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1. UVOD

1.1. Okruh pisobnosti

A) Cilem tohoto metodického pokynu je vytvofit obecné voditko pro vybér a archivni
zpracovani ucetniho materidlu a informovat o zakladnich zasadach, které¢ by mél pfitom
archivar respektovat.

B) Definici ucetnictvi lze dle Pavly Slavickové vyjadrit jako logicky uspofadanou soustavu
ucetnich zaznamd, vedenych za Gcelem poskytovani poptavanych (vysledkovych)
informaci pro potieby uZzivatele ¢i vlastnika daného ekonomického subjektu, jakoz i
(zejména v posledni dob¢) pro potieby tieti osoby. Touto osobou je napf. stat z davodu
dafiovych a statistickych.' S pomoci sou¢asnych pravnich norem” miiZzeme éetnictvi
charakterizovat i jako svébytny informacni systém, vzdjemné propojenych penéznich,
poptipadé také naturdlnich ukazateldl, s jejichz pomoci Ize:

1) ovéfovat jejich spravnost a pravdivost ucetni evidence

2) efektivné fidit a kontrolovat hospodateni daného subjektu

3) sestavovat srozumitelné vykazy o hospodaiskych vysledcich v podobé rozdilu mezi:
majetkem a cizimi zdroji, vynosy a naklady, piijmy a vydaji.’

Vedle téchto svych primarnich tkold informuji ucetni zdznamy také o kulturni, socidlni i
politické strance Zivota spole¢nosti.*

1.2. Divod vydani metodiky

Dutivod vydani metodiky vychazi z predpokladu, ze navzdory existenci riiznych ucetnich
systémii, popsanych v literatufe, lze pro vybér a archivni zpracovani G&etnich dokument’
stanovit minimalni obecné zasady. Ucetni material je velice rozmanity, a proto se tato
metodika snazi podat pouze nesporné, vSeobecné platné a v praxi provefené teze, vhodné

k feSeni problému, které mohou pii praci s nim vyvstat. Jinak odkazuje na literaturu a pravni
normy.°

1.3. Vazba na Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii a na
pravni normy

Predlozena metodika vychdzi z aktualnich Zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii.
Jejich pasaze zde nejsou opakovany, nebot’ se predpoklada, Ze je kazdy s touto normou

"'SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici a racionalitou : v ceskych zemich od stiedovéku do pocatku 18.
stoleti. Dolni Bfezany : Scriptorium, 2017, s. 185 a 206.

% Srov. soutasny zakon &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, v platném znéni, § 4, odst. 14. V1adni natizeni ¢. 30/1958
Sb., § 3. LIBAL, Tomas. Ucetnictvi — principy a techniky. 4. aktualizované vydani. S. 1. : Institut certifikace
ucetnich, a. s., 2014, s. 15.

3 K bodu 3 viz SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 140.

* MIKUSEK, Eduard. Zakladni pravidla a u&etni pisemnosti. Archivai ¢asopis, 1987, s. 90.

> K pojmim vybér, archivni zpracovani a dokument viz zakon o archivnictvi a spisové sluzbé &. 499/2004 Sb.,
v platném znéni, § 2, odst. b) a e).

% Srov. téz MIKUSEK, Eduard. Zékladni pravidla a uéetni...., s. 96.
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seznamen. RovnéZ se text metodiky opira o platny G&etni zakon’ a déle i o minulé pravni
normy, které podobu dochovaného tcetniho materialu ovlivitovaly ¢i predepsanymi vzory
pfimo urcovaly.

1.4. Struktura metodiky

V kapitolach 1. — 6. metodika seznamuje se zakladnimi fakty a zasadami, které se tykaji
ucetnictvi, jakoz 1 vybéru a archivniho zpracovani ucetniho materidlu. Podkladem pro tvorbu
téchto pasazi byl Zdakladni material k tvorbe metodik zpracovani archivnich souborii ze 17. 6.
2016, ktery vydal odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra CR. Tento
navod je ovSem urcen pro metodiky k poradani jednotlivych typt archivnich fonda (dle
tematické evidence), nikoliv typii archivniho materidlu, v naSem ptipad¢ ucetniho. Proto je ve
2. kapitole misto Studie o historickém a spravnim vyvoji plivodce/plivodct a jejich spisové
sluzby, jak uvedeny Zdkladni material... ptedpoklada, zatazeno Vysvetleni zakladnich pojmii,
které pochazeji zejména z oblasti ucetnictvi. Kapitoly 7. Popis piuivodce (piivodcut) a 8.
Rejstriky zde chybéji, resp. je v nich odkazano na metodiky pro potfadani jednotlivych typa
archivnich fondt. Ptiloha 1 poddva rozvrZeni ucetniho materialu v tabulkové formé a
znazoriiuje jeho strukturu. Pfiloha 2 obsahuje literaturu a pravni normy jak s vS§eobecnou
platnosti, tak i ur¢ené pro nékteré tematické oblasti ptivodci. Pravé v souhrnu obou ¢asti —
teoreticko-praktické (kapitoly 1. — 6. + ptiloha 1) a seznamu zékladni literatury a pravnich
norem v ptiloze 2 by mél byt archivar pro praci s i¢etnim materidlem dostatecné vybaven.

2. VYSVETLENI ZAKLADNICH POJMU

Prosttednictvim vysvétleni nasledujicich terminti je podan stru¢ny teoreticky uvod a souhrn
znalosti, které by si m¢l kazdy osvojit, nez se pusti do prace s i€etnim materidlem, at’ jiz pfi
archivnim zpracovani, nebo pfi skartaénim fizeni. Rovnéz tato kapitola zasvéti do
problematiky pfed zahajenim studia odborné literatury o ucetnictvi.

Analytické éty: viz Ugetni struktura — zde bod 2b.

Bilance: viz Rozvaha

Casova uéetni evidence: viz Uéetni struktura — zde bod 1a.

Dokument téetni: viz Uéetni dokument.

Financni operace: viz Ucetni piipad

Fond = ucetni fond: viz kap. 6.1, odst. A. Jako tcetni fond je v této metodice uzivano téz
pouhého oznaceni ,,fond", avSak v obratu ,,ptivodce fondu‘ je minén archivni fond.

Hospodarska operace = ticetni (finan¢ni) operace = hospodarsky (i¢etni) iukon: viz
Ucetni ptipad.

7 Zakon &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, v platném znéni.



Hospodarské organizace: podniky, tj. organizace vzniklé za G¢elem podnikéni. Termin byl
¢asto uzivan v dob¢ komunistického rezimu.

Hospodarské prostiedky: souhrnné oznaceni jak pro penize (finance, finan¢ni prostredky,
platebni prostiedky), tak i pro materidlni (naturdlni) prostiedky, tj. veSkeré movité predméty
nepenézitého charakteru, jako jsou zasoby materiald, vyrobky, plodiny (pfirodniny), cenné

papiry.

Priklad: Zaméstnancim zemédélského podniku byla mzda vyplacena jak v penézich, tak i v obili jako
deputat. Plvodce zde tedy neoperoval pouze s penézi na mzdy zaméstnanciim, nybrz, souhrnné
feceno, s hospodarskymi prostredky (s penéziis naturaliemi, v daném pfipadé s plodinami).

Hospodarsky vysledek: viz Naklady a vynosy.
Chronologicka téetni evidence: viz Uetni struktura — zde bod 1a.
Jednoduché aéetnictvi: viz Ucetni systém — zde body 1 a 3.

Kalkulace: propocet ndkladu a jejich piifazeni /alokace/ k jednotlivému vykonu, ktery se
nazyva kalkulaéni jednice. Ta je jednoznacné vymezena mérnou jednotkou a druhem, na ktery
se naklady a dalsi hodnoty pfedem stanovuji. Kalkula¢ni jednice tak muaze byt: u velkosériové
produkce jednotlivy vyrobek, napt. 1 lampicka, 1 bali¢ek cigaret, 100 rohlikd, tuna uhli,
megawatthodina v elektrarné; u sluzeb napt. autobusova linka, 1 tunokilometr v nadkladni
dopravé. Jednou z moznych klasifikaci ndkladu je jejich rozliSeni na naklady piimé, které lze
prifadit k jednotlivému vykonu, napt. suroviny, ze kterych je zhotoven vyrobek, mzdové
naklady na pracovniky vyroby, skladovaci nédklady vyrobki (dulezité napt. pti uskladnéni
zemédélskych plodin); a na naklady neptimé /rezijni/. Ty jiz ptifadit ke konkrétnimu vykonu
nelze, a proto jsou ke kalkula¢ni jednici zapocitavany pomoci riiznych kalkula¢nich metod.
Patfi sem napt. mzdové naklady administrativy, spotfeba kancelatskych potieb apod.
Kalkulace je podkladem pro stanoveni vnitropodnikové ceny vykonu, sestavovani rozpoctu
podniku a jeho hospodatskych stfedisek a stanoveni prodejni ceny vyrobki ¢i vykond, za
které se maji na trhu nabizet, aby byl provoz podniku ziskovy’ (viz téz kap. 6.2, pof. &. 18—
20).

Kalkulaéni jednice: viz Kalkulace.

Kameralni uéetnictvi = kameralni ucéetni systém = novy kameralni sloh = sloh o
jednoduchych polozkach: viz Ucetni systém, bod 2.

Kapital: penize zaplij¢ené na urok ¢i investované za i¢elem podilu na zisku.

Konsolidovana ucetni zavérka: ucetni zavérka, ktera souhrnné informuje o celkové finan¢ni
situaci, jejich zménach a o finan¢ni vykonnosti takové skupiny hospodaiskych, pravné

¥ Viz napf. vyhlaska ministra vnitra ¢. 153/1956 Utedniho listu Ceskoslovenské republiky (dale jen U. 1.), §1.
? Viz LIBAL, Tomas. Ucetnictvi...., 2014, 2014, s. 387-390, kde jsou i dalsi informace o kalkulacich a
vnitropodnikovém t&etnictvi. MUNZAR, Vladimir —- CUHLOVA, Jarmila. Slovnik zdkladnich pojmi

z ticetnictvi. Praha : Fortuna, 1997, s. 29-32. BLECHA, Ucetnictvi v zemedélskych podnicich u nas do roku
1945. Archivni ¢asopis, 1958, s. 261. Kalkulacni jednice. FEBMAT [online], c2016-2019, FEBMAT, [cit.
2019-02-05]. Dostupné z <https://www.febmat.com/clanek-kalkulacni-jednice/>.
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samostatnych subjektti (ucetnich jednotek, z archivniho hlediska ptivodci), které jsou
navzéajem kapitalové propojeny. '

Konto: viz Ugetni struktura — zde bod 2.

Materialni (naturalni) aétovani = uétovani hmotné (vécné): uctovani, které obsahuje
zapisy evidujici zmény nepenéznich hospodarskych prostredki, tj. movitého a nemovitého
majetku, surovin, naturalii ad. (viz téz kap. 6.2, pot. €. 21-23).

Mimoradné hospodareni (ném. ausserordentliche €1 aussergewohnliche Gebarung): ptijmy
a vydaje hospodaiskych prostiredkd, které jsou vedeny mimo bézny rozpocet a hospodareni
daného piivodce pii zvlastnich akcich vyjime¢ného charakteru. Patiily mezi né naptiklad
koupé¢ nového majetku ¢i stavebni akce vétSiho rozsahu jako stavba vodovodu, kanalizace,
uprava toku fek apod. Jednalo se o takové aktivity, které musely byt hrazeny mimotadnymi
vydaji ptivodce, nebot’ béznd rozpoctova vydani daného subjektu na né nestacila. Mimotadné
vydaje ovSem musely byt kryty mimotfadnymi ptijmy, napt. z trzby za prodany majetek, ze
sjednanych zapijcek, z nahodilych ptijmi jako byly dary ¢i dédické odkazy apod.
Samospravné organy a spolky mohly k pfikroc€it vybéru zvlastnich ptiraZek, poplatkli a davek
od svych &lentl, které pak byly vénovany pouze na vytéeny ucel."!

Naklady a vynosy (ném. Aufwand und Ertrag/Erlos): veliCiny, které slouzi k vypocitani
zisku, €i ztraty za jedno ucetni obdobi. Naklady a vynosy je mozno uctovat podle druht.

V takovém ptipad¢ jsou jako ndklady chapany zejména mzdy, spotifeba nakupovanych
vykonil a vyrobkt, odpisy hodnoty majetku, troky z dluhii, zména stavu zasob vlastni vyroby
a platba dan¢ ze zisku (diichodové dan¢€). Vynosy jsou nejcastéji ziskavany z trzeb za prodané
vyrobky ¢i sluzby a finan¢ni vynosy z investic. Nebo je zjistovani nakladl a vynosi
provadéno z hlediska ucelu. Pak jsou do néklada zpravidla zahrnovany vydaje na vyrobu ¢i na
realizovani poskytnutych sluzeb, na spravu, napft. firmy, a dale ndklady odbytové, tj. na
uskute¢néni prodeje vyrobkl. Rozdilem celkovych nakladl a vynosi za Gcetni periodu je
zjistén hospodéisky vysledek, kterym se rozumi zjisténi Cistého zisku, Ci ztraty. Vykaz ziskl a
ztrat se proto nazyva vysledovka. Ta informuje o vysi a vnitini skladb& vynosu a ndkladii za
stanoven¢ ucetni obdobi a také, jak hospodaisky vysledek vznikl, tj. jakym zptsobem ¢i ze
kterych &innosti jsme ho v priib&hu tiéetniho obdobi dosahli.'? Pii uétovani ve sttedovéku a
raném novoveku vsak byly terminy ,,piijmy a vydaje* a ,,ndklady a vynosy* voln¢
zaménovany! 13

Nepiisobivost, neptisobivé tcetni pripady, popr. ucty ¢i fondy: viz heslo Plisobivost a dale
kap. 6.1, odst. C.

v 7

Nevydéle¢na vnitini ucetni jednotka: viz Nevydélecni plivodci.

' Viz JANHUBA, Miloslav — MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA, Vladimir. Financni
ucetnictvi : obecné otazky. Praha : C. H. Beck, 2016, s. 187.

' CAIS, Petr. Uetni materialy kameralniho iéetnictvi obecni samospravy v Cechéach v letech 1850—1945 (se
zietelem k situaci v ¢eském pohraniéi). Archivni casopis, 20006, s. 254,

12 Viz JANHUBA, Miloslav —- MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA, Vladimir. Financni
ucetnictvi..., s. 123—-126 a 176—178. O vysledovce viz téz vladni natizeni ¢. 205/1946 Sb., kterym se stanovi
jednotné ucetni zasady, § 22, odst. 3.

13 Udaje v tomto odstavci byly &erpany v SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 152.
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Nevydélecni ptivodci (nevydéleéné uéetni jednotky): piivodci neorientovani na zisk, jejichz
hospodaiska ¢innost je zamétena k zajisténi své existence a neekonomickych ukolt, které ma
provadét.'* Pati{ sem napt. organy vefejné spravy a samospravy, politické strany, spolky,
kulturni instituce a dal$i neziskové organizace, cirkve, Skoly a védecké organizace,
bezpec¢nostni a ozbrojené sily (srov. heslo Vydélecni plivodci, vydéleéné ucetni jednotky
nize).

Mohou vsak existovat 1 vydélecni pavodci, ktefi provozuji nevydélecné subjekty, jako
nadace, charity apod., coby své autonomni Ui€etni jednotky. Jejich ¢innost zajiSt'uji svymi
dotacemi. Takové nevydéleéné subjekty, tiebas i samostatné uctujici, vsak nemusi vzdy tvofit
samostatny archivni fond, nybrz jsou soucasti archivniho fondu ptivodce, ktery je vlastnil. Pro
n¢ je proto pouzivan termin nevydélecnd vnitini tcetni jednotka.

Normalie ucetni: viz Ucetni normalie.

Obec: v této metodice oznacuje mistni obec, tj. vSechny obce, méstyse a mésta, a to véetné

obdobi existence mistnich a méstskych narodnich vybori. Pouzivani souhrnného terminu

,obce  ostatné je a byla praxe jak soucasnych pravnich norem, tak i obecnich zfizeni z 60. let
15

19. stoleti.

PenéZni uétovani: tcetni evidence, kterd zaznamenava zmény ve vysi penéz = financi, tj.
finan¢nich (penéznich) hospodatskych prostiedkd, a to jak v hotovosti v pokladné, tak i ve
formé obnost bezhotovostnich na bankovnich tctech.

Podrozvahové ucetni pripady, popr. ucty ¢i fondy: viz heslo Plsobivost nize a kap. 6.1,
odst. C.

Podvojné uetnictvi = podvojny ucetni systém: viz Uetni systém, bod 4.

Pisobivost, piisobivé ucetni pripady, popf. ucty ¢i fondy: ucetni ptipady, které ovliviiuji
vysi jméni ucetni jednotky a jeji hospodaisky vysledek, tj. plisobi na néj, se oznacuji jako
pusobivé. Obdobné je pouzivano obratil plisobivé ucty, do kterych se tyto ptisobivé ucetni
pripady zaznamenavaly, '® a piisobivé fondy. Priméarni oblasti, kde se tyto uéty vyskytuji, je
samoziejmé obor vyroby a dalsi ekonomické ¢innost, pfi které je vytvaren zisk (u ptivodct
vydélecnych), nebo je hospodarsky zajisténa ¢innost a existence daného ptivodce (u piivodct
nevydéleénych). Rovnéz sem patii platba dani z vlastni ekonomické ¢innosti, dotaci
(subvenci), dart, deputatd, plat, mezd, penzi pro vyslouzilé pracovniky apod. z majetku
ptvodce, nebo zase ptijem téchto obnosl pivodcem jinym. Opakem tohoto terminu je
nepusobivost a neptsobivé ucetni piipady, které hospodatsky vysledek tcetni jednotky
neovliviiuji (k tomu viz kap. 6.1, odst. C).

Piivodce = piivodce archivniho fondu: viz Ugetni struktura — zde bod 5.

'*'V oblasti mimo archivnictvi jsou znamy jako neziskové organizace.

15 Srov. zakon. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), v platném znéni, § 3; a rovnéz KLIMENT, Josef.
Obecni zifizeni v Cechdch, na Moravé a ve Slezsku. V Praze : Pravnické knihkupectvi a nakladatelstvi V.
Linhart, 1936 (ed. Pravnicka knihovna, sv. 30), s. 55 (zde o pravni rovnosti obci bez ohledu na to, jde-li o mésto
nebo vesnici).

' Tyto puisobivé uéty mohou byt v odborné literatuie oznacovany i jako ,,aéty v uzsim slova smyslu“ viz
KOSTAL, Miloslav. Archivni zpracovéavani star§ich hospodaiskych Gétil v archivech velkostatku. Archivni
Casopis, 1956, s. 11.



Rozvaha = Bilance (ném. Bilanz): Gstfedni ucetni vykaz, ktery podava podrobny piehled o
finan¢ni a majetkové situaci daného subjektu k urcitému dni v roce, ve kterém byl sestaven
(tzv. rozvahovy den). Tim je zpravidla posledni den tcetniho obdobi. Rozvaha obsahuje
srovnani aktiv a pasiv (oznacované i jako ,,zdroje financovani aktiv*‘) u jednoho subjektu
(Gcetni jednotce). Aktiva predstavuji pouzivané (ovladané) hospodarské prosttedky. Jsou to
tudiz vlastnéné nemovitosti (pozemky, budovy) a movité predméty (stroje, zatizeni),
opravnéni (napft. licence, koncese), cenné papiry, investice ¢i zapiijcky poskytnuté jiné osobé,
zasoby materiall, naturdlii a vyrobkil, ucetni pohledavky (ném. Buchforderungen), tj.
pohledavky mimo investice ¢i zastavou zajisténé dlouhodobé zaptjcky, o kterych nejsou
vyhotovené dluzni upisy (obligace), napt. za dodané zbozi; dale penize v pokladné ¢i na
bankovnim Uctu (tzv. platebni prostfedky). Pasiva vyjadiuji soucet vSech dluhti jednotky u
vlastniki a véfitell. Patfi sem proto vlastni kapital, vlozeny do podniku, a piijcky i investice
od cizich osob, jakoz i dosud neuhrazené ucetni dluhy (ném. Buchschulden), kterymi je
subjekt povinovan svym obchodnim partneriim za jimi poskytnuté zbozi ¢i sluzby a které
nejsou pojistény zastavami a nebyl o nich vyhotoven dluzni upis.'” Odeétenim celkovych
pasiv od celkovych aktiv zjistime vysi Cistého (ryziho) jméni, k danému rozvahovému dni.
Jak vznikl hospodarsky vysledek, tj. jakym zptisobem ¢i ze kterych €innosti jsme ho

v prubehu ucetniho obdobi dosahli, rozvaha neinformuje. K tomu slouzi tzv. vysledovka
obsahujici vykaz ziski a ztraty (viz heslo Naklady a vynosy vyse a dale i kap. 6.2, pok. &. 7).'®

Smérna étova osnova: viz Udtova osnova.

Soustavna uéetni evidence: viz Ugetni struktura — zde bod 1b.

Syntetické uéty: viz Ucetni struktura — zde bod 2a.

Systematicka tietni evidence = systematické aétovani: viz Ucetni struktura — zde bod 1b.
Utet = konto: viz Ugetni struktura — zde bod 2.

Utetni dokument: pro potieby této metodiky jakykoliv dokument Gietni &i ekonomické
evidence, napt. kniha, ucetni doklad, rozpocet, vytuctovani ad., bez ohledu na to, zda jiz byl,
¢1 jesté nebyl prohldsen za archivalii. Mtze byt v analogové nebo elektronické podobé.

K tetnim dokumenttim v elektronické podobé viz také Ucetni zdznam.

Ucetni jednotka: viz Ugetni struktura — zde bod 5.

Uketni material: souborné ozna&eni pro uéetni dokumenty — viz Uéetni dokument. "

Utetni normalie: instrukce, navody, smérnice & pokyny, jez vydavalo feditelstvi nebo
majitel velkostatku®’ ¢ jiného vydéleéného podniku (4etni normélie soukromé), a dale

" Der Grofie Brockhaus : Handbuch des Wissens in zwanzig Béinden. Dritter Band — Ble—Ehe. 15. Auflage.
Leipzig : F. A. Brockhaus, 1929, s. 465.

"* Viz JANHUBA, Miloslav — MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA, Vladimir. Financni
ucetnictvi..., s. 129-132 a 173-175.

' K uzivani pojma uéetni matrial srov. napf. nazev staté Josefa Blechy ,,Uéty a Gidetni material“. In Ceskd
diplomatika do r. 1848. Red. Jindfich Sebanek, Zdenék Fiala, Zdeiika Hledikova. Vyd. Universita Karlova

v Praze. Praha : Statni pedagogické nakladatelstvi, 1971, s. 323.
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pravni normy vydavané staitem (ucetni normalie vefejné). Oba typy upravovaly uctovani
vSech nebo vybranych ucetnich jednotek a ¢erpaly z dobovych ucebnic a ptirucek
popisujicich jednotlivé Gcetni systémy. Vetejné tcetni normdlie maji podobu patentt, dekrett,
zakont, vyhlasek apod. Predpisy vetejnopravni i soukromé uréovaly nejenom uzivani
ucetniho systému, ale i i€etni obdobi, tj. v jaké periodé se ma provadét tcetni zavérka
(vyuctovani).

Utetni obdobi = Uletni perioda: Takové obdobi hospodaiské ¢innosti, na jejimz konci je
vzdy provedeno vyhodnoceni hospodaiskych vysledka v podobé ucetni zavérky, ¢i alespon
vypoctu rozdilu vSech piijmi a vydani (viz kap. 6.2, pot. €. 7). Po secteni vSech piijml a
vydaju se vysledné souhrny napisi do ucetnich knih na zacatku nésledujiciho t¢etniho obdobi
a tgetni evidence pak pokracuje dale. Uetni obdobi jdou timto zpiisobem v ¢ase jedno za
druhym ve stejné délce kromée odchylek uvedenych nize v bodu 3 — zde posledni odstavec:

1) Podle soucasnych pravnich norem trva ucetni obdobi jeden rok kromé vyjimek, které
obsahuje nynéjsi zdkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni. Ten charakterizuje
ucetni obdobi jako nepfetrzité po sob¢ jdoucich dvanact mésict, neni-li v tomto zakoné
stanoveno jinak. Toto ucetni obdobi se pak bud’ shoduje s kalendainim rokem, nebo je
tzv. hospodatskym rokem, coz je ro¢ni ticetni perioda, ktera miize zacinat prvnim dnem
jiného mésice, nez je leden. Hospodarsky rok si tedy mohou ur¢it piivodci sami, avSak
jen ti, ktefi neti¢tuji v jednoduchém ucetnictvi. Pro né plati jako ucetni obdobi pouze rok
kalendaini.”

V archivnim materialu se mizeme setkat i s rocnim ucetnim obdobim, v jehoz radmci
probihala pravidelnd zjistovani hospodarskych vysledkl v jesté kratSich, nejcastéji
¢tvrtletnich periodéach. Tato dil¢i vyuctovani, kterd jsou pro potieby skartacniho fizeni
opatiena obvykle skartatnim znakem S, byla vyhotovovana pro nadiizeny organ dané
ucetni jednotky, ¢imz se mu podaval piehled o stavu plnéni planu ¢i o stavu hospodateni
u podiizeného subjektu.

Kalendaini rok, nazyvany téz jako rok slunecni (ném. Solarjahr), byl také v minulosti
pouze jednou z vice moznosti pro volbu ro¢ni ucetni periody. Naptiklad v ti¢tovani ve
vefejné sprave a ve statnich organizacich byl trvale pouzivan od roku 1864 na zékladé
nafizeni ministerstva financi* (s kratkou vyjimkou v odstoupeném &eskoslovenském
pohranici v letech 19391945 — viz nize). Pozd¢ji byl kalendaini rok postupné zavadén
statem do ostatnich obori.® Jiné typy G&etnich obdobi o délce jednoho roku, se kterymi
se miizeme v archivnim materialu setkat, jsou:**

2 Viz napt. BLECHA, Josef. Uéty a Gietni material. In Ceskd diplomatika do r. 1848. Red. Jindfich Sebanek,
Zdengk Fiala, Zdenka Hledikova. Vyd. Universita Karlova v Praze. Praha : Statni pedagogické nakladatelstvi,
1971, s. 349.

2 Viz zakon &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, v platném znéni, § 3, odst. 2 (vyjimky pak v § 3, odst. 3), a dale § 13,
odst. 4.

22 Natizeni ministerstva financi a Nejvyssiho u¢etné kontrolniho Gfadu &. 46/1863 sbirky Verordnungsblatt fiir
den Dienstbereich des Osterreichischen Finanzministerium, §§ 2 a 35. Za upozornéni o situaci v nevetejné
sprave, konkrétne u velkostatkt, které se jako soukromé subjekty fidily pfi stanoveni svych ucetnich period
vlastnimi potiebami, a nikoliv vySe uvedenou normou, dékuje autor Mgr. Jakubu Mirkovi, vedoucimu 5.
oddéleni Statniho oblastniho archivu v Plzni, které spravuje archivni fondy velkostatkti a rodinnych archivu.

# Vladni natizeni ¢. 6/1946 Sb., kterym se vydava statut narodnich podniki pramyslovych, § 25, odst. 2. Vladni
naftizeni ¢. 10/1949 Sb., kterym se provadi zdkon o komunalnich podnicich a vydava jejich statut (statut
komunalnich podniki), § 48, odst. 2.

