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ABSTRAKT 

Ve své bakalářské práci jsem se zabýval problematikou vnitropodnikových směrnic. 

Literárně rešeršní část vysvětluje význam a účel interních předpisů, jejich dělení, uvádí 

legislativu, která upravuje jejich tvorbu a obsahuje stručnou charakteristiku vybraných 

směrnic. Úvodem praktické části je stručná prezentace společnosti XY, s. r. o. Následuje 

základní analýza stávajících podnikových směrnic a konkrétní návrhy nových či upravených 

vnitropodnikových předpisů. Závěrem jsou uvedeny návrhy na optimalizaci tvorby 

a doporučení na zvýšení kvality řízení interních procesů firmy. 

 

Klíčová slova: účetnictví, vnitropodnikové směrnice, zákon o účetnictví, společnost XY, 

s. r. o., účetní jednotka, legislativa, analýza.   

 

 

 

ABSTRACT 

In my bachelor thesis, I worked on internal guidelines question. Literarily retrieval part 

explains meaning and purposes of internal guidelines, their sectioning, mentions legislation, 

which edits their creation and this part also includes brief characterization of chosen 

guidelines. Introduction consists of brief presentation of XY company Ltd. After that 

follows a basic analysis of current company guidelines and concrete concepts of new or 

adjusted internal regulations. In fine, I stated some concepts of creation optimalizations and 

i recommended increation of running internal business processes. 
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ÚVOD 

Hlavním důvodem výběru tématu z oboru účetnictví byl především fakt, ţe účetnictví je 

nedílnou součástí všech subjektů působících v České republice i v zahraničí. Týká se nejen 

společností podnikajících za účelem dosaţení zisku, ale i státních organizací, zájmových 

sdruţení a nadací. 

Jelikoţ je účetnictví provázáno velkým mnoţstvím různých zákonů a vyhlášek, tak mě velice 

zaujalo téma vnitropodnikové směrnice, coţ je s nadsázkou řečeno vnitropodnikový zákon 

o účetnictví. Je to oblast, která bývá v účetních jednotkách často zanedbávána. V mnoha 

případech se totiţ setkáváme se záporným přístupem k vypracovávání směrnic, protoţe řada 

vedoucích pracovníků to bere jako ztrátu času pro něco, co se stejně jen zaloţí do skříně. Já 

sám jsem se s takovým přístupem setkal v praxi. Konkrétně ve společnosti XY, s. r. o., 

ve které pracuji jiţ několik let, a tudíţ jsem měl moţnost poznat firmu v mnoha ohledech. 

Takové myšlení je zaráţející, neboť vnitropodnikové směrnice mohou být velice nápomocny 

při práci v organizaci. Jednak je to sepsaný manuál, jak má zaměstnanec při konkrétní práci 

postupovat a dalším pozitivem je snadnější adaptace nových pracovníků, kteří by po 

přečtení měli poznat chod a politiku společnosti. Vypracováním vnitropodnikových směrnic 

se docílí standardizování podnikových činností, které tak budou mít jasně daná pravidla, 

závazná pro všechny odpovědné pracovníky. Z těchto důvodů je vhodné obětovat čas 

i peníze pro kvalitní sestavení firemních předpisů, které mohou v konečném důsledku 

zamezit výraznějším problémům. 

V první části práce uvádím teoretické poznatky o směrnicích, především jejich význam 

a účel, náleţitosti, rozdělení a v neposlední řadě odkáţu na příslušnou legislativu, která je 

důleţitá při tvorbě nebo úpravě dokumentů. 

Hlavním úkolem bakalářské práce je analyzovat vnitropodnikové směrnice v konkrétní 

společnosti, tedy společnosti XY, s. r. o. Po zjištění současného stavu vypracovat jednotlivé 

směrnice, které buď ve firmě chybí a byly by velkým přínosem nebo jsou neúplné 

či neaktuální. Ačkoliv existuje velké mnoţství předpisů, které bych mohl vypracovat, tak 

pro svou bakalářskou práci jsem si vybral jen ty, které budou mít pro firmu v současné době 

největší přínos. Po vypracování předloţím konkrétní návrh směrnic vedení společnosti 

s doporučením, jak dále s těmito dokumenty nakládat a pracovat. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 VNITROPODNIKOVÉ SMĚRNICE 

Slovo směrnice jistě kaţdý z nás chápe jako něco, co usměrňuje danou činnost. Dalo by se 

říct, ţe se jedná o souhrn pravidel a postupů, jak se chovat v určité situaci. Nejznámějšími 

směrnicemi jsou poţární poplachové směrnice, směrnice pro ochranu zdravotnické 

dokumentace, směrnice zálohování dat, vnitropodnikové směrnice, směrnice děkana, 

směrnice EU, atd. Všechny tyto dokumenty se zabývají něčím jiným, přesto cíl zabezpečit 

správný chod dané činnosti je u všech stejný. [31] 

Avšak u mnoha podniků je to často zanedbávaná oblast. Většina vedoucích pracovníků bere 

vytváření směrnic jako zbytečnou práci navíc, přičemţ tomu tak ve skutečnosti není. 

Směrnice by měli být součástí podnikové kultury, a pro podnik znamenat něco jako 

příručka, nebo návod, který se stane aktivně vyuţívaným nástrojem usnadňujícím orientaci 

v operativních činnostech, kterými se musí více či méně všichni zaměstnanci zabývat. [2, 11] 

1.1 Význam 

Primárním důvodem sestavování vnitropodnikových předpisů je vytvoření nástroje pro 

vnitřní řízení účetní jednotky. Správným formulováním si můţe management prosadit své 

cíle a záměry. Jedná se o stanovení pravidel, organizace, podmínek, povinností, 

odpovědnosti a pravomocí v určité pracovní činnosti. Smyslem účetních směrnic je 

aplikovat zákonné předpisy na konkrétní podmínky společnosti. Pokud si daný subjekt 

vytvoří vnitropodnikové směrnice (i jiné neţ ukládá legislativa), je potom snadnější celá 

kontrola chodu účetní jednotky. Tím se zamezí riziku, ke kterému můţe docházet 

v důsledku nahodilosti či nestandardního rozhodnutí pracovníků. Například vytvořením 

směrnice o dlouhodobém majetku nebude důvod k obavám, ţe nakládání s majetkem bude 

probíhat zmateně či neorganizovaně. Potom postačí pouze namátkové kontroly správného 

plnění příkazů a postupů stanovených směrnicemi. Tento systém je mnohem snadnější při 

kontrole externími pracovníky, např. finančního úřadu. [2, 11, 17] 

H. Kovalíková [4] ve své publikaci o vnitřních směrnicích uvádí: „Z praxe sama vím, 

že pokud jsou při těchto kontrolách předloženy směrnice, probíhá kontrola mnohem 

snadněji, než když předloženy nejsou. Jednak je jiný pohled na účetní jednotku, která se při 

své činnosti a při vedení účetnictví řídí vnitřními předpisy, a jednak také pracovníci při 
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kontrole mají k dispozici potřebné informace a nemusí se tak často dotazovat na určité 

postupy a operace účetních pracovníků, případně odpovědných osob v účetní jednotce.“ 

Vnitropodnikové směrnice mají zejména za úkol: 

 Rozpracovat některé oblasti činností tak, aby fungovaly bezproblémové řídící vztahy 

a byla jednoznačně stanovena odpovědnost konkrétních zaměstnanců 

 Upravovat činnosti a postupy, u kterých to vyţadují právní předpisy, nebo pro které 

se úprava povaţuje z hlediska společnosti za potřebnou a uţitečnou s ohledem 

na význam, opakovanost výskytu apod. 

Při vytváření úpravy směrnic je dobré se drţet těchto hlavních zásad: 

 Směrnice musí být logická, přehledná, stručná, text musí být srozumitelný 

a jednoznačný 

 I přes svou stručnost musí řádně řešit vymezené postupy 

 Vymezené postupy je nutné uspořádat tak, aby se stejná problematika shrnula 

do společné směrnice a odstranilo se tak zbytečné opakování 

 Při tvorbě směrnic je vţdy nezbytné zajišťovat soulad s právními předpisy [11] 

U vytváření podnikových směrnic platí pravidlo přímé úměry. Čím větší je účetní jednotka 

a čím rozmanitější činnosti vykonává, o to větší jsou nároky na propracování interních 

předpisů a tím pádem i na pracovníka, který tuto činnost zabezpečuje. Je důleţité, aby 

pracovník, který formuluje konkrétní systém účetnictví, dobře znal systém řízení podniku 

včetně vnitropodnikového řízení. Neopomenutelným faktorem a také základním kamenem 

pro tvorbu by se měla stát organizační struktura podniku, která určuje kompetence 

a odpovědnost zaměstnanců za hospodářské operace, kdo má podpisové právo, a kdo má 

v určitých věcech rozhodující slovo. [11] 

Význam interních směrnic je v zabezpečení jednotného metodického postupu. Proto je 

nejlepší moţnost tento postup zaznamenat a tím uchovat i pro budoucnost. Dále je důleţité, 

aby byly směrnice takzvaně „ţivé“. Ke splnění této podmínky je nutné, aby se s nimi 

pracovalo, v případě nejasností byly studovány a pokud se zjistí, ţe potřebný postup dosud 

neupravují, musí být zajištěno jejich doplnění, případně obměna, pokud jiţ nevyhovují.  
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Přitom je nutno dodrţet níţe uvedené ustanovení § 7 odst. 4 Zákona, které ve své publikaci 

uvádí F.Louša [6]: „Uspořádání a označování položek rozvahy a výkazu zisku a ztráty 

a jejich obsahové vymezení a způsoby oceňování použité v jednom účetním období nesmí 

účetní jednotky změnit v následujícím účetním období. Účetní jednotky mohou uvedené 

uspořádání a označování a obsahové vymezení a způsoby oceňování změnit zcela nebo 

zčásti mezi jednotlivými účetními obdobími jen z důvodů změny předmětu podnikání nebo 

jiné činnosti anebo z důvodu zpřesnění věrného zobrazení nebo zkvalitnění vypovídací 

schopnosti účetní závěrky, přičemž informaci o každé takové změně s jejím řádným 

zdůvodněním jsou povinny uvést v příloze v účetní závěrce.“  

Proto je nejen vhodné, ale správné provádět metodické změny pouze k počátku účetního 

období. Na druhou stranu ne kaţdá změna znamená změnu metodiky. Dále je nutné si 

uvědomit, ţe změny mají být prováděny, pokud nejde o změnu předmětu podnikání, pouze 

z důvodu zpřesnění věrného zobrazení nebo zkvalitnění vypovídací schopnosti účetní 

závěrky. [6] 

Z důvodu častých legislativních změn je nutno pravidelně (nejčastěji to bývá jednou ročně) 

směrnice aktualizovat či alespoň kontrolovat. Tyto změny však musí být v souladu s jiţ 

zmíněným § 7 odst. 4 Zákona o účetnictví. [2, 17] 

1.2 Účel 

Jedna z povinností vyplývajících ze zákona o účetnictví je, aby účetní jednotky vedli 

účetnictví správné, úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a to způsobem, který zaručuje 

trvanlivost účetních záznamů. [6] 

To vše by mělo být splněno při správném plnění základních zásad pro vedení účetní agendy. 

Zásady pro vedení účetnictví jsou následující: 

1. Věrné a poctivé zobrazení skutečnosti – účetní jednotky jsou povinny vést 

správné, úplné, průkazné, srozumitelné a přehledné účetnictví. Věrné a poctivé 

zobrazení skutečnosti je nejvyšším účetním principem, který vyţaduje vést účetnictví 

tak, aby sestavená účetní závěrka podávala věrný a poctivý obraz.  

2. Akruální princip – zákon o účetnictví ukládá účetní jednotce účtovat 

o skutečnostech, které jsou předmětem účetnictví a to do období, s nímţ tyto 

skutečnosti časově a věcně souvisejí 
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3. Princip podvojnosti a souvztaţnosti – kaţdá skutečnost se musí v účetnictví 

zobrazit vţdy na dvou stranách účtů, a to jak na MD, tak na Dal 

4. Zásada opatrnosti – reálný odhad hospodářské situace účetní jednotky, aby se 

rizika a ztráty včetně sníţení ceny majetku nepřenášela do následujících období.  

5. Dokladovost a inventarizace – k zaúčtování účetního případu můţe dojít aţ 

na základě účetních dokladů 

6. Okamţik uskutečnění účetního případu – okamţik, ve kterém se účtuje 

o skutečnostech na nákladové, výnosové a rozvahové účty 

7. Zákaz kompenzace – účetní jednotka je povinná účtovat o aktivech, pasivech, 

nákladech a výnosech samostatně bez vzájemného zúčtování 

8. Stálost metod – z důvodu srovnatelnosti a zvýšení vypovídací schopnosti účetnictví 

lze měnit uspořádání a označování poloţek rozvahy a výkazu zisku a ztráty a jejich 

obsahové vymezení, způsoby oceňování aţ v následujícím účetním období 

9. Zásada historické pořizovací ceny – převáţná část majetku a závazků se oceňuje 

historickými pořizovacími cenami, přechodné sníţení se účtuje pomocí opravných 

poloţek 

10. Bilanční kontinuita – z této zásady vyplývá návaznost konečných a počátečních 

stavů rozvahových účtů mezi jednotlivými účetními obdobími 

11. Zásada nepřetrţitosti trvání účetní jednotky – povinnost účetní jednotky je 

pouţít účetní metody, které vychází z předpokladu, ţe bude nepřetrţitě pokračovat 

ve své činnosti a ţe nenastává ţádná skutečnost, která by jí zabraňovala pokračovat 

v činnosti [9, 15, 17, 18] 

1.3 Formální úprava a náleţitosti 

V praxi se setkáváme s různými názvy vnitropodnikových směrnic. Mezi nejčastější patří: 

směrnice, organizační směrnice, vnitropodniková směrnice, rozhodnutí, metodická 

směrnice, oběţník, pokyn (generálního ředitele, finančního ředitele, hlavního účetního), 

dopis, nařízení, příkaz, apod. [2, 4] 

Účetní jednotka si můţe zvolit jakýkoliv z výše uvedených názvů, avšak měla by v tomto 

označení z hlediska přehlednosti pokračovat a dále by se měly nově vydávané směrnice 

číslovat vzestupně, s uvedením prvého platného účetního období. [2, 4] 
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U směrnic však není rozhodující přesná forma, ale obsah. Doporučuje se, aby byly sestaveny 

minimálně ze dvou částí. První část jako obecná, ve které jsou uvedeny předpisy, které 

upravují vznik směrnice, a druhá by se měla týkat konkrétního postupu v dané účetní 

jednotce. Nemělo by se stávat, aby směrnice byla pouze obecným konstatováním právních 

předpisů. [2, 4] 

Velmi důleţitou součástí těchto dokumentů jsou podstatné náleţitosti. Těmi by se mělo 

zamezit vzniku pochybností. Předpisy by měly dávat jasně najevo, kým byly vypracovány, 

zdali byly překontrolovány a podepsány odpovědnými pracovníky, a zcela jasně z nich 

vyplývalo, k jakému datu nabyly platnosti. [2, 11, 17] 

 Název účetní jednotky - musí být nesporné, ţe daná směrnice se týká daného 

subjektu 

 Název dokumentu a její číselné označení – název můţe být libovolný. Číslování je 

v kompetenci účetní jednotky.  Doporučuje se číslovat vzestupně. 

 Název směrnice - o čem směrnice hovoří, stručný, jednoznačný 

 Datum vydání – datum, kdy byla směrnice sepsána 

 Datum účinnosti – datum, od kterého směrnice závazná 

 Vypracoval – informace, kdo danou směrnici vypracoval 

 Kontroloval – provádí nadřízený pracovníka, který směrnici vypracoval, kontrolor 

a ten, kdo schvaluje, nemusí být ta samá osoba 

 Schválil – na kaţdé směrnici musí být podpis odpovědné osoby, která schvaluje 

dokument před vstupem do oběhu (např. generální ředitel) 

 Rozdělovník – informuje o tom, kdo danou informaci obdrţí a kolik kopií se vydalo 

[2, 11, 17] 

1.4 Legislativní úprava 

Stěţejními roky pro současnou formu účetnictví se staly rok 2003 a 2004. V těchto letech 

se udály významné změny v účetní legislativě, včetně zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví. 

Dále pak vstoupily v platnost České účetní standardy pro podnikatele a vyhláška 

č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení výše zmíněného zákona 

č. 563/1991 Sb., o účetnictví, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími 

v soustavě podvojného účetnictví.  
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Díky těmto změnám se účetnictví stalo pro účetní jednotky daleko volnější. Tím ale vzrostla 

nutnost tvorby vnitřních předpisů, neboli vnitropodnikových účetních směrnic. 

Účetnictví je v praxi upravováno velkým mnoţstvím zákonů, vyhlášek, účetními standardy, 

proto zde uvádím ty nejdůleţitější předpisy, ze kterých by měla při tvorbě podnikových 

předpisů čerpat. [11] 

 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví,  

 Vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 

č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, 

které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, 

 České účetní standardy pro podnikatele č. 001 aţ č. 023 

 Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů,  

 Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 

 Zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů,  

 Zákon č. 16/1993 Sb., o dani silniční, 

 Zákon č. 338/1992 Sb., o dani z nemovitostí, 

 Zákon č. 357/1992 Sb., o dani dědické, dani darovací a dani z převodu nemovitostí,  

 Zákon č. 353/2003 Sb., o spotřebních daních, 

 Zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, 

 Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, 

 Zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník,  

 Zákon č. 254/2004 Sb., o omezení plateb v hotovosti 

 Zákon č. 21/1995 Sb., devizový zákon,  

 Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce. [4, 9, 17] 

1.5 Rozdělení 

Samotné vnitropodnikové směrnice lze podle nutnosti jejich tvorby pomyslně rozčlenit 

do dvou skupin. Do první skupiny se řadí směrnice, jejichţ tvorba je nepřímo stanovena 

legislativou, a v druhé skupině jsou ty, jejichţ vytvoření je vhodné z hlediska usnadnění 

organizace a fungování jednotlivých činností v účetní jednotce. 
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Vnitropodnikové účetní směrnice vyplývající z legislativy: 

 Systém zpracování účetnictví 

 Účtový rozvrh 

 Podpisové záznamy, vzory 

 Dlouhodobý majetek, odpisový plán 

 Zásoby 

 Oběh účetních dokladů 

 Inventarizace 

 Opravné poloţky 

 Archivace účetních dokladů 

 Harmonogram účetní závěrky 

 Časové rozlišení nákladů a výnosů 

 Pouţívání cizích měn, kurzové rozdíly 

 Deriváty 

 Konsolidační pravidla 

 Poskytování cestovních náhrad 

 Pokladna 

 Odloţená daň 

 Rezervy 

Výše zmíněné předpisy sice vyplývají z legislativy, avšak účetní jednotka bude vytvářet jen 

ty, pro které má ve firmě uplatnění. Některé předpisy nemusí být vypracovány samostatně, 

ale mohou být součástí jiné směrnice. Je doporučeno ke kaţdé takové směrnici připojit 

příslušný právní předpis, ze kterého plyne povinnost vytvořit danou směrnici. Dále by se 

účetní jednotky při tvorbě vnitropodnikovým dokumentům měly přizpůsobit konkrétním 

činnostem, postupům a aktuální situaci daného ekonomického subjektu, protoţe ve většině 

případů nelze pouţít vzory vydávaných směrnic bez úpravy. [4, 11, 17] 
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2 PROBLEMATIKA KONKRÉTNÍCH SMĚRNIC 

2.1 Dlouhodobý majetek 

Základními předpisy, které upravují směrnici zaměřenou na dlouhodobý majetek, jsou 

především zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, vyhláška č. 500/2002 Sb., k zákonu 

o účetnictví a České účetní standardy č. 013 a 014. [11, 24] 

