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Uvod

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢. 183/2017 Sb.,
(déle jen Zakon) ptimo nebo neptimo uklada icetnim jednotkam vydat vnit-
ropodnikovou smérnici pouze v n€kolika malo pfipadech (viz kapitola Vnit-
ropodnikové smérnice, jejichz zpracovani je ulozeno Zakonem).

Od 1. 1. 2003 plati vyhlasky ministerstva financi, kterymi se provadéji nékte-
rd ustanoveni Zakona. Téchto vyhlasek bylo pro jednotlivé druhy tcéetnich
jednotek vydano sedm. Sedma, pro jednoduché ucetnictvi, byla sice zruSena,
ale od roku 2016 byla vracena pod ¢islem 325/2015 Sb. do zivota. VSechny
zbyvajici vyhlagky byly pochopitelng vicekrat novelizovany. Uéetnictvi pod-
nikatelll je vénovana vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. (déle jen provadéci vyhlaska
nebo jen vyhlaska). Ta doznala zatim deset zmén, posledni ma ¢islo 441/2017.
Ve Finan¢nim zpravodaji 12/2003 byly vyhlaSeny, rovnéz dle jednotlivych
druhtl Giéetnich jednotek, Ceské éetni standardy (CUS). Ty stanovi postupy
Giétovani pro jednotlivé oblasti u&etnictvi. Posledni verze CUS pro podmka-
tele byla vyhlasena ve Finan¢nim zpravodaji ¢. 10/2017. Ve standardech je
uvedeno, Ze to a to Ucetni jednotka uréi svym vnitinim piedpisem nebo Ze to
a to ucetni jednotka stanovi tak a tak, coz Ize téZ interpretovat jako natizeni
k vytvoreni vnitini smérnice. Zajimavé je, ze provadéci vyhlaska zadnou
vnitropodnikovou smérnici nenafizuje.

Kromé¢ téch vnitropodnikovych smérnic, které jsou pozadovany Zakonem,
piipadné nekterym z Ceskych uéetnich standardd, jsou i dalsi piipady, kdy by
bylo pro praci ucetnich i dalSich pracovnikii Gc¢etnich jednotek vhodné, aby
feSeni situaci, u kterych je prepokladano, Ze mohou nastat, bylo upraveno
vnitinim pfedpisem. Obecné lze fici, Ze je vhodné vnitini smérnici upravit
pouzity postup, pokud jednotn}'/ postup nevyplyva jednoznaéné ze Zakona,
nebo v piipadé, ze Vyhlaska ¢i standardy pripousti alternativni postup. V né-
kterych ptipadech mize takovato smernice pomoci i pti prokazovam oprav-
nénosti postupu vedouciho ke stanoveni daniového zakladu pfi jednani se
spravcem dan€. Pfi tvorbé smérnic je mozné u nékterych problému téz pii-
hlédnout ke stanoviskiim, které vydava Narodni ti€etni rada a které je mozno
nalézt na jejich strankach www.nur.cz pod heslem Interpretace.

Pti rozhodovani, které z doporucenych (ptipadné i dalSich v této publikaci
neuvedenych) smérnic vydat ¢i nevydat, je tfeba vzit v tvahu jak velikost
spolecnosti, tak i jeji vnitini usporadani. Je jisté rozdil, zda je spole¢nost fi-
zena jednim spole¢nikem, ktery je sam téz jedinym zaméstnancem, nebo zda
jde o spolecnost se slozitym organizacnim uspoifaddnim. Bohuzel Zakon ma
v obou pfipadech stejné pozadavky.

V roce 2012 byl pod €. 90 vydéan zadkon o obchodnich spolecnostech a druz-
stvech (zékon o obchodnich korporacich). Dle tohoto zakona je korporace
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spolecny nazev pro obchodni spolecnosti a druzstva. Proto budeme pouzivat
slovo korporace.

Uloha vnitropodnikovych smérnic spoiva predeviim v zajisténi jednotného
metodického postupu pii sledovani skutecnosti nastalych v riznych vnitro-
podnikovych titvarech. Tim maji téZ pomahat pii sestavovani vnitropodniko-
vych plant. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v Case, tj. vnitropodni-
kova smérnice by méla ptispét k zachovani stejného postupu a stejného
teSeni obdobnych situaci v rznych Gcetnich obdobich.

V piipadech moznych alternativnich feSeni je vnitropodnikovou smérnici
vyjadfena vile odpovédnych pracovniktl ucetni jednotky postupovat v urci-
tych konkrétnich situacich tak a ne jinak. V tomto piipadé plni vnitropodni-
kové smérnice ulohu pravidel, kter;'Irni se musi fidit v8ichni pracovnici ticet-
ni Jednotky a prlpadne i ti pracovnici, ktefi zajistuji ucetnictvi korporace
a nejsou jejimi zaméstnanci.

