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Abstrakt

Bakalatska prace Archivace ucetnich dokladu pirehledné shrnuje proces obehu ucetnich
dokladt, archivace a skartace se zaméfenim na legislativni normy ¢eské i evropské, kterymi
se dana oblast tidi. Prace dale popisuje vnitini normy a smérnice, které si spolecnosti vytvari
samy za ucelem optimalizace internich procest. Dulezitou soucasti prace je zaméieni na
digitalni podobu ucetnich dokumentt. Uvadi naroky kladené na hardwarové i softwarové
vybaveni spole¢nosti za ucCelem digitalni archivace a splnéni zdkonnych norem na
elektronicky archivované a nasledné skartované dokumenty.

V praktické ¢asti se prace zaméfuje na rozbor tii konkrétnich ekonomickych subjekti,
popis ob&hu jejich Gcéetnich dokladii, samostatné popisuje archivaci a skartaci. Prace srovnava
objem, ktery archivace a skartace v ramci Uctovani tvoii a ndsledné analyzuje praktické
vyuziti digitalnich technologii v tcetnich procesech. Na zaklad¢ poznatki ziskanych pii
teoretickém zpracovani problematiky archivace prace hodnoti efektivitu spolecnosti pfti
zpracovani ucetni agendy a v samotném zavéru doporucuje kazdé spolecnosti konkrétni kroky

k optimalizaci procesu ucetnictvi a pfedevsim archivace.

ucetnictvi, archivace, legislativa, digitalni icetni doklady, analyza praktickych prikladi

Abstract

Bachelor thesis "Archiving accountable receipts" summarises workflow of accounting
receipts, archiving and shredding, focusing on the Czech and European legislative norms. The
thesis describes corporate guidelines and focuses on the digital form of accounting receipts.
Three specific economic subjects are studied in the practical part of the thesis, describing,
comparing and subsequently analysing workflow of accounting receipts, archiving, shredding
and use of digital technologies in accounting processes. Based on information gathered during
the theoretical research, the thesis assesses studied subjects' effectiveness in dealing with
accounting processes and archiving; and concludes with recommending concrete steps to

optimise those processes.

Accounting, archiving, legislation, digital accounting receipts, analysis of practical

examples
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1 Uvod

Archivace je nedilnou soucasti ob&hu ucetnich dokumenti v kazdé spole¢nosti.
Prestoze jeji charakter urcuji platna legislativni pravidla, je jakozto posledni ¢ast zpracovani
ucetni agendy Casto chapana jako nutna avSak nedilezita ¢innost. Pravidla archivace jsou
povazovana za svazujici, ve svém disledku vsak je jejich cilem zjednoduseni a zefektivnéni
samotného procesu archivace a nasledné skartace. Stohy zapraSenych archiva¢nich krabic
V nenavstévovanych archivech, u kterych se kromé ptipadnych kontrol fesi vétSinou jen
nedostatek mista, jsou bohuzel Sedivou realitou v drtivé vétSiné podnikatelskych ¢i jinych
subjektd. Vyjimkou jsou jen spole¢nosti velkého rozsahu, které k systematizaci procesu
archivace a skartace zcela prakticky nuti obrovsky objem dokumentii od riznych ptvodcl
V ramci interniho obe¢hu dokumentt.

Ze vseobecného hlediska prochazi problematika archivace, izce spjata se skartaci
ucetnich dokladd, v poslednich desetiletich vyznamnym obdobim. Masova mira digitalizace
postmoderniho svéta konce 20. a pocatku 21. stoleti nutné zasahla i archivaci. Ugetni doklady
nekoluji po spole¢nostech jen v listinné podobé¢ jiz fadu let, bylo jen otazkou ¢asu, kdy dojde
I na moznost archivovat dokumenty v digitalni form¢. Nedilnou soucasti této zmény je vedle
hardwarového a softwarového vybaveni spolecnosti i legislativné oSetiené prostredi, nutnost
zachovani zpétné konverze a tudiz i auditni stopy ucetnich dokumentt.

Tato bakalarska prace se v teoretické ¢asti vénuje popisu ucetnich dokladd, jejich
kolobéhu ve spolecnostech, legislativnim natizeni 1 moznostem listinné vs. digitalni archivace
dokumentt. V nasledné praktické c¢éasti popisuje autorka bakaldiské prace tii konkrétni
spole¢nosti, na jejichz Gcetni agend¢é se v ramci externich Gcetnich sluzeb podili. Popisuje
ob¢h ucetnich dokumentt a jejich podobu a na zavér navrhuje moznosti dalsiho pfechodu od

dokumentd listinné podoby smérem k jejich digitalnim protéjskum.



2 Cil prace a metodika

Cil prace

Cilem této bakalatské prace bude nejprve popsat proces archivace jako soucasti ob&éhu
ucetnich dokumentti uvniti ekonomického subjektu. Jednim ze zakladnich kameni teoretické
¢asti prace bude popis legislativnich pravidel, kterymi se fidi nalezitosti ucetnich dokumentt
aobéh ucetnich dokument, to vSe se zaméfenim na archivaci a naslednou skartaci
dokumentt. Diulezitou kapitolou budou i terminy archivace dokumentd, které tuzemské
zékony jasn¢ stanovuji. K analyze legislativy bude nutné vyuzit i smérnice Evropské unie.

Dalsi neméné dulezitou c¢asti teoretické Casti prace bude oblast vnitinich smérnic
ekonomickych subjektl, jejich vyznam a nastaveni. Na zaklad¢ reSerSe pfislusnych zakonu
a odborné literatury bude zpracovana oblast vztahujici se k moznostem digitalni archivace,
jeji odlisnosti oproti archivaci listinnych dokumentt. Budou téz analyzovany poznatky
z aplikace informacnich systémil pro spravu a archivaci elektronickych dokladu.

V ramci praktické casti této bakalarské prace budou piedstaveny tfi spole¢nosti
z ucetni praxe autorky prace. Bude analyzovan a mezi sebou porovnan proces ob&hu ucetnich
dokladi, archivace a skartace ve spole¢nostech. Budou vyhodnoceny rozdily mezi papirovou
adigitalni formou archivace Gcetnich dokladi. VSechny tyto oblasti budou s ohledem na
poznatky ziskané v teoretické Casti prace v jejim zavéru vyuzity pro vyhodnoceni a néasledna

konkrétni doporuceni pro dané spolecnosti.

Metodika

K dosazeni cili prace uvedenych v pfedchozim odstavci bude pouzita vztahova
analyza jako prostfedek hlubSiho poznani dil¢ich ¢asti, jejich vzdjemného vztahu ¢i zavislosti
Kk lepsimu poznani archivace jako celku.

Na zakladé podobnosti, ale i odliSnosti popsanych jevu a fakti bude pii jejich hodno-
ceni vyuZita klasifikacni analyza. Jako nastroj méteni a objektivizace bude pro vyhodnoceni

jednotlivych aktivit a procesi vyuzita metoda komparace.

10



3 Teoreticka cast

3.1  Obéh ucetnich dokladu a jejich archivace ve firmé

Zakladnim stavebnim kamenem ucetnictvi jsou ucetni doklady. Ty jednak eviduji,
jednak prokazuji veskeré hospodarské transakce, které v dané instituci, v naSem piipadé ve
firm¢, probihaji. A to od doby poc¢atku firmy, pies jeji dal$i puisobeni aZ po okamzik zaniku
spolecnosti, a v nékterych zakonem ptesné specifikovanych ucetnich ptipadech i nékolik
desetileti poté.

Abychom mohli pfistoupit k popisu archivace a obéhu ucetnich dokladl, které jsou
pfedmétem této prace, je nejprve nutné uvést a specifikovat si zakladni terminy této oblasti

a také legislativni ramec archivace dokladti v Ceské republice.

3.1.1 Kategorie ucetnich jednotek

Kategorizaci ucetnich jednotek uvadime v tabulce v Ptiloze 8, tato nova kategorizace
ma piimy vliv na povinnosti stanové § 1b zakona o Gcetnictvi (napf. povinnost provadét audit,
vedeni Ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu, sestavovani rozvahy, vykaz zisku a ztrat ve

zkraceném rozsahu, prehled o finan¢nich tocich a zménach vlastniho kapitalu a dalsi).

3.1.2 Ugetni jednotky jsou povinny vést uéetnictvi spravné, iiplné, prikazné,

srozumitelné a zptisobem zarucujicim trvalost icetnich zaznamu

Jednoduse feceno je Ucetnictvi spravné jediné tehdy, kdyz tcetni jednotka neporusila
povinnosti uloZzené zakonem a veSkeré hospodarské operace, které se staly predmétem
ucetnictvi, dolozila prvotnimi ucetnimi doklady obsahujicimi vSechny zdkonem dané
naleZitosti, a to zplsobem zaru€ujicim trvalost ucetnich zaznaml a splnénim povinnosti

spojenych s archivaci tcetnich zdznamu. (Kovalikova, 2016)
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3.1.3 Dokumenty, icetni ziznamy, ucetni doklady

3.1.3.1 Dokumenty

Dokumentem se podle zédkona ¢. 499/2004 Sb., §2 rozumi kazdad pisemna, obrazova,
zvukova nebo jind zaznamenana informace (analogova ¢i digitalni), kterd byla ptivodcem
vytvofena ¢i pivodci doruc¢ena nebo jinak predana. Podkladem pro vedeni ucetnictvi firmy
jsou pak ucetni zaznamy a doklady, které se jako jednotlivé zapisy ucetnich piipadl zapisuji

do ucetnich knih.

3.1.3.2 Uketni zaznamy

Ucetni jednotky jsou dle zakona o tudetnictvi (563/1991 Sb., § 4) povinny vést
ucetnictvi jako soustavu ucetnich zdznam; pfitom mohou pouzit technickych prostfedkd,
nosicu informaci a programového vybaveni.

Kazdy ucetni zaznam je dokument obsahujici informaci dulezitou pro vedeni
ucetnictvi. Zpisob zaznamenani informace se nazyva forma ucetniho zdznamu (563/191 Sb.,
§ 33):

e listinné (pisemnd) forma ucetniho zdznamu, provedena rukopisem, psacim strojem,
tiskafskymi nebo reprografickymi technikami nebo tiskovym vystupnim zafizenim,
jehoz obsah je pro fyzickou osobu citelny,

e technicka forma tcetniho zaznamu, provedena elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem, ktery neni pisemnou formou, ale umoziuje jeho pievedeni do formy, v niz
je jeho obsah pro fyzickou osobu Citelny,

e smiSend forma Gcetniho zaznamu, ktery obsahuje ¢ast informaci v technické forme pro

fyzickou osobu necitelné, ale umoznuje jeho ptevedeni do Citelné podoby.

Z definic uvedenych v zakoné o ucetnictvi vyplyva, ze zaznamy (a tedy i1 ucetni
doklady) mohou byt i v necitelné formé, ale ucetni jednotka musi disponovat takovymi
prostfedky, které umozni tyto zdznamy prevést do Citelné formy. Prevedeni do Citelné formy
musi byt zabezpeceno po celou archivac¢ni dobu predepsanou pravnimi piedpisy (§ 33 zdkona
o Ucetnictvi). Na ucetni zdznamy, které jsou ve formé necitelné a neni je mozné prevést do
Citelné formy se pohlizi, jako by nebyly (§ 35 odst. 5 zdkona o Ucetnictvi). Tato ustanoventi je
tieba zohlednovat napf. pfi pouzivani dokladi obdrzenych faxem, z divodu netrvanlivosti

zaznamul na faxovém papiru. Pii prevadéni ucetniho zaznamu z jedné formy do druhé musi
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byt zajiSténa shoda obou zaznamt, coz se zajisti tim, ze jsou uchovany oba zaznamy

V puvodni i nové formé. Splnéni této povinnosti lze zajistit i dal§imi zpisoby stanovenymi

§ 33 odst. 3 zdkona o tcetnictvi. (Kovalikova, 2016)

Pokud neni mozné pii konverzi zajistit neménnost a naslednou citelnost dokumentu

fyzickou osobou, musi byt ucetni zdznamy v technické nebo smiSeni formé opatiené

skartatnimi znaky ,,A“ nebo ,,V* ptevedeny do listinné podoby odpovidajici dobé jejich

vyfizeni a opatfeny nalezitostmi origindlu, a to nejpozdéji pred zatazenim do vybéru archivalii

ve skartacnim fizeni (§ 33 odst. 4 zdkona o Ucetnictvi).

Ucetni zaznamy jako data, kterd jsou zdznamem veskerych skutecnosti tykajicich se

vedeni ucetnictvi, jsou v souladu se zdkonem o ucetnictvi zejména tyto:

1.

O N o g B~ WD

ucetni doklady,
ucetni zapisy,
ucetni knihy,
odpisovy plén,
inventurni soupisy,
uctovy rozvrh,
ucetni zaveérka,
vyro¢ni zprava,

dale lze za Getni zdznamy povazovat mzdové listy, daitové doklady a;.

Jako prukazné ucetni zaznamy musi dle zakona ¢. 563/1991 Sb., § 11 obsahovat:

1.

oznaceni ucetniho dokladu (souvisla vzestupna ¢iselna fada je predpokladem prikazné
vedeného ucetnictvi vhodného pro archivaci),

obsah ucCetniho ptfipadu a jeho ucastniky (pfesné specifikovana jen u danovych
dokladt zakonem ¢. 235/2004 Sb., o DPH, které jsou rovnéz ur¢eny k archivaci),
penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni t¢etniho dokladu,

okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu (v n€kterych piipadech jednoznaény — platba
pfes bankovni uéet, jindy nejednoznaény — je vhodné vyuzit CUS & 001 — Uity
a zasady uctovani na uctech, pro naslednou archivaci zcela zdsadni udaj),

podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad (vécna spravnost dodaného

zbozi ¢i sluzby) a podpisovy zdznam osoby odpoveédné za jeho zauctovani (formalni
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spravnost ovéiuje Ucetni — doklad obsahuje veskeré nalezitosti, je prikazny, byl

zauctovan a muze byt archivovan).

VysSe uvedené skuteCnosti, které se tykaji jednoho tucetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vice ucetnich zaznamech.
Zakladni faze ob&hu ucetnich dokladi predstavuje:
Vystaveni (obdrzeni), tfidéni, Cislovani,
piezkousSeni vécné spravnosti,
prezkouseni formalni spravnosti, uréeni uctovaciho predpisu a zauctovani,

uschova v béZzném roce,

a b w0 N oE

archivace a skartace.

U vsech etap je tfeba rozhodnout nejen o konkrétni Cinnosti, ale i o terminech

a odpovédnych osobach.

3.1.3.3 Danovy doklad
Dainovy doklad vymezeny zakonem ¢. 235/2004 Sb., § 26 je pisemnost, kterd spliiuje

podminky stanovené v tomto zakong¢.

3.1.3.4 Podpisy

Podpisovy zdznam dle zakona ¢. 563/1991 Sb., § 33a odst. 4 je dualezity zvlasté
Z hlediska prikaznosti ucetnich zdznamt. Podpisovy zdznam muze byt vlastnorucni,
elektronicky anebo obdobny prikazny zaznam v technické formé. Ob& formy jsou si
rovnocenné s tim, Ze vlastnoru¢ni podpis je poZzadovan na Ucetnich dokladech vystavenych
Vv listinné form&. K nim je mozné piipojit 1 elektronicky podpis prevedeny do Citelné formy
vytiSténim jména fyzické osoby. Podpisovy zdznam provedeny v technické formé musi byt
vzdy mozno ptevést do Citelné podoby. Podpisovy Ucetni zdznam je povinnou soucasti
kazdého ucetniho dokladu.

U elektronického podpisu se nejednd o naskenovany vlastnoru¢ni podpis, ale o kratsi
datovou zpravu, ktera je nedilnou soucasti zpravy hlavni. Tato dodate¢na datova zprava se
vytvaii elektronicky na zaklad€ slozitych matematickych metod a jeji obsah je dasledné
odvozovan z obsahu hlavni zpravy a z osobnich udajii odesilatele. Tim je zajiSténa integrita

hlavni zpravy a identita odesilatele. (Pasekova, Otrusinova, 2005)
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Elektronicky podpis se fidi novelou zakona ¢. 227/2000 Sb., dalsi definici
elektronického podpisu pak stanovuje EK2011/130/EU. Uznavany elektronicky podpis ve
vSech zakonech plati misto zaru¢eného na kvalifikovaném certifikatu.

Dle § 26 uvedeného zakona se uznavanym elektronickym podpisem rozumi zaruceny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifika¢nich sluzeb a obsahujicim tudaje, které umoznuji jednoznacnou

identifikaci podepisujici osoby.

3.1.4 Legislativni ramec archivace ucetnich dokladi v CR

Archivaci ucetnich dokladu a ostatnich Ucetnich zdznaml vymezuje ptedev§im zakon
0 ucetnictvi. Ten vSak stanovuje i povinnost respektovat ostatni pravni predpisy, které lhiity
pro uschovu dokladii a dokumentt oSetiuji.

Uschova téetnich dokladt a dalsich pisemnosti se idi zakonem &. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, a také zakonem ¢. 582/1991
Sh., 0 organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdg&jsich predpist, ktery
urcuje uschovu mzdovych listd.