Dlouhodobý majetek se vyznačuje svou dlouhodobostí, to znamená, ţe doba uţívání je delší 

neţ jeden rok a není určen k prodeji, nýbrţ má umoţňovat a usnadňovat podnikatelskou 

činnost. Neopomenutelnou součástí stále zůstává jeho postupné opotřebovávání. Majetek se 

tak odepisuje pomocí odpisů. [5] 

Hlavním účelem směrnice je zajištění správného účtování, zajištění evidence a správného 

uplatnění odpisů dlouhodobého majetku. [17] 

Rozdělení: 

a) Dlouhodobý nehmotný majetek 

b) Dlouhodobý hmotný majetek 

c) Dlouhodobý finanční majetek 

Dlouhodobý nehmotný majetek (účtová skupina 01) 

Doba uţívání dlouhodobého nehmotného majetku je delší neţ jeden rok. Pro zařazení 

do této kategorie musí splnit cenovou hranici stanovenou účetní jednotkou. Jediný rozdíl 

oproti hmotnému majetku je, ţe nemá hmotnou podstatu. Dle daňového hlediska se 

dlouhodobým nehmotným majetkem rozumí majetek, jehoţ výše ocenění je vyšší neţ 60 000 

Kč. [4, 5, 16] 

Dlouhodobým nehmotným majetkem se rozumí především: 

a) Předměty z práv průmyslového vlastnictví (vynálezy, ochranné známky) 

b) Projekty (pokud nejsou součástí dlouhodobého hmotného majetku) 

c) Software 

d) Hospodářsky nebo technicky vyuţitelné znalosti (know – how, licence, autorská 

práva) 
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Do dlouhodobého nehmotného majetku naopak nepatří znalecké posudky, průzkumy trhu, 

plány rozvoje, návrhy propagačních a reklamních akcí, certifikace systému jakosti. [19] 

Dlouhodobý hmotný majetek (účtová skupina 02 a 03) 

Charakteristickými rysy jsou jeho fyzický podstata, dlouhodobost a tím, ţe dosáhne určité 

výše ocenění, které si stanoví účetní jednotka pro zařazování mezi dlouhodobý hmotný 

majetek. Dlouhodobým hmotným majetkem se z daňového hlediska rozumí majetek, jehoţ 

výše ocenění je vyšší neţ 40 000 Kč. [4, 5, 16] 

Dlouhodobým majetkem se rozumí zejména: 

a) Pozemky, stavby (včetně budov) – bez ohledu na výši ocenění 

b) Samostatné movité věci s dobou pouţitelnosti delší neţ 1 rok a s oceněním 

vyšším neţ limit stanovený účetní jednotkou 

c) Pěstitelské celky trvalých porostů (sady, vinice, chmelnice) 

d) Dospělá zvířata a jejich skupiny (stáda, hejna) s dobou pouţitelnosti delší neţ 

1 rok a s oceněním vyšším neţ limit stanovený účetní jednotkou [19] 

Dlouhodobý finanční majetek (účtová skupina 06) 

Tato aktiva nejsou určena k uţívání při běţné činnosti podniku, neboť je podnik koupil 

za účelem investovat volné peněţní nebo jiné prostředky s očekáváním výnosu v podobě 

dividend, úroků, zhodnocení v důsledku růstu trţních cen koupených aktiv apod. To vše 

za předpokladu jejich drţení po dobu delší neţ jeden rok.  

Rozdělení: dlouhodobé cenné papíry a vklady, půjčky a úvěry poskytnuté účetní jednotkou, 

ostatní dlouhodobé cenné papíry a vklady, jiný dlouhodobý finanční majetek. [5, 16] 

Drobný dlouhodobý majetek 

Účetní jednotka si sama zvolí hranice, podle kterých se bude majetek zařazovat buď jako 

dlouhodobý majetek nebo drobný dlouhodobý majetek, v případě, ţe by pořizovací cena 

byla niţší, neţ minimální cena pro zařazování do drobného dlouhodobého majetku, pak se 

tento majetek účtuje přímo do spotřeby.  

Zde se eviduje majetek, jehoţ pořizovací cena nesplňuje kritéria účetní jednotky pro 

zařazení do dlouhodobého majetku. [23, 29] 
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Nedokončený dlouhodobý majetek 

Účty zavedené v rámci účtové skupiny 04 jsou kalkulačními účty pro sledování všech sloţek 

pořizovací ceny jak nehmotného, hmotného tak i finančního majetku. Na těchto účtech se 

souhrnně zaznamenávají vynaloţené náklady na pořízení majetku do uvedení do stavu 

způsobilého. 

041 – Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek 

042 – Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek 

043 – Pořizovaný dlouhodobý finanční majetek [21] 

Pořizování dlouhodobého majetku 

a) Koupí 

b) Bezúplatným nabytím (darováním) 

c) Ve vlastní reţii (vlastní činností) 

d) Nabytím práv (převod z osobního uţívání do podnikání) 

e) Vkladem od jiné osoby (nepeněţité vklady do obchodních společností) 

f) Formou finančního pronájmu s následnou koupí (leasing) [5, 13, 19, 20] 

 

ad a) Koupí se rozumí pořízení majetku od dodavatele. Způsob financování můţe být 

například z peněţních prostředků firmy (pokladna, bankovní účet), z poskytnutého úvěru, 

zálohou, která představuje částečnou úhradu. 

ad b) Darování znamená bezúplatné nabytí majetku, který jiţ darující nepotřebuje. 

ad c) Vlastní činností si účetní jednotka vytváří například stavby budov vlastními 

zaměstnanci (stavební firmy) 

ad d) Tento účetní případ můţe nastat pouze u fyzických osob, kdy podnikatel vloţí svůj 

osobní majetek do podnikání. 

ad e) Jedná se o nepeněţní vklad u obchodních společností. 

ad f) Společnost má v uţívání majetek, za který pravidelně platí splátky a po ukončení 

splácení dojde k odkoupení. [5, 13, 19, 20] 
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Oceňování dlouhodobého majetku 

a) Pořizovací cena 

b) Vlastní náklady 

c) Reprodukční pořizovací cena [15, 16] 

 

ad a) Pořizovací cenou se majetek oceňuje, je – li pořízen úplatně, tedy nakoupený 

od dodavatele. Náklady na pořízení jsou hlavně náklady na přepravu, pojistné, clo, úroky, 

montáţ, nakládka, vykládka, atd. Nepatří sem zejména náklady na opravu a údrţby, kurzové 

rozdíly, smluvní pokuty, daně spojené s pořízením dlouhodobého majetku, které zákon 

o daních z příjmů neuznává za výdaje na dosaţení, zajištění a udrţení příjmů, a dále daň 

z převodu nemovitosti, nebo náklady nájemce na uvedení najatého majetku do předchozího 

stavu. 

ad b) Vlastními náklady se majetek oceňuje, je – li pořízen nebo vyroben ve vlastní reţii 

podniku. Cena je tvořena všemi přímými i nepřímými náklady, které byly vynaloţeny 

na vytvoření majetku. Jde především o spotřebu materiálu, mzdy zaměstnanců, spotřeba 

energie, odpisy majetku, reţijní náklady, atd. 

ad c) Oceňování reprodukční pořizovací cenou znamená, ţe se oceňuje cenou, kterou by 

měl majetek v době, kdy se o něm účtuje. Pouţívá se při oceňování majetku, který byl 

pořízen dříve, ale teprve nyní se o něm účtuje. Jedná se o majetku, který byl získán darem 

nebo vkladem podnikatele do podniku. Cenu můţe stanovit soudní znalec, nebo i sama 

účetní jednotka. [12, 16, 21, 36] 

Zařazení dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se zařazuje do uţívání na základě protokolu o zařazení. A to tehdy, 

kdyţ se majetek stane způsobilým k uţívání, čímţ se rozumí dokončení pořizovaného 

majetku a splnění technických funkcí a povinností stanovených právními předpisy pro jeho 

uţívání. Při zařazení do uţívání se majetek přeúčtuje z účtové skupiny 04 na konkrétní účet 

majetku, který se zařazuje do uţívání. [4, 11, 17] 

Vyřazování dlouhodobého majetku 

Účetní jednotka vyřazuje dlouhodobý majetek z evidence společnosti na základě protokolu 

o vyřazení. U majetku, který je jiţ zcela odepsán, avšak firma jej stále uţívá, nebude vyřazen 

z evidence. Nejčastějšími způsoby vyřazení jsou: 

 

http://www.svetucetnictvi.cz/aktualne/ocenovani-majetku
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a) Prodejem – účetní jednotka vystaví fakturu a následně na základě protokolu je 

účtováno o vyřazení majetku z evidence 

b) Likvidací – u majetku, který je neopravitelný, nebo by jeho opravy byly příliš 

nákladné, je vystaven protokol o likvidaci, který je podkladem pro vyřazení majetku 

z evidence 

c) Bezúplatným převodem (darováním) – na základě darovací smlouvy je sepsán 

protokol, kterým se vyřadí majetek z evidence 

d) Vkladem dlouhodobého majetku do jiné společnosti – nepeněţitý vklad, přeřazení 

firemního majetku do jiné firmy 

e) V důsledku škody nebo manka – na základě protokolu policie České republiky nebo 

na základě inventury 

f) Přeřazení z podnikání do osobního uţívání – vyřazení majetku pro osobní pouţívání 

podnikatele [4, 16, 19] 

Tab. 1. Způsob vyřazení a zaúčtování [15, 19] 

Způsob vyřazení Zaúčtování na vrub účtu (MD) 

Prodej 
541 Zůstatková cena prodaného DNM a 

DHM 

Likvidace 551 Odpisy DNM a DHM 

Bezúplatný převod 

(darování) 
543 Dary 

Vkladem dlouhodobého 

majetku do jiné společnosti 

367 Závazky z upsaných nesplacených 

cenných papírů a vkladů 

V důsledku škody nebo 

manka 

549 Manka a škody                                        

582 Škody 

Přeřazení z podnikání do 

osobního uţívání 
491 Účet individuálního podnikatele 
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2.2 Odpisový plán 

Odpisový plán slouţí jako podklad pro vyčíslení oprávek. Dlouhodobý majetek se výrazně 

liší oproti krátkodobým aktivům především v době pouţitelnosti, a také vzhledem k tomu, 

jak se jednotlivá aktiva účtují do nákladů. Zatímco krátkodobý majetek je účtován 

jednorázově přímo do nákladů, tak dlouhodobý majetek se vyznačuje tím, ţe účetní 

a daňová spotřeba bývá rozloţena do několika účetních a zdaňovacích období. V případě 

dlouhodobého majetku se tedy nezahrnuje celá pořizovací (resp. vstupní) cena do účetních, 

potaţmo daňových nákladů v jediném účetním a zdaňovacím období, nýbrţ je tato cena 

přenášena postupně ve více obdobích. [6, 22] 

Vyjádření postupného opotřebování majetku jsou odpisy. Odpisováním se dostává část 

hodnoty, která odpovídá danému opotřebení, do nákladů. Zásadně dlouhodobý majetek 

odepisuje ten, kdo má vlastnické právo, nebo právo hospodaření. Výjimečně to můţe být 

i nájemce, jestliţe se o tom písemně dohodne s vlastníkem podle § 28 odst. 2 a 3 zákona 

č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.  

Odpisy se dělí na: 

 Účetní 

 Daňové [13, 15] 

 

Účetní odpisy 

Zásadním rozdílem mezi účetními a daňovými odpisy je, ţe účetní odpisy jsou zcela v reţii 

účetní jednotky, coţ znamená, ţe si je upravuje sama. Účetní odpisy by mely přesně 

vystihnout míru opotřebení dlouhodobého majetku.  

Obvykle se pouţívají dvě metody ke stanovení účetního odpisu: 

 Podle doby upotřebitelnosti 

 Podle výkonu 

Podle doby upotřebitelnosti 

Zatímco u metody s dobou upotřebitelnosti si podnik stanoví dobu, po kterou chce majetek 

vyuţívat. Tato doba by měla přesně vystihnout reálnou ţivotnost majetku, a nemusí 

odpovídat době ţivotnosti dle Zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 

Odpisová sazba v % se vypočítá jako 100 / doba ţivotnosti = roční odpis. Pro výpočet 

měsíčního odpisu se vypočtený roční odpis vydělí 12 ti. 
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Odpisy podle výkonu 

Při této metodě dělíme vstupní cenu majetku jeho reálným výkonem, který si stanovila 

účetní jednotka. Výkonem majetku můţe být například počet vyrobených kusů (u výrobních 

strojů), nebo počet ujetých kilometrů (u automobilů či jiných motorových vozidel). [35] 

Daňové odpisy 

Zatímco účetní odpisy má účetní jednotka zcela ve své reţii a mají slouţit k přesnějšímu 

vyjádření stavu majetku, tak daňové odpisy se pouţívají pro výpočet daňového základu pro 

daň z příjmů a striktně se řídí § 26 – 32a Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 

Zákon umoţňuje majetek odepisovat dvěma způsoby: 

 Rovnoměrně (lineárně) 

 Zrychleně (degresivně) 

Všechny tyto podrobnosti jsou řešeny ve výše zmiňovaných paragrafech, kde jsou doplněny 

i o vysvětlení pojmů, odpisové skupiny, doby pouţitelnosti, odpisové sazby, a mnoho 

dalších skutečností potřebných pro výpočet daňových odpisů. [8, 35] 

Technické zhodnocení 

Technickým zhodnocením se rozumí výdaje na dokončení nástavby, přístavby a stavební 

úpravy, rekonstrukce a modernizace majetku. Technické zhodnocení se připočítává 

k pořizovací (resp. zůstatkové ceně) majetku, pokud převýšilo v úhrnu ve zdaňovacím 

období částku, kterou si zvolila účetní jednotka. 

Technické zhodnocení nelze zahrnout do nákladů jednorázově, ale je nutné o tuto hodnotu 

zvýšit pořizovací (resp. zůstatkovou cenu) daného majetku, ke kterému bylo technické 

zhodnocení vytvořeno, a to v tom zdaňovacím období, kdy bylo uvedeno do uţívání. 

Rozdíl mezi technickým zhodnocením a opravami a údrţbami je v podstatě změny. 

Opravami se odstraňuje částečné fyzické opotřebení nebo poškození s cílem uvést majetek 

do předchozího nebo provozu schopného stavu. Udrţováním se zpomaluje fyzické 

opotřebení, předchází se tak jeho následkům a odstraňují se drobné závady. 

Modernizace je rozšíření vybavenosti nebo pouţitelnosti majetku. 

Rekonstrukcí lze chápat zásahy do majetku, které mají za následek změnu jeho účelu nebo 

technických parametrů. [19] 
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2.3 Inventarizace 

Velmi důleţitou směrnicí je směrnice zabývající se inventarizacemi. Základní povinnost 

provádět inventarizaci majetku a závazků vyplývá ze Zákona o účetnictví z § 29 a 30. Dále 

je pak ovlivněna Vyhláškou č. 500/2002 Sb., a Českými účetními standardy. Neprovádění 

inventarizací je v rozporu se zásadami vedení účetnictví, které v jednom ze svých bodů 

uvádí, ţe účetní jednotka musí vést průkazné účetnictví. [2, 11, 17] 

Inventarizace představuje souhrn činností směřujících k porovnání zjištěného skutečného 

stavu jednotlivých druhů majetku a závazků s účetními hodnotami a dle zákona se musí 

provádět vţdy k okamţiku, kdy účetní jednotka sestavuje řádnou nebo mimořádnou účetní 

závěrku, protoţe je jednou z nutných podmínek a předpokladů pro schválení účetní závěrky 

auditorem. [2, 7, 11, 17] 

Zákon o účetnictví definuje dva druhy inventarizací: 

 Inventarizace periodická – provádí sek okamţiku sestavení řádné nebo mimořádné 

účetní závěrky a pro účely podání návrhu na vyrovnání 

 Inventarizace průběţná – můţe být prováděna pouze u zásob, u nichţ účetní 

jednotka účtuje podle druhů nebo podle míst, hmotně odpovědných osob nebo kde 

jsou uloţeny, a dále u dlouhodobého hmotného movitého majetku, který vzhledem 

k funkci, kterou ve společnosti plní, je soustavném pohybu a nemá stálé místo, kam 

náleţí. Termín této inventarizace si účetní jednotka stanovuje sama, avšak minimálně 

jednou ročně. 

Účetní jednotka má povinnost prokázat provedení inventarizace u veškerého majetku 

a závazků po dobu 5 let po jejím provedení. [7, 17, 21] 

Cílem inventarizace je: 

 Kontrola věcné správnosti účetnictví – účetní jednotka prováděnou inventarizací 

zjišťují skutečný stav majetku a závazků a ověřují, zda skutečný stav odpovídá stavu 

majetku a závazků v účetnictví 

 Kontrola reálnosti ocenění majetku a závazků – účetní jednotka musí brát v úvahu 

všechna předvídatelná rizika a moţné ztráty, které se týkají majetku a závazků a jsou 

jim známy do okamţiku sestavení účetní závěrky [19] 
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Průběh inventarizace: 

1) Zjištění skutečného stavu majetku a závazků 

2) Porovnání zjištěného skutečného stavu a účetního stavu majetku a závazků a zjištění 

případných rozdílů 

3) Vypořádání a odstranění rozdílů do období, za které se inventarizace prováděla 

4) Zhodnocení rizik, ztrát a znehodnocení majetku a závazků, které mají ke dni účetní 

závěrky formu: 

a) Trvalého sníţení ceny, v důsledku poškození a škody na majetku 

b) Přechodného sníţení ocenění majetku podle doporučení inventarizace 

5) Návrhy na opatření vedoucí k odstranění rozdílů včetně uplatnění postihů vůči osobám 

odpovědným za škodu [9, 17, 21]  

Na sníţení ocenění majetku v účetnictví, zjištěné inventarizací vytváří podnik opravné 

poloţky, pokud se nejedná o sníţení hodnoty trvalého charakteru. Důvodem pro vytváření 

opravných poloţek je, aby se dodrţela zásada opatrnosti, to znamená, aby se majetek 

vyjádřil v ocenění, které lépe odpovídá věrnému a poctivému odrazu skutečnosti. 

Inventarizaci podléhají rovněţ rezervy, které účetní jednotka vytváří na budoucí rizika 

a ztráty z podnikání. [6, 9, 21] 

Skutečné stavy majetku a závazků účetní jednotka zjišťuje buď fyzickou, nebo dokladovou 

inventurou. Fyzická inventura se provádí u hmotného, případně nehmotného majetku 

(dlouhodobý hmotný majetek, zásoby, část finančního majetku – cenné papíry, hotovost, 

ceniny, některý nehmotný majetek – software) a přepočítáním, přeměřením nebo zváţením. 

Dokladová inventura se provádí u ostatních sloţek, u kterých nelze provádět fyzická 

inventura, jako jsou (některý nehmotný majetek, část finančního majetku, závazky, 

pohledávky, časové rozlišení, opravné poloţky, rezervy). Při dokladové inventuře se 

kontrolují stavy na základě dokladů, které ověřují jednotlivé poloţky tvořící celkovou výši 

zůstatku.[7, 17, 19] 
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Inventurní soupis je průkazný účetní záznam, který se vyhotovuje v průběhu inventarizace, 

který musí obsahovat: 

a) Jednoznačné určení, který majetek nebo závazky jsou inventarizovány 

b) Podpisové záznamy osob odpovědných za zjištění skutečností a osob odpovědných 

za provedení inventarizace  

c) Způsob zjišťování skutečných stavů 

d) Ocenění majetku a závazků k okamţiku ukončení inventury 

e) Datum zahájení a ukončení inventury 

Inventura – zjištění stavu majetku či závazků, například stav materiálu na skladě k 31.12. 

Inventarizace – souhrn všech prací potřebných pro splnění poţadavků, které určuje zákon. 

