automatizaci castecného nebo celého podnikového
procesu, pfi kterém jsou dokumenty, informace nebo Ukoly pfedavany od jednoho clena
procesu ke druhému. VSe se fidi pravidly, kterd maji napomoci k dosazeni celkovych

podnikovych cilt. Probihaji kontroly podle nékolika hledisek: (Carda, 2003)

a) Vécné — jedna se o kontrolu ucetnich dokladl. Proces, pfi kterém se provétuje, zda
jsou ucetni doklady spravné, kompletni a platné. Tento proces mé za cil zajistit, Ze ucetni
zdznamy presn¢ odrazeji skutecné udalosti a transakce, které se odehraly v dané firm¢. Béhem
vécené kontroly Ucetnich dokladd se kontroluje, zda jsou vSechny informace na dokladech
uplné a spravné, zda jsou ucetni doklady podepséany a razitkovany spravnymi osobami a zda

odpovidaji internim pravidlim a postuptim spole¢nosti a platnym zakontm.

b) Formalni — opravnénost odpoveédnych osob, které¢ schvalili ucetni ptipady. Jedna se
0 osoby, jez jsou uvedeny v seznamu, muze to byt i ucetni nebo danovy doklad. V rdmci
formalni kontroly je dalezité zkontrolovat, zda je doklad v elektronické podobé dobie Citelny.
Jestlize ano, 1 tady dojde ke stvrzeni kvalifikovanym ¢i zaruCenym elektronickym podpisem.

Opét i v tomto piipad¢ je dulezité zaznamenat presny okamzik. (Kovalikova,2017)

c) Osoby odpovédné za kontrolu a provedeni ucetniho zapisu jsou povinny pridat
k ucetnimu dokladu podpisovy zdznam, jenz je definovan vsouladu s § 12 zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Po schvaleni ucetniho dokladu byvéa doklad prakticky ihned
zauctovany. Nasledné ziska individualni Ciselny koéd pro lepsi orientaci. Pti tisku elektronicky
schvalené faktury bychom na ni méli mit uvedeny podpisovy zdznam nebo technicky podpis
zaméstnance provadéjiciho kontrolu. Kazdy zaméstnanec by mél mit svoje jedinecné jméno
a heslo, kterym se bude piihlasovat do informacniho systému. Za ptidéleni udajii zodpovida

spravce pocitacove sité.
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Ve spolecnosti mame nékolik postupd, které souviseji se schvalovanim dokladd. Ty délime

na:

a) Doklady na vstupu do spolecnosti — jsou to ucetni doklady, které spolecnost obdrzi
od svych dodavateli nebo jinych externich subjektd. Tyto dokumenty jsou dutlezité
pro spravné vedeni ucetnictvi a planovani financnich aktiv spole¢nosti Mezi typické doklady
na vstupu do spole¢nosti patii faktury pfijaté, dodaci listy, objednavky, smlouvy, zdznamy

o prijatych platbach. (Dvotakova, 2021)

b) Interni doklady — jsou dokumenty vytvoiené vyhradné v rdmci podniku. Zachycuji
interni procesy a transakce. Interni doklady nikdy neopoustéji spolecnost. Nejsou urcené
pro externi ucely, jako jsou faktury nebo smlouvy s externimi partnery, ale slouzi pro interni
potieby firmy. Interni doklady mohou byt vyhotoveny v rtiznych typech a 1isi se podle potieb

jednotlivych oddéleni a procesti v podniku. Mezi nejCastéjsi interni doklady patii skladové

karty, interni prevodky, interni faktury, pokladni doklady, pracovni smlouvy.

c) Doklady na vystupu ze spolecnosti — dokumenty, které podnik vytvaii a vystavuje
v souvislosti s poskytnutim sluzby nebo prodejem zbozi zdkaznikovi. Tento doklad slouzi
jako ditkkaz o provedené transakci a obsahuje informace o prodaném zbozi nebo poskytnuté
sluzbé, vcetné ceny, mnozstvi a dalSich podrobnosti. Typickym zastupcem skupiny jsou

naptiklad faktury, danové doklady a potvrzeni o platbé.

Vsechny operace tykajici se spole¢nosti museji byt podlozeny néjakym typem smluvniho
oboustranného vztahu. Radime sem vystavené objednavky nebo ceniky na uréité obdobi.
Pfi nakupovani materidlu dochdzi k nasledné kontrole, pii které dochazi ke sparovani
objednavek a ptijemek. Mezi t€émito dokumenty musi existovat shoda ohledné mnozstvi, ceny

a jinych parametrti dodavky. (Mrkosova, 2022)

Schvalovani pfijatych i vydanych dokladii probihd v pfedem daném kolob¢hu, ktery se sklada
z n¢kolika fazi. Prvi faze schvéleni je tzv. vécné, pii kterém dochazi k porovnani spravného
textu s podklady. Mezi podklady fadime potvrzené objednavky, smlouvy ¢i ceniky. Druha
faze schvéleni je tzv. formalni, kdy dojde ke kontrole, zda ndklad opravdu nalezi na dané
stiedisko, a toto schvaleni provadi dana stfediska. Nasledné muze byt doklad schvélen i tzv.
kontrolnim schvalenim. To muze provadét ekonomicky feditel nebo generalni feditel

spolecnosti.
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3.7 Podpisové zaznamy
Spolecnost by méla mit nékolik podpisovych zaznamii osob, kazda se bude zabyvat jinymi

doklady.

Podpisovy zaznam slouzi k ovéfeni pravosti a platnosti podpisu osoby, ktera doklad
podepsala. Existuje né€kolik typl podpisovych zaznamii, které se pouzivaji v raznych
oblastech. Ru¢ni podpisovy zdznam je nejbéznéjsi a pouziva se na papirovych dokumentech.
Digitalni podpisovy zaznam je elektronicky zdznam o autorizaci, ktery se pouziva
v elektronické komunikaci. Certifikovany podpisovy zaznam je typ digitalniho podpisového
zaznamu, ktery je ovéfen certifikaCni autoritou. Podpisovy zaznam zahrnuje zakladni
informace, jako je jméno a piijmeni osoby, podepisujici osoby, datum podpisu a dalsi udaje,

které jsou relevantni pro ovéteni totoznosti a pravosti podpisu.

Ptipojeni podpisového zdznamu na tiStény ucetni zdznam probiha pomoci vlastnoru¢niho
podpisu. U tcetniho zapisu, ktery je vyhotoveny v digitalni formé, je pouzivéan digitalni nebo
certifikovany elektronicky podpis. Tieti moznosti je zapis, ktery je kombinaci piedchozich

dvou forem. (Kovalikova,2017)

Podpisovym zaznam definuje zdkon § 33a odst. 4 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi:
., Podpisovym zaznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je vlastnorucni podpis nebo
uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho predpisu, anebo obdobny prikazny
ucetni zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou piivodnost.
Na obé formy podpisového zdaznamu se pritom pohlizi stejné a obé mohou byt pouzity
v pripadech, kdy je vyzadovan vlastnorucni podpis. U pripadi tykajicich se vyhradné
skutecnosti uvnitr jedné ucetni jednotky lze pouZzit jako podpisovy zdznam viastnorucni podpis
nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny priikazny ucetni zdznam v technické

formé. “ (Zakon €. 563/1911 Sb., o Gcetnictvi)

Podpis vytvoieny rukou, ktery se shoduje s podpisovym vzorem, je bran jako ovéfeny

a prikazny. Podle § 33a zakona ¢. 563/1991 Sb.

Identifika¢ni zaznam je zéznam, ktery je podrobnéji definovan v § 33a odst. 4 zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Identifika¢ni zdznamy slouzi k ovéteni totoznosti osoby nebo
entity. Jedna se o Ucetni zaznam, ktery neni podpisovym zaznamem. V dne$ni digitalni dobé
se vSak identifika¢ni zdznamy Casto vytvaieji v elektronické formé, jako je digitalni soubor

nebo databaze.
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3.7.1 Podpisové zaiznamy osob opravnénych disponovat s bankovnimi aéty
Podpisovy zdznam je zdznam, pomdhajici s ovéfovanim totoznosti osoby. Tyto osoby maji
pravo disponovat s bankovnimi Gc¢ty. Tento dokument slouzi pouze jako seznam, ktery je
ulozen v bankovni instituci.

Osoby opravnéné k disponovani s bankovnimi ucty

Tabulka 1: Osoby opravnené k disponovani s bankovnimi ucty

Jméno Funkce Podpisovy vzor

Zdroj: Kovalikova, 2017

Pfifazena osoba mulZze podepisovat piikazy k thradé nebo bankovni Seky samostatné.

V urcitych ptipadech potiebuje druhy kontrolni podpis.

3.7.2 Podpisové zaznamy osob odpovidajicich za ticetni pripady

Podpisovy zaznam je zdznam pomahajici s ovéfenim totoznosti osoby, ktera dany dokument
podepsala, a slouzi rovnéz k zajiSténi platnosti a pravosti podpisu. Osoby uvedené
v dokumentu odpovidaji za konkrétni UCetni piipady. Pfi podpisu ucetniho zaznamu

opravnénou osobou dochazi k potvrzeni existence operace.

Tabulka 2: Podpisové zaznamy odpovidajict za ucetni pripady

Funkce Jméno Podpisovy vzor (Podpis)

Zdroj: Kovalikova, 2017
Jestlize doklad nebude odpovédnou osobou schvalen, nesmi dojit k jeho zauctovani.

Pro doklady je dulezité, aby byly navriceny do uctarny v co nejkratSim terminu. Tim

zajistime v¢asné zaplaceni dluzné castky.

Podpisové zdznamy by meély zahrnovat i interni doklady, na které se ale Casto zapomina.
Jestlize nam je napf. jednatelé nebo majitelé odmitnou schvalit, protoze jim nerozumi, je
dobré se s nimi domluvit, aby za tyto ucletni piipady byla odpovédna ucetni.

(Kovalikové, 2017)
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3.8 Uschova ucetnich zaznamu

V Ceské republice se tcetni zaznamy uchovavaji v souladu s ptislusSnymi zékony a predpisy.
Sam zakon uklada dobu uchovani ucetnich pisemnosti.

Tabulka 3: Uschova ucetnich zdaznamii

Druh pisemnosti Doba uchovani
Udetni zavérka 10 let

Vyrocéni zprava 10 let

Uéetni doklady 5 let

Utetni knihy 5 let

Odpisove plany 5 let
Inventurni soupisy 5 let

L’Iétmﬂj rozvrh 5 let

Zdroj: Kovalikova, 2017
Pocty let, po které musi dojit k uchovani uCetnich zdznami, jsou uvedeny v tabulce ¢. 3.
Doba uschovy dokumentll se pocita ode dne konce ucetniho obdobi, ke kterému se dané
dokumenty vztahuji. Uéetni obdobi je vétsinou kalendaini rok, tedy obdobi od 1. ledna do 31.
prosince. Pokud ovSem firma vede ucetnictvi podle jiného obdobi nez kalendainiho roku,
musi se doba Uschovy dokumentli pocitat od konce tohoto obdobi. Naptiklad podepsanou a

schvélenou vyro¢ni zpravu za kalendaini rok 2022 bude ucetni jednotka uchovavat az do roku

2032.

V piipadé zaniku ucetni jednotky (napf. zanikem firmy, sloucenim, rozdélenim apod.) se
povinnost uchovani ucetnich dokladii a zdznamu pienasi na jeji nastupce nebo osobu, ktera je
k tomu opradvnéna. Pokud firma piejde na jinou osobu, musi byt s ndstupcem uzaviena

pisemnd dohoda o prevzeti tcetnich dokladl a zdznam1.

Jestlize pravnickd osoba zanikne (napt. v disledku likvidace, slouceni, rozdé¢leni apod.),
povinnost uschovavat ucetni doklady a zaznamy se pienasi na jejiho ndstupce nebo na osobu,

ktera je k tomu opravnéna.
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V piipad¢ zaniku fyzické osoby, naptiklad v disledku umrti, se povinnost uchovavat tcetni
doklady a zdznamy pfendsi na osoby, které maji pravni nastupnictvi po této osob¢, tedy

na dédice nebo na osobu, kterou urcil soudni rozhod¢i. (Svobodova, 2018)

Ucetni jednotka pohlizi na dokumenty z riznych pohledd a slouzi k vicero G¢elim. Divody
pro tschovu Gcetnich zdznamu jsou ze zdkonné povinnosti nebo daniového pfizndni. Mohou
byt ptedmétem kontroly ze strany finan¢niho Gfadu. Umoznuji sledovat vyvoj finan¢ni situace

podniku v pritb¢hu casu.