Pro archivaci Gcetnich 1 mimoucetnich dokladi je vSak stéZejnim zdkonem zékon
¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé. Od roku 2009 je ucinnd novela zdkona
0 archivaci — zakon ¢. 190/2009 Sb. s platnosti od 1. ¢ervence 2009. Ta v sob& obsahuje nové
a pro archivaci zcela zasadni oSetfeni souvisejici s elektronickymi systémy spisové sluzby,
datovymi schrankami a také elektronickym podpisem. Hlavnim cilem této novely bylo
zefektivnit komunikaci mezi organy vetfejné moci, vliv mad vSak 1 na soukromopravni
subjekty. Nacasovani této novely nebylo nahodné, ke stejnému datu byl spustén také novy
systém komunikace vefejné spravy s ostatnimi subjekty prostiednictvim datovych zprav,
jejichz financovani bylo nové hrazeno piimo ze statniho rozpoctu, nikoliv jednotlivymi
organy vefejné moci samostatné, které navic mohou zfizovat vice datovych schranek.

Je dilezité uvést také zakon ¢. 440/2004 Sb. o elektronickém podpisu, ktery meéni
zakon 227/2000 Sb. a specifikuje nékteré terminy dualezité z hlediska zédkona o ucetnictvi
a z hlediska ucetnich dokladd.

Povinnost archivace vyplyvajici z komplexu zde uvedenych zakonti se nevztahuje jen

na vetejnopravni subjekty, ale také obchodni spolecnosti a soukromopravni ptivodce.
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3.1.4.1 Zékon o ucetnictvi

Zakon o ucetnictvi a nekteré dalsi souvisejici predpisy prosly k 1. 1. 2016 novelizaci.
Novela se zame¢fila na problematiku financnich vykazii, kategorizaci Ucetnich jednotek
a konsolidacnich skupin a upravu jednoduchého ucetnictvi, oblasti archivace a ucetnich
dokladt se tak prakticky nedotkla. Zakon o ucetnictvi i nadale stanovi, ze pro dokumenty
ucetniho charakteru jsou ucetni jednotky povinny zajistit ochranu ucetnich zaznami a jejich
obsahu, pouzitych technickych prostfedkil, nosic¢lti informaci a programového vybaveni pred
jejich zneuzitim, poSkozenim, zni¢enim, neopravnénou zmenou ¢i piistupem k nim, ztratou
nebo odcizenim.

V piipad€, ze Gcetni zdznamy jsou ztracené nebo odcizené, znicené nebo poSkozené
tak, ze timto poskozenim doslo ke zméné jejich obsahu, je povinna ucetni jednotka provést
opatteni k obnoveni prikaznosti ucetnictvi.

Ucetni jednotce, kterd porusi povinnost uschovéavat téetni zdznamy, se miize ulozit
pokuta do vyse 3 % hodnoty aktiv celkem. Pokuty vybird a vymaha mistné ptislusny financni

urad.

3.1.4.2 Zékon o DPH

Zakon o DPH ftika, ze danovy doklad mtize mit listinnou nebo elektronickou podobu.,
pticemz elektronickou podobu mé tehdy, pokud je vystaven i obdrZen elektronicky. Za
spravnost dokladu odpovidd vzdy osoba, ktera plnéni uskuteciiuje. Vystavovani danovych
dokladi mé dle zakona sva pravidla (doklad podléha pravidlim ¢lenského statu s mistem jeho
plnéni, statu se sidlem ¢1 provozovnou osoby povinné k dani, pokud je misto plnéni odlisné
od toho ¢lenského statu, nebo ve tieti zemi) a musi byt i zajiSténa vérohodnost ptivodu,
neporusenost obsahu a citelnost danovych dokladi. Téch Ize dosdhnout i prostfednictvim
kontrolnich mechanismi mezi danovym dokladem a danym plnénim. Vérohodnost piivodu
a neporusenost obsahu elektronického dokladu lze také zajistit elektronickym podpisem,
elektronickou znackou nebo elektronickou vyménou informaci (EDI). Vérohodnost pivodu
zaruCuje osoba, kterd plnéni uskuteciiuje nebo vystavuje, neporusenosti se rozumi absence
zmén dokladu dle tohoto zdkona a Citelnosti pak, Ze je mozné se s obsahem dokladu seznamit
piimo ¢i prostfednictvim technického zatizeni.

Povinnost uchovavat danové doklady mé osoba povinnd k dani, jejimZ jménem byl
doklad vystaven nebo ma sidlo v tuzemsku a je platcem dané ¢i identifikovanou osobou.
Platce je povinen uchovévat vSechny danové doklady rozhodné pro stanoveni dané¢ nejméné

po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo
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plnéni osvobozené od dan¢ s narokem na odpocet dané. Platce se sidlem v tuzemsku je
povinen uchovavat doklady v tuzemsku, coz neplati, pokud je uchovavd zpisobem
zajiStujicim nepfietrzity ptistup, musi vSak vzdy spravci dan¢ oznamit misto ulozeni dokladt a
na zadost spravce zajistit preklad dokumentt do cestiny.

Pti elektronickém uchovéani dokladl lze doklad pievadét z listinné podoby do
elektronické podoby a naopak, elektronicky jsou uchovavana i data zarucujici vérohodnost
ptuvodu a neporusenost jejich obsahu.

Ustanoveni se vztahuji i na pravniho nastupce platce pfi uchovavani danovych
dokladt rozhodnych pro stanoveni danové povinnosti platce a na osoby povinné k dani nebo
pravnické osoby, které¢ nebyly zalozeny nebo zfizeny za ucelem podnikani, pii uchovavani

ptijatych danovych dokladd.

3.1.4.3 Zékon o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni

Zakon o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni pro mzdové listy stanovi:
mzdové listy nebo ucetni zdznamy o tidajich potifebnych pro tcely diichodového pojisténi jsou
organizace povinny uschovévat po dobu 30 kalendainich let nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.

Zanikne-li organizace bez pravniho nastupce pied uplynutim uvedené lhuty, je jeji
statutarni zastupce, popiipad¢ pravni nastupce nebo ten, kdo je povetfen likvidaci organizace,
povinen pfedat uvedené zaznamy neprodlené spravé socidlniho zabezpeceni piislusné podle

dosavadniho sidla organizace.

3.1.4.4 Zéakon o elektronickém podpisu

Jednd se hlavné o zakon 440/2004 Sb., o elektronickém podpisu, kterym se méni
zakon ¢. 227/2000 Sh. Novela mimo jiné obsahuje zmény ve vymezeni pojmu, dilezitych pro
ucetni doklady:

e elektronicky podpis jako metoda k jednozna¢nému ovéfeni identity osoby podepisujici
datovou zpravu, se kterou je neoddélitelng, unikatné a logicky spojen,

e zaruceny elektronicky podpis, u kterého je mozné zjistit jakoukoliv néslednou zménu
dat a ktery je vytvoren pomoci prostiedkil, které podepisujici osoba miize udrzet pod
svou vyhradni kontrolou,

e elektronicka znacka, ktera umoznuje identifikaci oznacujici osoby a ktera se
V ucetnictvi posuzuje jako identifikacni zaznam,

e datova zpréava jako elektronicka data, ktera 1ze prenaset prostiedky pro elektronickou
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komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pii zpracovani a
pfenosu dat elektronickou formou,

e kvalifikované casové razitko, které davéryhodnym zptisobem spojuje data
v elektronické podobé s casovym okamzikem a dale zaruCuje, ze uvedena data

Vv elektronické podobé existovala pied danym casovym okamzikem

3.1.4.5 Zékon o archivnictvi a spisové sluzbé

Zvlastnim pravnim predpisem pro nakladani s G¢etnimi zaznamy je zakon ¢. 499/2004
Sbirky, 0 archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdé&jSich piedpisi (dale jen ,,zakon
0 archivnictvi a spisové sluzbé*). Tento zakon byl doplnén vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou
se provadéji nékterd ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozde¢jsich
piedpisi, a vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Pro naSe ucely lze fici, Ze zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé stanovuje povinnost
uchovévat dokumenty a umoznit vybér archivalii vS§em podnikatelskym subjektim zapsanym
v obchodnim rejstiiku. Do obchodniho rejstiiku maji povinnost zapisu subjekty vymezené
§ 3 zékona ¢. 513/191 Sb., obchodniho zakoniku, ostatni subjekty se mohou zapsat na vlastni
zadost.

Tyto subjekty jsou povinny uchovavat:

1. Statut, dokumenty o vzniku a zaniku podnikatelského subjektu:
I. zakladatelské dokumenty,
Ii. organiza¢ni fady a fidici akty, stanovy, statuty a jejich zmény, jednaci tady,
organizani fady a schémata,
iii.dokumenty o zménach podnikatelskych subjekti, rozhodnuti, dekrety, smlouvy
a vymery o zmeéné pravni formy, slouceni a rozd¢leni,
iv. dokumenty o zruSeni, likvidaci a zaniku podnikatelského subjektu, rozhodnuti
o likvidaci, zprdvy o postupu a ukonceni likvidace, navrhy na vymaz
Z obchodniho rejstiiku.
2. Dokumenty vrcholového fizeni podnikatelského subjektu, notarské zapisy z jednani
organil podnikatelského subjektu, vyrocni zpravy vcetné zpravy o auditu.
3. Dokumenty o majetku podnikatelského subjektu, dokumenty dokladajici vlastnictvi
nemovitého majetku, ochranné znamky.
4. Finan¢ni dokumenty, Gcetni zdznamy a statistiky podnikatelského subjektu, zejména
knihy podvojného ucetnictvi, G€etni zaveérky a ro€ni statistické vykazy.

5. Dokumenty z propagac¢ni ¢innosti podnikatelského subjektu, zejména katalogy zbozi
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s ceniky, publikace vydané podnikatelskym subjektem a podnikové kroniky.

6. Vyrobni program, jeho zmény a uplatnéni vyrobkll na domécim trhu a zahrani¢nich
trzich.

7. Zasadni dokumenty o zaméstnaneckych zalezitostech a kolektivni smlouvy.

(UZ Archivnictvi a spisova sluzba, 2014)

3.1.4.6 Zékon o registru smluv

Pro uplnost této prace je nutné uvést zde i Registr smluv, ve kterém od 1. ¢ervence
2016 musi vSechny smlouvy s plnénim nad 50 tis. K¢ bez DPH zvefejnovat vSechny statni
a vefejnopravni instituce, uzemn¢ samospravné celky, statni podniky, pravnické osoby,
V nichZ mé vétSinovou majetkovou ucast stat nebo uzemni samospravny celek a vSechny dalsi
instituce definované zakonem ¢. 340/2015 Sh. o registru smluv. Tento zakon zfizuje Registr
smluv jako informacni systém, ve kterém je mozné smlouvy s pomoci pfipravenych
formulait nebo pomoci datové schranky Registru smluv publikovat. Smlouvy jsou
zvetejnovany v otevieném a strojoveé Citelném formatu véetné metadat, a to bez zbyte¢ného
odkladu od jejiho uzavieni. Nyni je mozné vyuzit lhitu pro zvetejnéni 30 dnl od uzavieni

smlouvy, od 1. ¢ervence 2017 vsak bude u¢innost smluv podminéna prave jejich zvetejnénim.

3.1.5 Terminy archivace ucetnich dokumenti

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v §31 a §32 spolu se zakonem ¢. 235/2004 Sb.,
0 dani z ptidané hodnoty uvadéji lhiutu, po jakou musi byt uréité druhy ucetnich dokladi
a dal$ich pisemnosti uchovéany tak, aby bylo mozné¢ do nich kdykoliv v ptipadé¢ potieby
nahlédnout. Teprve po uplynuti stanovené doby je mozné tyto dokumenty skartovat. (UZ

Archivnictvi a spisova sluzba, 2014)

3.1.5.1 Zékladni terminy tischovy vymezené zakonem o Ucetnictvi:
1. ucetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let pocinaje koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,
2. ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
ptehledy po dobu péti let, pocinaje koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
3. ucetni zdznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi po dobu péti let,

pocinaje koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.
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V praxi, a to zvlast€¢ u malych a stfednich firem, se vSak bézn¢ setkdvame s tim, ze
vzhledem k provazanosti dokumentti doporucuje podnikatelskému subjektu ucetni oddéleni ¢i
externi G&etni firma uchovavat veskeré dokumenty po dobu deseti let. (UZ Archivnictvi a

spisova sluzba, 2014)

3.1.5.2 Archivace dalSich zdznamd:

V ucetnictvi firem figuruji i dal§i ucetni dokumenty, které nemaji povahu vyse
specifikovaného, pfesto se k ucetnictvi piimo vztahuji a je proto nutné jejich archivaci také
oSetfit:

1. ucetni doklady a jiné ucetni zdznamy, které se tykaji zaruc¢nich lhit a reklamacnich
fizeni (pokud zaru¢ni lhita nebo reklamacni fizeni je delSi nez lhita vySe uvedend),
uschovavaji tcetni jednotky po dobu, po kterou lhity nebo fizeni trvaji,

2. ucetni zadznamy, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazki (ve
lhaté vyse uvedené), uschovavaji ucetni jednotky do konce prvniho ucetniho obdobi
nasledujictho po ucetnim obdobi, v némz doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke
splnéni zavazku,

3. knihy analytické evidence pohleddvek a zavazkl, Ucetni doklady a jiné ucetni
pisemnosti, které vyplyvaji z ptimého styku s cizinou z doby pied 1. lednem 1949,
a ucetni zavérka vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby
provedenému podle zvlastnich pravnich ptedpisti uschovavaji tcetni jednotky, dokud
Ministerstvo financi nedd samo nebo na zadost ucetni jednotky souhlas k vyfazeni

téchto pisemnosti. (UZ Archivnictvi a spisové sluzba, 2014)

3.1.5.3 Archivace ucetnich zdznami pro jiny tcel neZ pro Gcely vedeni Getnictvi:

Ucetni jednotky mohou pouzit a tedy i uchovat téetni ziznamy pro jiné Gcely nez je
vedeni ucetnictvi. Témito ucely je trestni fizeni, opatfeni proti legalizaci vynost z trestné
¢innosti, spravni fizeni, obCanské soudniho fizeni, danové fizeni, vybér archivalii ve
skartaénim fizeni nebo mimo né¢j, socialni zabezpeceni, vetejné zdravotni pojisténi a ochrana
autorskych prav.

Pro takto specifikované ucely postupuji tcetni jednotky po uplynuti doby uschovy
ptislusnych ucetnich zaznamu tak, aby byly zajiStény pozadavky vyplyvajici z jejich pouziti

pro uvedené G&ely. (UZ Archivnictvi a spisova sluzba, 2014)
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3.1.5.4 Uschova mzdovych listi

Mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového
pojisténi jsou organizace povinny uschovavat po dobu 30 kalendainich let nasledujicich po
roce, které¢ho se tykaji.

Zanikne-li organizace bez pravniho nastupce pied uplynutim uvedené lhuty, je jeji
statutarni zastupce, poptipadé pravni nastupce nebo ten, kdo je povéien likvidaci organizace,
povinen ptedat uvedené zdznamy neprodlené k dalSimu opatteni piislusné spravé socialniho
zabezpeceni podle dosavadniho sidla organizace.

Doba archivace stanovena zakonem se muze za urcitych podminek zménit. Zejména se
jedna o pripad, kdy jsou ucetni dokumenty podkladem v trestnim fizeni, spravnim fizeni,

daniovém fizeni a jiném fizeni podle zakona o Gcetnictvi.

3.1.6 Archivace v praxi

Utetni zdznamy slouzi jako diikazni material pro piipad Géetnich kontrol, jejich
uspofadani a archivace jsou tak pro spole¢nost zcela zasadni. Uetni jednotka musi své
zdznamy oznaCit a usporddat do jednotlivych ucetnich obdobi s jasnym vyznacenim
odpoveédnosti a obsahové 1 vécné spravnosti. Z praktického hlediska je nejjednodussi, pokud
zpiisob obchu, vécné 1 obsahové kontroly dokumentli a jejich archivace stanovuje vnitini
podnikové smérnice.

Ugetni doklady se uchovévaji v pfiruénim archivu po dobu 1 roku nebo v wGdetnim
archivu po dobu uréenou zakonem (Géetni zavérka a vyroéni zprava 10 let, mzdové listy 30
let, ucetni doklady, G€tové rozvrhy, odpisovy plan po dobu 5 let, danové doklady po dobu 10
let). Povinnosti spojené s uschovou ucetnich zdznaml pfechazi u tUcetnich jednotek
uvedenych v § 1 odst. 2 pism. a) az c¢) zdkona o Ucetnictvi na pravniho nastupce ucetni
jednotky, likvidatora, insolven¢niho spravce nebo jinou osobu podle zvlastnich pravnich
predpist. U ucetnich jednotek uvedenych v § 1 odst. 3 pism. d) at h) tohoto zédkona ptrechazi
povinnost tschovy na dédice nebo piislusnou organizac¢ni slozku statu. (Kovalikova, 2016)

O zpasobu provedeni archivace dokumentl rozhoduje do velké miry velikost
spolecnosti. Zatimco malé a stfedni spolecnosti mohou k archivaci vzhledem k objemu
uschovavanych dokumentl pfistoupit samy, pfipadné¢ za pomoci externiho ucetniho, velké
spole¢nosti Castéji vyuzivaji specializované spolecnosti, ktery cely proces archivace vyiidi za

n¢é. Poskytnou externi firmé veskeré dokumenty spoleCnosti a archivacni firma provede
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archivaci za n¢. Firmy dodaji dokumenty nutné k uschové do sidla spole¢nosti ¢i skladovych
prostor, ostatni dokumenty po archiva¢ni lhit¢ skartuji na zaklad¢é pottebnych povolenich.
Diivodem pro tento postup je vétSinou neexistence pozice archivare ¢i skartaéniho
pracovnika, Castéji vSak snaha pln¢ se soustiedit na sviij predmét podnikéni.

