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ABSTRAKT  

Tato diplomov§ pr§ce je zamŊŚena na problematiku vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, 

kter® jsou metodicky pops§ny v teoretick® ļ§sti t®to pr§ce. V praktick® ļ§sti diplomov® 

pr§ce je obsaģena struļn§ charakteristika pŚ²spŊvkov® organizace XY a analĨza souļasn®ho 

stavu jejich vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Na z§kladŊ analĨzy je vytvoŚen projekt, 

ve kter®m je pops§n vġeobecnĨ postup pŚi tvorbŊ vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic a je 

n§slednŊ aplikov§n na nŊkolika vybranĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic²ch, pŚihl²-

ģej²c² ke zmŊn§m v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Posledn² ļ§st diplomov® pr§ce je zamŊŚe-

na na celkov® vyhodnocen² projektu vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. 

 

Kl²ļov§ slova: vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, pŚ²spŊvkov§ organizace, obŊh ¼ļetn²ch 

dokladŢ, legislativa, zpracov§n² ¼ļetnictv², dlouhodobĨ majetek, z§soby, inventarizace 

 

 

 

ABSTRACT 

This diploma thesis is aimed at issues of internal accounting guidelines which are methodi-

cally described in the theoretical part of this work. The practical part of this diploma thesis 

deals with short characteristic of the allowance organisation XY and with the analysis of 

the existing situation regarding to its internal accounting guidelines. My own project is 

built on the analysis basis and it describes the general process at creation of internal ac-

counting guidelines. Consequently the project is used in some real selected internal accoun-

ting guidelines, considering the changes in the allowance organisation XY. The last part of 

this diploma thesis is aimed at the overall project evaluation. 
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ĐVOD 

Hlavn²m dŢvodem vĨbŊru t®mata z oboru ¼ļetnictv² byl pŚev§ģnŊ fakt, ģe ¼ļetnictv² je mi 

velmi bl²zk® a je povaģov§no za ned²lnou souļ§st vġech ekonomickĨch subjektŢ pŢsob²-

c²ch v kaģd® zemi. Đļetnictv² je posuzov§no za uspoŚ§danĨ syst®m evidence majetku, z§-

vazkŢ a vlastn²ho kapit§lu. Poskytov§n² z§kladn²ch informac² o vĨkonnosti a finanļn² situ-

aci ¼ļetn² jednotky ve formŊ ¼ļetn²ch vĨkazŢ je pokl§d§no za vĨchoz² funkci ¼ļetnictv². 

PŚitom mus² bĨt zajiġtŊno, aby informace uveden® v tŊchto ¼ļetn²ch vĨkazech byly srozu-

miteln® a srovnateln® v r§mci Ļesk® republiky, tak i v zahraniļ². Funkce ¼ļetnictv² mohou 

bĨt plnŊ rozvinuty jen tehdy, je-li zajiġtŊna existence trģn²ho prostŚed², podpoŚen§ ¼ļinnĨm 

a dobŚe funguj²c²m pr§vn²m r§mcem. Za ¼ļelem vyj§dŚen² spr§vn®ho pohledu na finanļn² 

situaci a vĨkonnost ¼ļetn²ch jednotek jsou sestavov§ny ¼ļetn² vĨkazy. Proto mus² bĨt pŚi 

jejich tvorbŊ db§no na svŊdomitost a preciznost. Historick® ud§losti minulĨch let jsou dŢ-

vodem ke snaze o vytv§Śen² a zdokonalov§n² vġeobecnŊ uzn§vanĨch ¼ļetn²ch pravidel. 

Podkladem pro zpracov§n² ¼ļetnictv² v jednotlivĨch ¼ļetn²ch jednotk§ch jsou vnitropodni-

kov® ¼ļetn² smŊrnice, kter® jsou vytv§Śeny na z§kladŊ z§konnĨch ustanoven². ZajiġtŊn² 

jednotn®ho metodick®ho postupu pŚi sledov§n² a zachycov§n² hospod§ŚskĨch operac² je 

povaģov§no za z§kladn² smysl vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Vnitropodnikov® 

¼ļetn² smŊrnice jsou pokl§d§ny za ned²lnou souļ§st vnitŚn²ho kontroln²ho syst®mu. Kon-

kr®tn² oblasti hospodaŚen² ¼ļetn²ch jednotek jsou upravov§ny jednotlivĨmi smŊrnicemi za 

¼ļelem stanoven² jasnĨch pravidel. U tŊchto pravidel mus² bĨt zajiġtŊno jejich dodrģov§n² 

pŚ²sluġnĨmi osobami urļenĨmi v tŊchto smŊrnic²ch. Problematika vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic je v mnoha ¼ļetn²ch jednotk§ch ļasto zanedb§v§na, a to i pŚesto, ģe jejich 

vytvoŚen² je mnohdy vymezeno v ¼ļetn² legislativŊ. Z tŊchto dŢvodŢ je povaģov§no za 

nutnost, aby v kaģd® ¼ļetn² jednotce byl vyļlenŊn ļas i pen²ze pro kvalitn² sestaven² vnit-

ropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® mohou bĨt v koneļn®m dŢsledku n§pomocny pŚi 

pr§ci v ¼ļetn² jednotce, a tak® pŚi zamezen² pŚ²padnĨch nejasnost² a nesrozumitelnost². 

V teoretick® ļ§sti diplomov® pr§ce jsou uvedeny metodick® poznatky z oblasti vnitropod-

nikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Zejm®na je pops§n jejich vĨznam, ¼ļel a n§leģitosti. N§slednŊ 

je zm²nŊna pŚ²sluġn§ legislativa, kter§ je z§kladem pro tvorbu vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch 

smŊrnic. V neposledn² ŚadŊ je Śeġeno rozdŊlen² vnitŚn²ch ¼ļetn²ch smŊrnic, a tak® charakte-

ristiky vybranĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® jsou analyzov§ny a vytvoŚeny 

v praktick® ļ§sti diplomov® pr§ce. 
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Za hlavn² c²l m® diplomov® pr§ce je povaģov§no vytvoŚen² projektu vnitropodnikovĨch 

¼ļetn²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Po analĨze souļasn®ho stavu bude prove-

dena aktualizace vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® m§ pŚ²spŊvkov§ organizace 

XY jiģ vytvoŚeny, a tak® budou vyhotoveny nov® vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, kter® 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nebyly dosud vypracov§ny. V odborn® literatuŚe je zakotvena 

cel§ Śada vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, avġak pro tuto diplomovou pr§ci jsou vy-

br§ny jen ty nejdŢleģitŊjġ², kter® budou pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY v souļasnosti nej-

vŊtġ²m pŚ²nosem. S ohledem na skuteļnost, ģe ¼ļetn² jednotky figuruj²c² v t®to pr§ci ne-

chtŊly bĨt identifikov§ny, tak jejich uveden® n§zvy byly vymyġleny.   
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I.   TEORETICKĆ ĻĆST 
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1 TEORETICKĆ VħCHODISKA Z OBLASTI 