24 Viz téz BLECHA, Josef. Ucty a Gidetni material, s. 339.
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a) 1.11.-31.10. — rok vojensky (ném. Militdrjahr, lat. annus militarius, annus
militaris). Na velkostatcich pfed rokem 1850 byl vojensky rok pouzivan zejména pfi
uctovani kontribucnich fondu (viz kap. 6.2, pof. €. 35). U zemédélskych producentti
bylo toto obdobi také nazyvano jako rok krmny (ném. Futterjahr), a to zejména ve
hmotném (naturdlnim) ucetnim materidlu, napt. v rejstticich piijatého a vydaného
krmiva. Dané obdobi totiz vyhovovalo s ohledem na sklizen picnin — kvéten +
erven (senose¢) a zafi + Hjen (silazni plodiny).”® V uétovani ve vefejné spravé a ve
statnich organizacich byl vojensky rok uzivan béhem 19. stoleti az do vyse
uvedeného roku 1864. Vojensky rok byl ozna¢ovan podle kalendainiho roku, do
kterého svou vétsi Casti zasahoval, naptiklad obdobi 1. 11. 1844 —31. 10. 1845 se
nazyvalo ,,vojensky rok 1845,

b) 1.7.-30. 6. nebo 1. 8. —31. 7., tj. zacinajici pfede Znémi, bylo obdobi, oznacované
diive jako hospodaisky rok (ném. Wirtschafisjahr), poptipadé i jako rok Gdetni.*®
Vyhovoval opét subjektiim podnikajicim v zemédélstvi, pro které bylo rozhodujici
vegetacni obdobi. Rok byl ozna¢ovan uvedenim obou let, do kterych zasahoval,
napft. ,,hospodarsky rok 1945/1946.

c) 1.4.-31. 3. —tato doba se nazyvala rok ucetni (ném. Rechnungsjahr), ktery byl
hojné pouzivan v Némecku, a tudiz i v nékdejsim ¢eskoslovenském pohranici
odstoupeném Némecké Fisi na zakladé Mnichovské dohody.?’ I tento rok byl
oznacovan podle kalendainiho roku, do kterého svou pievaznou ¢asti zasahoval,
takze ,,acetni rok 1942 trval v obdobi 1. 4. 1942 — 31. 3. 1943.

Pti datovani ucetniho materialu, jakoz i netcetnich archivalii nesmime zapomenout, ze ty
knihy, které jsou vedeny v jiném nezli kalendainim roku, z periody 1. 1. — 31. 12 logick

b 2
,vybocuji“. Podle toho musime jejich datace uvést ve spravném casovém rozsahu.

Priklad: Vojensky rok zacinal jiz 1. listopadu roku predchdazejiciho a trval do 31. fijna toho roku,
po kterém byl pojmenovan (viz vySe bod a). Setkame-li se proto s ucetni knihou, ktera je
oznacena jako ,,Rent-Cassa-Journal fur das Militdr-Jahr 1847 und 1848“, je nam jiz jasné, ze
vojensky rok 1847 trval 1. 11. 1846 —31. 10. 1847 a rok 1848 pak 1. 11. 1847 —31. 10. 1848.
Odtud pak, po pfislusném ovéreni zdznamU, datujeme tento pokladni denik spravnym ¢asovym
rozpétim let 1846-1848, nikoliv 1847-1848.

% Za upozornéni na krmny rok a na vojensky rok v kontribuénich fondech dékuje autor Mgr. Petru Kopickovi,
archivafi Statniho oblastniho archivu v Litoméficich. Srov. té2 KOCI, Vojtéch. Hodnoceni kvalitativnich
ukazatelii pri sklizni sena, sendze a slamy pomoci sbéracich lisii : diplomova prace. Ceské Budgjovice :
Jiho&eska univerzita v Ceskych Budgjovicich, Zemédélska fakulta, 2014, s. 11. K dispozici na Theses.cz —
Vysokoskolské kvalifika¢ni prace [online]. Provozuje Fakulta informatiky Masarykovy univerzity, [cit. 2019-
11-19]. Dostupné z <https://theses.cz/id/h6321y/Ko_Vojtch Diplomov_prece.txt>.

26 Vedle BLECHA, Josef. Uéty a ucetni material, s. 339, ktery uvadi obdobi 1. 7. — 30. 6., je obdobi
hospodaiského roku 1. 8. — 31. 7 doloZeno v ¢lanku: Dodavky mléka, dobytka a olejnatych semen. Narodni
obroda : denik Ceskoslovenské strany lidové, 1945, ro¢. I, &. 71 (2. 8. 1945), s. 3 — zde rubrika Prace a
hospodarstvi. K dispozici na Moravska zemska knihovna : Digitalni knihovna Kramerius [online]. Moravska
zemska knihovna, [cit. 2019-11-19]. Dostupné z < http://www.digitalniknihovna.cz/mzk/view/uuid:b975c0a0-
791b-11e8-be68-5ef3fc9bb22f?page=uuid:67a58180-7b%a-11e8-ad64-005056825209>. K hospodaiskému roku
vieobecné viz Ottiiv slovnik naucny nové doby : dodatky k velikému Ottovu slovniku naucnému. Séfredaktor
Bohumil Némec. Dilu patého svazek prvy. Fotoreprint pivodniho vydani z roku 1938. Praha — Litomysl : Argo
— Paseka, 2002, s. 692.

" Viz CAIS, Petr. Uéetni materialy. .., s. 257-258, 271.
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2)

3)

Ne vzdy ptvodce zaznamenaval ucetni obdobi v jeho tplnosti. Mizeme se tudiz setkat i
s tim, Ze pfi nadepsani dané knihy ¢i slozky spisti byla pouzita pouze ¢islovka roku.
Ptislusny ucetni jiz nepokladal za nutné uvést rovnéz, zda se jedna o rok kalendaini,
vojensky €i jiny, nebot’ tato skutecnost byla jemu i koleglim jiz fadu let davérné znama.
Proto musime provéfit skuteény ¢asovy rozsah, ze kterého dana jednotka popisu obsahuje
zadznamy, a zjistit tak, s jakou ro¢ni tc¢etni periodou dany ptivodce pracoval. Tu je pak
vhodné zapsat 1 do prvku popisu Obsah.

Pfiklad: Vécna kniha rozpoc¢tu nejmenovaného sudetonémeckého mésta, jez bylo s dalSimi
¢astmi ceskoslovenského pohranici postoupeno Némecku v fijnu 1938 na zakladé Mnichovské
dohody, byla nadepséna ,, Sachbuch 1943“.%8 Z vy$e uvedeného (bod c) ale vime, e v Némecku
byl pouzivan tcetni rok, trvajici 1. 4. — 31. 3. Pokud pfi provéreni zapisl zjistime, Ze tomu tak
skutecné je i v pripadé této knihy, bude spravna datace jejiho vzniku nikoliv 1943, jak by k tomu
mohl dochovany nazev svadét, nybrz ,, 1943-1944“. V prvku Obsah pak dand kniha bude
oznacena jako Vécnd kniha rozpoctu pro ucetni rok 1943.

V mimotadnych situacich mohla byt ro¢ni perioda jednorazoveé zkracena ¢i prodlouzena,
zejména pii prechodu na jiné ucetni obdobi. Napiiklad pii vySe zminéném zavedeni
kalendarniho roku v u¢tovani ve vetejné sprave, byl ptechod z vojenského roku na rok
kalendarni uskutecnén tak, ze rok 1864 byl ,,delsi“ — trval od 1. 11. 1863 do 31. 12.
1864.% I tento Gasovy presah je nutné v dataci zaznamenat.

Dalsim tc¢etnim a hospodaiskym obdobim bylo piil roku. Vedle bézného rozdéleni
kalendainiho roku na dvé poloviny poc¢inaje 1. lednem byly zejména na feudalnich
panstvich ve stfedoveéku a raném novoveku sestavovany vysledky hospodarské cinnosti
za pololeti, jez méla u raznych uctujicich subjekti rizné délky a odlisné zacatky. Pololeti
byla vymezena nejéastéji témito daty:*°

a) sv. Jifi (23./24. 4.)*' — sv. Havla opata (16. 10.) / sv. Havla opata — sv. Jifi

b) sv. Jifi (23./24. 4.) — sv. Michala (29. 9.), 5 mésicti / sv. Michala — sv. Jifi, 7 mé&sict™

c) sv.Jana Kititele (24. 6) — Véanoce (24. 12) / Vanoce — sv. Jana Kititele

d) sv. Mamerta biskupa (11. 5.) — sv. Martina (6. 11.) / sv. Martina — sv. Mamerta
biskupa.

Ugetni obdobi v rozsahu jednoho &étvrtleti bylo pouZivano v raném novovéku zejména
v méstské samosprave, kdy se krylo s obdobim plisobeni jednoho z tehdejSich ¢tyt
purkmistrt ve funkci. Ten ji zastaval ctvrt roku, aby ho posléze vystiidal dalsi z jeho
kolegt. Pii té prilezitosti predaval odstupujici purkmistr na zasedani rady mimo jiné i

8 Takto v: Statni okresni archiv (dale jen SOkA) Karlovy Vary, Archiv mésta Bochov, kniha inv. &. 516 (dle
manipula¢niho seznamu druhého typu).

¥ Viz napt. SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Krasné Udoli, inv. &. 727 a 728; SOKA Chomutov se sidlem
v Kadani, Archiv mésta Kadan, knihy ¢. 1048 a 1049 (hlavni kniha pfijmt a hlavni kniha vydaji).

30 BLECHA, Josef. Utty a uéetni material, s. 339. Dale o pololetnich periodach na feudalnich panstvich
SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 143—144.

*! Vice o svatku sv. Jifi, slaveného dne 23., & 24. dubna, FRIEDRICH, Gustav. Rukovét kiestanské
chronologie. Praha — Litomysl : Paseka, 1997, s. 310.

32 Za upozornéni na toto pulleti autor dékuje Mgr. Petru Kopi¢kovi, archivafi Statniho oblastniho archivu

v Litoméficich.
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penézni hotovost a vytctovani za své funkcni obdobi. Vedle déleni roku na tfi mésice,
poéinaje 1. lednem byla pro u&etni obdobi vyuZzivana tato &tvrtleti: >

a) Ctvrtleti Reminiscere (ném. Quartal Reminiscere): od ned&le Reminiscere,* tj. paté
nedéle pted Velikonocemi (druhé postni), do prvni soboty po Letnicich.

b) Ctvrtleti sv. Trojice (ném. Quartal Trinitatis): od nedéle sv. Trojice (lat. [dies]
Dominica sanctae Trinitatis), tj. od prvni nedéle po Letnicich, do 13. zafi.

¢) Ctvrtleti sv. Kiize (ném. Quartal Crucis): od 14. zati (svatku Povyseni sv. Kiize) do
12. prosince.

d) Ctvrtleti sv. Lucie (ném. Quartal Luciae): od 13. prosince (svatku sv. Lucie) do
soboty pfed druhou nedé€li postni (patou pied Velikonocemi), tj. pted nedéli
Reminiscere, v nasledujicim roce.

Pro dobu stfedovéku a raného novovéku nesmime poustét ze zietele, Ze funkéni obdobi
purkmistril, eventudlné dalSich funkcionait, kteti vedli ucty, bylo neziidka rizné¢ dlouhé.
Rovnéz mohlo dochazet ke stfidani druhti ic¢etnich period, napi. ptfechody z ro¢ni na ptlro¢ni
obdobi, setkat se miizeme i s Gietnimi periodami dlouhymi nékolik let apod.*”

Ucetni perioda: viz Uéetni obdobi.

Ucetni pisemnost: uéetni dokument v analogové podobg.

Ucetni pFipad = hospodai'ska operace: stav &i zména poétu &i hodnoty majetku v uréitém
okamziku, ktera je pfedmétem ucetnictvi a je evidovana prostifednictvim ucetnich zapist (viz
heslo Ucetni struktura — zde bod 1). Ucetnim ptipadem proto nastava bud’ piijem
hospodaiskych prostiedki (viz heslo Hospodaiské prosttedky vyse), zvySeni hodnoty majetku
¢i pohledéavek, nebo vydej téchto prostfedkil, snizeni hodnoty majetku ¢i narast dluhi.

Ucetni sloh: viz Uéetni systém

Ucetni soustava: viz Ucetni systém.

Utetni struktura: Géetnictvi jako vniting uspofadany organismus funguje od jednotlivych

ucetnich zapisu pres ucty az po komplikované vyssi celky v urcité struktuie. Tu lze popsat od
nejnizsiho stupné po nejvyssi nasledovneé:

1) Ugetni zapis je zaznam, ktery obsahuje udaje, jez identifikuji jeden uéetni piipad. Uéetni
zapisy jsou prubézné zaznamenavany do tcetni knihy, popt. do jednotlivych uctl této
knihy,*® ve kterych je jeden kazdy zapis oznadovan i jako polozka (ném. Post).

V minulosti se zapisy mohly provadét bez G&etniho dokladu.?” U pravnickych osob je
nyni ucetni zapis vkladan do knih pouze na podklad¢ ucetniho dokladu, ktery prokazuje

33 Viz SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Krasné Udoli, uéetni kniha inv. &. 66 — zde v ramei jednotlivych
ctvrtleti psana u nékterych ucetnich operaci i jejich data (den + mésic). Ke Ctvrtletim (kvartalim) viz téz
BLAHOVA, Marie. Historicka chronologie. Praha : Libri, 2001, s. 268.

3 Nedéle je pojmenovana podle vstupni antifony Reminiscere miserationum tuarum Domine = Rozpomeri se na
slitovant sva, Hospodine, coz jsou tvodni slova verse biblického zalmu — podle Biblia sacra iuxta Vulgatam
versionem, Psalmi iuxta LXX, 24:6; podle Bible kralické, zalm 25:6.

33 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 142—143.

36 Srov. té7 zakon o G&etnictvi &. 563/1991 Sb., v platném znéni, § 12.

37Viz BLECHA, Josef. Ugetni doklady a ti¢etni knihy jako archivni material. Archivni casopis, 1954, s. 116.
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jeho spravnost. Tento postup diive vyzadovaly instrukce nadfizenych organi, pozdéji
primo pravni normy.*® Aby se v mnoZstvi t&etnich zéapist piivodce vyznal, roztiid'uje si
je do jednotlivych ucth. Zakladni typy Ucetnich zapisi jsou:

a) Casova tdetni evidence = ¢asové (chronologické) zapisy, tj. zapisy v prosté dasové
posloupnosti, tak jak jednotlivé ucetni ptipady nastaly. Knihy s témito zapisy jsou
knihy chronologické = deniky.

b) Systematicka ucetni evidence = soustavna (vécna) icetni evidence = actovani
systematické (vécné), tj. zptsob, pii kterém jsou Gcetni operace zaznamenavany do
jednotlivych G&ti.*® Tyto uéty jsou rozttidény podle svého typu, napf. zdroje prijmu
&i ucelu vydaje, nebo podle povahy a druhu hospodaiskych procesi. ** Uvniti téchto
uctl jsou zapisy opét provadény v Casové posloupnosti. Knihy s t€émito zdznamy jsou
knihy systematické = systematického = vécného t€tovani. V ¢eském prostiedi byly
Gty systematické vedeny v hlavnich knihach.*' Systematické uétovani proto
poskytuje orientaci o struktufe hospodareni, souhrnné vysledky jednotlivych ucta
jsou pak i podkladem pro sestaveni jeho ucetni zavérky.

2) Uéet (konto) je soubor piibuznych Gidetnich zapisii, vytvofenych podle vécnych hledisek
dle potieb hospodarské cinnosti dané ucetni jednotky, tak aby byla v mnozstvi
evidovanych ucetnich ptipadl zajisténa dostateCna orientace. Moznym hlediskem pro
zaloZeni Uctu je ucel, s nimz hospodaiska aktivita provadéna, napt. Gcet prodeje vyrobkd,
ucet udrzby budov, ale i ucet ,,dovolend* u soukromé osoby. Nebo to mtize byt hledisko
sledovani vyse jednotlivych typt materiald a vyrobkt, napt. Gcet piijmt a vydeje dieva
na drevisti, tj. skladisti vytéZzeného dieva (ném. Holzhof, Holzplatz, Holzlager,
Holzanger) v daném lesnim reviru nebo ¢ty cihel, obili, pisku, uhli v ptisluSnych
skladech. Déle zde mtizeme uvést i1 sledovani vyse pfijmil a vydaji, napt. acet piijmu
ufednich poplatki u organu vefejné spravy. Dalsim typem U¢td jsou ucty osobni, tj.
jednotlivych ekonomickych partnert, se kterymi je dana ucetni jednotka ve stalém
obchodnim styku. Zde si G¢etni jednotka zaznamendva, jaké dluhy (zdvazky) a
pohledavky viiéi ni jeji obchodni partnefi, napt. odbératelé, klienti banky ad., maji. Uty
osobni jsou také nazyvany ucty bézné ¢i cty kontokorentni a patii do skupiny
analytickych uc¢ta (viz nize). Z uvedenych ptipadu je ziejmé, Ze ucty obsahuji bud’ zapisy
piijmil/pasiv a zaroven i1 vydaji/aktiv, nebo pouze jeden druh z téchto ucetnich operaci.
Utty piedstavuji zakladni téidici prvek v u&etnictvi a také prvofady pramen
ekonomickych informaci, nebot’ zaznamenavanim ucetnich ptipadi do riznych ucth je
mozné sledovat zmény riiznych skupin hospodaiskych prostiedki a nemovitosti.*

Z hlediska hierarchického uspotadani existuji dva zakladni typy Gctl (sledovéano seshora
doli):

3%V soucasnosti to uklada zakon o ucetnictvi &. 563/1991 Sb., v platném znéni, § 6, odst. 2, a § 12, odst. 2; viz
téz LIBAL, Tomas. Ucetnictvi...., 2014, s. 102. Poprvé to pro podniky stanovilo vladni nafizeni &. 205/1946 Sb.,
kterym se stanovi jednotné Gietni zasady, § 17, odst. 4.; Viz téz PUCHINGER, Zden&k — SLAVICKOVA,
Pavla. Malé déjiny ucetnictvi v ceskych zemich pred rokem 1989. Olomouc : Univerzita Palackého v Olomouci,
2014, s. 89.

% BLECHA, Josef. Uéetni doklady a uéetni knihy. ..., s. 186.

*Viz BLECHA, Josef. Ucetni doklady a uéetni knihy...., s. 120.

! Srov. také napf. vladni natizeni &. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné uéetni zasady, § 5, odst. 1.

2 Slovnik spisovného jazyka ceského. Zpracoval Lexikograficky kolektiv Ustavu pro jazyk ¢esky CSAV. III —
R-U. Praha : Academia, 1971, s. 938; MUNZAR, Vladimir — CUHLOVA, Jarmila. Slovnik..., s. 55-56. Ottiiv
slovnik naucny : ilustrovana encyklopaedie obecnych védomosti. Paty dil — C — Cechiivky. V Praze, J. Otto,
1892, s. 603. LIBAL, Tomas. Ucetnictvi...., 2014, s. 71-73.
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a)

b)

Syntetické ucty = ucty souhrnné (kolektivni), které obsahuji pouze zdznamy uhrnti
(souctl) z jim podiizenych analytickych ucti. Ty jiz podrobné eviduji jednotlivé
typy ucetnich operaci. Syntetické Gcty jsou vedeny v knihach systematického
(v€cného) uctovani. U organtl vefejné spravy jimi mohou byt rozpoctové kapitoly,
diive zvané takeé rubriky (v kameralnim ucetnictvi). Od roku 1946 byly typy
syntetickych Uc¢tl postupné stanovovany pro rozsifujici se okruh piivodcli pravnimi
normami, které pro né predepisovaly tzv. smérné t€tové osnovy (viz nize heslo
Uttova osnova).

Analytické ucty, dFive nazyvané také poducty. Jedna se o podrobné zapisy
jednotlivych skupin stejnorodych ucetnich operaci, tj. konkrétnich druhti piijmi a
vydajt. Ty jsou po urcité dobé seCteny a tyto soucty (vysledky) jsou piepsany na
synteticky ucet (do knih syntetickych ¢t — viz kap. 6.2, pot. ¢. 8). Penézni ¢astky
evidované na analytickych uctech musi proto odpovidat souctové hodnoté
syntetického Uctu, ktery analytické Gty detailnéji rozvadéji. U podvojného
ucetnictvi se analytické ucty provadéji bez podvojného zapisu, tzn. zapisuji se pouze
jednou na analyticky uget.*”

Priklad 1: Ukazky podrobného rozvedeni syntetického Uctu jemu podfizenymi analytickymi
acty:* (synteticky) ucet pohledavky < (analytické) ucty jednotlivych dluznikd; (synteticky)
Ucet cenné papiry € (analytické) ucty jednotlivych cennych papirQ; (synteticky) ucet dluhy
& (analytické) Géty jednotlivych véfitell; synteticky Ucet obecni davky ¢ (analytické) acéty
jednotlivych platcl apod.

Priklad 2: V malém okresnim mésté Horni Blatna vedl méstsky urad roku 1929 v hlavni knize
(tj. zakladni knize systematického Uctovani) vydajovou rozpoctovou kapitolu Il. Obecni
majetek.”® Této kapitole byl podfizen niz$i synteticky vydajovy Ucet A) Radnice, ve kterém se
jiz nalézaly analytické ucéty: 1) Opravy, 2) Cisténi kominu, 3) Pojisténi proti ohni, 4) Platba
domovni dané a 5) Platby vodného (za spotfebovanou pitnou vodu v této budové). Vidime,
Ze body 1) — 5) jsou Ucty analytické. Ty prechazeji svymi soucty do (dil¢iho) syntetického
uctu A) Radhnice a ten zase do syntetického uctu vyssi urovné — Kapitoly Il. Obecni majetek.
Tato rozpoctova kapitola obsahovala rovnéz dalsi diléi syntetické ucty s vydaji na ostatni
méstsky majetek, jako byly B) Budova okresniho soudu, C) PoZdrni zbrojnice), ale i D) Lesni
hospodadrstvi, do kterého byly zapocitavany vysledné soucty z dvou analytickych vydajovych
a¢tt 1) Ndklady na tézbu (mzdy dfevorubctim a taha¢tm d¥eva), 2) Zalesnéni.*

Pokud analytické ucty neobsahovaly pfili§ mnoho zapisii ucetnich piipadi, byly
zaneseny piimo do hlavni knihy, jako tomu bylo v pfechozim Ptikladu 2, a soucty a
prevody do nadfizenych Gc¢tu probihaly v této knize. Pokud vSak obsahoval
analyticky cet ptipadl vice, zaznamenavala si je G€etni jednotka do pomocnych
knih, uréenych pro zvlastni tiseky nebo pro kratsi ¢asova obdobi hospodaieni
puvodce (viz kap 6.2, pot. ¢. 14). Soucty v nich evidovanych tcetnich ptripadu, jakoz

# Udaje zaznamenané v tomto odstavci byly Eerpany z téchto zdrojii: BLECHA, Josef. Uty a cetni material, s.
323; vladni nafizeni ¢. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné ucetni zasady, § 9, odst. 1 a 2; komentafe pod
¢arou k vyhlasce ministerstva financi ¢. 186/1958 U. 1., o G¢etni evidenci jednotnych zemédélskych druzstev, §

“ LIBAL, Tomés. Ucemictvi..., s. 106.

* Rozpodet a s nim tedy i hlavni kniha musela byt u obecnich samosprav rozélenéna do 12 stanovenych kapitol
(hlav) I-XII na zékladé ob&zniku zemského spravniho vyboru ¢. 148.990/21-11 z 20. 4. 1922.

* SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Horni Blatnd, hlavni kniha inv. &. 413, fol. 7, 8 a 10.
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i jejich nasledné prevody do nadfizenych syntetickych uctt v hlavni knize probihaly
v ur¢itém intervalu podle potieb ptivodce (za mésic, Ctvrtleti, rok ad.).
Zjistujeme tedy, Ze ucty jsou hierarchicky uspotfadany od nejnizsich uctl analytickych,
jejichz souhrny ptechazeji do uct syntetickych, které mohou byt jen dil¢iho charakteru,
takZe 1 jejich souhrny jsou pak zapisovany do syntetickych uctl vyssi tirovné.

3) Fond = ucetni fond je takovy ucet ¢i skupina actl, které eviduji uréity druh hospodaiské
¢innosti nebo nakladdani s hospodaiskymi prosttedky, jez jsou urceny k jistému ucelu.
Vice viz kap. 6.1, odst. A.

4) Vnitini ucetni jednotka je interni autonomni organizace ptivodce slozitého archivniho
fondu. Vnitini ucetni jednotky byly zakladany ptivodcem podle specializace jejich
¢innosti ¢i podle mista. U jednoho velkostatku se mohlo jednat o hospodaiské trady
(lesni, obro¢ni, sklepni aj.), primyslové podniky (cihelna, pivovar), poptipad€ i o
hospodaiské (popluzni) dvory; v oblasti primyslu a obchodu to byly zavody, stiediska,
divize, oddéleni ¢i prodejny jedné firmy; u mést a dalSich organti vetejné samospravy zde
byl zastoupen elektricky ¢i jiny podnik (méstsky vodovod ad.). Tyto subjekty pak
spravovaly jim pfidéleny Gcetni fond ¢i vice fondi, pficemz si vedly své vlastni
ucetnictvi v samostatné uctarné ¢i alespon s vlastnim ucetnim, sestavovaly ro¢ni
vyuctovani, popt. hospodarily podle schvéaleného rozpoctu. Vnitini ucetni jednotka neni
samostatnd instituce ani ptivodcem archivniho fondu.*’

5) Uketni jednotka®® je pro potieby této metodiky jiné oznaGeni pro pivodce archivniho
fondu. Ten je v tomto ptipad¢ chapan jako pravnicka ¢i soukroma osoba, ktera vytvotila
a spravovala G&etni dokumenty pfi provadéni svych hospodaiskych aktivit.* Struktura
ucetnich fondit maze byt u pivodcii samoziejme rizna. Mensi ptivodce si mize vystacit
s jednim fondem s jednou ¢i dvéma zékladnimi knihami. Velky plivodce ma rozvinuté
usporadani s jednou tctarnou s vice fondy, nebo centralni G¢tarnou s ustfednim ucetnim
fondem, které jsou podfizené jiné vnitini ucetni jednotky.

Uéetni styl: viz Ugetni systém.

Utetni systém: systém uréujici zptisob (metodu) Gétovani a obsah, skladbu a vnitini
uspotadani jednotlivych typa uéetnich dokumenti.”® Dle nejnovéj§i odborné literatury se
rozliSuji Ctyfi typy Ucetnich systému:

1) Jednoduché tcetnictvi, nazyvané téz jako kupecké jednoduché ucetnictvi ¢i netiplna
dopika. Bylo pouzivano u pivodci podnikatelské sféry.”!

4 Viz téz LIBAL, Tomas. Ucetnictvi...., 2014, s. 22. O slozitém archivnim fondu viz WANNER, Michal a kol.
Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii. 2. opravené a rozsifené vydani. Praha : odbor archivni spravy a
spisové sluzby Ministerstva vnitra Ceské republiky, 2015 (dale jen Zakladni pravidla 2015), s. 21.