Co se tyce zpracovani ucetnich dokladu a jejich uchovavani v praxi, nedokdzeme si
dnes vedeni ucCetnictvi predstavit bez pocitatového vybaveni, kdy vétsina podnikového
informacniho systému obsahuje i1 ucetni software. Vyhodou je zde hlavné propojeni
jednotlivych podnikovych podsystémii a tim 1 urychleni dalSiho zpracovéni, protoze
dokumenty jsou do systému zapisovany jen jednou (od skladového hospodafistvi, ptes vyrobu,
az po mzdové ucetnictvi). Nevyhodou kromé celkové naro¢nosti na potizeni takovych
systémd, jejich zabezpeceni, implementaci a personalizaci, se z hlediska Ucetnich slozek
ukazuje pravé problematické zajiSténi spravnosti ucetni evidence a dodrZzovani zdkont
a pravnich predpisu.

Mezi nejcastéjs$i nedostatky v oblasti ucetnich zaznamu patii:

e prikaznost ucetnich zdznamii — v programech casto nejsou dodrzeny zdkladni
nalezitosti ucetnich dokladii (oznaceni, obsah ucetniho ptipadu, oznaceni jeho
ucastnikli, penézni suma, datum vyhotoveni ucetniho dokladu, datum uskute¢néni
ucetniho piipadu, podpisovy zadznam osoby odpovédné za uletni piipad a osoby
odpovédné za zauctovani). Pokud ucetni jednotka vede Ucetni zaznamy v technické
formé¢, je povinna disponovat takovymi prostfedky, nosi¢i a vybavenim, které umozni
provést pfevod ucetnich zdznamt do formy, ve které je jejich obsah pro fyzickou
osobu Citelny,

e pfenos ucetnich zdznaml — prenos ucetniho zaznamu miize byt uskutecnén pouze
prostfednictvim informacniho systému nebo jinym zpisobem tak, aby byla zaruc¢ena
prukaznost a poZzadavek ochrany a bezpecnosti (zabranéni zneuziti, poskozeni, zni¢eni
nebo neopravnénym zasahtim),

e oprava Ucetnich zdznamil — softwarové feSeni musi odpovidat poZzadavkiim spravnosti
a srozumitelnosti ¢etnich zaznamu. P¥ipadnou opravu je tfeba vykonat tak, aby bylo
mozné urcit osobu zodpovédnou za provedenou opravu, den jejiho provedeni, obsah
opravované¢ho udaje ptfed opravou i po opravé. Opravy v Ucetnich zdznamech nesmi
vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti. Na opravu je tfeba
vzdy vyhotovit novy ucetni doklad, vétSina programli umoziuje vymazat nebo
pfepisovat uz zauctované udaje v deniku i v hlavni knize. (Pasekové, Otrusinova,

2005)
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3.2 Tvorba pravidel pro archivaci a obéh ucetnich dokladii

Kvalitné zpracovany vnitini pfedpis o organizaci ob¢hu tucetnich dokladl patii
k zakladnim pravidlim pro fizeni ucetnictvi. V kazdé firm¢ je tieba zajistit v€asné a uplné
zpracovani vSech tcetnich dokladu. Presné specifikovano by mélo byt stanoveni a dodrzovani
termini a také odpovédnost pfislusnych zaméstnancii. Jednotnd pravidla a plan pro
zpracovani ucetnich dokladii musi byt shrnuty jasné a ptehledné ve vnitropodnikové smérmnici.
,, Krom¢ téch vnitropodnikovych smérnic, které jsou nafizeny Zakonem, piipadné
nékterym z Ceskych tdetnich standardi, jsou i dalsi piipady, u kterych by bylo pro praci
ucetnich 1 dalSich pracovnikil ucetnich jednotek vhodné, aby feSeni situaci ... bylo upraveno
vnitinim pfedpisem. Obecné lze fici, Ze je vhodné vnitini smérnici upravit pouZzity postup,
pokud nevyplyva jednoznaéné ze Zakona, nebo v ptipad¢, Ze vyhlaska ¢i standardy pripousti
alternativni postup. “ (Lousa, 2014, s. 7).
Vnitropodnikové smérnice nelze stanovit univerzaln€ pro vSechny ucetni jednotky.
Jejich podoba bude zaviset na mnoha faktorech jako je velikost i¢etni jednotky, pravni forma,
organiza¢ni struktura, pocet pracovnikii, pfedmét podnikani a dal§i. Jednou ze smérnic
vytvotrenych v rdmci ucetni jednotky je smérnice upravujici obéh ucetnich dokladl, na ni by

pak méla navazovat smérnice oSetiujici archivaci a likvidaci Gcetnich dokladu.

3.2.1 Smérnice obéhu ucetnich doklada

Cilem této vnitropodnikové smérnice je zajisténi plynulosti obéhu tcetnich dokladd,
uréeni odpovédnosti a ptehled pravomoci. ,,Podstatné je, ze tato smérnice musi byt ziva. To
znamena, Ze se v praxi pouziva a ze v pripadé potieby pracovnici hledaji v této smérnici
navod na feSeni. Jinak nemd smysl nebo ma smysl pouze v ptipad¢, kdy je tfeba hledat, kdo
co zavinil.“ (Lousa, 2014, s. 14)

Vychozim ustanovenim je §11 Zakona o ucetnictvi, ktery stanovi, jaké nalezitosti by
m¢él ucetni doklad obsahovat, dale je podstatné stanoveni pracovnikii odpovédnych za pfijeti
dokladu, ptfedani uctarn¢, kontrolu formalni spravnosti, zaevidovani, kontrolu vécné
spravnosti a predani uctarné k zati€¢tovani. Smérnice by méla obsahovat:

1. druhy Gcetnich dokladi a jejich nalezitosti (dle zakona),
2. urceni osob, které vystavuji nebo piijimaji ucetni doklady,

3. urceni osob, které jsou zodpovédné za vécnou a formalni spravnost ucetnich
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dokladu,
uréeni osob, které schvaluji vystaveni ucetnich dokladu,
popis obéhu tcetnich dokladd a stanoveni lhit,

podpisovy vzor osob odpovédnych za jednotlivé ucetni ptipady,

N o a &

zpusob provadéni oprav ucetnich dokladi.

Smérnici ob&hu ucetnich dokumentl je dilezité navazat i na dalsi vnitini ptedpisy,
jako je naptiklad podpisovy fad nebo odpovédnostni fad. ,,V soucasné dob¢, kdy vétSina
ucetnich jednotek vede Gcetnictvi na pocitacich, je zapotfebi vénovat pozornost i ochrané dat
pted jejich neopravnénymi Upravami. Proto by odpovédnostni fad mél vénovat pozornost
zabezpecCeni vstupti Udaji do ucetnictvi, pfipadné i moznosti prohlizeni ucetnich dat
uloZenych v pocitacich.” (Lousa, 2014, s. 16)

Vzhledem k existenci riznych nabidek vypracovani smérnic pro Ucetnictvi se miZe na
prvni pohled zdat zajisténi smérnic jednoduchou zalezitosti, coz ovSem nekoresponduje
S praxi. Doporucit lze vytvofeni norem na zdklad¢ ptimych konzultaci, které daji vznik na

miru tvofenych smérnic pro kazdou spole¢nost i icetni jednotku zvIast'.

3.2.2 Smérnice archivace ucetnich zaznamu

Povinnost oSetfit archivaci a skartaci ti€etnich zdznami neni déna zakonem, jeji tvorba
je vsak spole¢nostem doporucena, byt by pro né archivaci i likvidaci zaznamu zajist'oval
externi dodavatel. Tuto oblast oSetfuji Ctyfi zakony najednou (zdkon o ucetnictvi, o DPH,
0 organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni a zakon o archivaci a spisové sluzbg), je
proto nanejvys vhodné mit veSkeré povinnosti z nich plynouci, a také souvisejici administraci,
oSetfeny v podnikovém fadu.

Smérnice by méla stanovit pracovnika odpovédného =za archivaci ucetnich
pisemnosti, urcit konkrétni misto pro ulozeni dokument (mistnost, uzamykatelna skiii ¢i
trezor) a ur¢eni knih, dokladajicich manipulaci s archivéaliemi, se seznamem archivovanych
ucetnich pisemnosti a jejich skarta¢ni lhiitou. Samostatné by se mély evidovat z archivu
zapujcené pisemnosti se specifikaci osoby, které¢ byly zapij¢eny a s pripadnou poznamkou

0 vraceni.
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3.3 Archivace v 21. stoleti

Oblast informacnich a komunikacnich technologii zazila v poslednich padesati letech
turbulentni vyvoj, ktery zcela logicky postihl i Gcetni informace. S rostoucimi naroky na
jejich zpracovani a spravu v ramci firem a podnik( se snazi vyporadat aplikace rozliénych

funkci, které shrnujeme pod pojmem ,,sprava podnikového obsahu*.

3.3.1. Sprava podnikového obsahu a jeji historie

Sprava podnikového obsahu, ang. ,.Enterprise Content Management® (ECM), shrnuje
,» ... strategie, metody a nastroje slouzici k ziskani, fizeni, ulozeni, zachovani a doruceni
obsahu a dokumentti vztahujicich se k procesim organizace. ECM néstroje a strategie
umoziuji fizeni nestrukturovanych informaci organizace vSude, kde tyto informace existuji.*
(Kunstova, 2009, s. 12).

Na pocatku vyvoje staly aplikace zpracujici kazda sva vlastni data. Teprve pocatkem
sedmdesatych let doslo k oddéleni ulozist¢ dat do ndm znamych databazi. Na pielomu
devadesatych let se pak integrovaly zékladni aplikace do tzv. podnikovych systémi, ang.
Enterprise Resource Planning (ERP). Tyto aplikace, mezi které patii nejen ucetnictvi, ale
| finance, vyroba, prodej, personalistika, zasoby, sklady, logistika aj., vyuzivaji shodnou
datovou zékladnu v podobé¢ strukturovanych dat.

Piiloha 1 ukazuje historii ECM, propojeni ERP a ECM systému pak Pfiloha. 2:
ptichozi informace (G¢etni doklad) je zpracovana jak v ERP systému, tak uloZzena do ECM
sytému, kde prob&hne jeho zpracovani a kontrola. Je-li dokument v potfadku (faktura obsahuje
veskeré nalezitosti) iniciuje proces v ERP systému — workflow, pokud ne, je dokument vracen
dodavateli s pozadavkem na tpravu. Po zpracovani v ERP systému jsou strukturovana data

k dispozici vyssimu managementu spolu s moznosti nahlizet do zdrojovych dat).

3.3.2. Problémy souvisejici s ECM

Sprava nestrukturovanych dat s sebou nese fadu problémi, jejich sjednocené ulozisté
v mnoha organizacich chybi uplné. Je na kazdém uZivateli, zda elektronicky dokument

zachova, zkopiruje, nasdili, smaze nebo ulozi.
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Typickym ptikladem jsou listinné dokumenty, jejichZ zpracovani od zaznamenani do
podaciho deniku (dle zdkona o archivaci), pfes pfijeti zodpovédnou osobou a naslednym
vyfizenim/schvélenim je jednak pomalé a dlouhé, hlavné je ale cely prib¢h zcela neprikazny
pro naslednou kontrolu.

S problémy se potyka 1 archivace dokumenti. V listinnych podobach zabiraji
archivalie velké prostory se specifickymi pozadavky (vlhkost, teplota, zabezpeceni), jejich
vyhledani je dlouhé, sdileni nékolika osobami problematické, ze vzdaleného mista
nepftistupné, o piipadech nevraceni zpét do archivu ani nemluve.

Ukladani elektronickych dokumenti mnoho organizaci feSi tvorbou adresarovych
struktur. Ty ovSem vyzaduji velkou disciplinu uzivatelli, nezarucuji zamezit duplicité
dokumentl, maji omezené moznosti urovni ¢i kombinaci piistupovych prav a nezarucuji
rychlé vyhledani dokumentt. Jesté o poznani hiife je na tom sprava e-mailovych zprav, jejich
vzajemnd nedostupnost, vicenasobné uklddani ptiloh, neprokazatelnost zpracovani a Siroké

pole pro rozhodovani.

3.3.3 Zivotni cyklus podnikového obsahu, komponenty ECM

Ziskani, fizeni, uloZeni, zachovani a doru¢eni podnikového obsahu tvoiti jednotlivé
faze jeho zivotniho cyklu a vyjimkou neni ani kolob¢h ucetnich dokladt, viz Ptiloha. 3.

Funkcionalitu pivodnich aplikaci, jejichz spojenim vzniklo ECM, v rdmci systému
prevzaly komponenty, které pokryvaji vzdy procesy spojené s urcitou casti podnikového
obsahu. Nasledujici komponenty jsou pro nas dulezité i z hlediska elektronického zpracovani

ucetnich dokladu.

3.3.3.1 Digitalizace dokumenti (Imaging) a vytéZovani dat
Digitalizace dokumentt zajist'uje pfevod listinnych dokumentt do digitalni podoby
(obraz, editovatelny soubor), a to bud’ ve fazi vstupu informace, nebo jejitho uchovéani.
Prevazuje snaha zpracovavat dokumenty v elektronické podobé, existuje nékolik urovni
integrace listinnych dokumentti do informacnich systémii:
1. 74dnd integrace (vyhradni pfijeti 1 zpracovani v listinné podobé€, ¢asové ndrocné
a nakladné (kopirovani, vyhledavani, archivace, zabezpeceni),
2. integrace na urovni evidence dokumentl (listina je pfedavdna manudlné, ale je ji

pridélen identifikator, pod kterym je jeji pohyb dohledatelny, naklady jsou srovnatelné
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¢1 niz8i nez v predchozi Grovni, proces vyhledavani je zefektivnén),

3. integrace na Urovni dat dokumentu (uzivatel vklada do systému data z dokumentu
(objednavka, faktura, vydejka, dodaci list), dokument ma vstupni formular, v ptipadé
potifeby je vyhledan manudlné, ¢asova narocnost zlstava s fyzickym predavanim
dokumentu),

4. Uplnd integrace (dokument je naskenovan, popf. jeho data jsou vlozena do
informacniho systému, pfedavani a zpracovani dokumentu je levné, rychlé a bezpecné,
naro¢né¢ jsou pofizovaci ndklady a zmény souvisejici se zavadénim sytému

a digitalizaci archivu).

Proces digitalizace dokumentu ma tfi faze: ptipravu ke skenovani (¢asové naro¢na
manualni prace), vlastni zpracovani (skenovani, rozpoznavani, indexace, verifikace
a validace, ulozeni) a vystup (export elektronickych dokumentt, listinné dokumenty vraceny
do pivodniho stavu a vraceny/ulozeny nebo skartovany), viz Ptiloha. 4. Pokud je digitalizace
provadéna pro externiho zékaznika, jako pravé u externich ucetnich agentur, je nutné
vyexportovat data na pfenosnd pamétova média. Stejné tak po skenovani museji byt
dokumenty uvedeny do ptivodniho stavu (sesponkovany, slepeny, sesity), a pfedany k dalsimu

zpracovani, v tomto piipadé k archivaci na pfisluSném misté.

Pro digitalizaci dokumentt hovoii nékolik faktort, viz Ptiloha 5:

1. je vytvoreno legislativni prostfedi pro archivace pouze v digitalni podobg,

2. dostupny software umoznuje Sirokou funkcionalitu v rozpoznani a vylepSovani
obrazu,

3. s kvalitnim digitalnim obrazem odpadd potfeba manipulovat s listinnou podobou
dokumentu,

4. obraz dokumentu je pfistupny uzivatelim jeho elektronické podoby,

5. HW i SW je cenové dostupny.

3.3.3.2 Systém pro spravu dokumentii

Systém pro spravu dokumentii, ang. Document Management System (DMS), je jadrem
feSeni ECM, protoze poskytuje integrované ulozisté dokumenti — okamzity a bezpecny
pfistup k dostupnym elektronickym dokumentim. V. DMS systému se vyskytuje kazdy
dokument pouze jednou, ma svij formuldi (obalku) k fizeni pfistupu dalSich uzivatel

aevidovani vSech cinnosti. Cely systém je integrovan s kancelaiskymi a podnikovymi
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aplikacemi, administraci uzivateli a elektronickou postou. Je spravovan centrdlné s rtizné

omezenymi pfistupovymi pravy, nutnd je i sprava vSech uzivateld systému.

DMS systém se snazi vypotadat s problémy, které u ECM systému uvadime vyse:

1. dokumenty jsou fazeny do ruznych slozek, byt existuji pouze jednou (statické
a dynamické slozky),

2. sledovani historie, veskerych piistupli a zmén,

3. sprava verzi (moznost vracet s jakékoliv predeslé verzi),

4. uzamceni dokumentu (ve chvili editace jednim uzivatelem je dokument pro ostatni
pouze v rezimu ¢teni),

5. vazby mezi dokumenty (logické vazby, jejich zobrazeni a zmény),

6. prohlize¢ (moZnost zobrazeni dokumenti na pocitai bez aplikace, ve které byl
vytvoten),

7. notifikace zmén (upozornéni uzivateli o zménach e-mailem),

8. odesilani propojeni (nahrazuje rozesilani soubord, odesila se pouze propojeni).