VNITROPODNIKOVħCH ĐĻETNĉCH SMŉRNIC 

Vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice jsou povaģov§ny za jeden z nejvĨznamnŊjġ²ch dokumen-

tŢ kaģd® ¼ļetn² jednotky. Tyto smŊrnice jsou tvoŚeny za ¼ļelem poskytnut² n§vodu, jak 

maj² bĨt prov§dŊny rŢzn® ļinnosti potŚebn® ke spr§vn®mu zajiġtŊn² chodu kaģd® ¼ļetn² 

jednotky. ZbyteļnĨm konfliktŢm mezi pracovn²ky v ¼ļetn² jednotce v r§mci metodiky 

a postupŢ ¼ļtov§n² je zabr§nŊno pr§vŊ dŢkladnĨm propracov§n²m vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic. Tak® je t²m zajiġtŊna jednotn§ ¼prava a sjednocen² vnitropodnikovĨch opera-

c². Standardizac² ¼ļetn²ch postupŢ je zabezpeļena zastupitelnost v pŚ²padŊ absence ļi fluk-

tuace zamŊstnancŢ v ¼ļetn² jednotce. NovŊ pŚ²choz²m zamŊstnancŢm je tak zajiġtŊna moģ-

nost si v klidu a efektivnŊ nastudovat vypracovan® vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice 

a st§vaj²c²m zamŊstnancŢm je umoģnŊno vŊnovat se plnŊ sv® pr§ci m²sto poskytov§n² zau-

ļov§n² nov® pracovn² s²le. 

Probl®mem mnoha ¼ļetn²ch jednotek (zejm®na tŊch menġ²ch) je skuteļnost, ģe jsou v nich 

pŚ²tomni pracovn²ci, kterĨmi nen² uzn§v§na tvorba vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. 

Jejich ļastĨm argumentem je tvrzen², ģe dan® ¼ļetn² metody a postupy budou zapamatov§-

ny i do budoucna. Tato myġlenka vġak nen² ļasto splnŊna, zejm®na pŚi Ś²dk®m vĨskytu 

konkr®tn²ch pŚ²padŢ. Podobn®ho probl®mu je dosaģeno v pŚ²padŊ, kdy je urļit® pracovn² 

m²sto opuġtŊno zamŊstnancem spol®haj²c²m na vlastn² pamŊŠ, a n§slednŊ je nahrazeno no-

vĨm zamŊstnancem s jinĨmi zvyklostmi z pŚedchoz²ho zamŊstn§n². V t®to situaci je ļasto 

dosaģeno probl®mu, ģe ve shodnĨch situac²ch budou novĨm zamŊstnancem aplikov§ny jin® 

postupy a metody vyplĨvaj²c² ze zaģitĨch zvyklost² z pŚedeġl® pr§ce. 

Dle Louġy (2006) je hlavn² dŢraz kladen takt®ģ na jednotnĨ postup Śeġen² stejnĨch situac², 

neboŠ je posuzov§n jako dŢleģitĨ faktor pro spr§vn® vyhodnocov§n² skuteļnost². Toto 

spr§vn® hodnocen² faktŢ v ¼ļetn² jednotce je podle nŊj povaģov§no za nutnĨ z§klad pro 

vytyļov§n² dalġ²ch c²lŢ a pro dalġ² rozhodovac² ¼koly, kter® mus² bĨt Śeġeny kaģdĨm pod-

nikatelem pro zajiġtŊn² kladn®ho vĨsledku hospodaŚen². 

Za hlavn² ¼ļel vnitropodnikovĨch pŚedpisŢ je dle Sotony (2006) povaģov§no: 

¶ pouģ²v§n² jednotn®ho a pŚehledn®ho ¼ļtov®ho rozvrhu ¼ļetn² jednotky, 

¶ dosaģen² jednotn®ho oceŔov§n², 
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¶ zabezpeļen² stejn®ho posuzov§n² shodnĨch ¼ļetn²ch pŚ²padŢ, 

¶ vymezen² ¼ļetn²ch dokladŢ vļetnŊ ¼ļetn²ch p²semnost², 

¶ organizaļn² zabezpeļen² obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ, jejich pŚezkuġov§n² a veden² 

¼ļetn²ch knih, 

¶ jednotn® organizaļn² zabezpeļen² prov§dŊn² inventarizace, 

¶ organizaļn² zabezpeļen² ¼schovy a archivov§n² p²semnost². 

1.1 N§leģitosti vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic 

Aby byla zajiġtŊna rozeznatelnost vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic od jinĨch p²semnos-

t², mus² bĨt smŊrnice zaopatŚeny jednotnĨm vzhledem a potŚebnĨmi n§leģitostmi. ř§dnŊ 

vytvoŚenĨmi smŊrnicemi bude zabr§nŊno pochybnostem ze strany zamŊstnancŢ o platnosti 

nebo datu ¼ļinnosti vnitropodnikov® normy a budou zde moct bĨt nalezena Śeġen² veġker® 

¼ļetn² problematiky. 

Za minim§ln² ¼daje obsaģen® ve smŊrnic²ch jsou povaģov§ny dle Sotony (2006): 

¶ n§zev ¼ļetn² jednotky (mus² bĨt jasnŊ uvedeno, pro kterou ¼ļetn² jednotku je vnit-

ropodnikov§ smŊrnice vytvoŚena vļetnŊ grafick®ho zvĨraznŊn² n§zvu firmy), 

¶ n§zev dokumentu (nejl®pe struļnŊ a vĨstiģnŊ vļetnŊ jeho ļ²seln®ho oznaļen²), 

¶ datum vyd§n² (nemus² bĨt uvedeno stejn® datum jako u data ¼ļinnosti), 

¶ datum ¼ļinnosti (urļen² obdob², od kter®ho je smŊrnice uvedena v platnost), 

¶ vypracoval (touto osobou budou sledov§ny legislativn² a vnitropodnikov® zmŊny, 

a tak® d²ky n² bude zabezpeļena aktualizace a revize smŊrnice, a to po celou dobu 

jej² platnosti), 

¶ kontroloval (kontrola mŢģe bĨt provedena osobou, kter§ smŊrnici vypracovala, ne-

bo hlavn² ¼ļetn², ale tak® finanļn²m Śeditelem), 

¶ schv§lil (touto osobou mŢģe bĨt stanoven Śeditel, majitel ¼ļetn² jednotky, hlavn² 

¼ļetn² apod., tedy ļlovŊk, kterĨ je urļen k dodrģov§n² danĨch pravidel a byla mu 

pŚidŊlena pravomoc pŚik§zat a rozhodnout o dan® problematice), 
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¶ rozdŊlovn²k (seznam pracovn²kŢ, kteŚ² jsou opr§vnŊni smŊrnici obdrģet, a tak® po-

ļet exempl§ŚŢ, kterĨ bude vyd§v§n). 