8 Srov. vladni nafizeni ¢&. 41/1952 Sb., § 6.

* Srov. BALIKOVA, Marie — KUNT, Miroslav — SUBOVA, Jana — ANDREJCIKOVA, Nadézda —
PODOLNIKOVA, Jarmila— MAZACOVA, Vladka. Interoperabilita v pamétovych institucich INTERPI. Praha
: Néarodni knihovna Ceské republiky, 2015, s. 24.

>0 Srov. BLECHA, Josef. Ugetni doklady a cetni knihy..., s. 117. Nésledujici Gi¢etni systémy charakterizuje
Josef Blecha Tamtéz, s. 14—121, 183—188; a dale i ve stati: BLECHA, Josef. Uéty a ucetni material, s. 323-369.
Zavéry Josefa Blechy podrobila kritické revizi SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 190—193.
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2) Kamerdlni udetnictvi = kameralni uéetni systém = novy kameralni sloh = sloh o
jednoduchych polozkach™ bylo pouzivano pivodei archivnich fondi velkostatkil, pop.
dalsich statkil a ve verejné spraveé. Po 1. 1. 1954 se udrzelo pouze na mistnich nadrodnich
vyborech v malych obcich. Kameralni ti¢etnictvi bylo pro jednotlivé oblasti hospodarstvi
1 rizné modifikovano. Mezi jeho nejzndmé¢jsi podtypy patii ucetnictvi putednské =
ucetnictvi denikové = rakouska kameralistika,” ur&ené pro velkostatky.

3) Jednoduché ucetnictvi spravni = stary kameralni sloh = spravni sloh jsou oznaceni pro
ucetni systém pouzivany v Ceskych zemich ve stftedovéku a raném novoveku. M¢l znaky
jak jednoduchého, tak i kameralniho uéetnictvi.>* Termin ,,jednoduché Géetnictvi
spravni“ u nas zavedl v roce 1954 Josef Blecha, ktery jej pak pouzil i ve
vysokoskolskych skriptech Ceskd diplomatika do r. 1948, a lze ¥ici, Ze v éeské archivni
obci jiz zdomécndl.” V roce 1986 viak toto pojmenovani podrobil kritice Eduard

. v ’ ry , ’ ’ ;v . ’ , rec 56
MikusSek, proto nedavno navrhla Pavla Slavi¢kovéa novy termin ,,a¢etnictvi spravni‘.

4) Podvojné ucetnictvi = podvojny ucetni systém = dvojité uetnictvi = dopické ucetnictvi =

dopika.”’

Utetni zapis: viz Ugetni struktura — zde bod 1.

Utetni zaznam: jde o pisemnost nebo elektronicky dokument ¢&i data, jez obsahuje informace
tykajici se predmétu ucetnictvi nebo jeho vedeni. Az do pocatku tohoto tisicileti sice nebyl
termin ,,a¢etni zdznam* definovan pravni normou, ale byl v§eobecné chapan jako jednotlivy
Getni zapis uletnich piipada do Gcetnich knih.”® Zakonem ¢&. 353/2001 Sb., ktery pronikavé
novelizoval dosud platny zdkon o Gcetnictvi €. 563/1991 Sb., byl z diivodu rozsiteného
pouzivani pocitacové technicky vyznam pojmu ,,ucetni zdznam* nové definovan a podstatné
rozSifen na ostatni ucetni pisemnosti, jako ucetni doklady, ucetni knihy, Gcetni zavérky,
vyroéni zpravy ad. Znamena to, Ze v roli souhrnného oznaceni dokumentli ucetni evidence
nahradil dosavadni bézné uzivany obrat ,,ucetni material“.”® Rovnéz bylo novelou stanoveno,
ze takto definovany ucetni zdznam muiize mit podobu 1) listinnou (analogovou), 2)
technickou, tj. elektronickou, optickou a jakoukoliv dalsi neanalogovou, a 3) smiSenou

> Vedle vyse uvedené literatury o jednoduchém uéetnictvi také SKRIVAN, Antonin. Nauka o kupeckém
tcetnictvi. Sv. 1 — Ucetnictvi jednoduché a knihy mimoradné. 3. vyd. V Praze : tiskem a spoleénym nakladem
Dra Ed. Grégra se spisovatelem, 1874. Z n&j erpa i SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 193—
195.

2 Vedle vyse uvedené literatury viz tézZ SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 195-196; pro
méstské prostfedi po roce 1850 CAIS, Petr. Udetni materialy..., s. 249-285.

3 PUCHINGER, Zdenék — SLAVICKOVA, Pavla. Malé déjiny..., s. 63—64. Tato kniha erpa z ¢lanku
MIKUSEK, Eduard. Uéetni systémy a metody na majetku roudnickych Lobkovict. Shornik archivnich praci,
1986, s. 53-102.

' SLAVICKOVA, Pavla. Ucemictvi mezi tradici..., s. 199, dale i zejména s. 93—137 a 204-205. Cela tato
citovana kniha rozebira Gi€etni systém uzivany u nas ve sttedoveéku a raném novovéku.

> BLECHA, Josef. Ugetni doklady a Gi¢etni knihy...., s. 186. BLECHA, Josef. Uéty a uéetni material. In Ceskd
diplomatika do r. 1848. Red. Jindfich Sebanek, Zdenék Fiala, Zdeika Hledikova. Vyd. Universita Karlova

v Praze. Praha : Statni pedagogické nakladatelstvi, 1971, s. 328-340.

0 MIKUSEK, Eduard. Uéetni systémy...., s. 58; SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 199-200.
" PUCHINGER, Zden&k — SLAVICKOVA, Pavla. Malé déjiny..., s. 68—69.

*% Srov. MUNZAR, Vladimir - CUHLOVA, Jarmila. Slovnik..., s. 57-58.

> Srov. napf. nazev staté Josefa Blechy ,,Uéty a Gietni material“. In Ceskd diplomatika do r. 1848. Red. Jindfich
Sebanek, Zden&k Fiala, Zdefika Hledikova. Vyd. Universita Karlova v Praze. Praha : Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1971, s. 323.
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(hybridni). Ugetni zdznamy mohou byt vedeny i ve formé, v niZ je jejich obsah negitelny. V
tomto piipad¢ jsou jejich majitelé povinni disponovat takovymi technickymi prostredky, které
umozni provést ptevod téchto ucetnich zdznamu do formy, ve které je jejich obsah pro
fyzickou osobu &itelny.*

Ugetnictvi: viz kap. 1.1, odst. B.
Ugetnictvi jednoduché: viz Ugetni systém, bod 1.
Utetnictvi podvojné: viz Ugetni systém, bod 4.

Uétova osnova: Uity jsou v soudasné dobé sdruzeny do skupin a ty jsou podle desetinného
systému usporadany do hierarchické struktury, ktera je nazyvana uctova osnova. Ta je vnitiné
¢lenéna az do deseti uctovych tfid 0-9. Kazda tfida je pak dale rozdélena az do deseti
uctovych skupin. Od roku 1946 vydava stat pro jednotlivé typy vydéle¢nych 1 nevydéle¢nych
GiGetnich jednotek tzv. smémé &tové osnovy,®' které jsou ¢asto novelizovany. Smérné Gétové
osnovy urcuji uspotradani a oznaceni uctovych tiid, poptipad€ uctovych skupin nebo i
syntetickych Uc¢tl zatazenych do jednotlivych uctovych skupin, pro ictovani o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zdvazki a jinych pasiv, ddle o ndkladech a vynosech nebo vydajich a
ptijmech a o vysledku hospodateni. Uétové jednotky si pak musi na podkladé smérné uétové
osnovy sestavit na kazdy rok sviij jiz konkrétni, vlastnim hospodarskym potfebam
odpovidajici uctovy rozvrh, tak aby kazdy ucetni ptipad v daném subjektu uskutecnény bylo
mozné zaevidovat na piislusny ucet.”® Uétovy rozvrh proto obsahuje vedle Gétovych tiid a
skupin, danych uctovou osnovou, jesté dalsi hlubsi vnitini ¢lenéni jednotlivych uctovych
skupin, a rozdéleni syntetickych Gétd na diléi analytické Géty (srov. téZ vyse heslo Ugetni
struktura, bod 2)

U¢tova skupina: viz Uétova osnova.

Uétova tiida: viz Uétova osnova.

Uétovani materialni: viz Materialni uétovani.
Uétovani naturalni: viz Materialni G&tovani.
U¢tovani penézni: viz Penézni tétovani.

Uétovani vécné (hmotné): viz Materialni uétovani.
Uétovy rozvrh: viz Uétova osnova.

Vécna acetni evidence: viz Ucetni struktura — zde bod 1b.

50'Viz zékon €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, v platném znéni, § 4, odst. 10 a 11, § 33, odst. 2—7.

61 Naposledy to takto ulozil ministerstvu financi zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni, § 4, odst.
8f, a § 37b, odst. 1. O pocéatku vydavani smérnych uctovych osnov na zakladé vladniho natizeni ¢. 205/1946
Sb., § 10, odst. 1, viz PUCHINGER, Zden¢k — SLAVICKOVA, Pavla. Malé déjiny..., s. 88

62 Srov. té2 vladni natizeni ¢. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné ucetni zasady, § 11, odst. 1; vyhlasku
ministerstva financi & 102/1958 U. 1., o Gietni evidenci hospodatskych, rozpoétovych a jinych organizaci, § 10,
odst. 2.
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Vydéle¢na vnitini Gcetni jednotka: viz Vyd¢lecni ptivodci.

Vydéleéni piivodci (vydéleéné tucetni jednotky): ptivodci, jejichz smysl existence je
vytvareni zisku (profitu), k ¢emuz je urcena jejich hospodarska ¢innost, jsou oznacovani jako
vydélecni piivodci. Patii sem proto pravni i fyzické osoby z obchodnich a vyrobnich obort,
jakymi jsou primyslové, zeméd€lské, obchodni a finanéni firmy (srov. téZ heslo Nevydélecni
puvodci, nevydélecné ucetni jednotky).

Mohou vsak rovnéz existovat i takovi nevydélecni ptivodci, ktefi za ucelem zajisténi svych
finan¢nich ¢i jinych hospodéiskych potieb provozuji vlastni vydéleéné podniky — napt. mistni
obce, v jejichz majetku je obecni lesni zavod. Takové zalozené subjekty, ttebas 1 samostatné
uctujici, vSak nemusi vzdy tvofit samostatny archivni fond, nybrz jsou souc¢asti archivniho
fondu ptivodce, ktery je vlastnil. Lze je proto oznacit jako vydéle¢né vnitini i€etni jednotky.

Vynosy: viz Naklady a vynosy.
Vysledovka: viz Néklady a vynosy.

ZjednodusSeny rozsah vedeni ucetnictvi: vyuziva ulev ve vedeni Gcetnictvi, zejména 1)
ucetni jednotka sestavuje Gi€tovy rozvrh, ve kterém jsou uvedeny pouze uctové skupiny, 2) je
mozno spojit tuctovani v deniku s uctovanim v hlavni knize — déje se to tak, Ze informace o
datu, dokladu a text ucetniho ptipadu se pise jen jednou do jedné spojené ucetni knihy, tzv.
tabelarniho deniku. Zaznamy jsou vedeny v chronologickém potadku, ale zapisovéany jsou
zaroven do kolonek jednotlivych Gc¢ta (viz kap. 6.2, pot. €. 9). ZjednodusSeny rozsah vedeni
ucetnictvi mohou pouzit spolky, cirkve, obecné prospésné spolecnosti, honebni spolecenstva,
nadacni fondy, ustavy, spoleCenstvi vlastnikl jednotek, bytova druzstva, socialni druzstva,
prispévkové organizace (zde o tom rozhoduje ziizovatel), odborové organizace, organizace
zaméstnavatell a ostatni ucetni jednotky stanovené novelou ucetniho zdkona. Ostatni ucetni
jednotky museji provadét ugetnictvi v plném rozsahu a v podvojném tdetnictvi.®®

3. DOSAVADNI ZPRACOVANI

V souvislosti s vytvofenim jednotné organizace a fizeni ¢eskoslovenského archivnictvi a
zarovei se zalozenim jednotného statniho archivniho fondu, uchovéavaného v siti archivii
prevazng fizenych statem,* za¢ala v Archivnim casopise (zalozen 1951) vychazet fada
odbornych ¢lankt, které pojednavaly o archivnim vybéru a zpracovani jednotlivych typt
archivnich fondt. Tyto staté se samoziejmé dotykaly i u€etniho materialu v nich
zastoupeného. Zaroven zde byly uvetrejnény i ¢lanky o ucetnich pisemnostech v riznych
druzich archivnich fondt. Tato odborna, dosud pfinosné pojednani jsou uvedena v Ptiloze 2.

4. SITUACE PRED PREVZETIM DO ARCHIVU A
VYBER ARCHIVALIIL

8 LIBAL, Tomas. Ucetnictvi..., s. 109-110; zédkon ¢&. 437/2003 Sb., kterym se méni zdkon ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ¢l. I, odst. 18 —k § 9. Viz téz vyhlaska ministerstva financi ¢. 102/1958 U. 1., o ucetni evidenci
hospodatskych, rozpoctovych a jinych organizaci, § 36, odst. 2.

% V14adni nafizeni &. 29/1954 Sb., o archivnictvi, u&inné od 9. 6. 1954, zde zejména §§ 1-5.
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4.1. Praxe pri nakladani s dokumenty u piivodce

A) Vzhledem k tomu, Ze Gc¢etni zaznamy obsahuji informace tykajici se penéz a majetku,
plati, ze 1 ty subjekty, které jinak vénovaly nakladani a uloZeni dokumentii nevalnou
pozornost a své spisovny vedly ledabyle, projevovaly vétsi péci alespon uchovani a
evidenci dokumenti majetkové, hospodaiské a finan¢ni povahy. Ty se proto u nich
dochovaly v dobrém fyzickém stavu, Gasto téméf v plnosti.® Tento poznatek plati
zejména u mladsich plivodct a u mladsiho ucetniho materialu, ktery pro svého vlastnika
nepozbyl svou potiebnost. Pokud vSak jiz Gcetni materidl ,,zastaral a jeho vyuzitelnost
Jjiz nebyla zadna, nastupovaly rizné scénare ptipad od ptipadu. Nékteti ptivodcei si ticetni
materialy ponechali, at’ uz z diivodu, ze si byli védomi jejich historické vypovidaci
hodnoty, nebo ze nemuseli fesit nedostatek prostor k odlozeni vytizenych spisi. Jini zas
shledavali nepottebné t¢etni pisemnosti jako nejvhodnéjsi pro zniceni — zejména v téch
pripadech, kdy potiebovali uvolnit spisovnu pro uloZeni nové&jsiho materialu.®

B) Materialy ucetni evidence byly nejdfive uloZeny u téch pracovnike, ktefi je pouzivali.®’
Kdyz bézna potieba téchto dokumentii pominula, byly u ptiivodce uschovany do spisovny.
To, Ze GCetnictvi pfedstavuje samostatny systém, ktery je odlisny od ostatni spisové
sluzby, mélo nicmén¢ za nasledek, Ze bylo pro pisemnosti Gcetni povahy pozadovano
jejich oddélené ulozeni od knih a spisti bézné agendy ve specializovanych spisovnach,
podobné jako je tomu napt. u dokumentace stavebni a technické &i fotografické.

V pravni normé byla tato praxe poprvé stanovena ve vladnim natizeni ¢. 41/1952 Sb.,
kterym se stanovi zésady pro ucetni evidenci (ucetni zésady), v § 90. Nafizeni tuto
specializovanou spisovnu nepfesné oznaéilo jako ,,uéetni archiv.“® Zaroven stanovilo, e
pisemnosti ucetni evidence ptijaté k uloZzeni do ticetniho archivu se musi evidovat v
warchivni knize* (§ 90, odst. 2). V § 91 pak bylo uvedeno, jaké typy ucetnich pisemnosti
se maji v ,,a¢etnim archivu® uchovavat a urcil i jejich skartacni lhitu, tj. dobu, po kterou
maji byt tyto dokumenty v Gi¢etnim archivu ulozeny. "’

Do vydani vladniho natizeni €. 41/1952 Sb. upravoval ukladani acetnich materialt
obchodni zadkonik uvetejnény v zdkoné ¢. 1/1863 t. z. Ten platil s vyjimkou podomnich
obchodnikll pro obchodni subjekty, které ze svého podniku platily minimalni vysi
vydélkové dané. Tato minimalni vyse byla stanovena pro jednotlivé ¢asti statu (zékon €.
1/1863 t. z., vSeobecna ustanoveni, § 7). Samotna norma pak témto subjektiim ukladala

% Viz napt. CEKOTA, Vojtéch. Zkusenosti z vybéru archivalii u JZD v pterovském okrese. Zpravodaj pobocky
CSVTS — Stani ustiedni archiv v Praze, 1990, &. 37, s. 138, 140, 143.

66 Na otazku potiebnosti u¢etniho materialu pro jeho vlastnika jako na dilezity prvek ovliviiujici dochovani
tohoto typu archivalii upozornil autora této metodiky Mgr. Jakub Mirka, vedouci 5. oddéleni Statniho oblastniho
archivu v Plzni. Ten také piipomnél existenci fady archivnich fonda velkostatkd s pekné zastoupenymi ucetnimi
pisemnostmi, jakoz i ty ptivodce fondti pozemkovych dominii, ktefi ndm po sob¢ témét Zadnou ucetni matérii
nezachovali.

%7 Srov. napt. vyhlagku ministerstva financi ¢. 102/1958 U. 1., § 86, odst. 2.

% KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprava dokumentii v praxi, spisovd sluzba a ii¢etnictvi. Ostrava 2002,
s. 11-12, 14, 16, 26, 38. Viz téz Spisova sluzba u organit narodnich vyborii. S. 1. : ministerstvo vnitra, [1961], s.
17.

% Vladni natizeni & 41/1952 Sb. bylo vydano na zakladé § 8 zakona ¢. 108/1951 Sb., o organizaci
narodohospodaiské evidence. Dale toto natizeni rozvijela i vyhlagka ministerstva financi ¢. 354/1952 U. 1.,
kterou se provadéji nektera ustanoveni ucetnich zasad — ukladani pisemnosti ucetni evidence v Gi¢etnim archivu
se zde vénoval oddil Sesty, §§ 21-28.

7 Definice skarta¢ni lhiity podava zédkon o archivnictvi a spisové sluzbé &. 499/2004 Sb., v platném znéni, v § 2,
odst. s).
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v €l. 33 bez blizsiho upfesnéni uschovat obchodni knihy, pfijatou obchodni
korespondenci, inventafe majetku a ucetni zavérky po dobu 10 let od vlozeni posledniho
zapisu.

Ustanoveni o oddéleném uloZeni ucetnich pisemnosti a o tom, jaké typy se maji
uchovavat, pak byla po vydani uvedeného vladniho natizeni ¢. 41/1952 Sb. opakovana i
v nasledujicich pravnich norméch az do novely ucetniho zakona,”" ktera vysla jako zdkon
¢. 353/2001 Sb., kterym se méni zdkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Novela je platna od
1. 1. 2002 a povinnost odd&leného ukladani a&etnich dokumenti jiz neobsahuje.”

Vladni natizeni ¢. 41/1952 Sb., kterym se stanovily zasady pro Ucetni evidenci (U¢etni
zasady), ur€ilo, Ze po uplynuti skarta¢nich lhtt ptivodci piislusné pisemnosti ucetni
evidence maji znicit ¢i odevzdat do sbéru druhotnych surovin (!), kromé ro¢nich ucetnich
vykazii, ro¢nich souhrnnych ucetnich vykazii, knih analytické ucetni evidence o
pracovnich piijmech jednotlivych zaméstnanctli a vySe zminéné archivni knihy, nebot’
tyto pisemnosti m&ly byt v Gi¢etnim archivu uloZeny trvale (§ 91).” Avsak jiz od piistiho
roku zacaly vychazet pravni normy, které vyfazovani ucetnich pisemnosti ze spisoven
(,,ucetnich archivii®) pivodcti noveé upravily. Byly to:

1) Vyhlagka ministerstva vnitra &. 62/1953 U. 1., o zasadach pro vyfazovani (skartaci)
pisemnosti, jez nabyla ucinnosti 13. 1. 1953. Viibec poprvé stanovila postup, pti
kterém urad, organ, zafizeni ¢i podnik, u kterych jsou pisemnosti ulozeny, musi
z hlediska tfedni nebo provozni potieby vypracovat ndvrh na vyfazeni jednotlivych
pisemnosti ze svych spisoven, nacez k nému pfislusny archiv vyjadii své stanovisko,
které pisemnosti je nutno prevzit do trvalé archivni uschovy (Cl. I, odst. 6). Rovnéz
ulozila piivodciim povinnost provadét fadnou spisovou evidenci, peCovat o vhodné
uloZeni pisemnosti (¢l. I, odst. 8) a stanovila ministerstviim a dal$im tstfednim
ufadiim, Ze maji vydat bliz8§i smérnice pro vyfazovani pisemnosti i s uschovacimi
(skarta¢nimi) lhtitami pro sebe a jim podfizenym organiim a organizacim (¢l. I, odst.
9). V ptiloze pak tato vyhlaska zavedla mj. skarta¢ni znaky S, V a A (odst. 5) a urcila
meéfitka pro vyhodnoceni pisemnosti jako dokumentt pro trvalou archivni tischovu
(odst. 6). Zahrnut zde byl tehdy i ucetni material, a sice rozpoctové zasady a rocni
vyuctovani statnich financi, finan¢niho hospodareni vefejné spravy a podniki (odst.
6. ch). Rovnéz urcil zasadu, Ze maji byt do archivni péce odevzdany vSechny
pisemnosti a dokumenty vzniklé do roku 1850 a veskery pisemny materidl vznikly
pted rokem 1900 v podnicich (odst. 6. 1).

2) Vyhlagka ministra vnitra & 153/1956 U. 1., o archivech hospodatskych a
rozpoctovych organizaci. Stanovila v§em podnikiim povinnost zfidit si do 31. 12.
1956 podnikové archivy, pticemz podniky, které nemély jesté archivni material,
musely sviij podnikovy archiv ziidit nejpozdéji do péti let od svého zalozeni (§ 2).
Do podnikovych archivi m¢l byt soustfedén archivni material vznikly z ¢innosti
podnikt i jeho pravnich pfedchtdcii, jakoz 1 pisemnosti vybrané pii skartacnim

' Srovnej k tomu i vladni nafizeni & 30/1958 Sb., § 25 a 26; vyhlasku ministerstva financi &. 102/1958 U. 1.,
Cast Sestd — §§ 86-91; nafizeni vlady CSSR &. 153/1971 Sb., o informaéni soustavé organizaci, §§ 39—44;
vyhlasku federalniho ministerstva financi ¢. 154/1971 Sb., o ucetnictvi, § 35, odst. r), §§ 53-55,57 a 58; a
nakonec zakon o Gcetnictvi €. 563/1991 Sb., pivodni znéni, §§ 31-32. VSechny tyto normy oznacovaly
spisovnu pro uloZeni G¢etnich materiald jako ,,(G¢etni) archiv®.

72 Zakon &. 353/2001 Sb., zde bod 36, ktery ménil znéni §u 31 ugetniho zikona z roku 1991.

7 V1adni nafizeni &. 41/1952 Sb. nabylo platnosti pro konkrétni okruhy uéetnich jednotek dnem, ktery méla
stanovit vlada (§ 100). Ta tak ucinila pro jednotlivé skupiny vladnimi vyhlaskami ¢. 72/1952 Sb. (platnost od 1.
1.1953) a ¢. 99/1953 Sb. (platnost od 1. 1. 1954).
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fizeni z ucetnich archivi, ziizenych podle vyse uvedeného vladniho natizeni €.
41/1952 Sb. Material podnikovych archivii musel byt umistén oddé€lené od
pisemnosti a dokumentti spisovny a Gcetniho archivu a zabezpecen pted ztratou,
odcizenim, poskozenim nebo zni¢enim (§ 4). Vice podniki si mohlo zfidit sdruzeny
podnikovy archiv, pfi¢emz prislusna oddéleni statnich archivi (pozdéjsich statnich
oblastnich archivll) méla plnit funkci sdruzenych podnikovych archivli pro podniky
podléhajici ministerstvu zemédélstvi a lesniho hospodatstvi a pro nékteré podniky
podléhajici ministerstvu spotiebniho prumyslu (§ 5). Povinnosti podnikového
archivare bylo mimo jiné zajiStovat vyrazovani (skartaci) pisemnosti ze spisoven
prislusného podniku (§ 7, odst. 1, pism. b). Své archivy mély zfizovat také
rozpoctové organizace, tj. i narodni vybory (§ 11). Navrhy na vyfazeni pisemnosti,
které musely podniky a rozpoc¢tové organizace vyhotovovat podle vyse zminéné
vyhlasky ministerstva vnitra &. 62/1953 U. 1., &l. I, odst. 6, byly nyni zasilany
prislusnému archivnimu odd¢€leni krajské spravy ministerstva vnitra (§ 12). Zaroven
byl archivni material soustfedény v podnikovych archivech a v archivech
rozpoctovych organizaci prohlasen za soucast jednotného statniho archivniho fondu
(§ 14). S uvedenou vyhlaskou &. 153/1956 U. 1., bylo zaroven vydano sdéleni
ministerstva vnitra, o ukladani archivniho materidlu ve statnich archivech a
archivech narodnich vyborti, uvetejnéné v Urednim listu Ceskoslovenské republiky,
1956, s. 451, ktery stanovil, jaké archivy jsou ptislusné pro jednotlivé typy ptivodcti.

3) Vyhlagka ministerstva financi &. 102/1958 U. 1., o uéetni evidenci hospodaiskych,
rozpoctovych a jinych organizaci, ktera vstoupila v platnost od 1. 1. 1959. V § 91
opakovala ustanoveni z vySe uvedenych norem z let 1953 a 1956 se zamétfenim na
éetni dokumenty.” Stanovila proto, Ze po uplynuti uschovacich Ihiit se pisemnosti
ucetni evidence maji vyradit z ucetniho archivu podle platnych ptedpisti o
vytazovani (skartaci) pisemnosti a ptedpisii o archivnictvi. Pro JZD to obdobné
stanovila i vyhlaska ministerstva financi ¢. 186/1958 U. 1., o i¢etni evidenci
jednotnych zemédélskych druzstev, v § 80.

D) Na zakladé vyhlagky ministerstva vnitra &. 62/1953 U. 1., &L 1, odst. 9, vydavala
jednotliva ministerstva a dal$i ustfedni organy rezortni ptedpisy platné pro podiizené
organy a organizace, které upravovaly vyfazovani pisemnosti, v€etné ucetnich, a
stanovily jejich uschovaci (skartaénimi) lhiity.”” Vyhlagkou piedsedy vlady &. 75/1966
Sb. o zruseni smérnic, instrukci, vynosii a jinych obdobnych ptedpisii nékterych
ustfednich orgdnt statni spravy, byla sice fada téchto smérnic zruSena, normy vydané ve
Shirce a zdkonii v Urednim listu ponechala viak vyhlagka v platnosti, a nadto prohlésila
za stale platné i ty skartacni smérnice, které se tykaly vyfazovani pisemnosti Gcetni
evidence (odst. 2, pism. a4.).”® Dalsim podnétem pro vydavani novych skartacnich

7 Stalo se tak na zakladé vladniho nafizeni ¢. 30/1958, kterym se stanovi zésady pro uéetni evidenci (a&etni
zasady), § 27.