Implementaci DMS systému miiZe organizace oCekéavat zefektivnéni a zrychleni prace
s dokumenty, operativni dostupnost dokumenti i mobilnim uzivatelim, snadné a rychlé
vyhledéavani, piehled o zméndch a manipulacich dokumentu a hlavné casové a hardwarové

uspory. Prvky vedouci k elektronické archivaci viz Ptiloha 6.

3.3.3.3 Archivace

Digitalni archivace elektronickych dokumentd zajistuje davéryhodné uloZeni
dokumenttl, jejich spravu, zpiistupnéni a vyfazovani v souladu s legislativou. Resi se
v nadnarodnim charakteru, aby se zajistila ¢itelnost dokumentti na pamétovych médiich jesté
dalsi desitky a stovky let.

Protoze hardware 1 software rychle zastarava, musi organizace zajistit, aby byla data
ulozena na takovych médiich a formatu, ktery umozni jejich zobrazeni a vytiSténi. Pokud
technologie zastara, musi se dokument pfevést na novd média ¢i do aktudlnich formati,
s ¢asovym horizontem oproti listinnym dokumentiim zatim velké zkuSenosti nejsou, firmy to
tesi archivaci nékolika riznymi médii a pravidelnou kontrolou.

Z hlediska prace s archivaliemi je nejvétsi vyhodou oproti klasickym archiviim cas, za
ktery uzivatel elektronicky dokument vyhleda, natoz fakt, Ze archiv nemusi viibec navstivit.

Proto organizace po digitalizaci archivt sahaji velmi ¢asto, naklady spojené s jeho vznikem
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brzy vyrovna ¢as uzivateli uSetieny pii vyhledavani neaktivnich dokumentt.

V ramci Evropské unie plati smérnice Rady 2001/115/ES, ktera umoziuje archivovat
daniové doklady v elektronické formé&, musi se dodrzet ¢asové obdobi tschovy a zachovani
integrity, ptivodu, dostupnosti a pfevodu daiiového dokladu do cCitelné formy.

Rozdily mezi archivaci a zalohovanim uvadi Ptiloha 7.

3.3.4 Automatizace procesu

Do systému EMC spada i oblast fizeni podnikovych procest zvana Workflow nebo
Business Process Management (BPM). Spadaji sem nastroje a technologie zajistujici
automatizovani podnikovych procesit v ramci jednotlivych aplikaci, naptic¢ aplikacemi nebo
I mimo organizaci. Automatizace prostupuje cely zivotni cyklus podnikového obsahu nebo
jednotlivymi komponentami, vétSinou k piipominkovani a schvalovani dokumentt.

Podle charakteru procest se workflow d¢li na:

1. administrativni workflow (administrativni procesy vedouci vétSinou ke schvalovani,
obsahem jsou standardizované dokumenty nebo formulafe — cestovni piikaz,
dovolena, objednavky; ptistup k nim ma mit témét kazdy zaméstnanec, rozhrani musi
byt jednoduché),

2. produkéni workflow (optimalizuje procesy, které vedou k findlnimu produktu
a spokojenosti zdkaznika — fakturace spotteby energie, likvidace pojistnych udalosti;
relativni slozitost procesu vyzaduje dobfe strukturovana data; jednim z nejcastéjSich
typt dokumentu jsou pravé doslé faktury, protoZze musi byt relativné rychle
zpracovany — naskenovany, data vytéZena, uloZena do databaze ucetni aplikace,
schvalena a zaic¢tovana, listinny original oznacen skartacnimi znaky (¢arovym kodem)
a nasledné archivovan),

3. ad hoc workflow (ndhodné vzniklé jednoduché procesy, které vytvaii koncovy uzivatel
v moment¢ jejich vzniku a miiZe je nasledné Castéji pouzit, instrukce pfedavany
e-mailovou komunikaci),

4. kolaborativni workflow (fizeni spoluprace uzivatelt/tviircd dokumentu, napt. kupni

smlouvy, marketingové prezentace).
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3.3.5 ECM a legislativa

Diky vstupu do Evropské unie piijala Ceskd republika fadu pravnich opatfeni
vyznamnych prave pro oblast ECM.

Tyto legislativni normy upravuji nékolik zasadnich oblasti, upravuji termin dokument,
takze je mozné akceptovat jeho digitalni podobu, zrovnopraviuji ho s listinnym dokumentem
diky el. podpisu, el. znackam a Casovym razitkiim. Dale umoziuji vést podaci denik, spisovou
sluzbu 1 celé¢ Ucetnictvi pouze v elektronické podobé, nékteré organizace maji dokonce
povinnost vést komunikaci pouze datovymi zpravami.

Protoze se digitalizace dotykd i archivace dokumentli a souvisejicich problému,
zvlasté uchovatelnosti a ¢itelnosti zdznamt v pribéhu ¢asu, prokazatelnosti jejich ptivodu a
casové omezenosti el. podpisu a casovych razitek, oSetfila legislativa toto pole nasledujicim
zpusobem: urcité typy dokumentii mohou byt archivovany pro piedepsanou dobu v digitalni
podobg, tato archivace musi zaru¢it neménnost dokumentu a jeho cCitelnost a nakonec trvalé
archivalie neni mozné archivovat v digitalni podob¢, ale pouze na specidlnim archivnim

trvanlivém papiru.

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé¢ oSettuje digitalni podobu zdznamii takto:

1. spis mize mit formu listinnou, elektronickou ¢i hybridni. Muze obsahovat
elektronické ptilohy obrazové, zvukové i video zaznamy,

2. elektronicky podpis funguje obdobé jako pisemny, digitdlnim zdznamem pfipojenym
k dokumentu identifikuje jeho autora v uzavieném systému (napf. elektronické
bankovnictvi), pro komunikaci s Gfady vSak nedostacuje a je nahrazen zarucenym
elektronickym podpisem, ktery identifikuje osobu ve vztahu k datové zprave a Ize ho
pfirovnat k notafsky ovéfenému podpisu. Dlvéryhodnost a ovéfeni identity
podepisujici osoby zarucuje el. podpisu certifikat nebo kvalifikovany certifikat vydany
poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Tzv. kvalifikovany el. podpis je zaruceny
el. podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, vytvofeny prostiedkem pro
bezpecné vytvafeni podpisu pomoci kryptografické funkce a protoze obsahuje vedle
identifikace autora 1 necitelny zdznam o podepisovaném dokumentu, je pro kazdy
dokument jiny,

3. elektronicka znacka je el. podpisem, ktery k datové zprave pripojuji pravnické osoby,

4. cCasové razitko je dilkkaz o existenci dokumentu v daném case, kvalifikované casové

razitko divéryhodnym zptsobem spojuje data s asovym okamzikem a zarucuje jejich
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existenci pred timto okamzikem,

5. e-Podatelna je systém urceny pro ptijem datové zpravy el. postou ¢i osobné¢ pomoci
datovych nosict,

6. datova schranka je el. 0lozisté pro provadéni ukonli vii€i organim vefejné moci

a prosttedek pro dorucovani organa vefejné moci.

3.4 Digitalni, listinné a jiné dokumenty?

Vedle digitalizace dokumentii a jejich plivodnim listinnym pfedkem existuje i tieti
alternativa vyvoje, ktera také vede kuspofe Casu a nakladi. Misto nahrazovani tisku
listinnych dokumentd se zacina optimalizovat samotny proces tisku. Vyvoj sméfuje
Kk Gspornym tiskarnam, které spotiebuji o 96 % elektrické energie méné, tiskarnam, které
dokola samy recykluji stale stejny list papiru, az k védeckym novinkam typu opakované
pouzitelného papiru, ktery lze diky doasnému tisku svétlem pouzit az 80 krat.

Podobné technologické novinky ukazuji, Ze tisk na papir a prace s listinnymi
dokumenty jsou stale zddanou a v nékterych ptipadech i vyhodné&jsi Cinnosti. Pii uétovani
ur¢itych typt dokumentti, naptiklad faktur ptijatych, je i nadale snaz$i pouzit vytistény list
papiru neZ zauctovavat z elektronického dokumentu. Polovi€atd, kusd ¢i nesystematicka

digitalizace prostor pro vyvoj podobnych novinek i nadale ponechava, a to nejen v oblasti

vefejné spravy.

3.5 Shrnuti teoretické ¢asti

Archivace a skartace ucetnich dokumenti piedstavuje zavérecnou fazi obéhu ucetnich
dokladt ve firméch a institucich. Svoji legislativni oporu maji ve Ctyfech zakonech, které
jasné a pfesné stanovuji cely priibéh archivace a skartace dokumentl. Zna¢ny podil paragraft
téchto zakonl pfedepisuje postupy pro instituce vetejného sektoru a mnohé z téchto
povinnosti se na firmy nepiendsi, popiipadé¢ jsou pro né pouze dobrovolné. Piesto jsou
vSechny povinnosti, lhiity 1 sankce za neplnéni téchto povinnosti zakonem jasné dané,

prehledné a pochopitelné zpracované.
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Pomoc pfii sestavovani postupt ¢i smernic dané firmy v ptipadé archivace a skartace ucetnich
dokumentii poskytuji pfislusné statni archivy. S nimi by mély byt pouzivané postupy
konzultovany ¢i jimi schvaleny, nebot’ kazda firma ze zakona zodpovida za spravny vybér
archivalii a postup archivace, na jehoz konci je praveé piedani archivalii statnim archivim.

Archivace a skartace v praxi neni u malych firem pfili§ naro¢nou ¢asti ob¢hu jejich
ucetnich dokumentli a zvladaji ji svépomoci ¢i s pomoci externich ucetnich firem celkem
snadno. OvsSem pro stiedni a zvlasté velké firmy uz se jednd o proces, ktery vyzaduje znacné
personalni, ¢asové i1 prostorové vybaveni. V takovém piipadé maji tyto spolecnosti moznost
zakladat vlastni archivy nebo, coz se jevi jako nejschiidnéjsi a v praxi téz nejcastéji vyuzivané
feSeni, mohou firmy oslovit specializované firmy, které za né cely proces prevezmou.

Pro pochopeni a naslednou aplikaci pozadavkii na archivaci a skartaci ucetnich
dokumentd neni v dne$ni dob& problém nalézt vhodné publikace, webové zdroje ci
poradenstvi specializovanych firem. Navic se jedna o v pribchu poslednich desetileti
stabilizovany proces, ktery nepodléhd Castym zméndm legislativniho prostiedi tak, jak to
vidime v ostatnich oblastech ucetnictvi. Archivace a skartace dokumentti by tak pro firmy

a instituce neméla piredstavovat problematickou oblast ticetnictvi.
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4 Prakticka ¢ast

4.1 Predstaveni firem

4.1.1 Styx Underwears. r. 0.

Spolecnost Styx Underwear S. I. 0. je nastupcem firmy Adam Sykora, zalozené v roce
1996. Vizi zakladatele bylo vytvofit nové panské spodni pradlo originalniho a pohodiného
stithu. Pilotni produkt Sity ¢eskymi Svadlenami z kvalitnich materidla se brzy ujal, firma se
rozrostla a v roce 2005 jeji misto zaujala spole¢nost Styx Underwear S. I. 0. nové vlastnéna
jednateli Adamem Sykorou a Petrem Vlasadkem.

Podle kategorizace ucetnich jednotek uvedené v Zakoné o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.,
§ 1b, spada spolecnost Styx Underware s. r. 0. mezi mikro ucéetni jednotky s rocnim thrnem

¢istého obratu 11 929 tis. K¢, stavem aktiv 4 985 tis. K¢ a po¢tem zaméstnanct 8.

4.1.2 Amerex Prahas.r. 0.

Spole¢nost Amerex Praha s. r. 0. zaloZil Vaclav Vlk a jeho spolecnici v roce 1992
scilem dovéazet tzv. bioprotektory, latky urené na prodlouZeni trvanlivosti potravin
pouzivanych v potravinaiském primyslu. V roce 2008 se spole¢nost rozhodla do republiky
dovazet a distribuovat kofenici smési, aby o tfi roky pozd¢ji zacala vytvaret a michat své
vlastni kofenici smési. V soucasné¢ dobé dovazi a distribuuje 1 jednodruhové koteni, takze
samotnd sekce kofeni tvoii oproti bioprotektorim piesné polovinu objemu prodeje
spole¢nosti.

Podle kategorizace ucetnich jednotek uvedené v Zakoné o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb.,
§ 1b, spadd spole¢nost Amerex Praha s. r. 0. mezi malé Ucetni jednotky s ro€nim thrnem

¢istého obratu 19 570 tis. K¢, stavem aktiv 12 273 tis. K¢ a potem zaméstnanct 9.
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4.1.3 Paschal s. r. o.

Spole¢nost PASCHAL byla zalozena jako rodinné firma, ktera je nyni fizena jiz tteti
generaci vlastniku. Zalozili ji pfed vice nez 45 lety Josef a Gertruda Maierovi jako
»Kovozpracovani G. Maier” ve mésté Steinach v jiznim Némecku. Aplikovali pii stavbach
betonové bednéni.

Ugetni charakteristika: Spole¢nost PASCHAL s. r. 0. nema své Gcetni oddéleni.
Zaméstnava vSak svou vlastni fakturantku a o cast evidence dokladi se stard 1 asistentka
firmy. Finan¢ni a mzdové ucetnictvi kompletné zajistuje externi ucetni spole¢nost Adar S. I. 0.

Podle kategorizace ucetnich jednotek uvedené v Zakon¢ o ucetnictvi €. 563/1991 Sb.,
§ 1b, spada spole¢nost PASCHAL s. r. 0. mezi malé ucetni jednotky s roénim thrnem cistého

obratu 32 589 tis. K¢, stavem aktiv 49 540 tis. K¢ a po¢tem zaméstnancu 18.

4.2  Obéh ucetnich dokumentii v jednotlivych spole¢nostech

4.2.1 Styx Underwears.r.o.

Spole¢nost nema vlastni G¢etni program pro evidenci dokladli pouziva pouze program
Microsoft Excel. Uéetni doklady, se kterymi spole¢nost Styx Underwear s. r. 0. naklada, jsou
predevsim faktury vydané (z prodeje vyrobku), faktury piijaté a pokladni doklady (za naklady
vazajici k vyrobé jejich produktl).

Prvotni evidenci dokladl zajist'uje asistentka spolecnosti. Pfijima veSkeré doklady,
které¢ zaroven eviduje v tabulce MS Excel. Asistentka vystavuje i faktury vydané, vyuziva
k tomu program MS Excel, dale eviduje i jejich uhrady ptes bankovni vypisy a pokladnu.
Z dalsich ukonli mé na starost pfifazovani pfijatych plateb dle bankovnich vypist, u faktur
vydanych se jedna o pfifazovani plateb ptfes bankovni vypis a pokladnu, u faktur pfijatych
zajiStuje evidenci a ovétuje spravnost dokladd, pak predklada ke schvaleni a proplaceni
jednatelem.

Asistentka ma navic na starost i distribuci vyrobki pfes e-shop. Objednavky generuje
zakaznik pfimo v prostiedi e-shopu, jejich soucasti jsou 1 platebni udaje. Asistentka
spolec¢nosti denné kontroluje bankovni vypisy, aby mohla u zaplacenych plateb vystavit

a vytisknout danovy doklad a spolu s nim vydat pokyny pfislusné prodavacce ke kompletaci
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a odeslani zbozi. Zbozi se vyzvedava osobné nebo doruceni balickli probihé prostfednictvim
sluzby PPL a Ceska posta.

Veskeré ucetni doklady ptipravuje asistentka spolecnosti k pravidelnému predavani
externi ucetni spolecnost. Ta je tfidi, zadava do ucetniho IS Abra a zaklada do pfislusnych

Sanontl. Po zpracovani ucetni zaverky zajistuje archivaci papirovych dokladu.

4.2.2 Amerex Prahas.r.o.

Spole¢nost Amerex Praha s. r. 0. vede svou vlastni pomocnou tcetni evidenci ve starsi,
neaktualizované verzi IS Helios. Kromé pomocné tcetni evidence vede spole¢nost i evidenci
skladovou. Pfedevsim pro tuto evidenci byl IS Helios ve spole¢nosti ponechan i poté, co si
Amerex Praha s. r. 0. sjednal externi vedeni svého ucetnictvi.

Ugetni doklady, se kterymi spoleénost Amerex Praha s. r. 0. naklada, jsou zalohové
listy vydané, danové zalohové listy vydané, faktury vydané (za prodané vyrobky), zalohové
listy pfijaté, daflové zalohové listy ptijaté, faktury ptijaté (za kofeni a materidl pro vyrobu),
pokladni doklady a bankovni vypisy.

Vystavovani faktur vydanych mé& po vyexpedovani vyrobku ze skladu na starosti
povéteny pracovnik ve skladu firmy, tisk a pfedani faktury klientovi pak zajisti asistentka
spolecnosti, vSe je vedeno v IS Helios. Evidenci faktur pfijatych vede asistentka spole¢nosti,
po pfevzeti, ovéfeni formalnich nalezitosti a zaevidovani do IS Helios jsou faktury fyzicky
predany do skladu pro vytvoteni skladové piijemky. Po navratu faktur ptijatych k asistentce
spolecnosti jsou pfipraveny k proplaceni a predani k fadnému zalUctovani externi Ucetni
spole¢nosti.

Pro evidenci pokladnich dokladii slouzi evidence vedend v MS Excel, vétSinu téchto
dokladt tvofi pfijmové pokladni doklady za thrady faktur vydanych. Bankovni vypisy
evidovany nejsou, uhrady faktur pfijatych 1 vydanych pro své vlastni kontrolni ucely zadava
asistentka spole¢nosti ru¢né do evidence v IS Helios.