Inventarizační rozdíly – rozdíl mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví.  

 Manko – skutečný stav je niţší neţ stav v účetnictví 

 Přebytek – skutečný stav je vyšší neţ stav v účetnictví [2, 21] 

2.4 Poskytování cestovních náhrad 

Tato směrnice určuje zásady pro plánování, poţadování, schvalování, vykonávání 

a vyúčtování tuzemských i zahraničních pracovních cest zaměstnanců účetní jednotky. 

Legislativním základem je sedmá část zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce. Cestovním 

náhradám se však vztahuje mnohem více zákonů. Například zákon o daních z příjmů, 

občanský zákoník, pokyn ministerstva financí, vyhláška ministerstva práce a sociálních věcí, 

zákon o mezinárodním právu soukromém a procesním, atd. [3, 4, 11] 

Pracovní cestu lze definovat jako časově omezené vyslání zaměstnance zaměstnavatelem 

k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce. Podmínky pracovní cesty určuje 

zaměstnavatel zásadně písemně, k čemuţ slouţí formulář „cestovní příkaz“. Zaměstnanec na 

podmínkách sluţební cesty nemůţe nic sám svévolně měnit, avšak zaměstnavatel je povinen 

přitom přihlíţet k oprávněným zájmům zaměstnance. [14, 33] 

Hlavní účel, jak vypovídá zákoník práce, je ten, ţe upravuje poskytování náhrad výdajů při 

pracovních cestách, nebo při jiných změnách místa výkonu práce. Nárok na poskytování 

cestovních náhrad vzniká tím, ţe zaměstnavatel vyšle zaměstnance na sluţební cestu.  

http://cestovani.ihned.cz/1-10041040-19821090-b00000_d-c7
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Určí tedy místo jejího nástupu, místo výkonu práce, dobu trvání, způsob dopravy a 

ukončení sluţební cesty. Tímto mu dle zákona přísluší: 

a) Náhrada prokázaných jízdních výdajů 

b) Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny 

c) Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

d) Stravné za podmínek dále stanovených 

e) Náhrada prokázaných nutných vedlejších výdajů [3, 25] 

Výše stravného je odvozeno od doby trvání sluţební cesty. V zákoníku práce je uvedeno 

kolik musí zaměstnavatel zaměstnanci poskytnout nejméně stravné. Tato výše stravného se 

mění podle vývoje cen prováděcím právním předpisem Ministerstva práce a sociálních věci, 

resp. vyhláškou platnou vţdy od 1. 1. Kaţdého roku. Dále se tyto sazby dají sjednat 

v kolektivní smlouvě nebo stanovit přímo ve vnitřním předpisu, popřípadě je zapsat 

do pracovní smlouvy, ale to jen v rozsahu stanové vyhláškou. Pokud však zaměstnavatel 

zabezpečí bezplatné stravování tak se stravné neposkytuje, nebo je kráceno při částečném 

stravování. Vyhláška Ministerstva práce a sociálních věcí dále upravuje sazby základní 

náhrady za pouţívání silničních vozidel a průměrnou cenu pohonných hmot. Pro pouţívání 

soukromého vozidla pro účely sluţební cesty musí být vţdy se souhlasem majitele vozidla. 

[26, 27, 30] 

Poskytuje – li zaměstnavatel svým zaměstnancům bezplatně sluţební silniční motorové 

vozidlo pro pouţití k výkonu práce, musí podle zákona č. 247/2000 Sb., ve znění 

pozdějších předpisů, zabezpečit školení všech zaměstnanců, kteří pouţívají motorové 

vozidlo pro sluţební cesty. Zaměstnavatel můţe pro daňové účely zahrnout do nákladů 

pouze prokázané výdaje spojené s vlastnictvím a správou vozidla a výdaje za spotřebované 

pohonné hmoty. [32] 

Pracovník uţívající sluţební vozidlo má povinnost evidovat ujeté kilometry v přidělené 

knize jízd pro dané sluţební vozidlo. Náleţitosti knihy jízd jsou následující: 

a) Datum jízdy 

b) Cíl jízdy 

c) Účel jízdy 

d) Počet ujetých kilometrů 

e) Datum tankování pohonných hmot 

http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast7h1.aspx
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f) Stav tachometru na konci účetního období, případně po skončení uţívání 

vozidla (při vyřazení vozidla z pouţívání) 

g) Poznámka 

 

Při pouţití vlastního motorového vozidla musí mít zaměstnanec souhlas od vedoucího 

příslušného oddělení. Podmínkou je jako při uţívání sluţebního vozidla zúčastnit se 

proškolení podle zákona č. 247/2000 Sb., ve znění pozdějších předpisů. [32] 

Zaměstnanec je povinen předloţit všechny podklady pro vyúčtování do 10 ti dnů po 

skončení pracovní cesty. Desetidenní lhůta platí i pro zaměstnavatele. Ten musí zase provést 

vyúčtování sluţební cesty nejpozději do 10 ti dnů od předloţení dokladů a uspokojit tak 

pracovníkovy nároky. [4] 

2.5 Pokladna, banka, ceniny 

V současné době neexistuje ţádný právní předpis upravující pokladní agendu. Avšak je 

vhodné si vytvořit směrnici k této problematice a stanovit si tak pravidla pro její vedení. 

Je ovšem nutno aplikovat zde obecná ustanovení zákona. [6] 

Vedení pokladny, postupů při manipulaci s pokladními hotovostmi a účtování o pokladních 

operacích se řídí ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., zákona o účetnictví, ve znění 

pozdějších předpisů, dále vyhláškou 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení 

jiţ zmiňovaného zákona o účetnictví pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími 

v soustavě podvojného účetnictví, a dále Českými účetními standardy a určité postupy také 

zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů. [4] 

Především by se touto směrnicí daly upravit pravidla pro výdej peněz včetně stanovení 

pokladních hodin a dnů výplat mezd a pravidel pro jejich zasílání. Jsou – li ve firmě 

pouţívány valuty a ceniny, je vhodné způsob zacházení s nimi téţ upravit. Stav a pohyb 

valut, šeků nebo poukázek k zúčtování, znějících na cizí měnu odděleně podle jednotlivých 

měn, se vede na analytických účtech.  Dále se zde účtuje o stavu a pohybu cenin. Mezi 

ceniny patří poštovní známky, dálniční známky, kolky, telefonní karty, ostatní karty, které 

mají hodnotu, a ze které se dá čerpat, stravenky. Mezi ceniny se nepočítají CCS karty či jiné 

obdobné karty, se stejným systémem uţívání. Nakládaní s ceninami a peněţními prostředky 

je vhodné opatřit smlouvou o hmotné odpovědnosti pro pracovníky, kteří s nimi pracují. 
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Smlouvu o hmotné odpovědnosti upravuje § 252 zákoníku práce. Dále je potřeba zajistit 

pravidla pro bezpečný přesun hotovosti, například mezi bankou a firemní pokladnou. [4, 6] 

Hmotnou odpovědností se stanoví povinnosti pokladníka, který byl pověřen vedením 

pokladny. Pokladník tak ručí za veškerou hotovost. V případě schodku v pokladně je mu 

manko předepsáno k úhradě, nebo strţeno ze mzdy. [10] 

Neopomenutelnými by měli být v předpisu upravujícím pokladní agendu pokladní limity, 

odpovědnost osoby, která má na starost stav pokladny, k jakým operacím je firemní 

pokladna určena, kdo má právo na doplňování a vybírání pokladní hotovosti a kdo zajišťuje 

transport pokladní hotovosti do příslušného finančního institutu. [10] 

Za pokladní hotovostí nesmíme vidět pouze české bankovky a mince, ale i peněţní hotovost 

v cizí měně. Cizí měnu firmy vyuţívají především k poskytování záloh na zahraniční sluţební 

cesty. Pokladna v cizí měně je oproti korunové pokladně jednoduší při pohledu na rozsah 

předmětu jejích operací, které se soustřeďují převáţně jen na evidenci hotovostních příjmů 

a výdajů v cizí měně (bankovek nebo mincí). Zato u korunové pokladny jsou hotovostní 

operace v tuzemské měně ještě doplněné evidencí cenin, šeků a poukázek na odběr zboţí či 

sluţeb. [10] 

Pozornost by se měla věnovat i kontrolám a inventarizacím. Termíny inventarizace jsou 

vyhlašovány samostatnou směrnicí o inventarizacích majetku a závazků. Mimo termíny 

inventarizace by se měly provádět kontroly výjimečné i nahodilé. [10] 

Pro účty, na kterých je sledován stav a pohyb na účtech v bance, je třeba stanovit 

především, které druhy nákladů, resp. výnosů lze účtovat přímo z banky do nákladů, resp. 

výnosů. F. Louša [6] ve své knize uvedl: „Na základě mnohaletých zkušeností doporučuji, 

aby tato možnost byla velmi přísně omezena pouze na bankovní poplatky a úroky.“ Jinak 

vzniká moţnost nesprávného účtování, ale i vzniku závaţnějších problémů. [6] 

V současné době převaţuje v podnikatelské praxi bezhotovostní platební styk, který se 

uskutečňuje převody peněţních částek na bankovních účtech. Podnik si pro zajištění svého 

běţného hospodaření otevírá u bank bankovní účty, na které vkládá, převádí, a ze kterých 

čerpá finanční prostředky. Z důvodu manipulace s velkým mnoţstvím peněz ze strany 

zaměstnanců je na místě, aby se tyto operace usměrnily v nějakém vnitropodnikovém 

předpisu. Zejména pak limity pro platby, osoby pověřené operacemi s bankovními účty, 

postup plateb a v neposlední řadě i účtování přímo z bankovních účtů. [15] 
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V případě, ţe firma poskytuje svým zaměstnancům platební karty na úhrady nákladů při 

sluţebních cestách nebo při nákupu zboţí či jiných pracovních výdajů, pak je vhodné upravit 

operace s kartami vnitřní směrnicí. V této směrnici by se měli stanovit například termíny pro 

vyúčtování výdajů, limity čerpání, druhy výdajů, které je moţno kartou hradit, včetně 

ustanovení, které by zakazovalo, nebo povolovalo pouţít firemní platební kartu i pro úhradu 

soukromých výdajů, případně další pravidla jejich pouţívání. V dalším bodě směrnice by se 

mělo nacházet vyrozumění zaměstnance o pravidlech a povinnostech souvisejících 

s uţíváním platební karty, a měl by to i stvrdit svým podpisem. Nebo je téţ moţné uzavírat 

na pouţívání karty smlouvu o hmotné odpovědnosti dle § 176 zákoníku práce. [6] 
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3 SHRNUTÍ 

Teoretická část se zabývá problematikou vnitropodnikových směrnic a popisuje jaký 

význam, účel a pozitivní vliv mohou mít na firmu při dodrţení zásad pro jejich tvorbu 

a správné aplikační praxi.  

Hlavním důvodem pro vytváření vnitropodnikových účetních předpisů je samotná 

legislativa, která je závazná pro všechny instituce na území státu, a to jak v oblasti 

soukromého, tak státního sektoru. Proto si kaţdá společnost vytváří na základě závazné 

legislativy své vnitropodnikové účetní předpisy. Literárně rešeršní část dále pojednává 

o významu těchto dokumentů a jejich účelu. Pak záleţí na kaţdé účetní jednotce kolik času, 

peněz a úsilí vloţí do vytvoření svých vnitropodnikových zákonů. Od toho se odvíjí 

i význam, protoţe kvalitně zpracované směrnice mohou být systematickým nástrojem pro 

řízení podnikových operací. Účelem směrnic se rozumí zajištění plnění zásad, tak, aby účetní 

jednotky vedly účetnictví správné, úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a to způsobem, 

který zaručuje trvanlivost účetních záznamů. Dalším bodem je výčet vnitropodnikových 

směrnic vyplývajících z platné legislativy. Tento seznam není však závazný pro všechny 

organizace. Kaţdá organizace vytváří jen ty předpisy, pro které má uplatnění.  

Následuje stručné popsání jednotlivých témat. Výběr témat vyplývá z návaznosti teoretické 

části na praktickou analýzu, ve které se zabývám touto problematikou. 

Neopomenutelnou částí teoretické části je samozřejmě formální stránka interních předpisů. 

I kdyţ není nikde přesně stanovená závazná forma, je zde popsáno to, co by na nich nemělo 

za ţádných okolností chybět. Popisuje tedy nejen nezbytné náleţitosti, ale také, jak 

doporučují odborníci, zachovat stejné grafickém provedení, a logické číslování. Neboť při 

zanedbání této rady můţe dojít k chaotickému uspořádání různých dokumentů, coţ vede 

k nepřehlednosti, která můţe vyústit i ve zbytečné chyby v určitých situacích. 
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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4 ZÁKLADNÍ ÚDAJE O SPOLEČNOSTI 

Společnost XY, s. r. o. zahájila svoji činnost v roce 1992, kdy byla zapsána u Krajského 

obchodního soudu v Brně. Patří do sítě podniků velkého německého koncernu, který také 

vlastní 100 % společnosti.  

Po celou dobu své existence se společnost XY, s. r. o. zabývá výrobou výztuţné betonářské 

oceli do ţelezobetonových konstrukcí. Mezi hlavní výrobní artikly patří především 

svařované sítě, ţebírkový drát válcovaný za studena v kruzích a ţebírkový drát válcovaný 

za studena v tyčích. Všechen tento sortiment je nabízen ve standardních průměrech 4 – 14 

mm, a to vše dle norem DIN 488 a ÖNORM B 4200. Společnost je schopna vyrobit a dodat 

i atypické výrobky v různých rozměrech, průměrech i fyzikálních vlastnostech. Tímto si 

vydobyla významné postavení na trhu s betonářskou ocelí nejen v České republice, ale 

i v Rakousku, Německu či na Slovensku. Hlavními odběrateli jsou především stavební firmy 

s velkým objemem odběrů nebo velkoobchody s hutním materiálem. 

 

Obr. 1. Svařovaná ocel [ 28] 

Společnost XY, s. r. o. jiţ léta patří k nejziskovějším společnostem zmiňované nadnárodní 

sítě, která se v současné době soustředí mimo ocelářský průmysl rovněţ na ţivotní 

prostředí, recyklace, nemovitosti, projekty, stavby a konstrukce. Je to flexibilní dodavatel 

ocelového materiálu do ţelezobetonových konstrukcí. Strategií firmy je být efektivní 

a dynamickou společností se zaměřením na kvalitu a cílového zákazníka.  
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Firma zabezpečuje vysokou a stabilní úroveň svých výrobků a snaţí se rozvíjet své obchodní 

aktivity do více zemí a tím si získat pozici v mezinárodní špičce na trhu s hutním 

materiálem. Firma kaţdoročně zvyšuje výrobu a prodej svých výrobních artiklů, které nyní 

vedle České republiky dodávají na trhy v Rakousku, Německu a na Slovensku a občas 

i do jiných zemí EU. 

Organizační struktura 

 

 

Počet zaměstnanců se v posledních dvou letech stabilizoval po letech, které měly rostoucí 

trend v počtu pracovníků firmy. V současnosti má podnik 193 zaměstnanců. Z toho 167 

dělníků (taţci, svářeči, páskovači, řidiči atd.) a 26 technicko – hospodářských pracovníků, 

kteří jsou rozděleni podle výše přiloţené organizační struktury. Ve společnosti je jasně daná 

hierarchie, na jejímţ vrcholu je vedení firmy. Vedení firmy se skládá z jednatele, ředitele 

a prokuristy. Pod nimi jsou 4 úseky – ekonomické oddělení, obchodní oddělení, výroba, 

zásobování. Kaţdý ze zmiňovaných úseků má svého odpovědného vedoucího, který je 

přímo podřízen vedení společnosti. Obchodní oddělení se vnitřně člení na tři pracoviště dle 

orientace na konkrétní prodejní destinaci. Jedno zaměřeno na tuzemsko, druhé 

na Slovensko, a třetí má v kompetenci rakouský a německý trh. 

Obr. 2. Organizační struktura [vlastní zpracování] 
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 V současné době má firma nejvíce zakázek od rakouských odběratelů, kteří i přes stále 

trvající hospodářskou krizi nepřestávají nakupovat ocelářské výrobky. Ovšem přece jen se 

na společnosti krize podepsala, a to v podobě ziskovosti. Udrţení hladiny zakázek bylo 

způsobeno sníţením cen na přijatelné minimum s omezeným ziskem. 

Co se týče výrobního oddělení, to je rozděleno podle sortimentu na dvě části. A to sítárna, 

kde se vyrábí jiţ zmiňované svařované sítě, a taţírna, jejíţ činností je výroba ţebírkového 

drátu válcovaného za studena a to jak v tyčích, tak i v kruzích. 

Ačkoliv se jedná o průmyslový podnik, tak majetková struktura společnosti je tvořená 

převáţně oběţnými aktivy, a to ve formě zásob, které tvoří přibliţně 50 % všech aktiv.  

Strategickými výrobními faktory společnosti k zajištění hlavní činnosti jsou lidské zdroje 

a materiál ve formě surové oceli, která je také nejdůleţitějším materiálem výrobního 

programu a tvoří největší část aktiv. Ta se dále zpracovává na taţících, případně rovnacích 

strojích podle toho, jaký výrobek se z ní vyrábí. Zajišťování dostatečného mnoţství 

materiálu, ať uţ surové oceli nebo i jiného reţijního materiálu a náhradních dílů je plně 

v kompetenci zásobovacího oddělení. 

Co se týče ekonomického oddělení, to je rozděleno na mzdovou účtárnu a všeobecnou 

účtárnu. Ekonomická činnost podniku je zajišťována interními zaměstnanci společnosti, 

kterou pravidelně kontroluje externí účetní firma. Ta sleduje především nakládání 

s firemními penězi a správné zaúčtování účetních operací. K evidenci firemních účetních 

operací společnost vyuţívá ekonomický software Vision 32, který slouţí i jako zdroj 

podkladů pro manaţerské rozhodování. 

Podnikatelská činnost je financována převáţně z vlastních zdrojů. Cizí kapitál ve formě 

úvěrů nebo kontokorentů je ve firmě vyuţíván jen ojediněle. Volné finanční prostředky mají 

zaměstnanci ekonomického oddělení za úkol vloţit na termínované vklady nebo depozitní 

směnky. V posledních letech firma investovala své peněţní prostředky do obnovy výrobního 

zařízení a k výstavbě nové kompresorovny. Dále firma investovala do počítačového 

vybavení, především do nákupu moderního hardwaru a softwaru. 
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5 ANALÝZA SOUČASNÉHO STAVU UPLATNĚNÍ SMĚRNIC VE 

SPOLEČNOSTI XY, S. R. O. 

Po prostudování interních materiálů společnosti jsem zjistil, ţe ve firmě je zpracována celá 

řada směrnic a pokynů. Avšak stav některých z nich jiţ nesplňoval zákonné poţadavky nebo 

jejich obsah jiţ není pro firmu přínosný. 

Při pohledu na soubor směrnic bylo zřejmé, ţe se jim nevěnuje mnoho času na vytváření. 

Prvním nedostatkem, na který jsem narazil, byla formální stránka směrnic, které nemají 

jednotnou titulní stranu s podstatnými náleţitostmi a totoţnou strukturu. 

 

Tab. 2. Výskyt směrnic v podniku [vlastní zpracování] 

Směrnice Existuje v účetní jednotce? 

Dlouhodobý majetek Ano 

Odpisový plán Ano 

Inventarizace Ne 

Zásoby Ano 

Opravné položky, rezervy, 
dohadné položky 

Ano 

Kurzové rozdíly Ano 

Časové rozlišování Ano 

Oběh účetních dokladů Ano 

Podpisové záznamy Ano 

Cestovní náhrady Ano 

Pokladna, banky, ceniny Ano 

Účtový rozvrh 
Ne (pouze odvolání na firemní 

program) 

Systém zpracování 
účetnictví 

Ano 

Harmonogram účetní 
závěrky 

Ano 
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Dále jsem získal informaci, ţe firemní směrnice vytvářela před pěti lety externí firma. 