Tyto minim§ln² ¼daje jsou jeġtŊ rozv§dŊny o dalġ² n§leģitosti dle Hruġky (2005): 

¶ revize (t²mto je ohlaġov§no ļ²slo revize, aby byla zaruļena jednoznaļnost ohlednŊ 

poļtu novelizovanĨch vyd§n²), 

¶ zmŊnŊn® str§nky (v pŚ²padŊ, ģe jsou prov§dŊny ¼pravy v mal®m rozsahu, tak je vy-

mŊnŊna jen jedin§ opravovan§ str§nka v r§mci ekonomiļtŊjġ²ho Śeġen²), 

¶ vydal (napŚ. v pŚ²padŊ vŊtġ² organizace mŢģe bĨt smŊrnice vyd§na podnikovĨm 

¼tvarem nebo jen konkr®tn² osobou). 

1.2 Podoba vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic 

V r§mci podoby vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic je povaģov§na za dŢleģitou jak for-

m§ln² str§nka, tak i str§nka obsahov§. Avġak za mnohem dŢleģitŊjġ² je pokl§d§n obsah 

a uveden² pravidel a postupŢ do praxe. Za probl®movou z§leģitost je povaģov§n fakt, ģe 

mnoho ¼ļetn²ch jednotek m§ zpracov§ny vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, kde jsou ops§-

ny ¼seky ze z§konŢ nebo jinĨch pŚedpisŢ, avġak nejsou pŚizpŢsobeny konkr®tn²m potŚeb§m 

dan® ¼ļetn² jednotky. Za chybnĨ postup ¼ļetn² jednotky je povaģov§na tak® skuteļnost, ģe 

v ¼ļetn² jednotce jsou dobŚe zpracov§ny smŊrnice, avġak Ś²zen² ¼ļetn² jednotky je prov§dŊ-

no na z§kladŊ jinĨch postupŢ a metod, neģ kter® jsou pops§ny v existuj²c²ch smŊrnic²ch. Za 

ide§ln² Śeġen² je povaģov§na situace, kdy v ¼ļetn² jednotce jsou udŊl§ny detailnŊ propraco-

van® smŊrnice a na jejich z§kladŊ je postupov§no v r§mci ¼ļetn²ch operac². Pravidelnou 

aktualizac² tŊchto Ś§dnŊ propracovanĨch smŊrnic a jejich dodrģov§n²m je zabr§nŊno pro-

bl®mŢm s finanļn²mi ¼Śady a pŚ²padnĨm domŊŚen²m danŊ. 

Dle Koval²kov® (2012) mohou bĨt smŊrnice vyd§v§ny zejm®na jako: 

¶ metodick® smŊrnice, 

¶ organizaļn² smŊrnice, 

¶ vnitŚn² smŊrnice, 

¶ pokyny, 

¶ obŊģn²ky, 
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¶ dopisy, 

¶ rozhodnut², 

¶ naŚ²zen², 

¶ pŚ²kazy, 

¶ pokyny gener§ln²ho Śeditele. 

Louġa (2006) ud§v§, ģe nen² tak podstatn®, pod jakĨm n§zvem budou smŊrnice vyd§v§ny. 

Za z§klad je podle nŊj povaģov§n takt®ģ obsah, tj. pŚev§ģnŊ stanoven² metodiky postupu 

a stanoven² osob odpovŊdnĨch za kontrolu dodrģov§n² a aktualizaci smŊrnic. 

Podobn®ho n§zoru je tak® Hruġka (2005), kterĨ byl obezn§men s pŚ²pady, kdy je ve vŊtġ²ch 

¼ļetn²ch jednotk§ch vytvoŚeno nŊkolik n§zvŢ p²semnost², a to dle charakteru a dŢleģitosti. 

Jako pŚ²klad uv§d², ģe smŊrnice bĨv§ vyd§v§na jako vnitropodnikovĨ pŚedpis s nejvyġġ² 

vahou a delġ² ¼ļinnost². Naopak pokyn nebo rozhodnut² jsou vyd§v§ny pro jednor§zov® 

a pŚ²leģitostn® akce. Nicm®nŊ zvolen® n§zvy a oznaļen² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊr-

nic by v ¼ļetn² jednotce nemŊly bĨt mŊnŊny a dalġ² tvorba ¼ļetn²ch smŊrnic by mŊla bĨt 

zachov§na dle zavedenĨch postupŢ. Toto jedineļn® oznaļen² ¼ļetn²ch smŊrnic mus² bĨt 

provedeno jako naprosto nezamŊniteln®.  

1.3 PŚehled nejdŢleģitŊjġ²ch pŚedpisŢ pŚi tvorbŊ smŊrnic 

Tvorba vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic je prov§dŊna na z§kladŊ platn® legislativy. 

Mezi nejdŢleģitŊjġ² pŚedpisy, ze kterĨch je ļerp§no pŚi tvorbŊ vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch 

smŊrnic, jsou zahrnov§ny zejm®na: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy, 

¶ z§kon ļ. 235/2004 Sb. o dani z pŚidan® hodnoty, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 593/1992 Sb., o rezerv§ch pro zjiġtŊn² z§kladu danŊ z pŚ²jmŢ, v platn®m 

znŊn², 

¶ z§kon ļ. 280/2009 Sb., daŔovĨ Ś§d, v platn®m znŊn², 
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¶ z§kon ļ. 513/1991 Sb., obchodn² z§kon²k, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 40/1964 Sb., obļanskĨ z§kon²k, v platn®m znŊn², 

¶ prov§dŊc² vyhl§ġky vydan® Ministerstvem financ² Ļesk® republiky, 

¶ z§kon ļ. 499/2004 Sb., o archivnictv² a spisov® sluģbŊ a zmŊnŊ nŊkterĨch z§konŢ, 

v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 320/2001 Sb., o finanļn² kontrole, v platn®m znŊn². 

Vzhledem k tomu, ģe c²lem t®to diplomov® pr§ce je projektov® Śeġen² vybranĨch vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, bude ļerp§no jen z nŊkterĨch vĨġe uvedenĨch pŚedpisŢ. 