Externi ucetni spole¢nost od spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. obdrzi roztfidéné
doklady, které zada do ucetniho SW Abra a po zatctovani zalozi do ptislusnych Sanond. Po
zpracovani DPH za dany mésic se pro klienta zpracovava report nakladii a vynosii a posilaji
se prehledy nezaplacenych faktur pfijatych a vydanych. To slouzi ke vzijemné kontrole
evidence mezi spolecnosti Amerex Praha S. r. 0. a externi ucetni spolecnosti. Po zpracovani

ucetni zaveérky externi ucetni spolecnost zajist'uje archivaci dokladu.

35



4.2.3 Paschals.r.o.

Spolecnost Paschal s. 1. 0. vede vlastni ucetni evidenci v IS Consys, ktery byl na miru

vytvofen potiebam této spolecnosti. Kromé ucetni evidence praveé IS Consys vede skladové
hospodafstvi a v ném detailni evidenci vypij¢ené¢ho bednéni.
Ugetni doklady, se kterymi spole¢nost Paschal s. r. 0. nakladd, jsou zalohové listy vydané,
danové zalohové listy vydané, faktury vydané (za prondjem bednéni a prodej prislusenstvi
k bednéni), zalohové listy piijaté, danové zalohové listy piijaté, faktury pftijaté (za nakup
bednéni, materialu a zbozi k bednéni), pokladni doklady a bankovni vypisy.

Spole¢nost zaméstnava vlastni fakturantku, kterd mé na starost vystavovani faktur
vydanych za zapujéené bednéni. Zapujcky bednéni jsou evidovany prostiednictvim
jednotlivych zakazek. Sklady dodavaji piehledy aktualnich zakazek (jaké bednéni je aktualné
zapijceno). K novym zakazkdm ¢i novym klientim jsou vystavovany zdlohové listy vydané
a po jejich zaplaceni i danové zalohové listy vydané.

Evidenci faktur ptijatych vede asistentka spole¢nosti, po pievzeti a ovéfeni formalnich
nalezitosti jsou faktury zaevidovany do evidence IS Consys a po schvaleni jednatelem
spole€nosti asistentka spolecnosti zasila elektronickou kopii faktury (ve formatu PDF) do
skladii v Beroun¢ a Olomouci, kde se zbozi naskladni, v IS Consys se vystavi skladova
prijemka. Po jejich navratu k asistentce spole¢nosti jsou piipraveny k proplaceni a piedani
k fadnému zatctovani externi Gicetni spole¢nosti.

Pro evidenci pokladnich dokladii slouzi evidence vedena v IS Consys, vétSinu téchto
doklada tvofi pfijmové pokladni doklady za thrady zalohovych listi a faktur vydanych.
Vydajové pokladni doklady ptedstavuji nakupy drobného materialu k bednéni.

Externi t€etni spole¢nost od spole¢nosti Paschal s. r. 0. obdrzi importni sestavu faktur
vydanych, kterou dle fad faktur vydanych importuje do systému Abra. Roztfidéné
a oc¢islované faktury pfijaté tuzemskeé i1 zahrani¢ni a pokladni doklady se zadaji do ucetniho IS
Abra a po zauctovani se zalozi do piislusnych Sanont. Pfed zpracovanim DPH za dany mésic
se klientovi pfipravuje report ndkladi a vynost a posilaji se piehledy nezaplacenych faktur
vydanych. Externi ucetni spolecnost po schvaleni jednatelem spolecnosti Paschal s. r. 0. zasila
report nakladi a vynost spolu s rozvahou k danému mésici v ¢eské a némecké verzi mateiské
spolecnosti Paschal Werk GmbH. Po zpracovani ucetni zavérky externi ucetni spole¢nost

zajiStuje archivaci dokladu.
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4.3  Archivace a skartace v jednotlivych spole¢nostech

4.3.1 Styx Underwear s. r. 0.

Archivace ucetni agendy spolecnosti Styx Underwear s. r. o. probiha prevazné
Vv listinné podobé¢. Digitalni archivaci podléhaji pouze mzdové zaznamy, ptiznani k DPH,
ucetni zavérka a priznani k dani pravnickym osob.

Listinnou archivaci pro spoleénost Styx Underwear s. r. 0. zajistoval v pocatcich
spolecnosti externi tcetni, archivované dokumenty se ukladaly v prostorach spolec¢nosti Styx
Underwear s. r. 0. Po pievzeti agendy spole¢nosti Adar s. r. 0. se dokumenty z minulych
obdobi uchovavaly v prostorach spolecnosti Adar, v roce 2015 byly vSechny archivované
dokumenty ptestehovany do spole¢nosti Styx Underwear S. r. 0. V soucasné dob¢ vzdy po
ukonceni daného tcetniho obdobi, po zpracovani ucetni zavérky a dané z ptijmu pravnickych
osob jsou doklady v listinné podobé pielozeny z Sanonti do archivacnich krabic, opatfeny
ptislusnymi archiva¢nimi znaky a néasledné uloZeny v archivu spole¢nosti Styx Underwear s.
r. 0. Jedinou archivovanou agendou, ktera je i nadale uchovavana v externi t¢etni spolec¢nosti
Adar s. r. 0., jsou dokumenty mzdové agendy, a to pro ptipad kontroly ze strany statni spravy
socialniho zabezpeceni a zdravotnich pojiStoven.

Mzdové ucetnictvi vede interni zaméstnanec spole¢nosti Adar s. r. 0. Podklady pro
mzdy obdrzi od klienta v tabulce MS Excel, na jejich zaklad¢ zpracuje mzdové vystupy, které
zasila klientovi jako podklad pro zaplaceni vyplat zaméstnancl, zdkonnych odvodli na
socialni a zdravotni pojiSténi a zalohové dané z pfijmi fyzickych osob. DalSim vystupem
mzdové Ucetni je mzdova rekapitulace pro Ucely zauctovani mezd a zadkonnych odvodi do

finan¢niho ucetnictvi spole¢nosti Styx Underwear S. . 0.

Mzdové ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumenti, listinné vs. digitalni dokumenty
a jejich archivace

Mzdova rekapitulace, vyplatni pasky, hromadné ptikazy k thrad¢, davkovy soubor pro
import piikazi vyplat a zdkonnych odvodi do banky maji digitalni podobu (format PDF
a format prislusné banky). VSechny tyto soubory jsou zaroven uklddany na externi sdileny
disk spolecnosti Adar s. r. 0.; jejich dalsi zaloha se zalohuje i v rdmci firemni emailové
komunikace, protoze jsou soucasti vystupti pro klienta odesilanych emailem. Mzdova
rekapitulace ve formatu PDF slouzi i pro potfeby finan¢niho Gcetnictvi, v listinné podobé¢ je

uchovavana v Sanonech, které zistavaji ulozeny v prostorach spolecnosti Adar S. r. 0. pro
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piipadnou kontrolu.

Po zpracovani mezd se kazdy mésic ptipravuje piehled o vysi pojistného ve formatu
PDF, XML a v listinné podobé¢ se zaklada do Sanonu uchovavaného ve skladovych prostorach
spolecnosti Adar S. r. 0.

Ptehled o platbé pojistného zaméstnavatele zpracovava Adar s. r. 0. v digitalni podobg,
uklddané na externim zaloznim disku, v listinné podobé se odesila piislusné zdravotni
pojistovné a nasledné uchovava v Sanonech spole¢nosti Adar s. r. 0.

Zaloha na dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti a zaloha na dan z ptijmu fyzickych osob se
podava v elektronické podobé ke konci prvniho kvartalu daného roku, v této podobé je
ulozena na sdileném disku spole¢nosti Adar s. r. o (PDF i HML formatu), zaroven ve vytisténé
podobé v Sanonu ve spolecnosti Adar s. . o. Vyuctovani srazkové dan¢ se uklada ve

formatech PDF 1 HTML na sdileny disk spole¢nosti Adar s. I. 0. 1 v listinné podobé¢ v Sanonu.

Finan¢ni ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumentii, listinné vs. digitalni dokumenty
a jejich archivace

Financni ucetnictvi vede povéteny zaméstnanec spolecnosti Adar s. I. 0., mé&si¢né pro
spole¢nost Styx Underwear s. r. 0. zpracovava dan z pfidané hodnoty, a to jak v listinné tak
digitdlni podob¢. Listinné dokumenty jsou ulozeny do pfislusnych Sanont, které jsou
Vv pribehu ucetniho obdobi ulozeny ve spole¢nosti Adar s. I. 0. a po ukonceni ucetni zavérky
zarchivovany a nasledné pfevezeny do spolec¢nosti Styx Underwear s. r. 0. Daflova pfiznani
k DPH v digitalni podobé jsou ulozeny na externim sdileném disku ve formatu PDF a zaroven
ve formatu XML, ve kterém se podavaji spolu s elektronickym podpisem zplnomocnéného
danového poradce spole€nosti Adar S. r. 0. na ptislusny finan¢ni ufad.

Silni¢ni dail zpracovava interni zaméstnanec spolecnosti Adar s. I. o, kterd ma tuto
agendu na starosti 1 u vSech ostatnich klientli spole¢nosti Adar s. r. o. Tato Ucetni obdrzi
podklady v tabulce MS Excel a zpracuje je v digitalni podob¢ v piislusném SW spolecnosti.
Takto vyplnéna a zpracovana piiznani k silni¢ni dani jsou uloZena na externim sdileném disku
spolecnosti ve formatu PDF a XML, ve kterém se pfiznani poda na finan¢ni rad.

Po ucetni zavérce a zpracovani vykazu rozvahy a vykazu ziskl a ztrat zpracuje danovy
poradce spole¢nosti Adar s. I. 0. danové ptiznani k dani z pfijmu pravnickych osob. Tato data
jsou ukladana digitalné ve formatu PDF a XML pro podani na finanénim ufadu na interni

sdileny disk spolecnosti.
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Tabulka 1: Archivace dle podoby dokumenti v¢. skartaéni lhtty

Styx Underwear s. r. 0.

pojisténi

V listinné podobé V digitalni podobé

faktury vydané a ptijaté S 10 | pfiznani k DPH S10

opravné doklady k fakturam S 10 | bankovni vypisy, S5

pfijatym a vydanym pfiznani k silni¢ni dani, S10

zélohové a danové zalohové S 10 | dan z ptiznani fyzickych osob, S10

listy piijaté vyuctovani dané€ z piijmu ze zavislé | S 10

ptijmové a vydajové pokladni S5 | ¢innosti za zdanovaci obdobi a

doklady vyuctovani srazkové dané

bankovni vypisy S5 | mzdové Gcetnictvi S 30

mésicni predpisy trzeb S10

mzdova rekapitulace, vyplatni S5

pasky, hromadné piikazy,

davkovy soubor pro import S5

ptikazl vyplat a zdkonnych

odvodu do banky

Archivace dle doby vzniku dokumentu v¢€. skarta¢ni lhity:

Mésicni aktivity Rocéni aktivity

pfiznani k DPH S 10 | pfiznani k silni¢ni dani S10

mzdové rekapitulace S 10 | vytctovani dané z ptijmu ze zavislé¢ | S 10

ptehled o vysi pojistného S 30 | ¢innosti

ptehled o platbé pojistného S 10 | vytctovani sraZzkové dané S10

zamgéstnavatele dan z pfijmu pravnickych osob S10
mzdové listy S30
evidencni listy dichodového S 30

Zdroj: prace autora

Skartacni Fizeni

Protoze spole¢nost Styx Underwear S. r. 0. vznikla v roce 2005, uplynula skarta¢ni

lhtita pouze prvnim dokumentiim. Veskeré archivované materidly, které jsou ulozeny ve

spolecnosti Adar s. r. 0., byly roztiidény a opatieny pfisluSnymi skartacnimi znaky.
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Dokumenty urcené k archivaci a vztahujici se k finanénimu tucetnictvi jsou na zéakladé
ptedavaciho protokolu kazdorocné predany prislusné firmée, kterd také za jejich skartaci
a naslednou likvidaci nese zodpovédnost.

Dokumenty tykajici se mzdové agendy (mzdové listy, mzdové rekapitulace, vyplatni
pasky, kontrolni ptikazy k uhradé¢, ptehledy o vysi pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi)
a podléhajici nejvyssi dobé archivace — 30 let, jsou uchovavany v archivu externi ucetni
spolecnosti Adar S. r. 0. K jejich skartaci mize dojit nejdiive za 20 let, v ptilohach je proto
uveden pouze navrh skarta¢niho fizeni. Skartaci mzdové agendy dle smlouvy provadi
poveéieny zaméstnanec spolecnosti Adar S. . 0., ndvrh skartacniho fizeni a skartacni protokol
proto schvaluje zodpovédny danovy poradce.

Skartace digitalnich dokumentt ulozenych na DVD médiich by méla probihat totozné
jako u listinnych dokument. Po uplynuti skarta¢ni lhity dokumenti by mélo prob&hnout
standardni skarta¢ni fizeni s ndvrhem na skartaci schvalenym zodpovédnym dafiovym
poradcem a jejich naslednou likvidaci napt. na bézném kancelafském skartovacim zafizeni,

které dnes umi znehodnotit i DVD media.

4.3.2 Amerex Prahas.r. 0.

Archivace Gcetni agendy spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. probihd pievdzné v listinné
podobé. Digitalni archivaci podléhaji pouze ptiznani k DPH, ucetni zavérka a ptfiznani k dani
pravnickych osob.

Listinnou archivaci spolecnost Amerex Praha s. r. 0. zajiStovala internim Ucetnim
zam&stnancem a veSkeré archivované dokumenty se ukladaly v prostorach spole¢nosti
Amerex Praha s. r. 0. Po pfevzeti agendy spole¢nosti Adar s. r. 0. v roce 2005 se dokumenty
uchovavaly v prostorach spole¢nosti Adar, v roce 2015 byly vSechny archivované dokumenty
piestéhovany zpét do spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. V sou€asné dob¢ vzdy po ukonceni
daného ucetniho obdobi, po zpracovani ucetni zavérky a dan¢ z pfijmu pravnickych osob jsou
doklady v listinné podobé pteloZzeny z Sanonli do archivacnich krabic, opatfeny piisluSnymi
archiva¢nimi znaky a nésledné¢ uloZeny v archivu spolecnosti Amerex Prahas. . o.

Ke skartaci dokumenti doSlo v historii spolecnosti zatim pouze jednou, a to Vv roce
2016. Skartaci realizovala spolec¢nost interné s vyuzitim konzultace danového poradce
spolecnosti Adar s. 1. 0., skartovany byly ucetni dokumenty z roku 2004 a starsi. Ze skartace

neni zaznam o skartaci.
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Mzdové ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumenti, listinné vs. digitalni dokumenty
a jejich archivace

Dalsi archivovanou agendou, kterd ovSem neni uchovavdna v externi ucetni
spolecnosti Adar s. r. 0., jsou dokumenty mzdové agendy, které pro spolecnost Amerex Praha
S. 1. 0. zpracovava nezavisla externi mzdova tcetni. Ptipadné kontroly statni spravy socidlniho
zabezpeceni a zdravotnich pojistovny fesi pfimo tato Ucetni, kterd tudiz zodpovidad za
archivaci pfislusnych dokument. Dokumenty mzdové agendy spolecnosti Amerex Praha
S. I. 0. se archivuji V prostorach spolecnosti.

Vyplatni péasky a hromadné piikazy k thradé¢ maji digitdlni podobu (format PDF
a format ptislusné banky). Davkovy soubor pro import ptikazi vyplat a zdkonnych odvodu do
banky zasilan externi mzdovou Ucetni neni, jednatel spole¢nosti zadava platby do banky
samostatné. Vyplatni pasky a hromadné ptikazy jsou uloZeny ve spolenosti Amerex Praha
S. I. 0. Mzdovou rekapitulaci zasila asistentka Amerex Praha s. 1. 0. externi ti¢etni spole¢nosti
Adar s. 1. 0., kde se zalohuje v ramci firemni emailové komunikace. Mzdova rekapitulace ve
formatu PDF slouzi i pro potfeby finan¢niho ucetnictvi, v listinné podobé je uchovavana
v Sanonech, které zlstavaji uloZzeny v prostorach spolecnosti Adar S. r. 0. pro piipadnou

kontrolu.

Finan¢ni ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumenti, listinné vs. digitalni dokumenty
a jejich archivace

Finan¢ni ucetnictvi vede povéfeny zaméstnanec spolecnosti Adar S. r. 0., mési¢né pro
spolecnost Amerex Praha s. r. 0. zpracovava dan z pfidané hodnoty, a to jak v listinné tak
digitdlni podob¢. Listinné dokumenty jsou ulozeny do pfislusnych Sanont, které jsou
Vv pritbéhu ucetniho obdobi ulozeny ve spolecnosti Adar s. I. 0. a po ukon€eni Ucetni zaveérky
zarchivovany a nasledné pievezeny do spole¢nosti Amerex Praha s. r. 0. Danova pfiznani
k DPH v digitalni podob¢ jsou uloZeny na externim sdileném disku ve formatu PDF a zaroven
ve formatu XML, ve kterém se podavaji spolu s elektronickym podpisem zplnomocnéného
daniového poradce spolecnosti Adar s. r. 0. na pfislusny finan¢ni ufad.

