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Z.alohovani a archivace dat ve zvolené firmé

Abstrakt

Cilem prace bude zpracovani podrobné analyzy soucasného archivovani, zalohovani a
obnovy dat ve zvolené firmé. Na zakladé této analyzy bude navrzen postup a zpusob zalohy
a archivace. Pfedkladana diplomova prace bude dale obsahovat teoretické poznatky k
problematice archivace, skartace a zalohovani dat v ucetnictvi. Prace bude zpracovana na

zakladé legislativniho ramce.

Klicova slova: zaloha, archivace, obnova dat, UiCetnictvi, skartace



Backup and archiving of data in the selected company

Abstract

The aim of the thesis will be to process a detailed analysis of the current archiving, backup
and recovery of data in the selected company. Based on the analysis, the procedure and
method of this backup and archiving will be proposed. The presented diploma thesis will
also contain theoretical knowledge on the issue of archiving, shredding and backup of data

in accounting. The work will be processed on the basis of the legislative framework.

Keywords: backup, archiving, recovery of data, accounting, shredding
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1 Uvod

Data. Kazdy den se s nimi lidé setkavaji a vét§ina z nich je také vytvaii. Ve firemnim
prostiedi vznikaji jen tim, Ze dany podnik existuje. Predstavuji dilezité udaje a zaznamy o
vzniku spolecnosti, jejim chodu a cinnostech. Tyto udaje poté navazuji na vSe, co
s podnikem souvisi - na zameéstnance, obchodni partnery, spotfebitele - jsou s nimi
provazany a na zékladé€ nich vznikaji dalsi data.

Pro podnik jsou dilezitym zdrojem informaci, bez kterych by nemohl fungovat.
Slouzi ale také jako dikazni material pfi vymérovani dani nebo pfi sporech. Jejich ztrata se
potom muze stat nakladnou az likvidujici. Pro mnohé majitele firem se mtzou zdat naklady
na uschovu dat vysoké, ale jejich ztrata je jesté nakladnéjsi.

Dokud data zistavaji v digitalnich zafizenich, kde jsou generovana, lze je riznymi
metodami uschovat tak, aby se daly obnovit ¢i kdykoliv zobrazit. V takovém piipadé se
hovoti o zaloze. Pokud se uzavie urcité zvolené obdobi a data uz neni potreba pravidelné
pouzivat, ulozi se na dlouhodobou tschovu, hovoii se o archivaci. Oba pojmy spolu uzce
souvisi ale s ohledem na obnovu dat do softwaru ¢i databaze, kde jsou generovany, je potieba
oba pojmy spravné definovat a rozlisovat.

Jednim ze zpusobu zalohy (i archivace) je data vytisknout na papir. I kdyz se od
tohoto zpusobu v posledni dobé spise upousti, stale se ve firemnim prostiedi vyskytuje velka
spousta fyzickych doklada - tedy vytisténych dat. Protoze do podniku doklady pfichazeji
mnohdy pouze v papirové podobé (naptiklad faktury a dodaci listy) a neexistuje jejich
digitalni podoba, je potieba i tato fyzicka data uschovat a fadné s nimi nakladat.

Pro doklady, at' uz v digitalni ¢i fyzické podobé€, jsou podminky jejich tschovy
vyjmenovany v ne¢kolika zakonech podle jejich charakteristiky.

Tato diplomova prace konkrétnéji definuje pojmy - zaloha a archivace, ale i pojmy
které s témito souvisi - obnova dat a skartace. K jednotlivym pojmim jsou sepsany metody,
zasady, strategie a dal§i dopliujici informace, které se nachazeji v jednotlivych odstavcich.

Prace také obsahuje sepsané informace k archivaci, Cerpané ze zakonu pro jednotlivé
typy dokladi. Témito informacemi jsou predev§im nalezitosti jednotlivych dokladd, aby
bylo jasné, o kterém typu dokumentu je fec, dale jednotlivé lhuty archivace, a také sankce

za nedodrzeni téchto zakonu.
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Dal§i Cast prace se poté zaméiuje na konkrétni spoleCnost. Zpocatku je kratce
predstavena, naznaCena je jeji organizacni struktura a obé€h jednotlivych dokladi. Jsou zde
sepsany i zpusoby generovani jednotlivych dokladli - ve kterych softwarech jsou
vystavovany.

Dale jsou zpracovany statistické hodnoty poskytnuté spolecnosti, tykajici se ucetnich
dokladd. K vypoctu piibliznych hodnot za obnovu dat jsou zpracovany i dalsi udaje, které
spoleCnost poskytla - napiiklad pfiblizné naklady na vedeni Ucetnictvi. V praci nechybi
sepsany postup archivace dokladi vcetné pomocnych tabulek slhitami a strategii
oznacovani dokladu.

Kratky usek je vénovan také postupu skartace, ktera navazuje na archivaci.

12



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Tato diplomova prace ma za hlavni cil navrh postupu a zpisobu zalohovani a archivace dat
ve zvolené firmé na zakladé poskytnutych informaci. Dil¢im cilem, diky kterému se dosahne

hlavniho cile, je analyza stavajiciho stavu zalohy a archivace dané spolecnosti.

2.2 Metodika

Teoreticka cast:

V této praci budou v ramci teoretického vyctu definovany pojmy zalohovani, archivovani a
obnovy dat. Déle budou v praci popsany jednotlivé typy zalohy, jeji strategie a zasady, a
také typy zalohovacich médii. Konkrétnéji bude popsana zaloha firemnich, resp. ucetnich
dat, ktera jsou nasledné zpracovana v praktické casti prace pro konkrétni spoleCnost.
V souvislosti s tim bude pfedstavena také strucné metoda prevodu téchto ucetnich dat mezi
jednotlivymi softwary, ve kterych jsou zpracovavany.

Kromé zalohovani bude v praci také vycet teoretickych znalosti archivovani dat a na
to navaze archivovani dokladi vramci firemniho uCetnictvi. V této casti budou
prozkoumany legislativni ramce v ramci jednotlivych typt dokladi a podminky jejich
archivovani. Konkrétné¢ pak budou sepsany lhity archivovani a sankce za nedodrzeni
zakonnych podminek. V ramci teoretické Casti budou zmin€ny zakonné povinnosti pfi
pfipadném zaniku spoleCnosti. Neopomenou se zminit ani podminky nakladani
s elektronickymi doklady, které jsou jiz zakotveny v dodatcich jednotlivych zakond.

Jelikoz je skartace nedilnou soucasti archivace fyzickych dokladt, zmini prvni Cast
prace také jeji podminky, stupné zabezpeceni a jednotlivé znacky, kterymi se oznacuji

doklady v archivu.

Prakticka cast:

V uvodu praktické Casti této prace bude predstavena zvolena spolecnost — zakladni
informace, historie, obchodni situace, ale také jeji organizacni struktura. Dale bude zminén
vycet jednotlivych softwart, které néjak souvisi s jednotlivymi doklady, které budou také
sepsany do jednotlivych skupin a popsany.
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Po predstaveni firmy bude urCen objem jejich dat, ktery bude spocten ze statistik
ucetniho programu pét let zpétné. Tento objem bude prvotné urCen jako celkovy pocet
ucetnich zaznamu a nasledné rozepsan na jednotlivé doklady. Popsana bude konkrétné
zaloha ucCetniho a mzdového softwaru, dale ulozisté elektronickych dokladu, ale také
emailové korespondence, ktera obsahuje podklady k nékterym ucetnim dokladim. K zaloze
jako takové bude také zminéno zabezpeceni zalohy a jeji kontrola pro hladky pribéh obnovy
dat.

V dalsi ¢asti prace bude predstavena archivace jednak elektronickych dat a jednak
papirovych dokladd. V souvislosti s tim bude predstavena strategie zalohovani a dale bude
zminéna Cast interni smérnice s archiva¢nimi lhtami pro jednotlivé typy dokladi. Nebude
chybét ani charakteristika uchovavani doklada v archivu.

Na archivaci poté navaze vystizeni skartace s konkrétnim ptikladem posledni
likvidace dokladi ve zvolené spoleCnosti.

V ramci analyzy obnovy dat, ktera se zalohou tizce souvisi, bude nejprve vykalkulovana
finan¢ni naroCnost vedeni UcCetnictvi s naklady na software, ulozist¢ a mzdové naklady
zainteresovanych zameéstnancti. Samotna obnova dat bude rozdélena na obnovu dat ucetniho
softwaru, obnovu dat ulozisté elektronickych dokladli, a nakonec na obnovu papirovych
dokladu. U téchto jednotlivych pfipadi budou zminény podminky vychazejici ze zakona a
ptipadné sankce za nedodrzeni a nasledné bude spoCtena pfibliznd cena obnovy dat
v porovnani dodrzovani zasad archivace a nedodrzovani, pfiCemz by se data musela

obnovovat ru¢né. Tato ru¢ni obnova dat bude spoctena pro jeden vybrany typ doklada.
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3 Zalohovani dat

Tato Cast je zaméfena na teoretické objasnéni zalohy dat jako takové. V nasledujicich
nekolika kapitolach je definovan samotny pojem zaloha, k ¢emu se pouziva a je v nich i
naznaceno jakym zpusobem se provadi. Dale jsou popsany typy zaloh, na jaka média se data
nejCastéji ukladaji a v jakém formatu. Jsou zde predstaveny i zasady spravného ukladani dat
a nejznaméj$i zalohovaci strategie.

Konkrétnéji je potom popsana zaloha ucetnich dat, na které se tato prace zamétuje, a

nakonec je popséana problematika pfevodu dat mezi jednotlivymi ucetnimi programy.

3.1 Definovani pojmu

Procesem zalohovani (firemnich) dat se rozumi zabezpeceni dulezitych dat (informaci),
které jsou generovany (vytvareny) lidmi v podniku. Jinak feCeno data, ktera se nenahravaji
z zadného existujiciho serveru nebo nejsou predem piipravena na pienosném disku. Vznikaji
v tabulkovych a textovych procesorech, databazich nebo aplikaCnim softwaru jen tim,
ze firma existuje. At uz se jedna o informace o samotném podniku, jeho zameéstnancich,
partnerech nebo o cCinnostech firmy — vytvorit vSechna tato data trva hodiny ¢i 1éta
a v nékterych pfipadech jsou nenahraditelna nebo jen velmi tézko je lze znovu vytvofit.
Firma je na nich zavisla — jednak aby mohla spravné fungovat, ale také aby se mohla pravné
chranit. Pti ztraté dat je mozné, ze dany podnik ihned zkrachuje nebo se pozd¢ji dostane do
finan¢nich potizi, kdyz nebude schopen poskytnout informace pfi soudnim procesu. [1]

Aby se témto potizim predeslo je dobré vénovat zalohovani Cas a pozornost, a to i
kdyZ se jedna o pomé&rné& nezazivnou a nékdy sloZitou problematiku. Clovék, ktery zalohu
dat nastavuje by mél mit dobré znalosti o hardwaru i softwaru daného podniku, ale také by
m¢él byt obeznamen o velikosti obsahu firemnich dat — jak velké mnozstvi je generovano,
kam se ukladaji a jak Casto. [1]

Samotny proces zalohovani je kopirovani souboru nebo adresate na jiné misto nebo
jiny druh nosice. Piivodni soubor nebo adresar ziistava. Zalozni kopie souboru nebo adresare
byva pozdéji obnovena, jestlize pocitaCovy systém postihne néjaka pohroma, jako pozar
nebo kradez. [1] Data ovSem mohou byt smazana i neumyslné, napiiklad uzivatelem, ktery
se nevédomky dopusti chyby a napacha tak nemalé skody. Existuje rovnéz moznost utoku

zvenci. K takovym patfi tfeba neopravnény pristup ¢i virové napadeni. [2]
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S pojmem zaloha se poji dalsi dulezity pojem a tim je archivace. Archivace dat je
popsana a rozebrana v dalSich odstavcich této prace. Je ale dilezité zminit hned v Gvodu, Ze
nepiedstavuji stejnou véc. Archivaci si lze predstavit jako kompletni obraz celého systému,
ktery je ulozen n¢kde na bezpeCném misté a ten obraz je (nejlépe) pravidelné archivovan.
Zalohovani je urceno predevsim pro piipady, kdy je potiebna obnova dat, a archivace pak
slouzi k dlouhodobému ulozeni dat, ktera je potfeba uchovat do budoucna. [3]

Je dulezité nezaménovat zalohu a archivaci. Pro jasnéjsi predstavu jsou uvedeny

hlavni rozdily v nésledujicim srovnani:

Zalohovani Archivace

umoziuje rychlou obnovu aktudlnich a ukladaji se data, ktera nejsou aktualizovana

meénicich se dat a uzivatel je v danou dobu aktivné
nevyuziva

existuji kopie stejnych dat na vice obvykle jde o jedinou kopii dat

zafizenich

rychlost obnovy dat je podstatna rychlost vyhledavani urcitych dat je
nepodstatna

kratkodobé ulozeni dat — data jsou dlouhodobé ulozeni dat; uklada data po

ukladana po tu dobu, co jsou aktivné dobu pozadovanou uzivatelem nebo na

uzivana neurcito

duplicitni kopie jsou periodicky nedochazi k ptepisu ani odstraniovani dat

prepisovany

Tab. 1: Soupis rozdilii mezi zdlohou a archivaci. [4]

3.2 Typy zaloh

3.2.1 Uplna

Jak uz nazev vypovida u tohoto typu zalohy jde o kopirovani vSech vybranych soubort a
slozek do cilového umisténi, pfiCemz nezalezi na tom, zda data byla jiz nékdy v minulosti
kopirovana nebo zda na onaCenych dokumentech byly provedeny upravy (muze tedy
dochazek k vicenasobnym duplikacim). [5]

Vyhodou uplné zélohy je rychla obnova dat i fakt, ze data jsou ulozena do jediného
souboru, coz usnadiiuje evidenci. [6]

Tento typ zalohy je velmi jednoduchy, ale pii pravidelném provadéni neefektivni.
Velkou nevyhodou je ¢asova narocnost, ale také velké pozadavky na ulozny prostor. [6]

Presto kazda prvni zaloha je Uplna. [7]

16



3.2.2 Inkrementalni (prirustkova)

U tohoto typu zalohy je provedena Uplna zaloha a nasledné jsou ulozeny pouze soubory a
dokumenty, které se zménily od pfedchozi Gplné ¢i posledni inkrementalni zalohy. [5]
Vyhoda tohoto typu je v jeho vysoké rychlosti, oproti tomu, pokud se ztrati néktera
z Casti fetézu inkrementalnich zaloh, neni mozna obnova dat z dalSich zaloh. Tomuto riziku
1ze predchazet pouzitim uplné zalohy po uplynuti pravidelného ¢asového intervalu. Navic
pii obnoveni dat je potifeba pracovat s uplnou zalohou a také se vSemi inkrementalnimi
zalohami az k pozadovanému okamziku, coz mize byt Casoveé narocné a obtizné s ohledem

na potfebny pracovni prostor. [6]

3.2.3 Rozdilova

Na rozdil od inkrementélniho typu se rozdilova zaloha lisi v tom, ze je vytvotfena z informaci
o souborech, které se zménily od posledni verze Uplné zalohy. Pfi pouziti tohoto typu
zalohovani v prostredi s velkym objemem meénicich se dat mize dojit k rapidnimu nartstu
velikosti zalohy. [6]

Vyhoda rozdilového zalohovani dli v tom, ze obnova dat zahrnuje obnoveni posledni
uplné nebo inkrementalni zalohy a poté prekryti posledni rozdilovou zalohou. Z toho
vyplyva, ze je proces obnoveni dat vice odolny vici zavadé média. Dale také rychlost

obnovy dat je u tohoto typu zalohy povazovana za velkou vyhodu. [6]

Uplna Rozdilova Pfiriistkova
1. den | 1000 MB || 1000 MB (| 1000 MB
2. den | 1000 MB ||200 MB]| 200 MB
3. den | 1000 MB |[200 mB[200 MB] 200 MB
4. den | 1000 MB |[200 MB[200 MB[200 MB| 200 MB
T 4000 MB 2200 MB 1600 MB

Obr. 1: Znazornéni jednotlivych typii zaloh. 6]
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3.2.4 Dalsi typy zaloh

Vyse jsou vyjmenovany tfi zakladni typy zaloh, od kterych se dale ostatni typy odvozuji. Je
tedy mozné se setkat napriklad s:

e hybridni — tento typ spojuje zékladni tfi typy zéaloh a vyuziva jejich kladnych
vlastnosti; tim padem nevyzaduje tolik ulozného mista, ale naopak ma slozitou
strukturu [8]

e vicedroviova — zabyva se slozitéj§imi modely a funguje na principu zalohy dat na
zaklad€ zavislosti niz§i trovné [9]

¢ konsolidovana — tento typ minimalizuje pocet uskute¢nénych plnych zaloh, pficemz
tyto plné zalohy jsou k dispozici i zobdobi provadéni pfirtstkovych nebo
rozdilovych zéaloh [9]

e nestrukturovana — je mozné se setkat i s timto vyrazem pro zalohy, pfiCemz pod
timto pojmem se rozumi zaloha, ktera je vytvarena nesystematicky na velky pocet
medii [10]

e zrcadlova (reverzné prirustkova) - tento typ zalohy obsahuje zrcadlo reflektujici
stav systému po posledni zaloze a historii pfirastkovych zaloh; kazdé zalohovani se
automaticky promitne do zrcadla a pozménéné soubory jsou piesunuty do

prirastkové zony [10]

3.3 Zalohovaci média

3.3.1 Zaloha na papir

Jednoducha metoda zalohovéani, ktera se nabizi, je vytisknout data na papir. At uz se jedna
o psané dokumenty jako napiiklad smlouvy, faktury a jiné doklady, tak se muze jednat také
o fotografie. Obnovou dat je poté mysleno prosté naskenovani. Tato metoda je ale Casove 1
finan¢né naroc¢na a pouzitelna na mensi mnozstvi dat. [11]

V dnesni dobé probiha snaha o automatizaci a celkovou digitalizaci (nejen) ucetnich
procest. Protoze je papir jiz n€jakou dobu povazovan za prezitek a jelikoz drtiva vétSina
dokumenti vznika elektronicky, zaméfuji se specializované firmy na pferuseni nesmyslného
procesu tisku. Dokument, napiiklad faktura, je totiz napsan na pocitaci, tento dokument se
vytiskne, zasle se pfijemci, ten pfeda dokument fakturantce ¢i ucetni a ta opét zada dokument
do pocitace. Pokud by se vynechaly kroky od tisku az po ru¢ni zadavani do pocitace, usetti

se Cas, penize i mzdové naklady. [12]
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3.3.2 Paskova média

Paskova jednotka je zafizeni, které k ukladani pocitaCovych dat pouziva magnetickou pasku.
Pasky pouzivané v paskové jednotce jsou asi o velikosti velkého baleni gumy a jsou celkem
robustni. Samotnou paskovou jednotku Ize zabudovat do pocitace nebo pouzit jako externi
soucast. Jedna se o dalsi jednoduchy a ucinny zpusob zalohy a pouziva se diky Siroké nabidce
rozsahu ulozného prostoru jak v domacim prostiedi pro osobni pocitac, tak i pro velké
servery a celé sité€ pocitacu. [13]