Uchovani dokladi pro vySe zminéné ucely, musi GCetni jednotka systematicky zvazit. Ucetni

jednotka nesmi zapomenout na provazanost mezi jednotlivymi dokumenty. (Kralova, 2022)

Doklady museji byt uchovany i z diivodu reklamacni lhity, doby fizeni, zvlastni pozornost je

potieba vénovat pohledavkdm a zavazkiim.

V ucetni jednotce je dilezité, aby byla vymezena odpovédnost za uschovu a archivaci

ucetnich zaznami vnitinim ptredpisem. (zékon ¢. 193/1991 Sb., o ucetnictvi)

Tisténé dokumenty byly diive vkladany do jednotlivych Sanonid. Ty byly rozdéleny podle
roku a podle typt dokladti. Sanony potiebuji pro tschovu velké mnoZstvi mista. Proto byly
po urité dobé systematicky odvazeny do archivu. Sanony byly nejdiive vlozeny do krabic,
které byly spravné a jednoznacné podepsany. Zde byly ulozeny opét né€jakou dobu a nasledné

byly po rozhodnuti skartovany.
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3.8.1 Elektronicka archivace

S probihajicim trendem digitalizace se ¢im dal Castéji setkdvame s dokumenty v elektronické

podobé. Tento trend neovlivituje pouze firmy, ale i Zivot obycCejného obcana. Elektronické

doklady maji taktéz svlij zivotni cyklus, ktery kon¢i rozhodnutim o archivaci nebo skartovani.

Elektronickou archivaci upracuje napti zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,

nebo zakon ¢. 277/2000 Sb., o elektronickém podpisu. (Vodicka, 2018)

Doklady, které maji byt elektronicky archivovany, museji spliiovat tyto body:

Vérohodnost dokumentu je zarucena identifikaci autora a piijemce. Doklad musi
obsahovat informace o tom, kdo je autorem a kdo je pfijemcem dokladu. Elektronicky
doklad musi byt opatien elektronickym podpisem, ktery zaruCuje autenti¢nost

a integritu dokladu. (Vodicka, 2017)

Neporusenost obsahu dokladu zarucuji casové znacky. Casova znacka udava presné
datum a cCas vytvoreni nebo doruceni dokladu. DalSim prvkem, ktery napoméha
k neporusenosti obsahu, je Casové razitko. Toto razitko je pravideln¢ aktualizovano

a napomaha ke zpétné kontrole, zda nedoslo k né€jakym zménam.

Citelnost elektronického dokumentu zajistime odpovidajicim formétem, ktery zajisti
jeho cCitelnost a pristupnost po celou dobu jeho uchovéni. Tento bod je definovany
mezindrodnimi normami. Jednim z velmi vhodnych formatt je napt. forméat PDF/A.
Tento format zajiStuje moznost ¢teni dokumentu i v dlouhém horizontu. Standard je

definovan v ISO normach 19005-1:2005 a ISO 19005-2:2011. (earchivace.cz)

Aby mohl byt elektronicky dokument fadné archivovén, je dilezité splnit nésledujici body.

Dokumenty by mély splitovat vérohodnost ptivodu, neporusenost obsahu a Citelnost. Opérnym

bodem pro tuto problematiku je zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivaci a spisové sluzb¢, a zakon

¢. 277/200 Sb., o elektronickém podpisu.
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3.8.2 Skartace ucetnich ziznamii v elektronické podobé

Po skonceni lhiity, kdy je povinna ucetni jednotka uchovavat tcetni zdznamy v elektronické

podobé, miize dojit k rozhodnuti o skartaci ptisluSenych zaznamt.
Dokumenty budou rozdéleny do skupin archiv (A) a skartovat (S).

Utetni jednotka by si méla zvolit specialni softwarovy produkt, ktery umozni bezpeénou
skartaci dat. Pouhé¢ smazani dat a umisténi do ,,KoSe*“ a nésledné vysypani nebude

v operacnim sytému Windows stacit. (Kovalikova, 2017)

V interni smérnici ucetni jednotky musi byt pfeden definovany ptisluSny komercni nebo open
source produkt, s nimz budou komplexn¢ a bezpecné data zlikvidovana. Pak uz staci celou
skartaci provést. Po provedeni je podepsan vystupni dokument, ktery je podepsan osobou,

ktera za proces zodpovida.
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4. Ro¢éni ucetni zavérka

Vsechny ucetni jednotky maji povinnost po skonceni ucetniho obdob provést ro¢ni tcetni
zaveérku. Nalezitosti ucetni zavérky jsou podrobnéji vypsany v jednotlivych § 18 — § 23b
zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Zakon o UcCetnictvi stanovi, Ze ucetni zaveérka musi
obsahovat bilanci (rozvaha) Gcetni jednotky a vykaz zisku a ztraty, které jsou vytvoreny
na konci finan¢niho obdobi. Zaznamenavaji vSechny ucetni transakce spolecnosti za toto
obdobi. Jednd se o dokument, ktery shrnuje pravé ukoncené ucetni obdobi. Ro¢ni ucetni
zavérka je dilezitym nastrojem pro fizeni a pldnovani podnikdni, protoze umoziluje
podnikateliim, manaZeriim a investorim porovnavat vykonnost spolec¢nosti v pritbéhu ¢asu a

ziskat nadhled do finan¢ni situace spolecnosti. (Dvotakova, 2021)

Velikost ucetni zavérky mé vyrazny vliv na rozsah rocni ucetni zavérky. V zavislosti
na velikosti U¢etni jednotky se stanovi, jaké informace jsou pro ucely ucetni zavérky povinné
ajaka je mira podrobnosti vyzadovana. Ugetni jednotky splitujici podminky pro zafazeni
do skupiny stiednich a velkych ucetnich jednotek museji podavat podrobnéjsi informace.
Sestavuji ucetni zavérku vcetné vyrocni zpravy, ucetni zavérky a dalSich vykazi, které jsou
zakonem pozadovany. Malé a mikro ucetni jednotky maji mensi pocet pozadavkii na Gcetni
zévérku a nemusi sestavovat nékteré vykazy pozadované u vétSich spolecnosti. Jestlize ticetni
jednotka splnuje pozadavky pro povinny audit, dochazi tim nasledné¢ ke zméné pozadavku

na vypracovani.

V uvodni ¢asti dokumentu jsou vypsany zékladni informace o spole¢nosti, jako je nazev
firmy, identifika¢ni udaje firmy (ICO, DIC, adresa, forma pravnické osoby) a rozvahovy den,
ke kterému je rozvaha vypracovdna. Obsahuje vSechny Cinnosti podnikdni, pro které byla

ucetni jednotka zaloZena.

Vsechny pozadavky a nalezitost jsou uvedeny v provadécim pravnim ptedpisu. Nalezneme
zde 1 informace, které musi ucetni jednotka v ucetni zavérce uvést, aby lépe vysvétlila

a doplnila hodnoty uvedené ve vykazech. (Kovalikova, 2017)

Velikost ucetni jednotky urcuje vSechny dilezité nalezitosti, které musi ze zakona obsahovat
ro¢ni UCetni zavérka. Malé a mikro Ucetni jednotky uvadéji méné informaci nez stfedni
a velké jednotky. Jestlize mala Gcetni jednotka splituje pozadavky pro povinny audit, musi

uvadét vice informaci.
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4.1

Postup provadéni ro¢ni ucetni zavérky

Ucetni obdobi se ne vzdy muze shodovat s kalendainim rokem. Ucetni jednotka mlze mit

takzvany hospodatsky rok. Jedna se rok, ktery za¢ina v dubnu a kon¢i v bfeznu nasledujiciho

roku. OvSem operace spojené s koncem ucetniho obdobi jsou stejné. Jedna se o nékolik bod,

které souviseji s uzaviranim Uct a ovétovanim jejich ztstatk: (Mrkosova, 2020)

a)

b)

g)

h)

)
k)

)

Provedeni podrobné analyzy konecného stavu na majetkovych uctech 041 a 042.
Kontrola se zamétfuje na mozné ndklady, které patii, na jiz dokonceny dlouhodoby

majetek.

U aktivnich a pasivnich U¢tl zachycujicich pohledavky a zavazky bude provedena

kontrola. Pfi zji§téni rozdilti musi byt zatctovany kurzové rozdily.
U drobného a dlouhodobého majetku je provedena fyzicka inventura.

U pohledavek a zavazkii je provedena dokladova inventura. Dil¢i konecné cCastky

budou odsouhlaseny pomoci inventarizacniho protokolu obchodnimi partnery.

U pohledéavek a zavazkd bude provedena dokladova inventura. Koncené stavy téchto

ucth budou odsouhlaseny obchodnimi partnery.

Po provedeni kontroly a podrobnéjsi analyzy pohledavek budou zauctovany piipadné

opravné polozky.
U uhrazenych a pfijatych zaloh probéhne dikladna kontrola.

U pohledavek a zavazki, které jsou vedeny v cizi méné, probéhne k vycisleni

vzniklych kurzovych rozdila.

U nékladd, u kterych je znam piesny ucel a ¢astka, vytvofime pomoci Gctu 381 Casové

rozliSeni.
Nésledné budou provedena dalsi ¢asova rozliSeni.
U zévazki, které nejsou doiesSené, vytvaiime dohadné polozky.

Kontrola tvorby a pfipadného Cerpani zakonnych rezerv. Tyto rezervy je dulezité

k rozvahovému dni ovéfit.

m) Vytvoreni podkladl pro odloZenou dan a jeji nasledné zati€tovani.
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n) S ucetni zavérkou souviseji dal§i neméné dulezité operace, vyrazné¢ napomahaji
pfi zjiStovani dailové povinnosti:
- Kontrola neuhrazenych dluhii a pfipadné ,,dodanéni®“ téch, od kterych ubé&hlo vice
2

nez 30 mésich od splatnosti.

- Kontrola, zda spole¢nost za sledovany rok neobdrzela beziplatny piijem neboli dar,

ktery muze byt pfedmétem dané nebo byl od dané z pfijmt osvobozen.

- Provedeni kontroly a vycisleni rozdilu mezi G¢etnimi operacemi. Tyto rozdily souvisi
s komponentni metodou, kterou mize spole¢nost vyuzivat pii u€etnim odepisovani,

a vznikaji pouze toto metodou.

- Provedeni kontroly, zda nedoslo ve sledovaném obdobi k poruSeni podminek, které
jsou vyznamné pro piedpoklad danové ucinnosti nakladii, které byly uplatnény

v piedchozich obdobich.
- Provadi se tzv. ,test nizké kapitalizace®. (Benda, 2023)

Tento postup provadeéni bodi tcetni zavérky je pro vSechny z velké ¢asti stejny. Velké
ucetni jednotky vzhledem k objemu dat budou tyto kroky provadét delsi dobu a bude

naro¢n¢jsi je vypracovat. Bude i1 pracnéjsi pfipravit podklady pro vSechny zminéné body.
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4.2 Uzavirani knih a zpracovani vykaza ucetni zavérky

Timto krokem se zabyva Cesky ucetni standard ¢. 002 — otevirdni a uzavirani tcetnich knih.
Proces uzavirani knih je definovan v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, a vyhlaska

¢. 500/2002 Sb.
Uzavirani a nasledné otevirani ucetnich knih

V § 17 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi je tento proces piesnéji definovan. Po skonceni

piedchoziho bodu miize dojit k dalsSimu kroku.