Většina směrnic, které ve firmě existují, byla vytvořena jen z důvodu kontrol finančním 

úřadem. Jejich obsahová náplň nesplňuje pravý význam směrnic. Jiţ zmiňovaná externí firma 

vytvořila spíše teoretický výtah z dané oblasti, případně doplnila o pár univerzálních věcí 

neţ firemní manuál. Interní předpisy by se měly vytvářet tak, aby konečným výstupem byl 

soubor předpisů, které budou zaměstnanci moci volně vyuţívat ke své činnosti. Při externím 

zpracováním směrnic je nezbytné, aby se tato dodavatelská firma ztotoţnila s chodem 

společnosti, pro kterou předpisy vytváří. Měla by dostatečně poznat její organizační 

strukturu, obor podnikání, cíle, pravomoci zaměstnanců atd. Konečným výstupem by se měl 

stát soubor předpisů, které budou schopny správně vést zaměstnance při jejich práci. 

Kromě špatné formální stránky směrnic s nedostatečným obsahem jsem shledal jako další 

významný nedostatek aktualizace jednotlivých směrnic. Směrnice, jak uţ jsem zmiňoval, 

byly vytvořeny před pěti lety. Za tuto dobu se provedlo mnoho změn v účetnictví. Proto je 

zapotřebí směrnice pravidelně kontrolovat a aktualizovat.  

Ovšem nejzásadnějším problémem ve společnosti XY, s. r. o. jsem shledal neznalost směrnic 

zaměstnanci. Po společné konzultaci jsem zjistil následující fakta: 

 30 % dotazovaných pracovníků vůbec netušilo, ţe nějaké směrnice existují, 

 25 % si vzpomnělo, ţe přibliţně před pěti lety podepisovali potvrzení o seznámení 

s vnitropodnikovými směrnicemi,  

 35 % sice vědělo, ţe ve firmě jsou vyhotoveny směrnice, ale ţe je nikdy nečetli a po 

dotazování, zda by je mohli vidět, dočkali se jen odpovědi, ţe to ke své práci 

nepotřebují 

Informovanost o psaných vnitropodnikových postupech ve firmě byla takřka nulová, 

směrnice totiţ vidělo akorát vedení společnosti, coţ činí 5 zaměstnanců. 

V praxi se samozřejmě najde nespočetně podobných podniků, které neberou 

vnitropodnikové směrnice jako moţný manuál pro své zaměstnance. Směrnice jsou 

u takových podniků vytvářeny pouze z důvodu kontrol finančního úřadu. Často si tak 

nechají vytvořit hrubý koncept od externí firmy, který ale není vytvořen na míru, a je 

zapotřebí jej dopracovat na konkrétní podmínky společnosti. 
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Nejčastějšími následky zanedbání při tvorbě nebo aplikaci směrnic mohou být časté chyby, 

nepřehlednost a nemoţnost reakce na nové situace v souvislosti s nedefinovanými postupy 

daných činností. 

Po zjištění těchto skutečností jsem pokračoval ve svých dotazech. Další otázka zněla – „Jak 

se Vám tedy pracuje, kdyţ nevíte čím se řídit?“ Všichni zaměstnanci se shodli na jediné 

odpovědi, ze které jsem byl dost překvapený. Odpověď zněla, ţe je to tak v minulosti někdo 

naučil, a ţe nepátrali po tom, jestli je to správně nebo ne. Kdyţ se to tak dělalo tolik let, tak 

proč by na tom jako noví zaměstnanci měli něco měnit. U pár jedinců prý zpočátku snaha 

byla, ale při kaţdém prezentování nápadu vedení byli sice vyslechnuti, ale výsledek byl 

nulový. Tím ztratili veškerou snahu zdokonalování ať uţ firemních postupů, tak sebe sama. 

Zaměstnanci tak měli zaţitý jeden zavedený postup, který způsobil jejich firemní zaslepenost 

a zmizela veškerá kreativita při vymýšlení například nových, efektivnějších postupů. To také 

způsobilo apatii zaměstnanců. Ti ztratili veškerou motivaci učit se něčemu novému a snahu 

inovovat. I proto se zaměstnavatel v posledních letech setkává s odporem a neochotou 

zaměstnanců při větších změnách ve společnosti. Tyto změny mohou být jak reorganizační, 

tak i změna zavedených postupů. 

Po dotazování zaměstnanců mé další kroky směřovaly k vedení, na které jsem měl 

především otázky typu - Proč směrnice neslouţí zaměstnancům jako manuál pro jejich 

práci? A proč si myslí, ţe v jiných společnostech si s vytvářením vnitropodnikových směrnic 

dávají tolik práce? Odpovědí mi bylo, ţe zaměstnanci při svém nástupu byli zaškoleni 

zaměstnanci, kteří, jak jsem později zjistil, byli ve výpovědní lhůtě. Takţe jejich motivace 

zaučovat lidi, kteří je mají nahradit, byla takřka nulová. 

Na základě této analýzy mi vedení společnosti nabídlo moţnost vytvoření návrhu 

vnitropodnikových účetních směrnic v rámci bakalářské práce. Tyto budou následně 

představeny vedení a zaměstnancům k diskuzi o moţném přínosu směrem k prosperitě firmy 

v případě jejich aplikace. 
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6 ANALÝZA VNITROPODNIKOVÝCH SMĚRNIC A NÁVRHY NA 

JEJICH ÚPRAVU 

Ačkoliv existuje velké mnoţství předpisů, které bych mohl pro firmu vypracovat, tak pro 

svou bakalářskou práci jsem si vybral jen ty, které by mohli mít v současné době největší 

přínos nebo jsou nezbytné pro zabezpečení systematického chodu společnosti. Po 

vypracování předloţím konkrétní návrh směrnic společnosti s doporučením, jak s těmito 

dokumenty nakládat a pracovat. 

Společnosti XY, s. r. o. jsem navrhl úpravu nebo vytvoření nových směrnic, které budou 

splňovat formální úpravu a budou v souladu s aktuálním právním hlediskem. Dále jsem se 

snaţil, aby byly stručné, jasné a výstiţné, systematicky a logicky uspořádané, aby se v nich 

zaměstnanci mohli dobře orientovat. 
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6.1 Dlouhodobý majetek 

6.1.1 Analýza směrnice 

Hlavním důvodem pro úpravu této vnitropodnikové směrnice byla především zastaralost 

a obsahová nedostatečnost. Původní směrnice byla dříve spojena s odpisovým plánem. 

Rozhodl jsem se proto rozdělit směrnici na dvě samostatné zejména z důvodu přehlednosti 

a systematičnosti. Původní směrnice působila velmi nepřehledně a chaoticky. Avšak 

největším problémem, jak uţ jsem zmiňoval na začátku, byla zastaralost. Ta se projevovala 

především ve vymezení jednotlivých druhů dlouhodobého majetku. Vymezení by se mělo 

odráţet od vyuţívaného majetku v dané účetní jednotce. Je zcela zbytečné ve směrnici 

popisovat například finanční majetek, účtování o zvířatech, nebo pěstitelských celcích, 

pokud účetní jednotka takovýto majetek nevyuţívá a v budoucnu vyuţívat nehodlá. Oproti 

tomu v předpisu chybělo ustanovení, které ukazuje, ze kterých zákonů, vyhlášek či jiných 

předpisů se v dané směrnici vychází. Směrnice by také měla obsahovat co je předmětem 

úpravy, a kdo je povinen se předpisem řídit. Ve směrnici také chybělo podrobnější 

vysvětlení pořizování, evidence a vyřazování majetku, kdo je odpovědný za tyto činnosti, 

jakým způsobem se oceňuje majetek a přesné vymezení limitů pro zařazování drobného 

dlouhodobého majetku, atd. 

6.1.2 Vlastní znění upravené vnitropodnikové směrnice 

Obecná úprava 

Úvodní ustanovení 

Účtování dlouhodobého majetku se řídí příslušnými ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., 

o účetnictví, vyhláškou č. 500/1992 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 

o účetnictví, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného 

účetnictví, zákonem č. 568/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů a dále 

Českými účetními standardy č. 013 a 014. 

Předmět úpravy 

Předmětem úpravy této směrnice je pořizování, evidence a vyřazování dlouhodobého 

nehmotného i hmotného majetku. 

 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 43 

 

Směrnice je určena 

Ustanovení směrnice je určeno pro všechny pracovníky odpovědné za zaúčtování, evidenci 

dlouhodobého majetku, odpisový plán a likvidaci majetku  

Vnitropodniková úprava 

a) Vymezení dlouhodobého majetku 

Dlouhodobým majetkem ve společnosti XY, s. r. o. je: 

 Dlouhodobý nehmotný majetek 

 Dlouhodobý hmotný majetek 

V účtové třídě 0 – Dlouhodobý majetek se dále účtuje o: 

 pořízení dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku 

 poskytnutých zálohách na dlouhodobý nehmotný a dlouhodobý hmotný majetek 

 oprávkách k dlouhodobému nehmotnému a dlouhodobému hmotnému majetku 

 opravných poloţkách k dlouhodobému majetku 

Dlouhodobý nehmotný majetek 

V naší účetní jednotce musí DNM splňovat tato kritéria: 

 vstupní cena vyšší neţ 60 000,- Kč 

 doba pouţitelnosti delší neţ jeden rok 

 je pořizován úplatně 

O tomto majetku se účtuje v účtové třídě 0 na následujících analytických účtech: 

 013.010 Software 

 018.010 Drobný nehmotný investiční majetek 

Drobný nehmotný majetek 

Pod tímto druhem majetku rozumíme předměty z práv průmyslového vlastnictví, projekty 

a programové vybavení a jiné poskytované technické nebo hospodářsky vyuţitelné znalosti 

s pořizovací cenou od 2 000,- Kč do 60 000,- Kč a dobou upotřebitelnosti delší neţ jeden 

rok. Tento majetek je evidován na účtu 018.010. 
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Dlouhodobý hmotný majetek 

V účetní jednotce jsou DHM:  

 nemovitosti 

 Samostatná movitá věc splňující následující kritéria – jde o movitou věc se 

samostatným technicko – ekonomickým určením, jehoţ vstupní cena je vyšší neţ 

40 000,- Kč. 

O tomto majetku se účtuje v účtové třídě 0 na následujících analytických účtech: 

 021.010 Budovy a haly včetně příslušenství 

 021.020 Stavby včetně příslušenství 

 022.030 Energetické hnací stroje a zařízení 

 022.040 Pracovní stroje a zařízení 

 022.050 Přístroje a zvláštní technické zařízení 

 022.060 Dopravní prostředky 

 022.070 Inventář 

 022.080 Drobný dlouhodobý hmotný majetek 

 022.090 Ostatní dlouhodobý hmotný majetek 

 031.010 Pozemky 

Drobný hmotný majetek 

Pod tímto druhem majetku rozumíme movité věci s pořizovací cenou od 2 000,- Kč 

do 40 000,- Kč a s dobou upotřebitelnosti delší neţ jeden rok. Tento majetek je evidován 

na účtu 022.080. 

Dlouhodobým majetkem nejsou: 

 zásoby včetně náhradních dílů 

 drobný hmotný majetek s dobou pouţitelnosti delší neţ jeden rok, v pořizovací ceně 

do 2 000,- Kč, o kterém účetní jednotka rozhodla, ţe jej nebude účtovat na účtech 

dlouhodobého majetku. Při pořízení se zaúčtuje přímo do nákladů na účet 501.020 -  

spotřeba materiálu, a vede se v operativní evidenci. 
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 drobný nehmotný majetek s dobou pouţitelnosti delší neţ jeden rok, v pořizovací 

ceně do 2 000,- Kč, o kterém účetní jednotka rozhodla, ţe jej nebude účtovat 

na účtech dlouhodobého majetku. Při pořízení se zaúčtuje přímo do nákladů na účet 

518.051 – ostatní sluţby, a vede se v operativní evidenci. 

 majetek s dobou pouţitelnosti kratší neţ jeden rok je účtován přímo do spotřeby bez 

dalšího evidování. 

Cizí majetek, který účetní jednotka pouţívá, ochraňuje, uschovává apod. na základě 

právního aktu je evidován na příslušných podrozvahových účtech. 

b) Oceňování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se oceňuje pořizovací cenou. Coţ je cena, která se skládá z ceny 

pořízení a vedlejších pořizovacích nákladů, které přímo souvisejí se zavedením majetku 

do uţívání. 

Při oceňování dlouhodobého majetku se vychází z Vyhlášky č. 500/1992 Sb., a to § 47, 

který vymezuje vedlejší náklady nehmotného a hmotného majetku a technického 

zhodnocení. 

Firma si stanovila, v rámci oceňování pořizovací cenou, ţe odměny za poradenské sluţby 

a zprostředkování, expertízy a další předprojektové práce se nebudou zahrnovat do vstupní 

ceny majetku, ale budou se přímo účtovat na účet 518.056 – právní, účetní, daňové, 

odborné, BOZP poradenství. A úroky z úvěru poskytnutého na pořízení dlouhodobého 

majetku také nebudou počítány do vstupní ceny majetku, nýbrţ účtovány přímo do nákladů 

na účet 562.010 – úroky z úvěrů. 

c) Pořizování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se pořizuje na základě schváleného investičního plánu. Ostatní hmotný 

majetek se nakupuje v průběhu roku běţně dle potřeb firmy. 

Po uznání faktury, případně pokladního dokladu, odpovědným vedoucím jsou náklady 

spojené s pořízením nového DHM (DNM) naúčtovány na účty pořízení  

 MD 041.xxx  - pořízení nehmotného majetku 

 MD 042.xxx – pořízení hmotného majetku 
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d) Zařazení dlouhodobého majetku do uţívání 

Na účtech 041.xxx, resp. 042.xxx se sleduje pořízený majetek do doby zařazení 

dokončených investic do uţívaní. Dlouhodobý majetek je zařazen do uţívání na základě 

Zápisu o zařazení hospodářského prostředku do uţívání zpracovaného a schváleného 

odpovědnými pracovníky na příslušný majetkový účet. 

Ukázka Zápisu o zařazení hospodářského prostředku do uţívání je uvedena v Příloze I. 

Dlouhodobým hmotným a dlouhodobým nehmotným majetkem se stává pořizovaný majetek 

uvedený do stavu způsobilého do uţívání, čímţ se rozumí splnění technických funkcí 

a povinností stanovených právními předpisy pro jeho uţívání.  

Příslušenství dlouhodobého hmotného majetku jsou předměty (např. přídavná nebo 

výměnná zařízení), které tvoří s hlavní věcí jeden majetkový celek a jsou součástí jeho 

ocenění a evidence. Příslušenství je součástí dodávky hlavní věci nebo se k hlavní věci 

přiřadí dodatečně, tj. technickým zhodnocením. Pokud příslušné předměty netvoří s hlavní 

věcí jeden majetkový celek, jde o samostatné movité věci. 

Technické zhodnocení dlouhodobého majetku se s výjimkou roku pořízení účtuje 

do ostatních provozních nákladů. Za účetní období se posuzuje z hlediska zhodnocení 

jednotlivého majetku. V případě, ţe zhodnocení jednoho dlouhodobého majetku překročí 

částku 40 000,- Kč, přeúčtuje se z nákladů na příslušný účet majetku, kde se zvýší vstupní 

cena pro odepisování. 

e) Evidence dlouhodobého majetku 

Po zpracování a schválení zápisu o zařazení dlouhodobého majetku do uţívání a schválení 

odpovědnými pracovníky zaloţí účtárna kartu investičního majetku do investičního modulu 

software, tím přidělí majetku inventární číslo a je povinna zajistit, aby tímto inventárním 

číslem byl majetek označen. Dlouhodobý majetek je ve společnosti XY, s. r. o. je evidován 

v průmyslově - ekonomickém softwaru Vision 32.  

Náleţitosti karty majetku jsou k nalezení v Příloze II. 

Změny v umístění majetku provádí zaměstnanec pověřený evidencí majetku zásadně 

na základě Protokolu o přemístění majetku podepsaného jak zaměstnancem majetek 

přebírající, tak předávající a jejich přímých nadřízených.  
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Protokol o přemístění majetku s vyplněním všech náleţitostí se vyhotovuje současně 

s přemístěním majetku, zaměstnanec majetek předávající je povinen protokol po přemístění 

ihned předloţit zaměstnanci pověřenému evidencí majetku. O pohybu majetku 

dlouhodobého charakteru se účtuje průběţně. Aktuálně je rovněţ zpracována evidence 

majetku v programovém vybavení Vision 32. 

Ukázka Protokolu o přemístění majetku je uvedena v Příloze III 

f) Vyřazení dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se vyřazuje zejména likvidací (dobrovolnou po skončení doby 

odpisování, dobrovolnou před skončením doby odpisování, v důsledku škody, v důsledku 

manka), prodejem, darováním. 

Vyřazení dlouhodobého majetku se provede na základě Zápisu o vyřazení hospodářského 

prostředku z uţívání. 

Ukázka Zápisu o vyřazení hospodářského prostředku z uţívání je uvedena v Příloze IV. 

Tento zápis je také účetním dokladem pro účtování vyřazení majetku z evidence 

společnosti. 

V případě neupotřebitelnosti dlouhodobého majetku předkládá zodpovědný pracovník 

návrh na jeho vyřazení formou Zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku z uţívání, který 

schvaluje a potvrzuje svými podpisy likvidační komise. Ta rozhoduje o případném prodeji 

či šrotaci. V případě likvidace (sešrotování) vyřazeného majetku odpovídá za její provedení 

příslušný vedoucí. Pokud při šrotaci zůstává část likvidovaného majetku ve společnosti 

na vyuţití jako náhradní díly, vyhotoví odpovědný pracovník sdělení s vyčíslením hodnoty 

vyuţitelných náhradních dílů pro účetní. Účtárna zaúčtuje náhradní díly 112.030/621. 

V případě odprodeje vyřazeného majetku na základě vyhotovené a oboustranně podepsané 

kupní smlouvy vystaví obchodní oddělení fakturu, která je součástí Zápisu o vyřazení 

dlouhodobého majetku z uţívání. Zápis je předán účetní, která podle něj provede vyřazení 

dlouhodobého nehmotného či hmotného majetku ze softwaru firmy v sekci Majetek. 
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V případě částečné likvidace jednotlivého DHM (DNM) trvalým vyřazením věcí, která byla 

součástí ocenění daného majetku, po vyřazení má povahu samostatné movité věci a jejím 

vyřazením daný majetek neztratil způsobilost uţívání, ani se neznehodnotil, se ocenění 

daného majetku sníţí o vstupní cenu vyřazené věci. Míra odepsanosti vyřazené věci je 

shodná s mírou odepsanosti majetku, jehoţ byla součástí. 

Zůstatková cena odpisovaného dlouhodobého majetku a pořizovací cena neodpisovaného 

dlouhodobého majetku se vyúčtuje zejména na vrub příslušného účtu: 

Tab. 3. Vyřazení a zaúčtování dlouhodobého majetku [vlastní 

zpracování] 

541.xxx 
Zůstatková cena prodaného dlouhodobého 

nehmotného a hmotného majetku v případě prodeje 

543.xxx Dary v případě darování 

549.xxx Manka a škody v případě manka a škody 

551.xxx 
Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného 

majetku v případě likvidace 

582.xxx Manka a škody ze ţivelných pohrom 

 

a ve prospěch příslušného účtu účtových skupin 07 – Oprávky k dlouhodobému 

nehmotnému majetku nebo 08 – Oprávky k dlouhodobému hmotnému majetku. 