Paskovou jednotku lze pouzit k zalohovani jednotlivych souboru, slozek, celych
jednotek nebo obsahu celého pocitace. Nejdulezit€jsi operaci je samoziejme schopnost
obnovit vSechna ztracena nebo poskozena data. Software paskové jednotky umoziluje
uzivateli obnovit nékteré nebo vSechny ulozené soubory stisknutim tlacitka. [13]

Mezi vyhody pouziti paskovych jednotek pro zalohovani patfi jejich spolehlivost,
snadné pouziti a schopnost automatického zalohovani. Pasky jsou pomérné odolné, 1 kdyz
mohou byt poskozeny magnety, teplem a tekutinami. Paska se jednoduse vlozi do jednotky
a po nekolika okamzicich je pfipravena zalohovat nebo obnovit data. Software dodavany s
jednotkami je obvykle velmi snadno pouzitelny a srozumitelny. Pasky lze nastavit na
zalohovani béhem vecera nebo pies poledni prestavku, kdyz se pocitac nepouziva. [13]

Nevyhodou potom muze byt, Ze tyto jednotky vyzaduji zasah ¢lovéka, samotné pasky
mohou byt pomérné drahé (mohou stat nékdy i vice nez samotny pocitac) a zaloha mize
trvat dlouho. Na rozdil od online zalohovaci sluzby je potom pozadovano, aby povérena

osoba pravidelné vkladala novou pasku a starou uchovala na bezpecném miste. [13]

3.3.3 Pevné disky

Tyto disky ukladaji data na rotujici plotny pomoci magnetického zaznamu (HDD — Hard
Disk Drive). Byvaji soucasti pocitacl, i kdyz se do notebookti zacinaji misto nich vkladat
SSD (Solid State Drive) ulozisté, které v sobé nemaji zadné pohyblivé soucasti, ale jsou
zalozeny na soustave flash paméti. [14]

Pfitomnost disku v samotném pocitaci vybizi k zaloze pfimo na tento disk neboli
k mistni zaloze. Jedna ze zasad zalohy, ktera je zminéna nize, ale dirazné€ upozoriiuje na
nebezpeci ztraty dat, které tim vznika, a proto je doporueno mit data ulozena i na jinych

mistech. [4]
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Existuji také externi pevné disky, které nejsou soucasti pocitace a daji se dokoupit
zvlast. Takovy disk by ale pfi pravidelnych a automatickych zalohach musel byt v podstate
neustale pfipojen k pocitaci. Tim se riziko piili§ neeliminuje, jelikoz jakmile by doslo
k odcizeni pocitace, pfijde se i o disk. To samé plati pro nehodu, naptiklad vyhoteni nebo

vytopeni budovy, kde se pocitac s diskem nachazeji. [4]

3.3.4 USB flash disky a pamét’ové karty

Tyto typy pamétovych médii patii mezi pfenosové. Pracuji na principu flash paméti, coz je
elektronicky programovatelna pamét, ktera po odpojeni od zdroje uchovava data. Jejich
nejvetsi prednosti je moznost je opakované programovat, tedy menit obsah a pfepisovat data.
Komunikace s okolim probih4 ptfes USB port, data se poté ukladaji pfres USB sbérnici.
Ackoliv nazev nese oznaceni disk, zadny disk (kotou€) se v zafizeni nevyskytuje. Zatizeni
nabizeji dnes Sirokou $kalu rozsahu kapacity ulozeni mnozstvi dat. [15]

Co setyCe vyhod a nevyhod je nasnadé fict, ze se jedna o stejné jako u pevného disku,

co se tyCe neustalého pripojeni k pocitaci a riziku ztraty dat.

3.3.5 Opticka média

Dal§im typem médii pro ukladani dat jsou opticka média CD nebo DVD. Drive byly velmi
oblibené, dnes se od nich jiz odpousti, kvuli limitované kapaciteé. Navic, aby bylo mozné tato
média vyuzivat, je nutné vlastnit tzv. vypalovacku a opticky disk urceny k pro ukladani
digitalnich dat. [16]

Zaloha (¢i archivace) v ramci optickych disk patii mezi ty méné obtizné, staci
vypaélit pozadovany obraz a peclivé archivovat. Pro spravnou archivaci je nutné dodrzovat
zasady archivovani (tma, optimalni vlhkost, teplota atd.). Takto mohou opticka disky vydrzet
1 nékolik desitek let. [16]

3.3.6 Online zalohovani

Obecné se da fict, ze vSechna vySe zminéna média maji omezenou zivotnost a maji jeden
zasadni problém a tim je nemoznost data rychle a efektivné sdilet, a to at uz v ramci nékolika

zafizeni, tak v ramci vice uzivateld.
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Pod pojmem online zalohovani si lze predstavit veskeré sluzby, které poskytuje treti
strana v podob& moznosti odeslat data z pocitaCe na vzdalené ulozisté a v budoucnu si je
v piipad¢€ potieby stahnout zpét. S t€mito sluzbami je spojeno urcité zabezpeceni a ochrana
dat. [17]

Treti strana nakonec vzdy sahne po jednom z vySe uvedenych médii, ale prvotnimu
uzivateli opadaji starosti s neustalym pripojenim média, jeho udrzbou, fesenim kapacity,
nemusi feSit spravné zasady uchovani média a prostor pro ulozeni a tak podobné. Za to
vSechno uzivatel plati pravidelnou ¢astku, ale vzhledem k rozsiteni podobnych sluzeb jiz
pomeérné nizkou. [17]

Samoziejme existuji také nevyhody tohoto typu zalohovani. Dat se uzivatel
v podstaté zbavuje a dava je pry¢ z rukou a tim vyvstavaji ruzna rizika. Jelikoz je potieba
data Sifrovat, aby k nim nem¢l pfistup upln€ kdokoliv, je tu moznost ztraty hesla a tim padem
i ztraty dat. Navic fada poskytovatelti nijak negarantuje, Ze data zdstanou na sto procent
soukroma (pfistup k nim mohou mit naptiklad zaméstnanci provozovatele). I pfes veskerou
ochranu a Sifrovani, které jsou se sluzbou nabizeny, se mohou vyskytnou Utoky na servery

hackery. [17]

Cloud
Cloud je modernim a stale vice vyuzivanym feSenim, které fesi problém s ulozenim dat
mimo dosah zdrojového pocitace. Cloudové sluzby v sobé zahrnuji vic nez jen zalohu dat,
jedna se o poskytovani sluzeb ¢i programi na serverech poskytovatele. Ale jednoduse
feCeno, co se zalohy tyCe, poskytovatel ulozi data na svém ulozisti (serverech) a poskytne
zakaznikovi pfistup k tomuto ulozisti. [18]

Zakaznik si tak nemusi délat starosti s kupovanim finanén€ narocného softwaru
a hardwaru, ale plati pouze za poskytnuti pfistupu k jeho ulozenym datim. Dale to fesi
problém s tim, ze data nejsou u pocitace, kde vznikaji, a tim je splné€na kliova zasada
zalohovani dat. [18]

Toto feSeni nabizi mnoho vyhod. Ukladat data 1ze opravdu odkudkoliv. Mnoho
poskytovateltl nabizi moznost, ze se data synchronizuji s cloudovym serverem az kdyz se
zafizeni piipoji k internetu. Neni tedy nutné byt stale online (samoziejmé v dobé zalohy je

to zadouci). [4]
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S rostoucim digitalnim rozliSenim se neustale zvétsuje velikost medialnich souboru,
¢imz rychle dochazi k zaplnéni ulozisté a zpomaleni prenosu dat. Néktera cloudova feSeni
nabizi sluzby, které umoznuji fyzicky pfesun dat pfimo do cloudu. [4]

Reseni oceni piedevsim uZivatelé, jez &asto pracuji na spolednych projektech.
Pomoci cloudu je jasné stanoveno, kdo ma k datim pfistup, a je rovnéZ mozno posilat
na soubory jinym uzivatelim odkaz, jenz jim umozni data vyuzivat docasné ¢i permanentng.
[4]

Samoziejmée se nabizeji i nevyhody této metody. Zaloha zavisi na rychlosti a stabilité
pfipojeni k internetu, a i kdyz, jak bylo zminéno vySe, nemusi byt pocitac ¢i jiné zafizeni
pripojené k internetu neustale, nékdy byt pfipojeno musi. Dalsi nevyhodou a spiSe rizikem
je moznost zneuziti identity a ztraty piistupu k datim. To by se rovnalo odcizeni pocitace
¢i piipojeného disku, takze ani zde neni toto riziko zcela eliminovano. [4]

Dalsi nevyhodou, ktera muze vyvstat je, ze misto jednorazového poplatku jako
napfiiklad za pevny disk, se plati mési¢ni poplatek tak dlouho, jak se sluzba vyuziva. [4]

Prehled cenikd znamych cloudovych poskytovateld pro srovnani je uveden nize.

Google Drive
Cenik k 30.10.2021, pii platbé ro¢né (vyhodnéjsi cena):

Balicek Kapacita Cena
do 15 GB ZDARMA
Basic 100 GB 599,99 K¢

Standard 200 GB 799,99 K¢
Premium 2000 GB 2.999 99 K¢
Tab. 2: Verejné dostupny cenik cloudového ulozisté Google Drive. [19]

Jakykoliv z predstavenych placenych balickt od Google Drive nabizi k danému ulozisti také
navic zakaznickou podporu (nazvano pristup k expertim), moznost piistupu vice uzivatell
(neni specifikovano kolik, bonus je nazvan moznost pfidat rodinu), a dalsi clenské vyhody

(opét nent specifikovano jaké, ale dle smluvnich podminek se mohou ménit). [20]
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Microsoft OneDrive

Cenik k 30.10.2021, pii platbé ro¢né (vyhodnéjsi cena):

Balicek Kapacita Cena
OneDrive Basic do 5 GB ZDARMA
OneDrive Standalone 100 GB 588 K¢
Microsoft 365 pro jednotlivce 1000 GB 1.899 K¢
Microsoft 365 pro rodiny 6000 GB 2.699 K¢

Tab. 3: Verejné dostupny cenik cloudového ulozisté OneDrive. [21]

Do 100 GB nabizi Microsoft standartni predstaveny OneDrive, tedy pouze samotnou sluzbu
cloudu. Jakmile je potfeba navysSit kapacitu ulozisté, je tfeba si pofidit cely balicek

Microsoft 365 s aplikacemi MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint atpod. [21]

DropBox

Cenik k30.10.2021, pifi platbé roén€ (vyhodné&jsi cena). [22] DropBox jako jediny
z predstavenych cloudi nema ¢eskou lokalizaci, a tedy i ceny nejsou v ceniku predstaveny
v ¢eskych korunach. Pro lepsi porovnani cen jsou ceny predstavené zde piepocitany kurzem

CNB k 29.10.2021, tedy 25,695 K& za 1 Euro [23]:

Balicek Kapacita Cena
do 2 GB ZDARMA
Plus 2000 GB 3.080,32 K¢

Family *2000 GB 5.238,70 K&
Professional | 3000 GB 5.112 28 K¢
Standard 5000 GB *3.083,40 K¢
Advanced | neomezené | *4.62510 K¢
Tab. 4: Verejné dostupny ceni cloudového ulozisteé DropBox. [22]

Ani s takto sefazenym cenikem to neni s DropBoxem uplné jednoduché. Bali¢ek Plus a
Family se od sebe lisi poctem piistupt, které cloud poskytuje. Zatimco bali¢ek Plus je jen
pro jednoho uzivatele, Family nabizi az Sest pfistupu. Tyto dva balicky fadi do kategorie
,,Personal neboli (jak to nazyvaji i jiné cloudové spolecnosti) pro domacnosti. Zbytek je
fazen pro firmy. Balicky Standard a Advanced maji cenu uvedenou za jednoho uzivatele (za

jeden piistup) s tim, Ze ale museji sluzbu vyuzivat alespori tii (a vice) uzivateld. [22]
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Nejvétsi kapacitu na prvni pohled nabizi DropBox, ktery nabizi neomezeny balicek.
Ten je ale omezen podminkou vyuZivani ti a vice uzivateli. Cim vice se sluzby vyuzivaji
tim jsou pro zakaznika vyhodn&jsi. Cim vys§i kapacitu tedy poskytovatel nabizi, tim se
prakticky snizuje cena za jeden poskytnuty gigabajt. Jednoduchym vypoctem si lze tedy
spocitat, ze naptiklad OneDrive od Microsoftu nabizi ve svém nejvétsim balicku 1 GB za
cca 0,45 K¢. Samoziejmée jsou soucasti dalsi programy a také jsou zde podminky ke kterym
je nutno prihlédnout, takze takovyto vypocet neni uplné jednoznacny.

Poskytovateld cloudovych ulozZist’ je cela fada a nabizi podporu v raznych oblastech.
Napriklad pro ucetni softwary a zalohu ucetnich dat jsou vyhodni poskytovatelé, ktefi
nabizeji vzdaleny pfistup 1 k samotnému ucetnimu softwaru a zaloha tak probiha pifimo na
vzdalené servery. Tito poskytovatelé poté vytvareji ceniky na miru svym zakaznikim dle

jejich pozadavkd.

3.4 Komprimace dat

Pro Setfeni mista na daném zaloznim médiu Ize data zkomprimovat do soubort s pfiponou
ZIP, RAR a dalsi. VSem vlastnikim operac¢niho systému Windows je dostupna metoda ZIP
pfimo pres vestavény nastroj. [24]

Narocné€jsim uzivatelim s pozadavkem nastaveni hesla a stupné komprese poslouzi

archivacni programy. NejznamejSimi jsou WinRAR a 7-zip. [24]

3.5 Zasady zalohy

3.5.1 Vice zaloh

Mit vice kopii zaloh je dilezitym pravidlem. Doporucuje se mit alesponi tfi, a to na riznych
mistech. Jedna zaloha muze byt ulozena na sitovém datovém ulozisti v serverovné, dalsi
kopie zalohy je vhodné ulozit mimo serverovnu, mohou byt v jiné ¢asti budovy nebo tfeba
na jiné pobocce firmy. Pokud by kancelafe naptiklad vyhotely a poskodily by se 1 tlozi§te
zaloh, firmu takova zaloha totiz miiZe zachranit. Nékdy je doporuceno mit celou kopii zalohy
umisténou na néjakém externim disku nebo paskach, které se ulozi do bezpecnostni schranky

v bance. Timto zptsobem se da fesit i archivace starSich zaloh. [3]
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V souvislosti se zasadou vicenasobné zalohy se také mluvi o tzv. strategii 3—2—-1. Jeji
podstatou je to, ze se vzdy udéla minimalné tfi kopie dat, z nich dvé budou mistni, ale na
rozdilnych zafizenich, a minimalné jedna kopie mimo domov ¢i kancelat. [4]

Priklad je mozné uvést tfeba u zivotopisu ve formatu Word. Jeden soubor s nazvem
,Zivotopis.docx® bude na pocitai autora u n¢j doma, jednu kopii si uchova na externim
HDD a dalsi kopii naptiklad na cloudovém ulozisti. Tuto kopii si pak autor miize stahnout

odkudkoliv. [4]

3.5.2 Pravidelnost

Stézejni je uz samotna zaloha, ale také je potfeba ji provadet pravidelné. Obecné plati, ze
¢im Castéji se zalohuje, tim 1épe. V mensich a stfedné velkych firmach se doporucuje zalohu
dokumentti a ucetnictvi provadét minimaln€ jednou tydné. A archivaci neboli celkovou
zalohu obrazu systému je rozumné provadét minimaln€ jednou za pul roku. Dobré je nastavit
zalohovani na automatické bazi, coz vétSina dnesnich ucetnich programa nabizi, minimalné

alespon to interni slozky. [3]

3.5.3 Vyvarovani se chyb

Spatné naplanovany &as zalohy mize napachat velké skody. Jedna se o &astou chybu, ktera
se pii zalohovani déla. Pokud totiz zaloha prob&hne v pracovni dobé a pak se v praci jesté
ten den pokracuje, tak je v pfipad€ problému druhy den nemozné je obnovit. [3]

Obcas se také stane, ze by mélo k ukladani dat dochazet automaticky a zaloha
z n¢jakého divodu neprobéhne. Nebo je zalohovacim softwarem vytvoren soubor, u které¢ho
se az pii obnové zjisti, ze neobsahuje data, ktera se predpoklada, ze by obsahovat mél. [3]

Téchto chyb se d& vyvarovat kontrolou zalohovanych dat. [3]

3.54 Kontrola zalohy

Je doporuceno obcas udélat kontrolu zaloh. Tedy vyzkouset cvi¢nou obnovu dat a sledovat,

jestli se vSechna data obnovila spravné, za jak dlouho a jestli zadna data nechybi. [3]
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3.6 Zalohovaci strategie

3.6.1 Zaloha vSeho

Zalohovaci program obvykle umi nastavit zdroj dat, ktera ma zalohovat a také misto, kam je
ulozit. Principem tohoto postupu je, ze se v ur€itém ¢asovém useku vytvori kompletni obraz
dat a ten se ulozi na cilové médium. V tomto piipadé neni dilezité kolik a jaka média se
pouzivaji, dalezité naopak je védét, které soubory se zalohuji. Zalohy se neustale prepisuji.
K dispozici je pouze jeden soubor v jedné slozce a neni tedy mozné se vratit ke starym
datum. [25]

Pro moznost vracet se ke star§im datim je tu varianta, kdy se vytvoii slozek vice. Na
to je ale potieba vyssi kapacita ulozisté a vzhledem k tomu, ze se zalohuje uplné vse, tak je
potteba kapacitu zdvojnasobit €i ztrojnasobit a podobné. [25]

Jistou modifikaci mize byt tzv. inkrementalni zaloha (popsano vyse), kdy se zalohuji
jen zménéné soubory. Zalohovaci program tuto moznost musi podporovat, protoze délat
rucné zalohu jen né€kolika zménénych soubort z napt. nékolika stovek existujicich, miaze byt
docela zdlouhavé a naro¢né (z pohledu dohledani zmén). [25]

Tento typ strategie muze pouzivat kazdy, ale je vhodny spiSe pro domaci prostiedi

vzhledem k tomu, Ze tato strategie nepodporuje uplné sofistikovanou obnovu dat. [25]

3.6.2 Vyuziti vice zalohovacich médii

Moznost navratu ke starsi verzi soubortl nabizi pak strategie, kdy se pouzije vice médii. Pro
prehled je dobré zavést urcitou pravidelnou. Idealni je se ridit podle kalendare. Naprtiklad se
urci zalohovani od pondéli do patku. V tomto pfipadé se zavede pét zalohovacich médii.
Vzdy je tak kdispozici plna zaloha dat az tyden zpétn€. Pokud je zaloha provadéna
pravidelné napiiklad o pilnoci, Ize jesté v atery dopoledne ziskat data z minulého utery,
konkrétné ta, ktera byla k dispozici minulé ttery o palnoci. [25]

Pravidelné se tak média prepisuji novou verzi. Pro model kazdodenniho zalohovani,
jak uz bylo zminéno, je potfeba pét médii, pokud by se zalohovalo kazdy tyden, staCily by