I u téch nejmensich korporaci neni mozno spoléhat vzdy pouze na pamét
jejich pracovniki. Ta je nespolehliva, obzvlasté pii fidkém vyskytu konkrét-
nich ptipadi. Kromé toho ,,pamétnici” mohou spolecnost opustit a bez pisem-
nych zaznamu dfive uskute¢nénych postupti mize byt pak snadno postupo-
vano odchylné. Je tomu tak i proto, Ze novy pracovnik ma jiné navyky, které
si piinesl z ptedchoziho pracoviste, a ma pfirozenou snahu v té€chto navycich
pokracovat. Tim mutize dojit, tfeba i neumysliné, k poruSeni Zakona.

Kromé toho jednotny postup feSeni stejnych situaci je pottebny pro spravné
vyhodnocovani skute¢nosti. Toto spravné hodnoceni vysledkii spole¢nosti je
nutnym zakladem pro vytyCovani dalsich ukoll a pro dalsi rozhodovaci tiko-
ly, které musi kazdy podnikatel délat pro zajisténi ziskovosti jeho podnikani.
Pod jakym nédzvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany, neni tak pod-
statné. Tyto smérnice mohou byt vydany jako ptikaz vedouciho pracovnika,
metodickd smérnice, pokyn, obéznik, dopis ¢i v jakékoli jiné forme. V tomto
materialu budeme pouzivat termin ,,vnitropodnikova smérnice” nebo pouze
»smeérnice®, ptipadné ,,vnitini (vnitropodnikovy) piedpis®. Podstatny je jejich
obsah, tj. obvykle stanoveni metodiky postupu a uréeni osob, které¢ budou
odpovidat za jeji dodrZzovani, osob odpovédnych za udrzovani smérnic v ak-
tudlnim stavu, rozsah a dobu jejich platnosti a ureni odpovédnosti za kont-
rolu jejich dodrzovani. Pochopitelné je téz podstatné, aby tyto smérnice ne-
byly pouze na papife, 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 piipad feSen metodicky postup.

Potteba vnitropodnikovych sméric by tedy méla predevsim vyplyvat z vniti-
ni potfeby ucetni jednotky. Ptitom jsou ale takové smérnice, které by mély
byt Vydany v kazdé ucetni jednotce, a to proto, Ze jejich Vydam je pozadova-
no pravnim predpisem. V oblasti, ktera je oSetfovana ucetnictvim podnikate-
14, je timto piedpisem zékon o obchodnich korporacich €. 90/2012 Sb. a i dal-
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S$i predpisy. Na nékteré jiné nez ucetni predpisy bude v této publikaci
poukazano.

Zakon uklada v § 8 ucetnim jednotkadm povinnost vést Gi¢etnictvi spravné,
uplné, prikaznym zplsobem, srozumitelné, piehledné a zptisobem zarucuji-
cim trvalost ucetnich zdznamu. Pfitom spravné ucetnictvi je tehdy, jestlize
ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, ze to neodporuje tomuto Zakonu a ostat-
nim pfedpislim, ani neobchdzi jejich ucel. Lze téZ konstatovat, ze pokud
Zakon stanovi vydani vnitfniho pfedpisu (vnitropodnikové smérnice),
nemiiZe byt Gcetnictvi povaZovano za spravné, jestlize takovato smérnice
neni vydana.

Je tieba jeSte podotknout, Ze se 1ze Casto setkat s takovymi smérnicemi, v kte-
rych jsou pouze citovana ustanoveni Zakona, ptipadné vyhlasky nebo Ceskych
ucetnich standardii, n€kdy i se v§emi moznymi alternativami, aniz by bylo
stanoveno, ktera z nich ma byt pouZita. Je i mozné, Ze tyto smérnice nejsou
ani ménény po takové zmeéné Zakona, vyhlasky ¢i Ceskych ucetnich standar-
da, po které jsou tyto smérnice s piisluSnou normou v rozporu.

Takovéto smérnice nenaplituji na né kladené pozadavky, protoze opsani obecné
platnych predpisii neni a nemtize byt vnitini normou, a to ani, pokud jsou tyto
predpisy v posledni platné pravni uprave. Vnitini smémice ma upravovat postup
stanoveny pro tu kterou konkrétni Gi¢etni jednotku, pticemz na pravidla dana obec-
nym piedpisem je mozné pouze poukdzat, ptipadné se o nich viibec nezmifiovat.
Zakon plati pro vSechny ucetni jednotky, to znamend, ze vnitini predpisy,
nafizené Zakonem, ¢i alespon z n¢j neptimo vyplyvajici, maji povinnost vy-
pracovat vSechny. Proto i pro tcetni jednotky vedouci ucetnictvi ve zjedno-
duSeném rozsahu plati vSechna ustanoveni Zakona tykajici se vnitinich pied-
pisti, coz znamena povinnost vypracovat odpovédnostni Fad a podpisové
vzory, tak jak je uvedeno v kapitole na stran¢ 12 a povinnosti souvisejici
s inventarizaci (viz str. 40). RovnéZ musi vydat i odpisovy plan (viz str. 30)
a v pripad¢ pouziti pevnych kursi (viz str. 26) i smérnici upravujici jejich
pouzivani.