Vyřazení dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného se účtuje na vrub shodných 

výše zmíněných účtů a ve prospěch příslušného účtu účtové skupiny 03 – Dlouhodobý 

hmotný majetek neodpisovaný. 

V případě vyřazení pořízeného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, který ještě 

nebyl zařazen do uţívání, se účtuje na vrub výše zmíněných shodných účtů a ve prospěch 

příslušného účtu účtové skupiny 04 – Pořízení dlouhodobého majetku 

Poškození, znehodnocení 

Po projednání a případném rozhodnutí o náhradě škody škodní komisí, vystaví pověřený 

pracovník škodní protokol ve třech vyhotoveních, pro mzdovou účetní, viníkovi a účtárně. 

Škodní protokol zároveň slouţí jako podklad pro zúčtování vyřazení majetku z evidence. 
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6.2 Odpisový plán 

6.2.1 Analýza směrnice 

Rozdělením směrnice Dlouhodobý majetek na Dlouhodobý majetek a Odpisový plán vznikla 

kompletně nová směrnice, která tvoří ucelenější a jednodušší celek pro vymezení postupů 

při odpisování. Dřívějšími nedostatky byla zmiňovaná aktualizace, která je problémem všech 

vytvořených předpisů v dané společnosti. Tento problém byl nejvíce znát v přiloţené tabulce 

s odpisovými skupinami, kde ještě figurovala odpisová skupina 1a, která jiţ neexistuje od 1. 

1. 2008, kdy ji nahradila odpisová skupina 2. Také doba odpisování majetku zařazeného 

do této skupiny se zvýšila ze 4 na 5 let. Ve staré směrnici také chyběl návod pro odpisování 

dlouhodobého nehmotného majetku. Firma XY, s. r. o. vyuţívá po většinu času svého 

podnikání jako dlouhodobý nehmotný majetek pouze ekonomický software. I tak by měl být 

uveden způsob nakládání a odpisování softwaru. 

Dále je pak směrnice nově obohacena tabulkami ze zákona o daních z příjmů s odpisovými 

sazbami při rovnoměrném, zrychleném odpisování a tabulku se zvýšenou sazbou pro 

odpisování v prvním roce. 

6.2.2 Vlastní znění nové vnitropodnikové směrnice 

Obecná úprava 

Úvodní ustanovení 

Povinnost sestavit odpisový plán ukládá účetní jednotce zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví 

v § 28 odst. 6. Na podkladě tohoto odpisového plánu účetní jednotky provádějí odpisování 

majetku v průběhu jeho pouţívání. 

Předmět úpravy 

Tato organizační směrnice upravuje způsob odpisování dlouhodobého hmotného 

a nehmotného majetku (pouze software) a určuje postupy odpisování. 

Směrnice je určena 

Směrnice je určena především pro pracovníky účtárny, a dále pak pro ty, kteří se starají 

o pořizování a vyřazování dlouhodobého majetku. 
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Vnitropodniková úprava 

Vymezení dlouhodobého majetku a základní pojmy jsou uvedeny ve směrnici „Dlouhodobý 

majetek“. 

Daňové odpisy 

Dlouhodobý hmotný majetek je zatřiďován do odpisových skupin v okamţiku uvedení 

do provozu podle přílohy č. 1 zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. Doba odepisování 

v jednotlivých odpisových skupinách je stanovena takto: 

Tab. 4. Doba odpisování dlouhodobého 

majetku [8] 

Odpisová skupina Doba odpisování 

1 3 roky 

2 5 let 

3 10 let 

4 20 let 

5 30 let 

6 50 let 

 

Dlouhodobý hmotný majetek je odpisován od prvního následujícího měsíce po uvedení 

do uţívání. Výše daňových odpisů u majetku firmy se stanovuje podle § 31 (rovnoměrné 

odpisování) nebo podle § 32 (zrychlené odpisování) a provádí se automaticky v účetním 

programu v sekci Majetek. 

V následujících tabulkách jsou uvedeny roční odpisové sazby pro odpisování dlouhodobého 

hmotného majetku. Sazby v tabulkách jsou dle platného zákona č. 586/1992 Sb., o daních 

z příjmů. 
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Tab. 5. Procentuální sazby pro rovnoměrné odpisování 

dlouhodobého hmotného majetku [8] 

Odpisová 

skupina 

V prvním roce    

odpisování 

V dalších letech 

odpisování 

Pro zvýšenou   

vstupní cenu 

1 20 40 33,3 

2 11 22,25 20 

3 5,5 10,5 10 

4 2,15 5,15 5 

5 1,4 3,4 3,4 

6 1,02 2,02 2 

Tab. 6. Roční odpisová sazba při zvýšení odpisu v prvním roce 

odpisování o 10 % [8] 

Odpisová           

skupina 

V prvním roce    

odpisování 

V dalších letech 

odpisování 

Pro zvýšenou        

vstupní cenu 

1 30 35 33,3 

2 21 19,75 20 

3 15,4 9,4 10 

Tab. 7. Procentuální sazby pro zrychlené odpisování dlouhodobého 

hmotného majetku [8] 

Odpisová 

skupina 

V prvním roce    

odpisování 

V dalších letech 

odpisování 

Pro zvýšenou   

vstupní cenu 

1 3 4 3 

2 5 6 5 

3 10 11 10 

4 20 21 20 

5 30 31 30 

6 50 51 50 

 

Odpisy ve výši ročního odpisu vypočteného podle § 31 a 32 lze uplatnit z hmotného 

majetku evidovaného v majetku firmy ke konci zdaňovacího období. V jiných případech 

(např. vyřazení majetku) stanoví Zákon o dani z příjmů v § 26 odst. 7 stanoví moţnost 

uplatnění odpisu jedné poloviny ročního odpisu vypočteného podle § 31 a 32. 

Výpočet daňových odpisů se provádí při řádné účetní závěrce v programu v sekci Majetek. 

Výše daňových odpisů je evidována na inventarizačních kartách. 
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Účetní odpisy 

Účetní odpisy hmotného a nehmotného majetku se stanoví podle doby pouţitelnosti 

majetku. Vyjadřují podnikově ekonomickou upotřebitelnost odpisovaného dlouhodobého 

majetku. Mají takzvaný individuální charakter. Pomocí účetních odpisů mohou účetní 

jednotky přesně zjišťovat míru znehodnocení majetku. 

Dlouhodobý hmotný majetek (551.010) 

U nově pořízeného majetku od roku 2005 jsou stanoveny měsíční účetní odpisy podle 

předpokládané doby ţivotnosti individuálně pro jednotlivý majetek. Do roku 2005 se účetní 

odpisy rovnaly daňovým. Zodpovědný pracovník uvede předpokládanou dobu ţivotnosti 

do Zápisu o zařazení dlouhodobého majetku do uţívání. Na základě těchto informací 

v Zápise účetní provede zatřídění hmotného majetku přes účetní program v sekci Majetek. 

Podle doby ţivotnosti účetní spočítá účetní odpis za rok. 

Pořizovací cena DHM (v Kč) / doba ţivotnosti (počet let) = výše ročního odpisu v Kč 

Výše ročního odpisu (v Kč) x 100 / pořizovací cena (v Kč) = výše ročního odpisu v %, 

která se uvede do systému pro výpočet účetních odpisů. 

Drobný dlouhodobý hmotný majetek (551.030) 

U tohoto majetku je stanovena doba odpisu na 24 měsíců. Účetní odpisy jsou zároveň 

daňovými. V účetním softwaru je veden jako odpisová skupina 20. 

Dlouhodobý nehmotný majetek (551.020) 

Účetní jednotka má jako dlouhodobý nehmotný majetek v evidenci pouze software, který se 

odepisuje rovnoměrně 36 měsíců. Odpisy se stanoví s přesností na celé měsíce, počínaje 

následujícím měsícem po dni, v němţ byly splněny podmínky pro odpisování. Účetní odpisy 

jsou zároveň daňovými odpisy podle § 32a) zákona 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 

Závěrečné ustanovení 

Odpisový plán platí pro účetní období a nelze jej v průběhu účetního období měnit. 

Za dodrţování odpisového plánu zodpovídá účtárna, která je odpovědná za správu majetku. 
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6.3 Inventarizace 

6.3.1 Analýza směrnice 

Zjištěnou analýzou jsem usoudil, ţe by bylo vhodné vytvořit směrnici zabývající se 

inventarizacemi, neboť jiţ zákon o účetnictví uvádí povinnost inventarizovat majetek 

a závazky, a zabezpečit tak věrný a poctivý obraz účetnictví. Povinností kaţdé účetní 

jednotky je provádět inventarizaci minimálně jednou ročně jako podklad k účetní závěrce. 

Ve společnosti ţádný takový trvalý předpis neexistoval. Doposud to fungovalo pouze tak, 

ţe jednatel společnosti vydal příkaz k provedení inventur k 31. 12. Tento příkaz jsem 

shledal nedostačujícím z hlediska obsahového. Chyběly zde zejména úkoly ústřední a dílčí 

inventarizační komise, konkrétní podoba inventurních soupisů a inventarizačních zápisů, 

které měly kaţdým rokem jinou formální podobu, a také zde chyběla poznámka o povinné 

archivaci dokladů. Příkaz k provedení inventarizace majetku a závazků obsahoval většinou 

jen ustanovení komisí k inventarizaci konkrétního majetku a způsob provedení inventury. 

Při konzultaci se zaměstnanci jsem se dozvěděl, ţe je to vţdy nárazová akce na konci 

účetního období, kdy na to zaměstnanci nejsou připraveni a mají plno jiných povinností 

s účetní závěrkou. Proto jsem usoudil, ţe je na místě mít trvalý předpis s časovým 

harmonogramem inventarizací. 

6.3.2 Vlastní znění nové vnitropodnikové směrnice 

Obecná úprava 

Úvodní ustanovení 

Povinnost inventarizace majetku a závazků je prováděna v souladu se zákonem č. 563/1991 

Sb., o účetnictví. Tuto povinnost je nutné zabezpečit jak ke dni řádné, tak i mimořádné 

účetní závěrky, pokud je nutné ji provést v rozsahu roční účetní závěrky. Hlavním účelem 

inventarizací je zajištění pravdivosti a reálnosti účetních zápisů. 

Předmět úpravy 

Inventarizaci podléhá veškerý majetek, pohledávky, závazky a ostatní aktiva a pasiva svým 

charakterem odpovídajícím rozvahovým a podrozvahovým účtům vedené v účetnictví firmy 

XY, s. r. o. 
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Směrnice je určena 

Ustanovení směrnice je určena pro všechny pracovníky odpovědnými za inventarizace 

majetku a závazků společnosti. 

Vnitropodniková úprava 

Druhy inventarizace 

- Řádná – váţe se k řádné účetní závěrce, provádí se vţdy při uzavírání účetních 

knih (k 31.12.) 

- Mimořádná – provádí se v ostatních případech (změna vedoucího zaměstnance, 

mimořádné události) 

Postup při inventarizaci 

1) Stanovení inventarizační komise 

Inventarizaci má na starost inventarizační komise, kterou určuje jednatel společnosti 

v Příkazu k provedení inventarizace majetku a závazků. K příkazu je dále vypracován 

harmonogram, ve kterém uvádí datum jednotlivých inventarizací, a kterého majetku 

a závazků se týkají (viz. Příloha).  

Ukázka Příkazu k provedení inventarizace majetku a závazků a Harmonogram inventarizací 

jsou uvedeny v Příloze V resp. Příloze VI. 

Inventarizační komise je dvoustupňová. Hlavní je Ústřední inventarizační komise (ÚIK), 

pod kterou spadají dílčí inventarizační komise (DIK). 

Ústřední inventarizační komise: 

a) Řídí, koordinuje a kontroluje DIK 

b) Spolupracuje na tvorbě pokynů k provádění inventarizací 

c) Sestavuje harmonogram inventarizačních prací a kontroluje jeho dodrţování 

d) Sestavuje seznam míst, kde se inventarizace bude provádět 

e) Navrhuje členy DIK 

f) Určuje okruh působnosti DIK 

g) Provádí proškolení DIK 
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h) Řeší sporné případy a navrhuje způsob odstranění nedostatků 

i) Posuzuje písemné návrhy DIK na vypořádání inventarizačních rozdílů 

j) Informuje o výsledcích inventarizačních prací jednatele společnosti 

Dílčí inventarizační komise: 

a) Provádějí samotnou fyzickou, popř. dokladovou inventuru 

b) Zaznamenávají skutečné stavy majetku a závazků v inventurních soupisech 

c) Vyhotovují inventarizační zápisy a návrhy na vypořádání inventarizačních rozdílů 

d) Předávají včas ÚIK veškeré písemnosti související s provedenou inventarizací, 

celkové zhodnocení provedené inventarizace, zjištěné závady, určení osob 

odpovědných za vzniklé závady, návrhy opatření k odstranění zjištěných závad 

2) Zjištění účetního stavu majetku a závazků 

Informace o účetním stavu majetku či závazků získá inventarizační komise od pracovníků 

účtárny. Informace mají podobu sestavy, která je automaticky vygenerována 

v ekonomickém systému společnosti k datu, ke kterému se inventarizace prování. 

3) Zjištění skutečného stavu majetku a závazků 

Zjištěný stav majetku a závazků se zaznamenává v inventurních soupisech, které jsou 

hlavním dokladem o provedené inventuře. Na kaţdé straně soupisu musí být uveden 

kontrolní součet korunových i mnoţstevních hodnot majetku a na poslední straně kontrolní 

součet za celý soupis.  

Náleţitosti inventurních soupisů jsou k vidění v Příloze VII. 

V případech průběţné inventarizace mohou být inventurní soupisy nahrazeny průkazným 

účetním záznamem o provedení fyzické inventury a o vyúčtování inventarizačních rozdílů. 

4) Vyčíslení inventarizačních rozdílů 

Inventarizačním rozdílem se rozumí nerovnost mezi účetním a skutečným stavem. Pokud je 

účetní stav vyšší neţ skutečný, pak mluvíme o manku, popř. schodku u peněţních hotovostí 

a cenin. Je – li tomu naopak a skutečný stav je vyšší neţ účetní, pak se jedná přebytek. 

U kaţdého inventarizačního rozdílu je třeba zjistit příčinu, zdali nešlo o chybu v zaúčtování, 

poškození, ztráta, krádeţ, apod. 
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Vypořádání s inventarizačními rozdíly 

Manka se proúčtují do provozních nákladů – účet 549.000 – Manka a škody, naopak 

přebytek se zaúčtuje do provozních výnosů – účet 648.000 – Ostatní provozní výnosy, 

s výjimkou: 

 Schodku u pokladní hotovosti a cenin, které se zaúčtují vţdy jako pohledávka vůči 

hmotně odpovědné osobě 

 Přebytku dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, který se proúčtuje 

na vrub účtu majetku – účtová skupina 01 a 02 a ve prospěch oprávek – účtová 

skupina 07 a 08, přebytek neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se 

zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu 413.000 – Ostatní kapitálové 

fondy. 

 Přebytku nakoupených zásob, pokud se má oprávněně za to, ţe k němu došlo 

chybným účtováním při jejich vyskladnění – účtuje se na stranu DAL účtové skupiny 

50 

 Přirozených úbytků zásob v rámci norem – účtuje se na stranu MD účtové skupiny 

50. 

Inventarizační rozdíly musí být proúčtovány do účetního období, za které se inventarizací 

ověřuje stav majetku a závazků. 

Opravné poloţky 

1) Opravné poloţky se vytváří pouze k účtům majetku v případech sníţení jejich 

ocenění v účetnictví prokázaném na podkladě údajů inventarizací majetku. Tyto 

poloţky se vytváří jen v případech, kdy sníţení ocenění majetku v účetnictví není 

trvalého charakteru. 

 Pokud se při inventarizaci zásob zjistí, ţe jejich prodejní cena (sníţená 

o náklady s prodejem) je niţší neţ cena pouţitá pro jejich ocenění v účetnictví, 

zásoby se musí ocenit v účetnictví touto niţší cenou formou opravné poloţky. 

 U dlouhodobého majetku, jehoţ uţitná hodnota se běţně sniţuje opotřebením 

(odpisovaný majetek) se vytvoří opravná poloţka v případech, kdy jeho uţitná 

hodnota, zjištěná při inventarizaci, je výrazně niţší neţ jeho ocenění 
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v účetnictví po odečtení oprávek a toto sníţení hodnoty nelze povaţovat 

za definitivní. 

 Opravné poloţky k pohledávkám se vytváří v případě „pochybných 

pohledávek“ – to jsou ty, které představují riziko, ţe nebudou dluţníkem plně 

nebo částečně zaplaceny a u „sporných pohledávek“, to jsou pohledávky vůči 

dluţníkům, s nimiţ se vede spor o jejich uznání nebo zaplacení. Společnost 

vychází z platného zákona č. 593/1992 Sb., o rezervách. Opravné poloţky 

sniţující základ daně můţe firma vytvářet, jestli od doby splatnosti uplynulo 

více neţ: 

Tab. 8. Výše zákonných opravných položek k nepromlčeným pohledávkám[34] 

Uplynulá doba po 
splatnosti 

Výše opravné položky 

6 měsíců až do výše 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

12 měsíců až do výše 33 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

18 měsíců až do výše 50 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

24 měsíců až do výše 66 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

30 měsíců až do výše 80 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

36 měsíců až do výše 100 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávky 

 

Účtování: 558.010 / 391.020 

V případě, ţe bude opravná poloţka činit 100% hodnoty pohledávky, můţe 

být tato pohledávka odepsána a k ní vytvořená opravná poloţka zrušena. 

Výjimkou tvoří pohledávky za dluţníky, kteří jsou v konkurzním řízení. Takto 

odepsané pohledávky se sledují v podrozvahové evidenci. V případě, ţe by 

došlo k přijetí úhrady jiţ odepsané pohledávky, vyúčtuje se jako výnos na 

příslušném účtu účtové skupiny 64 – jiné provozní výnosy (konkrétně 

na 646.010 – výnosy z odepsaných pohledávek), a zachytí se 

na podrozvahových účtech. 

 Tvorba opravných poloţek se účtuje na vrub nákladů. Naopak opravná 

poloţka se sníţí, popřípadě zruší vyúčtováním ve prospěch nákladů, pokud 

inventarizace v následujícím období neprokáţe opodstatněnost jejich výše. 

Souvztaţně se účtuje na příslušné účty účtových skupin č. 09, 19, 29 a 39. 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 58 

 

 Pokud se na určitý titul sníţení hodnoty majetku vytváří rezerva, nelze 

současně tvořit opravné poloţky. 

 Tvořit opravné poloţky na zvýšení hodnoty majetku nelze. 

 V případě, ţe se při inventarizaci závazků zjistí, ţe jejich částka je vyšší, neţ 

jejich výše v účetnictví, nevytváří se opravné poloţky, ale zvýšení se zaúčtuje 

přímo na účet závazků a souvztaţně na vrub příslušného účtu nákladů. 

2)  Při inventarizaci zjištěném trvalém sníţení ocenění majetku se proúčtuje sníţení 

na vrub nákladů – u zásob na účet 549.000, u odpisovaného investičního majetku se 

provede mimořádný odpis na účet 551.010 a opraví se odpisový plán, odpis 

pohledávky na základě soudního rozhodnutí o jejím vyrovnání podle zákona 

o konkurzu a vyrovnání na účet 546.020. Souvztaţně se účtuje na příslušné 

majetkové účty. 

5) Vyhotovení inventarizačních zápisů 

Na závěr kaţdé inventarizace se vyhotovuje inventarizační zápis, který musí obsahovat 

určité náleţitosti a musí být všechny jeho body řádně a pravdivě vyplněny. Správné vyplnění 

i formální kontrolu zápisu provádí ÚIK. 

Ukázka Inventarizačního zápisu se všemi náleţitostmi je v Příloze VIII. 