Ctyfi média na cely mésic. [25]
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U této strategie nastava situace, kdy napf. zalohovani na flash disk muze byt trochu
komplikovangjsi, protoze jich je potieba pét. A bylo by potieba si dobfe poznamenat, ktery
je ktery (napfiklad popiskem Po — Pa). Pokud by k tomu nedoslo, miiZe nastat chaos. [25]

Vyhodou této strategie je moznost mit nekolik verzi dat, vSe zalezi na poctu
zalohovacich médii. Opét je vhodné zminit, ze 1 tato strategie je vhodna spise pro domaci

prostiedi a vyuzivat ji maze prakticky kdokoli. [25]

3.6.3 Syn, Otec, Déd

Strategie vychazi ze situace, kdy je kdispozici 20 zalohovacich médii, ktera se
v pravidelném rytmu stfidaji. Zaloha v tomto ptipadé probiha kazdy pracovni den. Je potieba
mit tedy Ctyfi média pro pond¢li az ctvrtek, ¢tyfi média pro zalohu v patky (prvni az Ctvrty
patek v mesici) a nakonec dvanact médii pro zalohu v posledni den mésice. Toto schéma tak

pokryje cely rok. Nazorny obrazek viz dalsi strana. [25]

Zalohovaci strategie: Syn, Otec, Déd - 20 médii/ rok

Mésic 1

Pondéli Utery Stieda Ctvrtek  [Patek
Po Ut St Ct Pa1
Po Ut St Ct P42
Po Ut St Ct P43
Po Ut St Ct Pa4
Po Ut St Ct [Mésic1 |
Mésic 2

Pondéli Utery Streda Ctvrtek  [Patek
Po Ut St Ct Pa1
Po Ut St Ct P42
Po Ut St Ct P43
Po Ut St Ct Pa4
Po Ut St Ct

Mésic 12

Pondéli Utery Stieda Ctvrtek  [Patek
Po Ut St Ct Pa1
Po Ut St Ct P42
Po Ut St Ct P43
Po Ut St Ct Pa4
Po Ut St Ct

Obr. 2: Zdlohovacti strategie: Syn, Otec, Déd - 20 médii za rok. [25]
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Denni zaloha (Syn) se provadi kazdé pondé€li az Ctvrtek. Prvni patek v mésici se pouzije
médium oznacené , Patek 1° (Otec). V pondéli se opét pouzije médium oznacené , Pondéli®.
Data z minulého pond€li na ném prepisou a stejné tak se pokracuje do Ctvrtka. Druhy patek
v meésici se pouzije médium oznacené ,,Patek 2“. V pondéli se opét piepise posledni pondélni
zaloha, a tak se pokracuje az do konce mésice. Posledni patek v mésici se pouzije nové
médium nazvané ,,Mésic 1 (Déd). [25]

A pak uz se jen stfidaji prislusna média pro Syny, Otce a Dédy. V kazdém momentu
jsou k dispozici data za poslednich pét dni, kopie dat z poslednich ¢tyt patkd, a navic jesté
dvanact verzi z poslednich patki v mésici. Média se musi pravidelné prepisovat a je
samoziejmé nutna 1 jejich obmeéna, aby nedochazelo k jejich nadmérnému opotiebeni. [25]

Existuje jeste 1 nékolik modifikaci této strategie. Klasické ,,Syny* 1ze rozsifit jesté o
jednu sadu, tj. vytvorit si média ,,Pondéli 1« — _Ctvrtek 1“ ak nim , Pondé&li 2« — _ Ctvrtek 2.
Tim se rozsifi cela rocni sada jen o Ctyfi média, ale ziska se tim az 14 dni dat zpét a patky
(Otce) a konce mésicu (Dédy). Navic nebude potieba Syny prepisovat tak Casto, a proto déle
vydrzi. [25]

Tato strategie je ¢asto pouzivana ve firemnim prostiedi. [25]

Na dalsi strané je uvedeno schéma této strategie.
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Zalohovaci strategie: Syn, Otec, Déd
- 2 sady, 24 médii/ rok

Mésic 1

Pondéli [Utery Stfeda |Ctvrtek |Patek
Pol utl St1 Ctl Pa1
Po2 ut2 St2 Ct2 Pa2
Pol Ut St1 Ct1 Pa3
Po2 ut2 St2 Ct2 Pa4
Pol utl St1 Ctl

Mésic 2

Pond&li [Utery Stfeda |Ctvrtek |Patek
Pol Ut1 St1 Ctl Pa1
Po2 ut2 St2 Ct2 Pa2
Pol utl St1 Ctl P43
Po2 ut2 St2 Ct2 Pa4
Pol Ut1 St1 Ct1 [Mésic2 ]
Mésic 12

Pondéli [Utery Stfeda  |Ctvrtek |Patek
Pol Ut1 St1 Ctl Pa1
Po2 ut2 St2 Ct2 P42
Pol utl St1 Ctl P43
Po2 ut2 St2 Ct2 Pa4
Pol Ut1 St1 Ct1

Obr. 3: Zdlohovacti strategie: Syn, Otec, Déd - 24 médii za rok. [25]
3.6.4 Hanojska véz

Této strategii dal jméno znamy hlavolam, ktery je zalozen na vyuziti tii ty¢i (veézi) a nékolika
razné velkych diskd. Pouziva tfi, Ctyfi nebo pét zalohovacich médii a cely cyklus trva 8, 16
nebo 32 dny. Nekdy se uvadi, ze jde o variantu predchoziho modelu. Zakladem cyklu je
prvni médium oznacené A. Pouziva se kazdy lichy den cyklu (1, 3, 5, 7...) a k nému se kazdy
ctvrty den pfidda médium B (2, 6, 10, 14...) ¢i kazdy osmy den médium C (4, 12, 20...) a
ptfipadné dal§i. Vice vam napovi schématicky obrazek. K dispozici pak mate zalohu z
jednoho, dvou, Ctyf, osmi, Sestnacti nebo dvaatficeti dni zpét. V celé strategii je dominantni
matematicky model a jeho schéma musite mit neustale pred sebou. Nejde uplné jednoduse
odvodit jako napt. u Otce, syna a dédy. [25]

Schéma k této strategii se nachazi na dalsi stran¢.
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Zalohovaci strategie Hanojska véz - 4 média

Zalohovaci strategie Hanojska véz

- 3 média
1| 2| 3| 4| 5/ 6| 7| 8
Médium A | X X X X
Médium B X X
Médium C X X

1l 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16
Médium A | X X X X X X X X
Médium B X X X X
Médium C X X
Médium D X X

Zalohovaci strategie Hanojska véz - 5 médii

1l 2| 3 4 6| 7| 8| 9]10[11] 12| 13] 14| 15| 16| 17| 18| 19] 20| 21| 22| 23| 24| 25] 26| 27| 28| 29| 30| 31| 32
Médium A | X X X X X X X X X X X X X X X X
Médium B X X X X X X X X
Médium C X X X X
Médium D X X
Médium E X X

3.7 Zaloha ucetnich dat

Obr. 4: Zalohovaci strategie: Hanojska véz. [25]

Po definovani a vysvétleni zalohy dat jako takové je nasnadé uvést oblast, které se tato

diplomova prace vénuje predevsim a tou je zaloha dat generovanych ti€etnimi programy. At

uz se jedna o individualni nastaveni kazdé ucetni jednotky nebo jeji firemni data, veskeré

tyto informace by ji pfi at' uz poskozeni, odcizeni nebo ztrat€¢ mohly vazné uskodit jak

financ¢né, tak existencné.

Bézné pouzivané ucetni programy na Ceském trhu ve svém manualu apeluji na

pravidelné zalohovani jako na zpiisob ochrany dat a drtiva vétSina z nich nabizi automatické

zalohovani, pii kterém nejsou tieba zadné vétsi zasahy ze strany uzivatele. [26] [27] [28]

(291 [30]
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Tyto programy nabizeji moznost nahravat data na uzivatelem zvolené médium —
napiiklad mistni disk, USB disk, DVD-R (RW), ale lze se také setkat s moznosti odeslat
zalohovana data na email. U této moznosti poté napifiklad manual programu PREMIER
upozoriuje na problém s velikosti souboru a nemoznosti odesilat velké objemy dat. [27]

Zaloha na pevna média mohou stacit v doméacim prostfedi nebo pro malé firmy.
Problém pak nastava se sdilenim ulozenych dat a napiiklad i s obnovou z jiného mista, nez
kde byla zaloha provedena. Proto ucetni programy nabizeji zalohu dat na jejich interni
servery nebo cloudy. [31] Neni neobvyklé, ze programy nabizeji 1 zdlohu pifimo na SQL

server. [29] [30]

3.8 Prevod zilohovanych dat

Jakmile jsou data zalohovana a piipravena k pfipadné obnové pifi nehod€, muze nastat
problém, pokud firma z jakéhokoliv divodu potiebuje zménit program, ve kterém data
generuje.

Vétsina tcetnich systému dokaze nejdulezitéjsi data importovat do XML souboru,
ktery 1ze nasledné nahrat do nového ucetniho systému. Celd operace by méla zabrat par
minut. Timto zpisobem lze vSak vétSinou premistit jenom ta nejdulezitéjsi data jako doklady
Ci zasoby — zbyla data se musi prekopirovat nebo prepsat ru¢né. Naptiklad ptilohy u doklada
¢i popisky u zbozi. [32]

Rucni prenos dodatecnych dat mize trvat klidn€ nékolik dnd az tydnti. Mélo by se
tedy podrobné rozebrat kolik presné takovych dat je potieba pienést a pfipravit si Casovy
odhad. Obecné se doporuCuje naplanovat si cely proces implementace na (idealné
prodlouzeny) vikend nebo naptiklad na vano¢ni prazdniny, kdy je typicky méné prace. Na
novy jednoduchy ucetni program by se nemélo piechazet v sezonni Spicce. Je dobré prenést
co nejvice dat je mozné, jednou uz byly zadany a ulozeny, a proto se mohou hodit. [32]

Kazdy ucetni program ma svou specifickou podporu pievodu dat. Jak uz bylo
zminéno vySe, nemél by byt problém z vétSiny programt exportovat data dokladi v XML

formatu. Stejné tak tento forméat umi programy i importovat.
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Napriklad ¢asto pouzivany program Pohoda ma zverejnény ¢asovy ramec prevodu
dat z jiného programu. Vse je ovlivnéno tim, pokud by Slo o pfevod na zacatku ucetniho
obdobi nebo v prubéhu. Dale pak o jaky typ dat se jedna. Dle informaci zvefejnénych na
jejich strankach je nejcastéjSim pozadavkem na prevod import adresafe a na néj navedené
pfijaté a vydané faktury (pfipadné zalohové faktury). Méné Castou sluzbou (ale pro chod
ucetnictvi dulezitou) je potom vytvoreni sald. Také jsou bézné dotazy na import pocatecnich
stavt, které uz je poteba navadét ruén€, ale podpora programu nabizi sluzby technika. [33]

Casové poté 1ze najit na strankach odhad, kde je ale také upozoméni, ze vzdy zalezi
na formatu dodanych dat. V ptipadé navedeni adresare s fakturami pocitaji s 2-3 hodinami.
Vytvoreni sald potom navic jesté 1 hodinu a pocate¢ni stavy na pul hodiny. Odhad je ale na
webovych strankach vytvoren napftiklad i pro zasoby a skladovych zasob dalsi dvé hodiny.
[33]

Prevod dat tedy neni jen o jednom nebo dvou kliknutich. Je nutno pocitat s urcitou
Casovou narocnosti. Dale je také nutné pocitat s tim, ze se o ¢ast dat pfijde. Naptiklad jiz
podpora Pohody upozoriiuje na to, ze dovede prevést data faktur, ale bez polozek. Tyto

faktury tedy budou jakymsi holym udajem. [33]

Pfevodovy mustek

Prevodovy mustek umoziuje pfevod dat mezi systémy, které spolu pfimo nekomunikuji. Jde
tedy o nacteni dat (export) z jednoho systému, transformaci dat, ptipadné doplnéni a jejich
nasledné zapsani (import) do cilového systému. Vzdy vSak plati zasada, ze systém, ktery
zapisuje (importuje) data, nesmi narusit konzistenci databaze. Pti Cteni dat (exportu) toto

samoziejmé nehrozi. [34]
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4 Archivace dat

Tato Cast prace obsahuje teoretické znalosti o archivaci dat. Prvn€ je definovan samotny
pojem. Nasledng, jelikoz se prace zameétuje na zalohu a archivaci predevsim ucetnich dat, je
popsana archivace z ti€etniho hlediska. Vzhledem k tomu, ze oblast iCetnictvi ma povinnosti
uchovavat doklady dané ze zadkona, je potieba tyto povinnosti sepsat a dat jim strukturu.
Prvni cast archivace tcetnich dokladi je tedy zaméfena na tGcetni hledisko nakladani
s (papirovymi) doklady. Vzhledem ktomu, ze je dnes ucetnictvi zpracovavano pres
pocitacovy software, data k zdloze a archivaci vznikaji kazdy den. Navic je dnes jiz
uzakonéno, zZe lze ucetni doklady uchovavat také v elektronické podobé. Proto je i v dal§ich
kapitolach této Casti prace sepsano, jaké jsou pro to podminky a jakym zptisobem archivace
probiha. Vzhledem k tomu, Ze jsou pro ucetni data dany lhity pro dobu archivace, po
skonceni téchto 1hit je potieba predepsanym zptsobem data (doklady) zlikvidovat. Tomu se

vénuje posledni ¢ast teoretické Casti pojmenovana skartace.

4.1 Definovani pojmu

Jak bylo zminéno u definovani pojmu zélohy, archivace dat se zdlohovanim uzce souvisi.
Archivace je automaticky nebo uzivatelem spustény proces vytvareni stalé kopie dat, které
se uz pravideln€ nepouzivaji pro dlouhodobou uschovu. Pivodni data mohou byt dle zvazeni
vymazana z pevného disku nebo serveru, aby se uvolnilo misto pro archivaci. Archivace je
logické vylepSeni zalohovani, neni to nahrada zalohovani. [1]

Opétovné vymezeni a zdUraznéni rozdilu mezi t€mito pojmy dli v tom, ze zalozni
kopie mizi po urcité dobé, zatimco archivni soubory jsou vétSinou uchovavany delsi dobu
nebo navzdy. Nékdy se proces archivace (stejné jako mazani) oznacuje jako uprava disku.
(1]

Vyhoda archivace je vtom, ze volné misto ziskané na disku nebo serveru
jednotlivych systémt muze byt dilezité a mize snizit mnozstvi volného mista pozadované
pro pracovni stanice nebo server. Proces archivace muze byt zaloZen na principu projektu,
kdy data vztahujici se k projektu jsou archivovana spole¢né. Shromazd'ovani dat pro

archivaci je logicky zpusob ukladani informaci. [1]
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Nevyhoda je ziejma, kdyz je pozadovan archivovany soubor nebo adresar. Podle
procesu obnoveni musi byt archivovana data nejdfive nalezena na nosici, kdy byla ulozena,
a to muze trvat podstatné déle ve srovnani s odezvou, kterou ma uzivatel z pevného disku
nebo serveru. Mnozstvi Casu potfebného k nalezeni archivniho souboru zélezi na jeho

umisteéni. [1]

4.2 Archivace uéetnich dokumentu

Jednim z dulezitych pozadavki kladenych na fadné vedené tucetnictvi je pozadavek uschovy
a opatrovani pfislusnych ucetnich zaznamu. Pfitom nejde jen o uschovu a fadné opatrovani
téchto ucetnich zaznamu v prubehu kalendarniho ¢i hospodarského roku (Gcetniho obdobi),
kterého se tykaji a kdy jsou zpravidla téz nejvice vyuzivany pro fizeni a kontrolu, ale téz o
jejich fadnou archivaci po skonceni bézného ti¢etniho obdobi a sestaveni ucetni zavérky za
toto obdobi. Bez respektovani tohoto pozadavku, jez je soucasn€ i1 povinnosti ucetnich
jednotek, by nebylo mozno ani provadét naslednou kontrolu hospodareni ticetni jednotky a
vseho, co s tim souvisi. [35]

Utetni zaznamy se pouzivaji pro zdokladovani i jinych skutenosti nez pouze pro
vedeni uéetnictvi. Uetni jednotka musi dbat, aby lhiity Gschovy piedmétnych uéetnich
zaznamu odpovidaly pozadavkiim vyplyvajicim z jejich pouziti i pro jiné nez ucetni ucely.
Uschovni lhiity se pravé z téchto diivodd budou u uletnich jednotek vzajemné lisit; proto
neni doporucovano prebirat spisovy, archivni a skartacni fad od jiné UcCetni jednotky bez
podrobné analyzy vlastnich podminek. [36]

Uetni zaznam mize mit pisemnou nebo technickou formu. Pro uéely zakona o
ucetnictvi se povazuje za pisemnou formu ucetni zdznam provedeny rukopisem, psacim
strojem, tiskafskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zatfizenim
vypocetni technikami anebo tiskovym vystupnim zafizenim vypocetni techniky, jehoz obsah

je pro fyzickou osobu Citelny. [37]

Ucetni archiv

Ugetni archiv je nevice opomijenym tsekem pii provérkach spravnosti roéni ucetni zavérky
i pfi jinych kontrolnich akcich ucetnictvi viibec. V prevazné vétsiné piipadi je mozno setkat
se prekvapenim pracovniku uctaren, kdyz si pii kontrole Ucetnictvi bézného roku chce
kontrolo ¢i auditor prohlédnout 1 Gcetni archiv a presveédcit se, jaky v ném vladne poradek,

jaka je evidence uschovanych ucetnich zaznama apod. [35]
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Maly zajem kontrolnich organti o ucetni archivy pii provérkach ¢i revizich vzbuzuje
nékdy u ucetnich pracovnikli nemistny dojem, ze archivace Gcetnich zaznamu je zbytec¢na.
Na druhé stran€ je to vSak téz svadi k mylnym zavéram, Ze nedostatky, jichz si tieba jsou
védomi, jsou prakticky ulozenim pisemnosti do u€etniho archivu téméf ,, pochovany“, nebot
podle jejich zkuSenosti je mald (nékdy skoro zadna) pravdépodobnost provérky
archivovanych ucetnich pisemnosti. Tyto mylné zavéry svadi nekteré uCetni pracovniky,
odpovédné za odevzdani spisi do ucCetniho archivu a za kvalitu archivovani ucetnich
zaznami k tomu, Ze této Cinnosti, resp. povinnosti vénuji malou nebo téméf zadnou
pozornost. [35]

Utetni zaznamy, které je tieba archivovat, piedstavuji na stfednich a velkych
ucetnich jednotkach desitky a stovky svazkll ucetnich zaznamu. Pro takovyto objemny
ucetni archiv neni vzdy v podniku snadné zjistit vhodnou mistnost ¢i objekt, jez by spliiovaly
pozadavky na bezpecné ukladani UcCetnich zaznami a které by byly navic i v optimalni
blizkosti uctarny.