Uzavirani a nésledné otevirani knih probiha zpravidla ke dni provedeni tcetni zavérky.
Nakladové a vynosové Ucty zaznamenané ve vykazu zisku a ztrdty nemaji na zac¢atku nového
ucetniho obdobi zadny pocatecni stav. Béhem celého ucetniho obdobi je na tyto Ucty kazdy
meésic uctovano. Konecné stavy vzniklé k rozvahovému dni budou pfevedeny pomoci uctové
skupiny ¢. 71 — ucet zisku a ztrat. VSechny ndkladové ucty zacinajici Cislem 5 jsou
zauctovany pomoci piedkontace MD 710 / D 5xx. Vynosové ucty zacinajici ¢islem 6 jsou
uctovany pomoci opacné predkontace MD 6xx / D 710. Kone¢né stavy aktivnich a pasivnich
uctl, které jsou zaznamend v rozvaze jsou k rozvahovému dnu pfeuctovany pomoci uctové
skupiny &. 72 — koneény udet rozvazny. Uéty aktiv budou zatétovany pomoci piedkontace
MD 702 / D aktiv. U pasivnich uétli probéhne zatctovani ve vztahu MD pasiv / D 702.
kone¢né¢ hodnoty uvedené na jednotlivych tuctech jsou pievedeny jako pocatecni stavy
pro dalsi Gcetni obdobi. Vykazana ztrata nebo vytvoieny zisk bude uctovana pomoci Gctu
710. Vykazany vysledek za uzavirané obdobi bude uctované pomoci skupiny 71 — tcet zisku

a ztrat. Ztrata bude zauctovana ve vztahu MD 702/ D 710. (Mrkosova, 2020)

Po provedeni piedchozi kroku nasleduje jiz zminéné otevirani ucetnich knih, to probiha ihned
po skonceni uzavieni knih. Tento krok slouzi k zajiSténi kontinuity jednotlivych polozek aktiv
a pasiv pomoci piislusnych uctovych skupin 70 — konecné UcCty rozvazné, ty se pouzivaji

k uzavirani knih. (Pilatova, 2021)

Tento krok je posledni pfed dalsim krokem a uzavirame tim skoncené ucetni obdobi.
Nasledn¢ otevirame nové ucetni obdobi a ucetni program nas hlid4, abychom omylem nic

nezauctovali do zavien¢ho obdobi. Tento krok byva v ucetnich programech zautomatizovan.
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4.3 Rozvahovy den
Rozvahovy den byva obvykle posledni den ucetniho obdobi. Pokud ma ucetni jednotka ucetni
obdobi shodné s kalendainim rokem, zavérka je vypracovana ke dni 31. 12. U hospodaiského

roku je vypracovana ke dni 31. 3. 2023. Rozvahovy den je piesné definovan v zikoné

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, podrobnéji v § 19.

., (1) Ucetni jednotky sestavuji vicetni zavérku k rozvahovému dni, kterym je den, kdy uzaviraji
ucetni knihy. Rddnou vcetni zavérku sestavuji vicetni jednotky k poslednimu dni ticetniho
obdobi ostatnich pripadech sestavuji mimoradnou ucetni zaverku. Rozvahu jako zahajovaci
sestavuji ucetni jednotky v pripadech uvedenych v § 17 odst. 1 s vyjimkou k prvnimu dni

ucetniho obdobi.

(2) Ucetni jednotky jsou povinny uvddét v iicetni zdvérce informace podle stavu ke konci
rozvahového dne; to plati obdobné i pro vsechny ucetni zdznamy, které se sestavuji

k rozvahovému dni nebo k jinemu okamziku, k némuz se sestavuje ucetni zaverka.

(3) V pripadech, kdy to vyzaduji zviastni pravni predpisy, ucetni jednotky sestavuji ucetni
zaverku v priitbéhu ucetniho obdobi i k jinéemu okamZiku nez ke konci rozvahového dne (dale
jen "mezitimni ucetni zaverka"). V pripadech sestavovani mezitimni ucetni zaverky ucetni
Jednotky neuzaviraji ucetni knihy a provadeji inventarizaci jen pro ucely vyjadreni ocenéni
podle § 25 odst. 3; ostatni ustanoveni tohoto zakona tykajici se ucetni zaverky plati obdobne.
Povinnost pouzit ustanoveni § 25 odst. 3 a ostatni ustanoveni tykajici se pouZiti ucetnich
metod k rozvahovému dni pri sestavovani mezitimni ucetni zaverky se na vybrané ucetni
Jednotky nevztahuje. Ucetni jednotky podle § 1 odst. 2, pism. a), b) a d) az h), které jsou
prijemci prostredki ze statniho rozpoctu nebo rozpoctii izemnich samospravnych celkii a jsou
povinny tyto prostredky vypordadat podle zvlastniho pravniho predpisu, a uplatnuji
hospodarsky rok podle § 3 odst. 2 a 3, sestavuji k 31. prosinci kalendarniho roku mezitimni
ucetni zaverku, pri které nepouziji ustanoveni § 24 odst. 2, pism. b) a § 24 odst. 6, pism. b).*

(zakon €. 193/1991 Sb., o tcetnictvi)

Rozvahovy den byva obvykle posledni den ucetniho obdobi, kterym miize byt libovolny
kalendaini den v roce. Nicméné, aby byla zjiSténa konzistence mezi Ucetnimi obdobimi,

ucetni jednotky zpravidla zvoli stejny rozvahovy den pro kazdé ucetni obdobi.

Informace, které ucetni jednotka uvadi v ucetni zévérce, jsou posuzovany z hlediska

dilezitosti. Dale musi byt uvedené informace srozumitelné a spolehlivé. (Kovalikova, 2017)
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Informace je povazovana za spolehlivou, jestlize spliiuje pozadavek § 7 odst. 1. —,,(1) Uetni
jednotky jsou povinny vést ucetnictvi tak, aby ucetni zdvérka byla sestavena na jeho zakladé
srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a finan¢ni situace ucetni
jednotky tak, aby na jejim zdkladé¢ mohla osoba, kterd tyto informace vyuziva (dale jen

uzivatel), ¢init ekonomicka rozhodnuti.*
Jsou-li informace srovnatelné, spliuje pozadavky § 7 odst. 3 az 5.

., (3) Ucetni jednotka je povinna pouzit uic¢etni metody zpiisobem, ktery vychdzi z predpokladu,
Ze bude nepretrzite pokracovat ve své c¢innosti a zZe u ni nenastava zadnd skutecnost, ktera by
ji omezovala nebo ji zabranovala v této cinnosti pokracovat i v dohledné budoucnosti.
V pripade, Ze ucetni jednotka ma informaci o tom, Ze u ni takovd skutecnost nastava, je
povinna pouzit ucetni metody zpiisobem tomu odpovidajicim, pricemz informaci o pouzitém

zpusobu jsou povinny uvest v priloze v ucetni zdaverce.

(4) Usporadani a oznacovani polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty a jejich obsahoveé
vymezeni a zpiisoby ocenovani pouzité v jednom ucetnim obdobi nesmi uicetni jednotky zmenit
v ndsledujicim vicetnim obdobi. Ucetni jednotky mohou uvedené usporddani a oznacovini
a obsahové vymezeni a zpiisoby ocenovani zménit zcela nebo zcasti mezi jednotlivymi
ucetnimi obdobimi jen z ditvodii zmeny predmétu podnikani nebo jiné cinnosti anebo z divodii
zpresnéni verného zobrazeni nebo zkvalitnéni vypovidaci schopnosti ucetni zaverky, pricemz
informaci o kazdé takové zmené s jejim radnym zduvodnénim jsou povinny uvést v priloze

v ucetni zaverce.

(5) Ucetni jednotky jsou povinny v priloze vicetni zavérky [§ 18 odst. 1, pism. ¢)] vidy uvést
informaci o pouzitych ucetnich metodach, popripadé o odchylkach od téchto metod podle
odstavce 2 s jejich radnym zduvodnénim a s uvedenim jejich vlivu na majetek a zavazky,
financni situaci a vysledek hospodareni ucetni jednotky. Vybrané ucetni jednotky uvadeji
v priloze ucetni zaverky téz informace o stavu ucti v knize podrozvahovych uctii.“ (zékon

¢. 193/1991 Sb., o ucetnictvi.
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4.4 Vyrocnizprava
Informace a ¢asti, ze kterych se sklada vyrocni zprava, jsou piesné definovany v § 21 zakona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Vyro¢ni zprava je souhrnny dokument, ktery kazdorocné zpracovavaji vSechny obchodni
spolecnosti. Pfevazné slouzi k informovani o vysledcich hospodafeni v daném obdobi.
Vyro¢ni zprava se pfipravuje na konci finan¢niho roku nebo fiskdlniho obdobi ucetni
jednotky. Sklad4d se zejména z hospodatskych vysledki, konec¢nych financnich vykazi,
vyc¢isleni zisku nebo ztraty nebo tdajii o majetku spolecnosti. Informace museji byt uvadény
vyvazen¢ a ucelené. Jestlize nastaly vyznamné situace mezi rozvahovym dnem a dnem
sestaveni UcCetni zavérky, ma ucetni jednotka povinnost je uvést ve piiloze ucetni zaveérky.

(Kovalikové, 2017)

Mikro a malé spolecnosti vypracovavaji vyrocni zpravu ve zkracené formé. Pokud jsou ale
povinny mit ucetni zdvérku ovétenou auditorem, museji uvadét vice informaci. Nejobséahlejsi

a nejvice podrobnou vyrocni zpravu maji velké ucetni jednotky.

Vyro¢ni zprava je dilezitym dokumentem pro akcionare, investory a dalSi zainteresované
osoby, které na jejim zakladé mohou posoudit hospodaieni spole¢nosti a rozhodnout se, zda
s ni budou déle spolupracovat. Z tohoto diivodu jsou ve zpravé uvadény pouzivané investicni
nastroje na majetku, ale 1 na ostatnich aktivech, zévazcich a v neposledni dobé vysledku
hospodateni ucetni jednotky. Tyto nastroje museji byt ve vyrocni zpravé uvadeény podle
zakona o ucetnictvi pokazdé. Pro uplnou kompletnost musi vyro¢ni zprava obsahovat zpravu

o provedeni auditu neboli nezavisly vyrok auditora. (zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi)

Vyro¢ni zprava obsahuje kromé zakladnich informaci 1 rozsifujici a doplitkové informace
tykajici se ucetni jednotky. V ivodnich informacich je popisovan vznik uUcetni jednotky
ajejiho vyvoje béhem let. Predstavenstvo spolecnosti vypracovava zpravu, kterda hodnoti
uplynuly rok. Hodnoti splnéni cilt a dal$i udalosti, které vznikly béhem roku. Nedilnou
soucasti je 1 vyrok auditora, ktery byva ptikladan. Dale je potfebna financni cast, ktera
zahrnuje rozvahu a vykaz zisku a ztraty, v neposledni fad¢ je tfeba dolozit pfilohu k ucetni

zévérce. Ta obsahuje informace o uvérech ¢i nesplacenych zavazcich a pohledavkach.
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4.5 Novy zplisob zverejnéni

V Ceské republice maji povinnost zvefejnit uéetni zavérku uéetni jednotky, které jsou zapsané
v obchodnim rejstiiku. Jedna se o vSechny formy spolecnosti, kterymi jsou spolecnosti
s ruenim omezenym, akciové spolec¢nosti, komanditni spolecnosti, druzstva atd. Vefejné
instituce a subjekty, které jsou financovany z vetejnych zdroji, jako jsou statni organy,
organy samospravy a dalsi. Udetni jednotky, které jsou povinné podle zakona o udetnictvi,
jako jsou neziskové organizace, jednotlivcei podnikajici na Zzivnostensky list, advokéatni
kancelafe a dalsi. Uetni zavérka musi byt zvefejnéna do 30 dnii od schvaleni valnou
hromadou nebo jinym statutarnim orgdnem, ovSem pokud je to diive nez 12 mésict

po skonceni tcetniho obdobi. (Benda, 2023)

Od roku 2021 maji uéetni jednotky v Ceské republice novy zpuisob zvefejiiovani svych
ucetnich zavérek. Tento novy zpisob zvefejiiovani je upraven zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist. Noveé miize byt zvetejnéna jako ptiloha pii podani
danového pfiznani k dani z ptijmi. Utetni zavérka bude poslana na piisluseny rejstiikovy

soud. (Casopis Auditor, 2022)
V zékoné tento bod upravuje § 21b zédkona ¢. 193/1991 Sb., o ucetnictvi:

,Ucetni jednotky, které jsou obchodnimi korporacemi a které nejsou vicetnimi jednotkami
podle odstavce 1, mohou predat ucetni zaverku do sbirky listin verejného rejstiiku

prostirednictvim podani u prisluseného spravce z dané prijmii.

