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Uvod

Zakon €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni platném po novele ¢. 348/2007 Sb.,
(dale jen Zakon) ptimo nebo nepiimo uklada ucetnim jednotkam vydat vnit-
ropodnikovou smérnici pouze v n¢kolika malo ptipadech (viz kapitola Vnit-
ropodnikové smérnice, jejichz zpracovani je ulozeno zakonem o ucetnictvi).

Od 1. 1. 2003 plati vyhlasky ministerstva financi, kterymi se provadéji nékte-
rd ustanoveni Zakona. Téchto vyhlasek bylo pro jednotlivé druhy tcetnich
jednotek vydano sedm. Sedmad, pro jednoduché tcetnictvi, byla zruSena
a vSechny zbyvajici vyhlasky byly novelizovany. Ucetnictvi podnikatell je
vénovana vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. (déle jen provadéci vyhlaska nebo jen
vyhlaska) ve znéni vyhlasek ¢. 472/2003 Sb., ¢. 397/2005 Sb. a vyhlasky
¢. 349/2007 Sb.

Ve Finan¢nim zpravodaji_12/2003 byly vyhlaseny, rovnéz dle jednotlivych
druhti t€etnich jednotek, Ceské ucetni standardy. Ty vSak zatim, oproti dosa-
vadnim postuptim ti¢tovani, nepfinesly v podstaté nic nového. Dokonce v né-
kterych ptipadech stale nafizuji a stanovuji, i kdyZ takova ustanoveni, ktera
natizuji néco navic oproti Zakonu, nemohou platit. V nékterych piipadech je
ve standardech uvedeno, Ze to a to ti€etni jednotka urci svym vnitinim pied-
pisem nebo Ze to a to ucetni jednotka stanovi tak a tak, coz 1ze téZ interpreto-
vat jako nafizeni k vytvofeni smérnice. Zajimavé je, ze provadéci vyhlaska
zadnou vnitropodnikovou smérnici nenafizuje.

Kromé téch vnitropodnikovych smérnic, které jsou nafizeny Zakonem, pfi-
padné nekterym z Ceskych ucetnich standardt, jsou i dalsi pfipady, u kterych
by bylo pro praci ucetnich i dalSich pracovnikli ucetnich jednotek vhodné,
aby feseni situaci, u kterych je ptedpokladano, ze mohou nastat, bylo uprave-
no vnitinim predpisem. V nékterych piipadech miize takovato smérnice po-
moci i pii prokazovani opravnénosti postupu vedouciho ke stanoveni daio-
vého zakladu pfi jednani se spravcem dané.

Pti rozhodovani, které z doporucenych (ptipadné i dalSich v této publikaci
neuvedenych) smérnic vydat ¢i nevydat, je tfeba vzit v uvahu jak velikost
spole¢nosti, tak i jeji vnitini usporadani. Je jisté rozdil, zda je spole¢nost fi-
zena jednim spoleénikem, ktery je sam téz jedinym zaméstnancem nebo zda
jde o spolecnost se slozitym organiza¢nim uspotradanim. Bohuzel, zakon ma
v obou pripadech stejné pozadavky.

Uloha vnitropodnikovych smérnic spo¢ivé predeviim v zajisténi jednotného
metodického postupu pfi sledovani skutecnosti nastalych v riznych vnitro-
podnikovych utvarech. Tim maji téz pomahat pii sestavovani vnitropodniko-
vych planti. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v ¢ase, tj. vnitropodni-
kova smérnice by méla prispét k zachovani stejného postupu a stejného
feSeni obdobnych situaci v riznych tcetnich obdobich.
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V ptipadech moznych alternativnich feseni je vnitropodnikovou smérnici
vyjadrena viile odpovédnych pracovnikll ucetni jednotky postupovat v urci-
tych konkrétnich situacich tak a ne jinak. V tomto piipadé plni vnitropodni-
kové smérnice tlohu pravidel, kterymi se musi fidit v§ichni pracovnici ucet-
ni jednotky a piipadné i ti pracovnici, kteti zajist'uji ucetnictvi spole¢nosti
a nejsou jejimi zameéstnanci.

I u téch nejmensich spolecnosti neni mozno spoléhat vzdy pouze na pamét’
jejich pracovniki. Ta je nespolehliva, obzvlaste pii fidkém vyskytu konkrét-
nich ptipadi. Kromé toho “pamétnici” mohou spolecnost opustit a bez pisem-
nych zaznamu diive uskutecnénych postupti miize byt pak snadno postupo-
véano odchylng. Je tomu tak i proto, Ze novy pracovnik maé jiné navyky, které
si pfinesl z ptedchoziho pracovisté a ma pfirozenou snahu v téchto navycich
pokracovat. Tim mutize dojit, tfeba i neumyslné, k poruseni Zakona.

Kromé toho jednotny postup feseni stejnych situaci je potifebny pro spravné
vyhodnocovani skute¢nosti. Toto spravné hodnoceni vysledkl spolecnosti je
nutnym zékladem pro vyty¢ovani dalSich tikold a pro dalsi rozhodovaci tkoly,
které musi kazdy podnikatel délat pro zajisténi ziskovosti jeho podnikéni.