Tyto potize vSak nemohu byt omluvou pro zanedbani povinné péce o tadné
archivovani pfislusnych ucetnich zaznamu. Je tfeba jen hledat nové zpusoby archivace
ucetnich zaznama napf. ucetnich doklad jejich pfevodem v pisemné formé do elektronické
podoby nebo ucetni zaznamy ucinéné prostredky vypocetni techniky uchovavat technickym

zpusobem. [35]

4.2.1 Ucetni zaznamy

Jedna se o jakykoliv zdznam informaci v ucetnictvi, ktery umoziuje toto ucetnictvi vést.
Dnes uz mize mit dvoji formu — pisemnou a technickou formu. Technickou formou je
mySlen ucetni zaznam proveden elektronickym, optickym nebo jinym zpisobem, ktery
umoziuje prevést zaznam do Citelné podoby pro Clovéka. [38]

V ptipadé potieby miize uCetni jednotka ucetni zaznamy uschovavat déle, nez stanovi

prislusné predpisy. [35]
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Ugetni zaznamy se d&li na nékolik dalsich, kterych se i jednotlivé archivagni lhity.
Jsou jimi:
A. Ugetni doklady
Nejvyznamnéjsi, prvotni a prukazny ucetni zaznam. Patii k zakladnim a nejdulezitéjSim
nastrojum prukaznosti ucetnictvi. Podnikatelské ¢innosti se stanou ucetnimi piipady teprve
tehdy, jsou-li dolozeny ucetnimi doklady. Teprve potom mohou byt podnikatelské ¢innosti
zapsany do ucetnich zapisi. Zakon o ucetnictvi pfimo uklada povinnost, kdy bez ucetniho
dokladu se nesmi uctovat. [38]

Utetni doklady se dale ¢leni na faktury (pfijaté, vystavené), pokladni doklady
(ptijmové, vydajové), bankovni vypisy, skladové doklady (piijemky, vydejky), vyplatni
listina a tak podobné. [39] Pro ucely prace ale neni nutné jednotlivé doklady popisovat
dopodrobna. M¢lo by stacit uvést predevs§im to, co by mél takovy ucetni doklad obecné
obsahovat.

Ugetni jednotky jsou povinny vést udetnictvi v Geském jazyce. Utetni doklady
mohou byt vyhotoveny v cizim jazyce jen tehdy, je-li splnéna podminka srozumitelnosti
podle §8 odst. 5. [37]

Nalezitosti uéetniho dokladu jsou definovany v Zakonu o t&etnictvi. Uetni doklad musi
obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu

a
b. obsah ucetniho pfipadu a jeho t¢astniky

o

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

o

datum vystaveni dokladu

e. datum uskutecnéni ucetniho pripadu [37]

B. Uéetni knihy

Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zaznamd;
takovymi ucetnimi zaznamy jsou zejména ucetni doklady, ucetni zéapisy, ucetni knihy,
odpisovy plan, inventurni soupisy, uétovy rozvrh, ucetni zavérka a vyroéni zprava. Ugetni
jednotky jsou povinny takové ucetni zaznamy vést nejméné v rozsahu stanoveném timto

zakonem. [37]
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C. Odpisové plany
Na podkladé odpisového planu provadéji ucetni jednotky odpisovani majetku v prubéhu

jeho pouzivani. [37]

D. Inventurni soupisy

Jsou to ucCetni zaznamy, které obsahuji prikazné stavy majetku a zavazka ucetni jednotky,
diky nimz je lze jednoznacné identifikovat. Také obsahuji zptsob, jakym se tyto stavy
zjistuji a napriklad téz ocenéni majetku a zavazkd, mohou ale byt nahrazeny dokladem a

provedeni fyzické inventury. [37]

E. U&tova osnova a rozvrh, Géetni zavérka

Také se jedna o udetni zaznamy. Utova osnova uréuje usporadani a oznageni G&tovych tiid,
skupin, pfipadné i syntetickych a analytickych u¢tia. Na podkladé osnovy jsou poté ucetni
jednotky povinny sestavit uctovy rozvrh, kde jsou uvedeny veskeré ucty, které podnik
vyuziva a které budou potieba s sestaveni ucetni zavérky, ktera je také povazovana za ucetni

zaznam. [37]

F. Vyro¢nizprava
Vystavuji ji podniky, které maji povinnost mit Gcetni zavérku ovéfenou auditorem. Jejim
prostfednictvim se informuje o vykonnosti, ¢innosti a hospodarském postaveni dané ucetni

jednotky. [37]

Lhuty archivace ucetnich ziznamu
Veskeré subjekty, které jsou ucetnimi jednotkami podle § 1 odst. 2 zakona o Gcetnictvi,
jsou povinny uchovavat ucetni zaznamy pro ucely vedeni tcetnictvi po nasledujici dobu:
e ucletni zavérky a vyrocni zpravy po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, kterého se tykaji
e ucletni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
e ucletni zaznamy, kterymi UcCetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let

pocinajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji [40]
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Povinnosti spojené s uschovanim ucetnich zaznamu prechazeji:

na pravniho nastupce této ucetni jednotky, a neni-li ho, na likvidatora ¢i
insolvenéniho spravce nebo jinou osobu podle zvlastnich pravnich predpisa

v piipadé umrti fyzické osoby na dédice, prevezme-li véci, prava ¢i jiné majetkové
hodnoty nalezejici k ucetni jednotce. Pokud pfipadne dédictvi statu, prechazeji
uvedené povinnosti na prislusnou organizacni slozku statu, kterd vyrozumi statni

archiv [40]

Zakon o ucetnictvi stanovi specificky postup archivace v nasledujicich ptipadech:

pouziji-li ucetni jednotky UCetni zdznamy 1 pro jiny ucel (zejména pro ucely trestniho
fizeni, opatfeni proti legalizaci vynosi z trestné Ccinnosti, spravniho fizeni,
obcanského soudniho fizeni, danového fizeni, vybéru archivalii ve skartaénim fizeni
nebo mimo n¢& nebo pro ucely socialniho zabezpeceni, vefejného zdravotniho
pojisténi anebo pro ucely ochrany autorskych prav) — po uplynuti Ihity podle zakona
o Ucetnictvi se archivuje ve lhutach stanovenych pfislusnymi zakony

pokud zarucni lhita nebo reklamacni fizeni je delsi nez archivacni lhuta zakona o
ucetnictvi, uschovava ucetni jednotka doklady a jiné ucetni zaznamy po dobu, po
kterou tato lhiita bézi nebo toto fizeni trva

pokud se ucetni zaznam vztahuje k nezaplacené pohledavce ¢i nesplnénému zavazku,
uschovava ucetni jednotka tento ucetni zaznam do konce prvniho ucetniho obdobi
nasledujiciho po ucetnim obdobi, v némz doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke

splnéni zavazku [40]

4.2.2 Danové doklady

Jedna se také o ucetni zaznamy, ale tyto doklady se na rozdil od vSech ostatnich ucetnich

zaznamu fidi vlastnim zakonem, konkrétné Zakonem o dani z piidané hodnoty. Proto jsou tyto

doklady definovany v samostatné casti.

vystaveny jak v listinné, tak elektronické podobé (podminky elektronické podoby dokumenti

Danovy doklad je pisemnost, ktera spliiuje urcité zakonem dané podminky. Mohou byt

a podminky jejich archivace viz nize). [41]
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Danovym dokladem se rozumi i1 zjednoduseny datiovy doklad, splatkovy kalendar,
platebni kalendar, souhrnny dafiovy doklad. doklad o pouziti, potvrzeni pfi drazb€ a pii prodeji
mimo drazbu, dafiové doklady pfi vyvozu a dovozu, piicemz se jejich nalezitosti mohou lisit.
Obecné dariovy doklad musi obsahovat:

a. oznaeni dodavatele a jeho dafiové identifikaéni ¢islo (DIC)
b. oznadeni odbératele a jeho DIC (pokud ma)

evidenéni ¢islo dokladu

o

o

rozsah a predmét plnéni (pokud je rozsah znam)
datum vystaveni dokladu
f. datum uskutecnéni plnéni
g. jednotkovou cenu bez dané, pfipadné slevu
h. zaklad a sazbu dané (podminky pro daii jsou ureny dale v zakonu) [41]
Povinnost uchovavat dariové doklady podle zakona o DPH maji dafiové subjekty, at’ uz
podnikatelé fyzické osoby, tak ostatni ucetni jednotky. Archivace se pak tyka dokladi od osob
povinnych k dani, které spliiuji nasledujici podminky:
e dariovy doklad vystavila osoba povinna k dani nebo jejim jménem byl dariovy doklad
vystaven, pokud jde o daiiové doklady za uskutecnéna plnéni
e osoba ma sidlo nebo provozovnu v tuzemsku a je platcem nebo identifikovanou
osobou, pokud jde o daniové doklady za vSechna plnéni piijata v souvislosti se sidlem
nebo provozovnou v tuzemsku [40]
Danové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdaiovaciho obdobi, ve kterém se
plnéni uskutecnilo. Uchovatel se sidlem nebo provozovnou v tuzemsku je povinen uchovavat
daniové doklady v tuzemsku, coz neplati, pokud je uchovava zpusobem umoziujicim
nepretrzity dalkovy pfistup (viz elektronicka archivace dokumentt). [40]
Dale vznika povinnost pfedem oznamit spravci dan€ misto uchovavani mimo tuzemsko.
Dal§i povinnosti dariového subjektu je zajisténi Ceského piekladu danového dokladu

vystaveného v cizim jazyce. [40]
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Dariovy subjekt musi zajistit, aby u daitového dokladu od okamziku jeho vystaveni do konce
doby stanovené pro jeho uchovavani byla zajisténa:

e vérohodnost jeho pavodu (1j. je zaruCena totoznost osoby, ktera plnéni uskuteciiuje nebo
doklad opravnéné vystavila)

e neporusenost jeho obsahu (obsah dokladu pozadovany podle zakona o DPH nebyl
zmeénén)

e jeho citelnost (). je mozné se seznamit s obsahem dokladu pfimo nebo prostfednictvim
technického zatizeni) [40]

Podminky uvedené na predchozi stran€ 1ze splnit prostiednictvim kontrolnich mechanisma

procesu, které vytvareji spolehlivou vazbu mezi dafiovym dokladem a danym plnénim. [40]

4.2.3 Doklady vyplyvajici z pozice zaméstnavatele

A. Mzdové listy

Zameéstnanci jsou povinni pro své zameéstnance vést mzdové listy za kazdy mésic i za celé
zdanovaci obdobi. Timto mzdovy listem se potom rozumi dokument s hlavickou s udaji o
zameéstnanci a dale pak tento list obsahuje mimo jiné hrn zuctovanych mezd a srazené dan¢.

Jedna se o celkovy prehled o mzdé. [42]

B. Evidencni listy
Rizné evidencni listy jako napiiklad eviden¢ni list dichodového pojisténi, ktery slouzi
k prokazani doby zaméstnani a vydélku, ale také k evidenci odvedeni pojistného na socialni
zabezpeceni. [43]

Dal§im takovym dokladem muZze byt eviden¢ni list vydanych osobnich ochrannych

pracovnich prostfedkd, k evidenci uzivani ochrannych pomticek danym zaméstnancem. [44]
C. Seznam spolecniku a ¢lenu statutarniho organu a dozordi rady u obchodni spolecnosti

Jedna se o prosty seznam, kde jsou uvedeni spolecnici, ktefi vedou spole¢nost. Také jsou v ném

uvedeny napfiklad jednotlivé podily a jejich odpovidajici vyse vkladu apod. [45]
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Lhity archivace mzdovych dokladu

V piipad€, Ze podnikatel je souCasné i zaméstnavatelem, vztahuji se na n¢j archivacni lhity

podle predpist socialniho zabezpeceni a zakoniku prace. [40]

Podle zakona o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni jsou zaméstnavatelé povinni

uschovavat:

stejnopisy evidencnich listd po dobu 3 let po roce, kterého se tykaji

seznam spoleCnikti a Clend statutarniho organu a dozor¢i rady spoleCnosti (tato
povinnost plati pouze pro obchodni spole¢nosti za obdobi pred rokem 2014, od 1. 1.
2014 byla zruSena) za jednotlivé kalendaini mésice a prehled kalendainich mésicu, za
které tato spoleCnost neodvedla pojistné na socialni zabezpecCeni a prispévek na statni
politiku zaméstnanosti, které byla povinna odvést — po dobu 6 let nasledujicich po
mesici, kterého se zaznam tyka; vzdy vSak po dobu 3 let nasledujicich po mésici, v némz
bylo dluzné pojistné za tento mésic zaplaceno

u pozivateld starobniho nebo invalidniho dichodu zaznamy o skutecnostech vedenych
v evidenci zaméstnavatele § 37 odst. 1 — po dobu 10 let nasleduyjicich po roce, kterého
se tykaji

mzdové listy — po dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji; jde-1i o mzdové
listy pro pozivatele starobniho dichodu, pak po dobu 10 kalendafnich roku
nasledujicich po roce, kterého se tykaji

ucetni zaznamy — po dobu 5 let (archivacni lhtta podle zakona o uCetnictvi); za zaznamy
se vzdy povazuji doklady o druhu, vzniku a skonceni pracovniho vztahu, zaznamy o
pracovnich urazech a o nemocech z povolani a zdznamy o evidenci pracovni doby

veetné doby pracovniho volna bez nahrady ptijmu. [40]

Podle zékoniku préace je zameéstnavateli ukladana povinnost uschovat vnitini predpis, kterym

stanovuje prava z pracovnépravnich vztaht vyhodnéji, po dobu deseti let ode dne ukonceni

doby jeho platnosti. [40]
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4.2.4 Archivalie

Jedna se o zaznamy ¢i dokumenty, které vznikly z Cinnosti obchodnich korporaci a druzstev
(kromé bytovych druzstev) a které jsou podle zdkona urCené k trvalému uchovani v ramci
vefejného zajmu. Korporace a druzstva maji povinnost dokumenty vypsané nize uchovavat a
umoznit z nich vybér archivalii. Jedna se o tyto dokumenty:
e dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu: zakladatelské dokumenty,
stanovy, jednaci fady, dokumenty o preménach, likvidaci nebo zaniku
e dokumenty o fizeni: protokoly a zapisy z jednani statutarniho nebo dozorciho organu,
zapisy z valnych hromad
e dokumenty o majetku podnikatelského subjektu: mimoradné inventarizace majetku,
smlouvy o pfevodu vlastnického prava, certifikace ochrannych znamek
e finan¢ni dokumenty: ucetni zaverky
e dokumenty vztahujici se k pfedmétu podnikani pavodce: podnikatelské zaméry,
vyvojové studie, dokumentace vyrobku (finalni vykresy sestaveni i sestav, prospekty,

katalogy, vzorkovnice) [46]

4.2.,5 Shrnuti k lhutam

Archivacnich lhat a vyjimecnych situaci, tykajicich se jednotlivych dokumentt, je opravdu
hodné€, navic jsou lhity uvedeny hned v né€kolika zakonech.

Nelze tedy vzdy jednoduSe odpovédét na otazku, jak dlouho je nutné pfislusné
dokumenty archivovat. Musi se brat v potaz, o jaky dokument se jedna a jaké pro né v dané
situaci plati lhity uschovy.

Je proto vhodné vypracovat interni smérnici pro obéh, zpracovani a archivaci dokladt
pro konkrétniho podnikatele, ktery se mize aplikaci smérnice vyhnout pfipadnym sankcim.
[40]

Nasledujici strana obsahuje tabulku s rekapitulaci archivacnich 1hit dle zakonda.
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Doba | Doklady, pro které se lhuta stanovuje dle patfi¢nych zakonu

3 roky | evidencni listy zameéstnavatele

5let | ucetni doklady a knihy, odpisové plany, inventarni soupisy, i€tova osnova a rozvrh

6let | seznam spolecnik a Clenu statutarniho organu a dozor¢i rady u obch. spole¢nosti

10 let | ucetni zavérka, vyrocni zprava, dafiové doklady pro stanoveni DPH, mzdové listy

30 let | mzdové listy nebo Gcetni zaznamy potiebné pro tcely dichodového pojisténi

Tab. 5: Souhrnna tabulka s lhiitami pro archivaci. [40]
4.3 Subjekty archivace

Zjednodusené feCeno ma povinnost archivovat kazdy, kdo n€jakym zptisobem vytvaii nebo
prebira doklady vyjmenované vysSe. Pro jasnou specifikaci jsou zde ale vyjmenovany jednotlivé

subjekty.

4.3.1 Soukromopravni organizace

Soukromopravnimi ptivodci podle zakona o archivaci a spisové sluzb€ jsou:

e obchodni spoleCnosti a druzstva

e politické strany, politicka hnuti

e spolky

e odborové organizace, organizace zaméstnavatelt

e cirkve a nabozenské spolecnosti

e profesni komory

e nadace, nadacni fondy

e Ustavy a obecné prospésné spolecnosti

e notafi
Tito puvodci jsou povinni uchovavat nasledujici archivalie a umoznit z nich vybér. Jedna se o
zakladatelské dokumenty, statuty, stanovy, jednaci tady, organizacni fady a schémata,
dokumenty o pfeménach pravnickych osob a dokumentace o zruSeni a zaniku. Déle to jsou
zapisy z valnych hromad s pfilohami, vyro¢ni zpravy, zpravy o auditu. Také sem spadaji
smlouvy o pfevodu vlastnického prava k nemovitostem, ucetni zavérky, certifikace ochrannych
znamek. VSe je také detailné sepsano v zakonu 499/2004 Sb., konkrétné pak v jeji piiloze €. 1.

[46]
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4.3.2 Verejnopravni organizace

Vetejnopravnimi ptivodci z hlediska zakona o archivnictvi a spisové sluzbé jsou:

e organizacni slozky statu

e ozbrojené sily, bezpeCnosti sbory

e statni pfispévkové organizace, statni podniky

e uzemni samospravné celky a organizacni slozky izemnich samospravnich celka

e pravnické osoby zfizené zakonem

e vysoké Skoly

e zdravotni pojisfovny

e vefejné vyzkumné instituce

e kraje, obce, méstské ¢asti, hlavni mésto Praha apod. [46]

Vyse uvedené podtrzené organizace vykonavaji archivaci a spisovou sluzbu v elektronickych

systémech. Ostatni si mohou vybrat, jak spisovou sluzbu povedou. [46]

4.4 Zanik spolecnosti

I s tou situaci pocita zakon. Konkrétné Zakon o ucetnictvi a jeho § 31.