Tento material vychazi z upravy vyse uvedenych pravnich norem tak, jak byly
vyhlaSeny s platnosti od 1. 1. 2018.

Soucasti publikace je elektronicka verze vzort 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-
bréany 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 zakonnych predpisi jsou v nasledujicim textu nebo v poznamkdch pod
Carou uvedeny kurzivou. Text, ktery neni pro provadeny vyklad vyznamny, je
vynechan a vyznacen teCkami ....
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1. Vnitropodnikové smeérnice, jejichz
zpracovani je ulozeno zakonem
o ucetnictvi

§6

(1) Uéetni jednotky jsou povinny zachycovat skutecnosti, které jsou pied-
métem ucetnictvi (ddle jen ,,ucetni pripady”), ucetnimi doklady.

(2)Ucetni jednotky jsou povinny zaznamendvat iicetni pripady v ticetnich
knihdach (dale jen ,,ucetni zapisy ) pouze na zdaklade pritkaznych ucetnich
zaznamii podle odstavce 1.

§ 11 Uéetni doklad

(1) Uéetni doklady jsou pritkazné vicetni zdznamy, které musi obsahovat:

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

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho
dokladu, mohou byt obsazeny na vice ucetnich zaznamech. Skutecnos-
ti podle pismen b) a c) se mohou tykat vice ucetnich pripadii. Podpiso-
vy zdznam podle pismene f) muze byt spolecny pro vice ucetnich do-
kladii. V téchto pripadech musi ucetni zaznam i ucetni doklad
obsahovat identifikdator, kterym lze nezaménitelné urcit vzdajemnou
vazbu mezi ucetnim zaznamem a ucetnim dokladem, vietné souviseji-
cich skutecnosti.

(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 Uéetni zapisy
(2) ... K ucetnimu zapisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby od-

povedné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdaznamem osoby
odpovédné za zauctovani ucetniho pripadu.

Smérnice, jejichZ zpracovani je uloZzeno zakonem o ucéetnictvi 11



§ 33a Prukaznost ucetniho zaznamu

(7) Ucetni zdznam v listinné formé podepsany vlastnorucnim podpisem
vystavce, ktery se shoduje s podpisovym vzorem vyhotovenym ucetni jed-
notkou, se povazuje za pritkazny podle odstavce 1 pism.c) bez ohledu na
to, zda se tyka vyhradné skutecnosti uvnitv jedné ucetni jednotky.

(8) Identifikacnim zdznamem se rozumi ucetni zaznam, ktery neni podpi-
sovym zaznamem podle odstavce 4, pripojeny k jinému ucetnimu zaznamu

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

ktery umoznuje jednoznacné urceni uvedeného technického prostredku
nebo fyzické osoby.

(10) Ucetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem oprdvnéni, povinnosti
a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani
podpisového zaznamu nebo identifikacniho zaznamu, a to takovym zpiiso-
bem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych
0sob za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zdaznamy pri-
pojeny.
Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady
(viz § 6 odst. 1 Zakona), pticemz si tyto doklady vyhotovuje Gcetni jednotka
sama (viz § 11 odst. 2 Zakona). To znamen4, ze povinnosti G¢etni jednotky je
vystavit na kazdy ucetni ptipad Gcetni doklad. Neni vylouceno ani sdruzova-
ni uéetnich piipadil do jednoho éetniho dokladu (viz § 4 odst. 11'). Uéetnim
pfipadem jsou skutecnosti, které jsou predmétem tcetnictvi tak, jak je vyme-
zeno v § 2 Zakona.? Z toho vyplyva, Ze doklady vystavené mimo ucetni jed-
notku nemohou byt u pfijimajici ti€etni jednotky bez jakékoli upravy samy
0 sob¢ jejimi ucetnimi doklady, protoZze nemohou obsahovat vsechny infor-
mace pozadované pro ucetni doklad v paragrafu 11 odst. 1 Zakona.

' § 4 odst. 11 Zakona:
Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zaznamii; tako-
vymi tietnimi zaznamy jsou zejména ucetni doklady, ucemni zapisy, ucetni knihy, odpisovy
pldn, inventurni soupisy, 1ictovy rozvrh, iicetni zavérka a vyrocni zprava. Ucemni jednotky
Jjsou povinny takové uicetni zdznamy vést nejméné v rozsahu stanoveném timto zdkonem.
2§ 2 Z4kona Pfedmét uletnictvi, odst. 1:
Ucetni jednotky, které vedou iicetnictvi v plném rozsahu, nebo ve zjednoduseném roz-
sahu, uctuji podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkii véet-
né dluhit a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.
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Proto je vhodné vyuzit moznosti sdruzovani vice ucetnich ptipadi do jedno-
ho dokladu, napf. pti uctovani o bankovnich operacich. Vytisténim jednotli-
vych pohybt na bankovnim G¢tu za den, tyden ¢i mésic a opatfenim tohoto
dokumentu udaji pozadovanymi v § 11 Zakona pro ucetni doklad (dfive na-
lezitosti ucetniho dokladu) vcetné piislusnych podpist, dosdhneme dolozeni
téchto ucetnich pripadd ucetnim dokladem.