Silni¢ni dan zpracovava interni zaméstnanec spolecnosti Adar s. . 0., kterd ma tuto
agendu na starosti 1 u vSech ostatnich klientii spolenosti Adar S. r. 0. Tato ucetni obdrzi

podklady v tabulce MS Excel a zpracuje je v digitalni podobé¢ v ptisluSném SW spolecnosti.
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Tabulka 2: Archivace dle podoby dokumenti v¢. skartacni lhuty

Amerex Prahas. r. o.

pojisténi

V listinné podobé V digitalni podobé

faktury vydané a pfijaté S 10 | pfiznani k DPH S10

opravné doklady k fakturam S 10 | bankovni vypisy, S5

piijatym a vydanym priznani k silni¢ni dani, S10

zalohové a danové zalohové S 10 | dan z ptiznani fyzickych osob, S10

listy ptijaté vyuctovani dané z ptijmu ze zavislé¢ | S 10

ptfijmové a vydajové pokladni S5 | ¢innosti za zdanovaci obdobi a

doklady vyuctovani srazkové dané

bankovni vypisy S5

mésicni predpisy trzeb S10

mzdova rekapitulace, vyplatni S5

pasky, hromadné ptikazy,

davkovy soubor pro import S5

ptikazl vyplat a zdkonnych

odvodu do banky

Archivace dle doby vzniku dokumenti v¢. skartaéni lhiity:

Mésicni aktivity Roc¢ni aktivity

pfiznani k DPH S 10 | pfiznani k silni¢ni dani S10

mzdové rekapitulace S 10 | vyactovani dané z piijmu ze zavislé | S 10

ptrehled o vysi pojistného S 30 | ¢innosti

prehled o platbé pojistného S 10 | vyactovani srazkové dané S10

zaméstnavatele dan z pfijmu pravnickych osob S10
mzdové listy S 30
evidencni listy diichodového S 30

Zdroj: prace autora

Takto vyplnéna a zpracovana piiznani k silni¢ni dani jsou uloZena na externim sdileném disku

spolecnosti ve formatu PDF a XML, ve kterém se ptiznani poda na finanéni ufad.
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Po ucetni zavérce a zpracovani vykazu rozvahy a vykazu ziskl a ztrat zpracuje danovy
poradce spole¢nosti Adar S. r. 0. danové ptiznani k dani z pfijmu pravnickych osob. Tato data
jsou ukladana digitdln¢ ve formatu PDF a XML pro poddni na finanénim Ufadu na interni

sdileny disk spolecnosti.

Skarta¢ni Fizeni

Po prevzeti ucetni agendy spolecnosti Adar s. r. 0. byly archivované ucetni dokumenty
spoleCnosti skartovany. Pfevazné se jednalo o faktury vydané a ptijaté, pokladni doklady
a bankovni vypisy. Danova pfiznani srazitkem o podani na finan¢nim ufad¢ urCené
k archivaci jsou od roku 2005 uloZeny ve spole¢nosti Amerex Praha s. r. 0. Dalsi archivované
materidly ulozené ve spolecnosti Adar S. r. 0. jsou roztfidény a opatfeny piisluSnymi
skartaénimi znaky. Dokumenty urcéené k archivaci a vztahujici se k finanénimu ucetnictvi jsou
na zédkladé preddvaciho protokolu kazdoro¢né pieddny piislusné firmé, kterd také za jejich
skartaci a naslednou likvidaci nese zodpovédnost.

Dokumenty tykajici se mzdové agendy (mzdové listy, mzdové rekapitulace, vyplatni
pasky, kontrolni pfikazy k tihradé, ptehledy o vysi pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi)
a podléhajici nejvyssi dobé archivace — 30 let, jsou uchovavany v archivu spole¢nosti Amerex
Praha s. r. 0. K jejich prvni skartaci tak mize dojit nejdiive za 20 let, v ptilohach je proto
uveden pouze navrh skartaéniho fizeni. Skartaci mzdové agendy dle smlouvy provadi
povefeny zaméstnanec spole¢nosti Amerex Praha s. r. 0., navrh skartacniho fizeni a skarta¢ni
protokol proto schvaluje zodpovédny pracovnik spolecnosti.

Skartace digitalnich dokumentii uloZenych na DVD médiich by méla probihat totozné
jako u listinnych dokumentd. Po uplynuti skarta¢ni lhiity dokumenti by mélo prob&hnout
standardni skartacni fizeni s navrhem na skartaci schvalenym zodpovédnym danovym
poradcem a jejich naslednou likvidaci napt. na bézném kancelafském skartovacim zatizeni,

které dnes umi znehodnotit i DVD media.

433 Paschal s. r. o.

Archivace ucetni agendy spole¢nosti Paschal s. r. 0. probiha pievazné v listinné
podobé. Digitalni archivaci podléhaji pouze mzdové zdznamy, ptiznani k DPH, Gc¢etni zavérka
a pfiznani k dani pravnickym osob.

Listinnou archivaci pro spole¢nost Paschal s. r. 0. zajistuje od pocatku spole¢nosti
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externi ucetni spoleCnost Adar s. r. 0. a archivované dokumenty se ukladaji v prostorach
spolecnosti Paschal s. r. 0. Vzdy po ukonéeni daného ucetniho obdobi, po zpracovani ucetni
zaveérky a dané z ptijmu pravnickych osob jsou doklady v listinné podob¢ pielozeny z Sanonii
do archiva¢nich krabic, opatfeny pfisluSnymi archivacnimi znaky a nasledné¢ ulozeny
v archivu spole¢nosti Paschal s. r. 0. Jedinou archivovanou agendou, ktera je i nadale
uchovavana v externi Gcetni spole¢nosti Adar s. r. 0., jsou dokumenty mzdové agendy, a to
pro piipad kontroly ze strany statni spravy socidlniho zabezpeceni a zdravotnich pojistoven.
Mzdové ucetnictvi vede interni zaméstnanec spole¢nosti Adar s. r. 0. Podklady pro
mzdy obdrzi od klienta v tabulce MS Excel, na jejich zaklad¢ zpracuje mzdové vystupy, které
zasila klientovi jako podklad pro zaplaceni vyplat zaméstnancl, zdkonnych odvodi na
socialni a zdravotni pojisténi a zdlohové dané z piijma fyzickych osob. Dalsim vystupem
mzdové Ucetni je mzdova rekapitulace pro ucely zatctovani mezd a zdkonnych odvodu do

finanéniho ucetnictvi spole¢nosti Paschal s. r. 0.

Mzdové ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumenti, listinné vs. digitilni dokumenty
a jejich archivace

Mzdova rekapitulace, vyplatni pasky, hromadné piikazy k hradé, davkovy soubor pro
import piikazi vyplat a zdkonnych odvodi do banky maji digitalni podobu (format PDF
a format ptislusné banky). VSechny tyto soubory jsou zaroven uklddany na externi sdileny
disk spolecnosti Paschal s. r. 0.; jejich dalsi zaloha se zalohuje i v ramci firemni emailové
komunikace, protoze jsou soucasti vystupli pro klienta odesilanych emailem. Mzdova
rekapitulace ve formatu PDF slouzi i pro potieby finan¢niho Gcetnictvi, v listinné podobé¢ je
uchovavana v Sanonech, které zlstavaji ulozeny v prostorach spole¢nosti Adar S. r. 0. pro
ptipadnou kontrolu.

Po zpracovani mezd se kazdy mésic pfipravuje piehled o vysi pojistného ve formatu
PDF, XML a v listinné podobé se zaklad4 do Sanonu uchovavaného ve skladovych prostorach
spolecnosti Adar S. r. 0.

Piehled o platbé pojistného zaméstnavatele zpracovava Adar s. r. 0. v digitalni podobé,
uklddané na externim zaloznim disku, v listinné podobé se odesila piislusné zdravotni
pojistovné a nasledn€ uchovava v Sanonech spole¢nosti Adar s. r. 0.

Zaloha na dan z piijmu ze zavislé ¢innosti a zaloha na dan z pfijmu fyzickych osob se
podavéa v elektronické podobé ke konci prvniho kvartdlu daného roku, v této podobé je

ulozena na sdileném disku spolec¢nosti Adar s. r. 0. (PDF i HML formatu), zaroven
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ve vytisténé podobé v Sanonu ve spolecnosti Adar S. r. 0. Vyuctovani srazkové dané se uklada
ve formatech PDF i HTML na sdileny disk spole¢nosti Adar s. r. 0. i v listinné podob¢ v
Sanonu.

Finan¢ni ucetnictvi: Zivotni cyklus dokumenti, listinné vs. digitalni dokumenty
a jejich archivace

Finan¢ni ucetnictvi vede povéieny zaméstnanec spolecnosti Adar S. r. 0., mesi¢né pro
spole¢nost Paschal s. r. 0. zpracovava dan z pfidané hodnoty, a to jak v listinné tak digitalni
podobé¢. Listinné dokumenty jsou uloZzeny do pfislusnych Sanonti, které jsou v priubéhu
ucetniho obdobi ulozeny ve spolecnosti Adar s. r. 0. a po ukonceni ucetni zavérky
zarchivovany a nasledné ptrevezeny do spole¢nosti Paschal s. r. 0. Danova pfiznani k DPH
v digitalni podob¢ jsou ulozeny na externim sdileném disku ve formatu PDF a zaroveil ve
formatu XML, ve kterém se podavaji spolu s elektronickym podpisem zplnomocnéného
danového poradce spolecnosti Adar S. r. 0. na ptislusny finan¢ni urad.

Silni¢ni dan zpracovava interni zaméstnanec spolecnosti Adar S. . 0., kterd ma tuto
agendu na starosti i u vSech ostatnich klientii spole¢nosti Adar s. r. 0. Tato Gcetni obdrzi
podklady v tabulce MS Excel a zpracuje je v digitalni podobé v ptislusném SW spolecnosti.
Takto vyplnéna a zpracovana piiznani k silni¢ni dani jsou uloZena na externim sdileném disku
spolecnosti ve formatu PDF a XML, ve kterém se ptfiznani poda na finan¢ni ufad.

Po ucetni zavérce a zpracovani vykazu rozvahy a vykazu ziskl a ztrat zpracuje danovy
poradce spolecnosti Adar s. r. 0. dafiové pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob. Tato data
jsou ukladana digitalné ve formatu PDF a XML pro podéani na finanénim ufadu na interni

sdileny disk spolec¢nosti.
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Tabulka 3: Archivace dle podoby dokumentti v¢. skartaéni lhity

pojisténi

Paschal s. r. 0.
V listinné podobé V digitalni podobé
faktury vydané a ptijaté S 10 | pfiznani k DPH S10
opravné doklady k fakturam S 10 | bankovni vypisy, S5
pfijatym a vydanym pfiznani k silni¢ni dani, S10
zélohové a danové zalohové S 10 | dan z ptiznani fyzickych osob, S10
listy piijaté vyuctovani dané€ z piijmu ze zavislé | S 10
ptijmové a vydajové pokladni S5 | ¢innosti za zdanovaci obdobi a
doklady vyuctovani srazkové dané
bankovni vypisy S5 | mzdové Gcetnictvi S 30
mésicni predpisy trzeb S10
mzdova rekapitulace, vyplatni S5
pasky, hromadné piikazy,
davkovy soubor pro import S5
ptikazl vyplat a zdkonnych
odvodu do banky
Archivace dle doby vzniku dokumentu v¢. skarta¢ni lhuty:
Mésicni aktivity Ro¢ni aktivity
pfiznani k DPH S 10 | pfiznani k silni¢ni dani S10
mzdové rekapitulace S 10 | vytctovani dané z ptijmu ze zavislé | S 10
ptehled o vysi pojistného S 30 | ¢innosti
prehled o platbé pojistného S 10 | vyactovani srazkové dané S10
zamgéstnavatele dan z pfijmu pravnickych osob S10
mzdové listy S 30
evidencni listy dichodového S 30

Zdroj: prace autora

Skartaéni rizeni

Po ukonceni auditu a podani dané z ptijmu pravnickych osob externi ucetni spolecnost

Adar s. r. 0. kazdoro¢né ucetni dokumenty roztiidi a opatii pfisluSnymi skartacnimi znaky.
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Dokumenty urcené k archivaci a vztahujici se k finanénimu tucetnictvi jsou na zaklade
ptedavaciho protokolu pfedany firmé Paschal s. r. 0., kterd také za jejich skartaci a naslednou
likvidaci nese zodpovédnost. Veskeré archivované materialy mladsi 3 let jsou ulozeny
v archivu spolecnosti Paschal s. r. 0. v Praze, star$i doklady jsou pievezeny do archivu
V berounské provozovné spolecnosti.

Dokumenty tykajici se mzdové agendy (mzdové listy, mzdové rekapitulace, vyplatni
pasky, kontrolni ptikazy k thradg, ptehledy o vysi pojistného na socialni a zdravotni pojisténi)
a podléhajici nejvyssi dob¢ archivace 30 let, jsou uchovavany v archivu externi ucetni
spolecnosti Adar s. . 0. K jejich skartaci zatim vzhledem k archivacni lhuté nedoslo,
v priloh4ch je proto uveden pouze ndvrh skartacniho fizeni. Skartaci mzdové agendy dle
smlouvy provadi povéfeny zaméstnanec spole¢nosti Adar S. r. 0., ndvrh skarta¢niho fizeni
a skarta¢ni protokol proto schvaluje zodpovédny danovy poradce.

Skartace digitalnich dokumentt uloZenych na DVD médiich by méla probihat totoZné
jako u listinnych dokumentd. Po uplynuti skartacni lhity dokumentti by mélo prob&hnout
standardni skartacni fizeni s navrhem na skartaci schvalenym zodpovédnym danovym
poradcem a jejich naslednou likvidaci napt. na bézném kancelafském skartovacim zatizeni,

které dnes umi znehodnotit i DVD media.

4.4  Srovnani

4.4.1 Dle kategorizace ucetnich jednotek dané zikonem o ui€etnictvi

Podle nasledujici tabulky kategorizace Ucetnich jednotek spadad spolec¢nost Styx Underwear

S. . 0. do kategorie mikro Gcetni jednotky, spole€nost Amerex Praha s. r. 0. a Paschal s. 1. o.

pak shodné do kategorie mald €etni jednotka. Vice viz hodnoty v tabulce.
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Tabulka 4: Kategorizace ucetnich jednotek

STYX

Utetni jednotka Underwear AMEREX Paschal s.r.0.
_ S1o. Prahas.r.o.
Mikro Mali Stfedni Velka

 MdvacekemVEE 5000000 100000000 500000000 500000000 | 4985000 12273000 49 540000

£ Roéni thm &istého
«5  obratuvKg 18000 000 200 000 000 1000000 000 1000000000 11929000 19570000 32 589 000
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4.4.2 Obéh dokumentu

U spole¢nosti Styx Underwear s. r. 0. a Amerex Praha s. r. 0. je ob&éh dokumentt
obdobny, doklady k zatc¢tovani eviduji asistentky spolecnosti. Ve spolecnosti Paschal s. r. o.
jsou oddéleny faktury vydané a pftijaté, jejich sprava je tak pracnéjsi, faktury se musi tiknout
spolu s ptilohou k najmim bednéni. K chybam v procesu u vSech tii spole¢nosti dochazi
ovSem v nizké mife, vétSinou se jednd o Spatné zaevidovanou celkovou castku k zaplaceni v
fadech haliit

Styx Underwear s. r. o. eviduje ucetni doklady v piehledu ve formatu Excel,
dokumenty nemaji Zadné interni oznaceni €1 priavodni koSilku, nékteré faktury se k zati¢tovani
dostanou az s mesi¢nim zpozdénim. Ostatni spole¢nosti maji automatizované ucetni systémy,
Amerex Praha s. r. 0. dodava doklady k zauctovani o¢islované, Paschal s. r. 0. dodava doklady
vcetné privodni koSilky se schvalenim jednatele spolecnosti.

Ocislovani ¢i jiné interni pofadové oznaceni umoznuje kontrolu doklada, které Setii
Cas externi ucetni 1 klienta pti ovéfovani uplnosti doslych dokladi.

Spolecnosti Paschal s. r. 0. ma v internim systému modul pokladny, spole¢nost Amerex Praha
S. 1. 0. vede pokladni knihu ve formatu Excel, obé spole¢nosti dodavaji k zati¢tovani ucetni
pokladni knihu. Spole¢nost Styx Underwear s. r. o. pokladni knihu nevede, externi Gcetni

obdrzi originaly podkladnich dokladl k vyttidéni.
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4.4.3 Utetni systémy

Spole¢nosti Styx Underwear s. r. 0. vyuziva evidenci ve formatu Excel, coz zvySuje
¢asovou naroc¢nost ruéniho zadavani kazdého dokladu zvlast’ ve vSech bodech obéhu a také
riziko chybovosti. Styx Underwear s. r. 0. ma ze vSech tii srovnavanych spole¢nosti nejmensi
objem dokladt, kterych po zavedeni e-shopt dale vyrazn¢ ubylo.

Spole¢nost Amerex Praha s. r. 0. méa vlastni interni systém Helios, ktery slouzi
k zadavani dokladd, generace platebnich ptikazi, tisku kontrolnich sestav a vedeni
skladového hospodafstvi, které je s dalsimi moduly propojeno vcetné¢ moznosti tvorby faktur
vydanych. Pro evidenci spole¢nosti je systém vyhovujici, byt je zadavani dokladt dvoji —
interné eviduji faktury pfijaté i vydané, externi ucetni veskeré dokumenty musi znovu zadavat
do IS Abra, coZ je potencidlni misto chybovosti a zaroven zbytecné straveny a firmou placeny
Cas externi ucetni.