Pod jakym nazvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany, neni tak pod-
statné. Tyto smérnice mohou byt vydany jako piikaz vedouciho pracovnika,
metodicka smérnice, pokyn, obéznik, dopis ¢i v jakékoli jiné formé. V tomto
materidlu budeme pouzivat termin ,,vnitropodnikova smérnice* nebo pouze
»smeérnice*. Podstatny je jejich obsah, tj. obvykle stanoveni metodiky postupu
aurceni osob, které budou odpovidat za jeji dodrzovani, osob odpovédnych za
udrzovani smérnic v aktualnim stavu, rozsah a dobu jejich platnosti a uréeni
odpovédnosti za kontrolu jejich dodrzovani. Pochopitelné je téZ podstatné, aby
tyto smérnice nebyly pouze na papite, ale aby byly zivym dokumentem, dle
kterého je postupovano a se kterym se pracovnici radi, pokud potiebuji znat,
jak je v ucetni jednotce pro urcity ptipad feSen metodicky postup.

Potfeba vnitropodnikovych smérnic by tedy méla ptedevsim vyplyvat z vniti-
ni potteby ucetni jednotky. Pti tom jsou ale takové smérnice, které by mély
byt vydany v kazdé ucetni jednotce, a to proto, ze jejich vydani je pozado-
vano pravnim predpisem. V oblasti, ktera je oSetfovana ucetnictvim podni-
katelt, je timto pfedpisem Zakon, obchodni zakonik ¢. 513/1991 Sb., a i dal-
§i predpisy. Na nékteré jiné nez ucetni predpisy bude v této publikaci
poukazano.

Obchodni zakonik prosel mnoha novelami. Tato publikace vychazi z jeho
znéni platného k 31. 12. 2007 véetné novely ¢. 296/2007 Sb.

Zakon uklada v § 8 ucetnim jednotkdm povinnost vést tiCetnictvi spravng,
uplné, pritkaznym zpasobem, srozumitelné, ptehledné a zptisobem zarucuji-
cim trvalost ucetnich zdznami. Pfitom spravné ucetnictvi je tehdy, jestlize
ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto Zakonu a ostat-
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nim pfedpistim, ani neobchazi jejich ucel. Lze téz konstatovat, ze pokud
Zakon stanovi vydani vnitfniho pfedpisu (vnitropodnikové smérnice),
nemiiZe byt ucetnictvi povazovano za spravné, jestlize takovato smérnice
neni vydana.

Je tfeba jesté podotknout, Ze se lze Casto setkat s takovymi smérnicemi,
v kterych jsou pouze citovana ustanoveni Zakona, piipadn¢ vyhlasky nebo
Ceskych tcetnich standard, nékdy i se vSemi moznymi alternativami, aniz
by bylo stanoveno, ktera z nich ma byt pouzita. Je moZné, ze tyto smérnice
nejsou ménény ani po takové zméné Zakona, vyhlasky ¢i Ceskych ucetnich
standardd, po které jsou tyto smérnice s piislusnou normou v rozporu.

Takovéto smérnice nenapliiuji na né€ kladené pozadavky, protoze opsani obec-
né platnych predpisii neni a nemiize byt vnitini normou, a to ani kdyz jsou
tyto piedpisy v posledni platné pravni uprave. Vnitini smérnice ma upravovat
postup stanoveny pro tu kterou konkrétni ucetni jednotku, pfi¢emz na pravidla
dana obecnym ptedpisem je mozné pouze poukazat, ptipadné se o nich viibec
nezmifiovat.

Zakon plati pro vSechny tcetni jednotky, to znamena, Ze vnitini predpisy,
natizené Zakonem, ¢i alespon z n€j nepiimo vyplyvajici, maji povinnost vy-
pracovat vSechny. Proto i pro ucetni jednotky vedouci ucetnictvi ve zjedno-
duSeném rozsahu plati v§echna ustanoveni Zakona tykajici se vnitfnich
predpist, coz znamena povinnost vypracovat odpovédnostni iad a podpiso-
vé vzory, tak jak je uvedeno v kapitole na stran¢ 14 a povinnosti souvisejici
s inventarizaci (viz str. 42). Rovnéz musi vydat i odpisovy plan (viz str. 31)
a v piipadé pouziti pevnych kursi (viz str. 27) i smérnici upravujici jejich
pouzivani.

Tento material vychazi z upravy vyse uvedenych pravnich norem tak, jak byly
vyhlaseny s platnosti od 1. 1. 2008.

Soucasti publikace je elektronickd verze vzorti smérnic na CD-ROMu. Ve
vzorech jsou uvedeny moznosti Gpravy vétsiny v textu popisovanych smérnic,
a to ve formatu ,,rtf*. Tento format lze snadno zkopirovat do vlastniho poci-
taCe a potiebné smérnice upravit tak, aby z nazna¢enych moznosti byly vy-
brany ty, které vyhovuji podminkam ucetni jednotky, pro kterou potiebujete
smérnice vypracovat. V textu této publikace je vzdy na konci kapitoly uvadén
odkaz na vzor, pokud byl zpracovan, a je ho mozné zkopirovat.