Povinnosti uschovavat ucetni zdznamy a zajistovat jejich Citelnost (pfevodem ucetniho
zaznamu z jedné formy do druhé) nekonci zanikem ucetni jednotky nebo smrti fyzické osoby.
Tato povinnost prechdzi zejména na pravniho nastupce, likvidatora, spravce konkursni
podstaty, dédice Ci prislusnou organizacni slozku statu. [36]

Neni-li nikdo, kdo by mohl a mél povinnost zajistit ischovu a citelnost ucetnich
zaznamu, zajisti toto sama ucetni jednotka. O zpusobu zajisténi musi informovat statni archiv.
[36]

Pfi zaniku zaméstnavatele bez pravniho nastupce pred uplynutim dob archivace vznika
subjektu povinnost zajistit uschovu zaznamt a dokladd a bez zbyte¢ného odkladu pisemné

oznamit okresni spraveé socialniho zabezpeceni, kde jsou doklady zamé&stnavatele ulozeny. [40]

4.5 Archivace elektronickych dokumentu

V soucasné dobé firmy voli archivaci dokumenti v jejich elektronické podobé. Ackoli
digitalizace firemniho archivu nékdy vyzaduje pocatecni investici, dlouhodobé se jedna o levné,

efektivni a ekologické feseni. [47]



Pokud jsou dokumenty piimo v elektronické podobé, jejich ulozeni na vybrané ulozisté
je pomérné rychlé a snadna zalezitost. Pokud jsou ale dokumenty urcené pro archivaci v listinné
podobég, bude tfeba se zabyvat jejich pfevodem do elektronické podoby a ulozenim. V takovém
pfipadée je nutné veédét, ze jednoduché naskenovani a ulozeni na cloudu nebo pevném disku
nestaci. Elektronicka archivace dokumentt podléha pravidlim, které je tfeba dodrzovat. [47]

Danovy doklad ma elektronickou podobu tehdy, pokud je vystaven a obdrzen
elektronicky. S pouzitim danového dokladu v elektronické podob€ musi souhlasit osoba, pro

kterou se plnéni uskuteciuje. [41]

Podminky a zpusob elektronického uchovani danovych dokladu
U elektronicky archivovanych dokladi je nutné dodrzet tyto tfi podminky:

1. Vérohodnost puvodu dokladu

Dokumenty musi byt opatfeny oveéfovacimi metadaty, kterd zarucuji totoznost osoby,
ktera doklad opravnéné vystavila. [41]

2. NeporuSitelnost jejich obsahu

Je tfeba zarucit, ze obsah dokladu nebyl zménén. Vérohodnost ptivodu i neporusitelnost
obsahu je mozné zajistit za pomoci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
peceti nebo elektronické vymény informaci EDI. [41]

3. Citelnost

Je treba zajistit, aby bylo mozné se seznamit s obsahem dokladu pifimo nebo
prostfednictvim technického zafizeni. Nejcastéji se pro archivaci voli format PDF/A, coz je

oficialni archivacni verze formatu PDF. [41]
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Doklady poté musi byt uchovany prostifednictvim elektronickych prostredkd pro
zpracovani a uchovavani dat. Zaroven je nutné, aby byl na zadost spravce dané umoznén pristup
k témto dokladiim bez zbyte¢ného odkladu. Pokud mistem uchovani dokumentt neni tuzemsko,
musi platce oznamit spravci dané misto uchovavani danovych dokladi a zaroven zajistit pravo
volného pfistupu v realném case jak k danovym dokladim, tak k datim zarucujicim
vérohodnost pavodu a neporusitelnost obsahu. [41]

Zakon o DPH téz stanovi podminky pro elektronické uchovavani danovych dokladu
nasledovné:

e dariovy doklad lze prevést z listinné podoby do elektronické a naopak

e uchovavame jej prostfednictvim elektronickych prostfedkli pro zpracovani a
uchovavani dat

e elektronicky musi byt uchovavana i data zaruCujici vé€rohodnost pavodu danovych
dokladii a neporusenost jejich obsahu

e pokud uchovatel uchovava danové doklady prostfednictvim elektronickych prostiedku
zarucCujicich nepfretrzity dalkovy pfistup k uchovavanym datim, je povinen zajistit pro
spravce dané bezodkladné pristup k t€émto dokladiim, moznost stahovat je a pouzivat je

[40]

4.6 Sankce

Sankce za nedodrzeni povinnosti archivace dokumentu

Pokud podnikatel nedodrzuje archivaci dokumentii nebo pokud dokumenty skartuje pied
uplynutim skartacni lhity, hrozi mu pokuta az do vyse 6 % hodnoty aktiv podniku. Pokuta az
do vySe 250 000 K¢ hrozi i firmam zapsanym v obchodnim rejstfiku, jez zni¢i dokumenty bez
souhlasu statniho archivu. [48]

Pokud dojde ke zniceni doklad napiiklad béhem pozaru nebo pfi povodni a neni je
mozné nahradit, je tfeba oznamit tuto skute¢nost finan¢nimu ufadu a pohromu dolozit
prislusnou dokumentaci od policie. [48]

Jednotlivé sankce a jejich podminky:

e do5000K¢

* pokud pravnicka osoba jako vlastnik nebo drzitel neoznami prevod vlastnického

prava k archivalii nebo uzavieni smlouvy o jeji ischové

* pokud pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba jako vlastnik ¢i drzitel archivalie

v analogové podobé, ktera je ulozena mimo archiv a kterou vede v zékladni evidenci
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Narodniho archivniho dédictvi piislusny archiv podle své pusobnosti, nepieda

archivim udaje podle § 25 odst. 2

e do 50000 K¢

pokud pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba jako vlastnik archivalie, archivni
sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené €asti, o nichz bylo zah4jeno fizeni o
prohlaSeni za archivni kulturni pamatku neoznami zamySlenou zménu jejich
umisténi nebo zamysleny prevod nebo prechod vlastnického prava

pokud préavnicka nebo podnikajici fyzicka osoba nebo drzitel archivalie nepecuje o
archivalii podle § 25 odst. 1 pism. a)

pokud pravnicka nebo podnikajici fyzickd osoba nebo drzitel archivalie nezajisti
konzervaci nebo restaurovani poskozené nebo ohrozené archivni kulturni pamatky
nebo kulturni pamatky podle § 30 odst. 5

pokud pravnicka nebo podnikajici fyzickéd osoba nebo drzitel archivalie nenabidne

archivalii prednostné ke koupi podle § 28 odst. 1 a 2

e 100 000 K¢

pokud pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka osoba poskodi nebo znici archivalii
nebo dokument

pokud pravnicka osoba nebo podnikajici fyzickd osoba vyveze archivalii bez
podvoleni podle § 29 odst. 1

pokud pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba nebo drzitel archivalie v rozporu s

§ 29 odst. 3 nedoveze archivalii neposkozenou zpét na uzemi Ceské republiky

e 200000 K¢

pokud vefejnopravni pivodce anebo pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba jako
soukromopravni pavodce v rozporu s § 3 neuchova dokument nebo neumozni vybér

archivalie
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* pokud pravnickd osoba nebo podnikajici fyzickd osoba jako soukromopravni
puvodce nebo jako pravni nastupce verejnopravniho anebo soukromopravniho
puvodce v rozporu s § 3 odst. 3 neuchova dokument nebo neumozni vybér
archivalie, jde-li o dokumenty, ke kterym mél povinnost uchovavat dokumenty a
umoznit vybeér archivalii jiz pivodce, jehoz je tato pravnicka osoba nebo podnikajici
fyzicka osoba pravnim nastupcem

* pokud pravnicka nebo fyzicka osoba jako podnikatel, kterému byla udélena koncese
k vedeni spisovny, v rozporu s § 3 odst. 4 neuchova dokument nebo neumozni vybér
archivalie

* urceny puvodce se dopusti spravniho deliktu tim, ze

a) v rozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu

b) v rozporu s § 66 odst. 1 nevyda spisovy fad nebo spisovy a skartacni plan,
anebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje dokumenty podle skartaéniho fadu
a spisového a skartacniho planu spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi lhatami

¢) nedodrzi podminky pro ukladani dokumenti podle § 68

d) v rozporus § 68 odst. 1 neuklada dokumenty podle spisového a skartaéniho
planu

* puvodce nebo jeho pravni nastupce se dopusti spravniho deliktu také tim, ze
neprovede skartacni fizeni nebo neumozni dohled na provadéni skartacniho fizeni a
vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni

400 000 K¢

» pokud pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka osoba nevrati vypujcenou
archivalii

* pokud pravnickd osoba nebo podnikajici fyzickd osoba v rozporu s § 30 odst. 1
neporidi na vlastni naklady bezpecnosti kopii archivalie prohlasené za archivni

kulturni paméatku nebo za narodni kulturni pamatku [46]

Dalsi podminky:

Pravnicka osoba za spravni delikt neodpovida, jestlize prokaze, ze vynalozila veskeré

usili, které bylo mozno pozadovat, aby poruseni pravni povinnosti zabranila.

Pti ur€eni vyméry pokuty pravnické osobé se piihlédne k zdvaznosti spravniho deliktu,

zejména ke zplsobu jeho spachani, jeho nasledkiim a k okolnostem, za nichz byl spachan.

Odpovédnost za spravni delikt zanika, jestlize spravni organ o ném nezahajil fizeni do

2 let ode dne, kdy se o ném dozveédél, nejpozdéji vSak do 10 20 let ode dne, kdy byl spachan.
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Spravni delikty podle tohoto zakona projednava v prvnim stupni Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek nebo statni oblastni archiv v rozsahu své plisobnosti stanovené v tomto
zakoné.

Na odpovédnost za jednani, k némuz doslo pfi podnikani fyzické osoby nebo v piimé

souvislosti s nim, se vztahuji ustanoveni zakona o odpoveédnosti a postihu pravnické osoby. [46]

4.7 Skartace

Pojem skartace asi ve svém zivot¢ slySel kazdy. Mnoho lidi si pod nim ale pfedstavuje pouze
fyzické zniCeni dokumentu rozifezanim na mali¢ké kousky. Skartace tak, jak ji vidi zakon,
ovSem znamena néco zcela jiného. Oznacuje vyfazeni nepotiebnych dokumenti ze spisovny
nebo jednotlivych registratur. Takto vyfazené dokumenty mohou byt archivem uréeny k vyse
zminénému zniceni, které si pod skartaci lidé ¢asto vybavi, ale i k pfedani a trvalému ulozeni
do archivu. Samotné zniceni nebo ptedani do archivu uz vSak neprobihé v ramci skarta¢niho
fizeni, jedna se o navazné procesy. [49]

Skartaéni fizeni upravuje zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho
provadéci pravni predpisy. V ramci zakona jsou taxativn€ vyjmenované subjekty, které maji
povinnost vydavat skartacni fady. Tyto fady upravuji podrobnéjsi nalezitosti skarta¢niho fizeni
u daného pavodce, tedy u organizace, ktera ma dle zakona povinnost archivovat a spravovat

dokumenty. [49]
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V ramci spravné fungujiciho pfistupu ke skartaci musi puvodce vcas vyznalit na
dokumenty nebo spisy skartacni lhitu. Tou se rozumi doba, po kterou je nezbytné v ramci
zakonnych i jinych pozadavki dokument uchovat. Skartacni lhita jako takova potom zacina
bézet 1. lednem nasledujiciho roku po spoustéci udalosti (napf. po uzavieni spisu, ukonceni
zarucni lhity, Gmrti pacienta...). Po uplynuti skartacni lhity dojde k zafazeni do skartacniho
fizeni. Zde se s nim naklada podle oznacCeni trojice skartaénich znaku A, S, V. Jednotliva

pismena znamenaji: A — archiv, S — stoupa (tzn. zni¢eni), V — vybér. [49]

Skartacni rad

Skarta¢ni tad je vnitini predpis kazdého puvodce dokumentd. Tento predpis stanovuje
podrobnosti vykonu spisové sluzby. Jeho soucasti je 1 takzvany spisovy plan. Spisovym planem
se rozumi seznam druhti dokumentd. Dalsi soucasti skarta¢niho fadu je skartacni plan. Ten se
vyuziva v kombinaci se spisovym planem. Dohromady se tedy jedna o spisovy a skartacni plan.
U kazdého druhu dokumentu je uveden minimalné skartacni znak, skartacni lhtta a spoustéci

udalost. [49]

SIP balicky
V ramci spravné provedeného skartaniho fizeni existuje povinnost mit spravné vytvorené
takzvané SIP balicky. Ty existuji pro ucely provedeni skartacniho fizeni v elektronické podobé
a predani vybranych dokumenti a jejich metadat do archivu. Format balickd a jejich
implementaci zvefejnilo v roce 2012 Ministerstvo vnitra ve svém Veéstniku. Ve zkratce se jedna
o soubor ve formatu XML, koédovani UTF-8 bez BOM. [49]

Skartace a s ni spojené skartacni fizeni muze byt relativné naro¢ny a zapeklity problém. I
proto se zpravidla vyplati nefesit tento proces svépomoci a obratit se na organizaci, ptipadné

zajistit nastroj, jez dokaze skartaci resit v ramci komplexniho servisu. [49]
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S Analyza vybraného podniku

Tato Cast prace je zamétena na predstaveni spole¢nosti spolecné s jeji zakladni charakteristikou.
Dale je predstaven zakladni stav spolecnosti z hlediska zalohy a archivace jejich dat. Tento stav
bude zhodnocen z hlediska legislativniho, financniho a ¢asového.

Jelikoz se jedna o pomérmé citlivé udaje, které firma poskytla, bylo dohodnuto, ze

nebude zminén skuteny nazev spolecnosti ale pouze anonymni zkratka ABCD.

5.1 Popis spolecnosti

V této kapitole je predstavena spoleCnost, kterou tato prace analyzuje. Jsou zde uvedeny
zakladni informace a charakteristiky této spoleCnosti, jako pfedmét podnikani, historie,
obchodni a vyrobni portfolio, obchodni situace, organizacni struktura a strucné jsou i popsany

technologie, které spoleCnost vyuziva.

5.1.1 Zakladniinformace

Nazev: ABCD

Pravni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Sidlo: Praha

Zakladni kapital: 200 000 K¢

Pocet spolecnika: 2

Pocet stredisek: 25

Podle kategorizace ucetnich jednotek uvedené v Zakoné o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 1b,
spada spolecnost ABCD s.r.0. mezi stfedni ucetni jednotky s ro¢nim thrnem ¢istého obratu 150
000 tis. K¢, stavem aktiv 200 000 tis. K¢ a poctem zaméstnanct 220.

5.1.2 Predmét podnikani

Predmétem podnikani podle Vetejného rejstiiku je vyroba, obchod a sluzby. Dale také prode;j

kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin, hostinska ¢innost a také pekafstvi a cukrafstvi.
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Podle slov z posledni vyro¢ni pravy z roku 2020 spolec¢nost nabizi feSeni pro restauracni
(gastronomicka) zadani, kdy §iji na miru profesionalni servis kazdému klientovi. Klade se diraz
na komplexni sluzby s profesionalnim kuchatskym tymem a otevienou komunikaci s jejimi

klienty. Témito sluzbami jsou mySleny samoobsluzné restaurace, denni kavarny a fresh bary.

5.1.3 Historie

Firma ABCD s.r.0. byla zalozena v roce 2009 dvéma kamarady — kuchati. Uplné prvotni vizi
zakladateld bylo délat catering. Kdyz se jim dafilo, rozhodli se vyhovét spokojenym
zakaznikiim a nabizet jidlo v bistrech po Praze a pozdé&ji i v Brn€. Nyni ma spole¢nost celkem
25 pobocek (stredisek). Spolecnosti se dafilo tak, ze v pocatkem roku 2020 vstoupila pod
holding a nyni dale roste, a i pfes nepfiznivou situaci kolem pandemie a jejiho dopadu na

stravovaci sluzby se dale rozsifuje.

5.1.4 Obchodni a vyrobni portfolio

Jak jiz bylo zminéno vySe, spoleCnost se zabyva stravovaci ¢innosti. V jejich restauracich 1ze
zakoupit hotova jidla a dalsi pochutiny, ale také napoje véetné lihovin. Kazdy den jsou nabizena
Ctyti hotova jidla na vybér a dvé polévky, plus je k dispozici pasta bar, teply a studeny bufet,
ale také stalé menu, ze kterého lze vybirat dalsi jidla.

Spolecnost ma od konce roku 2020 také e-shop, kdy rozvazi jidla ve vakuovanych
krabickach. Této moznosti pii lockdownu zpusobeného pandemickou situaci vyuzilo mnoho
lidi, ale také firem. Pro uspéch byl v roce 2021 zaveden systém reKrabicek, kdy si zdkaznik
muze bytelnéjsi plastovou krabicku zakoupit (plati se zaloha) a poté do ni dostava objednana
jidla.

Jednatelé neupustili ani od cateringovych sluzeb, na kterych zacinali své podnikani. Ty
byly ale z divodu ruseni spolecenskych akci a celkovému ttlumu jakychkoliv akci utlumeny a
za posledni dva roky jich bylo vyuzito minimaln€. Presto se s nimi do budoucna stale pocita.

Kuchati specializovani na cateringové akce posilily mezitim tymy v restauracich.

5.1.5 Obchodni situace

Spolecnost obchoduje na ceském trhu v méstech Praha a Brno. Z celkovych dvaceti stredisek
jich je patnact v Praze a pét v Brné.
Zakazniky spolecnosti jsou predevs§im fyzické osoby — tedy navstévnici jednotlivych

bister, ale také pravnické osoby, které si objednavaji vétsi pocet firemnich obédu.
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Konkurence je v obou velkych méstech, co se tyCe stravovacich sluzeb pomérné velka.
Proto se spoleCnost snazi neustale inovovat a rozsifovat svij sortiment, nabidku i zpusoby
prodeje. V poslednich mésicich tomu bylo napfiklad zfizeni e-shopu s dovazkou a navazani
spoluprace s vétsimi obchodnimi fetézci. Vzhledem k pandemické situaci a tim spojenymi
vladnimi opatfenimi, které se dotykaji restauraci po celé Ceské republice, jsou tyto kroky
v podstaté existencné dulezité. Zakaznik si ted’ vyrobky spolec¢nosti mize objednat doma nebo

si je koupit v supermarketu.

5.1.6 Organizacni struktura

Spolecnost v roce 2020 odkoupila holdingova spolec¢nost, ktera je nyni v ramci struktury
matetskou spolecnosti. Tento holding vlastni i dal§i podobné firmy zabyvajici se stravovacimi
sluzbami. Spole¢nost ABCD ma pod sebou jesté jednu dcefinou spolecnost a kupuje dalsi. Obé
tyto dcefiné spolecnosti byly koupeny za ucelem ,uzdraveni“ a néasledné¢ budou slouceny
s firmou ABCD pomoci fuze (v minulosti jiz podobné fiize probéhly).

Samotna spolecnost potom méa na své centrale pét hlavnich odde€leni — marketingove,
controllingové, mzdové, ti€etni a personalni. Kazdé z téchto oddéleni ma vlastniho manazera a
kazdé jednotlivé stfedisko spole¢nosti ma svého vedouciho.

Vynosy a naklady se sleduji po jednotlivych stfediscich a stejné tak se vykazuji reporty.

Spolecnost je kazdy rok auditovana.

5.1.7 Informacni a komunikacni technologie

Spolecnost vyuziva riznorody software ke své Cinnosti. Zaméstnanci ke své praci vyuzivaji
stolni pocitace i notebooky — vSechny s opera¢nim systémem MS Windows. Z toho vyplyva i
vyuzivani MS Office balicku — predevsim potom Word a Excel a k elektronické komunikaci

Outlook. Ke sdileni dat (soubort) v ramci spolecnosti je vyuzivan OneDrive a SharePoint.
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Uketnictvi
Ugetni data, ktera spole&nost generuje jsou zpracovavana G&etnim programem PREMIER (data
v tomto programu od roku 2017). Tento program poskytuje spoleCnost RSM s.r.o. spole¢né

s terminalovym pfipojenim ke vzdalené plose a sdilenym tloznym prostorem.