Krom¢ jinych ,,nalezitosti“ pozaduje Zakon v tomto paragrafu pod pisme-
nem f) podpisovy zaznam?® osoby odpovédné za ucetni ptipad a osoby odpo-
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 piipadt a kterd osoba je odpovédna za jejich
fadné zauctovani.

I kdyZ Zékon stanovi téZ povinnost vymezit vnitinim predpisem i opravnéni
jednotlivych osob, u ucetnich dokladi pozaduje podpis osob odpovédnych za
prislusny ucetni pripad a jeho zatctovani. Mizeme si uvést priklad. V ucetni
jednotce byvaji casto vymezeny (napf. v organiza¢nim fadu) funkéni naplné
jednotlivych utvari a tim i pracovniki téchto utvart. V téchto ptedpisech byva
uvedeno, se kterou funkci je spojeno pravo podpisovat objednavky, uzavirat
obchodni a pracovni smlouvy, stanovovat vys§i odmeén jednotlivym pracovni-
kiim 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 ptejimat a kontrolovat fadné
splnéni smlouvy. Jednoznacné vymezeni odpovédnosti je potfebné predev§im
z diivodu ziskédni 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

3§ 33aodst. 4 Zakona
Podpisovym zaznamem se rozumi uicetni zdznam, jehoz obsahem je viastnorucni pod-
pis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho predpisu, anebo
obdobny pritkazny ucetni zaznam v technicke formé, ktery zarucuje pritkaznou a jed-
noznacnou piivodnost. Na obé formy podpisového zdznamu se pritom pohlizi stejné
a obé mohou byt pouzity v pripadech, kdy je vyzadovan viastnorucni podpis. U pripa-
dit tWkajicich se vyhradné skutecnosti uvniti jedné ucetni jednotky lze pouzit jako pod-
pisovy zaznam vlastnorucni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny
pritkazny ucetni zaznam v technické formeé.

4§ 8 odst. 4 Zakona:
Ucetnictvi icetni jednotky je pritkazné, jestlize vSechny iicetni zdznamy tohoto icet-
nictvi jsou pritkazné (§ 33a) a ucetni jednotka provedla inventarizaci.
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soucast jejiho podpisového a odpoveédnostniho fadu, ve kterém budou nejen
stanoveny odpovédnosti, ale zarovern 1 opatfen diikaz o tom, Ze piislusni od-
povédni pracovnici byli s timto fadem seznameni. Toho se dosahne tim, kdyz
pfislusni pracovnici svym podpisem potvrdi, Ze jsou si své odpoveédnosti fad-
n¢ ovéfit, piipadné zauctovat ucetni piipad, védomi. Takovéto jednoznacné
stanoveni a pievzeti odpoveédnosti vyplyvajici z podpisového zdznamu (pod-
pisu), neni dalezité pouze pro vymahani nahrady skody, ale t€Z i proto, Ze
ptislusni pracovnici si uvédomi svou odpovédnost, coz miize prispét k lepsi-
mu plnéni jejich ukold.

V této souvislosti je potfebné se zminit o vnitini smérnici nazyvané obvykle
obéh (Gcetnich) dokladd. Touto smérnici se ur¢uje pohyb dokladu v ucetni
jednotce od jeho vystaveni ¢i ptijeti az do jeho archivace po zatc¢tovani. Né-
kdy byly a stale jsou vytvareny slozité mnohastrankové dokumenty, zpraco-
vavané riznymi metodami, ale spojené jednim spole¢nym znakem — nikdo je
obvykle nepouzival. Takovéto normy pochopitelné nemaji smysl a neni diivod
je vytvaret; kone¢né zadny piedpis jiz takovouto vnitropodnikovou smérnici
neuklada. Pokud ale smérice ,,Ob¢h (Gcetnich) dokladl” upravuje také oprav-
néni, povinnosti a odpovédnosti povéfenych pracovniki, pak je vSe v potad-
ku. Pravidla pro vlastni obéh dokladi budou pravdépodobné potiebna pouze
u slozité organizovanych tcetnich jednotek s velkou roztiisténosti odpoveéd-
nosti a rozsahlou administrativni agendou. V takovéto smérnici jsou pak vy-
mezeny povinnosti jednotlivych pracovnikd, kteii pfichdzeji do styku s do-
klady i s uvedenim lhit predepsanych pro uskute¢néni potiebnych pracovnich
ukont. Stanoveni lhlit pro pfedani dokladl k zactovani a lhit pro vystaveni
ucetniho dokladu a samotné zauctovani, tj. zapsani do deniku a hlavni knihy
je jisté vhodné zaradit i do odpoveédnostniho fadu. Podstatné je, ze tato smér-
nice musi byt ziva. To znamena, Ze se v praxi pouziva a ze v piipadé¢ potieby
pracovnici hledaji v této smérnici navod na feseni. Jinak nema smysl nebo méa
smysl pouze v ptipadé, kdy je tieba hledat, kdo co zavinil. Tim ov§em nechci
tvrdit, Ze odpovédnostni fad zminovany v této publikaci mlze byt vzdy (ob-
zvl4a§té u veétsich ucetnich jednotek) jednoduchy a strucny.