Citace zdakonnych predpisii jsou v ndsledujicim textu nebo v pozndamkdch pod
Carou uvedeny kurzivou. Text, ktery neni pro provadény vyklad vyznamny, je
vynechdn a vyznacen teckami ....
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Prehled vzoru smérnic na CD-ROMu

Vzory vnitropodnikovych smérnic

Ptiloha A:  Vzor odpovédnostniho fadu

Ptiloha B:  Vzor odpisového planu

Priloha C:  Vzor smérnice k provedeni inventarizaci

Ptiloha D:  Vzor smérnice pro ¢asové rozliSovani

Ptiloha E:  Vzor smérnice pro tvorbu a erpani rezerv

Priloha F:  Vzor smérnice pro tvorbu a Cerpani rezervy na péstebni ¢innost
Pfiloha G:  Vzor smérnice pro tvorbu a éerpani rezervy na garanéni opravy

Priloha H:  Tvorba a erpani jinych rezerv a vzor smérnice upravujici rezer-
vu na uroky z prodleni a smluvni pokuty

Ptiloha CH: Vzor smérnice o zjistovani kursovych rozdilt a jejich ti¢tovani
Ptiloha I: ~ Vzor smérnice upravujici vymezeni derivatt

Priloha J:  Vzor smérnice upravujici majetek dlouhodobé spotieby
Priloha K:  Vzor smérnice upravujici nakup materialu ptimo do spotieby

Priloha L:  Vzor smérnice o stanoveni norem pfirozenych ubytkt a ztratné-
ho zasob

Ptiloha M: Vzor smérnice o rozpousténi oceniovacich odchylek zasob

Ptiloha N:  Vzor smérnice ke kalkulacim

Ptiloha O:  Vzor smérnice stanovujici zakladni povinnosti u¢etnich pracov-
nikt

Pfiloha P:  Vzor smérnice k Gcetni zavérce

Ptiloha R:  Vzor smérnice upravujici postup pii uctovani o odlozené dani

Pfiloha S:  Vzor smérnice upravujici zplsob uctovani ubytki cennych
papirt

Ptiloha T:  Vzor smérnice upravujici zptsob zachdzeni se sménkami

Ptiloha U:  Vzor smérnice upravujici zptisob uctovani zasob

Pfiloha V:  Vzor smérnice upravujici zptisob uétovani oceilovacich odchylek
pii pfecenéni zasob

Ptiloha X: Vzor smérnice upravujici pokladni agendu
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1. Obchodni zakonik a vnitropodnikové
smeérnice

Zakladnimi dokumenty, kterymi se fidi ¢innost podnikatelskych uéetnich
jednotek, pravnickych osob, mohou byt nékteré z nasledujicich listin:

U spolecenska smlouva
zakladatelska listina

zakladatelska smlouva

U 00

notarsky zapis s usnesenim ustavujici valné hromady spole¢nosti nebo
schtize druzstva

stanovy
zakladaci listina statniho podniku

téchto listinach musi (nebo mize) byt mimo jiné upraveno:
vyse vkladii jednotlivych spolecnikt
ocenéni pripadného nepenézitého vkladu (§§ 59, 109, 223)
zpusob nahrady nesplacené ¢asti nepenézniho vkladu (§ 59)

rozhodnuti o stanoveni vyse vyporadaciho podilu (§ 61)

O0oOo0DO00< 00

u druzstev moznost vyplaty vypotadaciho podilu vydanim vlozené nemo-
vitosti (§ 234)

stanoveni vysSe obchodniho podilu (§ 114)
zpusob vyplaty vypotadaciho podilu (§§ 61, 234)
splatnost vypotadaciho podilu (§§ 61, 233)
zpusob jmenovani likvidatora (§ 71)

prava a povinnosti spole¢nikii

(I Iy Iy Ny Wy W

vyse uroku ze vcas nesplaceného vkladu, piipadné jiné dusledky (§§ 80,
113, 177)

O povéfeni spole¢nikti k vedeni spolecnosti (§§ 81, 122)
O urceni vyse piiplatkti mimo zakladni kapital (§ 121)
O rozdéleni likvidaéniho zistatku (§ 92)

U povinnost a zpusob uhrady ztraty (§§ 82, 100, 173)

O rozdéleni zisku (§§ 82, 100, 123, 173, 178)

Obchodni zakonik a vnitropodnikové smérnice 1



U termin splatnosti dividend a ihrada nakladi s tim spojenych (§ 178)
U ovladaci smlouva a smlouva o pievodu zisku (§§ 190a az 190d)

U zptisob tvorby, pfipadné pouziti rezervniho (nedélitelného) fondu a jeho
vyse (§§ 124,173,217, 235)

O zptisob tvorby ostatnich fondu.

Vydéavané vnitropodnikové smérnice nemohou byt s ustanovenimi téchto
listin v rozporu. Mohou pouze podrobnéji rozvadét jejich ustanoveni a stano-
vovat praktické zasady, terminy a osoby odpovédné za jejich napliiovani.
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2. Vnitropodnikové smérnice, jejichz
zpracovani je ulozeno zakonem
o ucetnictvi

§6

(1) Ucetni jednotky jsou povinny zachycovat skutecnosti, které jsou pred-
métem ucetnictvi (ddle jen ,,uicetni pripady *), ucetnimi dokladly.