Podani podle odstavce 2 musi obsahovat udaj o rozsahu, v jakém ma byt ucetni zaverka

predana rejstrikovéemu soudu, ale jej ucinit pouze

a) Jjako prilohu danového priznani nebo dodatecného danového priznani k dani z prijmiu

podaného v elektronické podobé, které neni nepripustné a

b) ve formatu, strukture a za podminek zverejnénych podle danového rad spravcem dané

z prijmi.** (zékon €. 193/1991 Sb., o Gcetnictvi)

Takto zvetejnény dokument musi byt ve formatu Portable Document Format, nové je, ale
povinné, aby byl ulozen s textovou vrstvou. To znamend, Ze takovyto dokument je strojové
c¢itelny. Vzhledem k tomu, Ze dokument nesmi byt naskenovany, 1ze podle novely vlastni
podpis nahradit zkratkou ,vlastni rukou® nebo pouze zkracen¢ ,v.r.“. (nafizeni vlady

¢. 25/2021)

42



Je dilezité, aby ucetni jednotky dodrzovaly lhity pro schvaleni a zvetfejnéni ucetni zaverky,

aby se vyhnuly moznym sankcim a problémim s dodrzovanim  zikona.
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5. Digitalizace ucetnictvi

Cil vyzkumu

Cilem tohoto vyzkumu je porovnani platnych vyhlasek a zdkonli se soucasnym vlivem
digitalizace na ucetnictvi v konkrétnim podniku. K jednotlivym oblastem budou vypracovany
vnitropodnikové smérnice pocitajici s digitalizaci a ndsledné zhodnoceni skuteCnosti se

zakony a vyhlaskami.
Vybrany podnik

Spolecnost ES, a. s., byla zalozena v roce 2008. Jedna se o spoleCnost se sidlem
v Pardubicich. Spole¢nost poskytuje podplirné ¢innosti pfidruzenym podnikiim. Poskytuje
¢innosti zaméiené v oboru marketingu a propagace, ekonomiky a financi, informacnich
technologii. Zajistuje podporu v oblasti spravy nemovitosti a vozového parku. Dalsi ¢innosti,
které se zabyva je personalistika. V soucasné dobé spole¢nost zaméstnava 55 lidi, z toho 7

fidicich pracovnikd.

Spolecnost ma 3 fidici organy, kterymi jsou statutdrni orgdny — predstavenstvo, dozor¢i rada

a prokura.

Kazdy obor ma svoje stiedisko, které se zabyva konkrétni Cinnosti. Jednotlivé tseky jsou
tvofeny z administrativnich pracovnikli a feditele stfediska. VSichni administrativni
pracovnici mohou schvalovat vécné faktury za sviy Gsek. Formalni schvalovatel je feditel
konkrétniho stfediska. Faktury ve vysi nad 50 000,- kontroln€ schvaluje feditel ekonomického

useku.

Utetnim obdobim je hospodafsky rok a ucetni jednotka je povinna mit uéetni zavérku

ovérenou auditorem.
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5.1 Obéh dokladi

Ve sledované spolecnosti probihd obéh dokladii pouze v elektronické formé v ucetnim
programu. Spolecnost piijme za rok cca 2 700 dokladd, z nichz je cca 2 300 piijatych faktur

a zbytek jsou interni doklady, které se skladaji z jinych zavazka.

5.1.1 Elektronické doklady a bankovni vypisy
E-faktura

Jedna se o faktury, které nejsou vytistény. Jejich vystaveni, zasilani a piijiméni probiha pouze
v elektronické formé pomoci technologii. Faktury podléhaji zakonu ¢. 563/1991 Sb.,

o ucetnictvi, a zdkonu ¢. 568/1992 Sb., o dani z piijma.

Doklad po celou dobu své zivotnosti musi spliiovat nasledujici podminky. Jedna se o dodrzeni

vérohodnosti pivodu dokladu, neporusenost jeho obsahu a v neposledni fadé jeho Citelnost.

Aby doklad doséhl téchto vlastnosti, je dulezité¢ zvolit spravny a vhodny mechanismus, ktery

vytvaii vazbu mezi dokladem a danym plnénim. Tato vazba je dilezita pro prokazani auditni

stopy.

Zachovéni auditni stopy je pro Gcetni jednotku velmi daleZité. Udetni jednotka musi byt
schopna (i zpétn¢) logicky dokument propojit s provazanymi dokumenty. Nejcastéji byva
napiiklad takova faktura spojena s objedndvkou nebo smlouvou. Po uhradé¢ zavazku
a pohledavky bude sparovana s bankovnim vypisem. Auditni stopa slouzi jako prikazny

prostiedek a vSechny dokumenty museji byt uchovany po celou dobu.

Elektronicky tcetni doklad ziska vérohodnost pomoci pouziti elektronického podpisu. Tento
podpis zaroven slouzi 1 k zabezpeceni neporusenosti obsahu. Elektronicky dokument, ktery

neni podepsan elektronickym podpisem, nesmi byt podle zdkona o ucetnictvi akceptovan.

Vzor faktury splitujici nalezitost zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.
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ES as.

DODAVATEL:
ES as.

Ulice 169

530 02 Pardubice
IC: 98765432
DIC: CZOETES432

Banka: FI0 Banka
Cislo Gétu: 2300015425/2010
Forma dhrady: pfevodem

Dratum wystaveni: 16.3.2023
Datum zdanitelného plnéni: 16.3.2023
Datum splatnosti: 15.4.2023

Objednavka/Smicuva: 2023/0001

ODBEERATEL:
Odbératel s.r.o.
Ulice 235

530 02 Pardubice
IC: 12345678
DIC: CZ123456878

FAKTURA

FAKTURA &. 51230001
DATUM: 16.3.2023

S JEDNOTHOVA
MNOZSTVI FOPIS sschyes . CELKEM
[ 0h | Zpracouani Géstnictei | 1500 | 30000 |
T T T T
. | , | I
T T T T I
. . |
r | ] | I
r T T T
MEZISOUCET | 30000
DPH 21% | & 300
CELKEM K UHRADE CZK | 36300

Prijemce viech plateb: ES a.s.

V pfipadé dotazi k této faktufe, kontakiujte Jméno, Telefon, E-mail

Obrazek 1:Vzorova faktura
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Vérohodnost a neporusSenost obsahu

Zarucuje je podpisovy zaznam, v tomto piipad¢ se jedna o certifikovany elektronicky podpis.
Pti otevfeni elektronického dokumentu, ktery by mél byt elektronicky podepséan, se jedna
piedev§im o smlouvy, objednavky nebo dokumenty zasilané do banky. Po otevieni takového

dokumentu budeme informovani pomoci hlasky o platnosti podpisti.

é@ Podepsano a viechny podpisy jsou platné. Panel podpisu
Obrazek 2: Informacni hlaska

Zdroj: PDF

Elektronicky podpis se sklada ze jména podepisujici osoby, titulu, dale je zde uvedeno datum
a presny Cas podpisu. Na prvni pohled nevidime, zda je digitalni podpis platny. K tomu slouZzi

informac¢ni hlaska na obrazku ¢. 1.

. Digitalné podepsal
N | kOl d Nikola Havlickova
v r  Datum: 2023.03.16
Havlickova 09:43:03 +01'00
Obrazek 3: Digitalni podpis

Zdroj: viastni zpracovani

Kazdy podpis, ktery bude na dokumentu, miizeme pomoci pravého tlacitka na mySi ovefit
(zda je platny, ¢i ne). Objevi se nam informaéni okno s dilezitymi informacemi. V tomto
okn¢ si preCteme jméno podepisovatele a e-mailovou adresu. Dale jsou tu dva dalsi body,

které¢ informuji o zménéch a stavu uzivatele.

Po zvoleni vlastnosti podpisu se muize podivat jesté podrobnéji, napt. na daveéryhodnost,

a podpis Iépe provéfit. Takto miizeme provérit vSechny podpisy uvedené na dokumentu.
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Prohlizec certifikatu

poloZce.

Tento dialog vam umoZiiuje zobrazit podrobnosti o certifikatu a celém Fetézci jeho vydani. Podrobnosti odpovidaji vybrané

[J Zobrazit viechny nalezené certifikaéni cesty

<

Mikola Havlickova <nikola.ha

b

® Cesta vybraného certifikdtu je platnd.

Kontroly ovéfeni platnosti cesty byly provedeny k €asu podepsani:
2023/03/16 10:43:03 +02'00°

Pichled Podrobnosti Odvolani Divéryhodnost Zasady Pravni upozoméni

Tento certifikdt je ve vatem seznamu certifikatd pfimo oznaden jako ddvéryhodny.

Mastavenr divéryhodnosti

Tento certifikdt je nastaven jako divéryhodna kotva a vysledkem je, Ze tento
certifikat a viechny pod nim vystavené certifikdty jsou divéryhodné pro:

%"  Podepisovdni dekumentd nebo dat
Certifikovani dokumenti

Spouiténi dynamického obsahu, ktery je vioZeny v certifikovaném
dokumentu

Spouiténi JavaScriptd s vysokou prioritou, které jsou vioZené v
certifikovaném dokurnentu

¢ & 4 %

Provadéni privilegovanych systémowych operacr (prace v siti, tisk, pfistup k
soubordm atd.)

Kontrola odvolani se pro tento certifikat neprovadi, protofe je pfimo divéryhodny
jako kotva divéryhodnosti.

Pfidat k ddvéryhodnym certifikatdm...

oK

Obrazek 4: Prohlizec certifikatu

Zdroj: PDF

Bankovni ptikazy a vypisy

Automatické vystaveni bankovnich ptikaza

V ucetnim programu mame cinnost, kterd slouzi k vytvareni platebniho ptikazu. Je zde

vytvoiena ¢innost, ve které po otevieni uvidime tadkové zobrazeni vSech zavazkt, které

spolecnost ma. Patii sem vSechny typy faktur a jiné zavazky.
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V tomto seznamu najdeme pouze doklady, které jsou vécné schvalené. Jestlize se blizi datum
splatnosti, jednotlivé polozky se za¢nou zabarvovat. Splatnost do 3 dnil je oznaCena Zlutou

barvou, nasleduje oranzova az do ¢ervené barvy, ta nam znazornuje zavazek po splatnosti.

Utetni program hlidd stav bankovnich wétl, kam budeme posilat finanéni prostiedky.
Spolec¢nosti, které jsou platci DPH, musi mit ucty zvefejnény. Neni-li tak u¢inéno, je dana

polozka oznac¢ena modrou barvou a ucetni ma povinnost dany ucet zkontrolovat.

Polozky, které budeme hradit, ozna¢ime a vyexportujeme do html souboru, ktery se nasledné
nahraje do banky. Vzhledem k tomu, ze je v nékterych piipadech potieba druhy podpis, je
dobré platebni ptikaz vytisknout do PDF dokumentu, abychom poskytli informace druhému

schvalovateli.
Import bankovnich vypist

Banky v soucasné dobé umoznuji stahovani datovych vypisi. Ty se jednoduSe nahraji
do softwaru po jednotlivych polozkach. Jestlize udaje na fakturach, jako je variabilni symbol
a Castka, byly spravné vyplnény. Dojde k automatickému sparovani faktury a polozky
bankovniho vypisu. JestliZze nastane chyba nebo dojde ke strzeni néjakého poplatku ¢i k platbé
kartou, je takovato polozka oznacena fialovou barvou. Tuto polozku musi G€etni rucné

sparovat se spravnym dokladem.

Ucetni softwary jiz v dne$ni dobé& hlidaji, zda mame nahrané vechny vypisy. Pokud ndm

bude néktery chybét, jsme upozornéni ¢ervenou barvou.

Zda mame vSe v poradku mizeme zjistit 1 v ¢innosti Saldokonto, parovani podle uctu. Zde si

najdeme ucet, ktery parujeme, a jednotlivé polozky si sparujeme.
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5.1.2 Prijem elektronickych faktur a internich dokladi

Vzhledem k ¢im dal vétsi digitalizaci dokladt chodi vétSina faktur a dalSich dokumenti
ve formatu PDF a ISDOX na centralni e-mail. Ten je pfepracovan do aplikace, kterd
umoziiuje zpracovat faktury. Zde dochazi k prvotnimu rozdéleni souborti na faktury nebo
ptilohy. Takto upraveny soubor je zaslan do kontrolniho softwaru, ktery kontroluje udaje
uvedené na faktufe, jako je ICO, DUZP, datum splatnosti nebo variabilni symbol. Jestlize
software uzna fakturu jako bezchybnou, sam ji posle do ucetniho softwaru. Pokud ale objevi

néjakou nesrovnalost, musi byt dokument zkontrolovany pfifazenou osobou.

E-mail, ktery je dorucen na fakturacni adresu, musi splilovat urcité nalezitosti. Soubor musi
obsahovat pouze jednu fakturu a k ni neomezeny pocet ptiloh. Dale jsou povolené pouze
urcité typy dokumentti, mezi povolenymi jsou PDF, ISDOX, WORD a podobn¢. Pokud toto

neni dodrzeno, faktura je dodavateli vracena.