Na druhé strané je jist€ vhodné, aby krome vyse uvedenych odpoveédnosti byly
vymezeny i pravomoci. Zakladni rozsah pravomoci udélenych valnou hroma-
dou nebo predstavenstvem fediteli (jednateli) spole¢nosti by mél byt dan v za-
pise z jejiho jednani. Soucasti pravomoci fidiciho pracovnika by méla byt téz
moznost pfenést urcité z nich na podfizené pracovniky. Plijde naptiklad o pra-
vo podpisovani uritych druhd smluv, vystavovani objednavek do uréitého
rozsahu, schvalovani zddanek na vydej materidlu ¢i zbozi atp. Tento fidici
pracovnik by téz mél mit moznost pfenést nejen nékteré své pravomoci, ale
1 ¢ast své odpoveédnosti na podiizené pracovniky.

Dalsi soucasti vnitropodnikové smérnice o obéhu dokladt byvalo vymezeni
obsahu provérky formalni a vécné spravnosti, ptipadné ptipustnosti dokladu.
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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 tfeba popsat jejich na-
pln. Na druhé strané to ov§em neznamena4, Ze neni potiebné popsat, co vSech-
no znamena odpoveédnost za Gcetni piipad a co odpoveédnost za zaiuctovani,
napf. tak, jak je uvedeno v nasledujicim odstavci.

Je vhodné stanovit, Ze pracovnik odpovédny za ti¢etni pfipad svym podpisem
potvrzuje a tim i odpovida za to, Ze pfislusna dodavka ¢i uskute¢néna sluzba
byly provedeny v souladu s uzavienou smlouvou v odpovidajici kvalité, cené
a ve smluveném case. Dale, ze odpovida za hospodarné uskutecnéni pripadu
a za pocetni spravnost dokladu. Pokud uskutecnény vydaj je dlouhodobého
charakteru nebo jej neni mozno uplatnit do zakladu dan¢ z pfijmi, musi od-
povédna osoba ke svému podpisu piipojit patfiénou poznamku. Za toto oveé-
feni mize byt v Gcetni jednotce u¢inéna odpovédnou jina osoba nez osoba
odpovédna za ucetni piipad.

Je tfeba vénovat pozornost i stanoveni osoby ¢i osob odpoveédnych za zalc-
tovani. Osoba odpoveédna za zauétovani stvrzuje svym podpisem, Ze odpovi-
da za spravné zatuctovani prislusného dokladu. Tento podpis by ale nemél byt
ucinén, pokud doklad nebyl pfedem podepsan osobou odpovédnou za ucetni
ptipad. V pfipad¢ likvidatora cestovnich ucti podpis znamena téz pievzeti
odpovédnosti za kontrolu uctovani spravné vyse té€chto nahrad a za zajisténi
dokumentace potfebné k prikazu opravnénosti uctované vyse spotieby po-
honnych hmot pfi pouziti soukromého osobniho automobilu na sluzebni 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 sd€lit zastupova-
nému pracovniku, které tikony v jeho zastoupeni ucinil. Jinak by mohlo dojit
napf. k dvojnasobné vyplaté cestovného za stejnou cestu ¢i vydeji téhoz ma-
terialu.

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

Koneéné by bylo vhodné upravit feSeni situace pro ptipad, ze by odpovédny
pracovnik odmitl ucetni piipad podepsat.

Dle soucasné platného Zakona miize byt podpisovy zaznam proveden listinnou

(dfive pisemnou) nebo technickou formou, jak vyplyva z poznamky pod ¢a-
rou €. 5.
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Zakon rovnéz vysvétluje, co je to listinnd a technicka forma ucetniho zaznamu,
tudiz i podpisového zaznamu.® Zakon ve znéni platném od ledna 2002 jiz
neobsahuje ustanoveni o moznosti nahradit podpisovy zdznam v listinné for-
m¢é jinym prikaznym zplsobem, jako bylo dfive. Vylu€uje to ustanoveni
§ 33a) odst. 5 Zakona.® Tomuto problému bude vénovana je$té pozornost na
konci komentafe k prikaznosti.

Zakon zna od roku 2009 téz smiSenou formu ucetniho zaznamu, kterou je dle
§ 33 odst. 2¢) Zakona jeho listinna forma obsahujici i informace v technické
formé, pro fyzickou osobu necitelné, ale prevoditelné do Citelné podoby. Ta-
kovym ucetnim zdznamem je napt. dokument obsahujici ¢arovy kéd.