(2) Ucetni jednotky jsou povinny zaznamendvat iicetni pripady v iicetnich
knihach (ddle jen ,,ucetni zapisy“) pouze na zdkladeé ucetnich zaznamii
podle odstavce 1.

§ 11 Uéetni doklad

(1) Ucemi doklady jsou pritkazné iicemi zdznamy, které musi obsahovat:

) podpisovy zdaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni
pripad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauictovani.

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho do-
kladu, mohou byt obsazeny na vice ucetnich zaznamech. Skutecnosti
podle pismen b) a c) se mohou tykat vice uicetnich pripadii. Podpisovy
zdznam podle pismene f) miize byt spolecny pro vice ucetnich dokladii.
(2) Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat iicetni doklady bez zbytec-
ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby

bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pripadu zpiisobem
podle § 8 odst. 5.

§ 12 Ucetni zapisy
(2) ... K ucetnimu zdapisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby od-
povédné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zaznamem osoby
odpovédné za zauctovani ucetniho pripadu.

§ 33a Priukaznost ucetniho zaznamu

(6) Ucetni zdznam v pisemné formé podepsany vlastnorucnim podpisem,
ktery se shoduje s podpisovym vzorem vyhotovenym ucetni jednotkou, se
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povazuje za priikazny podle odstavce 1 pism. d) bez ohledu na to, zda se
tka vyhradné skutecnosti uvnitr jedné ucetni jednotky.

(7) Identifikacnim zaznamem se rozumi uicetni zdznam, ktery neni podpiso-
vym zaznamem podle odstavce 4, pripojeny k jinému vcetnimu zdznamu

a) automaticky technickym prostredkem (§ 4 odst. 10), nebo
b) fyzickou osobou odpovédnou podle odstavce 9

(9) Uceti jednotka stanovi vaitinim predpisem oprdavnéni, povinnosti a od-
povédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani podpiso-
vého zaznamu nebo identifikacniho zdaznamu, a to takovym zpiisobem, aby
bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah
ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy pripojeny.

Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady
(viz § 6 odst. 1 Zakona), pficemz si tyto doklady vyhotovuje Gcetni jednotka
sama (viz § 6 odst. 2 Zakona). To znamen4, Ze povinnosti ucetni jednotky je
vystavit na kazdy ucetni pfipad ucetni doklad. Neni vylou¢eno ani sdruzova-
ni téetnich piipadi do jednoho Géetniho dokladu (viz § 4 odst. 11'). U¢etnim
pripadem jsou skute¢nosti, které jsou predmétem ucetnictvi tak, jak je vyme-
zeno v § 2 Zakona.? Z toho vyplyva, Ze doklady vystavené mimo ucetni jed-
notku nemohou byt u pfijimajici i€etni jednotky bez jakékoli upravy samy
0 sob¢ jejimi G¢etnimi doklady, protoZze nemohou obsahovat v§echny infor-
mace pozadované pro ucetni doklad v paragrafu 11 odst. 1 Zakona.

Proto je vhodné vyuzit moznosti sdruZzovani vice ucetnich ptipadi do jedno-
ho dokladu, napt. pii uctovani o bankovnich operacich. Vyti§ténim jednotli-
vych pohybli na bankovnim c¢tu za den, tyden ¢i mésic a opatienim tohoto
dokumentu udaji pozadovanymi v § 11 Zakona pro ucetni doklad (dfive na-
lezitosti ucetniho dokladu) véetné prislusnych podpist, dosahneme dolozeni
téchto ucetnich piipadd ucetnim dokladem.

Kromé¢ jinych ,,nalezitosti pozaduje Zakon v tomto paragrafu pod pisme-
nem f) podpisovy zaznam?® osoby odpovédné za ucetni ptipad a osoby odpo-

' § 4 odst. 11 Zakona:

Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovdny do souhrnnych vicetnich zaznamii; tako-
vymi tietnimi zaznamy jsou zejména ucetni doklady, vicemni zapisy, ucetni knihy, odpisovy
pldn, inventurni soupisy, 1ictovy rozvrh, sicemi zavérka a virocni zprava. Ucetni jednotky
Jjsou povinny takové ucetni zdznamy vést nejméné v rozsahu stanoveném timto zdakonem.

§ 2 Zakona Predmét ucetnictvi:

Uéetni jednotky tictuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkii a jinych pasiv,
dale o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodarent.
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védné za jeho zauctovani. Z ustanoveni § 33a odst. 9 (viz vyse) a § 8 odst. 44
je ztejmé, ze v ucetni jednotce musi byt vymezeno, ktera osoba je odpovédna
za konkrétni druhy ucetnich ptipadt a kterd osoba je odpovédna za jejich
fadné zauctovani.