Spolecnost Paschal s. r. 0. vlastni informacni systém Consys, ktery umoziuje zadavani
dokladti, generace platebnich piikazti i1 tisk kontrolnich sestav. Uzivatelsky je méné
piivétivéjsi nez systém Helios spolecnosti Amerex Praha s. r. o., byl vytvofen na miru
potfebam predevSim skladového hospodarstvi a jeho evidenci bednéni a zapljéek bednéni,
ucetni evidence systému je pouze pridruzeny modul. Systém minimalizoval moznost lidské
chyby, funguje bez vétSich problému a jeho velikou vyhodou je moznost generovani

exportniho souboru k importu faktur vydanych do tc€etniho sytému Abra.

4.4.4 Archivace

U vSech tii spolecnosti zajiStuje archivaci pievazné v listinné podobé€ externi ucetni
spolecnost Adar s. r. 0. Veskeré doklady jsou firmami dodany do spole¢nosti Adar, kterd za
archivaci piebira zodpovédnost. Piiprava, roztfidéni, oznaceni skartaénimi znaky, uloZzeni do
archivacnich krabic a pfiprava predavaciho protokolu pro klienta jsou procesné u vSech tii
spolecnosti obdobné.

Po ptfedani dokladii ur€enych k archivaci si je spole¢nosti odvezou do svych prostor,
Styx Underwear s. r. 0. ulozi v ramci skladovacich prostor do archivu na pobocce v Pficné
ulici, Amerex Praha s. r. 0. ve vlastnich prostorach ve vyclenéné mistnosti pro archiv,
spolec¢nost Paschal s. I. 0. vlastni interni archiv, dokumenty mladsi 3 let se skladuji v prazské

pobocce, berounska pobocka skladuje dokumenty starSiho data.
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Archivované dokumenty jsou bez dalsi nutné spravy ulozeny pro piipad kontroly
v archivech, jejichz kapacita zatim neni naplnéna. Spolecnosti tak nic nemotivuje ke zméné

V procesu archivace, impulzem ke zméné je vétSinou az nedostatek prostor k archivaci.

4.45 Skartace

Fyzicky prob¢hla skartace pouze jednou, u spole¢nosti Amerex Praha s. 1. 0., a to pro
dokumenty starsi roku 2004, dalsi skartaci zatim jiné dokumenty urceny nejsou. Skartaci si
fesi vSechny tfi spoleCnosti samostatné, externi ucetni spolecnost tuto sluzbu nabizi, ov§em
nejen tyto spoleCnosti, ale ani drtivd vétSina klientd této nabidky nevyuziva. Skartovani
dokumentii nema v bézném provozu spolecnosti vétsi dilezitost, vétSinou neprobihd viibec
a obecng¢ se vétSinou zacina fesit az pti zaplnéni archivacnich prostor.

Velkou nevyhodou, ktera z tohoto pfistupu k archivaci a skartaci plyne, je absence
osoby povétené k archivaci a skartaci, ktera by o archivu i archivovanych dokumentech méla
ptehled. Nikdo tak nemd na starost zaptjcky a tudiz ani kontrolu nad vracenim pljcenych

vvvvvv

strukturou jsou absenci fadu nuceny k efektivizaci celého procesu.

4.5 Vyhodnoceni

45.1 Styx Underwears.r. 0.

Po spusténi prodeje vyrobkil pies e-shop spolecnosti Styx Underwear S. I. 0. a po
nasledném piesunu a také nartstu prodeje timto smérem zacal v letech 2012 a 2013 postupné
klesat pocet faktur vydanych. V roce 2016 pak spolecnost zacala spolupracovat s dalsi
bankou, coz vedlo k jest¢ vyraznéj§imu presunu smérem od faktur vydanych k nartstu radka
bankovnich vypist. Jejich uctovani je ovSem Casové méné naro¢né neZ zauctovani faktur
vydanych, takze nejen poklesly hodiny uc¢tovani, ale uSetfil se i Cas straveny manipulaci

s icetnimi dokumenty pii archivaci a ani skartaci neni nutné vénovat tolik casu co dfive.
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Tabulka 5: Pocty a druh Géetnich dokladt, hodiny t¢tovani a archivace ve spole¢nosti

Styx Underwear s. 1. 0.

STYX UNDERWEAR s. 1. 0.
Typ dokladu (ks)
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6 E)i 13 < 2‘ el - EP
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3 = 8 5] a ] 8 N m
Rok o E‘ 2 32 = 3 = B z E
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= g = o <3 &) 2 = = o 3 3 =4 a =
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2008 750 3 0 628 9 54 260 260 189 27 2180 163 2,7 100800 15200 20
2008 704 1 0 554 3 56 260 319 144 40 2081 144 2,5 100800 19200 15
2010 635 0 0 484 9 61 260 301 126 40 1926 148 2,0 100800 15200 10
2011 645 2 0 553 2 48 260 307 138 37 1992 165 2,0 100800 19200 11
2012 610 0 0 480 4 62 260 293 130 37 1876 159 2,0 100800 15200 10
2013 535 2 0 527 3 45 260 278 107 53 1810 133 2,0 100800 19200 12
2014 495 0 0 514 3 46 260 272 104 68 1762 117 1,8 100800 19200 15
2015 387 0 0 546 5 70 260 253 91 76 1688 110 1,8 113800 22200 40
2016 272 0 0 645 7 64 323 1% 111 1000 1718 131 - 132000 26400 43

Zdroj: prace autora

Jedna se zmény drobného charakteru, o nahrazeni dalsi casti listinné podoby Ucetnictvi za
digitalni data. Ve svém souctu vSak znamenaji zna¢nou usporu ¢asu, prostor a nakladd, jak je

dale rozvedeno v néasledujici kapitole 3.6 Doporuceni.

45.2 Amerex Prahas.r. o.

Vyvoj poctu ucetnich dokladli ve spolecnosti Amerex Praha s. r. 0., které srovnavaci
tabulka za obdobi 2008 — 2016 ukazuje, odrazi zmény zpisobené svétovou financni krizi
zroku 2008 a o rok pozdé¢ji odliv klienti ke konkurenci. V letech 2012 a 2013 mutzeme
pozorovat postupny narast dokumentt, protoze spolecnost ziskala nové klienty, ale také proto,
Ze v ramci zajisténi finanénich tokl (cash-flow) zacala zhruba ttetina klientl platit v hotovosti
a polovina klienta platicich pies bankovni ucet ma splatnost faktur 14 dni oproti ptivodnim

tficeti.
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Tabulka 6: Pocty a druh Géetnich dokladt, hodiny t¢tovani a archivace ve spole¢nosti

Amerex Prahas. r. 0.

AMEREX PRAHAs.T. 0
Typ dokladu (ks)
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2008 1058 10 0 1017 5 75 386 292 644 3487 507 40 238800 66750
2009 1101 19 0 878 8 64/ 344 215 534 3163 537 3,7 286650 62250
2010 804 9 0 652 2 55/ 294 158 261 2235 390 25 291000 51750
2011 954 10 0 667 8 49 292 229 71 2280 395 25 291000 47000
2012 1025 9 0 701 9 43| 284 316 148 2535 310 28 291000 34750
2013 1181 23 0 865 6 53/ 300 291 158 2877 325 3,3 291000 21750
2014 1340 11 0 839 7 46/ 276 338 166 3023 335 35 291000 23500
2015 1276 22 0 806 5 28/ 2720 320 162 2891 314 3,3 291000 29250
2016 1371 11 0 845 10 28 274 306 143 2988 325 - 291000 30000

Zdroj: prace autora

Archivace ve spolecnosti probihd pievazné v listinné podobé¢, digitalné se zalohuji pouze
pfiznani k DPH, pfiznani k silni¢ni dani a pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob, byt
prostor pro digitalizaci procesu jako celku ¢i jeho ¢asti se nejevi jako problematicka.

Trend v ucetnictvi spole¢nosti je za uplynulou dekadu setrvaly, jediné ocCekavatelné,
a zaroven ocekavané zlepSeni, nastane prechodem na novou verzi bankovniho ucetnictvi

v 1ét€ 2017, kterd umoZzni vygenerovani importniho souboru do tc¢etniho systému Abra.

45.3 Paschals.r.o.

Ani ve spolecnosti Paschal s. r. 0. nejsou v poslednim desetileti ve vedeni Ucetnictvi
vyznamné zmény. Vyhodou oproti prvnim dvéma spole¢nostem je moznost importu faktur
vydanych pfimo do ucetniho systému Abra, kterou pii pfechodu na novou verzi Gcetniho
systému vyuzili jako jedni z prvnich. Import je automaticky a navic dalSimi procesy jsou
faktury zaroven dvakrat kontrolovany, eliminace lidské chyby je tudiz vysoka. ProtoZe vétSina
ucetnich doklada spolecnosti jsou faktury vydané, jejich automatickym importem do IS Abra

se vyznamn¢ usetfil 1 ¢as strdveny na jejich archivaci.
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Tabulka 7: Pocty a druh Géetnich dokladt, hodiny t¢tovani a archivace ve spole¢nosti

Paschal s. r. 0.
PASCHALs.T. 0.
Typ dokladu (ks)
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2008 2783 8 112 81 5 46 261 216 551 4843 450 35 432000 54000 50
2009 2257 14 176 713 7 43 260 189 443 4102 375 30 432000 54000 48
2010 2318 9 126 712 6 43 255 152 355 3976 355 3,0 432000 54000 43
2011 2572 36 170 702 2 42 256 171 432 4383 380 3,3 432000 54000 40
2012 2392 39 162 647 3 36 261 165 413 4118 348 3,0 432000 54000 42
2013 2606 33 158 662 1 41 262 173 392 4328 370 3,3 432000 54000 45
2014 2905 43 234 644 1 49 259 155 342 4632 395 34 432000 54000 46
2015 2753 54 220 582 1 76 255 152 341 4434 380 3,3 432000 54000 52
2016 2685 47 170 598 3 112 255 161 349 4380 374 — 432000 54000 53

Zdroj: prace autora

4.5.4 Vyhodnoceni z hlediska vedeni finan¢niho ucetnictvi, archivace a skartace

Pti pohledu na vySe uvedené tabulky poctu dokladl a jejich grafické srovnani, viz
nize, zjistime, jak velkou cast ve financnim uCetnictvi analyzovanych spolecnosti tvori
archivace a skartace ucetnich doklada.

Primérny pocet ucetnich dokladt spole¢nosti Styx Underwear S. r. 0. v jednom
kalendarnim roce je 1893, k jejich zauctovani je potieba primérmé 141 hodin, ze kterych na
archivaci v priméru pfipadd 2,1 hodiny. Vyjadieno v procentech, z celkového poctu
uctovacich hodin tvofi hodiny archivace a skartace 1,49 %.

Priméry pocet ucetnich dokladl spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. v jednom
kalendainim roce je 2831, k jejich zauctovani je potteba primérne 382 hodin, ze kterych na
archivaci v priméru pfipadd 3,2 hodiny. Vyjadieno v procentech, z celkového poctu

uctovacich hodin tvofi hodiny archivace a skartace) 0,85 %.

53



Graf 1: Vyvoj poétu doklad
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Primérny pocet ucetnich dokladii spole¢nosti Paschal s. r. 0. v jednom kalendainim
roce je 4355, k jejich zauctovani je potieba primérn€ 381 hodin, ze kterych na archivaci
vV priméru pfipadéd 3,2 hodiny. Vyjadfeno v procentech, z celkového poctu tctovacich hodin

tvoii hodiny archivace a skartace) 0,85 %.

Graf 2: Pocet hodin archivace za rok
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Obdobné vysledky u spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. a Paschal s. r. 0. v primérném
poctu hodin vénovanych Gctovani a archivaci mohou souviset jednak s vyraznym poklesem
poctu ucetnich dokumentii spolecnosti Amerex Praha s. r. 0. od roku 2010, primérmé hodnoty

ucetnich hodin tedy ovlivituji vysoké pocty tUcetnich dokladd v letech 2008 a 2009 (507

a 537).
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Graf 5: Pomér hodin (iétovani a archivace/skartace
Paschal 5. 1. 0.
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Na téméf totozné hodnoty primérného poctu tcetnich dokladii v jednom kalendainim

roce pii srovnani dvou poslednich spole¢nosti vSak miize mit vliv Casové naro¢né&jsi manualni

Graf 6: Primérna cena za hodinu archivace
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forma zadavani faktur vydanych ve spole¢nosti Amerex Praha s. r. 0. na rozdil od spole¢nosti
Paschal s. r. 0., kde probiha import faktur vydanych do informac¢niho systému Abra. Obdobné
hodnoty hodin primémé vénovanych archivaci v kalendafnim roce a jejich podilu
z celkovych ucetnich hodin ovlivituje ziejmé jista pausalné poticbna doba na manipulaci
a ptipravu k archivaci, kterou je nutné provést, at’ se archivuje jeden ¢i tisic ucetnich dokladu.

Graf 6 uvadi primérnou cenu, kterou za archivaci a skartaci ucetnich dokladi
spolecnosti plati: Styx Underwear s. r. 0. 1.574 K¢/hodinu archivace, Amerex Praha s. r. 0.
2.412 Kc¢/hodinu archivace, Paschal s. r. 0. 3.658 K¢/hodinu archivace. Z porovnani grafu 1
a grafu 6 vyplyva jednoducha pfima timeérnost, ¢im vice doklada se roné zictovava, tim veétsi
je 1 Castka, kterd se za hodinu archivace uctuje. Tento fakt, stejné jako primérnd cena za
hodinu archivace, vSak také souvisi i s vysi pausalu, ktery mésicné spolecnosti své externi

ucetni firmé za Gcetni sluzby plati a ktery se také odviji od objemu zauétovavané agendy.

4.6 Doporuceni

4.6.1 Styx Underwears.r. 0.

Na zacatku spoluprace s externi ucetni spolecnosti Adar s. r. o. prechdzel Styx
Underwear s. r. 0. z fyzické osoby na spole¢nost s ru¢enim omezenym a chtél zajistit
veskerou ucetni agendu s minimalni ucasti spolecnosti Styx Underwear s. r. 0. a za rozumnou
cenu. Uetni doklady si tudiz ve spoletnosti vyzvedava piislusnd externi ucetni osobné,
dokumenty piebira od asistentky spoleCnosti, kterd je vytizend hlavné spravou e-shopi
a podptirnou agendu pro finanéni uéetnictvi. Uetni firma mé viechny doklady zatGiétovany ve
svém ucetnim systému Abra s. 1. 0., pro klienta vSak archivuje veSkeré dokumenty v listinné
podobé, které si klient kazdorocné musi vyzvednout, ptevézt do svého archivu a zde
skladovat.

Pravé v tomto bodé€ se jednozna¢né nabizi moznost digitalizace ticetnich dokumenti,
resp. jejich skenovéani do formétu PDF a uklddani na CD ¢i DVD medium. Takovéa archivace
neni narocnd na prostor, i samotné ptredani archivované agendy muze probéhnout v rdmci
pravidelnych navstév externi ucetni u klienta. ProtoZe interni zdroje ani vykonné vybaveni na
elektronické zpracovani dokumentti ve spolecnosti Styx Underwear s. r. 0. v tuto chvili
nejsou, skenovani by probihalo v externi ucetni spolecnosti. Vzhledem k poctu dokument,

zhruba 150 ks za mésic, se jedna o ¢asovou naroc¢nost cca 60 az 90 minut mésicné. Vedle
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uspory prostoru pii archivaci na CD a DVD mediich by se Setfil ¢as externi ucetni pii
kazdoro¢ni archivaci, kde fyzickou manipulaci s dokumenty a archiva¢nimi krabicemi nahradi
jednoduché vypaleni dokumentii na CD ¢i DVD medium. Béhem roku se zaroven zjednodusi
manipulace s dokumenty, fyzické dohledavani a skenovani ucetnich dokladi, naptiklad
Vv ptipad¢ reklamace ze strany klienta vii¢i jeho dodavatelim, coz je jeden z Casto zadanych
ukonit mimo bézné zpracovani ucetni agendy.

Pokud by se spole¢nost Styx Underwear s. r. 0. dale rozrustala a zacala napt. otevirat
pobocky mimo Prahu, nabizi se dal$i moznosti vyuziti informacnich systému, pofizeni
systému Abra ¢i vyClenéni jednoho zaméstnance spole¢nosti na spravu ucetnich dokladt

a jejich prvotni zadavani do ucetniho systému.

4.6.2 Amerex Prahas.r. o.

Spolecnost Amerex Praha s. r. 0. ma vlastni informacni systém pro skladové
hospodafstvi pro generovani dodacich listd a faktur vydanych. Dodact listy se tisknou ve dvou
kopiich, prvni pro odbératele, druha pro spolecnost Amerex Praha s. r. o., kterd uchovava
potvrzené dodaci listy pro pfipadné feSeni reklamaci se svymi odbérateli. Novinkou od
zaCatku roku 2017 je automatické generovani faktur vydanych v elektronické podobé
opatfenych elektronickym podpisem, které se odbératelim zasilaji e-mailem. Faktury vydané
je nutné tisknout pouze pro deset procent v hotovosti platicich odbératelt, v realizaci je
I zména ve zpusobu piedavani dokladl externi ucetni spolecnosti tak, aby faktury vydané
nebylo nutné nadale tisknout ani pro né.