V soucasné dob¢, kdy vétSina Gcetnich jednotek vede ucetnictvi na pocitacich,
je zapotiebi vénovat pozornost i ochrané dat pied jejich neopravnénymi tipra-
vami.” Proto by odpovédnostni fad mél vénovat pozornost zabezpeéeni vstu-
pt udaj do Gcetnictvi, piipadné i moznosti prohlizeni ucetnich dat ulozenych
v pocitacich. Toto zabezpeceni je provadéno obvykle pomoci hesla, bez jehoz
uvedeni pocitac nezptistupni data k ukladani ¢i prohlizeni. K tomu musi byt
ptizpusoben 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 napt. vyctem
urcitych Gct), nebo do celého tcetnictvi bez omezeni. Dilezité je pfedevsim
znemoznéni zapist do ucetnictvi ¢i jejich mazani osobam, které k tomu ne-
maji ptislusné opravnéni. To oviem neznamena, Ze osoby s prislusnym oprav-

5§33 Zakona
(2) Ucetni zdznam miiZe mit listinnou, technickou nebo smiSenou formu. Pro ucely
tohoto zdkona se povazuje za
a) listinnou formu ucetni zaznam provedeny na analogovy nosic rukopisem, psa-
cim strojem, tiskarskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vy-
stupnim zarizenim vypocetni techniky, jehoz obsah je pro fyzickou osobu citelny,
b) technickou formu ucetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpuisobem nespadajicim pod pismeno a), ktery umoziuje jeho prevedeni do
formy, v niz je jeho obsah pro fyzickou osobu citelny,

¢ §33a odst. 5 Zakona
(5) Pripojenim podpisového zaznamu se rozumi
a) v pripade ucetniho zdznamu v listinné formé jeho podepsani viastnorucnim
podpisem,

7§33 odst. 9 Zakona:
Ucetni jednotky jsou povinny zajistit ochranu iicetnich zaznamii a jejich obsahu, pou-
zitych technickych prostiedkii, nosicii informaci a programového vybaveni pred jejich
zneuzitim, poskozenim, znicenim, neopravnénou zménou, ztratou nebo odcizenim.
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nénim mohou jiz zapsané ucetni zapisy mazat ¢i pfemazavat jinym zapisem.
To by bylo v rozporu s ustanovenim § 35 Zakona.®

Je pochopitelné, ze aby takovéto opatifeni mélo smysl, musi byt téZ program
upraven tak, aby zaznamenaval osobu, ktera se piihlasila svym heslem a uci-
nila ten ktery zépis. Dovoluji si tvrdit, ze (snad kromé¢ téch ptipadt, kdy za
celou ucetni jednotku Uc¢tuje jedna osoba) bez takovéto upravy by nemél byt
vibec program v ucetni jednotce pouzivan. Bohuzel jsou jiZ zaznamenany
pripady ucetnich podvodt. Takovéto podvody jsou usnadnény praveé zanedba-
nim ochrany ucetnictvi pred neopravnénym vstupem nebo nemoznosti zjisté-
ni, kdo pfislusny zapis zapsal.

Soucasny Zakon dokonce natizuje podpis ucetniho zapisu v ptipade, Ze za néj
odpovida jina osoba nez za zatctovani uéetniho dokladu.’ To ma ovSem za
disledek, ze za v pocitaci nepodepsany ucetni zapis odpovida vzdy ta osoba,
ktera odpovida za zauctovani ucetniho dokladu, i kdyz ptislusny zapis neuci-
nila. Z toho diivodu je jednoznacné Iépe, kdyz je pouzivan pouze takovy pro-
gram, ktery umoziuje u kazdého zapisu zjistit, kterd osoba se pfi otevieni
programu piihlésila, a tudiz 1ze predpokladat, Ze tento zapis skute¢né ucinila
a je za n¢j odpoveédna. Proto by méla kazda osoba, které bylo svéfeno heslo
umoznujici zapisovat do Géetnich knih, dbat na to, aby své heslo nikomu ji-
nému nesvéfila. Dokonce by pocitac se spusténym ti¢etnim programem nemel
byt ponechan bez dozoru. Bylo by téz vhodné zajistit, jak bylo vyse uvedeno,
aby neznalost pfislusného hesla znemoziiovala nejen zapisy do ucetnictvi, ale
i Cteni UCetnich knih a vystupnich sestav.

Je tieba vénovat pozornost podobé tohoto hesla. Po Spatnych zkuSenostech
s hesly typu jména zpracovatele, jeho rodinnych piislusnikt ¢i domacich
zvitat doporucuji ¢iselny kod nebo jeste 1épe shluk nékolika (nejméné péti)
nahodnych pismen, ktery mize byt tfeba pocate¢nimi pismeny ndzvu roma-
nu apod.