I kdyz Zéakon stanovi téZ povinnost vymezit vnitinim piedpisem i opravnéni
jednotlivych osob, u ucetnich dokladi pozaduje podpis osob odpovédnych za
pfislusny tcetni pripad a jeho zauctovani. Mizeme si uvést ptiklad. V ucetni
jednotce byvaji ¢asto vymezeny (napf. v organizacnim tadu) funkéni néplné
jednotlivych utvart a tim i pracovniki téchto Gtvart. V téchto predpisech byva
uvedeno, se kterou funkci je spojeno pravo podpisovat objednavky, uzavirat
obchodni a pracovni smlouvy, stanovovat vysi odmeén jednotlivym pracovni-
kim a podobné. Takovéto vymezeni pravomoci ale neni vymezenim odpo-
védnosti, protoze ten pracovnik, ktery je opravnén podepsat (schvalit) objed-
navku ¢i smlouvu, nemusi byt (a velmi ¢asto ani neni vhodné, aby byl)
zaroven tim pracovnikem, ktery bude dodavku piejimat a kontrolovat fadné
splnéni smlouvy. Jednozna¢né vymezeni odpovédnosti je potiebné predevsim
z divodu ziskani moznosti dokazat zavinéni konkrétni osoby pfi ptipadném
zavinéném poruseni povinnosti.

Aby bylo jednoznacné, ¢i je podpis na prislusném dokladu, musi byt vypra-
covany téz podpisové vzory i s vymezenim obdobi, po které byly tyto osoby
odpovédné. Lze doporucit vydat v ucetni jednotce tyto podpisové vzory jako
soucast jejiho podpisového a odpovédnostniho tadu, v kterém budou nejen
stanoveny odpovédnosti, ale zaroveil 1 opatfen ditkaz o tom, Ze ptislu$ni od-
povédni pracovnici byli s timto fadem seznameni. Toho se dosahne tim, kdyz
prislusni pracovnici svym podpisem potvrdi, Ze jsou si své odpovédnosti fad-
né ovérit, piipadné zatctovat ucetni piipad, védomi. Takovéto jednoznacné
stanoveni a prevzeti odpoveédnosti vyplyvajici z podpisového zaznamu (pod-
pisu), neni dulezité pouze pro vymahani nahrady Skody, ale téz i proto, Ze
prislusni pracovnici si uvédomi svou odpovédnost, coz muze prispét k lepsi-
mu plnéni jejich ukold.

V této souvislosti je potiebné se zminit o vnitini smérnici nazyvané obvykle
ob¢h (cetnich) dokladd. Touto smérnici se uruje pohyb dokladu v tcetni
jednotce od jeho vystaveni i ptijeti az do jeho archivace po zauctovani. Né-

3§ 33aodst. 4 Zakona:
Podpisovym zaznamem se rozumi ui¢etni zaznam, jehoZz obsahem je viastnorucni podpis
nebo elektronicky podpis podle zvldstniho pravniho predpisu anebo obdobny pritkazny
ucetni zaznam v technické formé. Na obé formy podpisového zdaznamu se pritom po-
hliZi stejné a obé mohou byt pouZity na misté, kde se vyZaduje vlastnorucni podpis.
4§ 8 odst. 4 Zakona:
Ucetnictvi ticemi jednotky je pritkazné, jestlize vSechny iicetni zdznamy tohoto iicet-
nictvi jsou pritkazné (§ 33a) a ucetni jednotka provedla inventarizaci.

Smérnice, jejichZ zpracovani je uloZzeno zakonem o uéetnictvi 15



kdy byly a stale jsou vytvafeny slozité mnohastrankové dokumenty, zpraco-
vavané riiznymi metodami, ale spojené jednim spole¢nym znakem — nikdo je
obvykle nepouzival. Takovéto normy pochopitelné nemaji smysl a neni diivod
je vytvaret; konecné zadny ptedpis jiz takovouto vnitropodnikovou smérnici
neuklada. Pokud ale smérnice ,,Ob¢h (ucetnich) dokladl” upravuje také
opravnéni, povinnosti a odpovédnosti povéfenych pracovniki, pak je vse
v poradku. Pravidla pro vlastni ob¢h dokladt budou pravdépodobné potiebna
pouze u slozité organizovanych ucetnich jednotek s velkou rozttiSténosti
odpovédnosti a rozsahlou administrativni agendou. V takovéto smérnici jsou
pak vymezeny povinnosti jednotlivych pracovniki, ktefi ptichdzeji do styku
s doklady 1 s uvedenim lht predepsanych pro uskuteénéni potiebnych pra-
covnich tkont. Stanoveni lhit pro pfedani dokladd k zuctovani a lhit pro
vystaveni uc¢etniho dokladu a samotné zati¢tovani, tj. zapsani do deniku a hlav-
ni knihy je jist¢ vhodné zatadit i do odpovédnostniho fadu. Podstatné je, Ze
tato smérnice musi byt ziva. To znamena, Ze se v praxi pouziva a ze v ptipadé
potieby pracovnici hledaji v této smérnici ndvod na feseni. Jinak nema smysl
nebo ma smysl pouze v pripadg, kdy je tfeba hledat, kdo co zavinil. Tim ov§em
nechci tvrdit, Ze odpovédnostni ¥a4d zminovany v této publikaci, mize byt
vzdy (obzvlasté u vétsich ticetnich jednotek) jednoduchy a struény.