Jelikoz ma Amerex Praha s. r. 0. v 1ét¢ 2017 piejit na vyssi verzi elektronického
bankovnictvi, které umozni import bankovnich vypisti do elektronického formatu ucetniho
systému Abra, bylo by pro spolecnost vhodné zacit vyuzivat tento tcetni systém. V prvni fazi
zacit modulem pro faktury pfijaté, pokladni dokumenty a ptedev§im bankovni vypisy, ktery
by v IS Abra zajistil automatické sparovani plateb. Pro potfeby vlastni evidence zadava
spole¢nost Amerex Praha s. r. 0. tyto dokumenty do svého IS Helios, ve kterém je vSak musi
s platbami ru¢né sparovat. Automatickym sparovani v IS Abra by se uSetfil cas jak
zamestnance spolecnosti, tak externi ucetni.

Uspora ¢asu pro archivaci se nabizi v automatickém ukladani faktur vydanych
opatienych elektronickym podpisem ve formatu PDF piimo u klienta, archivaci by tudiz

zvladl jednim krokem vlastnimi silami za soucasné uspory archivacnich prostor.
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V druhé fazi po nastaveni skladového hospodafstvi v informacnim systému Abra zacit
tento modul vyuZzivat, coz by umoznilo generovat faktury vydané pfimo z informacniho
systému Abra, jak v listinné, tak v digitdlni podobé ptesné dle potieb klienta. Zavedenim
tohoto kroku se usSetii Cas klienta 1 externi ucetni pii zadavani a kontrole spravnosti castek
a zaroven nebude nadale potifeba tisknout pro externi ucetni faktury vydané v listinné
podobé. V ramci archivace je tspora ¢asu i nakladi obdobna jako v prvnim kroku piechodu

na systém Abra.

4.6.3 Paschal s. r. 0.

Obdobné jako u pfedchozi spole¢nosti ma Paschal s. r. 0. informac¢ni systém Consys
sestaveny na miru potiebdm jejich skladového hospodarstvi a pro evidenci zakdzek
k pronajatému bednéni. Na zakladé této evidence se mési¢né vystavuji faktury vydané, které
se tisknou ve dvou vyhotovenich. Jedno se zasila klientovi posStou, druhé se piedava
k zau¢tovani externi uéetni spole¢nosti. Uetni firma ma vsechny doklady zauétovany ve
svém ucetnim systému Abra s. 1. 0., pro klienta vSak archivuje veskeré dokumenty v listinné
podobe, které si klient kazdorocné musi vyzvednout, pievézt do svého archivu a zde
skladovat.

ProtoZe evidence Ucetnich dokladli ve spolec¢nosti Paschal s. r. o. probiha pfevazné
Vv listinné podob¢€, nabizi se zde jednoznacnd moznost vyuzit informacniho systému externi
ucetni spoleCnosti. Prvni moznosti je zacit zadavat faktury pfiijaté, pokladni doklady
a bankovni vypisy jiz ne do interniho IS Consys, ale pifes sdileny server ptimo do
informa¢niho systému Abra v¢. jejich naskenovani do formatu PDF. U faktur vydanych
existuje moznost jejich generace do formatu PDF, opatieni elektronickym podpisem a zaslani
odbératellim e-mailem. Tato varianta nevyZzaduje Zadné nédklady na pofizeni softwarového ¢i
hardwarového vybaveni a znamena u faktur pfijatych usporu Casu a sniZzeni chybovosti pfi
dvojitém zadavani do systému Consys a Abra v externi ucetni spole¢nosti. U faktur vydanych
se jejich zasilanim elektronickou postou usetii na poStovném, spotiebé papiru a zkraceni doby
dodani odbérateli spolecnosti Paschal s. r. 0. ro¢né desetitisice korun. Toto feSeni znamena
I snizené naroky na prostor k archivaci, protoZze by se misto dokladd v listinné podobé
archivovalo pouze CD ¢i DVD medium s doklady v elektronické podobé opatiené

elektronickym podpisem.
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Dalsi moznosti pro spole¢nost Paschal s. r. 0. je pfechod na informac¢ni systém Abra
s modulem skladového hospodafrstvi na miru spolecnosti. Znamenalo by to dalsi usporu ¢asu
diky odbourani manudlniho zadévani do systému Consys a zautomatizovanim systému, jako
je napiiklad automatické parovani plateb s fakturami a zajistila by se kompletni archivace
v digitalni podobé. Tato moznost se ovSem nyni ve spole¢nosti nejevi jako realna protoze ma

vyssi finan¢ni a ¢asové pozadavky na spolecnost Paschal s. r. 0. 1 jeji zaméstnance.
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5 Z.avér

Bakalaiska prace Archivace ucetnich dokladi shrnula pravidla, kterymi se proces
archivace tidi. Popsala archivaci jako nedilnou soucast obéhu ucetnich dokument uvnitt
ekonomického subjektu. Prace se predev§im zamcéfila na piehled legislativnich pravidel
anorem a jimi stanovenymi terminy, kterymi se archivace i ob¢h ucetnich dokumenti musi
fidit. Prace uvedla i normy evropské unie, které maji pfimy vliv na tuzemskou legislativu
a tim ovliviluji problematiku archivace a obéhu dokumenttl ve spole¢nostech.

Prace dale popsala pravidla a normy, které si spolecnosti pro efektivizaci celého
ucetniho procesu sami vytvareji. Protoze se nejedna o nahodily seznam pravidel, bylo nutné
shrnout potieby, specifika a obecné pozadavky na interni smérnice spolecnosti.

Vyznamnou casti prace byly kapitoly tykajici se digitdlni podoby ucetnich doklada
a jejich archivace. V této praci byla podrobné popsana problematika rostouci digitalizace, jeji
vyhody, nevyhody a také potieby, které podstatné ovliviiuji i samotny proces archivace
a skartace dokumentt. Na digitalizaci prostiedi spole¢nosti museli reagovat i legislativci,
prace se proto v ramci popisu zadkonnych norem zaméfila i na tuto oblast a dand pravidla
piehledné popsala.

Vedle samotné digitalizace prace nastinila i dalsi smér vyvoje, kterym je optimalizace
prace s tradiénim listinnym dokumentem. Usporné tiskarny, tiskarny recyklujici papir &i papir
pro docasny tisk nemusi znamenat jen rozvoj slepé vétvé vyvoje listinnych dokumentt.
Podobné novinky ukézaly, ze pro ur€ité ¢innosti je prace s listinnym dokumentem vyhodné&jsi.
Zpracovani ucetnictvi takovou ¢innosti bezesporu je. OvSem 1 tak zlstava archivace a skartace
dokumenti oblasti, kde by listinné dokumenty mohly byt zcela nahrazeny jejich digitalni
podobou.

V ramci praktické casti bakalaiské prace byly predstaveny tii spolecnosti
z GCetni praxe autorky prace, spole¢nost Styx Underwear s. r. 0., Amerex Praha s. r. o.
a Paschal s. r. 0. U vSech téchto spolec¢nosti autorka popsala proces obéhu tcetnich dokladu,
archivace a skartace a zaméfila se na rozlozeni digitalnich a listinnych procesi.

V zavérecném hodnoceni této prace byly shrnuty a porovnény aktivity v téchto
spolec¢nostech a byly odhaleny nedostatky v jednotlivych procesech. Ze srovnani vyplynulo,
ze spoleCnosti patfici mezi malé a mikro ucetni jednotky nejsou objemem uctovanych
dokumentd nuceny k efektivizaci jejich obéhu a archivace. Zaroven ale objevila moznosti

drobnych zmén, které spole¢nostem pomohou urychlit, zefektivnit a také zlevnit nakladani
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s i¢etnimi dokumenty. Navrh zmén bude pifedlozen predstavitelim vSech spole¢nosti. Jejich
realizace nebude z ¢asového ani finan¢niho hlediska naro¢na. Dvé ze spoleCnosti uz proto

svilj zajem o ndvrh projevily.
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Prilohy

Priloha 1: Historie vzniku ECM

ECM

| Sprava zaznam(

| Sprava e-maild

| Sprava multimédil

| Sprava znalosti

| Sprava webu

Archivace

| Automatizace procesd

| Tymova spoluprace

| Sprava dokumentu

| Digitalizace dokumentd, vytéZovani dat

T
1985 1930 1995 2000

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 18
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Priloha 2: Propojeni nestrukturovanych a strukturovanych dat podnikového obsahu

ZPRACOVANI

STRUKTUROVANA
DATA

ERP ERP WORKFLOW

DOKUMENTY

PROHLIZENI
ANALYZY
DOTAZY ZAKAZNIKA...

NESTRU KTU ROVANA ZPRACOVAMI

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 17
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Piiloha 3: Zivotni cyklus podnikového obsahu a jeho faze

VSTUP ZPRACOVANI | VYSTUP
Ulozen! Archivace
Up_ravy_ —+ Publikovani
Pofizeni UZivani
Skartace
HODINY DNY-MESICE MESICE-ROKY
Zdroj: Kunstova, 2009, s. 29
Piiloha 4: Postup digitalizace dokumentim
PRIPRAVA : ZPRACOVANI : VYSTUP
: i Skartace
! i nebo archivace
1 ! listinnych
Pfiprava ! ! dokumentd
dokumentt —1-I-[ Skenovani I—rl Indexace
ke skenovani | | 'y Export
_— il | elekironickych
] , . dokument
| Vizualni a metadat na
| kontrola pamétova média

Rozpoznavani

[ Ualidaceﬁ" Verifikace |

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 34
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Priloha S: Srovnani digitalizovaného a listinného dokumentu z hlediska ¢innosti uzivatele

Digitalizovany dokument

Listinny dokument

K dokumentu maji okamZité pfistup vichni opravnéni
uZivatelé.

Dokument k opravnénym uZivatelim asem doputuje.

K dokumentu maji pfistup i uZivatelé geograficky vzdaleni
od mista jeho uloZeni,

Dokument vidi pouze ten uZivatel, kiery ho ma u sebe.

K dokumentu naopak nemaji pfistup neopravnéni uZivatele.

Pohyb dokumentd a zejména pak pofizeni jejich kopil
j& neuhlidatelné.

Systémovymi nastroji lze zajistit, aby dokumenty nebyly
neopravnéné smazany a aby nesly podkodit.

Listinné dokumenty nelze stoproceniné zabezpetit, pfi
pfenadeni je mozné je ztratit, omylem znidit & odeizit,

Jsou-li znamy alespof zakladni charakieristiky dokumentu,
neni problém ho mezi fisici dal&imi najit.

Najit listinny dokument mezi tisici dal&imi dokumenty je
tasové | fyzicky narofné.

Digitalizovany dokument

Listinny dokument

Dokument lze snadno a levné distribuovat, napf. e-mailem.

Faxem lze listinny dokument distribuovat také pomémé
snadno, ale rozhodné to neni jiZ tak levné {je k fomu potfeba
fax, odesilani dokument( je zpoplatnéno) a ani snadné (ne
kaZdy uZivatel ma fax dostupny stejné jako e-mail, ne kaZdy
fax umi rozesilat dokumenty na nékolik adres najednou).

Diky specialnim technikam lze zlepsit &itelnost nekvalitni
listinné pfedlohy.

Zlepsit Citelnost nekvalitniho dokumentu je velice proble-
matické a vét3inou to neni moZné (vyjimeéné pomize jeho
zZkopirovani na kopirce se zménou sytosti barvy).

Pfi rozliSeni 200 dpi je moZné na jedno CD uloZit 2000
ternoblle naskenovanych listl Ad.

CD zabere malo mista, je lehké a |ze s nim snadno mani-
pulovat (coZ mGze byt i nevyhoda, protoZe velké mnoZstvi
dokument 1ze takto sndze odcizit).

SloZka dvou tisicd listd A4 by byla vysoka pfiblizng 25 cm.
Do stejného prostoru by se veslo 560 CD (1. cca 1 120 000
skenovanych listd Ad).

Kromé toho, Ze sloZka zabere mnohem vice mista, je také
nékolikandsobné t&231 (pfiblizné 10 kg). Takovy objem
neni snadno (a nenapadné) pfenasitelny.

UloZi&té dokumenti jsou pravidelné zalohovana.

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 43-44

Priloha 6: Prvky vedouci k elektronické archivaci

ELEKTROMNICKY
DORUMENT _SE—
) w‘ _
EEIE{KJS?S_II_CKY SCHRANKA SPISOVA
[ - E-PODATELNA = SLUZBA
EL.
PODPIS I
CASOVE
RAZITKO - T
EL. == 7V
ZNACKA ARCHIVACE

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 113



Priloha 7: Rozdil mezi archivaci a zalohovanim

Archivace

Zélohovani

Data jsou z pimamiho dloZste plesouvana do jingého
Ulodistd,

Data jsou z primamiho loZisté kopirovana do dalsiho
wlodiste,

Cilem je uchovani dal pro budouci uitl.

Cilem je rychla obnova dat ph jejich ztrats,

Dala jsou uloZena na nepfepisovateinjch pamélowich
médiich,

Data jsou uloZena na peplisovatelnych pamélovich mediich.

Spada do problematiky spinéni legislativnich poZadavk(,

Spada do problematiky zajiéléni bezpeénosti provozu infor-
matniho systému.

Archivovanym dalovym objekiem jsou jednoflivé zaznamy,
dokumenty apod.

Zalohovanym datovym objektem je celd databaze i soubo-
rovy systém.

Data jsou archivovana roky.

Data jsou zalohovana dnylydny'mésice.

Zdroj: Kunstova, 2009, s. 76

Piiloha 8: Kategorizace ucetnich jednotek

Utetni jednotka
Mikro Mal Stfedni Velké
 Aktvacelem VKRS 6000000 | 100000000 500000000 500 000 000
2' Rofni thrn &istého
o5 obratu v Ké 18 000 000 200 000 000 1 000 000 000 1 000 000 000
5 2 Primé&my podet
5 5 zamistanci 10 50 250 250
g Nepiekratuje Neprekrafuje Nepiekrafuje Neprekratuje
= .. alespof dvé alespofi dvé  alespofi dvé alespofi dvé
Krozvahovemudm ) upio i | ztéchtotti | ztdchtot |z téchto
kritérii kritérii kritérii kritérii

Zdroj: Kovalikova, 2016, s. 17
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Priloha 9: Skartacni plan pro dokumenty

PRILOHA SKARTACNIHO A ARCHIVNIHO RADU STYX UNDERWEAR S. R. O.,
UCINNOSTOD 1. 1. 2018:

SKARTACNI PLAN PRO DOKUMENTY

Archivnictvi :

archivni a skartacni plany

archivni 7ad firmy

archivni predpisy, smeérnice — viastni

seznamy archivalii odevzdanych do archivu a protokoly o jejich predadni a

prevzeti A

skartacni navrhy a protokoly S10

viz téz ,, Skartace

Bilance:

ucetni, zaverecnée a souhrnné za obdobi rocni a delsi A

ostatni viz té% ,, Ucetni doklady

Dané davky a poplatky:

danova priznani radnad, dodatecnd a opravna:
k dani z pridané hodnoty S10
k dani z prijmu fyzickych osob S10
k dani z prijmu pravnickych osob S10
k silnicni dani S10

danové prohlaseni S10

diichodové S5

korespondence s financnim uradem:
oznameni, platebni vymer, rozhodnuti, vyzva S10
osvédceni o registraci k danim S10
oznameni platce dané o dani z prijmii vybiranych srazkou S10




pocitacove sestavy k DPH: danové hlaseni DPH S10
Mzdy
dan ze mzdy (veskeré pisemnosti) S 10
davky nemocenského pojisteni (likvidace, zuctovani) S10
doklady mzdové a platové (napr. priznani tarifni a kvalifikacni tiidy, upravy S5
doklady o vyplaté mezd, platii a odmeén (vykonovych mimoradnych a S5
mzdoveé listy nebo ucetni dokumenty, které je nahrazuji S 30
podklady pro vypocet mezd a platu (doklady o absenci, osobni ohodnoceni, S5
mzdové rekapitulace S5
vyplatni listiny S5
Ndjem, ndjemné
evidence placeni ndajemného a sluzeb S5
smlouvy o ndjmu V5
ukonceni najemniho poméru S 10
Uéetni doklady
bankovni vypisy S10
dobropisy S10
faktury doslé a odeslané S10
pokladni doklady S10
predpisy trzeb S10
zalohoveé listy, danové zdalohové listy S10

Zdroj: prace autora
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Priloha 10: Vzorovy predavaci protokol dokumenti k archivaci

PREDAVACI PROTOKOL DOKUMENTU K ARCHIVACI

Adar s. r. 0.

Oznaceni

archivaéniho boxu

Obsah archivac¢niho boxu (typ dokumentil)

Datum a misto pfedani
Predavajici: Adars. r. 0.

Jméno a piijmeni:

Razitko, podpis:

Zdroj: prace autora

Piebirajici: ~ Styx Underwear s. r. 0.

Jméno a piijmeni:

Razitko, podpis:
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Priloha 11: Vzorovy protokol o archivaci

PROTOKOL O ARCHIVACI

Spolecnost: Styx Underwear, s. r. 0.

Protokol o archivaci &.: .o

Nazev pisemnosti:

Ze dne:

Archivacni znak:

Archivaci schvalil:

Archivaci provedl:

Archivovano dne:

Poznamka:

Datum a misto:

Podpis osoby, odpovédné za archivaci:

Zdroj: prace autora
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Priloha 12: Vzorovy protokol o skartaci

PROTOKOL O SKARTACI

Spole¢nost: Styx Underwear, s. r. 0.

Protokol o skartaci ¢.: oo

Nazev pisemnosti:

Ze dne:

Skarta¢ni znak:

Skartaci schvalil:

Skartaci provedl:

Skartovano dne:

Poznamka:

Datum a misto:

Podpis osoby, odpovédné za skartaci:

Zdroj: prace autora
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