Mzdy

Veskeré mzdy, mySleno za vSechna stfediska, jsou zpracovavany na centralnim stfedisku
v programu PAMICA. Spole¢nost v posledni letech zaméstnava kolem 200 zaméstnanca
vCetné pracovniki zaméstnanych na dohody o provedeni prace. Zpracovat takové mnozstvi

mezd je pomérné casove narocné, a proto ma na to spolecnost ziizenou mzdovou uctarnu.

Pokladny a sklady
Pokladny v jednotlivych restauracich jsou navedeny na pokladni systém Septim. Do tohoto
programu jsou zadavany také skladové zasoby. Spolecnost uctuje sklady jako takové do
ucetniho programu ucetni skladovou metodou B — tedy jednou za mésic urci stav skladu, sdeli
je ucetnimu oddéleni a rozdily se zauctuji rovnou do nakladu.

Pomoci programu Septim a jeho odnoze Jasper se zaméstnancim také eviduji
zameéstnanecka konta a generuji se trzby za jednotliva stfediska. Takto vygenerované prehledy

trzeb se zasilaji uCetnimu oddéleni.

Platebni metody
V jednotlivych restauracich spolecnosti se da kromé hotovosti a stravenek také platit platebni
(ptipadné stravenkovou) kartou. Restaurace maji podle doby vzniku a tehdejsSich podminek
zakoupeny platebni terminaly. Banky, které tyto terminaly poskytuji v uréitém cCasovém
intervalu (perioda se lisi u jednotlivych bank) zasilaji elektronické prehledy plateb, které chodi
spoleCnosti rovnou na jeji hlavni bankovni ucet. Za poskytovani terminalt si banky uctuji
provizi.

Na tfech stfediscich se jiz navic zavedla platebni metoda pies aplikaci Qerko. Na
stolech, u kterych sedi zakaznici jsou nalepeny QR kody, diky kterym se 1ze pres aplikaci dostat
do virtualni poklady daného stolu a okamzité zaplatit. Tato metoda se osvédc¢ila a do budoucna

se planuje jeji zavedeni 1 na dalSich stediscich.

Platby na e-shopu, ktery spole¢nost nové provozuje, jsou zprostiedkovany pomoci

platebni brany ComGate a jejich pfenosnych terminald.
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5.1.8 Firemni doklady

A.INTERNIi DOKLADY
Vétsina internich dokladu je uctovana na zakladé emailu, ale také prehledd vytvorenych ucetni
jednotkou. Jednotlivé interni doklady:
e mzdy — uctovano na zakladé podkladi od mzdové ucetni, vytvorené v programu
PAMICA
e trzby — uétovano na zakladé podkladi ucetni jednotky, které se generuji z pokladniho
programu SEPTIM
e trzby z karet (udaje z platebnich terminal(i) - uctovano na zakladé€ vypisu z jednotlivych
bank a vypist jinych platebnich metod
e vydaje pristich obdobi (Casové rozliSeni nakladi) - program neumi automaticky
rozdelovat naklady do pfislu§nych obdobi, ale nabizi ruéni uctovaci plan, podle kterého
se idi a nasledné dle pokyni zauctuje do nékteré z uiCetnich fad internich dokladu;
mimo ¢asové rozliSeni jsou do téchto plana navedeny také platebni kalendare najmu a
splatkové kalendare uvéra
e odpisy — program po ru¢nim pokynu zauctuje veSkeré naplanované odpisy majetku do
predem urcené fady internich dokladt

e zapoCty

B. VYDANE FAKTURY

Faktury se vystavuji na zakladé objednavek obédu v krabickach. Velké mnozstvi vydanych
faktur je generovano automaticky na zakladé objednavek na e-shopu. Tyto faktury generuje
prvotné spoleCnost ComGate, kterd zprostiedkovava také platebni branu, a pomoci
pfevodového mustku jsou snadno importovany do ucetniho programu, kde jsou ihned
sparovany s platbami, které prisly na bézny ucet po zaplaceni zakaznikem.

Spolecnost také vystavuje faktury naptiklad kvali prodeji pouzitého oleje, vyuzivani
zpétnych bonusu, ale také napfiklad fakturuje na dcefiné spole¢nosti nebo matetské spolecnosti
(holding).

Nov¢ byla navazana spoluprace s vét§im prodejnim fetézcem, kterému se prodavaji jidla
v krabickach do jeho obchodl. Pro snadnéjsi fakturaci byla zavedena EDI komunikace, kdy
jsou fetézem zasilany objednavky na jednotliva jidla, na zaklade€ nich je vystavena faktura, ta

je exportovana do EDI formatu a nasledné automaticky zaslana fetézci.
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C. PRIJATE FAKTURY

Prijaté faktury jsou dvojiho typu. Jelikoz spolecnost vafi jidlo, jsou za pottebi suroviny, takze
pii Castych dodavkach surovin jsou obdrzena velkd mnozstvi ptijatych faktur. Z jednotlivych
sttedisek jsou faktury zasilany na centralni pobocku, kde jsou nasledné zpracovany a poté
predany ucetnimu oddéleni ke zpracovani a archivaci. Pfimo na centralni pobocku jsou jeste

navic zasilany faktury, které souvisi s chodem spolecnosti.

Surovinové faktury

Za suroviny, ze kterych se nasledné vari v jednotlivych bistrech chodi spole¢né s nimi dodaci
listy. Nékteti dodavatelé poté na konci mésice vystavi souhrnnou fakturu, do které zahrnou
veskeré dodaci listy. Jinak jsou faktury vystaveny rovnou s dodavkou, pficemz neni pro vétsinu
dodavateli problém vystavit fakturu na jednotliva stiediska — ty jsou budto uvedeny
v polozkach nebo jsou faktury zvlast a stiedisko je zadano do pfijemce.

Tyto faktury jsou pomérné obsahlé — obsahuji velké mnozstvi polozek. Pro usnadnéni
jednak naskladnéni a jednak G¢tovani nakladi jsou jednotlivé polozky seskupovany do nékolika
skupin:

e suroviny — material slouzici k pfipravé samotnych jidel

e doplikovy prodej — zbozi, které se preprodava

¢ non-food — vSe, co neni jidlo, ale tzce s nim souvisi (plastovy piibor, ubrousky)

e obaly —vSe, co slouzi k zabaleni Ci pfepravé jidla nebo napoju

e vratné obaly — pfepravky a vratné lahve

e hygiena — vSe, co slouzi k uklidu provozoven
Vsechny tyto polozky se naskladiiuji do systému Septim a skladova piijemka je soucasti priloh

faktur pfilozenych pracovnikem na centrale, nez je faktura predana ucetni.
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Rezijni faktury

VSe, co se nenaskladiiuje je potom povazovano za takzvanou rezii. VétSina rezijnich piijatych
faktur chodi elektronicky na email spolecnosti. Témito fakturami muzou byt dodavky energii,
vyuctovani najmu, odvoz odpadu, opravy a servis, pravni sluzby, predplatné Casopisu,
objednavky cloudd, marketingové sluzby, ale také kancelaiské potieby a tak podobné. Tyto
doklady jsou po obdrzeni vytisknuty, zpracovany pfisluSnym oddélenim (je vyplnéna

predkontace) a predany tcetni.

D. POKLADNI DOKLADY
Ke kazdému jednotlivému stiedisku je zfizena pokladna, plus na centréle je jesté stravenkova
pokladna a pokladna na eurovou ménu. Pii poctu 25 stfedisek a dvé pokladny navic, je to
dohromady 27 (G¢etnich) pokladen.

Nejvice pohybu je na stravenkové pokladné, jelikoz ze vSech pokladen jednotlivych
sttedisek se do této pokladny zasilaji stravenky, které se nasledné odevzdavaji stravenkovym

spoleCnostem, aby je, po odeCteni urcité provize, proplatily.

E. BANKOVNI VYPISY
Spolegnost ma jeden korunovy a jeden eurovy ucet u Ceské spofitelny, ktera nabizi export
elektronickych vypisd, takze je banka uctovana timto zptisobem. Pfes bankovni ucty probiha

drtiva vétSina transakci.

F. SKLADOVE DOKLADY
Jak uz bylo zminéno vySe, skladové hospodafstvi ma na starosti program Septim, ktery zaroven
sbira data z fyzickych pokladen na jednotlivych stiediscich, a kromé evidence skladi, zvlada i
evidovat trzby.

Skladové zasoby, jejich Ubytky a prirtstky, jsou tedy evidovany takto zvlast a jednou

za mésic se vygeneruji prehledy, které se nasledné zaeviduji do ucetnictvi.

G. EVIDENCE MAJETKU
Veskery majetek je evidovan v ucetnim programu. Jsou k nému vystavovany zafazovaci,
ptipadné vytazovaci protokoly, dale ma majetek svou evidencni kartu, na které jsou uvedeny

ucetni a daflové odpisové plany.

H. SCHEMA OBEHU DOKLADU
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Obr. 5: Obéh dokladi.

5.2 Zaloha dat

Ugetni data jsou zpracovavana ucetnim softwarem PREMIER. Na zakladé statistickych zprav
programu by vytvorena nasledujici tabulka, obsahujici informace, kolik ucetnich zaznamu bylo
zadano v jednotlivych letech. Z toho lze nasledné snadno usoudit, kolik zaznamt bylo zadano
za mésic, den, pfipadné€ i za hodinu a z toho vyvodit primérné pocty. Pro vypocet je brano v

potaz, ze rok ma prumérné 250 pracovnich dnt a 2000 pracovnich hodin.

Pocet zaznamu
Rok |zadanyrok |za mésic za den za hodinu
2017 55 611,00 4 634,25 222,44 27,81
2018 74 891,00 6 240,92 299,56 37,45
2019 93 703,00 7 808,58 374,81 46,85
2020 70 072,00 5 839,33 280,29 35,04
2021 101 168,00 8 430,67 404,67 50,58
Celkem 395 445,00 32 953,75 1581,78 197,72
Prdmér 79 089,00 6 590,75 316,36 39,54

Tab. 6: Pocet ucetnich zdaznamii zadanych v jednotlivych letech.

Primérné je tedy zadano skoro 80.000 zaznami roc¢né, coz je zhruba 6.500 zaznamu za
mésic, 300 za den a tedy priblizn€ 40 zaznami za hodinu. Zaznamy jsou do programu zadavany
paralelné ¢tyfmi riznymi ucetnimi pracovniky, pficemz jeden zadava veskeré pokladni doklady
(at’ uz prijaté, tak vydané), druhy vystavuje vydané faktury, tfeti zadava prijaté faktury a ctvrty
vytvaii vSechny ostatni zaznamy — napfiklad interni doklady, platebni piikazy, zapocty a tak
podobné.
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Ugetni zaznamy jsou v nasledujicim prehledu rozdéleny do prehledngjsich skupin, aby
bylo patrnéjs§i z ceho se Cisla uvedena vySe skladaji. Skupiny jsou rozdéleny podle typu
ucetniho dokladu — pfijaté faktury, vydané faktury, interni doklady, bankovni vypisy, pokladni
doklady a ostatni. Dana ¢isla potom neukazuji naptiklad pocCet vydanych faktur, ale celkovy
pocet polozek za viechny vydané faktury. Cisla jsou totiz vygenerovana z ucetniho deniku,
ktery zaznamenava kazdou jednotlivou polozku v Gcetnictvi. Celkovy pocet doklada nabizeji
poté tabulky u jednotlivych skupin, pfi¢emz se nabizi prehledy s primémym poctem polozek
na jeden doklad.

V roce 2020 bylo zavedeno, ze se Casové rozliSeni bude uctovat pies predpisy (v
programu uvedeno jako doklady trvalého uctovani), kterych se potom program drzi a kazdy
mesic podle nich uctuje. Tyto polozky nemaji realny podklad (podkladem je de facto faktura),
ale pocitaji se do celkového poctu zaznami. Tyto polozky jsou dané do samostatné skupiny, i

kdyz by se mohlo jednat o interni doklady, a jejich skupina je pojmenovana , ostatni®.

Rozélenéni Ucetnich zdznamu na skupiny

45000
40000
35000
30000
25000
20000
15000
10000
5000
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Prijaté FA 17001 22590 27990 17974 16797

Vydané FA 8145 10541 12914 10270 41494

Interni dokl. 7123 9827 12970 14523 15522

Bank. vyp. 16730 23041 31260 21961 23901

Pokladny 6612 8892 8569 5175 2603

Ostatni 169 851

Obr. 6: Graf: Rozclenéni ucetnich zdznamil.
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Prijaté faktury
Do této skupiny byly zahrnuty vSechny fady pfijatych faktur a k tomu jesté daniové doklady
k ptijaté platbé. Jak uz bylo zminéno vyse, Cisla ukazuji celkovy pocet polozek, ne celkovy

pocet faktur — ale 1 toto Cislo 1ze z programu vy¢ist a bude dale pouzito.

2017 2018 2019 2020 2021 |Celkem
PFijaté FA 5953 7132 9016 6496 5977 34574
Polozky 17001 22590 27990 17974 16797| 102352
Polozky/doklady 2,86 3,17 3,10 2,77 2,81 2,96
Kapacita (GB) 3,70 4,44 5,61 4,04 3,72 21,51

Tab. 7: Pomér ucetnich zaznamii na jednu prijatou fakturu a jeji kapacita na uloZisti.
Tabulka uvadi pfibliznou hodnotu, kolik realnych doklad(i odpovida uvedenym polozkam,
které jsou zmifiovany v predchozich prehledech. Jinak feCeno, jedna faktura ma primérné 3
polozky. Dale je zobrazeno, jaka je prumérn€ pozadovana kapacita na zdrojové doklady
(elektronické doklady ¢i skeny). Primérna velikost jednoho dokladu byla spo¢tena na 622,17
kB na jeden doklad (spocteno z témér 10.000 elektronickych dokladii ulozenych ve sdilenych
slozkach spolecnosti). Velikost elektronické faktury byla o néco mensi nez faktura, ktera byla
zaslana papirové a nasledné naskenovana. Prumér tedy zvySuji tyto skeny. Celkova kapacita

ptijatych faktur v elektronické podobé€ byla uréena na 21,51 GB.

Vydané faktury
V této skupiné jsou veskeré vydané faktury vystavované ptfimo v uCetnim programu, ale také
faktury e-shopu, které jsou do programu importovany. Od konce roku 2021 se zacaly evidovat

také objednavky od vétSich fetézct a na zakladé nich jsou jim zasilany faktury v EDI formatu.

2017 2018 2019 2020 2021 | Celkem
Vydané FA 2498 7132 3556 2351 5474 21011
Polozky 8145 10541 12914 10270 41494 83364
Polozky/doklady | 3,26 1,48 3,63 4,37 7,58 3,97
Kapacita (GB) 1,16 3,32 1,66 1,10 2,55 9,79

Tab. 8: Pomeér ucetnich zaznamii na jednu vydanou fakturu a jeji kapacita na uloZisti.
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Stejné jako u prijatych faktur, byla vytvorfena tabulka pro pfehled poctu faktur a
samotnych polozek v systému. Jejich pocet se kazdym rokem zvySoval. V roce 2020 je vidét
mirny pokles, ktery lze pfisuzovat pandemické situaci, vladnim opatfenim a zavienym
stiediskim. V roce 2021 je naopak velké navyseni, kdy faktury mély primérné okolo 7,5
polozky. Se zavedenim e-shopu a dodavkami do vétSich fetézca pocet vydanych faktur prudce
stoupl. Stoupajici tendenci lze ocekavat i1 v nasledujicich letech. Z toho vyplyva i zvysujici se
pozadavek na ulozny prostor. Primérmy pocet polozek na jednu fakturu jsou 4.

Co se tyCe velikosti, jakou vydané faktury zabiraji — byl spocten také pramér velikosti
faktur. Vydané faktury se exportuji ptimo z programu, ve kterém byly vytvoreny. Spolecnost
si je archivuje vyti§téné na papife v Sanonech, 1 kdyz je Ize pohodlné exportovat do PDF.
Primeéra velikost jedné faktury byla spoctena na 466 kB, coz je méné nez u piijatych faktur,
kde velikost navySuji naskenované dokumenty. Kapacita vydanych faktur je uvedena za
jednotlivé roky 1 kolik zabiraji mista celkem dohromady. Celkova kapacita vydanych faktur
v elektronické podobé byla spoctena na cca 9,79 GB.

Pro porovnani je tu zminka o jiném druhu vydanych faktur. Spolecnost zacina vyuzivat
elektronické komunikace a exportuje faktury v EDI formatu. Tyto faktury maji speciélni
textové usporadani a operacni systémy Windows jsou schopny je otevfit ve formatu TXT. Jako
takové (samostatn€) maji primérnou velikost 8,7 kB, coZ je pomérné velka uspora dat. Tyto
doklady lze elektronicky podepsat, takze mohou byt archivovany v jejich elektronické podobé

a neni tedy tfeba je tisknout.

Interni doklady

Jak je napsano vyse, pod timto pojmem je zahrnuto nékolik fad, z nichz kazda z nich obsahuje
urcitou oblast uCetnictvi. Nékteré z téchto fad potom pomeérné dost zvysuji pomér mezi poctem
dokladu a poctem jejich polozek. Naptiklad ¢asové rozliseni je tictovano jednou mési¢né a do
jednoho takového mési¢niho dokladu muze byt zahrnuto i sto polozek. To samé potom plati
pro odpisy a mzdy — také jsou uctovany jednou mési¢né pod jednim dokladem. Spolecnost
eviduje ale také mnoho internich dokladi pouze s jednou polozkou a ty pomér zase snizuji.

Timto v§im bude pomér zkreslen. Z celkovych pocti byla vytvorena nasledujici tabulka:
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2017 2018 2019 2020 2021 | Celkem
Interni doklady 887 1202 1391 1519 1804 6803
Polozky 7123 9827 12970 14523 15522 59965
Polozky/doklad 8,03 8,18 9,32 9,56 8,60 8,81
Kapacita 0,30 0,41 0,47 0,52 0,61 2,31

Tab. 9: Pomér ucetnich zaznamii na jeden interni doklad a jeho kapacita na uloZisti.

Z tabulky vychazi, ze doklad ma praimérné 8,81 polozek (zaokrouhlené 9), coz je vétsi
pocet nez u faktur.

Interni doklady maji jako podklad velmi Casto email, ktery se nasledné k dokladu
vytvoreném v ucetnim programu piiklada. Dale jsou to excelové soubory s ruznymi druhy
tabulek, PDF soubory s elektronickymi doklady (napfiklad rizné pokuty, poplatky apod.),
odpisové plany aj. VSechny tyto dokumenty by se daly evidovat jednoduSe ve slozce
s pojmenovanim dle daného interniho dokladu. Problém ale nastava, pokud je potieba na doklad
napsat néjakou poznamku nebo vysvétlivku. Z tohoto divodu spole¢nost vétSinu internich
dokladu tiskne a eviduje v Sanonech, a po dal§im feSeni se zatim neohlizi.

Primérna velikost zdrojovych dokladi této skupiny byla uréena na 339,22 kB. Velikost
snizuji vygenerované emaily a excelové tabulky. Celkova kapacita zdrojovych doklada je

potom urcena na 2,31 GB.