6) Archivace dokladů 

Po vypracování, zkontrolování a podepsání všech dokumentů potřebných k inventarizaci se 

zkompletují a předají účtárně. Účetní jednotka je povinná archivovat inventární soupisy, 

inventární zápisy a doklady prokazující inventarizaci po dobu pěti let po provedení 

inventarizace. 

Přílohy inventurní dokumentace: 

 Protokol o provedení oprav zjištěných inventurních rozdílů, přebytků, mank 

a administrativních nedostatků 

 Přehled inventurních rozdílů s čísly dokladů, kterými bylo provedeno jejich 

zaúčtování 
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 Zprávy jednotlivých pracovníků o tom, jak bylo naloţeno s podněty 

odpovědných pracovníků a členů inventarizačních komisí, které směřují 

ke zlepšení péče o majetek 

 Protokol obsahující návrhy na vyřazení majetku 
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6.4 Cestovní náhrady a uţívání automobilu 

6.4.1 Analýza směrnice 

Po prostudování stávajících interních předpisů jsem sice našel předpis týkající se cestovních 

náhrad a uţívání automobilu pro sluţební cesty, ale obsahem absolutně nevyhovoval. 

Nejenţe v něm chyběly věci jako vymezení pojmů, komu je směrnice určena, vymezení 

rozhodujících a schvalovacích práv, sepsání cestovních náhrad, na které má zaměstnanec 

právo, přesně stanovená pravidla pro vyúčtování cestovních příkazů, poskytování 

sluţebních automobilů a mnoho dalších, ale předpis se odkazoval na dnes jiţ neplatný zákon 

č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách. A jelikoţ v oblasti daní a účetnictví dochází 

k častým úpravám nebo změnám právních norem, je potřeba, aby byly předpisy pravidelně 

kontrolovány, doplňovány, případně změněny. Proto jsem celou směrnici od základu 

předělal. Počínaje úvodním ustanovením, přes vymezení pojmů, jasně stanovená práva, 

doplnění aktuálních sazeb a podmínek pro naplnění nároku na cestovní náhrady 

aţ po vymezení vyuţívání osobních automobilů pro osobní účely, nebo naopak vyuţívání 

osobního automobilu za účelem sluţební cesty. 

6.4.2 Vlastní znění upravené vnitropodnikové směrnice 

Obecná úprava 

Úvodní ustanovení 

Poskytování cestovních náhrad je v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, 

ve znění pozdějších předpisů. Základní sazby stravného při zahraničních pracovních cestách 

zaměstnanců pro rok 2010 jsou stanoveny vyhláškou Ministerstva financí č. 459/2009 Sb. 

a základní sazby stravného při tuzemských pracovních cestách a náhrady za pohonné hmoty 

dle vyhlášky č. 462/2009 Sb., kterou se pro určení výše náhrady za spotřebovanou 

pohonnou hmotu stanoví průměrná cena pohonných hmot. 

Předmět úpravy 

Předmětem úpravy směrnice jsou pracovní cesty a pouţívání sluţebních motorových 

vozidel. 
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Směrnice je určena 

Ustanovení směrnice je určena pro všechny pracovníky společnosti. 

Vnitropodniková úprava 

a) Vymezení pojmů 

Sluţebním silničním motorovým vozidlem se rozumí silniční vozidlo, které je 

ve vlastnictví, správě nebo uţívání zaměstnavatele. 

Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zaměstnance na cestu k výkonu práce 

do jiného místa, neţ je jeho pravidelné pracoviště, včetně výkonu práce v tomto místě, 

do návratu zaměstnance z této cesty. Ostatní cesty jsou cesty soukromé. 

Zahraniční pracovní cestou se rozumí pracovní cesty (jako v předchozím odstavci) 

z České republiky do zahraničí, ze zahraničí do České republiky a doba pracovní cesty 

v zahraničí. 

Pravidelným pracovištěm se rozumí místo dohodnuté se zaměstnavatelem, není – li takové 

místo dohodnuto, je pravidelným pracovištěm místo výkonu práce sjednané v pracovní 

smlouvě. 

Za rodinu zaměstnance se povaţují, pokud mají trvalý pobyt na území České republiky, 

jeho manţel nebo druh, vlastní děti, osvojenci, děti svěřené zaměstnanci do pěstounské péče 

nebo do výchovy, vlastní rodiče, osvojitelé, opatrovníci, pěstouni, popřípadě další osoby, 

ţijící v domácnosti se zaměstnancem. 

Formuláře cestovních náhrad 

Jsou stanoveny platnými předpisy uvedenými v zákoníku práce. Pracovní cesta nařízena 

na formuláři cestovních náhrad, kde zaměstnavatel určí: 

a) Místo jejího nástupu a ukončení 

b) Místo výkonu práce 

c) Dobu trvání 

d) Způsob dopravy 

e) Ukončení pracovní cesty 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 62 

 

f) Můţe určit téţ další podmínky pracovní cesty, které jsou však obligatorní a proto 

záleţí plně na rozhodnutí zaměstnavatele 

Zaměstnavatel je povinen přihlíţet k oprávněným zájmům zaměstnance. Zaměstnanec nemá 

právo cokoliv svévolně měnit v podmínkách pracovní cesty určených zaměstnavatelem 

s výjimkou nepředvídaných váţných okolností (např. zdravotních, povětrnostních, apod.), 

takové změny však musí vţdy zaměstnavatel dodatečně schválit. 

b) Schvalování 

Pracovní cesty musí mít pracovník před jejím uskutečněním vţdy schválenou. 

Tab. 9. Schvalování [vlastní zpracování] 

Pracovní cesty nařizuje jednatel společnosti, v případě nepřítomnosti prokurista 

Pracovní cesty schvaluje jednatel společnosti, v případě nepřítomnosti prokurista 

Použití služebního vozidla povoluje jednatel společnosti, v případě nepřítomnosti prokurista 

Použití soukromého vozidla povoluje jednatel společnosti, v případě nepřítomnosti prokurista 

Kontrola knihy jízd vnitřní kontrolorka 

 

1) Cestovní náhrady - tuzemské pracovní cesty 

Zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu přísluší: 

a) Náhrada poskytnutých jízdních výdajů 

b) Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny 

c) Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

d) Stravné podle limitů v zákoníku práce 

e) Náhrada nutných vedlejších výdajů 
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a) Náhrada poskytnutých jízdních výdajů 

Jízdní náklady, které vznikly v souvislosti s výkonem pracovní cesty. Více o těchto výdajích 

v odstavcích „Pouţití vlastního osobního vozidla“ a „Pouţití ostatních dopravních 

prostředků“. 

b) Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny 

V případě, ţe pracovní cesta trvá déle neţ 7 kalendářních dnů, je zaměstnavatel povinen 

zaměstnanci poskytnout náhradu jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny do jeho bydliště 

nebo do předem dohodnutého místa pobytu člena rodiny a zpět. A to ve stejné výši jako 

podle § 157 – 160 zákoníku práce, s tím, ţe zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu 

jízdních výdajů maximálně do výše jízdních výdajů do místa výkonu práce na území České 

republiky. 

c) Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

Pokud zaměstnavatel zabezpečí bezplatné ubytování, nevzniknou zaměstnanci výdaje 

za ubytování. Zaměstnavatel poskytuje zaměstnanci náhradu výdajů za ubytování, které 

vynaloţil v souladu s podmínkami pracovní cesty, a to v takové výši, kterou zaměstnavateli 

prokáţe. 

d) Stravné 

Za kaţdý kalendářní den pracovní cesty poskytne zaměstnavatel zaměstnanci stravné 

nejméně ve výši dolní hranice sazby stanovené vyhláškou Ministerstva práce a sociálních 

věcí. 

 61 Kč  trvá – li pracovní cesta 5 aţ 12 hodin 

 93 Kč  trvá – li pracovní cesta déle neţ 12 hodin, nejdéle však 18 hodin 

 146 Kč  trvá – li pracovní cesta déle neţ 18 hodin 
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Bylo – li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, 

oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, má zaměstnavatel právo 

za kaţdé uvedené jídlo krátit stravné aţ o hodnotu: 

70 % stravného, trvá – li pracovní cestu 5 aţ 12 hodin 

35 % stravného, trvá – li pracovní cesta déle neţ 12 hodin, nejdéle však 18 hodin 

25 % stravného, trvá – li pracovní cesta déle neţ 18 hodin 

Je - li zaměstnanec vyslán na pracovní cestu do místa svého bydliště, které je odlišné 

od místa jeho výkonu práce nebo pravidelného pracoviště, přísluší mu stravné pouze 

za cestu do místa jeho bydliště a zpět a za dobu výkonu práce v tomto místě. 

e) Náhrada nutných cestovních výdajů 

Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci náhradu nutných vedlejších výdajů, které mu vzniknou 

v přímé souvislosti s plněním pracovní cesty, a to ve výši, kterou zaměstnavateli prokáţe. 

Neprokáţe - li zaměstnanec výši výdajů, poskytne mu zaměstnavatel náhradu odpovídající 

ceně věcí a sluţeb obvyklé v době a místě konání pracovní cesty. 

2) Cestovní náhrady – zahraniční pracovní cesty 

Zaměstnanci vyslanému na zahraniční pracovní cestu přísluší: 

a) Náhrada poskytnutých jízdních výdajů 

b) Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny 

c) Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

d) Stravné podle limitů v zákoníku práce 

e) Náhrada nutných vedlejších výdajů 

 

a) Náhrada poskytnutých jízdních výdajů 

Jízdní náklady, které vznikly v souvislosti s výkonem pracovní cesty. Více o těchto výdajích 

v odstavcích „Pouţití vlastního osobního vozidla“ a „Pouţití ostatních dopravních 

prostředků“. 
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b) Náhrada jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny 

V případě, ţe zahraniční pracovní cesta trvá déle neţ 1 měsíc a byla – li předem domluvena 

se zaměstnavatelem návštěva člena rodiny do jeho bydliště, nebo do jiného předem 

dohodnutého místa pobytu člena rodiny a zpět, poskytuje zaměstnavatel náhradu jízdních 

výdajů podle § 167, nejvýše však v částce odpovídajícím jízdním výdajům do místa výkonu 

práce. Za limitní se povaţuje částka, která je pro zaměstnance nejvýhodnější. 

c) Náhrada prokázaných výdajů za ubytování 

Stejná jako u tuzemských pracovních cest. 

d) Stravné podle limitů v zákoníku práce 

Zaměstnanci je poskytováno stravné v cizí měně. Výši základních sazeb stravného v cizí 

měně je určena vyhláškou Ministerstva financí vţdy s účinností od počátku kalendářního 

roku. Výši stravného určí zaměstnavatel ze základní sazby zahraničního stravného sjednané 

nebo stanovené pro stát, ve kterém zaměstnanec stanoví v kalendářním dni nejvíce času. 

Zaměstnavatel poskytne zaměstnanci zahraniční stravné ve výši: 

 0 sazba  trvá – li pracovní cesta méně neţ 1 hodinu 

 ¼ základní sazby trvá – li pracovní cesta 1 aţ 6 hodin 

 ½ základní sazby trvá – li pracovní cesta 6 aţ 12 hodin 

 Základní sazba trvá – li pracovní cesta více neţ 12 hodin 

Bylo – li zaměstnanci během zahraniční pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter 

snídaně, oběda nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, je zaměstnavatel 

oprávněn zahraniční stravné ve výši základní sazby krátit aţ o hodnotu: 

 70 % stravného trvá – li pracovní cesta 1 aţ 6 hodin 

 35 % stravného trvá – li pracovní cesta 6 aţ 12 hodin 

 25 % stravného trvá – li pracovní cesta déle neţ 12 hodin 

Tabulka s platnými základními sazbami stravného v zahraničí. Společnost XY, s. r. o. 

nejčastěji zaměstnance vysílá na pracovní cesty do zemí uvedených v tabulce. 

Ve výjimečných případech se postupuje dle platné vyhlášky Ministerstva financí. 

 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 66 

 

Tab. 10. Základní sazby stravného v cizí 

měně pro rok 2010 [44] 

Stát Měna Částka 

Francie EUR 45 

Itálie EUR 45 

Maďarsko EUR 35 

Německo EUR 45 

Polsko EUR 35 

Rakousko EUR 45 

Slovensko EUR 30 

Švýcarsko CHF 75 

 

e) Náhrada nutných vedlejších výdajů 

Stejná jako u tuzemských pracovních cest. 

Kapesné 

Zaměstnavatel můţe zaměstnanci při zahraniční pracovní cestě poskytovat vedle stravného 

kapesné v cizí měně do výše 40 % stravného určeného podle § 170 odst. 3 a § 179. 

Obecné informace k pracovním cestám 

Uţívání firemní platební karty 

Zaměstnavatel můţe svým zaměstnancům poskytnout platební kartu jak v české, tak 

i zahraniční měně, ze které můţe po dobu pracovní cesty čerpat finanční prostředky 

na výlohy spojené s pracovní cestou. Stravné bude vypláceno v hotovosti. Zaměstnanec 

musí vrátit zapůjčenou kartu se všemi doklady do deseti pracovních dnů po ukončení 

pracovní cesty. 

Poskytování záloh a vyúčtování pracovních cest 

Zaměstnavatel vyplácí na kaţdou pracovní cestu zaměstnanci zálohu v adekvátní výši podle 

charakteru pracovní cesty, kterou sám uzná za vhodnou. Při zahraniční pracovní cestě je 

zaměstnavatel povinen poskytnout zálohu v cizí měně. 

Zaměstnanec je povinen předloţit do deseti pracovních dnů po ukončení pracovní cesty 

vyplněný cestovní příkaz se všemi podklady, které jsou zapotřebí k vyúčtování. Spolu 

s vyplněným cestovním příkazem a originálními doklady je povinností zaměstnance vrátit 

zbytek neutracené zálohy. 
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Při vyúčtování zahraniční pracovní cesty můţe být nárok zaměstnance na náhrady niţší nebo 

vyšší neţ poskytnutá záloha. V případě, ţe jsou skutečné výdaje za pracovní cestu vyšší neţ 

poskytnutá záloha, pak bude zaměstnanci vyplacen doplatek v české měně, pokud se 

nedohodnou jinak. 

Ukázka Cestovního příkazu se všemi náleţitostmi je uveden v Příloze IX.  

Po předloţení všech potřebných dokladů je zaměstnavatel povinen vyúčtovat pracovní cestu 

do deseti pracovních dní a uspokojit tak nároky zaměstnance. 

Proúčtování cestovních příkazů: 

 Poskytnutá záloha na pracovní cestu   335.020 / 211.010 (020) 

 Vyúčtování zálohy (formálně vrácena celá)  211.010 (020) / 335.020 

 Cestovné   - zahraniční    512.010 / 211.020 

   - tuzemsko    512.030 / 211.010 

Poskytování záloh, zaúčtování a skladování cestovních příkazů uchovává v archivu 

ekonomické oddělení. 

3) Pouţívání sluţebních motorových vozidel 

Sluţební motorové vozidlo k pouţívání pro sluţební i soukromé účely 

Poskytne – li zaměstnavatel zaměstnanci bezplatně sluţební silniční motorové vozidlo 

k pouţívání souběţně pro sluţební i soukromé účely, je nutnost opatřit tuto skutečnost 

písemnou smlouvou. 

Poskytne – li zaměstnavatel zaměstnanci bezplatně v průběhu kalendářního měsíce postupně 

za sebou více silničních motorových vozidel k pouţívání pro soukromé i sluţební účely, 

povaţuje se za příjem zaměstnance ve výši 1 % z nejvyšší vstupní ceny vozidla. Poskytne – 

li zaměstnavatel zaměstnanci bezplatně v průběhu kalendářního měsíce více vozidel 

současně, povaţuje se za příjem zaměstnance částka ve výši 1 % úhrnu vstupních cen všech 

vozidel. 

Zaměstnanci, kteří pouţívají sluţební vozidlo, musí mít referentské zkoušky. 
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Evidence ujetých kilometrů pro sluţební účely 

Zaměstnanec, který pouţije sluţební motorové vozidlo při pracovní cestě (pro sluţební 

účely), je povinen přesně evidovat ujeté kilometry. 

Výdaje spojené s pouţíváním sluţebního vozidla 

 Zaměstnavatel zahrnuje do nákladů pro daňové účely prokázané výdaje spojené 

s vlastnictvím a správou vozidla a výdaje za spotřebovanou pohonnou hmotu při 

pracovních cestách. 

 Výdaje za spotřebovanou pohonnou hmotu při soukromých cestách je povinen 

zaměstnanec hradit z vlastních finančních prostředků. 

4) Pouţití vlastního osobního motorového vozidla 

Při pouţití vlastního vozidla, nejde – li o vozidlo společnosti XY, s. r. o. se postupuje podle 

vyhlášky Ministerstva práce a sociálních věcí, kde jsou stanoveny a upraveny: 

1. Sazby základní náhrady za 1 km jízdy 

2. Náhrada za spotřebované pohonné hmoty 

ad 1) § 157 odst. 4 zákoníku práce a vyhláška Ministerstva práce a sociálních věcí 

č. 462/2009 Sb. stanovuje sazby základní náhrady na 1 kilometr jízdy následovně: 

a) U jednostopého vozidla 1,10 Kč 

b) U osobního vozidla 3,90 Kč, při pouţití přívěsu se tato sazba zvyšuje o 15 % 

na 1 km jízdy. 

ad 2) Náhrada za spotřebované pohonné hmoty prokázané zaměstnancem se určí 

z průměrné spotřeby pohonné hmoty podle údajů v technickém průkazu pouţitého vozidla. 

Neprokáţe – li zaměstnanec cenu pohonné hmoty, k výpočtu se pouţije průměrná cena 

pohonných hmot, která je stanovena vyhláškou č. 462/2009 platnou od 1. 1. 2010. 

 28,50 Kč u benzinu automobilového 91 oktanů 

 28,70 Kč u benzinu automobilového 95 oktanů 

 30,70 Kč u benzinu automobilového 98 oktanů 

 27,20 Kč u motorové nafty 
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K pouţití vlastního vozidla musí zaměstnanec přiloţit k cestovnímu příkazu kopii 

příslušných stránek technického průkazu a prohlášení a souhlas s pouţitím jeho vlastního 

motorového vozidla. 

U zahraničních pracovních cest se postupuje jako u tuzemských cest s tím, ţe náhradu 

za spotřebovanou pohonnou hmotu v cizí měně a doloţené ceně je zaměstnavatel povinen 

uhradit pouze za kilometry ujeté mimo území České republiky. Pokud zaměstnanec nemá 

z váţných důvodů doklad o nákupu pohonných hmot mimo území České republiky, můţe 

mu zaměstnavatel poskytnout náhradu za spotřebované pohonné hmoty v cizí měně 

na základě jeho prohlášení o skutečně vynaloţené ceně za pohonné hmoty a důvod jejího 

nedoloţení. 

5) Pouţití ostatních dopravních prostředků 

Pouţitím ostatních dopravních prostředků pro výkon pracovní cesty se rozumí zejména 

městská hromadná doprava, hromadný prostředek dálkové přepravy či taxi sluţba. V těchto 

případech má zaměstnanec nárok na plnou výši náhrady prokázanou příslušnou účtenkou, 

prokazující souvislost s výkonem pracovní cesty. 
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6.5 Směrnice k vedení pokladny, banky, ceniny 

6.5.1 Analýza směrnice 

Směrnice pro vedení pokladny a jasné vymezení nakládání s bankovními účty a ceninami je 

velmi důleţitým podnikovým předpisem, jelikoţ zaměstnanci přicházejí do styku a přímo 

manipulují s finančními prostředky společnosti. Z tohoto důvodu je velice důleţité určit si 

jasná pravidla pro zacházení s firemními penězi. A to především zvolení lidí, kteří jsou 

pověřeni správou a veškerou kontrolou nad těmito operacemi. U pokladní hotovosti je 

vhodné sepsání dohody o hmotné odpovědnosti s pověřenými pracovníky. Ti mají za úkol 

udrţovat finanční hotovosti v poţadované výši podle stanovených pravidel a účtovat 

o pokladních operacích. Důleţitou součástí je pravidelná kontrola. Ta má za úkol zjistit, 

zdali nedochází k nějakým chybám, nebo dokonce i ke ztrátám financí. K této směrnici je 

vhodné připojit i pokyn pro zacházení s bankovními účty. Zde je také dobré si stanovit 

pravidla, kdo a za jakých podmínek můţe manipulovat s podnikovými účty. Všechny tyto 

důleţité věci v dosavadní směrnici chyběly. Proto jsem usoudil za vhodné kompletně přepsat 

celý interní předpis. 