7 Jejich seznam pak vysel jako: Piehled platnych piedpist upravujicich archivni a spisovou sluzbu a skartaci
(stav k 1. 1. 1965). Archivni casopis, 1965, ptiloha k sesitu 1; Opravy a dopliky k Prehledu platnych predpist
upravujicich archivni a spisovou sluzbu a skartaci. Archivni casopis, 1965, sesit 3 — obalka; Dopliky k
»PTehledu platnych piedpisti upravujicich archivni a spisovou sluzbu a skartaci” vydanému v ptiloze

k archivnimu ¢asopisu €. 1/1965 (stav k 1. 1. 1966). Archivni ¢asopis, 1966, samostatna piiloha. O mnohdy
nevalné trovni téchto resortnich skarta¢nich smérnic informuje Jaromir Charous v pfedmluvé k ¢lanku Josefa
Blechy. Uéetni doklady a téetni knihy jako archivni materiél, otisténém v: Archivni casopis, 1954, s. 114—115.
76 Vice o zru$eni fady resortnich skarta¢nich smérnic viz ¢lanek CHAROUS, Jaromir. Skartaéni smérnice a
jejich dnesni platnost. Archivni casopis, 1967, s. 36-38. Déle i CIGANEK, Frantisek. Spisovd sluzba ve stdtni
spravé a v hospoddrstvi = Studia a informace, 1967, Praha : Ustav statni spravy pii statni komisi pro fizeni a
organizaci, 1967, s. 105.
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rezortnich smérnic byla vyhlaska ministerstva vnitra CSR ¢&. 117/1974 Sb., kterou se
stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skarta¢niho
tizeni.”’ Ta nahradila vy$e uvedenou vyhlasku ministerstva vnitra ¢. 62/1953 U. 1., o
zasadach pro vyfazovani (skartaci) pisemnosti, a i ona mj. ulozila Gstfednim organtim
vydat se souhlasem ministerstva vnitra CSR pro sebe a své piimo fizené slozky nové
skartacni fady, poptipad¢ své dosavadni skartacni fady upravit (§ 4, odst. 1). V ptiloze
pak tato vyhlaska opét urcila métitka pro vyhodnoceni pisemnosti jako dokumentti
vhodnych pro trvalou archivni tischovu. Ugetnich dokumenti se tykal oddil I, odst. 2
(pisemnosti z obord primyslové a zemédelské vyroby, finanéniho podnikani, jakoz i
dalniho podnikani do roku 1900) a oddil I1, pismeno A, odstavec ¢9 (pisemnosti financni,
rozpoc¢tové a ucetni povahy).

4.2. Akvizice a provadéni vybéru archivalii obsahujicich tcetni
zaznamy

4.2.1. Zakladni poZadavky a soucasné pravni normy

A) K provedeni kvalitniho vybéru ucetnich materialti s trvalou dokumentarni a vypovidaci
hodnotou do archivni péée je tfeba si zjistit nasledujici informace:”®

1) Kompetence a ukoly pfislusného ptivodce, predevsim jeho hospodarskou ¢innost, u
vyrobnich organizaci produkci, a to jak v soucasnosti, tak i v predeslé dob¢. U
puvodc, kteti byli soucasti vefejné spravy, miize urcovat napli jejich hospodarskeé
¢innosti pravni norma.

Priklad 1: Pro Skolska zafizeni naptiklad platila svého ¢asu vyhlaska ministerstva Skolstvi,
mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky ¢. 34/1992 Sb. o hospodarské ¢innosti predskolnich
zarizeni, Skol a Skolskych zafizeni. Vyhlaska byla platna v dobé od 23. 1. 1992 do 31. 8. 2003.
Zru$ena byla vyhlaskou ¢. 238/2003 Sb.

Ptiklad 2: Pro obecni samospravu to bylo napf. pravo obce spravovat svlij majetek, které jim
priznavala tehdejsi obecni zfizeni ¢i obecni fady pro jednotlivé zemé.”

2) Organizac¢ni strukturu vnitifnich G€etnich jednotek (u pivodct vétsich, sloZitych
archivnich fondi).

3) Strukturu ucetnich fondt vedenych ptivodcem a jejich vzajemné vztahy a
propojeni.*

4) Piislusné ucetni a dalsi pravni normy tykajici se ptivodce.

7 Bohaty vy&et skartaénich rezortnich piedpisti vydanych na zakladé této vyhlasky podava Metodicky pokyn ¢.
2/2017 k archivnimu zpracovani fondii typu ,, Priomyslové podniky “, ¢j. MV-76968-1/AS-2017, s. 34-36.

K dispozici na Metodiky tykajici se zpracovani jednotlivych typt archivnich fonda [online], c2019, Ministerstvo
vnitra Ceské republiky, [cit. 2019-05-28]. Dostupné z
<https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx?q=Y2hudW09INA%3d%3d>.

® STARHA, Ivan. N&kolik poznamek k vybéru archivalii a spisové sluzb&. Zpravodaj pobocky CSVTS — Stdtni
ustredni archiv v Praze, 1990, ¢. 37, s. 97.

7 Napt. ¢eské obecni ziizeni, uvefejnéné v zakoné ¢. 7/1864 z. z., v § 28, odst. 1.

% Srov. t6Z VRBATA, Jaroslav. Trvala dokumentarni hodnota — predpoklad vzniku archivalii. Shornik

k déjinam 19. a 20. stoleti 10, 1986, s. 356.
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B) Ugetni material je pejiman od jednotlivych pavodct, od kterych archiv dostava i jiné
archivalie neucetni povahy. D¢je se tak bud’ pii skartacnim fizeni ¢i mimo skartacni
fizeni. Akvizice pfi skartacnim fizeni se provadi na zakladé skartaéniho navrhu, ktery
vychazi ze spisového fadu, jehoz soucasti je spisovy a skartacni plan. Déje se tak po
uplynuti skartacni (uschovaci) lhity, tj. doby, po kterou maji byt dokumenty ulozeny ve
spisovné puvodce. Skartacni lhiity pro jednotlivé typy ucetnich dokumentt urcuje v
soucasnosti zakon &. 563/1991 Sb. o Géetnictvi, v platném znéni, §§ 31 a 32.%' Piejimani
dokumenti trvalé hodnoty do archivni péce upravuje v soucasnosti zakon o archivnictvi a
spisové sluzbé ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni, §§ 7-12 a § 66, a k nému vydana
vyhléaska ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

v platném znéni. Tato vyhlaska obsahuje podrobnosti zpracovani a strukturu spisového a
skartacniho planu (§ 15) a dale i postup pfi vyfazovani dokumentl a podrobnosti
skarta¢niho fizeni (§§ 20-26). Uetni zdznamy jsou v soucasné dobé vedeny také v
elektronické podobé. Uéetni zaznam v elektronické (technické) nebo smisené formé, se
skartaénimi znaky ,,A*“ nebo ,,V* vznikly z ¢innosti ucetni jednotky, musi byt ve formatu,
ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho néslednou citelnost pro fyzickou osobu.
Pokud tuto podminku nemtize ucetni jednotka zabezpedit, je povinna takové tcetni
zaznamy pievést do listinné formy, kterd odpovida dob¢ jejich vytizeni, a opatii je
nalezitostmi origindlu. Musi se tak stat nejpozdéji pied jejich zatazenim do vybéru
archivalii ve skartaénim fizeni nebo mimo néj. Totéz plati i pro G€etni zdznamy piijaté
ucetni jednotkou v technické ¢i smiSené forme a pro ti€etni zdznamy, které obsahuji
uznavany elektronicky podpis vcetné priikazného potvrzeni v listinné podobé o platnosti
uznavaného elektronického podpisu v dobé pijeti uéetniho zdznamu.® Zmin&na
vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. proto urcuje vystupni datovy format pro tcetni zdznamy v
elektronické podobg, jejichz obsahem je elektronickd faktura (§ 23, odst. 7).

4.2.2. Zakladni hlediska p¥i vybéru pri skarta¢nim rizeni
Veskeré dokumenty, a tudiz i u¢etni materidly, jsou vybirdny na zakladé:

A) Spisovych a skarta¢nich plant jednotlivych pivodci, kteti v nich oznacuji pismenem A
ty dokumenty, jeZ povazuji za trvale hodnotné. Zastoupeni ucetnich materialt ptivodcem
navrzenych a archivafi uznanych jako kategorie A se samoziejmé 1isi podle druhu
puvodct. Na jedné stran¢ existovaly v minulosti instituce, od nichz Gcetni zdznamy
evidujici jejich hospodateni nebyly do archivii piebirdny viibec, napt. soudy a statni
zastupitelstvi.* Naopak v organizacich zaloZenych za G¢elem podnikani, zas tvoii tyto
zdznamy vyznamnou ¢ast dokumentii ptevzatych do archivni péce. Napiiklad v
neporusenych archivnich fondech velkostatk tvoti ti€etni pisemnosti 50-70 % vSech
zastoupenych archivalii.™

81 Ptedtim to byly pravni normy: vladni natizeni &. 41/1952 Sb., kterym se stanovi zasady pro uéetni evidenci
(Gcetni zasady), § 91; vladni natizeni ¢. 30/1958 Sb., kterym se stanovi zasady pro Gcetni evidenci (iCetni
zasady), § 26; vyhlaska ministra financi ¢. 186/1958 U. 1., o éetni evidenci jednotnych zemédélskych druzstev,
§ 79 (pouze pro JZD); naiizeni viady CSSR & 153/1971 Sb., o informaéni soustavé organizaci, §§ 39—44;
natizeni vlady CSSR &. 136/1989 Sb., o informaéni soustavé organizaci, §§ 35-40.

%2 Viz zakon ¢. 563/1991 Sb. o G€etnictvi, v platném znéni, § 33, odst. 4.

¥ Viz Metodické navody a instrukce pro zpracovani archivaiho materialu. Zv1astni piiloha k Sborniku
archivnich praci X/1960, ¢islo 2, s. 249, 262, 272.

% KOSTAL, Miloslav. Archivni zpracovavani..., s. 11; Metodické navody a instrukce..., s. 280-281.
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B) Typovych skartaénich rejstika,™ které jsou pti posuzovani trvalé archivni hodnoty
dokumentti vyznamnym voditkem. Z uc¢etnich materiald jsou v soucasnosti za dokumenty
kategorie A povazovany:

1) Rozpocty celkového hospodateni ptivodce; rozpocty jeho vyznamnych staveb ¢i
jinych akcti, rozpoctové klasifikace, dlouhodobé rozpoctové vyhledy v rozsahu
delsim nez 1 rok.*®

2) Zpréavy o vypotadani vysledkl plnéni rozpoctu, Getni zavérky, rozvahy (bilance) a
vykazy zisku a ztraty (vysledovky), celkové, ptejimaci, odevzdavajici a zavérecné
ucty, prehledy o penéznich tocich, ptehledy o zménach vlastniho kapitalu, ostatni
ucetni vykazy jen mimotadného charakteru, ¢asové fady ukazatelli, hospodaiské
rozbory i s privodnimi materidly, jednorazové rozbory pii zavaznych ptipadech
(kontroly, likvidace, pfedavani funkce ucetniho, Gcetni vykaz ke dni zfizeni ptivodce,
Gietni vykaz k zahajeni likvidace)."’

3) Roéni vysledné kalkulace vyrobki a sluzeb.™

4) Hlavni knihy, pfi¢emz je tfeba uptednostnit ty, které jsou soucasti ro¢ni zavérky,
jinak i ty, které se dochovaly.” Zavéreené roéni vykazy, jako Gdetni zavérky,
rozvahy (bilance) a vysledovky (viz bod b) totiz zachycuji hospodarsky vysledek
pouze souhrnné. Detailnéjsi pohled na hospodateni plivodce nam poskytuji prave
hlavni knihy jeho zékladniho i dal§ich dil¢ich ucetnich fondd, popt. dalsi Gcetni
dokumenty.

5) Inventarizace ke dni vzniku ¢i zruSeni pivodce, evidence (inventaie, inventarni
knihy) majetku, soupisy a zmény kmenového jméni a majetkové podstaty, evidence
nemovitosti ve vlastnictvi piivodce véetn& dokladd o jejich ziskani a vlastnictvi.”

6) Uttové rozvrhy’' (viz kap. 2, heslo Utova osnova).

7) Vzory G&etnich pisemnosti (formulafe) vydané pavodcem.

8) Ukazky mzdovych listi do roku 1945 véetnd.”

4.2.3. Zvlastni hlediska p¥i vybéru ucéetnich dokumenti

Skarta¢ni predpis je pro pivodce normou pro vyfazovani, pro archiv normou pro vyber.
Zéavazny je vSak pouze pro instituci, ktera ho vydala, kdezto pro archiv je jen voditkem,

s jehoz pomoci se rozhoduje, jaké materialy do archivu prevezme.”* Z toho vyplyva
odpovédnost archivare za kvalifikované posouzeni navrhovanych dokumenti a za odmitnuti
téch, které, ttebaze byly ptivodcem navrzeny do skupiny A, nemaji povahu archivalii, a za
ohodnoceni jinych materiall jako archivalie, ackoliv nékteré z nich maji ve skartacnim planu
oznaceni kategorie S. I pti sebelepsi metodice skarta¢niho fizeni a dokonale vypracovaném

% Napt. nejnovéji Typovy skartacni rejstiik. 5. novelizované vydani. Ostrava : Montanex, 2016; Typovy
skartacni rejstitk pro podniky : navrh standardu Statniho informacniho systému CR. Praha : Archivni sprava
ministerstva vnitra CR, 1992.

% Srov. naptiklad Typovy skartacni rejstiik. Novelizované vydani. Sestavil kolektiv autori ze statnich archivi
CR. Vydalo Ministerstvo vnitra CR — obor archivni spravy ve vydavatelstvi Montanex. Ostrava, 2010 (dale jen
Typovy skartacni rejstrik, 2010), s. 120, 179—180

Y Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 95, 135, 180, 198-200.

% Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 130.

¥ Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 199.

® Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 116117, 123, 126, 132.

' Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 180.

% Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 199.

% Typovy skartacni rejstiik, 2010, s. 199.

% Viz vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni, § 21, odst. 2.
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skartaénim planu ziistava rozhodujicim &initelem archivat se svou erudici a zkugenosti.”” Ten
pritom vychazi ze svych znalosti o ptivodci, a proto bere v potaz i dalsi okolnosti, které vyse
uvedena zéakladni hodnotici kritéria pozménuji. Je nutno vzdy zvazit vypovidaci moZnosti
materidlu — k ¢emu jej bude mozno badatelsky vyuzit, bude-li vybran k trvalému uloZeni do
archivu. Ze striktniho pozadavku uchovavat pouze ro¢ni plany (rozpocty) a vysledky
hospodaieni, a dalSich materidlii uvedenych v typovém skartaCnim rejstiiku je tieba ¢asto
slevit, pficemz zohlediiujeme nasledujici kritéria a potieby (viz téz kap. 5.2):

A) Nelze se spokojit pouze se souhrnnymi informacemi, které jsou obsazeny v ro¢nich

B)

©)

vyuctovanich a mnohdy i v hlavnich knihéach, nebot’ z nich nemtizeme vycist konkrétni
ptipady a akce, které staly za vydaji (ibytku majetku), ¢i zjistit zdroje, které zptisobily
prijmy (narast majetku), coz jsou skute¢nosti vyznamné pro poznani ¢innosti piivodce.
Zde nabyvaji vyznamu ostatni G¢etni materialy, jako jsou pomocné knihy

s podrobnéjsimi informacemi, jejichz vysledky prechazeji do hlavnich knih pouze svymi
uhrny, Gcetni doklady a konecné i dil¢i vykazy a soupisy (materidlu, dluhti, vyrobkii,
pohledavek), jejichz souhrnné vysledky byly rovnéz pievadény do hlavnich knih.”® Tyto
ucetni dokumenty doplnuji souhrnné informace ve vyuactovani a v hlavni knize, ¢imz je
pak dosazeno optima informaci. Zde jsou rozsah a kvalita téchto dopliujicich informaci
dilezitym méfitkem vybéru.®’

PFiklad: V hlavni knize Méstsky narodni vybor Zlutice z roku 1977 s pomoci Gétového rozvrhu
zjistujeme:

1) Na uctu 205 (Ceniny) — 30000 (Kolky a postovni znamky) — 19 (kapitola Vnitini sprava) bylo
v prlibéhu celého roku vydano 400 K¢.

2) Na uctu 010 (Zakladni prostiedky) — 20000 (Stavby — Zakladni devitileta Skola) — 14 (kapitola
Skolstvi) bylo v uvedeném roce vydano 78.560,20 K¢&.

Vidime, Ze v pfipadé 1) si s udaji z hlavni knihy vystacime. Avsak v ptipadé 2) je tomu naopak.

Z kusé informace se nedozvidame, jaké stavby na budové Skoly probihaly, kdo je provadél, takze
se bez dalsich ucetnich dokumentt s podrobnéjsimi informacemi, v daném pfipadé Gcetnich
dokladu, neobejdeme.

Pro pozd¢jsi archivni zpracovani je velice dulezité zjistit pouzivany tcetni systém, ktery
urcoval zptsob uctovani (viz téz kap 6.1, odst. E), a rovnéz jaké hospodaiské operace
byly v jeho ucetnictvi zaznamenavany. Proto ponechdvame kompletni soubor t¢etniho
materialu vztahujici se k jedné hlavni knize alespoii za jedno uéetni obdobi.”®

U mezerovité dochovanych celk je vhodné vyhodnotit jako kategorii A i dil¢i (pololetni,
ctvrtletni, mési¢ni) vyuctovani a dalsi vykazy v téch ptipadech, pokud se tyto dokumenty
nedochovaly s platnosti za jedno celé (ro¢ni) ti€etni obdobi a nejsou k dispozici ani dalsi

ro¢ni plany ¢i vykazy v blizkém casovém obdobi. A pokud se do dne$nich dnti dochovaly

% FIALA, Tomas. Poznamky ke vztahu skartaénich piedpisti a vybéru archivalii. Zpravodaj pobocky CSVTS —
Statni uistiedni archiv v Praze, 1990, &. 37, s. 62—63; STARHA, Ivan. Nékolik poznamek..., ¢. 37, s. 97.
CEKOTA, Vojtéch. Zkusenosti z vybéru..., s. 147; KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprava
dokumentii...,s. 42; VRBATA, Jaroslav. Trvald dokumentéarni hodnota..., s. 339-340 a 367 (pozn. 25).

% Viz BLECHA, Josef. Ucetni doklady a ugetni knihy...., s. 120.

7 Viz VRBATA, Jaroslav. Archivni politika pii vybéru archivalii [piiloha &. 2 k ¢lanku Hlavni rysy politiky
KSC v podminkach rozvinutého socialismu]. Zpravodaj pobocky CSVTS — Statni vistiedni archiv v Praze, 1986,
&.31,s. 115, 126. Na préce, které Gerpaly z informaéné cennych uéetnich dokladi, upozoriiuje MIKUSEK,
Eduard. Zakladni pravidla a Gcetni...., s. 94. BLECHA, Josef. Uéty a UCetni material, s. 356.

% Viz Metodické navody a instrukce..., s. 230; a MIKUSEK, Eduard. Zakladni pravidla a uéetni...., s. 91.
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ucetni materialy pouze v torzovitém stavu, je tieba peclivé zvazit jejich vytazeni, byt’ by
m¢ély kategorii S, nebot’ 1 jejich omezeny segment nam dava o hospodateni ptivodce
alespoii ¢astecnou informaci.

D) Hodnotu archivnich zdznamti, naptiklad dil¢ich vyuctovani, zvysuje, pokud zachycuji
pravidelné sezénni vykyvy, které se v rocnim vyactovani jiz neobjevi, jako je aktivita
stavebni firmy béhem a mimo stavebni sezonu, ubytovaciho zatizeni béhem a mimo
turistickou sezonu apod. Cenné jsou i pomocné ucetni materialy a doklady, jestlize
zaznamenavaji projevy mimoradnych okamziki, jako je napt. zivelna skoda, vyznamna
stavba, soudni proces, politické zvraty apod.

4.2.4. Specifické problémy pri prejimani archivalii

A) Vzhledem k tomu, Ze Gcetnictvi provadi stejnorodé matematické operace, zacaly zde byt
v pritbéhu 20. stoleti pouzivany i jiné podoby ucetnich zdznami, nezli jsou bézné zapisy
do ucetnich knih. D¢€lo se tak s pomoci uctovacich stroju ¢i jinych zatizeni. V archivnim
materidlu se proto mohou vyskytovat nasledujici formy tcetnich knih a zdznamové
techniky:

1) Casové a systematické Gi¢etni zaznamy provadéné propisem ¢&i tiskem. Bud’ byl
origindlni zapis z deniku zkopirovan neboli ,,propsan‘‘ do hlavni knihy, nebo
kopirovani probihalo v opa¢ném sméru, tj. origindlni byly zapisy v hlavni knize a
jejich kopie ptechazela do deniku (o deniku a hlavni knize viz kap. 6.2, pot. ¢. 8 a 9).
Puvodné se kopie vyhotovovaly na pripisové archy, které pak byly viepeny na
prislusné strany knihy, do které méla byt zkopirovana data pfenesena. Vyuzit
techniku propisovani mnohem uc¢innéji v§ak umoznilo az vedeni G€etnich knih v
podobé volnych listt.”

2) Utetni knihy vedené v podobé kartotéky nebo ve formé zdznamil na volné listy, které
byly udrzovany ocislované v logickém celku v potradacich ¢i v listkovnici. Po
uplynuti ptislusného ucetniho obdobi, ve kterém byly vedeny, nebo nejpozdéji pied
ulozenim do ucetniho archivu, musely byt volné listy svazany do knihy nebo jinak
spojeny v celek (napft. v potfadaci). V tzv. Sudetské zup¢€ v letech 1939—1945 byly
Gi¢etni knihy v této podobné povoleny ve méstech s vice nez 3000 obyvateli,'®°
z Ceskoslovenskych pravnich norem je poprvé uvedlo vladni natizeni €. 205/1946
Sb., kterym se stanovi jednotné ucetni zasady, v §§ 15 a 16.'"!

% LIBAL, Tomas. Ucetnictvi..., s. 107-108. BLECHA, Josef. Uéetni doklady a uéetni knihy...., s. 184.
PUCHINGER, Zden&k — SLAVICKOVA, Pavla. Malé déjiny..., s. 87. Podrobné&ji popisuje techniky propisu
JANHUBA, Miloslav. Zdklady teorie ucetnictvi. Praha : Oeconomica, 2007, s. 176.

19 v/iz Nafizeni o pokladni a i¢etni sluzbé v obcich (ném. Verodnung iiber das Kassen- und Rechnungswesen
der Gemeinden) z 2. listopadu 1938, § 60, odst. 2. Natizeni bylo vydano v Reichsgesetzblatt, Teil 1, 1938, Nr.
190, s. 1583nn. Vécné knihy rozpoctu ve formé svazanych kartotécnich listkil jsou zastoupeny napt. v SOkA
Chomutov se sidlem v Kadani, Archiv mésta Kadarn, kniha ¢. 1267 a 1268 (v Archiv mésta Kadane 1319—1945
(1951). Inventai. Kadan : Statni okresni archiv (dale jen SOkA) Chomutov se sidlem v Kadani, 1968, s. 227
mylné uvedeno, ze jde o Dlchodni pokladni denik). Tiskopisny vzor k nim otiskl HENCKEL, Walter: Leitfaden
fiir das deutsche kameralistische Kassen- und Rechnungswesen. Berlin : Berliner Formular-Verlag, 1939, s. 176
(Sachbuchkartei).

%1 Poté i ve vyhlasce ministerstva financi &. 354/1952 U. 1., § 23, vladnim natizeni ¢. 30/1958 Sb., § 10, odst. 1,
vyhla$ce ministerstva financi ¢. 102/1958 U. 1., § 15. O volnych listech vieobecné JANHUBA, Miloslav.
Zaklady teorie..., s. 176-177.
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B)

3) Vedeni ucetnich zdznaml pomoci pocitacové techniky, a to jako sestavy,
vyhotovované na strojich na dérné §titky nebo na potitagich.'® Dérné titky poprvé
zminovalo vladni nafizeni ¢. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné Gcetni zasady,
v § 15, odst. d) a § 17, odst. 1. Sestavy vyhotovené na strojich na dérné Stitky nebo
na ,,samocinnych pocitacich* pak poprvé obsahovalo vladni natizeni ¢. 30/1958 Sb.,
kterym se stanovi zdsady pro ucetni evidenci (ucetni zasady), § 10, odst. 1.

4) Vedeni Gcetnich zdznam pouze v elektronické podobé prostfednictvim specialniho
Gi¢etniho software.'”

5) Vedeni ucetnich zaznamu v elektronické podobé, ale bez odpovidajiciho
programového vyuziti, kdy se pouzivaji pouze tabulkové procesory, napt. Excel.

Specifickym druhem dochovani ucetnich materidlii jsou zminéné ucetni sestavy. Jednalo
se o vytisky z pocitace, ¢asto na jehlickovych tiskarnach, potizené na tabelacni papir

k ur¢itému dni nebo za urcité obdobi. Nahrazovaly ucetni knihy ¢i dalsi pisemnosti bézné
ucetni evidence. Takto vzniklé dokumenty byly v tehdejsi terminologii nazyvany
pisemnosti zpracované strojn& pocetnickou sluzbou.“'** Tabelaéni papir mé&l podobu
Sirokého pasu. Jeho jednotlivé listy byly mezi sebou dérovany (perforovany) pro snadné
odtrzeni urcitych ¢asti a v mist¢ téchto perforaci byl papir harmonikové slozen v krabici,
ktera byla poloZena pod tiskarnou. Okraje pasu byly opatfeny otvory, za které byly
zachyceny na tiskarském valci v pocitacové tiskarné, ktery takto mohl tabelacni papir

z krabice navijet. Na takto vytisténych ucetnich sestavach jsou ovsem jednotlivé
rozpoctové polozky a ucty vyjadieny pouze Cisly. Co tyto Ciselné kody konkrétné
znamenaji, bylo obsaZeno v uétovém rozvrhu (viz kap. 2, heslo Uétova osnova). Déle
musel ptivodce vyhotovit seznam s oznac¢enim a popisem kazdé ti€etni sestavy. Rovnéz i
listy jedné sestavy musely byt po vytisténi bud’ pofadové ocislovany, nebo svazany do
knihy, popf. trvale spojeny do jediného pasu — pokud nebyly penézni ¢astky a mnozstvi
na kazdém listu secteny, a tudizZ nebyla zajiSténa jejich spojitost se zapisy na dalSim
listu.'® Je tudiz nasnadg, e bez uétového rozvrhu jsou uvedené uéetni sestavy viceménd
bezcenné, nebot’ na pouhych vytiscich nepozname, co ¢iselné kody znamenaji. Béhem
skartacniho fizeni je proto tfeba se na uvedené uctové rozvrhy zaméftit a od predavajiciho
ucetniho odd¢€leni ¢i zaméstnance povéteného uctovanim dale zjistit, jaka je (byla)
pouzivana struktura ucetnich sestav dan¢ho pivodce a co jednotlivé sestavy (vytisky)
znamenaji. Teprve podle téchto informaci Ize urcit, které z vytiskli maji trvalou archivni
hodnotou a které nikoliv.'