Bankovni vypisy

Vypisy od bankovni spolecnosti, u které ucetni jednotka ma otevieny bankovni ucty, lze
stahovat v importnim souboru, ktery 1ze snadno nahrat do t€etniho programu. V ramci evidence
a tim padem potom zalohy a archivace to znamena jediné — musi se evidovat jak tyto importni
soubory, tak potom nasledn¢ jesté elektronické vypisy v PDF, kde je naptiklad vidét ztstatek
na uctu k danému dni, popf. mésici. Primérna velikost jednoho souboru byla proto spoc¢tena
tak, ze k jednomu vypisu byly pficteny i vSechny odpovidajici importni soubory a kapacitné
byly zahrnuty spolecné jako kdyby se jednalo o jeden soubor. Tato hodnota byla spoc¢tena na
136,16 kB.

2017 2018 2019 2020 2021 | Celkem
Bankovni vypisy 1120 667 599 617 1224 4227
Polozky 16730 23041 31260 21961 23901| 116893
Polozky/doklad 14,94 34,54 52,19 35,59 19,53 27,65
Kapacita (GB) 0,15 0,23 0,20 0,21 0,42 1,43

Tab. 10: Pomér ucetnich zaznamii na jeden bankovni vypis a jeho kapacita na uloZisti.

Pokladny
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Pokladny jsou uctovany na zakladé reportl trzeb, dale pak uctenek a nejriznéjSich stvrzenek
(naptiklad za parkovani) a také na zakladé pohybu v bance (penize na cesté). Kazdé stiedisko
ma svou pokladnu, takze jednotlivé fady byly poscitany a celkovy soucet je vycCislen za vSechny
pokladny dohromady. V piipadé elektronické zalohy prvotnich dokladu by se ukladaly PDF
soubory s trzbami a potom naskenované uctenky a stvrzenky. V takovém ptipadé byla
prumérna velikost pokladniho dokladu spoctena na 144,94 kB. Soubory jsou pievazné

skenované dokumenty, ale prevazné jednostrankové.

2017 2018 2019 2020 2021 | Celkem
Pokladny 4165 6064 5772 3310 1190 20501
Polozky 6612 8892 8569 5175 2603 31851
Polozky/doklad 1,59 1,47 1,48 1,56 2,19 1,55
Kapacita (GB) 0,60 0,88 0,84 0,48 0,17 2,97

Tab. 11: Pomér ucetnich zaznamii na jeden pokladni doklad a jeho kapacita na uloZisti.

Pokladny dle tabulky vySe maji 1-2 polozky a celkova velikost dokladi ve slozkach byla ur¢ena
na zhruba 3 GB.

5.2.1 Zaloha icetniho programu

Zaloha probiha automaticky na server vzdalené plochy, ktera poskytuje program PREMIER.
Program nabizi bud’to ukladani dat na disk, na kterém se nachazi samotny software nebo na
server PREMIER. Vzhledem k tomu, Ze spolecnost ma pfistup k programu ptes terminalové
piipojeni na vzdalené ploSe s predplacenym uloznym prostorem, nemusi feSit ukladani dat na
n¢jaky jiny server.

Kromé& automatické zalohy, je uzivatel také vyzvan k zaloze pied provedenim kazdé
aktualizace pro ptipad, ze by doslo k chybé. Vzhledem k tomu, ze data jsou ulozena na vzdalené
ploSe, na kterou se musi piihlasit kazdy, kdo se chce ucetni program vyuzivat, muze data
obnovit kterykoliv zaméstnanec, ktery uctuje. Ulozena data jsou tedy sdilena. I tak program
nabizi moznost ulozit data ,,s vylucnym pouzitim“, ale ihned upozoriyje, ze tuto variantu
nedoporucuje pii praci v siti. Je to tedy vhodné feseni pouze pro takového uzivatele, ktery vi,
ze kromé& né data nikdo vyuzivat nebude. Tato varianta svadi, protoze je rychlejsi nez
doporucena sdilena.

Program automaticky zalohuje vse, ale 1ze nastavit, ze by ulozil pouze sklady, pouze

mzdy, pouze majetek nebo pouze veskera data tykajici se vydanych faktur. U téchto moznosti

je ale napsano upozornéni, Ze jsou uréeny pouze pro feSeni probléma na hot-line.

SQL Server
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Vzhledem k Castym aktualizacim programu, je nutné provadét zalohu 1 runé. Aktualizace se
stahnout v noci, takze je uzivatel vyzvan k zaloze pfi pfihlaseni do programu. U malych firem
ulozeni zkomprimovanych dat zabere par minut. Velka spolecnost jako je ABCD, ktera ma
meziro¢né velké objemy ucetnich dat, se zalohuje i nékolik hodin. Pfi primémém poctu 40
ucetnich zaznamu za hodinu, je to pomérn€ velké zdrzeni.

Program PREMIER nové spustil svou novou verzi PREMIER Enterprise, kdy je cela
jeho databaze presunuta na SQL Server. Jediné ¢asové zdrzeni potom nastava v ulozeni celé
databaze na server a potom uz ukladani probiha zcela automaticky inkrementalni zalohou a
uzivatel neni vybizen uz ani k aktualizacim. Cely program je pfi tomto databazovém feSeni
rychlejsi a plynulejsi.

ABCD novou verzi zakoupil koncem roku 2021 a od nového roku jiz data na SQL

serveru ma.

5.2.2 Zdéloha sdilenych slozek

Utetni data zadana do programu si fesi software tedy sam. Jesté je potfeba mit chranény
samotné doklady, na zakladé€, nichz se uctuje. Spolecnost ma od poskytovatele vzdalené plochy
predplaceny ulozny prostor 699 GB na vyhranéném disku. Po Ctyfech letech ukladani dat neni

disk zaplnén ani z jedné tfetiny, takze prostor je plné dostacujici.

SOFA od 602

Spolecnost v ramci inovaci uvazuje nad vytvorenim (zakoupenim) platformy, ktera by slouzila
k zasilani a sdileni elektronickych doklada. Do této platformy by se piihlasovalo na zakladé
pracovniho emailu a doklady by se zde daly schvalovat, elektronicky podepisovat, pfipadné i
okomentovat. Tim by se vyfesil i problém s psanim poznamek k elektronickym dokumentim,
kvuli kterému spolecnost tiskne veskeré interni doklady. Pfihlasovaci udaje by mohli dostat i
dodavatelé (s omezenymi pravy) a ukladat sem elektronické faktury, které by jinak zasilali
spoleCnosti emailem.

Spolecnost zatim vyuziva sluzeb od spolecnosti 602 a uklada veskeré rezijni pfijaté
faktury do aplikace SOFA. Aplikace nabizi ulozeni a digitalizaci dokumenti. ABCD je zatim
v prvni fazi ukladani dat do aplikace. V této fazi nahrava doklad v PDF a podle tohoto dokladu
1ze 1 vyplnit hlavicku digitalniho dokladu, ktery aplikace vytvoti. Nabizi se tim padem moznost
tézeni dat, protoze to, co je vyplnéno v hlavicce tohoto ,,sofa dokladu® se vypliuje i do icetniho
programu. Aplikace propojeni s i€etnim programem PREMIER ale zatim nenabizi. V dalsi fazi

by se ale data méla prevést do formatu XML a poté by se moznost n¢jakého importu do
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programu nabizela. Spolecnost tuto metodu ukladani dokladd a jejich digitalizaci ale zatim

pouze testuje.

5.2.3 Zaloha mzdové agendy

Mzdovy software PAMICA chrani dialezita data pred jejich ztratou nebo poskozenim pfi
kazdém ukonceni prace. Program nabizi zalohu na jakékoliv médium, at uz na pevny disk,
vymeénny disk, flash disky, tak i dalsi. Frekvence zaloh si 1ze ale také v nataveni zvolit dle svého

—na denni bazi, mési¢ni, rocni. Zalohovana data jsou zkomprimovana do formatu ZIP.

5.2.4 Zaloha poStovni korespondence

Stoji za zminku i zaloha emaild, které jsou mnohdy piilohou internich dokladud, ale také
bankovnich vypist nebo faktur. Nékteré firemni zalezitosti se fesi i pomeérmneé dlouhou dobu, tak
je dulezité mit veskerou komunikaci ulozenou. Pres emaily se také zasilaji nejriznéjsi pfilohy,
které jsou také pouzivany pro uctovani. V podstaté se zaloha emailové komunikace da
povazovat za jakousi druhou zalohu elektronickych dokladd, jelikoz vSechny chodi pouze na
email.

Spolecnost komunikuje vyhradné pred MS Outlook, ktery nabizi témét 50 GB tlozného

prostoru a nastroje na jeho spravovani.

5.2.5 Zabezpedeni zaloh

Jednou ze zasad zaloh, které jsou vyjmenovany v teoretické Casti prace, je mimo jiné také
pravidelna kontrola zaloh. Spolecnost by méla pravidelné zkouSet cvicnou obnovu dat, aby

me¢la jistotu, Ze se vSechna data obnovila spravné, za jak dlouho a ze zadna nechybi.
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Tento proces nemohou zkouSet bézni zaméstnanci, kdy se jim zachce. Pro procesy
zalohy a nasledné pro testovani obnovy dat jsou urCeni specializovani zameéstnanci z IT
oddéleni. Pouze ti maji k datim pfistup. Navic tito zaméstnanci pravidelné kontroluji, ze

k zaloze skute¢né dochazi a ze je vSe nastaveno tak jak ma byt.

5.2.6 Shrnuti zalohy dat

Utetni data ma spoleCnost celé zalohované na SQL Serveru, kam se nova data ukladaji
automaticky.

Elektronické dokumenty jsou jednak ulozené na disku poskytovatele vzdalené plochy a
jednak jsou ulozeny v MS Outlook. V podstaté jde o dvoji zalohu, co se tyCe pfijatych faktur,
internich dokladt a dalSich pfiloh, které chodi pfes email. Rezijni piijaté faktury jsou navic

zalohovany aplikaci SOFA, takze u nich dochazi dokonce k troji zaloze.

5.3 Archivace dat

Velmi obecné lze fict, ze zaloha dat je dobrovolnou c¢innosti kazdého majitele néjakych dat.
Zadny zakon neuklada povinnost sva data pravideln& chranit a kazdy je potom odpovédny i za
jejich ztratu. Archivace dat obecné navazuje na zadlohu a tim padem by se mohlo zdat, ze je také
dobrovolna. Samoziejmé v obecné roviné ano — zadny zakon neuklada povinnost archivovat si
sva osobni data. Néco jiného jsou potom ale firemni data.

Princip povinnosti archivovat firemni dokumenty vychéazi uz ze samotného principu
ucetnictvi — nejedna se pouze o dokladovani pohybt na jednotlivych uctech, neslouzi pouze
k prehledu financnich vynosu ¢i ztrat — Ucetnictvi ma funkci také dukazni. V piipadé
jakychkoliv nesrovnalosti je potfeba dokazat, proc byl dany pfipad zauctovan tak jak byl. Proto
také Zakon o ucetnictvi zadava povinnost veskeré ucetni pohyby uctovat dle dokladu s urcitymi
nalezitostmi. A protoze by bylo neefektivni skladovat uplné kazdy dokument za celou existenci
spolecnosti, byly zakonem uréeny typy dokladu a jejich archivaéni lhity (ptehled v teoretické

casti).

66



Neni tomu tak davno, kdy se veskeré doklady archivovaly pouze v papirové podobé¢.
Stale vice se ale zdirazinuje nesmyslné kolecko tvorby dokumentu v pocitaci, zbytecnému tisku
a opétovného zadavani do druhého pocitace. Vznikaji tak nejriznéjsi platformy a aplikace
sumélou inteligenci na rozpoznavani faktur a tézeni dat. V této souvislosti byly upraveny
zakony, které ukladaji povinnost archivovat doklady a byl k nim pfidan dodatek, s jakymi
nalezitostmi archivovat elektronicky.

Spolecnost ABCD se nachazi v procesu postupného prechodu k bezpapirovému
ucetnictvi. Zacatek tohoto procesu znamend, ze eviduje doklady jak ve fyzické (papirové)

podobé tak i v elektronické, a postupné teprve prichazi jakou cestou se vydat.

5.3.1 Prubéh archivace

Papirové dokumenty jsou behem aktudlniho ucetniho obdobi skladovany v Sanonech
s prislu§nym popisem dle ti¢etni fady. Tyto Sanony, 1 kdyZz jsou naplnény, jsou pfi ruce ucetnimu
oddéleni pro ptipadné nahlédnuti nebo opravy. Jinak feCeno jsou neustale v kancelafi cetnich,
dokud neuzaviou ucetni rok.

Elektronické dokumenty jsou opatteny potfebnym elektronickym schvalenim systémem
SOFA a ulozeny jak v tomto systému, tak na serveru poskytovatele sdilené plochy. Soubory
jsou pojmenovavany dle interniho pofadového oznaCeni dokladu, které generuje ucetni
software. Ulozeny jsou do patfi¢nych adresait, které jsou rozd€leny dle typu dokladt a ucetniho
obdobi.

Ukazka struktury adresaitu spolecnosti pro ukladani elektronickych dokladi:

2019
2020
ACCOUNTING
Banka
Vypisy z banky
Importni soubory
Prikazy k tthradé
Faktury SOFA
Zdalohové listy
Dariové doklady k prijaté platbé
PAYROLL
Podklady
Leden
Korekce
Unor
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5.3.2 Strategie oznaceni dokladu

Zkratky jednotlivych fad ucetnich dokladii ve spolecnosti ABCD jsou tfimistné a mohou
obsahovat jak pismena, tak Cislice. Interni oznaceni jednotlivych dokladd v fadach potom
podléha urcitému tadu, kdy prvni pozice je Cislo dokladové rady, potom nasleduje cely rok

daného ucetniho obdobi a poté jsou Ctyfi volnd mista na poradi.

Ukazka u piijatych faktur:
Pojmenovani dokladové fady Ptijaté faktury — suroviny
Zkratka dokladové fady FAP
Cislo dokladové fady 1
Ugetni rok 2021
Poradi 1589
Kompletni oznaceni FAP 120211589
Pojmenovani dokladové rady Ptijaté faktury — SOFA
Zkratka dokladové fady FAS
Cislo dokladové fady 2
Ugetni rok 2019
Poradi 1
Kompletni oznaceni FAS 220190001

Je na kazdé tcetni jednotce, jak oznaCovani dokladi pojme. V praxi se stavaji situace,
kdy néktefi podnikatelé vytvareji faktury v Excelu nebo né&jakém podobném tabulkovém
programu a Cisla faktur si nechavaji nahodné vygenerovat. Tento systém je velice nevhodny
k jakékoliv evidenci. Mimo jiné byvaji Cisla (n€kdy dokonce v nesmyslné kombinaci s pismeny
a ruznymi znaky) dlouha a pridélavaji praci ucetnim, u kterych je vétsi pravdépodobnost chyby,
a navic nekteré banky neberou jako variabilni symboly (které jsou casto odvozeny od
evidenc¢niho cisla faktury) Cisla delsi jak deset znakd.

Systémovy fad oznaCovani dokladi je dulezity pro konecné roztfidéni. Zkratka
dokladové fady jasné urci, o jaky typ dokladu se jedna, pfipadné k tomu dopomuze i Cislo
dokladové tady (zkratka se piSe na Sanony, na samotné doklady se piSe jen ¢islo). Obcas se
stane, ze se néjaky doklad ztrati nebo Spatné zaradi. Rok v ¢isle dokladu jasné na prvni pohled
urci, do jakého obdobi doklad spada (muze se stat, ze byl vydany v jednom roce a zaa¢tovan
v druhém). A konecné poradové cislo urcuje poradi zauctovani dokladu, pfi¢emz doklady se

zakladaji do Sanont (krabic) vzestupné.
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2021
ABCD s.r.o.

FAP

120211589

120211689

Obr. 7: Ukdzka §titku na Sanonu u prijatych faktur.

Stejn€ jako je dualezité si spravné oznalit doklad, je také vhodné zamyslet se nad
oznaCovanim Sanonu Ci krabic, ve kterych jsou doklady uchovavany v otevieném ucéetnim
obdobi. Na §titku Sanonu nebo krabice nesmi chybét oznaceni roku, kterého se doklady tykaji.
Napriklad na zacatku nového roku, kdyz jesté neni zarchivovany stary rok, se mohou doklady
pomichat. Také je snadné;si Sanony na prvni pohled rozeznat.

Také je vhodné mit na Stitku Sanonu oznaceni dokladové fady, pripadné pouze zkratky
této fady. Opét z davodu snadnéjsi orientace a lepsi evidence. Pokud se cela fada do jednoho
Sanonu nevejde, je dobré si oznacit i rozmezi dokladu, které obsahuje.

Oznaceni spolecnosti je vhodné v ptipadé uctovani vice firem, jinak popisek slouzi

pouze k urCeni, komu doklady patfi.
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5.3.3 Uskladnéni dokladu

Jakmile je provedena dokladova inventura, audit a je sepsana vyrocni zprava, jsou vSechny
doklady ze Sanonu vyjmuty, svazany archiva¢nimi sponami a ulozeny do krabic. Na tyto
krabice je napsano, co piesné obsahuji. Ideélni je, pokud jdou doklady za sebou. Tim jsou
mySleny i jednotlivé Sanony. SpoleCnost méla posledni rok kolem sta Sanoni s pfijatymi
fakturami. Tolik Sanont se do jedné krabice nevejde (spoleCnost ma krabice na dva az tfi
Sanony). Aby byl v dokladech poradek, je dobré archivovat postupné, aby sly doklady za sebou.
Na krabici se kromé jejiho obsahu napise také jeji poradové cCislo pro lepsi prehled v samotnych

krabicich. Toto Cislo je napsano do archivacniho seznamu spole¢né s jejim obsahem.

1.
ABCD s.r.o.

2021

Faktury prijaté 120210001-120210228

Obr. 8: Ukazka Stitku na archivacni krabici.