1.4 Z§kladn² rozdŊlen² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic 

Zpracov§n² ¼ļetnictv² i daŔov® evidence je korigov§no velkĨm mnoģstv²m pr§vn²ch pŚed-

pisŢ. V r§mci konkr®tn²ch podm²nek dan® ¼ļetn² jednotky mus² bĨt sestaveny vnitropodni-

kov® ¼ļetn² smŊrnice, kter® jsou vymezeny buŅ pŚ²mo z legislativn² povinnosti, nebo jsou 

sestaveny na z§kladŊ doporuļen² plynouc² takt®ģ z legislativy. 

V kaģd® ¼ļetn² jednotce mus² bĨt definov§ny ¼ļetn² smŊrnice, a to s ohledem na platn® 

z§kony a jin® pr§vn² dokumenty. PŚesnŊ urļen§ pravidla ¼ļetn² jednotky slouģ² nejen jako 

informaļn² materi§l pro zamŊstnance, ale i pro finanļn² kontrolu, audit atd. (Pasekov§, 

2007). 

V dalġ²m textu je pops§no rozdŊlen² vnitropodnikovĨch smŊrnic, kter® vġak nemus² bĨt 

nutnŊ sestaveny vġechny v kaģd® ¼ļetn² jednotce. V konkr®tn² ¼ļetn² jednotce mus² bĨt 

vypracov§ny jen ty smŊrnice, pro kter® m§ konkr®tn² ¼ļetn² jednotka n§plŔ. 

1.4.1 Vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice vyplĨvaj²c² z legislativn² povinnosti 

Jednotliv® vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, kter® jsou vymezeny z legislativn² povinnosti, 

uv§d² napŚ²klad Hruġka (2005): 

¶ ¼ļtovĨ rozvrh, 

¶ odpisovĨ pl§n, 

¶ podpisov® z§znamy (identifikaļn² z§znamy, podpisov® vzory), 

¶ ļasov® rozliġen² n§kladŢ a vĨnosŢ, 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 17 

 

¶ kurzov® rozd²ly, ciz² mŊny, 

¶ druhy materi§lŢ ¼ļtovanĨch pŚ²mo do spotŚeby, 

¶ rozpouġtŊn² n§kladŢ, popŚ. odchylek, 

¶ pravidla pro tvorbu a pouģ²v§n² rezerv, 

¶ odloģen§ daŔ. 

Dle Koval²kov® (2012) jsou do sekce povinnĨch vnitŚn²ch smŊrnic zahrnov§ny takt®ģ 

smŊrnice k deriv§tŢm, smŊrnice ke konsolidaļn²m pravidlŢm a smŊrnice k poskytov§n² 

cestovn²ch n§hrad. Z§roveŔ je zde uvedeno, ģe tyto povinn® smŊrnice nemus² bĨt zpraco-

v§ny samostatnŊ, ale mohou bĨt zahrnuty v jin® smŊrnici. 

1.4.2 Kolektivn² smlouva nebo vnitŚn² pŚedpis s odkazem na legislativu 

Zvl§ġtn² kategorie dokumentŢ je tvoŚena jako souļ§st kolektivn² smlouvy nebo vnitŚn²ho 

pŚedpisu. Tyto dokumenty nejsou zastoupeny pŚ²mo v ¼ļetn²ch pŚedpisech, ale jsou 

s ¼ļetnictv²m ¼zce propojeny. Jak uv§d² Hruġka (2005), jedn§ se zejm®na o tyto z§leģitosti: 

¶ vĨġe stravn®ho v tuzemsku a v zahraniļ² (mŢģe bĨt ustanoveno v kolektivn² smlou-

vŊ, vnitŚn²m pŚedpisu nebo sjedn§no v pracovn² smlouvŊ), 

¶ pracovnŊpr§vn² n§roky zamŊstnancŢ, 

¶ vĨdaje hrazen® zamŊstnavatelem zamŊstnanci pauġ§ln² ļ§stkou. 

V situaci, kdy je vyd§v§n samostatnĨ vnitropodnikovĨ pŚedpis, na kterĨ je stanoven² pr§va 

pŚeneseno kolektivn² smlouvou, mus² bĨt takovĨto pŚedpis schv§len odborovĨm org§nem. 

Konkr®tn² vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice by mŊla bĨt ide§lnŊ schv§lena tak® odpovŊd-

nĨm z§stupcem odborov® organizace (Hruġka, 2007, s. 19). 

1.4.3 Vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, kter® jsou sestavov§ny na z§kladŊ doporu-

ļen² plynouc² takt®ģ z legislativy 

Dle Hruġky (2005) jsou do t®to sekce zahrnov§ny napŚ²klad tyto okruhy problematiky: 

¶ seznam pouģ²vanĨch ¼ļetn²ch knih, symbolŢ a zkratek, 

¶ inventarizace (proveden² a term²ny), 
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¶ dlouhodobĨ nehmotnĨ a hmotnĨ majetek, 

¶ ocenŊn² dlouhodob®ho majetku, 

¶ drobnĨ hmotnĨ majetek, kterĨ nen² dlouhodobĨm majetkem, 

¶ ¼ļtov§n² z§sob, 

¶ oceŔov§n² z§sob, 

¶ ¼ļtov§n² na podrozvahovĨch ¼ļtech, 

¶ normy pŚirozenĨch ¼bytkŢ z§sob, 

¶ zvolen² ¼ļetn²ch metod, obŊh ¼ļetn²ch dokladŢ, archivace a skartace ¼ļetn²ch p²-

semnost² vļetnŊ z§znamŢ na technickĨch nosiļ²ch, 

¶ prov§dŊn² ¼ļetn² z§vŊrky vļetnŊ harmonogramu z§vŊrkovĨch prac². 
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2 CHARAKTERISTIKA VYBR ANħCH VNITROPODNIKOVħCH 

ĐĻETNĉCH SMŉRNIC 

2.1 Syst®m zpracov§n² ¼ļetnictv² 

Syst®m zpracov§n² ¼ļetnictv² je charakterizov§n jako rozs§hl§ smŊrnice, za jej²ģ smysl je 

povaģov§n popis postupŢ zpracov§n² ¼ļetnictv². Đļetn² jednotky maj² v r§mci t®to smŊrni-

ce povolen znaļnĨ prostor k vlastn² iniciativŊ. Nicm®nŊ i pŚi tomto sestavov§n² vĨchoz²ch 

postupŢ a metod zpracov§n² ¼ļetnictv², mus² bĨt v ¼ļetn²ch jednotk§ch dodrģov§ny z§-

kladn² ¼ļetn² z§sady, kter® jsou vymezeny v z§konŊ o ¼ļetnictv². Đļetn² z§sady jsou cha-

rakterizov§ny jako soubor pravidel, jeģ je nutn® dodrģovat pŚi veden² ¼ļetnictv², sestavov§-

n² a pŚedkl§d§n² ¼ļetn²ch vĨkazŢ. 