5. ZPRACOVANI UCETNIHO MATERIALU

5.1. Postup pred zahajenim zpracovani

Pted zahajenim archivniho zpracovani t€etniho materiélu je tieba si zjistit informace uvedené
jiz vySe v kapitole 4.2.1, odst. A.

12 JANHUBA, Miloslav. Zdklady teorie...,s. 177.

19 JANHUBA, Miloslav. Zdklady teorie..., s. 177-179.

1 CEKOTA, Vojtéch. Zkusenosti z vybéru. .., s. 146.

195 Srov. napf. vyhlasku ministerstva financi ¢. 102/1958 U. 1., o uéetni evidenci hospodatskych, rozpo&tovych a
jinych organizaci, §§ 16 a 28.

1% Srov. CEKOTA, Vojtéch. Zkusenosti z vybéru..., s. 146. Za upozornéni na problematiku G&etnich sestav
dékuje autor PhDr. Zdetiku Martinkovi, fediteli Statniho okresniho archivu Pelhfimov.

28



5.2. Vnitrni skartace

A) Pro vnitini skartaci plati stejné zasady jako pro vybér archivniho materialu pii skartaénim
fizeni, které jsou uvedené v kapitole 4.2. Pro nékteré typy archivnich fonda vydavaly

vvvvvv

vydané jako ptiloha ke Shorniku archivnich praci v roce 1960.""

B) V souladu s pravnimi normami nemtiZe byt pii vnitini skartaci vyfazen tento material: '

1) dokumenty pochazejici z doby do roku 1850
2) dokumenty z obora primyslové a zemédelské vyroby, ivérové soustavy a
pojistovnictvi a finanéniho a diilniho podnikani vzniklé do roku 1900.'"

C) Zvlast opatrné musime postupovat pii skartaci i€etnich dokladii a pomocného tcetniho
materidlu, jehoz zdznamy svymi souhrny ¢i vysledky piechazeji do ,,nadfizenych*
ucetnich knih. Mohou totiz obsahovat dalsi informace (o mnozstvi, o osobach atd.), které
heslovity popis u&etniho piipadu v pfisluiném nadfizeném dokumentu jiz neobsahuje.''
Archivar v takovém piipad¢ musi posoudit, jak vyznamné a vypovidajici jsou informace
z pomocnych knih, vykazt a ti€etnich dokladi a zda je ma tudiz vytadit, nebo je v
archivnim fondu ponechat. Z ucetnich dokladt (viz kap. 6.2, pot. €. 10) je mozné
povazovat za trvale hodnotné napf-.:

1) Dochované faktury, které podrobnéji popisuji dodané zbozi, provedené prace
(naptiklad stavebni a jin€), pouzity materidl a pracovni postup.

2) Pokud jsou cenné z hlediska vné&jSich znakd, jako je napt. pismo, jazyk ¢i vytvarna
stranka, napf. veduty podniki na fakturach.'"!

3) Nekteré ucetni doklady jsou vitanym pramenem pro badatele, ktefi se zajimaji o
¢innost a o dalsi informace o svych pfedcich. Naptiklad Gcetni materidly obci a mést
obsahuji 1 ruéné vyhotovené Gty od mistnich femeslnikii (zednikd, truhlait, kovari,
tesafll) za provedené prace pro mésto/obec, firmu ¢i jiného objednavatele. Z nich
poznavame nejenom jejich podpisy, ale i jejich rozli¢nou uroven vyjadfovani a
pravopisu, coz oceni historici studujici gramotnost, kulturni iroven a vSedni zivot.

4) Né&kde i doklady a dalsi dokumenty skupiny S vyznamné dopliiuji vypovidaci
hodnotu archivalii, napf. u¢etni doklady k vyznamné & pravné sporné stavbe''? &i
souvisejici se soudnim procesem.

5) Informacéné hodnotné jsou ucetni doklady spojené s neobvyklymi a zavaznymi jevy,
jako napf. politicky ¢&i jinak prelomovymi udalostmi,'"® Zivelnymi pohromami,
epidemiemi.

7 Metodické navody a instrukce..., s. 215-310 — zde zejména s. 249, 262, 272 (archivni fondy okresnich a
krajskych soudil a statnich zastupitelstvi), s. 283-284 (archivni fondy velkostatki).

198 7akon o archivnictvi a spisové sluzbg ¢&. 499/2004 Sb., v platném znéni, § 5, odst. 1, pismeno a), b).

1% K tomu srovnej i vyhlagku ministerstva vnitra &. 62/1953 U. 1., o zasadach pro vyfazovani (skartaci)
pisemnosti, ¢l. 6. 1, a vyhlasku ministerstva vnitra CSR &. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro
posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni, ptiloha, oddil I, odst. 2.

10 BLECHA, Josef. Utty a Gietni material, s. 353; MIKUSEK, Eduard. Zakladni pravidla a uéetni. ..., 93-96.
" vytvarnou hodnotu, jazyk a pismo dokumentu povazuje jako jedny z kritérii pro vybér za archivalii i zikon o
archivnictvi a spisové sluzb¢ €. 499/2004 Sb., v platném znéni, § 5, odst. 4.

"2 MICHALEK, Ivan a kol. Metodika k archivnimu zpracovani fondu typu ,,Okresni urad 1. Shornik
archivnich praci : supplementum, 3/2018, kap. 4.3, odst. m (s. 15).
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6) Velké hodnoty nabyvaji ucetni doklady a pomocné dokumenty, pokud zdznamy
v nadiizené hlavni knize ¢i vyactovani zadné popisy ucetnich ptipad neobsahuyji,
nanejvys pouze Cislo analytického a syntetického uctu dle uctového rozvrhu. Tak je
tomu napf. v ucetnich dokumentech vyhotovenych pocitacovou technikou (tzv.
GiGetnich sestavach)''* — viz té2 kap. 4.2.3, odst. A.

14

5.3. Vlastni zpracovani ac¢etniho materialu

A) Pii potadani a inventarizaci archivniho fondu a sestaveni archivni pomtcky se postupuje
podle platnych Zékladnich pravidel pro zpracovani archivalii.

B) Typy evidencnich jednotek, které jsou zastoupeny ve zpracovaném ucetnim materialu,
jsou:

1) Utedni knihy — pro G&etni knihy, tj. jednotliviny.

2) Kartony — pro slozky, ve kterych jsou jednorazové vyhotovené ticetni dokumenty,
jako ucetni doklady, rozpocty, ro€ni vyactovani, ucetni vykazy, kalkula¢ni listy
apod.

3) Digitalni archivni jednotky pro ucetni zdznamy v elektronické podobé.

C) S problematikou prior a posterior se setkdvame v pfipadé€ tcetnich knih ve zlomovych
okamzicich, kdy kon¢i existence jednoho piivodce a nahrazuje jej jeho nédstupnicka
organizace. Jsou ptipady, Ze se v archivnim fondu naléza kniha, ve které v ucetni
evidenci pokracoval nastupce pavodce, ¢imz vznikla prava posteriora, nebo sam piivodce
pokracoval ve vedeni ucetnich knih po svém predchidci. Zdznamy piedchidce jsou pak
prava priora.

Ptiklad: Po zaniku obecnich / méstskych Gradd (dnes archivni fondy typu archiv obce / archiv
mésta) v roce 1945, pokracovaly ve vedeni jejich ucetnich knih do konce tohoto roku mistni
narodni vybory (v pohranici mistni spravni komise). Obdobné pripady nastdvaly v téZe dobé pfi
prevzeti Ucetnich knih okresnimi narodnimi vybory (v pohranici okresnimi spravnimi komisemi)
od svych predchldct — okresnich Gfad( v byvalém Protektoratu Cechy a Morava a landratd na
Uzemi tzv. Ri¥ské zupy Sudety.

Jak v ptipad¢ prior a posterior, tak 1 u material vnitinich tcetnich jednotek je tfeba mit
na mysli, Ze soubor ucetnich materialii jednoho ucetniho obdobi (vétsSinou
hospodaiského, kalendainiho, vojenského ¢i jiného roku) tvoii uzavieny systém evidence
G&etnich pripadi,'" které jsou v ném zachyceny od prvotnich G&etnich dokladd, pres
zédznamy v nich obsazenych obnost do ucetnich knih, az po jejich zapoc¢itani do
vyslednych ro¢nich vytctovani (G€etnich zavérek). Pozadavek celistvosti ti¢etniho

vvvvvv

'3 Viz napt. SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Krasné Udoli, inv. &. 957, kde jsou ve zvlastni podslozce
uloZeny ucetni doklady pfijmi a vydaji spojenych s obsazenim uvedené¢ho méstecka némeckou armadou dne 5.
10. 1938 na zaklad¢ Mnichovské dohody. Piekvapive pestie ilustruji zdejsi déni v tomto obdobi — viz CAIS,
Petr. Mésto Krasné Udoli v letech 1938—1945 : sprava malého sudetského mésta v prostiedi Teti fise.
Zapadoceské archivy, 2019, s. 124,

"% Viz napt. SOKA Karlovy Vary, Méstsky ndarodni vybor Zlutice, inventaf, inv. &. 233 — Hlavni kniha piijmii a
vydajit za rok 1976.

'3 7a upozornéni na tuto okolnost dékuje autor PhDr. Zdefiku Martinkovi, fediteli Statniho okresniho archivu
Pelhfimov.
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upfednostnén pred ostatnimi métitky, tj. i pied hlediskem prior a posterior. Z tohoto
postulatu musi zpracovatel vychazet pti zatazeni archivalie do ptisluSného archivniho
fondu a v ném popftipad¢ i do piislusné vnitini ti€etni jednotky ptivodce.

6. ARCHIVNI POPIS

6.1. Urovné popisu a vnitini struktura acetniho materialu

Pro spravné stanoveni urovni archivniho popisu pfi zpracovani ucetni matérie je nutné
zam¢fit se na zjisténi nasledujicich informaci:

A) V jakych plsobivych ucetnich fondech, tj. fondech, které jeho hospodaisky vysledek
ovliviuji, ptivodce své ucty vedl. U kazdého uctujiciho subjektu lze vzdy zjistit jeden
nebo vice ucetnich fondd, ve kterych byla jeho hospodaiska ¢innost organizovana. U
slozitého archivniho fondu je pak tfeba rovnéz vypatrat, v jakych vnitinich tcetnich
jednotkach vyvijel ptivodce svou hospodatskou aktivitu a jaké ucetni fondy mély tyto
jednotky k dispozici.

Ugetni fond je takovy ucet &i skupina Géti, které eviduji uréity druh hospodaiské

¢innosti nebo nakladdani s hospodatskymi prosttedky, jez jsou ureny ke stanovenému
uéelu. Jde o uzavieny samostatny celek,''® pro ngjz plati alespoi jedna z téchto
podminek:

1)

2)

3)

Bud’ byla existence fondu dana pravnim ptredpisem, pokynem nadiizené¢ho organu,
nebo vlastnim rozhodnutim samotného ptivodce na zaklad¢ jeho potieb, napt. kdyz
se urcita ¢ast jeho hospodaiské agendy rozrostla natolik, Ze ji uz nedokazala
prehledné obsdhnout ani pomocna kniha, a proto si pro tuto oblast své ¢innosti ztidil
zvlastni fond, pozd¢ji eventudlné 1 zvlastni vnitini tcetni jednotku, ktera jej
spravovala.

PFiklad: Jiz v kap. 2, heslo U&etni struktura, bod 2), uvadi ptiklad 2 mésto Horni Blatnou,
které roku 1929 provadélo uctovani svého lesniho hospodarstvi v hlavni knize svého
ustfedniho fondu na jednom syntetickém ucétu nizsi drovné v ramci vydajové rozpoctové
kapitoly Il. Obecni majetek. ZdejSimu méstskému Géetnimu to nedinilo Zadné potize, nebot
rozsah méstskych les(i byl nepatrny. Zcela jina vSak byla situace v blizkém mésté Jachymov.
Spravu jeho rozlehlého lesniho majetku mél na starosti méstsky lesni Urad, ktery spravoval i
pfislusny lesni fond.

Nebo je v rdmci ucetniho fondu vedena autonomni soustava vzajemné provazanych
ucetnich knih a spist.

Nebo je hospodateni fondu naplanovano jemu ur¢enym (dil¢im) rozpoctem a o
vysledku jeho hospodéiské ¢innosti je sestavovano vyuctovani alespoil v
nejjednodussi podobé, napt. bilance jen se souhrnnymi vydaji a ptijmy.

Znam¢ jsou napt. mzdové fondy, fond kulturnich a socialnich potfeb, chudinské

fondy, rezervni fondy urcéené pro udrzbu néjaké stavby apod. Finanéni zdroje, které fond

116 Srov. téz vladni nafizeni &. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné G&etni zasady, § 12.
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B)

k plnéni svého tcelu ziskava, mu plynou bud’ z vyroby, v pfipad¢ verejné spravy také
z poplatkti, dani ¢i pokut, nebo z dotaci z nadfizené¢ho fondu téhoz ptivodce, z ptispevki
od zaméstnanci &i primo od statu. '’

Ugetni fondy jsou riizné strukturovany. Plisobivé a nepiisobivé fondy (viz kap. 2, heslo
Plisobivost, a nize odst. C) jsou na sob¢ nezavislé. U vétSiny pivodct s vice ptisobivymi
fondy funguje jeden z nich jako ustiedni, ostatni fondy mizeme oznacit jako vedlejsi a na
ném zavislé. Ony vedlejsi fondy jsou bud’ ptivodcem spravovany spolu s fondem
ustfednim, nebo je maji ve své sprave vnitini ucetni jednotky. Ty bud’ hospodati s jednim
ucetnim fondem (napft. elektricky podnik malého mésta) nebo s vice fondy, napf.
pobo¢ny zavod velké firmy. Vedlejsi tcetni fondy prevadéji do tstiedniho fondu své
zisky, pokud je jejich poslanim vydéle¢na ¢innost, nebo jsou Ustiednim fondem
dotovany. To nastava bud’ z diivodu, Ze se dané hospodarské aktivité v ur¢itém obdobi
nedafi, nebo plynou dotace z fondu tstfedniho do urcitych vedlejsich fondu trvale, napft.
do fondl nevydélecnych vnitinich Gcetnich jednotek, fonda charitativnich apod. Je
ziejmé, ze vedlejsi fondy jsou Ustiednimu fondu podiizeny — bud’ mu museji odvadét své
vynosy, nebo se nékdy neobejdou bez jeho dotaci. Systém tstfedniho a dalSich vedlejSich
fondli napomaha pivodci pii sestaveni ro¢niho vyuctovani. Umoziuje mu totiz pritom
zpracovavat udaje pouze ze zakladnich knih jen jednoho, a sice ustfedniho fondu.

Uspotadani s jednim tstfednim fondem se vSak nesetkdvame ¢i jej hned nemtizeme
spolehlivé urdit v téchto pripadech:

1) V jednoduchém tcetnictvi spravnim, které bylo v ¢eskych zemich prevazné
pouzivano ve stfedovéku a raném novoveku. V tomto Gcetnim systému mohla byt
hospodaiska aktivita i¢tovana v fad¢ paralelnich ucetnich fondt, nazyvanych v té
dobé ,,ucty", aniz by existoval jeden z nich, ktery by zaznamenaval jeho veSkerou
hospodatskou aktivitu daného subjektu. Jak bylo zjisténo v ptipadé méstské
samospravy, v n¢kterych piipadech sice plnila tehdejsi kniha poctt (lat. liber
rationum) funkci ustfedni (hlavni) knihy pro veskeré pfijmy a vydaje (Louny
v poc¢ate¢nim obdobi, Znojmo), jinde zas UpIné vSechny ucetni operace a odvétvi
hospodafské aktivity neevidovala (M&lnik).'"® Purkmistrovsky rejsttik, dalsi ucetni
kniha zastoupend v méstskych kancelarich té doby, veskeré piijmy a vydaje celého
méstského hospodatstvi rovnéz neobsahoval. Nékde v ni za sebou nasledujici
purkmistii uctovali penézni toky spojené s vykonem agendy jejich tfadu (Nachod,
Olomouc, M¢lnik), jinde pouze piijmy a vydaje spojené s urcitou akci méstské
samospravy, jako byla napf. oprava namésti a dal§ich ¢asti mésta (Ceské
Bud&jovice).'"”

Znacna ¢ast ucetni matérie z doby sttedovéku a rané¢ho novovéku v ceskych
zemich jest€ neni prozkoumadna, proto zavéry, uinéné vyzkumem u jednoho
puvodce nelze vztahovat na vSechny ostatni pfipady. K tomu navic pfistupuje

"7 Viz t¢z MUNZAR, Vladimir - CUHLOVA, Jarmila. Slovnik..., s. 22.

"8 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 106 (Znojmo), s. 110 (Louny), s. 106-108, 113
(M¢lnik); autorka zde, jakoZz i v dalSich pasazich své knihy shrnuje s odvolanim na citovanou odbornou
literaturu dosud provedené vyzkumy. K ptipadu mésta Znojma viz VERBIK, Antonin. Znojemské knihy poéta
z 15. stoleti. Jizni Morava : rocenka Okresniho archivu pro okres Bieclav v Mikulové. 1967, s. 3—6.

"9 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 106-107 (Nachod), s. 107 (Olomouc), s. 109 (Ceské
Budgjovice) a dale i s. 108 (M¢lnik), kde je detailné popsan zdroj piijmi a ucely vydani, zaznamenanych

v purkmistrovskych rejstficich, a to na zakladé vyzkumu Miloslava Bélohlavka uvetejnéného v:
BELOHLAVEK, Miloslav. Mélnické méstské hospoddistvi pied Bilou horou : nékolik pohledii do financni a
hospodarské spravy mésta. Casopis spoleénosti pratel staroZitnosti, 1955, ro¢nik 63, s. 147—168.
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nejednotny zpusob tehdejsiho Gctovani, ovlivnéného potfebami daného subjektu,

zazitymi postupy jeho kancelare i osobou pisaie provadéjiciho uctovani, jakoz i

neziidka torzovité dochovani ti€etniho materidlu té€ doby v méstskych archivech a

v archivnich fondech n&kterych velkostatki.'** Podrobné zjisténi, zda v archivnim

fondu zastoupena kniha poctl ¢i (u mést) purkmistrovsky rejstiik obsahuje vSechny

¢1 jen nékteré penézni toky daného piivodce je mimo ¢asové moznosti archivare.

Pokud tedy v ucetni matérii jednoduchého tcetnictvi spravniho nemizeme hned

jednoznac¢né urcit ustiedni fond, je mozné se spokojit s jejim rozdélenim do sérii

jednotlivych rovnocennych ti€etnich fonda neboli Gctll (napt. dichodni, obilni, solni
ad.), a to za tichého piedpokladu, Ze kazdy z nich zifejmé eviduje jen urCitou ¢ast
hospodaiské aktivity ptivodce. RoziesSeni otazky, zda knihy nekteré série, napt. knih
poctil ¢i dokonce purkmistrovskych rejstiika v pripadé mést, eviduji veskeré ucetni
operace, a poskytuji nam tak uplny piehled o hospodaieni piivodce, musime
ponechat na badateli, pokud mu to mnozstvi v archivnim fondu dochovanych
archivalii viibec umozni.'*!

2) U téch vydélecnych pivodct archivnich fondd, ktefi byli ve vlastnictvi jiné
organizace. Plati to naptiklad u velkostatki, pokud byly podtizeny ustiednimu
teditelstvi, které danému majiteli spravovalo vSechny velkostatky a dalsi provozy,
jez mu patiily. Reditelstvi pak uréovalo, z jakych fondé mu budou podiizené
velkostatky dosazeny zisk odvadét. Zda to bude pouze jeden tamni Ustfedni fond,
nebo jesté néjaky dalsi vedlejsi fond ¢i provozovna, zalezelo jen na tomto
nadiizeném Ciniteli. Pak mize nastat nésledujici situace: Existuje archivni fond
Velkostatku A, ve kterém se nalézaji G€etni materidly diichodniho tfadu,
hospodarského ufadu, pivniho Gfadu a lesniho ufadu. Pfi zpracovani zjistime, Ze do
pokladny dichodniho Gfadu odvadély své zisky pouze Grady hospodaisky a pivni, ne
vSak trad lesni. Ten postupoval své vynosy piimo ustfednimu feditelstvi vSech
velkostatkli daného majitele v Praze (majiteli patfily celkem 3 velkostatky A—C),
podobné jako Ufad dichodni. Zaméfime se nyni na vztah podfizenosti a nadfizenosti
jednotlivych hospodarskych subjekti:

29 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 106, 109, 111 a 207.
1210 svizelich tohoto vyzkumu viz SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 134.
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Na uvedeném schématu nalézdme celkem 4 archivni fondy — Velkostatek A, Velkostatek
B, Velkostatek C, Ustiedni feditelstvi velkostatkti A—C. RovnéZ bychom takto mohli
znazornit i vztah mezi pramyslovymi ¢i obchodnimi podniky néjakého koncernu, nebo
mezi Ustfedni bankou a jejimi pobockami. U velkostatku A vidime, Ze v ném onen
predpokladany ustfedni fond chybi, nebot’ fond spravovany lesnim titadem je na ostatnich
pusobivych fondech piivodce autonomni. V takovém ptipadé by roz¢lenéni ucetniho
materialu do sérii v archivnim fondu velkostatku A mélo byt nasledujici:

1) Ucetni material diichodniho tGfadu (déichodni fond)
2) Vedlejsi fondy dlichodniho uradu

a) Ucetni materidl pivniho Gfadu (pivni fond)

b) Uletni material hospodaiského tradu (hospodatsky fond)
3) Ucetni material lesniho Ufadu (lesni fond).

Pokud byly vyse uvedené vztahy mezi G€etnimi fondy ¢asto ménény, nebo je neni mozné
ptesné zjistit, 1ze tiCetni fondy s jejich pisemnostmi sefadit prosté za sebou a rezignovat
na hierarchické vztahy mezi nimi, které jsou v ostatnich ptipadech vyjadiené zafazenim

vvvvvv

1) Ugetni material diichodniho tGfadu (diichodni fond)

2) Ucetni material pivniho tfadu (pivni fond)

3) Uéetni materidl hospodaFského tradu (hospodaisky fond)
4) Uc&etni material lesniho ufadu (lesni fond).

Pfi ¢lenéni GiCetniho materidlu je tieba se také zaméfit na nepiisobivé Gcty a ucetni fondy
a archivalie, ve kterych byly evidovany. Nepusobivé jsou takové ptijmy a vydaje, které
na hospodaisky vysledek subjektu, ktery je provadi, viibec nepisobi (odtud nazev). V
jejich piripadé totiz plati, ze kolik hospodaiskych prostiedkti dany subjekt vybere, tolik
jich zase v budoucnu musi bud’ dale odvést, ¢i vratit zpét (u vydajii — kolik vyda, tolik se
mu musi vratit). V neptisobivych ucetnich fondech tak probihala jejich hospodaiska
aktivita bez vlivu na vlastni hospodafteni jejich spravce. Pro nepiisobivé ucty a ptripady je
v soucasné dob¢ hojné uzivan termin tcetni piipady ¢i ¢ty podrozvahové, nebot’
neovliviiuji hospodarské vysledky uvedené v rozvaze. Protoze tyto hospodaiské
prostiedky ucetni evidenci daného subjektu pouze ,,probihaji*, byly oznac¢ovany jako
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D)

ucetni pripady ,,pribézné* (ném. durchlaufend). Mezi neplisobivé Gcetni operace patii
napf.:

1) Zaznamy z banky vybranych nebo do ni vlozenych obnost (ném. behobene laufende
Einlagen —angelegte Einlagen), které patii k tém nejbéznéjSim. Zménily sice stav
penéz v pokladné a na bankovnim kontu, nikoliv v§ak mnoZstvi finan¢nich
prostiedkd, které dany subjekt vlastnil.

2) Zaplacené jistiny oproti vraceni dluhopisu.'?

3) Zalohy, kauce a depozita.'?

4) Sprava cizich penéz (sirot¢ich ad.), sprava nadaci a charitativnich organizaci.

5) Investovany a poté opé&t piijaty kapital (ne vSak jiz Groky z néj plynouci), nebot’ i
tento zaptj¢eny obnos byl poté v plné vysi zaplacen véfiteli zpét.

6) Vybrané a poté nadifizenému organu odvedené poplatky, dan€, pojistné apod.,
napftiklad zdravotni pojisténi, strzené z plati obecnich zaméstnancti a poté odeslané
nemocenské pokladné.

2

Z vyse uvedeného je ziejmé, Ze pribézné ucetni ptipady nastavaly jednak v ramci bézné
hospodaiské ¢innosti, jednak musely byt ptivodcem provadény i na zékladé ukoll, které
mu uloil nadtizeny organ, nebo jako vykon prenesené agendy stat.'**

Piivodce si vedl urcité neptsobivé ucty spolu s Gty plisobivymi v hlavnich knihéach, ve
kterych je mohl zaznamenavat ve zvlastnim oddilu prabéznych penéz (ném.
durchlaufende Gelder). Pro jiny druh neptsobivych hospodarskych operaci byly urceny
zvlastni ucetni knihy, popf. i ucetni fondy (viz kap. 6.2, pot. €. 35). Zalezelo na viili
puvodce nebo na pokynu nadiizené¢ho organu ¢i na znéni piislusné pravni normy.

Poznéni struktury Gcetnich fondd, ve kterych piivodce provadél svou hospodéiskou
¢innost, je dulezité z toho diivodu, abychom ucetni materialy jednotlivych fondt pokud
mozno umistili ve spravné hierarchii a abychom ucetni pisemnosti riznych fonda
nepomichali mezi sebou. Nelze naptiklad hlavni knihy vSech ucetnich fondi ¢i tcetnich
jednotek umistit do jedné série, pokladni deniky do druhé apod. jenom proto, Ze maji
stejny &i podobny nazev.'? RovnéZ neni vhodné pomichat u&etni materiél, ktery
obsahuje pouze neplsobivé ucetni piipady, s témi ucetnimi archivaliemi, které
zaznamenavaly finan¢ni operace piisobivé (viz téz kap. 6.2, poft. €. 28). Spravné zarazeni
ucetniho materiali do sérii podle Gcetnich fondi je pfi archivnim zpracovani kli¢ové! Jen
tak mohou ucetni materialy vydat maximum informaci, pokud budou v rdmci pomticky
spravné umistény do historickych a vztahovych souvislosti. Informativni hodnota
archivalie se zvySuje umérné tomu, jak je zasazena do ramce ostatnich archivnich
dokumenti. 2

122 Vice o téchto typech priib&znych téetnich pripadit BLECHA, Josef. Uéty a Gidetni material, s. 341. O
neplisobivém tiétovani vieobecné viz i LANZENDORFER, Josef. Nékolik kapitol ze samosprdvy. Praha, 1945
(ed. Knihovna ¢eského zemského ustiedi obci, mést a okrest v Praze, sv. 29), s. 29.

12 0 t&chto typech tgetnich piipadii se miizeme dozvédét na piikladu obecnich samosprav v: BASL. Ucetnictvi
obci venkovskych. Plzenec : vln., [1908], s. 33; a SOUKUP: Ucetni knihy obecni, In Prakticka piirucka pro
obecni a okresni funkcionare : vyklad zakonu a narizeni ze vSech oborii samospravy obecni a okresni s pokyny a
vzorci. Sestavil Jaroslav Flogel. V Praze, Nakladatelstvi V1. Orel, 1933, s. 673.