Archivacni seznam je veden v excelové tabulce, kde je napsano poradové Cislo krabice. Dale
pak obdobi, do kterého doklady spadaji a z toho se nasledné ur¢i do kdy se budou doklady
archivovat. Nesmi chybét popis obsahu krabice pro lepsi orientaci pfi zpétném dohledavani
dokladi. Spolecnost ma vice archivl, proto si piSe i umisténi krabic, aby také byly lépe
dohledatelné. Skartacni znacka urcuje, jak bude s doklady nalozeno, a nakonec stav informuje

v jakém procesu doklady jsou. aby bylo patrné, jestli uz probehla skartace ¢i ne.
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Cislo

krabice Obdobi Obsah

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

2011 FAP 120110001-120110318
2011 Mzdové podklady

2021 FAP 120210001-120210228
2021 FAV 21010001-21010230
2021 FAV 21180001-21180189
2021 /INT 1-315

2021 Korespondence - zavazn¢ho vyznamn

Archivace Pocet

do

S = stoupa - doklady ve skartacnim Fizeni, bude znicen
A = archiv - doklady oznaceny jako archivdlie k trvalému uloZeni do archivu
I” = vybér - doklady k posouzeni

Pro snadné ur¢eni do kdy se dané doklady maji archivovat, je vhodné mit vypracovanou tabulku
(pfipadné celou smérnici), kde jsou sepsany konkrétni typy dokladu a jejich archivaéni lhaty.
Tyto tabulky (¢i smérnice) se nedoporucuje prebirat od jinych firem nebo je stahovat obecné
z internetu. Jako piiklad, pro¢ by to mohlo zptsobit problémy si staci vzit interni doklady. Pod
fadou INT ma spole¢nost ABCD mnoho druhii uCetnich zaznamu a ty jako takové spadaji do
kategorie pétileté archivacni lhity. Jiné spoleCnosti ale mohou internimi doklady uctovat i
danové doklady, které uz spadaji do kategorie deseti let. Pokud by si tedy tato jina spoleCnost
prevzala tabulku 1hit od spolecnosti ABCD a skartovala dariové doklady po péti letech, muze

se dostat do probléma s finanénim ufadem, ktery nasledné vyméii spolecnosti sankce az do

Tab. 12: Ukazka archivacniho seznamu spolecnosti ABCD s.r.o.

vyse 3 % hodnoty aktiv.
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2021
2021
2031
2031
2031
2031

Skarta¢ni

svazki Umisténi znacka

3/Sklad A
4 Sklad B
3/Sklad A
3/Sklad B
3/Sklad B
2 Sklad A
2 Sklad A

> nwnnn<<n

Stav
Skartovano
Ulozeno
Ulozeno
Ulozeno
Ulozeno
Ulozeno
Ulozeno



ARCHIVACNI LHUTY (v letech)

Typ dokladu Forma dokladu Lhuta

Faktury Tistény 10
Faktury (rezijni - SOFA) Elektronicky 10
Opravné danové doklady Elektronicky 10
Zalohové listy Elektronicky 10
Darnové doklady k prijaté plathé Elektronicky 10
Pokladni doklady Tistény 5
Vypisy z banky Elektronicky 5
Platebni prikazy Elektronicky 5
Vypisy z karet Elektronicky 5
Prehledy trzeb Oboji 10
Interni doklady’ Oboji 5
Prehledy mezd (k zauctovdani) Elektronicky 5
Darnové priznani k DPH Oboji 10
Dariové prizndani k silnicni dani Oboji 10
Darnové priznani k dani z prijmu Oboji 10
Vyuctovani srazkové dané Elektronicky 10
Podklady pro mzdy 2 Elektronicky 30
Importni soubory Elektronicky 5
Odpisové plany Elektronicky 5
Dokladova inventura Oboji 5
Ucetni zavérka Elektronicky 10
Vyrocni zprava Elektronicky 10

! za predpokladu, ze interni doklady neobsahuji Z4dné podklady pro dané
2 podklady potiebné pro ucely diichodového pojistent, jinak 10 let

Tab. 13: Archivacni lhiity na konkrémi doklady spolecnosti.

5.4 Skartace

Spolecnost si dle svych archivacnich seznamu hlida doklady, které maji byt ve skartacnim fizeni
zniceny. K tomuto procesu vyuziva specializovanou spole¢nost s pfihodnym nazvem
SKARTACE s.r.o. Ta nabizi kromé skarta¢nich sluzeb i odvoz dokladi k nim do spoleCnosti.
Spolecnost ABCD tyto sluzby vyuziva.

Levnéjsi je skartovat vytiidény papirovy material (miZze obsahovat kovové sponky) bez
eurofolii a dalsich obali, krouzkové vazby, laminace apod. Za takto vytiidény material si firma
uctuyje 6 K¢ (bez DPH) za jeden kilogram. Nevytiidéné dokumenty v deskach pfimo
v archivacénich krabicich nebo dokonce Sanonech spolecnost znici za 7 K¢ za kilogram.

Navic spoleCnost skartuje také nosice médii (DVD, CD, videokazety) nebo
zalaminované materialy — obCanskeé / fidicské prikkazy, cestovni pasy, RTG snimky, platebni

karty, mikrofolie. Za tyto materialy si uctuji 8 K¢ za kilogram.
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Doprava je uctovana pausalnim poplatkem 800 K¢ do 500 kg po Praze. Mimo hlavni
mesto je Castka individualni podle vzdalenosti. Pokud jsou doklady dovezeny na pobocku
spoleCnosti, maji v ceniku pausalni poplatek 200 K¢ do 25 kg.

Platba na misté je pouze ve formé hotovosti. V piipadé vyactovani na fakturu je potom
moznost platit prevodnim piikazem.

Preprava, pokud je vyuzita pfimo od spolecnosti, je vlastnimi dodavkami s kovovou
nastavbou. Spole¢nost materialy v cené vyttidi (pokud jiz nejsou) a skartuje na drobné ¢astice
do stupné utajeni ,,2° a poté Castice slisuje. SpoleCnost se zavazuje k ekologickému chovani a
maximalnimu vyuziti odpadu.

Spolecnost ABCD tedy vyuziva dopravy a prfedava firmé nevytiidény material. Posledni
faktura byla na 310 kg materialu. Pfi pausalni cené za dopravu 800 K¢ a cené 7 K¢ za 1 kg,

byla faktura vyc¢islena na 2.970 K¢ (bez DPH).

5.5 Obnova dat

Ztrata dat je no¢ni muarou kazdého jejich majitele. VySe zminéné postupy i co se tyCe
teoretického vycCtu by méli tento zly sen co nejvice eliminovat. Nehody a katastrofy se bohuzel
ale stavaji a pfi ztraté firemnich dat je z hlediska zasad ucetnictvi potieba tato data obnovit. Je
samoziejmé na uvazeni kazdého majitele ucetni jednotky, jak obnovu dat pojme a jestli bude
riskovat pripadné financni postihy pfi nedodrzeni zasad ucetnictvi. Pro potfeby této prace je
brano v potaz, ze se spolecnost ABCD pfi ztraté svych dat bude snazit sva data obnovit, co

nejvice to pujde.
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5.5.1 Naklady na vedeni ucetnictvi

Ptiblizné mési¢ni naklady na vedeni ucetnictvi.

Pracovnici

#1 fakturantka 1

#2 fakturantka 2

#3  pokladni / predkontace
#4  finanCni senior ucetni
#5 asistentka

#6  mzdova ucetni

#7  IT specialista*

#8 finan¢ni reditel *

Néklady na SW a ulozisteé
Néklady na provoz kancelari
Naklady na tisk

Soucet celkem

28 000 K¢
30 000 K¢
27 000 K¢
45 000 K¢
24 000 K¢
40 000 K¢
10 000 K¢
20 000 K¢

60 000 K¢
30 000 K¢
10 000 K¢

324 000 K¢
Tab. 14: Ndklady na vedent ucetictvi.

IT specialista a financni feditel jsou spocteni tak, Ze na ucetnictvi travi 20 % mésicné ze své

celkové pracovni naplné.

Naklady na tisk jsou spocteny pii cené 5 K¢ za jednu stranu.

5.5.2 Obnova dat v pripadé selhani icetniho systému

V tomto pripadé spolecnost piisla o data vedeni ucetnictvi a zapisy do programu.

Prvnim krokem muize byt snaha o dodatecnou zachranu dat. Na to se specializuji nékteré

spolecnosti. Jednou z takovych firem mize byt DataHelp s.r.o., ktera nabizi svoz a diagnostiku

zdarma. Zakaznik u nich plati pouze v pfipadé UspéSné zachrany dat. Pysni se velkou

uspesnosti. Jejich cenik se pohybuje v rozmezi 3.000 - 40.000 K¢, pfi¢emz nezalezi na velikosti

ulozenych dat, ale na okolnostech vzniku zavady a na typu uloziste.
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Pokud by se takto specializované spolecnosti data zachranit nepodafila, je dal§im
krokem podivat se na zalohu podkladt. V piipadé, Zze by spole¢nost méla zalohovany ucetni
denik, ktery obsahuje veskeré ucetni zaznamy v daném roce, muzou se data zadat z négj.
V piipadé, ze by denik byl exportovan v excelovém souboru, staci ho opét importovat do
programu. Zalezi na typu ucetniho programu, jestli import podporuje — ale byva to uz
standardem a program PREMIER, ve kterém vede ucetnictvi spolecCnost, importy podporuje
bez problému.

V piipadé, ze by denik k dispozici nebyl, nebo by snad neSel z né&jakého diavodu
importovat do programu, nezbyva nez data zadat ru¢né. Tato moznost je Casoveé 1 financné
nejnarocnéjsi. Nezbyvalo by nez na to najmout pracovni silu nebo pro to urcit stavajici. Pro
predstavu si 1ze spocitat pfibliznou cenu takové obnovy dat. Pro tento ucel si staci vzit praimérné
hodnoty z odstavct vySe. Pokud by se na obnovu dat vyclenila napfiklad fakturantka
s prumérnou mzdou 28.000 K¢ mésicné, ktera je schopna zadat ptiblizné 20 faktur za hodinu,

tak cena za jednu jeji zadanou fakturu je 8 K¢.

28.000 (K¢) = 174 (prac. hodin zamés.) = 160 K¢ / hod.
160 K¢ / hod.= 20 (faktur za hod.) = 8 K¢ / faktura
Pii celkovém poctu 34.574 faktur zadanych v programu PREMIER za 5 let ve
spoleCnosti ABCD potom vychazi, ze by jeden pracovnik na zadavani pouze pfijatych faktur
stravil pfiblizn€ 216 pracovnich dni a spolecnost by to vyslo jen na mzd¢€ tohoto pracovnika

pres 250.000 K¢. Opét zdaraznéno — zadany by byly zatim pouze pfijaté faktury.

34.574 (faktur celkem) + 20 (faktur za hod.) = 1.728 hodin
1.728 hodin + 8 (prac. hodin) = 216 (prac. dnl)
1.728 hodin - 160 K¢ / hod = 276.480 K¢
Tento ptiklad slouzi pouze jako varovani pied podcenénim zalohy, a pfedevsim pak
nékolikanasobné zalohy. Ukazuje se, ze pouha zaloha tcetniho deniku navic k zaloze ucetniho
programu muze usetfit spoustu Casu i finan¢nich prostfedkt. Tuto variantu by si ziejmeé nikdo
nezvolil a radé€ji potom riskoval pokutu pfii kontrole, ktera také viibec nemusi pfijit. Vyc¢isleno

je z davodu predstavy narocnosti ru¢niho obnovovani dat.

5.5.3 Obnova dat v pripadé selhani ulozisté elektronickych dokumentu

V tomto piipad€, neselhal Gcetni software, ale z jakéhokoliv divodu ulozisté elektronickych

podkladd pro uletnictvi, které je roztfidéné ve slozkach. Vzhledem k tomu, Ze tento typ
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dokumentt podléha dvoji, a dokonce i troji zaloze, jedna se o jednodussi obnoveni dat nez
v predchozim pfipadé.

Vsechny elektronické dokumenty pfichazeji emailem. Program Outlook ma veskerou
korespondenci zalohovanou, takze staci opét stahnout piilohy a roztfidit je do novych adresaru.

V ptipadé prijatych faktur jde dokonce o troji zalohu, protoze jednak prichéazeji pres
email, ale také se nahravaji do platformy SOFA, kde jsou zalohovany a poté archivovany
dokonce pod internim oznaCenim, které generuje ucetni program.

Vydané faktury se generuji z ucetniho programu, takze také neni problém je opét
exportovat do PDF. Ugetni program PREMIER umi generovat doklady i hromadng, takze o to
by byla prace usnadnéna. Co se tyCe piiloh vydanych faktur, t€émi jsou objednavkové protokoly,

které jsou zasilany elektronicky, takze také neni problém je opét k fakturam pftilozit.

5.5.4 Obnova dat v pripadé zniceni fyzickych dokladu

Podle Zakona o ucetnictvi museji Gcetni jednotky zajistit ochranu svych Gc¢etnich zaznamu a
jejich obsahu pred jejich poskozenim, zniCenim a ztratou. V pfipadé, ze nastane jedna
z uvedenych skutecnosti je povinna dle §35 odst. 6 Zakona o uCetnictvi provést opatfeni
k obnoveni prukaznosti Gcetnictvi. Pokud se tak nestane je pfislusny spravni organ povinen
ulozit pokutu az do vyse 6 % hodnoty aktiv spoleCnosti — v tomto nejptisnéj§im rezimu ovSem
nelze automaticky sankcionovat ptipady, kdy bez vlastniho zavinéni dojde ke zniCeni Ci
poskozeni ucetnich zaznamu v disledku zivelni pohromy nebo jiné neptedvidatelné udalosti,
nebot’ takové pripady nemuze ucetni jednotka objektivné ovlivnit. V takovych piipadech je
doporuceno takovou udalost co nejdiive nahlasit spravnimu organu a zahdjit inventarizaci a

pokusy o obnoveni zaznamu.
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Cast ugetnich zaznami spole¢nosti ABCD by si mohla opét vytisknout sama. Napiiklad
peti let zpétné je tézko predstavitelné, ze by vSechny faktury zaslali opét vyti§téné. Nezbyvalo
by tedy, aby si spoleCnost zazadala o opisy, které by byly zaslany elektronickou postou.
V takovém pripadé lze predpokladat, ze by si je ucetni odd€leni spolecnosti ulozilo do
patficnych slozek a opétovné je netisklo. I tak se musi pocitat s tim, ze se nemusi podafit
obnovit vse.

Pro predstavu si lze vy¢islit cenu opetovného tisku naptiklad pouze fady vydanych faktur.
Tisklo by zpétné za pét let pfi jejich poctu 21.011 a predpokladu, ze ma kazda z nich pouze
jednu stranu. Pti cené 5 K¢ za tisk jedné Cernobilé strany je to 105.055 K¢ pouze za jednu fadu

dokladu.
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6 Zavér

Cilem této prace byla analyza stavajiciho stavu zalohovani a archivace dat ve spoleCnosti
ABCD s.r.0., a dale pak navrh postupu a zpusobu téchto dvou procesi. Navrh vychazi
z legislativnich ramct a postup koordinuje se zakony pro jednotlivé doklady.

Zpocatku bylo predstaveno, s jakymi doklady spole¢nost operuje a v jakych softwarech
je generuje. Tyto doklady byly pro snadnéjsi postup dalsi analyzy rozdéleny na pét skupin -
prijaté faktury, vydané faktury, interni doklady, bankovni vypisy a pokladni doklady.

Z ucetniho programu PREMIER byly spolecnosti poskytnuty udaje za pét let zpétné
(roky 2017 - 2021), ze kterych byl spocten primérny pocet UcCetnich zaznamu (polozek
v uCetnim deniku) za rok. Z tohoto primérného poctu, ktery vychazi na témér 80 tisic zaznamu
ro¢n€, byly ureny i poCty za mésic, za den a za hodinu. Primérny pocet zadanych zaznama za
jednu hodinu byl vyuzit v dalsi Casti prace, pfi vypoctu piibliznych nakladt na obnovu dat.

Primérné pocty byly poté vycisleny i pro kazdou skupinu doklada zvlast. Program
poskytuje i pocty jednotlivych dokladd. Jeden doklad totiz mize mit vice polozek. Z téchto
dvou udaji byl vypocitan primérny pocet polozek na jeden doklad. U pfijatych faktur vychazeji
3 polozky na jednu fakturu, u vydanych faktur je to o jednu polozku vice, tedy 4 polozky na
jeden doklad. Interni doklady maji primérné 9 polozek. Bankovni vypisy maji ze v§ech skupin
nejvice polozek, primérné vychazi 28 polozek na jeden vypisy u této spolecnosti. Pokladny
maji potom naopak nejméné a jejich primérny pocet polozek byl spocten na necelé 2 polozky.

Spolecnost poskytla navic informaci kolik doklady zabiraji mista na ulozisti
v elektronické podobé. Ke kazdé skupiné je tedy také pridana informace, kolik primeérné
zabiraji mista na ulozném disku. Celkem vSechny doklady vysly na témét 40 GB za pét let.

Prace pokracuje analyzou zalohy ucetniho programu, cloudového ulozi§t€ na
elektronické doklady, mzdové agendy ale také postovni korespondence, ktera obsahuje
podklady k nékterym dokladim, ale i samotné elektronické doklady zaslané partnery. Dané
programy zaji§t'uji uschovu dat automaticky, ale sepsany byly 1 dalsi moznosti, které nabizeji,
jako napfiklad periodicitu, komprimaci i nastaveni kam se data budou ukladat.

Kratky odstavec byl vénovan i zabezpeceni zaloh, kde byl sepsan postup, ktery vychazi
1 ze zasad zalohy sepsanych v teoretické Casti prace.

Nasleduje cast s archivaci fyzickych i elektronickych dokladi. Byl navrzen postup
oznacovani dokladu, nasledné Sanonti a nakonec archivacnich krabic pro prehlednou evidenci
a snadny proces archivace. Sepsany byly lhiuty do prehledné tabulky vychazejici z platnych

zakonu. Zminéna byla potieba fadné vést také archivacni seznam, ze kterého je patrné do kdy
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maji byt doklady uchovany, umisténi, ale také jak ma byt s doklady naloZzeno po uplynuti
archivacni doby. Zdaraznén byl i fakt, ze by do archivu nemél mit pfistup kdokoliv, ale pouze
povérena osoba.

V praci nechybi ¢ast vénovana skartaci, ktera nasleduje po archivaci. Je zde vyjmenovan
postup na konkrétnim pfikladu, pficemz je zminéno i to, ze je levnéjsi skartovat vytridény
papirovy material, a ze spolecnosti, které skartuji nabizeji také sluzbu odvozu.

Posledni Cast prace je vénovana obnove dat, ktera se musi fesit v piipadé ztraty udaja,
chybé v programu ¢i naptiklad zivelné katastrofé. Této Casti byla vénovana vétsi pozornost nez
skartaci a to z toho divodu, aby bylo patré, Zze se vyplati investovat Cas i prostiedky strategii
zalohy nez po ztraté platit za obnovu. Tento proces byl rozdélen na tfi skupiny.

Obnova dat ucetniho softwaru ma vycislené rozmezi zachrany dat specializovanou
firmou. Castka byla vy&islena na 3-40 tisic korun s tim, Ze zalezi na typu zavady a obnova se
také nemusi povést vabec. Pii jednoduchém vypoctu s informacemi poskytnutymi spolecnosti
bylo zjisténo, Ze by rucni obnova dat trvala 216 pracovnich dna a vysla na pfiblizn€ 280 tisic
korun pfi zadani pouze jedné fady dokladu (pfijaté faktury).

Elektronické dokumenty jsou zalohovany na vice mistech. Naptiklad vydané faktury by
se musely opét vygenerovat z uetniho programu a vSechny pfijaté faktury jsou zasilany
elektronickou postou, takze by se musely znovu stahnout a ulozit.

U fyzickych doklad se miZe stat, Ze se ponidi pii Zivelné pohromé & pozaru. Castka
pii opétovném tisku se u zvolené fady vydanych faktur vysplhala k ¢astce pres 100 tisic korun
za predpokladu, ze by byly v§echny jednostranné.

Prace dosahla svych urCenych cild. Obsahuje sepsané podminky archivace dle platné
legislativy, které se pii hledani podpturné literatury nepodafilo najit sepsané na jednom miste,

takze piinasi uceleny pohled na tuto problematiku.
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