Dle Koval²kov® (2012) jsou pops§ny tyto ¼ļetn² z§sady: nepŚetrģit§ doba trv§n² ¼ļetn² jed-

notky, vŊcn§ a ļasov§ souvislost, komplexnost, vŊrnĨ a poctivĨ obraz ¼ļetnictv², srovna-

telnost, spr§vnost, ¼plnost, prŢkaznost, srozumitelnost, princip historickĨch cen, opatrnost, 

kompenzace a v neposledn² ŚadŊ z§sada dodrģov§n² metod ¼ļetnictv². 

V rŢzn® odborn® literatuŚe jsou vymezeny ¼ļetn² z§sady s menġ²mi rozd²ly, pŚev§ģnŊ se 

vġak jedn§ jen o rozd²ly v n§zvech. Dle Sk§lov® (2013) je vymezena z§sada ¼ļtov§n² ope-

rac² v kupn² s²le penŊģn² jednotky v dobŊ uskuteļnŊn² realizace. Tato z§sada je svou pod-

statou rovna z§sadŊ oceŔov§n² v historickĨch cen§ch. 

N§slednŊ budou uvedeny z§sady, kter® mus² bĨt dodrģov§ny pŚi vypracov§n² vnitropodni-

kov® ¼ļetn² smŊrnice k syst®mu zpracov§n² ¼ļetnictv². 

Z§sada vŊrn®ho a poctiv®ho zobrazen² (fair and true view) 

Tato hlavn² z§sada je nadŚazena vġem ostatn²m z§sad§m, kter® jsou pops§ny d§le. Z§sada 

vŊrn®ho a poctiv®ho zobrazen² je zakotvena v Ä 7 z§kona o ¼ļetnictv² a na jej²m principu je 

stanovena povinnost v®st ¼ļetnictv² tak, aby ¼ļetn² z§vŊrka sestaven§ na jeho z§kladŊ po-

d§vala vŊrnĨ a poctivĨ obraz pŚedmŊtu ¼ļetnictv² a finanļn² situace ¼ļetn² jednotky. Đļet-

nictv² je ch§p§no jako vŊrn® zobrazen² skuteļnosti tehdy, odpov²daj²-li ¼ļetn² z§znamy 

skuteļn®mu stavu, jenģ je zachycen ¼ļetn²mi metodami vedouc²mi k poctivosti. Tato z§sa-

da bĨv§ tak® nazĨv§na z§sadou objektivity ¼ļetn²ch informac² (Kovanicov§, 2012). 
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Z§sada ¼ļetn² (hospod§Śsk®) jednotky 

V t®to z§sadŊ je stanoveno vŊcn®, ekonomick®, pr§vn² a prostorov® vymezen² ¼ļetn² jed-

notky. Z§sada ¼ļetn² jednotky je zastoupena v Ä 4 odst. 9 a odst. 14 z§kona o ¼ļetnictv². 

Z§sada neomezen®ho trv§n² ¼ļetn² jednotky 

Z§sada neomezen®ho trv§n² ¼ļetn² jednotky je vymezena pŚedpokladem trv§n² podniku, 

kterĨ je zakotven v Ä 7 odst. 3 z§kona o ¼ļetnictv². Z§sada je zaloģena na podm²nce, ģe 

¼ļetn² jednotka nem§ v ¼myslu vstoupit do likvidace ani nehodl§ omezit svoji ļinnost 

v budoucnosti. V pŚ²padŊ, ģe je v ¼ļetn² jednotce zjiġtŊn pŚedpoklad, ģe u n² nast§v§ sku-

teļnost omezen² v pokraļov§n² ļinnosti, tak je povinna pouģ²t ¼ļetn² metody zpŢsobem 

tomu odpov²daj²c²m a informace o t®to skuteļnosti mus² bĨt uvedeny v pŚ²loze ¼ļetn² z§-

vŊrky. Za pŚ²klad mŢģe bĨt povaģov§na nutnost jin®ho ocenŊn² majetku v podniku. 

Z§sada vŊcn® a ļasov® srovnatelnosti n§kladŢ a vĨnosŢ 

Đļetn² jednotky jsou povinny ¼ļtovat podvojnĨmi z§pisy o skuteļnostech, kter® jsou 

pŚedmŊtem ¼ļetnictv², do obdob², s n²mģ tyto skuteļnosti ļasovŊ a vŊcnŊ souvis², jak je 

uvedeno v Ä 3 odst. 1 z§kona o ¼ļetnictv². Jedn§ se o za¼ļtov§n² veġkerĨch n§kladŢ a vĨ-

nosŢ, pŚiļemģ nez§leģ² na okamģiku, kdy byly n§klady a vĨnosy uhrazeny. S t²mto ļaso-

vĨm rozliġen²m n§kladŢ a vĨnosŢ je spojov§n akru§ln² princip. 

Z§sada zjiġŠov§n² hospod§Śsk®ho vĨsledku v pravidelnĨch intervalech 

VĨsledek hospodaŚen² a finanļn² situace je pravidelnŊ zjiġŠov§na v kaģd® ¼ļetn² jednotce. 

Dle Ä 19 odst. 1 z§kona o ¼ļetnictv² je Ś§dn§ ¼ļetn² z§vŊrka sestavov§na k posledn²mu dni 

¼ļetn²ho obdob² a v ostatn²ch pŚ²padech je sestavov§na mimoŚ§dn§ ¼ļetn² z§vŊrka. Đļet-

n²m obdob²m je ch§p§no podle Ä 3 odst. 2 z§kona o ¼ļetnictv² dvan§ct po sobŊ jdouc²ch 

mŊs²cŢ. Đļetn² obdob² mŢģe bĨt vyk§z§no jako kalend§Śn² rok nebo hospod§ŚskĨ rok. 