Papirové faktury, které stdle v minimalnim poctu chodi, jsou skenovany a rovnou z tiskarny
posilany na fakturacni e-mail, kde je s nimi zachazeno stejné, jako kdyby pfisly elektronickou

postou.

Dojde-li ke zpracovani faktury v aplikaci, dochazi k odeslani automatického e-mailu

odesilateli. Ten v ném je informovan o zaevidovani a predani faktury k dal§imu zpracovani.

Ptfijmem faktury na centrdlni e-mail ziskdme datum piijeti, od kterého se odviji datum
splatnosti. Datum pfijeti je ndsledné neseno az do t¢etniho programu. Datum splatnosti miize
byt vytézeno kontrolnim softwarem nebo piepsano, jestlize je faktura sparovana

s objednavkou nebo smlouvou, ktera je spravné vyplnéna.

Bohuzel v praxi to ne vzdy takto funguje, ptestoze fakturacni e-mail a podminky pro pfijeti
elektronickych faktur jsou vyvéSeny na internetovych strankach, dochézi k poruSovani
zakladnich pravidel. Faktury jsou zasilany na e-maily osob, které danou sluzbu nebo vyrobek
objednaly. Tento krok prodluzuje dobu zpracovani a nemusi byt poté dodrZzen termin

splatnosti. Stejny problém trapi i faktury, jez jsou stale zasilany postou.

Na tento e-mail jsou nékdy zasilany dokumenty, které nemaji nélezitosti danového dokladu.
Jedna se naptiklad o platby podle smluv, napt. pronajem pozemku nebo piedpis pojiSténi,
dani z nemovitosti a dané z piijmu.

Kontrolni program zatim neumi tyto dokumenty plnohodnotné zpracovat, proto je lepsi

vkladat je ruc¢né.
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Ke vSem témto dokladim musime mit podklady s dulezitymi informacemi. Tyto doklady ale
chodi ve vétsing piipadl pisemnou formou. Jsou tedy nésledné skenovany a vysledny soubor
se vlozi do systému, nasledné schvalovani probiha stejn¢ jako u faktur pomoci workflow.

Ugetni program je uzptisoben tak, aby uzivatelé vidéli p¥i schvalovani dokument.
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5.1.3 Proces schvalovani prijatych faktur
Faktury jsou po piijeti do tcetniho softwaru zkontrolovany (¢islo bankovniho uc¢tu, datum
zdanitelného plnéni, datum splatnosti, ¢islo danového dokladu a variabilni symbol). Dochézi

taktéz k zadani zakazky se stiediskem a vlozeni ui¢etni skupiny.

Takto zkontrolovana faktura je pomoci systému odeslana k vécnému schvalovateli. Faktura
ziska predkontace, které se dale propiSou do vykazu, jako je hlavni kniha, vykaz ziskl a ztrat,

rozvahy a vysledovky. V tomto stavu ale neni mozné zatim fakturu zaplatit.

Vécné schvaleni faktury provadi objednavatel vykonu (ndkup sluzby nebo vyrobku).
Kontroluje predmét faktury s vystavenou objednavkou nebo se smlouvou. DneSni softwary

nabizeji provazanost smlouvy s fakturou, aby kontrolu mohl provést i ucetni.

Bez téchto podkladi nesmi dojit k zatctovani faktury, doSlo by nasledné k pozdrzeni platby,
dokud nebude tak u¢inéno. Zameéstnanec dale pfi této kontrole urcuje, na kterou zakdzku bude

naklad nebo vynos pfifazen.

Jestlize dany nédklad bude pfifazen k chybné osobé, pravé z divodu chybéjicich udaji
na faktufe jako Ccislo smlouvy, objednavky nebo zodpovidajici osoby, Workflow nam

umoziuje fakturu poslat spravné osobg.

Dnesni ucetni softwary zaznamenavaji digitalni stopu a my jsme zpétn€ schopni zjistit, kde se
nam dand faktura tould, kde je problém. Déle zde pro komunikaci mezi odpovédnou osobou a
schvalovatelem za vécnou spravnost slouzi tzv. komentaf. Ten mlze pouzit jak ucetni, tak
1 osoba, ktera schvaluje fakturu. Jakmile je komentai vlozen, je faktura oznacena oranzovym

¢tvereckem, aby na prvni pohled bylo patrné, Ze je zde néco k feSeni.

Pokud je faktura vécné schvalena, ucetni ji mize zauctovat a nésledné zaplatit. Schvalovani,

ale jesté nekonci a presouva se na formalniho schvalovatele.

Formalni schvalovatel ve firmé je vétSinou feditel daného tuseku, ktery odsouhlasuje dany

naklad na své stiedisko nebo zakazku. Ten je totiz zodpovédny za hospodaisky vysledek.

V této spolecnosti je zaveden tzv. kontrolni schvalovatel, kterym je feditel ekonomického

useku. Tomu jsou automaticky odesilany faktury nad hodnotou 50 tis. K¢ bez DPH.

Ze zacatku je potieba vSechny schvalovatele pifidat k jednotlivym zakazkam. Jestlize nam

schvalovatel odjedete napt. na delsi dovolenou, je mozno vyuzit i takzvané zastupce.
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Piijemky a vydejky
Ptijemka

Spolecnost vede sklad vypocetni techniky, napt. ndkup pocitaci do zasoby, z divodu

nedostatku zbozi a ndboru novych zaméstnancu.

Povéfeny zaméstnanec, jenz se stard o sklad, musi zbozi prvné fyzicky pfijmout na sklad.
Po tomto kroku zada zadkladni informace do softwaru a vytvofi piijemku, kterd slouzi jako
podklad pro fakturu piijatou. Po vytvotfeni piijemky dochdzi k automatickému zauctovani.

Po pfijeti faktury bude provedena kontrola s ptijemkou.
Ptijemka je nésledné sparovana s piijatou fakturou.
Vydejka

Vydejku vytvaii zaméstnanec pii fyzickém vydeji techniky ze skladu. Zaméstnanec opét
v ucetnim programu vytvoii vydejku, kde bude tento pohyb zachyceny. Vytvotfeni vydejky
slouZzi jako podklad faktury vydané.
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5.1.4 Smérnice ¢. 1
ES, a. s.
Obéh ucetnich dokladu

Tato smérnice je tvofena v souladu se zdkonem ¢. 563/1993 Sb., o ucetnictvi, na zaklad¢
Ceského tdetniho standardu ¢. 001 — Uéty a zasady G¢tovani na Gétech, a zéakona &. 235/2004
Sb., o dani z ptidané hodnoty. VSechny typy ucetnich doklada slouzi jako pritkazné ucetni
zaznamy. Ty obsahuji pfesné¢ definované informace. Smérice ¢. 1 se zabyvéa Zivotem

ucetniho dokladu ve spolecnosti od vzniku az po archivaci nebo skartaci.

Ob¢h faktur ptijatych v elektronické podobé:

- ptfijem na sbérny e-mail — urceni data piijeti;

- prvotni kontrola ve vytéZzovacim softwaru;

- predani do ucetniho softwaru — zapsano do knihy piijatych faktur;

- roztfidéni a ocislovany faktury — typy faktura tuzemska, zahrani¢ni nebo zalohova;
- odeslani ke schvalovani.

Ugetni doklady jsou schvalovany z hlediska:

a) Véené spravnosti — povéfeny zaméstnanec kontroluje predmét faktury se smlouvou

nebo objednavkou. Zaroven ma povinnost chybéjici doklady neprodlené dolozit k faktuie.

b) Formalni spravnosti — povéfeny zaméstnanec. Za formalni spravnost v ucetni jednotce
odpovida feditel daného useky nebo vedouci zakazky. Kontroluje pfevazené¢ okamzik

vyhotoveni a uskute¢néni ucetniho piipadu a tplnost doloZzenych pfiloh.

c) Kontrolni schvaleni — timto schvalovanim je povéteny feditel ekonomického tseku,

ktery schvaluje faktury nad stanovenou hodnotu.

Jestlize zaméstnanec pii kontrole zjisti, Ze se jednd o chybnou operaci, uvédomi o tom
neprodlené¢ ucetni, aby nedoSlo k zaplaceni castky. Dany problém je nasledné fteSen

s feditelem daného stfediska.

Pokud je vSe v potadku, pracovnik pfedd v ucetnim programu zpét fakturu k zauctovani.
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Faktury musi byt vzdy podepsany feditelem daného useku nebo teditelem projektu. K jejich
schvaleni dojde po piedlozeni od jeho podiizeného. Reditel potvrdi, zda vykon doloZeny

dokladem opravdu spadé do jeho tseku neboli strediska.
Obéh vystavenych faktur

- Odpovédny pracovnik musi do 15 dni od data uskutecnéni (vznik vykonu),
dolozit podklady bud’ v elektronické podobé¢, nebo v listinné podobé na ekonomicky
usek.

- Faktura je nésledné vystavena a odeslana e-mailem nebo postou.

- Pti odeslani dochazi k zapisu do knihy vystavenych faktur a do posty.
Ob¢h internich dokladii

- Zaevidovani dokladt do uc¢etniho softwaru.

- Vécné kontrola — prezkouSeni spravnosti Udaji, s obsahem dokladu se
skutecnosti, vySe ceny, mnozstvi, DPH, provadi ji pfifazeny pracovnik.

- Formalni kontrola — pouze jedna osoba vcelé spolecnosti (vedouci

ekonomického useku).
Bankovni doklady

Pro styk s bankami je urcen pracovnik ekonomického utvaru. Ten mé nasledné na starost
jednotlivé Cinnosti spojené s bankovnim uctem spolec¢nosti. Dohlizi na stav bankovniho uctu,
vytvaii ze schvéalenych a odsouhlasenych faktur ptikazy k thrad¢. Nasledné zodpovida
za pravidelné stahovani bankovnich vypist a jejich nahrani do ti¢etniho programu. Po tomto
kroku dochazi ke kontrole jednotlivych polozek a ptipadné jejich zauCtovani a sparovani se

saldokontnim uétem.

Dokument, ktery opraviiuje vyjmenované osoby k disponovéni s bankovnimi ucty, je uveden

v ptiloze €. 2 této smérnice.

V tabulce, ktera je uvedena niZe, je informovdno o obchu jednotlivych dokladli a jejich

nasledném schvalovani.
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Tabulka 4: Schvalovani dokladii v ramci obehu

Nazev dokladu a zpiisob | Termin Cinnost Kontrola Kontrola Schvaluje
obéhu a jeho schvalovani | zpracovani | provadi vécné formalni vedouci
dokladu spravnosti spravnosti useku

1) Dodavatelska
(prijata) faktura

- Prijeti faktury na | v den | recep¢ni/ucetni
centralni sbérny e- | piijeti
mail

- Dil¢i zpracovani | nejdéle recepcni/icetni
faktury v aplikaci | druhy den
a vytézovacim | po
programu ptichodu

- Schvaleni
jednotlivych typt
faktur za:

- Nakup materialu, | do péti dnd logistik feditel useku
servis aut od prijeti logistiky

- Nékup energii, | do péti dnt logistik teditel useku
opravy od prijeti logistiky
nemovitosti

- Skoleni do péti dnt personalistka feditel useku
a vzdélavani od pfijeti personalistiky
zameéstnancl

- Mazdové do péti dn mzdova ucetni | feditel useku
nalezitosti - od prijeti personalistiky

- Reklamni do péti dnt pracovnik PR | feditel useku
predméty, od prijeti oddélni PR
reklamni ¢innost

- Nakup do péti dnt pracovnik  IT | feditel useku
informacnich od pfijeti oddéleni IT
technologii