12 MIKUSEK, Eduard. Zékladni pravidla a uéetni...., s. 92.

123 REZNICEK, Jan — OBRSLIK, Jindtich. Zkugenosti z uplatiiovani provenienéniho principu se Statnim
oblastnim archivu v Bré. Archivni casopis, 1988, s. 210.

126 Viz VRBATA, Jaroslav. Archivni politika..., s. 115.
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E) Uzitecné je rovnéz zjisténi tiCetniho systému. Ten totiz uroval nejen metodu uctovani,
ale 1 slozeni u€etnich materiali, jakoz i obsah a vnitini usporadani (rubrikaci)
jednotlivych typt ucetnich pisemnosti. Materidly dvou ucetnich systému proto neni
vhodné spojovat dohromady do jedné série.

F) Dalsi rozliSujici moment mize byt zptisoben pravnimi normami, pokud vyrazné zméni
nazvoslovi a vnitini uspofddani pouzivanych tcéetnich dokumentd, i kdyz piivodce mohl
nadale uctovat ve stejném tcetnim systému. Neni zadouci zménéné typy ucetnich knih
ponechat bez bliz§iho vysvétleni ve stejné sérii s predeslymi knihami.

Priklad: Pro obecni a méstské Grady v Cechach byly vydany vzory Géetnich knih a dalgich
pisemnosti v roce 1922.% To véak u zakladnich knih — hlavni knihy pro systematické Gétovani a
pokladniho deniku pro ¢asové Uctovani, Zzddnou novotu nepfineslo, neboft tyto knihy byly
pouzivany jiz dlouhou dobu dfive. Posléze vSak nastala zména v tehdejsim ceskoslovenském
pohrani¢i postoupeném Némecku na zakladé Mnichovské dohody, nebot tehdy platné némecké
pravni normy uvedené Ucetni knihy prejmenovaly. Zatimco dosavadni hlavni kniha (ném.
Hauptbuch) se od 1. dubna 1940 jmenovala Vécna kniha rozpoctu (ném. Sachbuch fiir den
Haushalt), zacal se nékdejsi pokladni denik (ném. Kassa-Journal) uzivat pod nazvem Hlavni kniha
(ném. Hauptbuch).'*®

127 Vyhlaska prezidenta zemské spravy politické &. 22/1922 Zakoniku zemského pro Cechy, ktera obsahovala
Pravidla pro Gpravu sluzby tcetni a pokladni.
128 Viz CAIS, Petr. Ucetni materialy..., s. 272-273, ktery odkazuje i na piisluné vyhlagky.
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6.2. Typy ucetnich materiali a ucetnich fondi

Kazdy soubor tcetniho materialu je do jisté miry jedine¢ny kvuli 1) specifickym potfebam
daného ptivodce a také 2) stupném dochovani tcetnich dokumentii v konkrétnim archivnim
fondu. Nasledujici pfehled proto neni zdvaznou potadaci normou, striktné platnou za vSech
okolnosti. Zlstava na rozhodnuti zpracovatele, v jaké mife se jim necha pfi rozttidéni dané
ucetni matérie do smysluplné a piehledné struktury inspirovat. Pfehled je urcen predevsim
k seznameni archivari s typy a funkci ti¢etnich fondl a ucetniho materialti ze vSech hlavnich
Gi¢etnich systémii (viz vyse kap. 2, heslo Uéetni systém). Cilem je poskytnout zpracovateli
orientaci mezi i€etnimi dokumenty, aby pochopil vztahy mezi nimi a pfi archivnim
zpracovani nepomichal materidl riznych ucetnich skupin, fondl a vnitinich ti€etnich jednotek
nelogicky dohromady.

Pti popisu ucetniho materialu v nasledujici kapitole je zpravidla pouzit minuly ¢as. To
vSak neznamenad, Ze dané ucetni dokumenty nemohou byt v elektronické ¢i analogové formeé
pouzivany puvodci i v soucasnosti.

Prvni ¢islo oznacuje Cislo potadové. Je stejné s poradovym Cislem v Priloze 1 — Typy
ucetnich materialii a ucetnich fondii v tabulkové podobe.

1. Série — A. Vice ucetnich fondii zaznamenavanych do jedné spole¢né
knihy.

2. 1. Likvidaéni/pokladni strazzy, napt. v kameralnim ucetnictvi. Byly do nich
provadény Ucetni zapisy patiici do usttedniho fondu, napt. obecniho u ptivodcii
archivii mést, tak i dalSich fondd, Gstavl, podnikii a provozii daného tcetni
jednotky. Mohou sem patfit i knihy poéti, ovsem odpoveéd na otazku, zda tyto
ucetni knihy vskutku obsahuji veskeré piijmy a vydaje pivodce, se jen tézko
zjistuje (viz kap. 6.1, odst. B, bod 1).

3. Série — B. Ustiedni fond — do ngj prechazeji ostatni t&etni fondy spravované
puvodcem svymi schodky (nutna dotace — napt. chudinskeé ¢i skolni fondy u obci), nebo
prebytky (napt. vydéleéné podniky, lesni hospodatstvi, dil¢i provozy, hospodaiské dvory
ad.).

4. Série — B1. Penézni uétovani: v podvojném i v jednoduchém ucetnictvi jak
penézni, tak i materialni (naturalni) aétovani.

5. Série — 1. Zakladni udetni materily — jedna se o takové ucetni dokumenty, které
poskytuji piehled 1) o celkovém vyvoji a o hospodarské situaci dan¢ho subjektu,
pokud uctuje pouze v jednom fondu, nebo 2) o jeho ustfednim fondu, pokud se jeho
hospodatska ¢innost déje ve vice ucetnich fondech.

V jednoduchém ucetnictvi spravnim uzivaném v ¢eskych zemich ve stiedoveku
a raném novoveku, vsak nelze ustfedni ucetni fond ¢i zdkladni (Gstfedni) ucetni
knihy a vykazy, které by obsahovaly veskeré ptijmy a vydaje dané¢ho subjektu,
vzdy jednoznacné a snadno stanovit. Nize uvedené ucetni materidly (pocty =
vyuctovani, knihy poctii, purkmistrovské rejstiiky) proto mohly u jednoho ptivodce
obsahovat zaznamy veskerych piijmt a vydaji, u jiného zas informuji o pohybu
penéz pouze v jednom vyseku ekonomiky ptivodce. Nalezeni pfesné role
v hospodateni dané¢ho subjektu ¢asoveé narocné, proto je tuto otazku nutno
pfenechat k vyfeseni badateli (viz kap. 6.1, odst. B, bod 1).
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Zakladni ucetni materialy ostatnich ucetnich systému vSak tvoii organicky celek,
srovnatelny se souborem pisemnosti vefejné spravy, ktery se tyka vytizeni jedné
zalezitosti, v daném piipad¢ 1) planu, 2) pribéhu a 3) vysledku finan¢niho
hospodateni za jedno uetni obdobi. Do této série patii nasledujici dokumenty:'%’

6. 1. Rozpocet (ném. Voranschlag, Prdliminare, Budget, Haushaltsplan), v 19. stoleti
oznacovan i jako piedchozi potet'*’ — stanovi finanéné vyjadieny tikol &i plan
piijmul a vydaji pro dany tcetni fond ¢i cetni jednotku na jedno ucetni obdobi.
V jednoduchém uéetnictvi spravni se nepouzival.'*

131

7. 2. Uketni zavérka (diive také jako synonymum ticetni uzavérka,' > ném.
Rechnungsabschluss), vyuétovani / roéni vyuétovani (ném. Rent-/ Jahres-
Rechnung); v 19. stoleti téz oznacovéno jako uéet,"** kdezto ve stiedovéku a raném
novovéku bylo pro vyaétovani pouzivano terminu po€et.'* V Sudetské Zzupé byla u
vétsich obei od 1. 4. 1940, u mensich obci az od 1. 4. 1941 oznacovana jako
Rozpoctové vyuctovani (ném. Haushaltsrechnung), jehoz soucasti bylo i
vyactovani majetku (ném. Vermégensrechnung).'*

Zatimco rozpocet je prvopocatkem a smérnici, Gcetni zavérka je hlavnim ucelem
a finalnim vystupem veskerého uctovani. Ostatni Gcetni materidly, které
zaznamenavaji ucetni ptipady mezi rozpo¢tem a zavérkou (vyuactovanim), jsou
v podstaté jen pomocnymi podklady k tomuto elaboratu. Zejména u ptivodcii v
podnikatelské sféte se ucetni zdvérka sklada z rozvahy (bilance) a z vysledovky
(viz kap. 2, hesla Rozvaha, Naklady a vynosy), a z dalsich dokumentii.”*” Ve
vyuctovani zhotoveném v ramci podvojného ucetniho systému dnes plati, ze
zjistény vysledek v rozvaze (bilanci) se musi rovnat vysledku hospodateni ve
vysledovce a zarovenn ze celkovy soucet aktiv se rovna celkovému souctu pasiv.
U pavodct nepouzivajicich podvojné ucetnictvi mohlo byt vyuctovani slozeno jen
z rozvahy (bilance), kterd obsahovala pouze prosty soucet piijmu a vydaji, ke
kterému byl eventualné piipojen vykaz (ném. Verweis) pohledavek (aktiv) a dluhii
(pasiv).'” Vladnim nafizenim &. 30/1958 Sb., §§ 13 a 14, byly zavedeny jednotné
cetni vykazy jako souéast jednotného vykaznictvi,'*” které zachycovaly udaje o

138

12 Srov. BLECHA, Josef. Uéetni doklady a u&etni knihy...., s. 119 a 186, ktery viak v dusledku zaméfeni svého
¢lanku predevsim na knihy pouziva pouze termin ,,zakladni knihy*.

B OBENTRAUTU, Maximilian z: Sumosprava obce v kralovstvi Ceském. 11. svazek. V Praze : vl. n. 1863, s.
47-49.

! Srov. MUNZAR, Vladimir - CUHLOVA, Jarmila. Slovnik..., s. 51.

B2 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 205.

133 Srov. napi. Podklady pro uéetni uzavérku v Obnové, krajském podniku mistniho hospodaistvi v Brng.
Provozni zpravodajstvi, 1957, ptiloha Na pomoc praxi, s. 10. Némecko — ceské nazvoslovi uredni a pravnické :
prirucni slovnik. Usporadali Karel Kadlec a Karel Heller. 2. rozmn. vyd. V Praze : Pravnické knihkupectvi a
nakladatelstvi V. Linhart, [1926], s. 945, hesla Rechnungs-Abschlufl a Rechnungs-Abschlu3beilage.

3* OBENTRAUTU, Maximilian z: Sumosprava... 11. svazek, s. 55-61.

135 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 84 nahofe.

136 CAIS, Petr. Ugetni materialy..., s. 274.

7 Vice o tom JANHUBA, Miloslav — MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA, Vladimir.
Financni ucetnictvi..., s. 133; pro diivejsi obdobi i napt. vladni natizeni €. 205/1946 Sb., kterym se stanovi
jednotné ucetni zasady, § 22, odst. 1.

S LIBAL, Tomés. Ucetnictvi..., s. 111.

139 CAIS, Petr. Ugetni materialy..., s. 260 nahofe. Srov. t¢2 OBENTRAUTU, Maximilian z: Sumosprava... 11.
svazek, s. 55-61.

140 Ji7 zakon &. 108/1951 Sb., §§ 1, 2, 5 zavedl jednotnou soustavu narodohospodaiské evidence, jejiz soucasti
byla i evidence ucetni a statistika. Ugetni evidenci fidilo od té doby v dohodé se statnim tfadem statistickym

38



Obsah

<

Por.

stavu hospodaiskych prostiedkd, o vysledcich hospodateni, o nakladech a o
vynosech, o plnéni rozpoctu a dalsi hodnotové ukazatele ¢innosti piivodce. Pro
vyznamnéj$i vykazy, jejichz udaje byly diilezité pro ziskéani celostatniho
narodohospodatského piehledu, stanovilo ministerstvo financi tiskopisné vzory.
Tyto vykazy musel pivodce predkladat pfimo nadifizenému organu, ktery z nich
sestavoval souhrnné vykazy pro vSechny své podiizené organizace. Problematicka
byla v minulosti pravdivost ro¢nich vytaétovani v podnikatelské sféfe.'*!

U nékterych mensich plivodct se miizeme setkat s praxi, Ze rocni vytctovani ¢i
alespoil soucty piijmu a vydaji za dané ucetni obdobi byly zapisovany pouze do
prislugné hlavni knihy &i do deniku.'** V takovém piipadé musime na tuto
skutecnost upozornit v prvku popisu Obsah.

Rozpocty a roéni vyiuctovani jsou vzdy spisy (jednotlivosti), nebot’ se jednd o
vykazy, které byly sestaveny jednordzove. Ro¢ni vytuctovani mohla byt pribézné
zapisovana na konci kazdého ucetniho obdobi i do zvlastni knihy ro¢nich
vyuctovani, pak jde samoziejmé o ufedni knihu, tj. jednotlivinu. Rozpocty a ro¢ni
vyuctovani (U€etni zavérky) mohly byt pivodcem ulozeny bud’ mezi ucetnim
materidlem,'* nebo mezi b&znym aktovym materidlem, nebot’ nékteré spisové
manipulace chapaly rozpoéty a vyGétovani jako sou¢ast spisti spravnich.'*

V takovém piipad¢ je vhodné pivodni manipulaci respektovat a u série zakladnich
ucetnich materialt ucinit v prvku popisu Odkazy na pribuzné dokumenty a
archivalie poznamku o uloZeni rozpo¢tl a vyictovani v jiné ¢asti archivniho fondu.

8. 3. Zakladni knihy systematického uc¢tovani — zastupcem téchto typt knih je v
eskych zemich hlavni kniha (ndm. Hauptbuch), popt. i manual.'*
V tehdejsim ceskoslovenském pohrani¢i postoupeném Némecku na zékladé
Mnichovské dohody byla v hlavni kniha oznacovéana jako vécnd kniha rozpoctu
(ném. Sachbuch fiir den Haushalt). V podvojném ucetnictvi byvaji tyto typy knih
oznaceny jako kniha syntetickych ucti = hlavni (= bilanéni = rozvézni) kniha (ném.
Hauptbuch, Bilanzbuch), kterad obsahovala pokladni ucet (ném. Kassa-Konto) a
bilan¢ni/rozvazny ucet (ném. Bilanz-Konto), ucet ziskl a ztrat (ném. Gewinn- u.
Verlust-Konto) ad. Jelikoz hlavni kniha obsahuje u¢tovani systematické, poskytuje
orientaci o struktuie hospodateni, nebot’ jsou zde Ui€etni operace zaznamenavany do
jednotlivych uétd, a diléich podaétd (srov. kap. 2, heslo Ugetni struktura, zde bod 2,

ministerstvo financi, které schvalovalo typové vzory tcetni evidence, typové vykazy a smérnice k jejich
pouzivani. Zavody, podniky, ufady, organizace, instituce a (tehdy jesté i) majitelé soukromych zavodi byly
povinny podavat spravné, pravdivé a v¢as vSechny daje a zpravy, které od nich budou pozadovat organy
evidence a statistiky.

' Vice o tom BLECHA, Josef. Uéetni doklady a ucetni knihy...., s. 185 dole; a BLECHA, Josef. Tiché reservy
ve vyrocnich zaverkach akciovych spolecnosti v priimyslu a obchodé. Praha : Orbis, 1946.

142 Napiiklad v SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Nejdek, se nalézaji hlavni knihy chudinského fondu z let
1913-1924, které obsahuji i jeho ro¢ni vyuctovani ve formée bilance.

143 Rozpoéty a bilance ostatné uvadély mezi hospodatskymi uéty i Metodické ndavody a instrukee..., s. 280.

14 Tak tomu bylo v desetinném spisovém systému, pouzivaném v némeckych obcich a mést mezivaleéného
Ceskoslovenska, ktery vypracoval Svaz némeckych samospravnych celkt v Ceskoslovenské republice. Obecni
rozpocty zde mély pfidélenu sign. 917, ucetni zaverky sign. 918 — viz Sachregister zum Einheits-Registratur und
Aktenplan. Teplitz-Schonau: Verband der deutschen Selbstverwaltungskorper in der tschechoslowakischen
Republik, s. d., pismeno R a V. Uéetni spisy (vyuétovani a uéetni piflohy k nim) byly souéasti spravnich spisti i
v obdobi Rychtaiského uiadu (1793—1850) poddanského mésta Krasné Udoli (ve spisovém planu sign. V-1) —
viz SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Krasné Udoli, inv. &. 245.

143 Oznageni Manual ve smyslu Hlavni kniha bylo uzivano napi. na Magistratu, pozdé&ji na Méstském tfadé v
Jachymove — viz SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Jachymov, inv. €. 365-443 z let 1805-1870 (dle
prozatimniho inventarniho seznamu).
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Ptiklad 2). Jedna se ptevazné o syntetické ucty, v pripadé mensich ucetnich
jednotek 1 ucty analytické, které jsou roztfidény podle svého typu, napi. zdroje
ptijmu ¢i ucelu vydaje, nebo podle toho, jakou zptisobuji zménu u piislusné
polozky majetku, zdrojii jeho kryti, ndkladu ¢i vynosu. V podvojném ucetnictvi ve
vydélecné sféfe je hlavni kniha jadrem tohoto ucetniho systému a zpravidla v ném
neeviduje mnozstvi vyrobki, pouze penézni hodnoty, a neobsahuje ani blizsi
oznadeni pfedmétu &i osoby. Casto jsou na jejich syntetickych uétech pouze
souhrnné vysledky za urcitou dobu, napt. mésic. Pro podrobné;jsi zapisy slouzi
pomocné knihy s analytickymi Géty. Hlavni kniha proto spolu s ucetnimi zavérkami
poskytuje celkovy prehled o majetkovém stavu a hospodaiskych vysledcich daného
vydglecného piivodee. ' *°

Ucetni zapis v hlavni knize byva sloZen z data i¢etniho piipadu, &isla u¢etniho
dokladu (viz nize pof. €. 10), popisu ucetniho ptipadu a dale i souvztaznosti. Tu
predstavovalo ¢islo uctu podle uctového rozvrhu, na kterém je proveden podvojny
zapis v piipad€ podvojného ucetnictvi, nebo ¢islo deniku u jednoduchého ¢i
kameralniho u&etnictvi.'*” Souhrnné vysledky jednotlivych uéti jsou pak
podkladem pro sestaveni ucetni zavérky.

V jednoduchém kupeckém ucetnictvi je hlavni knihou vlastné kniha osobnich
kont (ném. Saldokonto), nebot’ sleduje pohledavky a dluhy u jednotlivych
obchodnich partnerd. U ostatnich ucetnich systémi je saldokonto pomocnou knihou
(viz nize pof. &. 14).'*

4. Zakladni knihy ¢asového uctovani. Predstavitelem tohoto typu dokumentt je
penézni denik. Pokud ptivodce zapisoval do deniku pouze ptijmy a vydaje
hotovych penéz z pokladny, a ne rovnéZ i na bankovnim ¢tu, pak byla kniha
nazyvana pokladni denik. V tehdejsim ceskoslovenském pohranic¢i postoupeném
Némecku na zdkladé Mnichovské dohody ale byla oznacovana jako hlavni kniha
(ném. Hauptbuch). V jednoduchém ucetnictvi spravnim se pokladni denik nevedl.
Nahrazovaly jej tzv. cedule'® (viz niZe pof. &. 14). Poslanim deniku je settidit
ucetni zapisy z hlediska ¢asového, aby v ném byly hospodaiské operace
zaznamenany okamzik po okamziku, tak jak nastaly. Denik zadné rozttidéni mezi
ucty bézné€ neobsahuje, nejvyse tak rozdéleni zapisl na piijmy a na vydaje. Pouze
v nékterych vyjimecnych situacich, napt. tam, kde piivodce nevedl hlavni knihu,
nebo kde to stanovila pravni norma, mohla byt sloupcova rastrace deniku upravena
tak, Ze pti zépisech v ¢asovém sledu byla ptislusna castka zaznamenana i do
ptislusného sloupce, ktery piedstavoval jednotlivy ucet. Takova kniha se oznacuje
jako tabelarni denik ¢i také nespravné americky denik.'”” V soucasnosti jej
pouzivaji ptivodci, kteti uctuji ve zjednoduseném rozsahu vedeni ucetnictvi (viz
kap. 2, heslo ZjednoduSeny rozsah vedeni ti¢etnictvi).

Pokud nejsou ¢isla ucetnich dokladt zapséna piimo do hlavni knihy, zajistuje
vazbu mezi obéma témito pisemnostmi praveé denik, nebot’ odkazuje jak na ucetni
doklad, tak i na zapis daného tcetniho ptipadu, ke kterému se doklad vztahuje, do

146 BLECHA, Josef. Ugetni doklady a uetni knihy....,s. 185, 188

Y 1IBAL, Tomés. Ucetnictvi..., s. 104. Srov. také napf. vladni natizeni ¢. 205/1946 Sb., kterym se stanovi
jednotné ucetni zasady, § 5, odst. 1.

148 BLECHA, Josef. Utty a GiGetni material, s. 349.

"% BLECHA, Josef. Uty a i¢etni material, s. 328-329.

30Viz BLECHA, Josef. Ugetni doklady a uéetni knihy...., s. 184; CAIS, Petr. Uetni materialy..., s. 258-259
(pozn. 38) a's. 274-275. JANHUBA, Miloslav — MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA,
Vladimir. Financni ucetnictvi..., s. 263.
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hlavni knihy. Zapis do deniku se zpravidla sklada z data ucetniho ptipadu, ¢isla
dokladu, ktery jej prokazuje, popisu ucetniho piipadu a odkazu na hlavni knihu
(bud’ strana hlavni knihy, nebo ¢islo actu). 151

5. Utetni doklady vztahujici se k zakladnim knihdm (ném. Rechnungsbelege nebo
jen Belege). Jako variantni ndzev pro tyto dokumenty se v archivnim materialu
vyskytuje 1 vyraz ucetni ptilohy (ném. Rechnungsbeilagen nebo jen Beilagen). Je
vSak vhodné uzivat vyrazu doklady, vzhledem k tomu, Ze tento termin je bézny

v pravnich norméch i v odborné literatufe.'> Jde o jednotlivosti, tj. konkrétni
ucetni pisemnosti, na né¢z odkazuje ve svych zapisech néktera z ucetnich knih. U
mensSich ucetnich jednotek mize odkaz obsahovat ptfimo (ro¢ni) vyuctovani.

K tomuto ucelu jsou doklady ¢asto opatiené Cisly. Takto tvoti slozka ucetnich
dokladii organicky celek se ,,svou* ptislusnou knihou (popiipadé rocnim
vyuctovanim ¢i jinym vykazem), jejiz zapisy doklada. Ve struktute ti¢etniho
materidlu by proto mély byt ucetni doklady zatazeny ve stejné sérii ¢i ro¢nikové
podsérii spolu ptislusnymi ti¢etnimi knihami.

Ugetni doklady vznikaji v prib&hu hospodaiské operace. Ze svého charakteru
tak prokazuji hodnovérnost zapist v prislusnych ucetnich knihach, ze se tyto
zakladaji na ukonech, které skutecné probéhly (koupé, prodej ad.). Pokud doklad
obsahuje i podpis ptislusného zaméstnance, ktery zaznamenanou ucetni operaci
nasledné ¢i ptredem schvalil, nebo k ni dal dokonce ptikaz (ném. Anweisung),
potvrzuje ucetni doklad i opravnénost prob&hlého ucetniho piipadu. V archivnim
materidlu mizeme ve sloZce ucetnich dokladl nalézt napt. ptijmové anebo
vydajové poukazy nadfizeného orgdnu (spravce majetku — ném. Anweisungen,
Auftrdge), faktury a jim podobné vystavené doklady za dodané zbozi ¢i praci,
zelezni¢ni nakladni listy (ném. Frachtbriefe), slozenky, kvitance (ném. Quittungen)
ad.

Mezi tcetnimi doklady mohou byt zatazeny a jako ucetni doklad i ocislovany (!)
také pomocné ucetni knihy pro zvlastni oblasti nebo pro kratsi casové useky
hospodateni ptivodce (viz nize poft. €. 14), tzn. pisemnosti, které vznikly
kontinualn¢ vedenymi zdznamy, nikoliv jednorazovée. Lze je bud’ ponechat ve
sloZce ucetnich dokladi ¢i ptiloh, nebo je vyjmout a inventarizovat je samostatné
jako jednotliviny (G€etni knihu). Zalezi na zvazeni zpracovatele. Drobné seSitky
s banalnimi pravidelné se opakujicimi ti¢etnimi operacemi, jako napt. mzdové
knizky (Gfedniho sluhy, méstského cestate, vratného apod.) je mozné mezi ucetnimi
doklady ponechat. AvSak ucetni knihy s vyznamnéj§im obsahem, u nichz by bylo
na Skodu, aby badateli ziistaly mezi uvedenymi doklady ,,skryty*, napt. knihy
stavebni, Ize vyjmout a evidovat zvIast’. V takovém piipadé je ale vhodné
upozornit, ze maji povahu ucetniho dokladu, a uvést i jeho ¢islo. Pokud je piesto
zpracovatel ponechd tam, kde byly plivodné plivodcem zatazeny, je tfeba na né,
dané jednotky a také v eventualnim rejstiiku. Archivalie neznama neni schopna
slouzit ke svému vyuZiti a stava se umrtvenou archivalif.'*

PULIBAL, Tomés. Ucetnictvi..., s. 103.

132 Srov. napt. vladni nafizeni &. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné Gidetni zasady, § 5, odst. 3, § 17, odst.
4, §§ 18-19. BLECHA, Josef. Ucetni doklady a ucetni knihy...., s. 116.

133 Viz VRBATA, Jaroslav. Archivni politika..., s. 114.
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Zasada, ze je mozné zapisovat do ti€etnich knih pouze z ucetnich dokladu, se
stala vieobecn& zavaznou az v poloving 20. stoleti.'>* V predchozim obdobi ji
pravni normy stanovily jen pro n€které okruhy ptivodcii, napt. pro obecni
samospravu v mezivale¢ném obdobi. Proto se ve starSich ucetnich knihach mizeme
setkat 1 se zapisy provedenymi bez ucetnich dokladt. Bud’ se pivodce v téchto
piipadech bez jakychkoliv t¢etnich dokladl obesel, nebo k dolozeni opravnénosti
provedené operace vyuzival jinych prostfedki, napt. konferen¢nich (aprobacnich)
knih (viz niZe pof. ¢. 13).

11. 6. Uketni vykazy (ném. Ausweise) a poznamky vztahujici se k zakladnim kniham.
Jedna se rovnéz o jednotlivosti, mezi kterymi jsou zastoupeny pomocné ¢i
podkladové ucetni pisemnosti, jejichz vysledné vypocty slouzily pro zapis do
prislusné ucetni knihy. Zpravidla jsou dvojiho druhu:

a) Ugetni vykazy, které jednorazové zpracovaly vysledek hospodafeni na uréitém
useku, napt. vykazy materialu, dluhti, vyrobkt, pohledavek, zvlastnich druhti
vydajua ¢i ptijma. Jejich souhrnné vysledky byly rovnéz ptevadény do hlavnich
knih."*?

b) Podklady a koncepty, vyhotovované pfi ptipravé tcetnich vykazl, rozpocti a
vyuctovani.