Hospod§ŚskĨm rokem je vymezeno ¼ļetn² obdob², kter® zaļ²n§ prvn²m dnem jin®ho mŊs²-

ce, neģ je leden. V ¼ļetn²ch jednotk§ch mŢģe bĨt uplatnŊn hospod§ŚskĨ rok pouze po pŚe-

deġl®m ozn§men² pŚ²sluġn®mu spr§vci danŊ z pŚ²jmŢ nejm®nŊ tŚi mŊs²ce pŚed pl§novanou 

zmŊnou ¼ļetn²ho obdob². Analogicky je u ¼ļetn²ch jednotek posuzov§n i pŚechod 

z hospod§Śsk®ho roku na kalend§Śn² rok. 
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Z§sada st§losti metod ¼ļetnictv² (konzistentnost) 

Touto z§sadou je zaruļena srovnatelnost z ļasov®ho hlediska. Principem t®to metody je 

skuteļnost, ģe konzistentn² ¼ļetn² operace jsou ¼ļtov§ny stejnĨm zpŢsobem. Tak® aktiva 

jsou oceŔov§na a odpisov§na stejnĨmi metodami. Tud²ģ n§plŔ jednotlivĨch poloģek ¼ļet-

n²ch vĨkazŢ je povaģov§na v jednotlivĨch letech za konzistentn². Odkaz na tuto z§sadu je 

uveden v Ä 4 odst. 15 z§kona o ¼ļetnictv², kde je stanovena povinnost ¼ļetn²ch jednotek 

pouģ²t v pŚ²sluġn®m ¼ļetn²m obdob² ¼ļetn² metody ve znŊn² platn®m na jeho poļ§tku.  

V pŚ²padŊ, ģe je v ¼ļetn² jednotce zjiġtŊn pŚedpoklad nebezpeļ² jej²ho z§niku kvŢli jej²m 

probl®mŢm, tak dle Louġy (2011) nen² moģno uplatŔovat nŊkter® z ¼ļetn²ch metod bŊģnĨm 

zpŢsobem. V z§konŊ o ¼ļetnictv² vġak jiģ nen² upŚesnŊn odpov²daj²c² postup pouģit² ¼ļet-

n²ch metod. Ten je alespoŔ z ļ§sti obsaģen v ĻeskĨch ¼ļetn²ch standardech. 

Z§sada oceŔov§n² v historickĨch cen§ch 

ZpŢsoby oceŔov§n² jsou uvedeny v Ä 24 z§kona o ¼ļetnictv², podle kterĨch jsou ¼ļetn² 

jednotky povinny oceŔovat majetek a z§vazky. Z pohledu budouc²ch let je pojedn§v§no 

o tzv. historick® cenŊ. PŚi oceŔov§n² poŚizovac²mi cenami nen² br§na v ¼vahu inflace, tud²ģ 

ocenŊn² majetku nen² ovlivnŊno dopadem cenovĨch zmŊn nebo poklesem kupn² s²ly penŊz. 

VĨjimka je zn§zornŊna napŚ²klad u cennĨch pap²rŢ, kde je uplatnŊn princip oceŔov§n² tzv. 

re§lnou hodnotou, kter§ je zakotvena v Ä 27 odst. 1 z§kona o ¼ļetnictv². 

Z§sada bilanļn² kontinuity 

Tato z§sada je charakterizov§na n§vaznost² koneļnĨch zŢstatkŢ a poļ§teļn²ch stavŢ rozva-

hovĨch ¼ļtŢ mezi jednotlivĨmi ¼ļetn²mi obdob²mi. Opora tohoto tvrzen² je uvedena 

v ĻeskĨch ¼ļetn²ch standardech, kde je stanoven postup navazuj²c² na Ä 17 z§kona o ¼ļet-

nictv², kterĨ je zamŊŚen na danou t®matiku. V ĻeskĨch ¼ļetn²ch standardech je stanovena 

hlavn² myġlenka t®to z§sady, kde je uvedeno, ģe stavy jednotlivĨch rozvahovĨch poloģek 

vyk§zan® na pŚ²sluġn®m ¼ļtu, kterĨ se pouģ²v§ k uzav²r§n² ¼ļetn²ch knih, mus² navazovat 

na stavy jednotlivĨch rozvahovĨch poloģek pŚ²sluġn®ho ¼ļtu, kterĨ se pouģ²v§ k otev²r§n² 

¼ļetn²ch knih. 
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Z§sada opatrnosti 

Vġechna pŚedv²dateln§ rizika a moģn® ztr§ty, kter® se tĨkaj² majetku a z§vazkŢ a jsou ¼ļet-

n²m jednotk§m zn§my do okamģiku sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky, mus² bĨt br§ny v ¼vahu pŚi 

oceŔov§n² ke konci rozvahov®ho dne. StejnŊ tak jsou br§ny v potaz i vġechna sn²ģen² hod-

not bez ohledu na vĨsledek hospodaŚen² ¼ļetn²ho obdob². Tato povinnost je vymezena 

v Ä 25 odst. 3 z§kona o ¼ļetnictv². Aktiva a vĨnosy se tud²ģ nesm² nadhodnocovat, pasiva 

a n§klady se nesm² podhodnocovat. Jinak Śeļeno, majetek je vykazov§n v co nejniģġ² cenŊ 

a z§vazky jsou vykazov§ny v co nejvyġġ² cenŊ. V t®to z§sadŊ je vymezena realizace tvorby 

rezerv a opravnĨch poloģek, d§le jsou zde Śeġeny metody ocenŊn² a zpŢsoby odpisov§n². 

Z§sada vymezen² okamģiku realizace 

Jedn§ se o vymezen² okamģiku, ve kter®m jsou ¼ļetn² jednotky povinny ¼ļtovat na vĨsled-

kov® a rozvahov® ¼ļty. Term²ny uskuteļnŊn² ¼ļetn²ch pŚ²padŢ jsou vymezeny v rŢznĨch 

¼ļetn²ch a daŔovĨch pŚedpisech. Za ide§ln² Śeġen² je povaģov§no ¼ļtov§n² ¼ļetn²ch pŚ²padŢ 

k okamģiku, kdy byl danĨ ¼ļetn² pŚ²pad uskuteļnŊn. Avġak tato situace se mnohdy nepoda-

Ś² realizovat. Proto Śeġen² tŊchto spornĨch pŚ²padŢ jsou stanoveny v ¼ļetn²ch a daŔovĨch 

pŚedpisech. PŚ²kladem takov®ho probl®mu mŢģe bĨt uvedena situace, kdy byla pozdŊ do-

d§na vystaven§ faktura do ¼ļetnictv². řeġen² u pl§tce DPH bude provedeno pŚinejmenġ²m 

vytvoŚen²m dodateļn®ho pŚizn§n² k dani z pŚidan® hodnoty, pŚiļemģ okamģik realizace 

v tomto pŚ²padŊ je stanoven na datum zjiġtŊn² dan® skuteļnosti. 

Z§sada z§kazu kompenzace (z§kaz vz§jemn®ho z¼ļtov§n²) 

Z§sadou z§kazu vz§jemn®ho z¼ļtov§n² je obecnŊ zak§z§no vz§jemn® vyrovn§n² mezi jed-

notlivĨmi poloģkami aktiv a pasiv, n§kladŢ a vĨnosŢ. Tato povinnost je oġetŚena v Ä 7 odst. 