Na druhé strané je jisté vhodné, aby kromé vyse uvedenych odpovédnosti byly
vymezeny i pravomoci. Zakladni rozsah pravomoci udélenych valnou hroma-
dou nebo predstavenstvem fediteli (jednateli) spolecnosti by mél byt dan
v zapise z jejiho jednani. Soucasti pravomoci feditele by méla byt téZ moznost
prenést urcité z nich na podiizené pracovniky. Plijde naptiklad o pravo pod-
pisovani ur€itych druhl smluv, vystavovani objednavek do urcitého rozsahu,
schvalovani zadanek na vydej materialu ¢i zbozi atp. Reditel by téZ mél mit
moznost pfenést nejen nékteré své pravomoci, ale i ¢ast své odpoveédnosti na
podiizené pracovniky.

Dalsi soucasti vnitropodnikové smérnice o ob&éhu dokladli byvalo vymezeni
obsahu provérky formalni a vécné spravnosti, piipadné piipustnosti dokladu.
Tyto terminy v soucasné dob¢ ani Zakon, ani provadéci vyhlaska k nému,
nepouzivaji. Neni proto nutné provadét obdobna vymezeni. Pokud vsak bude
vnitropodnikova smérnice tato oznaceni obsahovat, je tieba popsat jejich
napli. Na druhé stran€ to ovSem neznamenad, Ze neni potifebné popsat, co
vSechno znamena odpovédnost za ti€etni ptipad a co odpovédnost za zaiucto-
vani, napft. tak, jak je uvedeno v nasledujicim odstavci.

Je vhodné stanovit, Ze pracovnik odpoveédny za ucetni piipad svym podpisem
potvrzuje a tim i odpovida za to, Ze piislusna dodavka ¢i uskute¢néna sluzba
byly provedeny v souladu s uzavienou smlouvou v odpovidajici kvalité, cené
a ve smluveném case. Dale Ze odpovidé za hospodarné uskutecnéni pripadu
a za pocetni spravnost dokladu. Pokud uskute¢nény vydaj je dlouhodobého
charakteru nebo jej neni mozno uplatnit do zakladu dan¢ z ptijmi, musi od-
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povédna osoba ke svému podpisu piipojit patficnou poznamku. Za toto ové-
feni mize byt v Gcetni jednotce ucinéna odpovédnou jina osoba, nez osoba
odpovédnd za ucetni piipad.

Je tfeba vénovat pozornost i stanoveni osoby ¢i osob odpovédnych za zat-
¢tovani. Osoba odpovédna za zauctovani stvrzuje svym podpisem, ze odpo-
vida za spravné zauctovani pfislusného dokladu. Tento podpis by ale nemél
byt ucinén, pokud doklad nebyl pfedem podepsan osobou odpovédnou za
ucetni pripad. V pripadé likvidatora cestovnich Gt podpis znamena téz pie-
vzeti odpovédnosti za kontrolu uctovani spravné vyse téchto nahrad a za
zajisténi dokumentace potiebné k pritkazu opravnénosti uctované vyse spo-
tteby pohonnych hmot pii pouziti soukromého osobniho automobilu na slu-
zebni cestu.

Odpovédnostni fad by mél stanovit zptisob, jakym bude provadéno zastupo-
vani odpovédnych pracovnikl. At jiz bude feseno jakymkoli zptisobem, méla
by byt vzdy stanovena povinnost zastupujiciho pracovnika sdélit zastupova-
nému pracovniku, které tikony v jeho zastoupeni ucinil. Jinak by mohlo dojit
napf. k dvojndsobné vyplaté cestovného za stejnou cestu ¢i vydeji téhoZ ma-
terialu.

Dulezité je téz stanovit povinnost proskrtavat nevyplnéné fadky nebo sloupce
na riznych dokumentech, na kterych jsou predkladany zadosti o vyplaty ¢i
vydeje, ptipadné o uvadéni souctl polozek, protoze jinak by mohlo dochazet
k jejich dodateénému doplilovani po podpisu schvalujiciho pracovnika. Jde
predevsim o cestovni ucty a zadanky na vydej materialu.

Konecéné by bylo vhodné upravit feSeni situace pro ptipad, Zze by odpovédny
pracovnik odmitl u¢etni ptipad podepsat.

Dle soucasné platného Zakona mize byt podpisovy zdznam proveden pisem-
nou nebo technickou formou, jak vyplyva z poznamky pod ¢arou®.

Zakon rovnéz vysvétluje, co je to pisemna a technicka forma ucetniho zézna-
mu, tudiz i podpisového zaznamu.® Zakon ve znéni platném od ledna 2002 jiz
neobsahuje ustanoveni o moznosti nahradit podpisovy zdznam v pisemné
forme jinym prikaznym zpisobem, jako bylo diive. Vylucuje to ustanoveni

5§33 Zakona:

2) Ucetni zdznam miize mit pisemnou nebo technickou formu. Pro iicely tohoto zdko-

na se povazuje za

a) pisemnou formu ucetni zaznam provedeny rukopisem, psacim strojem, tiskar-
skymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zarizenim
vypocetni techniky, jehoz obsah je pro fyzickou osobu citelny,

b) technickou formu vcetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpuisobem nespadajicim pod pism. a), ktery umoziiuje jeho prrevedeni do formy,
v niz je jeho obsah pro fyzickou osobu citelny.
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§ 33a) odst. 5 Zakona.® Tomuto problému bude vénovana jesté pozornost na
konci tohoto komentare k prukaznosti.