- Zajisténi chodu do péti dnt recepéni/ ¢len
spole¢nosti, od ptijeti ) predstavenstv

asistentka
obcerstveni, a/ feditel
predstavenstva

kancelatské useku
vybaveni logistiky
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Nazev dokladu a zpiisob | Termin Cinnost Kontrola Kontrola Schvaluje
obéhu a jeho schvalovani | zpracovani | provadi vécné formalni vedouci
dokladu spravnosti spravnosti useku
2) Odbératelska
(vydana) faktura
- Podklad pro | nejpozdéji | administrativni | ucetni/ekonom dle smlouvy,
fakturaci do 15 dni | pracovnici objednavky
(vydejka, od data | z jednotlivych
ptijemka, uskutecnéni | stfedisek
objednavka)
- Vyhotoveni ihned pro | Gcetni/ ekonom | ucetni/ekonom
samotné  faktury | pfedani
vydané podkladt
- Vystaveni dle ucetni/ekonom | ucetni/ekonom
ostatnich ~ faktur | pozadavku
(zalohové)
3) Pokladni doklad
prijmovy
- Za poskytnuté | pti Ukonu | recepéni ucetni/ekonom
sluzby, prodany | nebo na
material, vyfazeny | zacatku
majetek mésice
- Vyhotoveni po kontrole | ucetni/ekonom | ucetni/ekonom
dokladu
4) Pokladni doklad
vydajovy
- Jednotlivé ke  konci | piisluseny ucetni/ekonom
podklady mésice zameéstnanec
(stvrzenky) zajistujici
nakup
- Vyhotoveni po kontrole | ucetni/ekonom | ucetni/ekonom
dokladu a schvaleni

podkladu
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Nazev dokladu a zpiisob | Termin Cinnost Kontrola Kontrola Schvaluje
obéhu a jeho schvalovani | zpracovani | provadi vécné formalni vedouci
dokladu spravnosti spravnosti useku
7) zatazeni nebo vyrazeni
majetku
- Zatazeni majetku - | po logistik administrativni | feditel feditel
inventarni karta schvaleni pracovnik logistického | ekonomického
faktury, logistického useku useku
kolaudace od.
stavby
- Mési¢ni ucetni odpisy do meésic¢ni | logistik ucetni/ekonom | ucetni/ekono
ucetni m
zaverky
- Vyfazeni majetku — | dle potieb logistik ucetni/ekonom | ucetni/ekono
prodejem, likvidaci atd. m
- Zatfazeni  drobného | ihned po | logistik ucetni/ekono
dlouhodobého majetku nakupu m
8) nakup vstupt na sklad
- Pfijjemka ndkupu IT | pii skladnik IT | pracovnik IT | ucetni/ekono
zbozi, materidlu — NTB, | fyzickém techniky oddéleni m
mobilni telefony naskladnéni
- Vydejka ze skladu IT — | pii skladnik IT | pracovnik IT | Gcetni/ekono
prodej zbozi, materialu fyzickém techniky oddéleni m
vydeji
- Zaznam mank a piebytkd | po fyzické | pfedseda DIK | pfedseda HIK | cetni/ekono | feditel
inventufe m ekonomického
useku
9) pohonné hmoty
(vozidlo)
- Zaznam o provozu | na  konci | fidi¢ vozidla logistik
vozidla mésice
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Nazev dokladu a zpiisob | Termin Cinnost Kontrola Kontrola Schvaluje
obéhu a jeho schvalovani | zpracovani | provadi vécné formalni vedouci
dokladu spravnosti spravnosti useku
- Zaznam pfi uhradé kartou | 2. den nasl. | fidi¢ vozidla logistik ucetni/ekono
BENZINA mésice m
10) zpracovani mezd
- Vedeni zaznamu | denné kazdy pfimy
pracovni. doby zaméstnanec nadfizeny
- Zpracovani dochazky od 1. do 5. | pfimy jednotlivi
dne nasl. | nadfizeny teditelé tisekd
mes.
- Zpracovani  vyplatni | do terminu | mzdova ucetni | mzdova ucetni
listiny mes.
zaverky
- Rozbor a zaGctovani | do terminu | mzdova ucetni ucetni/ekono
mezd mes. m
zaverky
11) dhrada  zavazki
z mezd
- Uhrada S+Z +daii+ mzdy | 2 dny pied | mzdova uéetni | mzdova uéetni | ucetni/ekono
na ucet zam. (vystaveni | vypl. term. m
prikazu k uhrad¢)
Zdroj: viastni zpracovani
Datum vydani Utinnost od Jméno odpovédné Podpisovy zaznam
osoby odpovédné osoby
Vydava Ucetni spole¢nosti
Zpracoval Ugetni spole¢nost
Kontroloval Ekonomicky feditel
Pocet stran 6
Prilohy 2
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Pfiloha ¢. 1

Tabulka 5: Podpisové vzory

FUNKCE JMENO PLATNOST OD: PODPISOVY
VZ.OR (podpis)

Predseda pfedstavenstva

Clen predstavenstva

Reditel ekonomického

useku

Ekonom

Vieobecna udetni

Metodik ekonomického

useku

Reditel personalniho

useku

Mzdova ucetni

Personalistka

Reditel logistického tseku

Logistik

Reditel marketingu a

propagace
Marketér
Zdroj: vlastni zpracovani
Dne: Predseda predstavenstva
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Pfiloha ¢&. 2

Tabulka 6: Osoby opravnéné disponovat s bankovnimi ucty

Funkce Jméno Podpisovy zaznam odpovédné
osoby
Ekonom
Vseobecna ucetni
Ekonomicky teditel
Zdroj: viastni zpracovani
Dne: Ekonomicky feditel
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5.1.5 Zavér

Tato kapitola se zabyva obéhem dokladl ve firmé, kde probiha pouze v elektronické podobg.
Smérnice pro spoleCnost je vypracovana z aktudlné platnych vyhlasek a zakona. Tyto
vyhlasky v soucasné dobé¢ zatim s digitalizaci moc nepocitaji, takze neni pfesn¢ definovano,

jak ma vypadat.
Nalezitosti faktury

V zékoné ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, jsou v § 29 vyjmenované nélezitosti,
které¢ museji byt uvedeny na danovém dokladu. Takto vyhotoveny doklad slouzi jako podklad
pro ucetnictvi, nasledné¢ ho mizeme brat jako doklad ucetni. Doklad spliiuje pozadavky,
jestlize na ném budou uvedeny identifika¢ni idaje dodavatele a odbératele. Dalsi uvedenou
nalezitosti je evidenéni ¢islo danového dokladu, pfedmét a rozsah plnéni, datum vystaveni,
uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti Gplaty. Musi zde byt uvedena jednotkova cena, zaklad
dan¢ pro DPH a pfislusné sazba DPH. Je-li pfedmét faktury osvobozen od dané, musi ucetni
jednotka povinné uvadét na dokladu piisluSné ustanoveni zakona. Dainovy doklad nemusi

obsahovat razitko spolecnosti a ani podpis osoby, ktera ho vystavuje.

Na rozdil zdkon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, je v § 10 jasn¢ definovano, ze kromé vyse
uvedenych informaci musi Ucetni doklad obsahovat podpisovy zdznam osoby, kterd je
odpovédna za ucetni ptipad. Podpisovy zdznam mize byt vyhotoven dvéma zplsoby. Muze

byt proveden technickym zdznamem nebo vlastnoru¢nim podpisem.

Nepomér v téchto bodech zplisobuje problémy. V praxi se mizeme setkat s tim, ze pokud
prijde faktura pisemnou formou, je nasledné skenovéana a stdva se zni tedy elektronicky
ucetni doklad. Na fakturach se Casto nachazi naskenované razitko s vlastnoru¢nim podpisem,
piestoze se jedna o tzv. e-fakturu. Bylo by dobr¢, aby doslo ke sjednoceni nalezitosti i€etniho

a daniového dokladu.
Podpisové zaznamy

Vzhledem k tomu, Ze schvalovéani probih4a v ucetnim softwaru, kam se kazdy zaméstnanec
piihlaSuje pomoci jedinecného jména a hesla. Je za podpis chapan ucetni zaznam ve tvaru
piihlaSovaciho jména. Neni zatim uvedeno, Ze pokud je Ttucetnictvi vedeno pouze
v elektronické podob€, musi byt v dokumentu s podpisovymi zaznamy uvedeno prave toto
jméno. Tyto pfihlaSovaci Udaje ziskdva zaméstnanec pii ndstupu a ma je po celou dobu

pracovniho poméru.
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Jakmile dojde ke schvaleni faktury, u dané slozky se zaznamena piesny Cas a uvedené

ptihlaSovaci jméno.
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5.2 Uschova téetnich dokladi a skartace

Vzhledem k probihajici digitalizaci vSech dokumenti ve spolecnosti dochazi

k minimalizovani tisku. Tento trend se netykéa pouze faktur, ale i smluv a dalSich dokumentt.

Aby mohlo dojit k fadné uschové ucetnich dokladii, musi byt u dokumentu zaruceny tii
zakladni prvky, a to vérohodnost, neporusenost a ¢itelnost. Ugetni doklady museji byt uloZeny
na média, kterd tyto vlastnosti spliuji. Jednd se napi. o neptepisovatelné CD nebo DVD,

v dnesni dob¢ ale Castéji dochazi k uklddani do divéryhodného tlozisté dokumentt.

5.2.1 Smérnice €. 2

ES, a. s.

Uschova uéetnich dokladt a skartace

Tato smérnice se vytvaii v souladu s nékolika zdkony, tyka se zdkona ¢. 563/1991 Sb.,

o ucetnictvi, zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivaci a spisové sluzbé, zdkona €. 582/1991 a zakona ¢. 280/2009 Sb., daiiovy fad.

Ucetni jednotce vznika povinnost v souladu se vSemi soucasné platnymi jednotlivymi zakony
mit vypracovanou vnitini smérnici. Tato smérnice se zabyva piedev§im uschovou ucetnich
zaznamu. Dulezitou soucasti je skartacni plan, ktery predstavuje seznam typt dokumenti.

Dokumenty jsou nasledn¢ rozdéleny do jednotlivych skupin.

Predmétem vnitiniho pfedpisu jsou zdznamy v elektronické a pisemné podob€ ucetnich

zaznamu, a to:

- ucetni knihy,
- operativni evidence,
- uctové rozvrhy,
- odpisové plany,
- vnitini smeérnice,
- mzdové listy
- piehledy,
- ucetni zavérky,
- vyrocni zpravy.
Vsechny ucetni zdznamy pftijaté v tisténé podobé jsou pomoci konverze ulozeny do ucetniho

programu a déale zalohovany. Zarovenn by mély byt uloZeny do piipadnych Sanont

a premistény do archivu.
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Ucetnim zaznamem v elektronické podob¢ je chépan takovy zdznam, ktery neni povazovéan
za listinnou formu ucetniho zdznamu. Tento typ Ucetniho zdznamu je podepsan elektronicky

uznavanym podpisem.

V souladu s § 31 zakona o ucetnictvi a § 35 a § 35 zdkona o dani z pfidané¢ hodnoty se

pisemnosti a zaznamy na technickych nosic¢ich dat uchovavaji s vyjimkami takto:

Tabulka 7: Uschova ucetnich dokladyi

Diruh pisemnosti Doba uchovani
Utetni zévérka 10 let

Vyroéni zprava 10 let

Utetni doklady 5 let

Uéetni knihy 5 let

Ddpisove plany 3 let
Inventurni soupisy 5 let

'L’H:’tm"j' rozvrh 5 let

Zdroj: vlastni zpracovani

Po dobu 10 let se ukladaji danové doklady.

Doklady pottebné pro zaru¢ni lhity ¢i reklamacni fizeni Gi€etni jednotka uchovéava po dobu,
po kterou tyto lhiity a fizeni trvaji. Uetni zaznamy slouzici jako podklady pro nezaplacené
zavazky ¢i pohledavky uchovava ucetni jednotka do konce nasledujiciho roku po roce,

ve kterém doslo k jejich zaplaceni.

Stejnopisy ostatnich evidencnich listl Gcetni jednotka schovava po dobu 3 let, a to od roku,

kterého se tykaji.

Po skonceni vysSe uvedenych lhiit pisemnosti dochéazi k vypracovani skartaéniho planu. Ten

musi byt podepsan statutarnim organem.
Stanoveni archiva¢nich znaka
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Archivaéni znaky slouzi k jednozna¢né identifikaci archivovaného dokumentu a uchovani
informaci o jeho ptvodu, obsahu a dal§ich souvisejicich informacich. Tento proces se

zamétuje na dokumenty, kterym uplynula skartacni lhita.

Zakladnimi ukoly tcetni jednotky, které se provadi pfi skartaénim fizeni, je vytvofeni dvou
kone¢nych skupin dokument. Témto dokumentim uplynula skarta¢ni lhita a budou
oznaceny pomoci tfech znakii:
a) ,,A“ (archiv) — jestlize jsou dokumenty oznaCeny timto znakem, budou dale
archivovany.
b) ,,S* (stoupa) — jestlize jsou dokumenty oznaceny timto znakem, budou v neblizsi
dob¢ zniceny.
c) ,,V« (vybér) — jestlize jsou dokumenty oznaceny timto znakem, museji byt znovu
prozkoumany. Po provedeni analyzy museji ziskat nasledujici znaky — ,,A* nebo
S
Skarta¢ni fizeni vznika na zaklad¢ skartacniho navrhu. Ten obsahuje zejména seznamy
dokumentt ke skartaci.
Vysledkem skartacniho fizeni je vyhotoveny protokol, ktery informuje o provedeném
skartacnim fizeni. Protokol obsahuje seznam dokumentti urenych jako archivalie a urceni

mista jejich ulozeni. Dale jsou zde obsazeny dokumenty urceni ke skartaci.