Zarazovani zakladnich materiala do sérii:

a) Jeden ze zplisobu uspotfadani zakladnich materiala predstavuje jejich rozdéleni
do jednotlivych ucetnich obdobi. Tim je zajisténo, Ze jsou k jednomu rozpoctu
a vyuctovani (napft. za rok 1900) pfifazeny i dalsi typy zédkladniho materidlu
poft. ¢. 8—11, které se k nim vztahuji. Zakladni ucetni knihy vSak musi byt vzdy
vedeny zpusobem 1 kniha = 1 i¢etni obdobi (tj. zpravidla jeden rok).
b) Uspotadani zékladnich materialii do i¢etnich obdobi vSak neni zcela mozné
v téch ptipadech, kde byly do hlavni knihy a deniki ¢inény zdznamy za vice
ucetnich obdobi (vice let). D€lo se tak zptisobem, pfi kterém byly na konci
kazdého (ro¢niho) tcetniho obdobi zdznamy ukonceny, popf. 1 secteny, aby
mohla byt z téchto souctl sestavena ucetni zavérka, a poté bylo (zpravidla na
nejblizsi strang) v knize zalozeno ucetni obdobi dalsi. Za této situace 1ze bud’
b1) uspotadat typy zakladnich materialti pot. ¢. 6-11 do svych vlastnich sérii,
nebo
b2) zatadit do sérii tcetnich obdobi, jez jsou nejcastéji v rozsahu jednoho
roku, pouze ty pisemnosti, které byly jen pro ono ptislusné obdobi
vyhotoveny (rozpocet, vyuctovani, ucetni doklady a poznamky), a
viceleté knihy uspotadat do ptislusnych sérii zvlast, jak ukazuje
nasledujici ptiklad:

A. Zakladni materidly
I. Zakladni knihy
1. Hlavni knihy

154y soucasnosti to uklada zakon o udetnictvi &. 563/1991 Sb., v platném znéni, § 6, odst. 2, a § 12, odst. 2; viz
téz LIBAL, Tomas. Ucetnictvi...., 2014, s. 102. Poprvé to pro podniky stanovilo vladni nafizeni & 205/1946 Sb.,
kterym se stanovi jednotné Gietni zasady, § 17, odst. 4.; Viz téz PUCHINGER, Zden&k — SLAVICKOVA,
Pavla. Malé déjiny..., s. 89.

133 Viz BLECHA, Josef. Ugetni doklady a uetni knihy...., s. 120.
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Hlavni kniha 1895-1902
Hlavni kniha 1903-1910
Hlavni kniha ...
2. Pokladni deniky
Pokladni denik 1893-1901
Pokladni denik 1892-1911
Pokladni denik...

Il. Rozpocty, ro¢ni vyuctovani a ucetni doklady a poznamky
1. Rok 1900
Rozpocet na rok 1900
Roéni vyuctovani za rok 1900
Ugetni doklady
Ugetni vykazy a pozndmky
2. Rok 1901
Rozpocet
Roéni vyuctovani
Ugetni doklady
Ugetni vykazy a poznamky

Rovnéz je zde tfeba upozornit, Ze v urcité periodé¢ mohlo byt do zékladnich knih,
eventualné pouze do hlavni knihy, nebo jen do deniku, zahrnuto vice ucetnich
obdobi (vice let) a nasledné pak byly ptivodcem zakladany pouze jednoro¢ni knizni
svazky. Je proto ponechano na zvaZeni archivare, pro jaky z vySe uvedenych
zpisobt fazeni do sérii (a, b1, b2) se v piipad€ zakladnich materiali rozhodne.
Bude to vzdy dano jejich stavem dochovani, obsahem i formatem.'>® Davody, pro&
dany zpusob poradani této ¢asti ticetniho materialu zpracovatel zvolil, je mozné
uvést v prvku Zpisob usporadani jednotky popisu,'’ to na urovni série Zakladni
ucetni materialy.

Série — I1. Pomocné knihy = Vedlejsi knihy

1. Zaznamni knihy pro schvileni jednotlivych hospodarskych operaci.
Predstavitelem této skupiny je naptiklad aprobacni kniha (ném. Approbationsbuch),
konferen¢ni kniha (ném. Konferenzbuch) ¢i poukazovaci kniha (ném.
Anweisungsbuch). Priibézné evidovaly ty piijmy a vydaje, které byly schvéleny
odpovédnym pracovnikem ¢i orgdnem, napt. méstskou radou, hospodarskym
spravcem apod. Tyto knihy nelze zaménovat za knihy zapist ze zasedani
hospodaiskych ¢i jinych konferenci, tj. vS§eobecnych porad hospodaiskych ¢i
spravnich Cinitelt, které se jednotlivych tcetnich operaci netykaly. I ony totiz
mohou byt rovn&Z oznadeny jako konferenéni knihy.'*®

Zarazeni do sérii: Zaznamni knihy pro schvéleni jednotlivych hospodéiskych
operaci lze vSechny uspotadat do samostatnych sérii, pokud jsou vedeny pro vice
let. Pokud jsou vSechny vedeny pouze za jednu tcetni periodu, pak je vhodné

16 Znéni tohoto odstavce ovlivnily pipominky kolegti Mgr. Petra Kopicky, archivéie Statniho oblastniho
archivu v Litoméficich, a Mgr. Jakuba Mirky, vedouciho 5. oddéleni Statniho oblastniho archivu v Plzni.

157 zakladni pravidla 2015, kap. 4.3.3, Pravidla, zde 2. bod seshora.

138 Srov. Metodické ndavody a instrukee..., s. 279 (zde Konferenéni knihy in oeconomicis) a s. 280 (zde
Konferen¢ni kniha, Aprobac¢ni kniha mezi i€etnimi knihami). Dale i CAIS, Petr. Rychtaisky ufad v Krasném
Udoli (1793-1850) jako piiklad niziho stupné komunalni spravy 1. poloviny 19. stoleti : funkcionafi, ¢innost,
kompetence. Zdpadoceské archivy, 2013, s. 87 (zde Konferenéni protokol pro zasedani rychtate, obecnich
starSich a mé¢stanského vyboru).
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prifadit je k zakladnim materidliim do jednotlivych sérii nejnizsi tirovné, jez
obsahuji dalsi dokumenty v rozsahu jednoho ucetniho obdobi (zpravidla 1 rok).

2. Uketni knihy pro zvla§tni oblasti nebo pro kratii ¢asové viseky hospodaieni
pivodce. Do této skupiny patii zejména pomocné knihy (knihy vedlejsi, knihy
specidlni) které ptivodné vznikly kviili tomu, Ze: 1) Netunosné se zvysil pocet
stejnorodych Ucetnich piipadl na jednom uctu hlavni knihy (viz vySe poft. €. 8),
které pak ve srovnani s ostatnimi Gty zabiraly v knize pfili§ mista. 2) Uet v hlavni
knize bylo nutno rozdé¢lit na analytické ucty kvili zvySeni poctu obchodnich stran
(napf. obchodnich partnerti, zakaznikl, zaméestnanct, dluzniki, véfitela, platct
najemného apod.) ¢i v disledku rozriznéni hospodéiskych zalezitosti (napt. prodej
obili, ale pozdé&ji i prodej mléka, syra, vajec, kutat apod.), nebot’ dosavadni
evidence prislusnych ucetnich ptipadi ve sloupci pouze jednoho Uctu jiz
neumoznovala snadnou orientaci. Jednim z druhti pomocnych knih byl sbornik
(ném. Sammeljournal, Sammelbuch). Jednalo se o mezistupen, zasazeny mezi denik
a hlavni knihu. Zapisy z deniku nebyly ptepisovany hned do knihy hlavni, nybrz do
sborniku, ve kterém jiz byly roztfidény do skupin stejnorodych ucéetnich piipad.
Kazda takova skupina patiila na tutéz stranu (vydej ¢i ptijem) téhoz uctu. Za urcité
obdobi (mésic, Ctvrtleti apod.) byly zaznamy v jednotlivych skupinach ve sborniku
seCteny a teprve tyto uhrny pak byly zaevidovany do pfislusSnych uct v hlavni
knize."”® Mezi pomocnymi knihami jsou rovnéz zastoupeny napfiklad kniha vyplat
sluzného a vysluzného (penzi), stavebni kniha, kniha ¢i rejstfik nebo protokol
vybéru ttednich poplatkli (ném. Taxbuch, Taxregister, Taxprotokol), kniha vybéru
penéznich feudalnich davek (u ptivodct archivnich fondi velkostatki), kniha
vybéru/platby ndjemného; dale zactovaci kniha (ném. Abrechnungsbuch), ktera
evidovala pritbézné vydané splatky dluhti, nebo pfijaté splatky pohledavek; rovnéz
sem zde mohly byt zaznamendvany piijmy z n4jmu ad. K evidenci pohledavek ¢i
dluhti (pasiv) si mohl piivodce zaloZit rejstiik pohledavek.'*® Mezi pomocné knihy
patii i mzdova kniha = mzdovy rejstiik a rejstiik zaplacenych praci, ze kterych
poznavame vysi tehdejSich mezd. Nékteré z téchto pomocnych knih byly neziidka
malych rozméru a samotnym ptiivodcem mohly byt zafazeny mezi (o¢islované)
ucetni doklady, napt. knihy stavebni ¢i mzdové. Je ponechano na zpracovateli, zda
tyto knihy mezi iéetnimi doklady ponechd a v informacich o obsahu dané jednotky
popisu na n¢ pouze upozorni, nebo tyto knihy ze slozky doklada vyjme a zaradi je
do jedné ze sérii pomocnych Ucetnich knih. V takovém ptipadé by mél pti
charakteristice jejich obsahu sd¢lit, Ze tyto knihy byly v minulosti sou¢asti ucetnich
dokladii (viz téz vyse pot. ¢. 10).

U ptvodci fonda typu archiv obce / archiv mésta sem patfily také knihy vybéru
obecnich davek (ném. Abgabenbiicher) a v nékterych ptipadech i vybér ungeltu, ale
jen pokud timto stfedovékym clem disponovala méstské rada. Jinak se platila
panovnikovi, a jestlize jej pro krale vybiralo mésto, znamena pro méstskou obec
pouze prib&znou polozku (viz pot. & 35).'%! Ve stiedovéku a raném novovéku byla
ve méstech vedena berni kniha, kterd obvykle obsahovala odhady veskerého

139 7 pravnich norem je napt. uvadi vladni nafizeni &. 205/1946 Sb., kterym se stanovi jednotné uéetni zésady, §
5, odst. 5. JANHUBA, Miloslav - MIKOVA, Marie - ROUBICKOVA, Jaroslava — ZELENKA, Vladimir.
Financni icetnictvi..., s. 263. Viz té2 BLECHA, Josef. Uéty a uéetni material, s. 356.

10 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 105.

"' RAMES, Viclav. Slovnik pro historiky a navitévniky archivii. Praha : Libri, 2005, s. 288 (heslo ungelt). Za
upozornéni na poplatky ungeltu autor dékuje PhDr. Michalu Wannerovi, Ph. D, z oboru archivni spravy a
spisové sluzby MV CR.
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zdanitelného majetku (movitého i nemovitého) jednotlivych drzitelt domi ve
meéstech a zaroveii slouzila jako predpis méstské berné. U piivodct fondi
velkostatkll plnil funkci ptedpisné knihy urbaf a jeho dil¢i a aktualizovand verze
urcend pro jednotlivé rychty — urocni rejstiik. Urbare a tirocni rejstiiky obsahovaly
davky nejen penézni, ale i naturalni.'® PHimo pro vybér méstské bern& &
feudalnich davek u byly jako pomocné knihy pouzivany berni rejstiiky = vybérci
rejstiiky.'® V obcich a méstech v Sudetské zupé byl od 1. 4. 1940 veden vybéréi
seznam obecnich dani a ddvek (ném. Hebeliste) a predbézné kniha vybéru obecnich

dani a ddvek (ném. /Steuer- und/ Abgabenvorbuch). Knihy vybéru obecnich davek,
které¢ eviduji jednotlivé poplatniky, 1ze Caste¢né vyuzit 1 jako evidenci obyvatel
dané lokality.

Ve vydélecnych podnicich byly v této oblasti vedeny: kniha pro platebni a dalsi
styk s obchodnimi partnery nazyvana kniha osobnich kont ¢i uvérni kniha (ném.
Saldokonto, Kontobuch), ktera obsahuje evidenci pohledavek a dluhti podle
obchodnich partnerti. Diky ni pozndvame obchodni spojeni s domacimi i
zahrani¢nimi podniky, se zakazniky a s bankami, a déle i rozsah obchodu s danymi
druhy zbozi. Rozsifena verze obsahovala dal$i ucty uréené pro evidenci smének,
zbozi, u jednoduchého ucetnictvi v podnicich 1 cet majitele, ktery nahrazoval ucty
nakladové a vynosové a ucet ziskil a ztrat.'® Knihy osobnich kont zagaly byt
pouzivany ve 2. poloving 19. stoleti, pfedtim se vSechny osobni ucty obchodnich
partnert vedly v knize hlavni.'® Rovné je tieba zminit knihu jistin, evidujici
podobné jako zac¢tovaci kniha pritbézné splatky trokt a amortizaci; dale manual
pro prodej produkti a knihu prondjmu subjektivnich prav.

V jednoduchém ucetnictvi spravnim patii do kategorie pomocnych tcetnich
materiala tzv. cedule, do kterych byly zapisovany ucetni ptipady za kratsi Casové
obdobi (tyden, mésic). Teprve po schvaleni nadfizenym tfednikem byly jejich
vysledné &astky (Ghrny) zapsany do hlavni knihy (viz vy3e pof. &. 8).'%° Podle
soucasnych zakladnich pravidel jsou archivalie s pribézné¢ vedenymi zaznamy co
do druhu evidenénich jednotek tfednimi knihami,'®’ kdeZto v u&etnim systému plni
funkci ucetnich dokladl, nadto maji vétSinou formu tenkych sesitki. Pii archivnim
zpracovani je proto na zvazeni archivare, zda bude cedule povaZovat za ucetni
spisy (slozku), nebo téetni knihy.'®®

Pokud se v archivnim materialu nalézaji téz uc€etni doklady ¢i vykazy
vztahujici se k nékteré z pomocnych knih, mély by byt ve struktuie archivniho
fondu uvedeny ve stejné sérii s prislusnou knihou.

Zarazeni pomocnych knih do sérii: Pokud jsou pomocné knihy vedeny za vice
let, nastava podobna situace, jaka je popsdna v piipadé zarazeni zakladnich knih
(viz vySe). Pokud jsou pomocné knihy vedeny pouze za jedno i¢etni obdobi, bylo
by mozné piipojit je do spole¢nych sérii ucetnich obdobi spolu se zakladnimi

' SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 120~121, 124-125. AL SAHEB, Jan — VAREKA,
Marek. Urbéate. In Prameny k hospodarskym a socialnim déjinam novovéku, 2. Ostrava : Ostravska univerzita.
Centrum pro hospodarské a socialni d¢jiny, 2010, s. 58-75.

19 SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 97, 122; VERBIK, Antonin. Znojemské knihy poétd. ..,
s. 8.

1 BLECHA, Josef. Uéetni doklady a ugetni knihy...., s. 120-121 a 188.

1S BLECHA, Josef. Uéty a GiGetni material. s. 355-356.

1% BLECHA, Josef. Uéty a ¢etni material. s. 331.

197 zakladni pravidla 2015, kap. 2.9.3, bod 3.1.

18 Za upozornéni na formu a vyuziti tzv. ceduli d&kuje autor Mgr. Jakubu Mirkovi, vedoucimu 5. oddéleni
Statniho oblastniho archivu v Plzni, které spravuje archivni fondy velkostatkd a rodinnych archiva.
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knihami, které byly vedeny za stejny ¢asovy rozsah. Mnohem lepsi je vSak vyuzit
okolnosti, Ze pomocné knihy informuji o ,,svém* specialnim useku hospodateni, a
zatadit je proto do samostatnych sérii podle jednotlivych druhti. Pokud ma badatel
zé4jem jen o urcitou oblast hospodaiské Cinnosti ptivodce, ktera byla evidovana

v pomocnych knihach, méa pak moznost ji hned nalézt v prislusné sérii u sebe a
nemusi zdlouhaveé prochazet ony série nejnizsiho stupné, které obsahuji materialy
za jednotliva Ucetni obdobi (jednotlivé ro¢niky), jak ilustruje nésledujici ptiklad:

A. Elektricky podnik mésta XY
I. Zakladni materidly
Rok 1925
Rozpocet
Roc¢ni vyuctovani
Hlavni kniha pro rok 1900
Pokladni denik pro rok 1900
Ucetni doklady
Rok 1926
Dtto pro rok 1926
atd....
II. Pomocné knihy
1. Platby za elektrinu od jednotlivych odbératelli
Kniha plateb za elektfinu od jednotlivych odbérateld — rok 1925
Kniha plateb za elektfinu od jednotlivych odbératelld —rok 1926
Kniha plateb za elektfinu od jednotlivych odbérateld —rok 1927
atd....

Pokud tedy badatele zajima, jaké budovy a od kdy byly na elektfinu ve mésté
napojeny, mize k tomu vyhledat materidly mezi pomocnymi knihami a nemusi se
probirat jednotlivymi ro¢niky.

15. Série — ITII. Material provozni. Tyto u¢etni dokumenty zaznamenavaly provozni
evidenci, kterd byla bez vlivu na vysledek hospodareni daného fondu.

16. 1. Kontrolni materialy. Jedna se o knihy nebo dals$i jednotlivosti, které
prezkusSovaly spravnost ucCtovani. Patii sem naptiklad kniha denniho skontra
pokladny, tj. pfezkousSeni Ciselné spravnosti zapist v pokladni knize a zjisténé
pokladni hotovosti,'® dale predvaha, s jejiz pomoci se provadi piezkouseni
podvojnosti Gcetnich zapist syntetické ucetni evidence, a soupiska, s jejiz pomoci
je kontrolovana shoda (névaznost) syntetickych a analytickych uété.'”

17. 2. Agendové knihy. Do této skupiny patii napt. kniha faktur ptijatych, tj.
obdrzenych od dodavatelt = kniha nédkupni; kniha faktur vydanych, tj. odeslanych
odbératelim = kniha prodejni. Pokud nebyla vyse hospodatskych prostiedki
(vyrobkt, penéz), kterou udavaly jednotlivé faktury, zapisovana do deniku ptimo,
nybrz byl do néj prevaden teprve soucet z knihy faktur za uplynuly den ¢i za delsi

' PETRACKOVA, Véra — KRAUS, Jiti a kol. Akademicky slovnik cizich slov. 11. dil — L-Z. Praha : Academia,
1995, s. 696 (heslo skontro).
" LIBAL, Tomas. Ucetnictvi..., s. 110.
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dobu, slouzila kniha faktur jako ucetni kniha pomocna (viz pof. ¢. 14).” " Dale sem

patfila i kniha pokladnich dokladi. '™

Série — IV. Kalkulace a niklady na jednotlivé druhy vyrobkii. Jedna se o
dokumenty, které zaznamenavaji vypocet kalkulace (viz téz vyse kap. 2, heslo
Kalkulace).

1. Kalkulace se v soucasnosti zapisuje na Kalkulacni list. V minulosti k tomu byla
pouzivana kalkulacni kniha (ném. Calclulationsbuch, Calculaturbuch) = rozpocetni
kniha, ktera mohla obsahovat i navod, jak se maji kalkula¢ni propocty provadét.

2. Ptibuznou knihou ve vyrobnich ucetnich jednotkach byla kniha vyroby, ktera
obsahovala rozpis nékladii na jednotlivé druhy vyrobki. Podava tak informace o
vyrobni technice a o pouzivanych materialech.'”

Série — B2. Materialni (naturalni) uétovani, v podvojném i v jednoduchém
ucetnictvi se do zvlastni série neoddéluje a knihy materialniho uétovani patri
mezi pomocné knihy (viz pof. & 12nn).' "™

1. Inventare majetku. Tyto ucetni dokumenty slouzily k evidenci nemovitosti,
popt. nemovitého majetku s movitym vybavenim, napt. se zatizenim jednotlivych
mistnosti v domé. Do inventait se dale zapisovaly i jistiny, subjektivni prava a
majetek ulozeny na bankovnich uctech. Do této skupiny patii i diléi inventare, které
detailné€ji eviduji jen n€kterou ¢ast majetku, napt. vybaveni kancelaii Gradi apod.
Pti potadani by mély byt ve stejné sérii s inventafem, ktery dopliiuji o podrobné;jsi
udaje. Inventéie potizované za i€elem pozlstalostniho fizeni ¢i prodeje majetku do
tohoto typu ti€etniho materidlu nepatii, nebot’ neslouzi pro potieby ucetni kontroly
a evidence. Jedna se o soudni pisemnosti.'”

U malych obci byl po roce 1922 veden Inventéi pozemk a vefejného statku a
vedle n¢j pak jesté Inventai obecniho jméni /mimo pozemky a vetejny statek/. U
velkych obci a mést byl pouzivan Inventai veSkerého jméni obecniho. V Sudetské
zup¢ mely komunalni spravy v obcich s 3000 a mén¢ obyvateli vést v u€etnim roce
1940 vykaz stavu majetku (ném. Bestandsausweis). Tu pak od 1. 4. 1941 vystiidala
vécna kniha obecniho majetku (ném. Sachbuch fiir das Vermdogen). V této knize jiz
evidovaly majetek Gfady mést s vice nez 3000 obyvateli jiz od 1. 4 1940."7

Inventaie majetku byly bud’ vyhotoveny jednorazové jako vykaz, takze maji
charakter jednotlivosti (spisu), nebo se vzdy po urc¢ité¢ dobé zaznamenévaly do
zvlastni ucetni knihy.

2. Uéetni dokumenty pro sledovani mnoZstvi materialu, naturalii a vyrobki,
popr. cennych papiri. Eviduji materidl, vyrobené, zakoupené ¢i prodané vyrobky
a plodiny ulozené ve skladu (obilnici, sypce), vytézené dievo na dievisti apod. a

"I BLECHA, Josef. Ugetni doklady a uéetni knihy...., s. 120.

2 KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprdva dokumentii..., s. 22-23, 26. Dalsi typy agendovych knih uvadi
BLECHA, Josef. Ugetni doklady a uéetni knihy...., s. 121 (pro jednoduché podnikové uéetnictvi).

173 Srov. BLECHA, Josef. Uty a idetni material, s. 360, BLECHA, Josef. U¢etni doklady a téetni knihy...., s.

121 a 188.

" BLECHA, Josef. Uéty a iGetni material, s. 349 a 356.
> SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici..., s. 132, 198 dole.
176 CAIS, Petr. Uetni materialy...., s. 271, 273.
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jejich pfijmy a vydani (koupé a prodej), déale i valuty, devizy, sménky a cenné
papiry. Zéstupcem tohoto druhu ucetniho materidlu je zésobnik (ném.
Vorratsbuch), dale zasobni denik ¢i zasobni rejstiik, ktery byl Casto uzivan pii
evidenci zasob. D¢lil se na hlavni rejstiik a dale na pomocné cedule (mésicni ¢i
tydenni) pro pfijem a vydej materidlu, jehoz soucty se zapisovaly do hlavniho
rejstiiku.'”” Dal§im predstavitelem tohoto druhu dokumenti jsou i skladové karty,
rovn&Z zaznamenavajici zmény mnozstvi materialu ve skladu.'”®

V obou vyse uvedenych druzich materialniho (naturalniho) uctovani byly bud’
evidovany nemovitosti, vyrobky a materidly samotné, nebo i s paralelnimi sloupci
se zdznamy o jejich penézni hodnoté.

Série — C. Mimoiadné hospodai‘eni — Ugetni materialy vedené v tomto rezimu
zachycuji zvlastni pfijmy a vydaje mimo b&zny rozpocet a vyuctovani a byly urceny pro
specialni, Casové omezené akce (viz téz kap. 2, heslo Mimoradné hospodateni). Do
zv1astni série se zafazuji, pokud obsahuji vlastni soustavu ucetnich knih a dokladi
(zpravidla jsou zastoupeny typy pof. ¢. 6-11 a 14). Pokud vSak 1) tyto €etni materidly,
nepiesahuji jedno ucetni obdobi, nebot’ se tykaji pouze kratSich akei, a zaroven 2)
zpracovatel archivniho fondu se rozhodl pro uspotadani vSech ¢i alesponi ¢asti zakladnich
materidli do sérii ucetnich obdobi, tj. zpravidla jednoho rokt (viz vyse pof. ¢. 11 — zde
Zarazovani zakladnich materialii do sérii, odst. a, nebo b2) mohou byt zatazeny do jiz
existujici (1) série zékladnich materialii daného ro¢niku.

Série — D. Vedlejsi fondy a vnitini ucetni jednotky, které svym hospodaiskym
vysledkem ovliviiuji Gstiedni fond, nebot’ do néj prechéazeji bud’ svymi schodky (nutna
dotace — napft. chudinské ¢i Skolni fondy u obci a velkostatkil), nebo piebytky (napf.
vydélecna zatizeni a podniky, lesni hospodaistvi). Jsou proto v hierarchické struktufe o
stupen nize nezli usttedni fond. Jedna se Casto o specifickou oblast finan¢niho
hospodareni ptivodce (napt. chudinsky fond). Nebo jde, na rozdil od zaznamt

v pomocnych knihach tstfedniho fondu, o tak hospodaisky vyznamny segment jeho
ekonomiky, Ze byl k jejimu zvladnuti vyc¢lenén zvlastni ucetni fond, popiipadé vnitini
ucetni jednotka se samostatné vedenou skupinou ucetnich knih a spisti.

Ve vedlejsich fondech (uctech) a vnitinich Gcetnich jednotkéach se vyskytuji tytéz
série, slozky a jednotliviny jako v oddile B. Jako pfiklady miZeme uvést fond/tcet
(oznaceni ,,cet” se uziva spise v pisemnostech archivnich fondl velkostatk),
chudinsky, $pitalni, kostelni (zadusni), skolni, taxovni (pro pfijem ufednich tax), pivni,
obro¢ni, purkrabsky, lesni, provoz uré&itého hospodaiského (popluzniho) dvora atd.'” U
puvodct fondl typu archiv obce / archiv mésta a okresnich samosprav byly vedlej$im
ucetnim fondem ¢i vnitini ucetni jednotkou obecné€ prospésné ustavy a zafizeni, napf.
obecni knihovna, kino, obecni vaha, koupalisté; a dale také vydéle¢na zatizeni — pivovar,
lesni podnik, elektrarna, lom, cihelna, piskovna, provozy (méstska jatka). U podnika sem
patiilo napt. oddéleni, dale i pobocka, prodejna apod.

Pokud neni v nékterych ucetnich materidlech jednoduchého ucetnictvi spravnim
pochazejicich ze sttedoveéku a raného novoveéku, hned patrné, které archivalie eviduji
vSechny ucetni operace daného ptivodce (viz vyse pof. €. 1-2) ¢i které piislusi k

"7 Hlavni rejstiiky + cedule jsou dochovany napiiklad v SOkA Domazlice se sidlem v Horovském Tyné,
Archiv mésta Domaczlice, oddil Ugetni material — do roku 1850, zde Knihy materialniho u&etnictvi.