V soucasné dob¢, kdy vétSina tcetnich jednotek vede ucetnictvi na pocitacich,
je zapotiebi vénovat pozornost i ochrang dat pied jejich neopravnénymi tipra-
vami.” Proto by odpovédnostni fad mé&l vénovat pozornost zabezpeceni vstu-
pt udaji do ucetnictvi, ptipadné i moznosti prohlizeni i¢etnich dat ulozenych
v pocitacich. Toto zabezpeceni je provadéno obvykle pomoci hesla, bez jehoz
uvedeni pocita¢ nezpiistupni data k ukladani ¢i prohlizeni. K tomu musi byt
prizptisoben program, ktery umozni rozliSeni, zda heslo, kterym ohlasuje sviij
vstup urcita osoba, ji opraviiuje pouze ke ¢teni urcité oblasti nebo téz i k za-
znamu dat, a to bud’ pouze do urcité oblasti ucetnictvi (vymezené napi. vyctem
urcitych ucth) nebo do celého ucetnictvi bez omezeni. Dilezité je pfedevsim
znemoznéni z4pisl do ucetnictvi ¢i jejich mazani osobam, které k tomu ne-
maji ptislusné opravnéni. To ov§em neznamena, Ze osoby s piislusnym oprav-
nénim mohou jiz zapsané ucetni zapisy mazat ¢i pfemazavat jinym zapisem.
To by bylo v rozporu s ustanovenim § 35 Zékona.®

Je pochopitelné, Ze aby takovéto opatfeni mélo smysl, musi byt téZ program
upraven tak, aby zaznamenaval, pod jakym heslem byl ten ktery zapis u¢inén.
Dovoluji si tvrdit, Ze (snad kromé téch piipadii, kdy za celou ucetni jednotku
uctuje jedna osoba) bez takovéto tipravy by nemél byt viibec program v ucet-
ni jednotce pouzivan. Bohuzel jsou jiz zaznamenany pitipady ucetnich pod-
vodu. Takovéto podvody jsou usnadnény pravé zanedbanim ochrany Gcetnic-
tvi pfed neopravnénym vstupem nebo nemoznosti zjisténi, kdo ptislusny zapis
zapsal.

¢ §33a) odst. 5 Zakona:
Pripojenim podpisového zaznamu se rozumi u icetniho zaznamu v pisemné formé jeho
podepsdni vilastnorucnim podpisem, u ticetniho zaznamu v technické formé jeho pode-
psani elektronickym podpisem podle zvlastniho pravniho predpisu anebo obdobnym
pritkaznym ucetnim zaznamem v technické formeé.

7§ 33 odst. 8 Zakona:
Uéetni jednotky jsou povinny zajistit ochranu tic¢etnich zdznamii a jejich obsahu, pou-
Zitych technickych prostiedk, nosicit informaci a programového vybavent pred jejich
zneuZitim, poskozenim, zni¢enim neopravnénou zménou ¢i pristupem k nim, ztrdtou
nebo odcizenim.

8§35 odst. 3 Zakona:
Opravy se musi provadet tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni
kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah opravovaného ucetniho
zaznamu pred opravou, tak jeho obsah po oprave.
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Soucasny Zakon dokonce natizuje podpis ucetniho zapisu v ptipad¢, ze za n¢j
odpovida jina osoba neZ za zatctovani ucetniho dokladu.’ To ma ovSem za
diasledek, ze za v pocitaci nepodepsany ucetni zapis odpovida vzdy ta osoba,
kterd odpovida za zaiuctovani ucetniho dokladu, 1 kdyz ptislusny zapis neuci-
nila. Z toho diivodu je jednoznac¢né Iépe, kdyZ je pouzivan pouze takovy pro-
gram, ktery umoziuje u kazdého zapisu zjistit, kterd osoba se pfi otevieni
programu piihlasila, a tudiz lze predpokladat, Ze tento zapis skuteéné ucinila
a je za n¢j odpovédna. Proto by méla kazda osoba, které bylo svéieno heslo
umoznujici zapisovat do ucetnich knih, dbat na to, aby své heslo nikomu ji-
nému nesvétila. Dokonce by pocitac se spuSténym ucetnim programem nemél
byt ponechan bez dozoru. Bylo by téz vhodné zajistit, jak bylo vyse uvedeno,
aby neznalost piislusného hesla znemoznovala nejen zapisy do tcetnictvi, ale
1 ¢teni Ucetnich knih a vystupnich sestav.

Je tieba vénovat pozornost podob¢ tohoto hesla. Po $patnych zkusenostech
s hesly typu jména zpracovatele, jeho rodinnych ptislusniki ¢i domacich
zvitat doporucuji ¢iselny kod nebo jesté 1épe shluk nékolika (nejméné péti)
nahodnych pismen, ktery miize byt tfeba pocatecnimi pismeny nazvu roma-
nu apod.

Pokud odpovédny pracovnik své heslo zapomene, zacne pouzivat jiné, které
bude platit pro vSechny nové zapisy. Je tézZ mozné, napf. pro umoznéni nut-
ného pfistupu v piipade neptitomnosti dotyéné osoby, ulozit vstupni hesla ¢i
kédy pro kazdého pracovnika individualné v zalepenych a zapeceténych obal-
kéch oznacenych jejich jmény. Tyto obalky by mély byt bezpe¢né uschovany,
napt. v trezoru. O naruseni obalky je pak pochopitelné¢ nutno ucinit zdznam
a pracovnik by po svém navratu mél své heslo zménit. Ale tento zpisob neni
tak bezpecny a vzhledem k relativné snadnému zavedeni nového hesla pro
puvodniho, pfipadné nového uzivatele, ktery ma zastoupit neptitomného pra-
covnika, obvykle nebude potiebny.