6 z§kona o ¼ļetnictv². Kompenzace jsou vġak ve vĨjimeļnĨch pŚ²padech povoleny. Jako 

pŚ²klad mŢģe bĨt uveden z§poļet pohled§vek a z§vazkŢ vŢļi jedn® osobŊ, kter® maj² bĨt 

splaceny do jednoho roku a jsou vedeny ve stejnĨch mŊn§ch. Za dalġ² vĨjimku mŢģe bĨt 

povaģov§n z§poļet domŊrkŢ a vratek dan² z pŚ²jmŢ, nepŚ²mĨch dan² a poplatkŢ. 

Z§sada pŚednosti obsahu pŚed formou 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch mus² bĨt zkoum§na podstata vznikl® hospod§Śsk® operace, neboŠ 

vznikl§ skuteļnost mŢģe bĨt nŊkdy zast²r§na jej² formou ļi zpŢsobem popisu. Obsah je 

upŚednostnŊn pŚed formou. T²m nem§ bĨt myġleno, ģe na zpŢsob formy nen² vŢbec pŚihl²-

ģeno. Avġak v souvislosti s obsahem je forma povaģov§na za druhotnou z§leģitost. 
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Aby byl splnŊn c²l vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice k syst®mu zpracov§n² ¼ļetnictv², mŊly 

by v n² bĨt obsaģeny pŚedevġ²m tyto ļ§sti: 

¶ vymezen² ¼ļetn²ho obdob² dan® ¼ļetn² jednotky (kalend§Śn² nebo hospod§ŚskĨ rok), 

¶ spr§vn® vymezen² okamģiku uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho pŚ²padu, 

¶ uveden² pouģ²van®ho ¼ļetn²ho programu, zpŢsob z§lohov§n², aktualizac² a servisu, 

¶ vymezen² pouģ²vanĨch ¼ļetn²ch knih v ¼ļetn² jednotce, 

¶ vymezen² skupin ¼ļetn²ch dokladŢ vļetnŊ jejich legislativn²ch n§leģitost². 

2.2 ĐļtovĨ rozvrh 

Podkladem pro tvorbu ¼ļtov®ho rozvrhu je definov§na smŊrn§ ¼ļtov§ osnova. SmŊrn§ 

¼ļtov§ osnova pro vybran® ¼ļetn² jednotky pro rok 2013 je stanovena vyhl§ġkou 

ļ. 460/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., kterou jsou prov§dŊna nŊkter§ 

ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², ve znŊn² pozdŊjġ²ch pŚedpisŢ. UspoŚ§d§n² 

smŊrn® ¼ļtov® osnovy je ļlenŊno na ¼ļtov® tŚ²dy, ¼ļtov® skupiny a syntetick® ¼ļty. 

SmŊrn§ ¼ļtov§ osnova je ¼zce spojena s rozvahou a vĨkazem zisku a ztr§ty. V ¼ļetn²ch 

jednotk§ch jsou sestavov§ny jejich individu§ln² ¼ļtov® rozvrhy, ve kterĨch se podrobnŊji 

rozv§d² smŊrn§ ¼ļtov§ osnova do zvolenĨch syntetickĨch a analytickĨch ¼ļtŢ. Jejich rozsah 

je odv²jen od toho, zda je v ¼ļetn² jednotce sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka v pln®m nebo zjed-

noduġen®m rozsahu (Kovanicov§, 2012, s. 178). 

Pro rok 2013 byly provedeny jen drobn® zmŊny. V ¼ļtov® skupinŊ 38 jsou slova ĂPŚechod-

n® ¼ļty aktiv a pasivñ nahrazeny slovy ĂĐļty pŚ²ġt²ch obdob² a dohadn® ¼ļtyñ a v Đļtov® 

skupinŊ 43 v n§zvu ¼ļtu 432 jsou slova ĂNerozdŊlenĨ zisk, neuhrazen§ ztr§ta minulĨch letñ 

nahrazen slovy ĂVĨsledek hospodaŚen² minulĨch ¼ļetn²ch obdob²ñ. 

Jak uv§d² Schiffer (2010, s. 24), kaģdĨ ¼ļtovĨ rozvrh je povaģov§n za jedineļnou vnitro-

podnikovou p²semnost, neboŠ je vyhlaġov§n individu§lnŊ v ¼ļetn²ch jednotk§ch pro jejich 

vnitŚn² potŚeby. ĐļtovĨ rozvrh je sestavov§n v ¼ļetn²ch jednotk§ch pro kaģd® ¼ļetn² obdo-

b². V prŢbŊhu ¼ļetn²ho obdob² je umoģnŊno, aby byl ¼ļtovĨ rozvrh doplŔov§n o novŊ 

vznikl® ¼ļty. Pokud v ¼ļetn² jednotce nejsou uskuteļnŊny ģ§dn® zmŊny v ¼ļtov®m rozvrhu 

k prvn²mu dni ¼ļetn²ho obdob², tak mŢģe bĨt postupov§no v navazuj²c²m ¼ļetn²m obdob² 

podle tohoto ¼ļtov®ho rozvrhu platn®ho v pŚedeġl®m ¼ļetn²m obdob². 
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ĂĐļtovĨ rozvrh prokazuje obsah ¼ļetn²ch knih, slouģ² ke kontroln² ļinnosti pŚedmŊtu ¼ļet-

nictv², a tak® k jeho ¼plnosti. Je dŢleģitou p²semnost² pro extern² kontroln² org§ny. Organi-

zace sestavuje ¼ļtovĨ rozvrh dle Ä 14 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², tj. uv§d² mini-

m§lnŊ syntetick® ¼ļty k za¼ļtov§n² vġech ¼ļetn²ch pŚ²padŢ dan®ho ¼ļetn²ho obdob². Dle 

potŚeby je ¼ļtovĨ rozvrh doplŔov§n p²semnĨm dodatkem.ñ (ř²ha, 2012) 

2.3 ObŊh ¼ļetn²ch dokladŢ 

Na z§kladŊ smŊrnice a dle n² realizovan®ho obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ jsou v ¼ļetn² jednotce 

vytv§Śeny pŚedpoklady pro dosaģen² vŊrn®ho a poctiv®ho obrazu pŚedmŊtu ¼ļetnictv², jeho 

prŢkaznosti, spr§vnosti a ¼plnosti. 