8 KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprdva dokumentii..., s. 26.

179 Nejrazngjsi typy uéti uvadi RAMES, Vaclav. Slovnik pro historiky..., s. 234-235 (heslo rejstiik); a
Metodicke navody a instrukcee..., s. 280-281.
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usttednimu fondu (viz vyse poft. ¢. 3nn; ndzev knihy zde nerozhoduje), poradaji se
vSechny ucetni pisemnosti do sérii jednotlivych rovnocennych tcetnich fonda ¢ili ucti
(napt. dichodni, obilni, solni ad.), popf. sérii ucetnich materidlii vzniklych z ¢innosti
urcitého ufednika ¢i organu. U plivodct archivu mést mohou byt v daném piipadée
zastoupeny mimo jiné pocty = vyuctovani, knihy pocta (lat. Liber rationum, ném.
Rechnungsbuch), vedené zpravidla v systematickém uctovani, a purkmistrovské rejstiiky
(purkmistrovské pocty, purkmistrovské knihy), které zpravidla v casovém sledu
zaznamenavaji pijmy a vydaje jednotlivych purkmistr, stiidajicich se ve funkci (viz
kap. 6.1, odst. B, bod 1)

r

Série — I. Vedlejsi fond ¢i vnitini ucetni jednotka A

Série —I1. — ... Dalsi vedlejsi fondy ¢&i vnitini uéetni jednotky B—...

Série — E. Vedeni nepiisobivych (pribéznych, podrozvahovych) ucti.
Jedna se o zapisy takovych ucetnich operaci, které neovliviiuji hospodaisky vysledek
puvodce, to znamena, ze neptechdzeji svymi soucty do jeho usttedniho fondu (viz téz
kap. 6.1, odst. C). Zastoupeny zde jsou takové ucetni piipady, u nichz plati, ze kolik bylo
piijato, musi byt pozd¢ji 1 vydano a naopak. Patii sem napiiklad zélohy, kauce, piijatd
penézni depozita, u ptivodct fondi typu archiv obce / archiv mésta je zde z doby pred
rokem 1848 zastoupen vybér feudalnich davek rychtdifem ¢i mistni samospravou pro
vrchnost. '™ Vidime tedy, Ze u neptisobivych pijmi se jedna o hospodatské prostredky,
které musel ptivodce po obdrzeni bud’ postoupit dale, nebo po néjakém Case zase vratit
zpét. U samospravnych ¢i soukromych ptivodei plnicich i funkcei organt vetejné spravy
sem patfil vybér statnich dani (viz poft. €. 35) poskytovani rekvizic pro armédu. U
puvodct fondl typu archiv obce / archiv mésta to byl dale vybér skolného, davek pro
okresni samospravu, napt. na stavbu okresnich silnic atd. Dale do této skupiny patfi i
vedeni u¢tovani subjektu, jejichz hospodateni je od financi (majetku) pivodce zcela
oddéleno. Zde se setkdvame s ucetnimi fondy nadaci ¢i jinych charitativnich tstavi,
jejichz ztizovatelé ve svém odkazu pozadali ptivodce o jejich spravu (viz pot. ¢. 34). Déle
je zde tieba zminit i spravu sirotéiho majetku (viz pof. €. 31). Z materialniho uctovani
muzeme jako nepiisobivé Ucetni operace uvést pronajaty majetek (nikoliv v§ak najem

z n&j plynouci) a movity majetek ptijaty do tschovy (tzv. depozita, viz pof. ¢. 29).
Zejména v obdobi 1. svétové valky se pak u ptivodct fondl typu archiv obce / archiv
meésta setkavame s vytizovanim agendy zdsobovani (aprovizaci) obyvatelstva
potravinami a predméty nutné potieby, ve které je archivni materidl neplisobivych
ucetnich ptipadd hmotného uctovani rovnéz zastoupen.

Pribézné ucetni ptipady mensiho vyznamu mohly byt zapisovany i do zvlastnich
oddilt v zékladni hlavni knize ptisobivych ucetnich operaci, napt. v hlavnich knihach
obci a mést v mezivaleéném obdobi. '™

Jako tcetni materidly neplisobivych tucetnich ptipadii je tak mozno uvést nasledujici
priklady:

Série — I. Sprava kauci, depozit a zaloh

'8 v/ ugetnich materialech archivnich fondi velkostatki pak feudalni davky figuruji jako piijmy piisobivé.
181 CAIS, Petr. Ugetni materidly..., s. 254 a 273.
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1. Knihy kauci, depozit a zaloh. Do této skupiny patii kniha kauci a depozit a
kniha zaloh. Do roku 1850 spravovaly méstské samospravy a vrchnostenské spravy
rovnéz soudni depozitni pokladnu (ném. Depositenkasse) u které vedly knihu
soudnich depozit. Ta byla ur€ena pro tschovu ciziho majetku. V roce 1850 vSak
byla tato agenda pievedena na nové vzniklé okresni soudy.'** Ve méstech v
Sudetské zupé€ od 1. 4. 1940, v piipadé mést a obci s 3000 a mén¢ obyvateli az od
1. 4. 1941, byla vedena kniha pifechovavanych penéz (ném. Verwahrbuch).

Série — I1. Sprava sirotéiho majetku. Piislu$né Gi¢etni materialy vedly a
sestavovaly mésta a velkostatky do roku 1850, poté okresni soudy. Lze je umistit
bud’ mezi ucetni pisemnosti, nebo mezi soudni knihy.

1. Vyuctovani sirot¢iho majetku, tj. majetki sirotkd (ném. Waisen, lat. orphani,
pupilli, pupillae). Jednalo se o vykaz, zvany sirotéi tabela (ném. Waisentabelle,
Pupillartabelle), ktery byl od osvicenskych reforem vyhotovovan na specidlnich
tiskopisech velkych rozmért. Vedle nich zde mohl byt evidovan i majetek
dospélych nesvépravnych osob — opatrovanct = svéfencti (ném. Kuranden,

Pfleglinge).

2. Sirot¢i protokoly. Jedna se o prvotni evidence zmén majetkt sirotkl, poptipadé
1 svéfenct, na jejimz podkladé byla vypracovana sirotci tabela.

Série — III. Sprava nadaci, charitativnich a niboZenskych instituci. Tyto G¢etni
materidly byly pfevazné vedeny u obecnich, méstskych a okresnich samosprav,
velkostatk a cirkevnich instituci. Zastoupeny jsou zde podobné typy tcetniho
materialu, jaké jsou uvedeny v pof. ¢. 611 a 14.

Série — IV. Daiiové (berni) iéetni materialy. SlouZily pro zdznamy vybéru
statnich dani, nepfimych statnich dani, myt, cel, mj. ungeltu, pokud jim
nedisponovala méstska rada, pak je to ptisobiva ptijmova polozka ptislusné
méstské obce,'™ a dalsich statnich poplatku. Jejich vybér provadéli piivodei vetejné
spravy, tj. administrace feudalnich velkostatkti do roku 1850 a déle obce a mésta
pred i po roce 1850, nebot’ jim to ulozil stat. Jedna se tedy o tzv. pfenesenou
agendu. Pfed rokem 1850 byly vybirané statni dan¢ evidovany na samostatnych
tzv. kontribuénich fondech.'®* Od 2. poloviny 19. stoleti jsou berni u&etni materialy
spjaty s obecnim €i jinym uGstfednim fondem tehdy, pokud zaznamenévaji i ptirazky
k pfimym danim, jejichz pfijemcem byla dana obec. Pak je na tuto skutecnost tfeba
upozornit v prvku popisu Odkazy na pribuzné dokumenty a archivalie u ptislusné
série, ktera obsahuje Gcetni zaznamy tohoto druhu obecniho piijmu, nebot’ tyto
ptirdzky ovliviiuji hospodaisky vysledek daného mésta/obce!

W wr

Série — IVa. Vybéréi ucetni materialy

1. Knihy systematického uétovani. Ptislusny ti€etni material se systematickymi
ucty zde predstavuji hlavni kniha, manudl, kniha poplatnikti (ném. Steuer-

"2 Stalo se tak podle Zakladi nového soudniho ziizeni (ném. Grundziige der neuen Gerichtsverfassung), § 36.
Norma byla uverejnéna v cisarském nafizeni ¢. 278/1849 1. z.

'8 RAMES, Viclav. Slovnik pro historiky..., s. 288 (heslo ungelr).

'8 RAMES, Vaclav. Slovnik pro historiky..., s. 119 (heslo kontribuce).
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Kontobuch), coz jsou knihy ¢lenéné podle bernich poplatnikt a eviduji piijmy
plateb od jednotlivych osob. Kazdy poplatnik je v nich evidovan zvlast, nejcastéji
na vlastnim listu. Diky zdznamlim o vysi jim placenych dani poskytuje kniha
informace o majetnosti dan¢ osoby. Knihy poplatnikii 1ze spolu s knihami plateb
obecnich ¢i jinych (okresnich) davek ¢asteéné vyuzit i jako evidenci obyvatel dané
lokality.

2. Knihy ¢asového uctovani. Sem patii berni denik (ném. Steuerjournal), ktery
obsahuje ucetni zapisy v casovém sledu. Ttidéni podle platcti zde neni.

3. Uéetni doklady a vykazy zde zastupuji napt. denni & mési¢ni vykazy vybéru a
vykazy plateb jednotlivych osob. U nékterych obci mohlo nastat, Ze Gcetni vykazy
vybéru dani i s pfirdZkami, byly nakonec umistény mezi doklady obecniho, tj.
ustfedniho fondu, nebot’ pro obecni/méstsky ufad dokladaly jeho piijmy z téchto
ptirdzek. V takovém piipad¢ je vhodné toto ptivodni uloZeni respektovat.

Série — IVb. Berni rozvrhy a pi‘edpisy plateb

1. Berni rozvrhy, mezi které patii rozvrhy plateb na jednotlivé platce (ném.
Subrepartition) — jedna se o ucetni spis, nikoliv knihy. Sestavovaly se jednorazové
zpravidla pro jedno ucetni obdobi.

2. Predpisné knihy zaloZené nikoliv pro vybér jednoho tcetniho obdobi, ale pro
dlouhodobé vedeni evidence poplatnikli a vyse dané, kterou maji platit. Jedna se
napft. o katastry ¢i vytahy z katastrti. Rovnéz sem ve sttedovéku a raném novoveéku
pattily Groéni knihy, které evidovaly pozemky podrobené kralovskému aroku.'™
Rovnéz se mizeme setkat i s tim, Ze do téchto pfedpisnych knih byl zapisovan 1
samotny vybér dané, bud’ podle poplatnikli, nebo pouze v casovém potadku.

V takovém piipadé¢ je tieba tyto knihy zaradit bud’ do skupiny IVa.l (pof. ¢. 37)
nebo IVa.2 (pof. €. 38), tj. mezi systematické, nebo ¢asové ucetni knihy, a do
popisu archivélie zminit, Ze obsahuje i pfedpisny seznam vybéru dané.

Série — V. — ... DalSi aktivity pitvodce, které nepiisobi na jeho hospoddisky
vysledek, napt. zdsobovani obyvatelstva, dodavky armade¢ ad. (viz vyse pof. €. 28)

185 O bernich a aroénich knihach viz SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici.. ., s. 97.
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6.3. Specifické problémy popisu u¢etniho materialu

A) Tak jako jinde se i béhem zpracovani ti¢etniho materialu miizeme setkat s nestandardnimi
situacemi, ve kterych sice dokument nélezi €asti svych zaznamu do urcité série, je vSak
zéaroven svym dal$im obsahem neoddélitelnou ¢4sti série jiné. Za téchto okolnosti

vyuzivame prvku popisu Odkazy na pribuzné dokumenty a archivalie a s jeho pomoci
upozoriujeme na prislusnych urovnich (sériich, jednotlivostech ¢i slozkach) na ptibuzné
¢1 souvisejici pisemnosti. Ty mohou byt ulozeny v tomtéz nebo i jiném archivnim fondu.
Samoziejmé vyuzivame pfi popisu této anomalie 1 rejstiikovych hesel. Uvedené situace
nastavaji v nasledujicich ptipadech:

1)

2)

3)

4)

S)

Ugetni ¢i jina ufedni kniha byla piivodcem pouzivana z uspornych diivodi pro
zdznamy ucetnich ptipadil vice fondi ¢i vnitinich ucetnich jednotek, napt. méstsky
ufad vyuzival hlavni knihu elektrického podniku a z druhé strany zaroven jako denik
chudinského fondu. Nebo byla v ¢asti ti¢etni knihy vedena spravni, neucetni agenda.
Knihy tohoto typu se vyskytuji hojn¢ ve sttedovéku a raném novoveku, napf.

v kancelarich mést, kdy ufedni knihy jesté nemély piesné obsahové ohraniceni.
Knihu takového smiSeného charakteru nezbyva nez zatadit do piislusné skupiny
podle prvotniho, nebo dileZit&jsiho & pievazujiciho obsahu.'®’

Nekteti ptivodci zahrnovali mezi ucetni doklady 1 doslou korespondenci, na kterou
reagovali pfevedenim ptislusné ¢astky. V takovém piipad¢ ucetni opattil dosly dopis
pouze stru¢nou poznamkou, jaka ucetni operace byla na jeho podnét provedena,
o¢isloval jej a ulozil je nikoliv mezi spravni spisy, nybrz mezi t&etni doklady.'*®
Existuji nekteré evidencni knihy a spisy spravnich agend, které obsahuji i ucetni
zdznamy. Napfiklad se mohou vyskytovat hibitovni knihy, které zaznamenévaji jak
pohibené, tak i poplatky za hibitovni mista a jsou zafazeny mezi evidencnimi
knihami. Nebo existuji eviden¢ni knihy pacientli se zaznamenanymi 1é¢ebnymi
vylohami.'®

Naopak existuji ucetni knihy s analytickymi ucty, které vedle nich poskytuji svym
charakterem informace eviden¢niho typu a mohou proto eventualné nahradit
chybé¢jici evidenéni knihy nebo jejich informace doplnit. Typickym ptikladem jsou
berni knihy platcti dani, knihy vybranych davek ¢i knihy vyplat socidlnich ¢i
chudinskych davek konkrétnim ptijemctim.

Mezi spisy neucetniho charakteru mizeme nalézt kopie ucetnich dokumentt jako
napf. rozpoctl, vyuctovani ¢i dalsich ucetnich vykazi:

186

a) jako soucast podkladovych materidli u protokoli z jednani fidiciho orgénu,
napf. u zapisu ze zasedani obecni rady, spravni rady, valné hromady,
zastupitelstva v archivnich fondech obecni a méstské samospravy, spofitelen a
dalSich podnikatelskych subjektt, spolkt apod., na kterych byl projednavan
rozpocet, vysledky hospodateni ad.

1% Vice o tom SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 95; a CAREK, Jifi — LUZEK, Bofivoj.
Nézvoslovi méstskych knih v severozapadnich Cechach. Shornik archivnich praci, 1968, s. 453.

""" MARTINEK, Zdénék — POKORNY, Radek — SULC, Ivo. Metodika k archivnimu zpracovani fondi typu
»Archiv obce®. Shornik archivnich praci : supplementum, 1/2018, kap. 5.5, pism. D (s. 42).

'8 Naptiklad v archivnim fondu Archiv mésta Krasné Udoli mizeme informace o loterii krajek &i o sbirce pro
pomoc obyvatelim Tachova postizenych pozarem v roce 1877 Cerpat i z Gcetnich dokladi — viz SOkA Karlovy
Vary, Archiv mésta Krdsné Udoli, inv. &. 761.

18 7a upozornéni na evidenéni knihy s u&etnimi zaznamy autor dékuje PhDr. Antoninu Barcuchovi z Archivu
mesta Ostravy.
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B)

0

b) ve zpravach poskytovanych ptivodcem orgdniim vykonavajicim statni
statistickou sluzbu, coz ¢ini vybrané subjekty oznacované jako ,,zpravodajské
jednotky*.'*?

¢) ve spravnich spisech ptivodcii plnicim funkci dohlédaciho organu vetejné spravy
(napt. vrchnostenska sprava do roku 1850, okresni zastupitelstva) a kterym proto
prislusné podiizené subjekty pravidelné predkladaly své Gcetni zavérky a dalsi
ucetni vykazy ke kontrole.

d) jako ptilohy ve zpravach finanénim ufadim pfi ptiznani k dani z ptijmda.

e) jako priloha zapist o kontrolach hospodateni, které u piivodce vykonal ptislusny
nadfizeny organ, napt. krajsky ¢i zemsky urad u obci, obec u jim zfizené
organizace.

6) Ve velmi vzacnych ptipadech se mizeme setkat i s vedenim u¢td vice puvodct
v jedné knize. Mohlo to nastat napt. v malych méstech, kdy méstsky ucetni
zaznamenal do jedné ,,smiSené ucetni knihy i penézni operace jinych lokalnich
puvodct, ve kterych bylo mésto jako pravni subjekt rovnéz zastoupeno a vykonavalo
pro n¢ kancelafské ¢i ucetni tikony, napt. mistni skolni rada, pivovarské
spolecenstvo, honebni vybor, spolecenstva a dalsi organizace s t¢asti ptivodce
apod.'®! Pfi rozhodovani, kam danou smigenou Géetni knihu zafadit, se zpracovateli
nabizi moznost fidit se hledisky a zachovavat postupy, jaké jsou obsazeny v bodu 1)
odstavce A vyse.

Spisy a dalsi jednotlivosti nalezené pti zpracovani zaloZzené v U€etnich knihach (rozpocty
¢i ro¢ni vyuctovani, vykazy, Getni ptilohy, poznamky, sesitky, skontra piijmi a vydaji
dané knihy ad.) v knihach neponechavame, ale vyjimame, zatadime je do série, do které
patii, a popiSeme. S vyuzitim prvku popisu Odkazy na pribuzné dokumenty a archivalie
muizeme i upozornit na ptislusnou knihu, eventualné jeji pasaze, u kterych byly uvedené
jednotlivosti nalezeny, pokud je mezi nimi blizka souvislost.

Pti archivnim popisu je tfeba dbat na nélezité vystizna, pifesna a uplna oznaceni ucetnich
knih a dal$ich Gcetnich materialt. To pfedpoklada nésledujici:

1) Vychazime ptitom ze skutecnych zapisu v ucetni knihach ¢i vykazech a nespoléhdme
se pouze na dochovany nazev, nebot’ ten miiZe byt zkreslujici.'”> Ugetni knihy se
stejnym oznacenim tak mohou mit rizny obsah. Na druh¢ strané zas knihy s riznymi
nazvy mohou mit obsah stejny &i velmi podobny.'”> Nazev knih se nadto se mohl
postupem doby ménit podle viile po sob& nastupujicich tcetnich.

Priklad: V sérii hlavnich knih archivu mésta (tj. v fadé stejného typu ucetnich knih) by bylo
matouci uziti nejednotného oznaceni: nejdfive , Hlavni kniha méstského uradu“ (pro knihy

190 Viz zakon &. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, v platném znéni, § 2, odst. 5. Tuto povinnost spolu

s jednotnou soustavou narodohospodaiské evidence zavedl jiz zakon €. 108/1951 Sb., §§ 1, 2, 5. Ministerstvo
financi poté schvalovalo typové vzory ucetni evidence, typové vykazy a smérnice k jejich pouzivani. Zavody,
podniky, Gfady, organizace, instituci a (tehdy jesté 1) majitelé soukromych zavodi byly povinny podavat
spravng, pravdivé a véas vSechny udaje a zpravy, které od nich budou pozadovat organy evidence a statistiky
"I Takto napiiklad ve mésté Be¢ov nad Teplou v mezivale¢ném obdobi — viz SOkA Karlovy Vary, Archiv
meésta Becov nad Teplou, Gcetni knihy inv. €. 232-234 a 389 (dle prozatimniho inventarniho seznamuy).

192 Naposledy k tomu SLAVICKOVA, Pavla. Ucetnictvi mezi tradici. .., s. 133.

19 BLECHA, Josef. Uetni doklady a G&etni knihy....,s. 117.
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2)

3)

4)

z let 1863—-1908), pak ,Hlavni kniha méstskych diichodi” (pro Iéta 1909-1910) a posléze
»Hlavni kniha méstskych pfijma a vydaji“ (pro léta 1911-1922).

Je tfeba zvolit jeden pfiléhavy ndzev a ten pak v jedné sérii pro knihy totozného typu
pouzivat. To s sebou pfinasi nutnost nejdiive rozpoznat ucetni systém, pak typ ucetni
knihy a poté vybrat odpovidajici vystizné oznaceni.

Zaroven je zde nanejvys vhodné, aby byly do prvku popisu Formalni ndazev
Jjednotky popisu ptepsany piivodni ndzvy vSech ucetnich knih, poptipadé i dalSich
samostatnych jednotlivosti — toto naptiklad v situaci, kdy je ve slozce zastoupen
pouze jeden vykaz. Ne vSechny némecké a latinské obraty piekladame a
interpretujeme ve statnich archivech vzdy shodng.'*

Nazev ménime az tehdy, pokud piislusné pravni normy ¢i ptijaté instrukce vnesly do

oznaceni daného typu ucetniho dokumentu zménu. Pokud i tyto normadalie stanovi pro
knihu nevystizné oznaceni, doplnime dané knihy v popisu zptesnujicim piivlastkem,
nebo je blize charakterizujeme v nazvu ptislusné série.

Priklad: Ministerstvo financi vydalo v roce 1955 Smérnice pro ucetni evidenci o hospodareni
mistnich ndrodnich vybort v obcich do 6000 obyvatel, ¢j. 141/117.000/1955.'% Ty
predepsaly mj. Ucetni knihy s nazvem ,Kniha ptijma“ a ,Kniha vydaja“. Jednalo se o knihy
systematické ucetni evidence, nazyvané drive ,hlavni knihy“. Do prvku popisu Obsah, regest
proto mizeme konkrétni knihy popsat presnéji napt. jako ,,Kniha pfijmU (pro systematické
uctovani)“, ,Kniha vydaja (pro systematické uctovani)”

Na individuélni charakteristiky, netykajici se celé série, ale pouze dané Gcetni knihy
¢1 jiného ucetniho archivniho dokumentu, 1ze upozornit v prvku popisu Obsah,
regest, jako napt. ,,Kniha vyplat posStovného za odeslané dopisy — s uvedenim

adresatq. '

Nézvy nékterych knih vychazeji z ptivodnich oznaceni a nesou stopy archaismd,
nicméné jsou jiz zazité, uzivané odbornou literaturou, a pfi archivnim popisu se jim
proto jiz nevyhneme. V takovych piipadech se snazime alespoinl doplnit v prvku
popisu Obsah jejich oznaceni o blizs§i konkrétni vysvétleni, napf. ,,Sirot¢i tabela —
vyuctovani majetkt sirotki*, ,,Aprobacni kniha — pro schvaleni vydaji“. Jinak se
zastaralym vyrazim pokud mozno vyhybame a pouzivame souc¢asnou, nikoliv
archaickou c¢estinu. Zde jsou mysleny zejména obraty ,,preliminai* = rozpocet;
Lrepartice® = rozvrh, rozvrZeni; ,,roéni pocet* = ro¢ni vyuctovani; , kasa“ =
pokladna; ,,resty = nedoplatky, buchhaletrie = uctarna. Siln¢ naduzivan je termin
,ucet”, ktery miize mit az Ctyti vyznamy:

a) Uget jako doklad o zaplaceni a Ze zboZi, nebo sluzba bylo zakoupeno/prodano,
napf. pokladni Gtrzek z obchodu, Gc¢tenka z restaurace; nebo jako faktura, tj.
vypocet nakladl — kolik co stalo a je pfedepsano k platbé. V mluvené ¢esting je
slovo ,,ucet* v tomto vyznamu uzivano pomérné ¢asto. V archivnim popisu je

194 Za ptipominku, aby byla v metodice zdtraznéna nutnost piepisu ptivodnich titult Gi¢etniho materialu, dékuje
autor Mgr. Petru Kopickovi, archivafi Statniho oblastniho archivu v Litoméficich.

193 Vyglo téz v publikaci Ucetni evidence v malych obcich. Vyd. ministerstvo financi, 1956.

1% Viz SOKA Karlovy Vary, Archiv mésta Becov nad Teplou, Géetni kniha inv. &. 341 (dle prozatimniho
inventarniho seznamu).
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vsak vhodné dusledné pouzivat obrat ucetni doklad, v maloobchodu i vyraz
uctenka.

b) Ucet (konto) jako soubor i¢etnich zapisi, vytvofeny podle vécného ¢&i jiného
hlediska dle potieb evidence hospodaiské cinnosti dané Gcetni jednotky — viz
napf. vétu: ,,ZapiSeme to na ucet.”“ V tomto piipade je vhodné u oznaceni ucet
setrvat (viz téz kap. 2, heslo Ucetni struktura — zde bod 2 — Ucet).

c) Ucet ve vyznamu téetni fond je &asto pouzivan pod vlivem Metodickych navodi
a instrukci pro zpracovani archivniho materialu, vydanych v roce 1960,

v archivnich fondech velkostatki a i v archivech mést, napft. ,,a¢et dichodni®,
,ucet purkrabsky*, ,ucet pivni*, ,,ucet obilni, ackoliv tyto tzv. Gcty maji svou
soustavu G&etnich knih — hlavni knihy a deniky ad."”’ Vzhledem k zaZité praxi
odivodnéné navic n¢kdejsi platnou metodikou Ize v ptipadé fonda velkostatkl
oznaceni ucetniho fondu nepfesnym terminem ,,acet™ piipustit, zejména bude-li
pouzit pokud mozno ve spojeni s nazvem piislusného hospodarského oddélent,
napf. ,,i¢et purkrabského ufadu®, ,,aget pivovaru® apod.'”®

d) Uget jako vyuétovani (diive i pocet), tj. vypodet pfijmi a nakladd, ¢ aktiv a
pasiv za dané ucetni obdobi. K pouzivani tohoto slova dochdzelo nasledkem
piekladu némeckého slova Rechnung, pouzivaného vsak ve vyznamu vyuctovani
(ném. Rechenschaft, Rechnungsabschluss)."”® V daném p¥ipadsé je lepsi pouzivat
obratu (roéni) vytétovani ¢i udetni zavérka.””

D) Ne vSechny ucetni dokumenty, byt poseté ¢isly a zaznamenavajici pocetni tkony, patii
mezi uéetni materidl, ktery eviduje nakladani s hospodaiskymi prostfedky dané jednotky.
Co bylo pro jednoho ptivodce ucetnim vykazem, informujicim ho o vysledcich jeho
hospodaiské ¢innosti, miize mit v archivnim fondu ptisluSsného kontrolniho organu
charakter spravniho spisu (viz vySe odst. A, bod 5, pism. b—d). Rovnéz takové inventate
majetku, které byly sestavovany pro tcely jeho prodeje ¢i pozistalostniho fizeni, patii do
pisemnosti soudni agendy a za G¢etni materidl povazovany nejsou, nebot neslouzi pro
potieby ucetni kontroly a evidence.?”' Podobn& tomu je i u evidenénich a statistickych
materiald, které pouze sleduji a poetné zaznamenavaji vyvoj zkoumaného jevu.?*

Ptiklad: Cenové protokoly, tj. knihy/protokoly trinich cen (ném. Gewichts-Quantitdts- und Preis-
Protokolle), popft. trini cenové tabulky (ném. Marktpreistabelle) vibec neeviduji penézni toky

v Ucetnictvi plvodce, nybrz bud'slouZily k vypoctu primérné ceny prodavaného zboZi na
méstskych a obecnich trzich za uréit