Proto je vhodné v odpovédnostnim a podpisovém fadu pamatovat téz na pro-
hlaseni ucetniho pracovnika, Ze se zavazuje své heslo nikomu nesvéfit a ze si
je védom své odpoveédnosti za ucetni zapisy, které budou pod jeho heslem do
ucetnictvi uskutecnény.

Na tomto mist¢ je tfeba podotknout, ze nelze, bohuzel, ztotoznit heslo s pod-
pisem. K tomuto problému viz text na str. 23.

Rovnéz tak je potfebné tam, kde je ucetnictvi zajistovano dodavatelsky, aby
bylo ve smlouvé mezi dodavatelem a odbératelem dojednano, které operace

® § 12 odst. 2 Zakona:
... K uicetnimu zapisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho
provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdznamem osoby odpovédné za zictovani
ucetniho pripadu.
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s ucetnimi doklady a které ucetni knihy zajistuje dodavatel a jaké prace si
zajistuje zakaznik spolu s potfebnymi terminy. Smlouva by méla jisté téz
obsahovat uptesnéni odpovédnosti.

I v ptipadg, Ze je ucetnictvi zajisténo dodavatelem, je tieba zajistit podpisovy
zaznam osoby odpovédné za zauctovani ucetnich dokladd, jak je stanoveno
v § 33a odst. 9 Zakona (uveden v uvodu této kapitoly). Z tohoto ustanoveni
vyplyva, Ze ucetni jednotka vymezuje vnitinim predpisem odpovédnosti uvnitt
ucetni jednotky. Proto nemtize byt uréena odpovédnou osoba stojici mimo tGcet-
ni jednotku. Na druhé stran¢ je ziejmé, Ze v ucetni jednotce nemusi byt viitbec
zadna osoba, kterd by byla kvalifikovana k tomu, aby byla schopna posoudit
spravnost zauctovani. Ostatné proto si tcetni jednotka najima k vedeni ucetnic-
tvi dodavatele. Proto je vhodné ve smlouvé mezi dodavatelem a odbératelem
vymezit odpovédnost dodavatele za spravné zauctovani. To bude dodavatel
povinen potvrdit zptisobem, ktery bude ve smlouvé stanoven, miize to byt tfeba
1 vystavenim faktury za zpracovani urcitého tiseku ucetniho obdobi a sestavenim
ucetni zaveérky, pokud to tak bude ve smlouveé upraveno. V ucetni jednotce bude
urcen jeden pracovnik, ktery vzdy v urcitém ¢asovém useku, naptiklad shodu-
jicim se s fakturaci, potvrdi pfevzeti dodavanych praci a zaroven timto podpisem
potvrdi spravnost zaictovani. Je ovSem potrebné vnitini smérnici jasné vymezit,
ze tento pracovnik odpovida za spravnost zaiuctovani napiiklad v tom smyslu,
ze dodavateli pedal v§echny jim pozadované informace, a to spravné. Zaroven
bude stanoveno, Ze podpisem faktury jsou podepsany za zatuctovani vSechny do
tohoto obdobi zahrnuté ucetni doklady. Protoze Zakon ptipousti, Ze podpisovy
zaznam muze byt spole¢ny pro vice ucetnich ptipadi, jsou tim, pokud se tak
stane, vSechny uvedené iCetni zapisy podepsany za zaluctovani.

Neni viibec nepodstatné ulozit pracovnikiim odpovédnym za zauctovani po-
vinnost provétovat ucetni doklady z hlediska uplnosti vyplnéni viech udaji
a podpisovych zdznamu (diive nalezitosti) uvedenych v § 11 Zakona. Zadny
doklad neni G¢etnim dokladem, pokud vSechny tyto udaje neobsahuje, a pro-
to by nemél byt zauctovan. Tyto naleZitosti nemusi obsahovat kazdy jednot-
livy doklad, pokud je obsahuje souhrnny ucetni doklad, kterym je jednotlivy
doklad zauctovan (napft. vystavené faktury za urcité ¢asové obdobi mohou byt
prouctovany souhrnné). Soucasné znéni Zakona umoznuje, aby pozadované
nalezitosti byly na vice pisemnostech a dokonce aby jednim podpisovym
zdznamem bylo ovéfeno vice Ucetnich dokladi. Je samoziejmé, ze musi byt
zabezpecena informace o vzajemné souvislosti dokladu a predepsanych na-
lezitosti ucetniho dokladu.

Ptes to, co bylo uvedeno v predchozim odstavci, se ¢asto pii kontrolach ucet-
nich dokladu zjist'uje, ze ne vzdy obsahuji vSe, co je Zdkonem v § 11 piede-
pséano. Casto piedevsim chybi (kromé podpist odpovédnych pracovniki jak
za ucetni ptipad tak za jeho zauctovani):
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