6.5.2 Vlastní znění upravené vnitropodnikové směrnice 

Obecná úprava 

Úvodní ustanovení 

Neexistuje ţádný soubor zásad pro vedení pokladny, ale účtování pokladních operací se řídí 

příslušnými ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, dále vyhláškou 500/2002 

Sb., kterou se provádějí některá ustanovení jiţ zmiňovaného zákona o účetnictví pro účetní 

jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, a dále pak 

Českými účetními standardy, devizovým zákonem nebo jednotlivými opatřeními 

Ministerstva financí a určité postupy také zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění 

pozdějších předpisů. 

Předmět úpravy 

Předmětem této směrnice je vedení pokladny a hmotné odpovědnosti za pokladnu, evidence 

pokladních dokladů a vedení pokladní knihy. 
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Směrnice je určena 

Seznámení se směrnicí jsou obeznámeni všichni pracovníci, kteří mají co dočinění s firemní 

pokladnou, ať uţ je to účetní odpovědná za pokladnu, její zástupkyně, dále pak osoba 

pověřená pravidelnou inventarizací, popřípadě její zástupkyně, a jednatel společnosti. 

Vnitropodniková úprava 

1) Česká a Eurová pokladna 

Firma má zřízenu provozní pokladnu.  

Pokladna je umístěna ve třetím patře budovy společnosti XY, s. r. o., v v kanceláři finanční 

účtárny. 

Hmotná odpovědnost a bezpečnostní opatření 

Hmotnou odpovědnost za pokladnu nese účetní pí. Nováková. V případě nepřítomnosti 

účetní je jejím zastupováním pověřena pí. Janáková. 

Pokladní hotovost je uschována v uzamykatelném a zakódovaném trezoru, který musí být 

při odchodu odpovědné osoby z kanceláře zamčený. Vyhotovené klíče od trezoru jsou dva. 

Jeden vlastní odpovědná osoba, případně její zástup, a druhý má uschovaný jednatel 

společnosti k pouze výjimečným případům. Nikdo z daných osob nesmí vyzrazovat heslo 

a kopírovat klíče trezoru. 

Při předávání pokladny je sestaven protokol o předání pokladní hotovosti, který obsahuje: 

 Stav pokladní hotovosti 

 Výčetku bankovek a mincí 

 Vyznačení poslední poloţky v pokladní knize 

 Seznam nevyúčtovaných záloh 

 Podpisové záznamy přebírající a předávající osoby 

Ukázka Dohody o hmotné odpovědnosti a Protokolu o předání pokladní hotovosti jsou 

uvedeny v Příloze X, resp. Příloze XI. 
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Druhy pokladních dokladů: 

a) Příjmové pokladní doklady 

b) Výdajové pokladní doklady 

c) Pokladní kniha 

Veškeré pokladní doklady jsou zpracovány pomocí ekonomického softwaru Vision 32 ihned 

po doručení do pokladny. Tyto doklady jsou číslovány nepřetrţitě za sebou a to pro kaţdou 

pokladnu zvlášť. Například (PPD1, PPD2, …) pro příjmové pokladní doklady, (VPD1, 

VPD2, …) pro výdajové pokladní doklady. 

Pokladní hodiny 

Pokladní hodiny jsou stanoveny na kaţdý pracovní den (pondělí – pátek), mimo svátky 

a dny celozávodní dovolené, v čase 8:00 – 16:00. 

Typy pokladen: 

 V české měně 

 Eurová pokladna 

K vytvoření další pokladny je oprávněn pouze jednatel společnosti. 

Pokladní limit: 

V české měně 

 Minimum 15.000,- Kč 

 Maximum 130.000,- Kč 

Eurová pokladna 

 Minimum 500,- EUR 

 Maximum 5.000,- EUR 

Tyto limity jsou pro osobu odpovědnou za pokladnu směrodatné. Při překročení limitu je 

osoba odpovědná za pokladnu povinna odvést převyšující částku do banky a uloţit 

na bankovní účet společnosti. Doplnění pokladní hotovosti je realizován výběrem z účtu 

šekem po řádném schválení pí. Kučerovou a jednatelem společnosti. V případě 

nepřítomnosti jednatele společnosti schválí prováděnou transakci prokurista společnosti. 
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Doplnění pokladny se provádí z bankovních účtů Komerční banky (CZK EUR). Tyto 

bankovní účty se pouţívají i při převodu hotovosti z pokladny na účet. 

Zálohy a jejich vyúčtování 

Firma XY, s. r. o. dále neposkytuje zálohy na mzdu. Ve výjimečných případech bude 

poskytnuta záloha na mzdu jen se souhlasem jednatele. Evidence poskytnutých záloh je 

vedena v pomocné evidenci. 

Poskytnutá záloha na nákup spotřebního materiálu ve výši 30.000,- Kč panu Bergerovi musí 

být vyúčtována nejpozději do posledního dne v měsíci poskytnutí, výjimku tvoří zálohy 

na sluţební cesty, které je nutno vyúčtovat do 5 ti dnů od ukončení pracovní cesty nebo 

do 31. 12. příslušného roku. Zaměstnanci nemůţe být vyplacena záloha, pokud má ve stejné 

době dvě nevyúčtované zálohy. Výjimky uděluje pouze jednatel společnosti. 

Inventarizace 

Fyzickou a dokladovou kontrolou vedení pokladny vţdy jednou měsíčně je určena 

pí. Kučerová. V případě nepřítomnosti, nebo jiném, po souhlasu jednatele společnosti 

jí zastupuje pí. Juřenová. Osoba odpovědná za pokladnu musí při poţádání umoţnit těmto 

osobám přístup do pokladny k fyzické kontrole. 

Doplnění k Eurové pokladně 

Pohyb finančních prostředků je evidován v českých korunách a zároveň i v cizí měně.  

Zálohy jsou vyúčtovány systémem vrácení zálohy v plné výši, vyúčtování kursovního 

rozdílu a následně proúčtování nákladových poloţek. K oceňování se pouţívá kursu ČNB 

k prvnímu pracovnímu dni v měsíci. Vše ostatní platí jako u korunové pokladny. 
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Nejčastější pokladní výdaje a příjmy: 

Pokladní výdaje: 

Tab. 11. Pokladní výdaje [vlastní zpracování] 
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Pokladní příjmy: 

Tab. 12. Pokladní příjmy [vlastní zpracování] 

 

Zde jsou uvedeny nejčastější pokladní operace, ostatní výjimečné případy rozhoduje jednatel 

společnosti. Dále se při účtování výdajů postupuje jako při účtování došlých faktur. 

2) Banky 

Firma má zřízeno 14 bankovních účtů (7 v CZK, 7 v EUR). Účty jsou zřízeny u těchto 

peněţních ústavů – Komerční banka, Česká spořitelna, Raiffeisen bank, UniCredit Bank, 

Citibank, Oberbank a Volksbank. 

Přístup do on – line bankovního programu mají zaměstnanci účtárny, vnitřní kontrolorka, 

jednatel a prokurista. Tito zaměstnanci mají přístupová hesla do on–line bankovních 

programů. 

S bankami se komunikuje především pomocí on – line bankovního programu, pomocí 

kterého se stahují kaţdé ráno v 8.00 hodin výpisy z předešlého dne. Operace na výpisech se 

ihned zaúčtují a součet výnosů a nákladů za uplynulý den se zapíší do formuláře 

Kontostände (stav kont). Mimo výpisů se v on–line bankovním programu zadávají platební 

příkazy, které do programu, po schválení plateb vedoucím pracovníkem (jednatelem), 

zadávají zaměstnanci účtárny.  
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Kompetence při posílání plateb: 

Tab. 13. Kompetence při posílání plateb [vlastní zpracování] 

Platby do 1 000 000 Kč posílá přímo pracovník účtárny bez autorizace 

Platby nad 1 000 000 Kč 

pracovník účtárny nahraje platební příkaz do 

bankovního programu, kde musí platbu 

autorizovat vnitřní konrolorka, v případě 

nepřítomnosti provádí autorizace prokurista 

nebo jednatel 

 

Termínované vklady 

Zaměstnanci účtárny jsou povinni zřídit kaţdý poslední pracovní den v týdnu termínovaný 

vklad u všech účtů. V případě uváţení v návaznosti na finanční plán daného měsíce a po 

konzultaci s jednatelem společnosti i v jiné dny. 

Smlouvy o termínovaných vkladech podepisuje jednatel společnosti s vnitřní kontrolorkou. 

Kontroly 

Kontroly plateb na bankovních účtech kontroluje vnitřní kontrolorka. Kontrola se provádí 

za pomocí originálních měsíčních výpisů z bank a faktur či jiných dokladů. 

Závěrečné ustanovení 

Všechny větší změny nebo ojedinělé věci podléhají souhlasu jednatele společnosti, v případě 

nepřítomnosti souhlasu prokuristy. 

3) Evidence a účtování cenin a platebních karet CCS 

Evidenci a manipulaci s ceninami zabezpečují pověření zaměstnanci. S pověřenými 

zaměstnanci musí být sepsána dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených 

zaměstnanci k vyúčtování nebo dohoda o hmotné odpovědnosti. 

Evidenci pořízených a vydaných cenin vedou pověření zaměstnanci v knize cenností. 

Účtování o ceninách zabezpečuje účtárna. O pořízení cenin je účtováno průběţně dle 

dodavatelských faktur, případně účtenek za platby v hotovosti. O výdeji cenin je účtováno 

průběţně na základě přehledu o vydaných ceninách, který zpracovávají zaměstnanci 

pověřeni evidencí a manipulací s ceninami. 
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Pořízení platebních karet CCS má zabezpečuje jednatel společnosti, evidenci pak účtárna. 

Po vydání karet do pouţívání (tj. konkrétním zaměstnancům, kteří zabezpečují nákup 

pohonných hmot prostřednictvím těchto karet) jsou karty evidovány jako pohledávka 

za zaměstnance. Se zaměstnanci, kteří převzali karty CCS k pouţívání, musí být sepsána 

dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování nebo 

dohoda o hmotné odpovědnosti. 

Zaúčtování platebních karet CCS je následující: 

Tab. 14. Modelový příklad z časopisu Účetnictví v praxi s úpravou na společnost XY, 

s. r. o. [1] 
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7 NÁVRHY NA EFEKTIVNĚJŠÍ VYUŢÍVÁNÍ SMĚRNIC VE 

SPOLEČNOSTI 

Vnitropodnikové směrnice jsou nedílnou součástí kaţdého podniku, záleţí však na kaţdém 

z nich, jak se k této problematice postaví a kolik jim věnují času a úsilí. V praxi se 

setkáváme s faktem, ţe se firmám nechce investovat větší mnoţství času a finančních 

prostředků do vytváření těchto dokumentů a nechávají pracovním operacím volný průběh. 

Taková investice se můţe dosti vyplatit. Především v rychlejším a flexibilnějším pracovním 

postupu, logičnosti, systematičnosti a niţší rizikovosti. Vytvořením podnikových předpisů 

se nevytváří pouze dokumenty slouţící pro kontroly finančního úřadu, ale i praktický 

manuál pro zaučení a vedení zaměstnanců, který vede ke standardizaci podnikových 

činností. Takový návod je efektivní ve chvíli přijetí nového zaměstnance. Zaměstnanec můţe 

pomocí směrnic přistoupit k formě samostudia. Pročtením by měl získat základní informace 

o organizační struktuře podniku, o právech, pravomocech a kompetencích, čím se 

společnost zabývá, jaké je její poslání, charakter společnosti a její strategie, seznámí se 

s postupem konkrétních informací a snáze se tak adaptuje do nového pracovního prostředí. 

Tím navíc ušetří plno času zaměstnancům, kteří byli pověřeni firemním vedením zaučit nové 

spolupracovníky. A to především minimalizací otázek, které by byly bez interních předpisů 

nezbytné pro pochopení podnikové mentality. Tímto pak snáze nový pracovník zapadne 

do pracovního kolektivu. 

Z těchto důvodů, které jsem popsal v předchozím odstavci, jsem analyzoval firemní 

směrnice a zjistil zásadní nedostatky. Dále jsem vypracoval nové nebo upravil stávající 

směrnice do takové podoby, aby byly pro firmu přínosné. Následně bych měl pro podnik 

několik závěrů a doporučení jak pracovat a správně vyuţívat vnitropodnikové účetní 

předpisy. Svá doporučení jsem shrnul do čtyř níţe uvedených částí: 

1) Zveřejnění směrnic 

2) Interní vs. externí vypracování 

3) Aktualizace 

4) Formální stránka 
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1) Zveřejnění směrnic  

Doposud tomu bylo tak, ţe směrnice byly vytvořeny pouze z toho důvodu, ţe to ukládá 

zákon a pro lepší dojem při kontrolách státními institucemi. Soubor dokumentů upravující 

účetnictví a postupy podnikových operací nebyly do této chvíle uveřejňovány, protoţe 

jednatel společnosti nepovaţoval sestavení směrnic a jejich rozdělení odpovědným 

zaměstnancům jako důleţité nebo přínosné pro firmu. Takţe první a nejzásadnější změnou 

je bezpochyby zveřejnění interních účetních směrnic. To znamená, ţe kaţdý odpovědný 

zaměstnanec bez výjimky dostane vţdy platnou kopii nově vzniklých nebo obměněných 

směrnic. 

2) Interní vs. externí vypracování 

Z firemní nevědomosti a neznalosti pravého významu a účelu směrnic také odpovídalo 

obsahové zpracování jednotlivých dokumentů. Důvodem nedostatečné náplně byl fakt, 

ţe předpisy byly vypracovány externí firmou, která do té doby neměla nic společného se 

společností XY, s. r. o. To byl ten důvod, proč směrnice nesplní funkci, kterou by měly. 

Důvodem je, ţe nedocházelo k ţádné vzájemné spolupráci mezi společností XY, s. r. o. 

a externí firmou, která se ani neztotoţnila s podnikovou kulturou, mentalitou zaměstnanců, 

strategií firmy ani čeho chce zákazník vytvořením směrnic dosáhnout. Abych jenom 

nekritizoval externí firmu z nedobře vykonané práce, tak na jejich obhajobu musím říct, 

ţe vinu na špatném vytvoření nesou obě strany. Nechat si sepsat směrnice není jediné, co by 

měla společnost udělat pro to, aby se opravdu dočkala kvalitního výstupu. Je velmi důleţité, 

aby si zákazník vůbec promyslel, co chce vytvořit, jak moc mají být směrnice obsáhlé, jak 

rychle mají být vyhotoveny, a v neposlední řadě také záleţí na finančním obnosu, který 

do toho je ochoten investovat. Cena a čas se velikou mírou podílí na kvalitním zpracování. 

Protoţe pokud někdo chce mít kvalitní nástroj na řízení podnikových procesů, tak nemůţe 

počítat s tím, ţe se vytvoří přes noc.  

Pokud se jiţ firma rozhodne pro vypracování kvalitnějších vnitropodnikových předpisů, pak 

nastává první velká otázka a první velké rozhodování, zdali si nechat směrnice vypracovat 

zaměstnancem či kolektivem zaměstnanců a to ve vlastní reţii, nebo zvolit druhou variantu, 

kterou je externí firma.  

Kaţdá z těchto dvou variant má své pro a proti, ale pro obě tyto alternativy platí společně 

první bod celé spolupráce, kterým je správné nadefinování.  
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To znamená, jak jsem jiţ zmiňoval, ţe vedení firmy si musí důkladně promyslet, co chce, 

aby bylo konečným výstupem, a čeho chce vytvořením směrnic dosáhnout.  

V případě, ţe se společnost rozhodne vypracovat směrnice vlastními zaměstnanci, pak je 

pro firmu výhodné, ţe definování svých poţadavků není tak zdlouhavé jako je tomu 

v případě externí firmy. Zaměstnanci totiţ dobře znají firmu, její charakter a priority. 

Případné neshody nebo dotazy jsou rychleji vyřešeny, neţli ze strany externistů. Tam můţe 

být proces zdlouhavý, protoţe při vytváření kvalitního produktu vzniká vţdy plno otázek 

či variant, které je třeba prodiskutovat. V tomto bodě má jednoznačně navrch zachování 

tvorby směrnic jako interní záleţitost. Při vyslovení důvěry svým zaměstnancům tak můţe 

vedení posílit motivační sloţku. Zaměstnanci si při vykonávání sloţitějších úkolů připadají 

důleţitější a pro firmu potřební, mnohdy i nepostradatelní. V případě spojení zadaného 

úkolu s menší finanční, nebo i nepeněţní odměnou ve formě firemních benefitů vznikne 

z obyčejného úkolu solidní motivační nástroj. Směrnice by se měli uvnitř firmy vytvářet 

výhradně v reţii ekonomického oddělení za konzultací jednotlivých nejasných operací 

s vedením nebo vedoucími jednotlivých úseků společnosti. 

Nevýhodou při volbě oslovení vlastních zaměstnanců je omezenost zkušeností s tvorbou 

směrnic. Zaměstnanci nevytváří podobné dokumenty pravidelně, nýbrţ jednou za určité, 

předem nestanovené období. Zaměstnanci tak nemůţou v některých věcech konkurovat 

externím odborníkům, kteří se danou problematikou zabývají denně. Ti mají zkušenosti 

z mnoha jiných institucí. Investicí větší peněţní částky je moţné, ţe firma bude schopna najít 

pro firmu přínosy, které poznala u jiných organizací, a na které by sama ani moţná nepřišla. 

Při volbě externí firmy musí společnost počítat s tím, ţe náklady na vypracování budou 

mnohonásobně draţší, neţli by tomu bylo při vyuţití vlastních zaměstnanců. Ovšem 

neznamená to, ţe pokud si firma zaplatí obrovskou částku za vypracování interních směrnic, 

ţe výstup bude přímo úměrný s vynaloţenými náklady. 

Po konzultaci této problematiky s několika manaţery jiných firem jsem došel k závěru, 

ţe nejoptimálnější variantou je kooperace vlastních zaměstnanců s odborníky 

(např. auditorem, daňovým poradcem). Za této spolupráce se pojí podnikové zkušenosti, 

teoretické znalosti a letité zkušenosti s podobnými pracemi a danou tématikou. 
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3) Aktualizace 

Kaţdopádně vypracováním konečného produktu všechna práce zdaleka nekončí. V oblasti 

daní a účetnictví dochází k častým úpravám nebo změnám právních norem. To znamená, 

ţe by měla firma nechávat (ať uţ interně nebo externě) pravidelně kontrolovat stav směrnic 

a v případě vyskytujících se nedostatků či změn dokument předělat do takové podoby, aby 

splňoval jak zákonná, tak i podniková kritéria. 

4) Formální stránka  

Při vytváření, doplňování, nebo celkové změně by se mělo vţdy vycházet ze stejné šablony. 

Pouţitím stejných forem dokumentů se stává práce přehlednější, systematičtější a rychlejší. 