Dne: Ekonomicky feditel
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Ptiloha 1.: Skarta¢ni plan — ti€etni a dafiové dokumenty

Tabulka 8:Skartacni plan — ucetni a danové dokumenty

Typ dokumentu Skartacni znak | Skarta¢ni doba
Faktury ptijaté a vydané, bankovni doklady S 5
Knihy faktur S 5
Ostatni vnitini ucetni predpisy S 3
Pokladni kniha, ptijmové + vydané pokladni doklady S 5
Hlavni kniha S 5
Ugetni zavérka (roéni) A 10
Utetni zavérka (mésiéni) S 10
Uétovy rozvrh A 5
Danové ptiznani S 10
Doklady o zatfazeni majetku S 10
Inventarni karty majetku S 5
Doklady o vytazeni majetku S 5 (3 u drobného
majetku)
Odpisovy plan A 5
Inventurni zapisy v€etné inventurni komise S
Inventurni soupisy S 5
Skodni a likvidagni zapisy v¢. komise S 10
Smeérnice ucetni jednotky (vnitini predpisy) A" 10
Vyroéni zpravy A 10
Zpravy auditora (kontroly zfizovatele) Vv 5
Programové vybaveni a dokumentace S 5
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Podklady a hlaseni pro INTRASTAT (datové soubory a kopie

pisemnosti)

Doba uchovani informaci pro ucely celni kontroly dle § 10

Z3k. 242/16 Sb.

10

Dne:
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Zdroj: viastni zpracovani
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5.2.2 Zavér

Tato smérnice je ovliviiovana né¢kolika zdkony, ve kterych jsou uvadény rozdilné doby
archivace pro stejné¢ typy dokumentii. Na kazdy dokument se nahlizi z pohledu a ucelu,
ke kterému slouzi. Vzhledem k vysoké digitalizaci a castéjSimu vyuzivani elektronickych
dokumenttl, dochazi k minimalizaci papirovych dokumenti.

V soucasné dob¢ existuji spolecnosti, které se timto problémem zabyvaji a nabizi svoje sluzby
pro veiejnost. Jedna se o jednoduché, prehledné a systematické feSeni. Dokumenty mizeme
kdykoliv vidét a nasledné¢ je oznacit spravnym skartacnim znakem. Tento zplsob je
prehlednéjsi nez mit Gcetni doklady na ulozistich, tfeba po roce. Nevyhodou miize byt predani
citlivych dat nékomu jinému.

Ve vyhlaskach chybi, které¢ formy dokumentii maji byt archivovany. Faktury pfijaté jsou
pfijimany na centralni e-mail, ale ostatni doklady jako faktury vydané nebo tfeba smlouvy
a objednavky chodi jednotlivym zaméstnancim na jejich e-maily. Tyto dokumenty jsou
nasledné vkladany do ucetniho softwaru. Neni zatim nikde feceno, které formaty dokumenta
maji byt archivovany. Zda ty, co jsou na e-mailech konkrétnich osob, nebo ty, které jsou
nasledn¢ vlozeny do ucetniho softwaru.

V Gcetnim softwaru se nachdzi velké mnozstvi dat, kterd mohou software zahltit a mtize dojit
k jeho zpomalovani. Najdeme zde nejen Ucetni doklady, ale i smlouvy, persondlni data,
informace o majetku, bankovni vypisy a podobné. VSechny dokumenty jsou provazané a musi
byt uchovéavané jako celek, z divodu zachovani auditni stopy.

U vsech elektronickych dokument je potfeba splnit 3 zdkladni hlediska pro spravnou
a bezpec¢nou archivaci. Spravny format dokumentu pro ulozeni je PDF/A, abychom soubor
prevedli do spravného formatu, potiebujeme aplikaci Acrobat Distiller. NeporuSenost
a vérohodnost ptivodu zajistime pomoci elektronického certifikovaného podpisu.

Dokumenty, které nesplituji tyto nalezitosti, by nemély byt archivovany elektronicky, protoze
nejsme schopni zajistit zdkladni hlediska pro spravné uchovani. Dokumenty, které jsou sice
zasilany elektronickou cestou, ale nesplnuji dualezita kritéria, by meély byt vytisknuty

aulozeny do Sanonti. Timto krokem ale ztraci digitalizace cely svlij smysl.
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5.3 Provadéni ro¢ni zavérky

Roc¢ni ucetni zavérka je vyvrcholenim veSkerych ucetnich praci na konci ucetniho obdobi.
Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. prikazuje vSem ucetnim jednotkdm sestaveni Ucetni
zaveérky. Kompletni ro¢ni tcetni zavérka musi byt zvefejnéna v obchodnim rejstiiku ve sbirce
listin. Velikost tcetni jednotky je dulezitd pro urceni rozsahu a jednotlivych nalezitosti, které

je ucetni jednotka povinna uvadét v ucetni zavérce.

Podnik ES jiz splnil kritéria pro povinny audit, a proto vytvaii vyroéni zpravu. Udetni
jednotka spada do kategorie velkd a ma ucetni obdobi hospodarsky rok, ktery zacina

1. 4. akon¢i 31. 3. nasledujiciho roku.

Zaverkove prace tedy zacCinaji jiz béhem biezna, kdy dochazi k takzvanému cCisténi ucta.
Provadi se detailnéjsi kontrola jednotlivych uctl, jako jsou tfeba zalohy piijaté, ke kterym
musime mit bud’ danovy doklad k zdloze, nebo konecnou fakturu. Dochazi ke kontrole
majetkovych ucti a k zafazovani dokoncené¢ho majetku. Jsou vypracovany a rozesilany

inventarizacni soupisy obchodnim partnerim.

5.3.1 Smérnice ¢. 3

ES, a. s.
Vypracovani ro¢ni ucetni zavérky

Smérnice se zabyva jednotlivymi kroky pii provadéni rocni Ucetni zavérky a piipravou

podkladii pro dafové ptiznani.

Ucetnim obdobim t&etni jednotky je hospodaisky rok zaéinajici 1. 4. a kongici 31. 3.

nasledujiciho roku.
Rocni Gcetni jednotka je provadéna v nékolika dil¢ich krocich.

Prvnim krokem pro zapoceti provadéni rocni ucetni zavérky je zkompletovani vSech

pottebnych podkladii a doklada.
Druhy krok se zabyva kontrolou celkového ucetnictvi a uzavérkovymi pracemi:

a) Probiha kontrola zlstatku na majetkovych uctech 041 a 042. Na téchto uctech se
v tomto okamziku jiZ nesméji nachdzet naklady na jiz kompletné hotovy majetek.
b) Dil¢im krokem je vytvofeni a nasledné zatctovani kurzovych rozdili, které se

tykaji pohledavek a zavazkii. Jednd se o rozdily, které nebyly k rozvahovému dni
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g)
h)

)

k)

)

zauctovany na nakladovém uctu 563 nebo vynosovém uctu 663. Kurzové rozdily
vznikaji u neuhrazenych pohledavek a zavazk.

Zkontrolovani meési¢nich tucetnich odpisi u dlouhodobého odepisovatelného
majetku za celé dané ucetni obdobi. Po provedeni podrobné analyzy budou
vypocitany odpisy daiové.

U dlouhodobého a evidencniho majetku bude provedena fyzickd inventura.
Vzniklé inventurni rozdily budou nasledné zatuctovany.

Provedeni dokladové inventury u U¢ti zaznamenavajicich pohledavky a zavazky.
Konec¢ny stav téchto ctlh musi byt odsouhlasen obchodnimi partnery.

Po kontrole pohledavek dochazi k vytvofeni opravnych polozek, ptipadné
rozhodnuti o odpisovani pohledavek.

Ov¢éfteni vystavenych a zaplacenych zéloh.

U pohledéavek a zavazkl vedené v cizi méné, dojde k rozvahovému dni vypocteni
kurzovych rozdili.

Vytvofeni Casového rozlisSeni na uctu 381, jestlize Gcetni jednotka zné piesnou
¢astku a ucel nakladu.

Nasledné budou provedena dal§i Casova rozliSeni tykajici se napf. vyuctovani
dotace, piispévku nebo piedpisu vratek.

Vytvoteni dohadnych polozek souvisejicich se zavazky. Pii kontrole jiz vime, ze
mame naklad, ale prozatim nemédme fakturu od dodavatele.

Kontrola tvorby a cCerpani rezerv, vzniklé¢ podle zdkona. Pfi inventarizaci je

potieba vytvotrené rezervy k rozvahovému dni ovéfit.

m) Vypocteni a zauctovani odlozené¢ dan¢, kterd vznika rozdilem mezi danovymi

n)

a ucetnimi odpisy vzniklymi za dané ticetni obdobi.

Déle dochdzi k provadéni dalSich Cinnosti, které slouzi ke zjisténi danové
povinnosti za uzavirané obdobi. Provéfuje se povinnost ,,dodanéni* za vybrané
neuhrazené dluhy. Jednd se o dluhy, u kterych ubchlo vice nez 30 mésict
od terminu splatnosti. Déale prochdzeji kontrolou bezuplatné piijmy neboli dary,
kter¢ by mohly byt pfedmétem dané a nebyly od dané z pfijmu osvobozeny.
Vznika potifeba vyfeSeni vazby mezi Ucetnictvim a dani z piijml. Naklady a
vynosy museji splilovat podminku, aby byly trvalé, a pfechodné vzniklé rozdily

mezi ucetnictvim a zdkladem dané¢ zpfijmd byly vzdy zjistitelné.
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Dne:

Tteti krok uzavira stavajici ucetni obdobi.

Nez dojde k tomuto kroku, je dulezité vypracovat danové ptiznani k dani z piijma.
Jestlize vznikne danova povinnost, musi ucetni jednotka zauctovat splatné¢ danové
povinnosti a az nasledné mtize dojit k uzavieni ucetnictvi.

CUS &. 002. presné definuje jednotlivé kroky pii uzavirani uéetnich knih.

Uzavieni ndkladovych a vynosovych ucti probihd prostfednictvim uctu ¢. 710 —
Vykaz zisku a ztrat. Rozvahové ucty a prevod vysledku hospodaieni jsou uzavieny
pomoci uctu ¢. 702 — Konecny ucet rozvazny. Pomoci ucti 701 a 702 dochézi

k pfevodu zistatkt do nasledujiciho ucetniho obdobi.

Ctvrty krok se zabyva komplementaci uéetni zavérky.

NasSe ucetni jednotka je povinna sestavovat ucetni zavérku v plném rozsahu. V ramci
ucetni zavérky byva sestavena pomoci ucetnich vykazi:

a) rozvaha v plném rozsahu,

b) vykaz zisku a ztraty v plném rozsahu,

c) priloha k ucetni zavérce v plném rozsahu,

d) prehled o penéznich tocich, nebo vykaz Cash flow,

e) prehled o zménach vlastniho kapitalu.

Vyse uvedené ucetni vykazy jsou sestaveny v nejaktudlnéjsi verzi softwaru. Pro lepsi

kontext ¢isel jsou ve vykazech uvadény hodnoty z minulého obdobi.
Obsah ucetni zaverky je definovany pomoci Provadéci vyhlasky.
Paty krok shromazd'uje dalsi povinnosti spojené s ucetni zavérkou

Ucetni jednotce vznika povinnost zvetfejnit uCetni a vyrocni zpravu uloZenim
do Sbirky listin vedené ptislusnym rejstiikovym soudem v uvedenych terminech. Jsme
povinni ji zvetejnit do 30 dnl po schvéleni a ovéreni auditorem, avSak nejpozdéji

do 12 mésict od rozvahového dne zvetejiiované tcetni zavérky.

Ekonomicky feditel
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5.3.2 Zavér

Ucetni jednotky maji k dispozici dal§i moznost zvefejiiovani Gdetni zavérky. Tato varianta
vznikla diky novele zakona o uéetnictvi z roku 2022. Uéetni jednotka, tak piedava zavazek
finanénimu ufadu. Pokud bude k dafiovému pfiznani pfipojen i tiskopis ,,Zadost o predani
ucetni zavérky do sbirky listin vefejného rejstiiku®, vznikd finanénimu ufadu povinnost ji
predat konkrétnimu rejstiikovému soudu. K tomuto kroku neni vyzadovéana zadna specialni

moc.