Pokud odpovédny pracovnik své heslo zapomene, zane pouzivat nové, které
bude platit pro vSechny nové zapisy. Je téZ mozné, napt. pro umoznéni nut-
ného pristupu v piipade nepfitomnosti doty¢né osoby, ulozit vstupni hesla ¢i
kédy pro kazdého pracovnika individudIné v zalepenych a zapeceténych obal-
kach oznacenych jejich jmény. Tyto obalky by mély byt bezpe¢né uschovany,

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 pied opravou, tak jeho obsah po oprave.

® § 12 odst. 2 Zakona:
... K ucetnimu zdpisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho
provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdznamem osoby odpovédné za zuctovani
ucetniho pripadu.
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napft. v trezoru. O naruseni obalky je pak pochopitelné nutno ucinit zaznam
a pracovnik by po svém navratu mél své heslo zménit. Ale tento zplisob neni
tak bezpecny a vzhledem k relativné snadnému zavedeni nového hesla pro
puvodniho, ptipadné nového uzivatele, ktery ma zastoupit nepfitomného pra-
covnika, obvykle nebude potiebny.

Proto je vhodné v odpovédnostnim a podpisovém rfadu pamatovat téz na pro-
hlaseni ui¢etniho pracovnika, Ze se zavazuje své heslo nikomu nesvéfit a ze si
je védom své odpoveédnosti za Gcetni zapisy, které budou pod jeho heslem do
ucetnictvi uskute¢nény.

Na tomto misté je tfeba podotknout, Ze nelze bohuzel ztotoznit heslo s pod-
pisem. K tomuto problému viz text na str. 22.

Rovnéz tak je potiebné tam, kde je ucetnictvi zajistovano dodavatelsky, aby
bylo ve smlouvé mezi dodavatelem a odbératelem dojednano, které operace
s ucetnimi doklady a které ucetni knihy zajistuje dodavatel a jaké prace si
zajistuje zékaznik spolu s potiebnymi terminy. Smlouva by méla jisté téz
obsahovat upiesnéni odpoveédnosti.

I v ptipadg, Ze je ucetnictvi zajisténo dodavatelem, je tieba zajistit podpisovy
zaznam osoby odpovédné za zatctovani 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 nemiize byt ur¢ena odpovédnou osoba stojici mimo
ucetni jednotku. Na druhé stran¢ je zfejmé, ze v ucetni jednotce nemusi byt
vibec zadna osoba, ktera by byla kvalifikovana k tomu, aby byla schopna
posoudit spravnost zalictovani. Ostatné proto si €etni jednotka najima k ve-
deni ucetnictvi 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 smlouvée stanoven,
mize to byt tieba i vystavenim faktury za zpracovani urcitého useku ucetniho
obdobi a sestavenim tcetni zavérky, pokud to tak bude ve smlouvé upraveno.
V ucetni jednotce bude urcen jeden pracovnik, ktery vzdy v uréitém ¢asovém
useku, naptiklad shodujicim se s fakturaci, potvrdi ptevzeti dodavanych pra-
ci a zaroven timto podpisem potvrdi spravnost zauctovani. Je ovSem potiebné
vnitfni smérnici jasn€ vymezit, Ze tento pracovnik odpovida za spravnost
zaucétovani naptiklad v tom smyslu, Ze dodavateli pfedal vSechny jim poza-
dované informace, a to spravné. Zaroveil bude stanoveno, Ze podpisem fak-
tury jsou podepsany za zauctovani vSechny do tohoto obdobi zahrnuté ucetni
doklady. Protoze Zakon ptipousti, Ze podpisovy zdznam mize byt spolecny
pro vice ucetnich pfipadd, jsou tim, pokud se tak stane, vSechny uvedené
ucetni zapisy podepsany za zauctovani.

Neni viibec nepodstatné ulozit pracovnikiim odpovédnym za zauctovani po-
vinnost provétovat ucetni doklady z hlediska Uplnosti vyplnéni vSech udajt
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a podpisovych zaznami (diive naleZitosti) uvedenych v § 11 Zakona. Zadny
doklad neni u¢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 Zdkona umoziuje, aby pozadované
nalezitosti byly na vice pisemnostech a dokonce aby jednim podpisovym
zédznamem bylo ovéieno vice ucetnich dokladi. Je samoziejmé, ze musi byt
zabezpecena informace o vzajemné souvislosti dokladl a predepsanych na-
lezitosti ucetniho dokladu.

Ptes to, co bylo uvedeno v pedchozim odstavci, se Casto pii kontrolach ucet-
nich dokladt zjiStuje, ze ne vzdy obsahuji vSe, co je Zdkonem v § 11 ptede-
psano. Casto piedevsim chybi (kromé podpist odpovédnych pracovniki jak
za Ucetni ptipad tak za jeho zatuc¢tovani):

b) obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

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

K Uplnému pochopeni problematiky je pak tfeba si pfipomenout jesté odsta-
vec 2 téhoz paragrafu Zakona:

(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.