Neopomenutelnou součástí je samozřejmě formální stránka interních předpisů. I kdyţ není 

nikde přesně psaná podoba vnitropodnikových směrnic, tak výčet náleţitostí, které by měly 

dokumenty obsahovat, je daný. Tyto náleţitosti jsou platné pro všechny účetní jednotky 

bez výjimky. Proto by si měla společnost vystavit jednu oficiální formu pro vnitropodnikové 

směrnice a ty psát pokaţdé stejným způsobem, který zajistí jednotnost dokumentů. Tentýţ 

řád je třeba vyuţívat komplexně v celé organizaci, nejen u interních předpisů. 

Pro systematičnost práce je důleţité mít pevně stanovená a závazná pravidla. Kromě důrazu 

na povinné náleţitosti doporučuji, aby si firma zpracovala metodiku číslování nebo značení 

dokumentů. Pro lepší orientaci ve velkém mnoţství dokumentů, kterých se ve všech 

organizacích vyskytuje nespočet, je důleţité, aby se třídily k sobě podle příbuznosti, pořadí, 

atd. Mimo třídění je vhodné dokumenty číslovat. Číslování dokladů by mělo provádět 

na základě předem určených číselných řad, které jiţ podle svého kódu značí, o které 

dokumenty se jedná. Správným vzestupným číslováním vnitropodnikových směrnic by 

mělo být kaţdému zřejmé, který výtisk je platný, a od kdy je účinný. Zanedbáním můţe dojít 

ke zmatečnosti, neuspořádání dokumentů, které mohou v některých situacích vyústit 

ke zbytečným chybám. 

Shrnutí 

Co se týče mých závěrů a doporučení proč vlastně vyuţívat vnitropodnikových směrnic, jak 

s nimi zacházet a jak dále postupovat, aby byly stále uţitečné, tak jsem se snaţil pro 

společnost XY, s. r. o. navrhnout co moţná nejoptimálnější vnitropodnikové předpisy. 

Při tvorbě jsem kladl důraz především na systematičnost, logickou návaznost a také 

na jednoduchost.  
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Dále jsem také pro firmu vytvořil formální stránku směrnic se všemi závaznými náleţitostmi. 

Závěrem bych jen doplnil, ţe by firma měla (ať uţ sama, nebo s pomocí někoho jiného) 

vytvořit nebo upravit zbývající směrnice, mimo ty, které jsem pro ně navrhl ve své 

bakalářské práci. 
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ZÁVĚR 

Námětem mé bakalářské práce bylo zamyslet se nad tématem vnitropodnikových účetních 

směrnic a jejich významem pro společnosti. Kromě toho je jejich účelem zajišťovat správné 

vedení účetnictví v souladu s platnou legislativou. Smyslem totiţ je, aby účetní jednotky 

podávaly úplné, průkazné a správné informace o stavu a pohybu svého majetku, závazků, 

nákladech, výnosech a hospodářském výsledku.  

Při práci s jednotlivými směrnicemi jsem se seznámil s náleţitostmi, které by neměly v ţádné 

směrnici chybět, s rozdělením směrnic, které přímo a nepřímo vyplývají z platné legislativy, 

upravující všechny procesy v účetnictví. 

Hlavním úkolem mé bakalářské práce však bylo analyzovat vnitropodnikové směrnice 

konkrétní společnosti. Pro analyzování směrnic jsem si vybral firmu XY, s. r. o., ve které jiţ 

dlouhodobě pracuji, a za tu dobu jsem zjistil plno nedostatků v rámci celé organizace. 

Po samotné analýze bylo mým úkolem shrnout zjištěné poznatky, na jejímţ základě jsem 

upravil nebo navrhl úplně nové směrnice, které by měly v současné době pro společnost 

největší význam.  

Největším problémem byla neznalost zaměstnanců, kteří nebyli nikdy seznámeni s platnými 

firemními předpisy. Mimo tento fakt je zanedbána také formální úprava směrnic, která nemá 

jednotnou strukturu u všech směrnic a neobsahuje všechny potřebné náleţitosti. Současné 

firemní směrnice vypracovala před pěti lety externí firma, ale směrnice jsou značně 

nedostatečné a navíc značně zastaralé. Účetnictví prochází kaţdým rokem plno změnami, 

co se týče zákonů, norem a vyhlášek upravujících procesy účetních jednotek. 

Zjistil jsem, ţe společnost nezná pravý význam vnitropodnikových směrnic. Konkrétně 

v tomto podniku, po dotazování patřičných zaměstnanců, byly vytvořeny z nutnosti 

vyplývající ze zákona a především pak pro kontroly například zaměstnanci finančního úřadu. 

Přitom hlavním důvodem pro vytváření vnitropodnikových směrnic by měla být snaha 

standardizovat všechny podnikové činnosti.  

Po důkladném prostudování nynějších směrnic jsem usoudil, ţe by bylo vhodné vytvořit 

nebo upravit firmě tyto směrnice: dlouhodobý majetek, odpisový plán, inventarizace, 

cestovní náhrady a směrnice k vedení pokladny, bank a cenin.  
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I kdyţ by bylo potřebné firmě přepracovat více směrnic, tak jsem se rozhodl pro výběr 

těchto pěti z důvodu, ţe by byl moţný prospěch z vytvoření těchto předpisů, anebo byly 

nejvíce neaktuální, co se týče platné legislativy a bylo potřebné doplnit je o nové poznatky. 

Závěrem jsem pak firmě doporučil jak nakládat s vnitropodnikovými směrnicemi jako 

takovými, aby to nebyl jenom soubor nepotřebných dokumentů a slouţily zaměstnancům 

k lepšímu pracovnímu výkonu a standardizovaným podnikovým operacím. Doporučuji 

rovněţ přepracování zbývajících směrnic, nebo případně vytvoření nových, ve společnosti 

neexistujících předpisů, které by mohly usnadnit podnikovou činnost, a to ať ve vlastní reţii, 

nebo s odbornou pomocí. 
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31.10., 30.11., 

31.12.) 
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pohledávky, závazky, 
přechodné účty, opravné 
položky 

dokladová 31.12. Účtová třída 3 

Kapitálové účty a 
dlouhodobé závazky 

dokladová 31.12. Účtová třída 4 
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SÚ AÚ Název účtu 

013 010 Software 

018 010 Drobný nehmotný investiční majetek 

021 010 Budovy vč. příslušenství 

021 020 Stavby vč. příslušenství 

022 030 HIM - energetické hnací stroje a zařízení 

022 040 HIM - pracovní stroje a zařízení 

022 050 HIM - přístroje a zvl. tech. zařízení 

022 060 HIM - dopravní prostředky 

022 070 HIM - inventář 

022 080 HIM - drobný dlouhodobý majetek 

022 090 HIM - ostatní dlouhodobý majetek 

031 010 Pozemky 

041 010 Pořízení nehmotných investic 

041 011 Náklady na technické zhodnocení počítačové sítě 

042 010 Náklady na nové investice 

042 011 Náklady na zhodnocení strojů a zařízení 

042 020 Náklady na nové investice - výstavba firemního areálu 

051 010 Poskytnuté zálohy na nehmotný investiční majetek 

052 010 Poskytnuté zálohy na hmotný investiční majetek 

063 000 Ostatní ivestiční cenné papíry a vklady 

069 010 Ostatní finanční investice 

070 000 Oprávky k nehmotnému investičnímu majetku 

073 010 Oprávky k softwaru 

078 010 Oprávky k drobnému nehmotnému investičnímu majetku 

079 010 Oprávky k ostatnímu nehmotnému investičnímu majetku 

081 010 Oprávky k budovám a příslušenství 

081 020 Oprávky k stavbám a příslušenství 

082 000 Oprávky k samostatným movitým věcem a souborům movitých věcí 

082 030 Oprávky k HIM - energet.hnací stroje 

082 040 Oprávky k HIM - pracovní stroje a zařízení 

082 050 Oprávky k HIM - přístroje a zvl.tech.zaţízení 

082 060 Oprávky k HIM - dopravní prostředky 

082 070 Oprávky k inventáři 

082 080 Oprávky k drobnému HIM 

082 090 Oprávky k ostatnímu dlouhodobému HIM 

097 000 Opravná poloţka k nabytému majetku 

098 000 Oprávky k opravné poloţce k nabytému majetku 

111 010 Pořízení materiálu - drát 

111 030 Pořízení materiálu - ND 

111 040 Pořízení materiálu - reţijní 

112 010 Materiál na skladě - drát 

112 030 Materiál na skladě - ND 
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123 010 Výrobky vlastní 

131 010 Pořízení zboţí 
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139 010 Zboţí na cestě 

191 010 Opravná poloţka k zásobám materiálu 

194 000 Opravná poloţka k výrobkům 
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211 020 Pokladna - EUR 
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256 010 Ostatní cenné papíry 

261 010 Peníze na cestě Kč 

261 020 Peníze na cestě - Valuty 

311 010 Odběratelé - zahraniční 

311 011 Odběratelé - zahraniční - smluvní pokuty a penále s prodlení 

311 030 Odběratelé - tuzemsko 

311 031 Odběratelé - tuzemsko - smluvní pokuty a penále s prodlení 

314 010 Poskytnuté zálohy 

315 010 Ostatní pohledávky 

321 010 Dodavatelé - drát 

321 030 Dodavatelé - ND 

321 040 Dodavatelé - reţijní 

321 050 Dodavatelé - investiční 

321 060 Dodavatelé - zahraniční 

324 010 Přijaté zálohy 

324 020 Přijaté zálohy - zahraniční 
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324 030 Dlouhodobé přijaté zálohy 

325 015 Pojištění majetku 

325 020 Ostatní závazky 

325 038 Dobírka na účet 

325 042 Exekuce 

325 043 Výţivné 

325 046 Půjčky 

325 047 Ostatní závazky 

325 048 Odborový příspěvek 

331 010 Zaměstnanci - vlastní 

331 020 Zaměstnanci - cizí 

331 030 Zaměstnanci - záloha na mzdu 

335 013 Pohledávky za zaměstnanci - ostatní 

335 020 Pohledávky za zaměstnanci krátkodobé - zál.na cest.výlohy 

335 032 Pohledávky za zaměstnanci krátkodobé - obědy 

335 040 Pohledávky za zaměstnanci krátkodobé - zál. Berger 

335 080 Pohledávky za zaměstnanci krátkodobé - stravenky 

335 090 Pohledávky za zaměstnanci krátkodobé - jiné 

335 100 Půjčky zaměstnancům 

336 010 Zdravotní pojištění 4,5% a 9% 

336 011 Sociální pojištění 8% a 26% 

336 111 VZP 

336 201 VOZP 

336 205 Hutnická ZP 

336 207 OZP 

336 211 MV ČR 

336 213 Revírní pojišťovna 

336 217 Metal Alianz 

336 222 ČNZP 

336 227 ZP Agel 

341 000 Daň z příjmů právnic.osob 

341 010 Zálohy na DPPO 

342 000 Sráţková daň ze zisku 

342 010 Daň ze mzdy - zaměstnanci 

342 030 Ostatní přímé daně daň ze mzdy sráţková 

342 032 Daň ze závislé činnosti - Slovensko 

343 010 Daň z přidané hodnoty 10% 

343 020 Daň z přidané hodnoty 20% 

343 030 DPH nárok na odpočet 

343 040 DPH povinnost úhrady 

345 010 Ostatní daně a poplatky - silniční 

345 020 Ostatní daně a poplatky - z nemovitosti 

345 030 Ostatní daně - daň z elektřiny 

353 010 Pohledávky za upsané vl.jmění - zvýšení základního jmění 
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355 000 Ostatní pohledávky za společníky 

364 000 Závaz.ke společ.při rozděl.zisku 

365 010 Ostatní závazky ke společníkům 

373 010 Nakoupené opce 

374 010 Prodané opce 

379 010 Jiné závazky - ostatní 

381 010 Náklady příštích období 

383 010 Výdaje příštích období 

384 010 Výnosy příštích období 

385 010 Příjmy příštích období 

388 010 Dohadný účet aktivní 

389 000 Dohadný účet pasivní 

391 010 Opravná poloţka k pohledávkám 

391 020 OP nový blok - daňové 

391 030 OP nový blok - nedaňové 

411 010 Základní jmění  

411 020 Základní jmění - ţádost o zapsání do obch.rejstříku 

413 000 Ostatní kapitálové fondy 

413 010 Ostatní kapitálové fondy - dary 

421 000 Zákonný rezervní fond 

427 010 Sociální fond 

428 000 Nerozdělený zisk minulých let 

431 000 Hospodářský výsledek ve schvalovacím řízení 

451 010 Rezervy zákonné 

459 010 Tvorba ostat.rezerv 

479 010 Závazky k sociál.fondu 

481 000 Odloţený HV 

501 010 Spotřeba materiálu - drát 

501 020 Spotřeba DHIM do 2 000 Kč 

501 030 Spotřeba ND 

501 040 Spotřeba reţijního materiálu 

501 060 Spotřeba PHM 

501 070 Spotřeba reklamních předmětů do 500 Kč 

501 080 Spotřeba drátu - prodej 

501 095 Materiál - vyloučený ze základu daně 

501 100 Spotřeba kancel.materiálu a odb.literatury 

502 010 Spotřeba vody 

502 020 Spotřeba páry - teplo 

502 030 Spotřeba el.energie 

502 040 Spotřeba plynu 

504 010 Spotřeba zboţí 

511 010 Opravy a udrţování 

511 020 Opravy - kancel.techniky a PC 

511 041 Opravy - provoz vozidel 
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512 010 Cestovné zahraniční 

512 020 Cestovné zahraniční nad limit 

512 030 Cestovné tuzemsko 

512 090 Cestovné tuzemsko nad limit 

513 010 Náklady na reprezentaci - dary do 2 000 Kč 

513 020 Náklady na reprezentaci 

518 010 Přepravné tuzemsko 

518 011 Přepravné zahraniční - Rakousko 

518 012 Přepravné vlečka 

518 013 Přepravné zahraniční - Slovensko 

518 014 Přepravné - vlak - tuzemsko 

518 015 Přepravné vlečka - expedice 

518 016 Přeprava - vlak - zahraničí 

518 020 Nájemné 

518 030 Výkony spojů - pošta 

518 040 Výkony spojů - telefony, internet 

518 050 Školení 

518 051 Provoz počítačů (SW, HW) 

518 052 Reklama - propagace, nájem řekl.ploch 

518 053 Poplatky 

518 054 Různé sluţby 

518 055 Sluţby - výroba tyčí, sítí 

518 056 Právní, účetní, daňové, odborné, BOZP poradenství 

518 057 Likvidace odpadů 

518 058 Náklady na ostrahu majetku 

518 059 Ostatní sluţby - přefakturace - mateřská firma 

518 060 Praní prádla, inzerce prac.míst, ubytování zam.zákonné 

518 061 Honoráře + cestovné uznatelné 

518 062 Hotely, taxi, letenky 

518 090 Sluţby - nevyfakturované 

518 091 Ubytování zam.na ubytovně - neuznatelné 

518 092 Ubytování + ostatní neuznatelné náklady 

518 095 Sluţby - vyloučené ze zákl.daně 

521 010 Mzdové náklady - zaměstnanci 

521 011 Mzdové náklady - proplacená dovolená 

521 020 Mzdové náklady - brigádníci 

522 010 Příjmy společníků a členů druţstva ze závislé činnosti 

523 010 Odměny členům orgánů společnosti 

524 010 Zdravotní pojištění 

524 011 Sociální pojištění 

527 010 Zákonné sociální náklady - obědy 

527 020 Zákonné sociální náklady - lék.prohlídky + ostatní 

528 010 Ostatní sociální náklady 

531 010 Daň silniční 
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532 010 Daň z nemovitosti 

532 020 Daň z elektřiny 

538 010 Ostatní daně a poplatky - kolky 

538 011 Soudní poplatky 

538 030 Správní poplatky 

538 040 Doměrek ost.daní (vč. DPH) 

541 010 Zůstatková cena prodaného HIM 

542 010 Prodaný materiál 

543 010 Dary - peněţní 

543 020 Dary - reklamní předměty nad 200 Kč 

543 090 Dary - peněţní nezapočitatelné 

544 010 Smluvní pokuty a úroky z prodlení 

545 010 Ostatní pokuty a penále 

545 020 Neuznané náklady účetního období 

546 010 Odpis nedobytné pohledávky - daňově neuznatelné 

546 020 Odpis nedobytné pohledávky - daňově uznatelné 

548 010 Ostatní provozní náklady - zaokrouhlení fa 

548 020 Odškodnění za úraz, pojistné 

548 099 Ostatní provozní náklady - nedaňové 

549 000 Manka a škody 

551 010 Odpisy hmotného investičního majetku 

551 020 Zůstatková cena vyřaz.majetku 

551 030 Odpisy drobného hmotného investičního majetku 

551 010 Odpisy nehmotného majetku 

552 010 Tvorba zákonných rezerv 

554 010 Tvorba ostatních rezerv 

557 000 Zúčtování oprávek k opravné poloţce k nabytému majetku 

558 010 Tvorba zákonných opravných poloţek 

559 010 Tvorba účetních opravných poloţek 

561 000 Prodané cenné papíry a podíly 

562 010 Úroky - úroky z úvěru 

563 010 Kurzové ztráty 

563 020 Kurzové ztráty z bankovních operací 

568 031 Poplatky Citibank 

568 032 Poplatky KB 

568 033 Poplatky Oberbank 

568 034 Poplatky Č.spořitelna 

568 035 Poplatky Raiffeisenbank 

568 036 Poplatky UCB 

568 037 Poplatky Volksbank 

568 038 Ostatní finanční náklady 

581 010 Náklady na změnu metody 
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582 000 Manka a škody 

588 010 Ostatní mimořádné náklady 

591 000 Daň z příjmů z běţné činnosti - splatná 

592 000 Daň z příjmů z běţné činnosti - odloţená 

593 000 Daň z příjmů z mimořádné činnosti - splatná 

594 000 Daň z příjmů z mimořádné činnosti - odloţená 

595 010 Dodatečné odvody daně z příjmů 

601 010 Trţby za drát Rakousko 

601 011 Trţby za drát Slovensko 

601 012 Trţby za drát Německo 

601 013 Trţby za drát ČR 

601 014 Trţby za sítě Rakousko 

601 015 Trţby za sítě Slovensko 

601 016 Trţby za sítě Německo 

601 017 Trţby za sítě ČR 

601 018 Trţby za tyče Rakousko 

601 019 Trţby za tyče Slovensko 

601 020 Trţby za tyče Němeko 

601 021 Trţby za tyče ČR 

602 010 Trţby za sluţby zahraničí 

602 020 Trţby za sluţby tuzemsko 

604 010 Trţby za zboţí 

611 010 Změna stavu nedokončené výroby - vlastní 

613 010 Změna stavu výrobků - vlastní 

621 000 Aktivace materiálu a sluţeb 

641 000 Trţby z prodeje nehmotného a hmotného invest.majetku 

642 010 Trţby za prodej DHIM 

642 011 Trţby za prodej materiálu 

642 020 Trţby za kovošrot 

642 021 Trţby za jiný odpad 

644 031 Smluvní pokuty a úroky z prodlení 

646 000 Výnosy z odepsaných pohledávek 

648 000 Ostatní provozní výnosy 

648 010 Ostatní provozní výnosy - zaokrouhlení fa 

648 020 Ostatní provozní výnosy - náhr.od pojiš. 

661 000 Trţby z prodeje cenných papírů 

662 010 Úroky z běţ.úč. 

662 020 Úroky z termín.vkladů 

662 030 Úrok z půjčky společníkovi 

662 040 Přijaté úroky z prodlení 

663 010 Kurzový zisk z plateb odběratel zahraničních 

663 020 Kurzový zisk z bankovních operací 

668 010 Ostatní finanční výnosy 

668 020 Ostatní finanční výnosy - vrác. DPH z Německa a Rakouska 
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688 010 Ostatní mimoř.výnosy vyloučené ze základu daně 

701 000 Počáteční účet rozváţný 

702 000 Konečný účet rozváţný 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