V tiskopisu vyplnime své identifikacni udaje a rozsah zavérky, timto specifikujeme
dokumenty, které chceme zvetejnit, a vjakém rozsahu. Mlzeme pozadat i o e-mailové

potvrzeni, Ze ke zvefejni dosli, staci nam zadat do formulare sviij e-mailovou adresu.

Dokumenty, které budeme zasilat ke zvefejnéni, musi byt v dokumentu PDF s textovou
vrstvou. Nesméji byt naskenovany. Dokumenty budou mit oficidlni podpis statutdrnich
organt diky zaslani pies datovou schranku. Na vSech dokumentech a vykazech, které jsou
zasilany, budou uvedena jména statutdrniho organu spolu se zkratkou v.r. neboli vlastnoru¢ni
podpis. Textovou vrstvu musi obsahovat vSechny dokumenty, které jsou soucasti vyrocni

zpravy. Tento bod se tyka 1 zpravy nezavislého auditora.
Jestlize je danové ptiznani jiz podano, miizeme vyuzit opravné pfiznani.

Textovou formu musi mit 1 dokument, ktery bude pfimo zaslan na rejsttikovy soud ptes

datovou schranku.

Takto zaslana ucetni zavérka by méla byt zveiejnéna bez zbytetného dokladu, pokud bude

vSe fadné vyplnéno.
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6. Novela zakona €. 593/1991 Sb., o Gcetnictvi, od 1. 1. 2024

Historie zakona o uéetnictvi

Cesky zakon o uéetnictvi byl publikovan pod &islem 563/1991 Sb. a vychazel ze Ctvrté
evropské smérnice. Vzhledem k vyuzivani kodifikovaného prava se zdkon inspiroval
francouzskym ucetnictvim, zvykové pravo pouzivané v Anglii a v Americe nebylo
Ceskoslovensku a nasledné Ceské republice blizké. Zakon piesto nael kompromis mezi

kodifikovanym a zvykovym pravnim systémem.
Novela zdkona

Nova pfipravovana novela vychazi ze smérice 2013/34/EU, ktera nahradila ptivodni Ctvrtou
smérnici EU. Cilem této smérnice je odleh¢it administrativu malym a mikro ucetnim
jednotkam, proto vytvaii kategorie ti€etnich jednotek. Za i¢etni jednotky nejsou povazovany

pouze obchodni korporace, ale je mozné je aplikovat i na vefejny sektor.

Pfipravovand novela zakona se zaméfuje zejména na ucetni vykaznictvi, podrobnéji fesi
otazku tvorby ucetni zavérky podavajici vérné a poctivé zobrazeni financni situace

a vykonnosti.

Déale dojde k vyraznému rozsifeni zékona, ktery v soucasné dobé obsahuje 40 paragrafi,

novela tyto body rozsifuje na 172 paragrafi.

Obsah zakona zlistava ve velké mife stejny, dochazi zde ale k pouziti novych pojmii, jako je
naptiklad ,,akrudlnost. Mezi nové prvky ucetnictvi by mély pfibyt pojmy, jako je podminéné
aktivum nebo dluh. Jedna se o potencidlni zdroj budouciho ekonomického uzitku nebo
o potencidlni povinnost Ucetni jednotky, jez bude nezavisle potvrzena udélosti na ucetni
jednotce. Nove dochazi k vymezeni pozadavkil na ucetni doklad, ty jsou v navrhované novele

uvedeny — vérohodnost a integrita, ktera spojuje dva nyné¢jsi body, neporusenost a ¢itelnost.

Novela zékona umoziiuje nove pouzivat i cizi ménu, jestlize ma vice nez 50 % transakci v cizi
méné. Tento bod je odivodnén z divodu srozumitelnosti ucetnich vykaz. Dale se § 48
zabyva zakladnim vymezeni ucetniho obdobi, kde se doCteme Ze ucetni obdobi je vymezeno
12 kalendainimi mésici po sobé jdoucimi. Pojem, jako je hospodaisky rok, ktery byl

definovéan od 1. 4. do 31. 3. nésledujiciho roku, jiz nebude vyuzivan.

Navrhovana novela ponechdva kategorizaci ucetnich jednotek, podle stdvajiciho zakona.

Zabyva se ale zménou kritérii pro povinny audit, kdy jsou navrhovany dvé varianty. Prvni
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varianta navrhuje, ze povinny audit bude pro velké a stfedni jednotky. Druhd varianta pracuje
s ponechanim povinnosti auditu tak, jak je to do této doby. Pouze doSlo k tpravé hodnot
pro povinny audit u malé ucetni jednotky. Navrhované zvySeni je hodnota aktiv nad 65 mil.
K¢ oproti pavodnim 40 mil. K¢, rocni obrat by mél piesahovat hodnotu 130 mil. K¢, oproti

80 mil. K¢. Primérny pocet zaméstnanct zlistava stejny.

Velké zmény Cekaji 1 paragrafy, které se zabyvaji koncem ucetniho obdobi, a to tedy ucetni
zaveérkou. Nové se v ucetni zavérce bude muset uvadét obdobi, za které se zaveérka sestavuje,
druh zavérky a rdmec ucetniho vykaznictvi. Mimofadna ucetni zavérka by méla byt

pfejmenovand na individudlni, ostatni ndzvy zastavaji.

Ucetnimi dokumenty jsou ucetni zaznamy, doklady, zapisy, inventarizacni protokoly, tcetni

zévérka a ucetni zprava. Novela ov§em zapomind na ucetni knihy a pomocné piehledy.

Nekteré paragrafy se jiz snazi trochu zakomponovat probihajici digitalizaci, jako je tfeba
§ 124, ktery pracuje se schvalovanim tUc¢etniho pfipadu pomoci modernich technologii. Dale
1§ 122 popisujici ucetni dokumenty — ten taktéZ naznaCuje préci s ucetnimi dokumenty
v technické formé. OvSem paragraf zabyvajici se uschovou dokumentu nic o elektronické

uschové neuvadi.
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7. Zavér a doporuceni

Ceska legislativa v souc¢asné dobé viibec neni pfizptisobena na digitalizaci. Pfestoze vétSina
podnikii ma Ucetnictvi vedené pouze v digitdlni podobé, zédkony spolu nejsou provazané
a nedoplnuji se. Naopak spiSe pridavaji pro uzivatele vétsi otazniky. Naptiklad nalezitosti

faktury jsou jeden velky otaznik.

V zdkonech najdeme néjaké zminky o technické podobé, ale tyto body nejsou dotazené
do konce. Velkym otaznikem je i archivace a skartace. Ta je definovéna ve viceru zdkonech

a vSechny by musely projit novelami.

Ve vsech sledovanych oblastech nejsou zdkony a vyhlaSky dobrymi pomocniky pro tcetni
jednotky. Zakony by mély piesné definovat jasna pravidla, aby se o né podniky mohly opfit.

To v soucasné chvili neni mozné.

Pfipravovana novela zédkona o Gcetnictvi se timto bodem téméf nezabyva. Nékteré paragrafy
pfipoustéji technickou formu dokumenti nebo schvalovani ucetnich zapist v uetnim
programu, ale opét chybi dotahnuti véci do konce. Zakon sice nabyde o n¢kolik paragrafii, ale
ty vyvolaji spiSe dalsi otdzky. Dochdzi zde k pfejmenovani stdvajicich pojma a prvka.
Néekteré pojmy maji tak podobny nazev, ze v budoucnosti mtize vést k jejich zamén¢. Neni
zde vidéet ani provazanost s ostatnimi zadkony a vyhlaskami. Doufam, ze dojde jesté k néjakym
zménam, protoze nékteré normy mohou byt riskantni nebo Skodlivé. Zakon by mél platit
od 1. 1. 2024, coz je relativné blizké datum. Ucetni jednotky by ale mély mit moznost si

ucetni programy upravit a odzkouset, aby po zméné zdkona fungovaly spravng.

Sledovana spole¢nost vede své ucetnictvi v softwaru, kam jsou mimo jiné vkladany i dalsi
dokumenty a informace — napiiklad podrobnosti o majetku, jsou zde nahravany smlouvy,
objednavky, mzdy, ale tfeba 1 seznam zaméstnanci. Smlouvy jsou v dnesni dobé
podepisovany pievazné elektronickym podpisem, tudiz spliiuji podminky vérohodnosti, ale

ve Spatném formatu. Je potfeba, aby doSlo ke spravnému vymezeni archivace.
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Doporuceni

Bézny chod sledované spole¢nosti probiha v tcetnim programu. Je do n¢ho ukladano stale
vice dualezitych dat a dokumenti. S ptibyvajicim objemem dochdazi k ¢astéjSimu zalohovani,

pro zajisténi kvalitniho fungovani programu.

Faktury piijaté chodi na centrdlni sbérny e-mail, ktery je archivovan a je na ném zpétné
moznost danou fakturu dohledat. Podle mého ndzoru by mél byt vytvotfen druhy e-mail,
ptes ktery by byly zasilany vystavené faktury. V soucasné dobé jsou totiz odesilany z e-mailu
ucetni nebo ekonoma, ktefi fakturu vystavuji. Mize dojit k situaci, kdy dana osoba z firmy
odejde a e-mailova slozka se deaktivuje. Bude komplikovanéjsi dané¢ dokumenty nasledné
ziskat zpét. Se vznikem tohoto e-mailu bude piehledné;jsi a rychlejsi dané faktury a ptilohy

dohledat. Zaroven bude zarucena auditni stopa.

Doporucila bych, aby vystavené faktury obsahovaly elektronicky podpisovy zaznam pomoci
certifikatu, ktery je mozné vystavit prostfednictvim banky. Takto podepsand faktura bude mit
vSechny nalezitosti podle platného zédkona o ucetnictvi. Pro leps$i urychleni prace je dilezité

zvazit implementaci tohoto prvku do ucetniho programu.

Spolecnost by si méla ur€it pracovnika, ktery bude na cely digitalni archiv dohliZet, aby
dokumenty byly po technické strance v pofadku a nedoslo ke ztratdm dulezitych dokumentt.
Existuji jiz 1 spolec¢nosti, které nabizeji tyto sluzby. Tento zpiisob nemusi byt uplné¢ komfortni

vzhledem citlivym informacim ve smlouvéach.

Zaroven je pro spolecnost dilezité, aby méla vypracovany kvalitni archiva¢ni fad. Ze zacatku
bude potieba investovat do lepSiho programu, ktery bude vytvaiet lepsi format PDF
dokumentu a Casového razitka. Minimalné vedeni spolecnosti by mélo mit k dispozici
certifikovany digitalni podpis, ¢asové razitko a format dokumentu PDF/A, aby smlouvy mély
vSechny spravné ndlezitosti pro kvalitni a bezpecnou elektronickou archivaci. Tyto moznosti

by méli mit ale vSichni pracovnici, ktefi podepisuji smlouvy digitalnim podpisem.

Vsechny vykazy jsou generovany po zaddni parametrii zGcetniho programu. Takto
vygenerovany vykaz je v textovém formatu, ve kterém maji byt ukladany do Sbirky listin.
Vzhledem k absenci moznosti podepsani vykazu elektronickym podpisem jsou podepsany
vlastnoru¢nim podpisem. Takto podepsané vykazy ztraceji spravny format a pred ulozenim
do Sbirky listin musi byt opétovné ziskany a upraveny, aby obsahovaly spravny format a

spravné nalezitosti pro fadné zvetejnéni. Elektronickymi podpisy by tento krok zanikl.
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Jednotliva stfediska maji své disky, kam jsou uklidéna provozni data — napf. vypisy z BU,
informace k autim, smlouvy a dalsi dokumenty. Na disk mé ptistup IT pracovnik a pracovnici
daného stfediska. Data na ném nejsou néjak systematicky ulozena a chranéna. Kazdy rok, byl
mélo dojit ke kontrole dat a data, kterd jiz nejsou dale potfebna, by méla byt prevedena
do virtudlniho archivu. Pfi tomto kroku by mél byt vytvoten protokol o archivaci. Po uplynuti
archivace prob&hne skartacni fizeni a bude rozhodnuto, co se md s uchovanymi daty stat.

Virtudlni archiv by mél byt jasné¢ definovanou strukturou, ktera bude dodrzovana.

V neposledni fadé by spole¢nost neméla zapomenout na kvalitni zabezpeceni dat pred

moznymi hackerskymi utoky.
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