Kromé povinnosti vyhotoveni ucetniho dokladu bez zbytecného odkladu, je
zde zakotvena i povinnost jeho vyhotoveni tak, aby bylo mozné zjistit jeho
obsah. Zjisténi obsahu je mozné, pokud je vystaven Cesky (Ize pfipustit i slo-
vens§tinu, protoze ta je téZ srozumitelnd kazdé cesky mluvici osobg), ale to
nemusi postacovat, protoze text, ktery vyjadiuje obsah dokladu, musi byt
naformulovéan tak, aby bylo ziejmé, z jakého diivodu doslo k Gcetnimu ptipa-
du a o jaky druh tcéetniho pripadu jde.

Ucetni doklad, jak je zfejmé z predchozi citace, vyhotovuje uéetni jednotka,
kterd o ti€etnim ptipadu Gctuje. Tak Gcetni jednotka, které byla poskytnuta
sluzba (napf. ji byl opraven dopravni prostiedek), ¢i dodano zbozi, obdrzi
fakturu. Tato faktura se stane u dodavatele uc¢etnim dokladem poté, co ji opat-
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i podpisy osob odpovédnych za udetni ptipad a za jeho zaudtovani.' U od-
bératele se ale ucetnim dokladem stane teprve tehdy, kdyz bude oznacena
kromé podpist odpovédnych pracovnikli odbératele navic i datem (okamzi-
kem) vystaveni dokladu, protoze u odbératele bude obvykle okamzik vyho-
toveni ucetniho dokladu rizny od okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu,
ledaze by byla sluzba proplacena pokladnou v hotovosti tentyz den, kdy byl
vystaven Ucetni doklad.

Okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu mtze byt skute¢né okamzikem, ale
muze to byt téZ urcité obdobi. Tak tfeba okamzik uskutecnéni dodavky se
zjiStuje s pfesnosti na den, okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu trvalého
opotiebeni dlouhodobého majetku vyjadieného tcetnimi odpisy je mésic nebo
i delsi obdobi v zavislosti na tom, jak ¢asto odpisy uctujeme.

Na ucetnich dokladech je velmi ¢asto uvadén okamzik vyhotoveni jako po-
sledni den mésice, do kterého je uctovano, ptipadné pouze nazev tohoto me-
sice. To je v rozporu s pozadavkem Zakona. Je nutné uvadét den, ve kterém
byl doklad skute¢né vystaven a to tak, aby potfadova ¢isla dokladt odpovida-
la potadi jejich zapisu do deniku.

Jako tcetni doklad mtize slouzit téZ tzv. koSilka, pokud bude opatiena vSemi
informacemi a podpisy, jak je Zakon piedpisuje, tj. véetné okamziku (data)
vystaveni, popsani obsahu pfipadu a jeho ucastnikl. To Ize zajistit napf. tak,
ze je uvedeno interni ¢islo faktury, na zakladé které je doklad vystaven, ale
souvislost mezi uc¢etnim dokladem a fakturou mize byt vyznacena i jinak.

Dale je vhodné na dokladu uvadét i obdobi, do kterého byl doklad zauctovan,
pokud tato skutecnost neni jinak z ii€etniho dokladu ziejma4, a u doslych fak-
tur téz okamzik uhrady.

U dokladut v cizich ménach je vhodné uvadét téz datum pouzitého kursovniho
listku CNB a kurs, ktery byl pouZit pro prepocet. I v piipads, Ze jsou pouzi-
vany pevné kursy s dobou platnosti krat$i nez jeden rok, je vhodné oznadit,
jaky kurs byl pouzit, obzvlasté na ptelomu obdobi, po které pevny kurs plati.

10" To ov8em neznamend, ze odbératel obdrzi fakturu opatfenou témito podpisy. Ty jsou

nalezitosti ucetniho dokladu dodavatele. Obcansky zdkonik v § 561 odst. 1 stanovi:
K platnosti pravniho jednani ucinéného v pisemné formé se vyzaduje podpis jednaji-
ctho. Podpis miize byt nahrazen mechanickymi prostredky tam, kde je to obvykleé. Jiny
pravni predpis stanovi, jak Ize pri pravnim jednant ucinéném elektronickymi prostied-
ky pisemnost elektronicky podepsat. Protoze je obvyklé, aby faktury nebyly podpiso-
vany (viz napf. faktury za elektfinu, plyn, telefonovani), pak neni divod, aby faktura
dodavatele byla jim vlastnoru¢né podepsana, i kdyz samoziejmé je nutné, aby na ta-
kovémto dokladu byla uvedena firma (tj. jméno pod kterym je podnikatel zapsan v ob-
chodnim rejstiiku (viz § 423 ob¢. z.), u nezapsanych podnikateltl jejich jméno) a sidlo
(bydliste) dodavatele. Tyto udaje jsou obvykle v zahlavi faktury.
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