Z pohledu vļasnosti a dochvilnosti ¼ļetnictv² je smŊrnice k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ pokl§-

d§na za jednu nejvĨznamnŊjġ²ch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. ř§dnŊ zpracovanou 

smŊrnic² k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ je zajiġtŊn i vlastn² z§jem ¼ļetn² jednotky, neboŠ jsou 

touto smŊrnic² upravov§ny i povinnosti pro extern² pracovn²ky, kteŚ² se pod²lej² na obŊhu 

¼ļetn²ch dokladŢ. PŚi ļinnostech tĨkaj²c²ch se obŊhu jednotlivĨch ¼ļetn²ch dokladŢ jsou ve 

vŊtġinŊ ¼ļetn²ch jednotek zapojeny rŢzn® vnitropodnikov® ¼tvary. Zpracov§n² t®to smŊrni-

ce se odv²j² od Śady faktorŢ (Schiffer, 2010, s. 31). 

ObŊh ¼ļetn²ch dokladŢ v kaģd® ¼ļetn² jednotce by mŊl bĨt zabezpeļen tak, aby schvalov§-

n² ¼ļetn²ch pŚ²padŢ a zpracov§n² ¼ļetn²ch dokladŢ bylo prov§dŊno v co nejkratġ²ch moģ-

nĨch term²nech. T²mto je vytv§Śen pŚedpoklad pro kontrolovatelnĨ, plynulĨ a rychlĨ obŊh 

¼ļetn²ch dokladŢ se za¼ļtov§n²m tŊchto dokladŢ do spr§vn®ho ¼ļetn²ho obdob². Kontrolou 

¼ļetn²ch dokladŢ v prŢbŊhu jejich obŊhu jsou odstranŊny moģn® nedostatky na ¼ļetn²ch 

dokladech. 

Hlavn² c²l t®to smŊrnice je splnŊn pŚi Ś§dn®m prov§dŊn² stanovenĨch ļinnost² od doby 

vzniku ¼ļetn²ho z§znamu, aģ po jeho ¼schovu, archivaci a n§slednou skartaci.  

Ve vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnici k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ by mŊly bĨt vymezeny 

zejm®na tyto ļ§sti: 

¶ povinnosti a odpovŊdnosti jednotlivĨch pracovn²kŢ z titulu obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ, 

¶ zpŢsob tŚ²dŊn² ¼ļetn²ch dokladŢ, 

¶ pŚezkouġen² spr§vnosti ¼ļetn²ch dokladŢ, 
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¶ stanoven² ļ²selnĨch Śad jednotlivĨch ¼ļetn²ch dokladŢ. 

2.4 Veden² pokladny a pokladn² operace 

V souļasnosti se jiģ od hotovostn²ho platebn²ho styku sp²ġe ustupuje, neboŠ je nahrazen 

dominantnŊjġ²m bezhotovostn²m platebn²m stykem. Hotovostn² platebn² styk je tak® ome-

zen legislativnŊ, neboŠ t²mto legislativn²m opatŚen²m m§ bĨt zamezeno daŔovĨm ¼nikŢm 

a m§ j²m bĨt pŢsobeno proti legalizaci vĨnosŢ z trestn® ļinnosti. V neposledn² ŚadŊ je ho-

tovostn² platebn² styk povaģov§n za rizikovŊjġ² a draģġ² transakci (Kovanicov§, 2012). 

I pŚes tento ¼tlum hotovostn²ch plateb je vhodn® m²t vnitŚn²m pŚedpisem oġetŚeno fungo-

v§n² hotovostn²ho platebn²ho styku, aby bylo zabr§nŊno pŚ²padnĨm probl®mŢm. Veġker® 

operace tĨkaj²c² se pokladn² hotovosti, cenin, ġekŢ, kolkŢ a d§lniļn²ch zn§mek jsou upra-

vov§ny pouze ¼ļetn²mi pŚedpisy a pravidly stanovenĨmi kaģdou ¼ļetn² jednotkou. StejnŊ 

tak veden² a ¼ļtov§n² veġkerĨch pokladn²ch operac². 

Dle doporuļen² Koval²kov® (2012), u velkĨch ¼ļetn²ch jednotek je vhodn®, aby pokladn²m 

pracovn²kem byl zabezpeļen jen pŚ²jem a vĨdej hotovosti, vļetnŊ vġech bŊģnĨch poklad-

n²ch operac², vyjma ¼ļtov§n² tŊchto operac². Dalġ²m jej²m doporuļen²m je, aby pokladn²-

kem byly propl§ceny jen ty doklady, kter® byly schv§leny osobou odpovŊdnou za ¼ļetn² 

pŚ²pad, tj. osobou, kterou byl proveden pŚ²kaz k proveden² ¼hrady. 

Vnitropodnikovou ¼ļetn² smŊrnic² k veden² pokladny by mŊly bĨt vymezeny tyto ļ§sti: 

¶ maxim§ln² a minim§ln² pokladn² zŢstatek, 

¶ funkce pokladn²ka, 

¶ hmotn§ odpovŊdnost, 

¶ pravidla pro hospodaŚen² s ceninami, 

¶ pravidla pro pŚesuny hotovosti, 

¶ term²ny inventarizace pokladn² hotovosti, 

¶ zabezpeļen² pokladn² hotovosti formou bezpeļnostn²ch opatŚen² (pojiġtŊn² objektu 

a pŚevozu hotovosti). 
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2.5 Veden² depozitn² pokladny 

Tato smŊrnice by mŊla bĨt zpracov§na v pŚ²padŊ, ģe ¼ļetn² jednotkou jsou spravov§ny fi-

nanļn² ļi vŊcn§ depozita, kter§ byla pŚijata do ¼schovy. Depozitum je pokl§d§no za univer-

z§lnŊ vyuģitelnĨ institut v obļansko-pr§vn²ch a obchodnŊ-pr§vn²ch vztaz²ch. 

Ve smŊrnici k veden² depozitn² pokladny by mŊly bĨt Śeġeny zejm®na tyto z§leģitosti: 

¶ zpŢsob nakl§d§n² s finanļn²mi prostŚedky pŚijatĨmi do ¼schovy, 

¶ maxim§ln² a minim§ln² zŢstatek v depozitn² pokladnŊ, 

¶ zpŢsob ¼schovy cennĨch vŊc² uģivatelŢ tŊchto sluģeb, 

¶ vymezen² pracovn²kŢ odpovŊdnĨch za svŊŚen§ depozita, 

¶ stanoven² konkr®tn²ch operac², kter® mohou bĨt s depozity prov§dŊny, 

¶ zpŢsob veden² depozit v podrozvahov® evidenci, 

¶ term²ny inventarizace depozitn² pokladny, 

¶ zpŢsob zabezpeļen² depozitn² pokladny. 

Informace o veden² depozit klientŢm by mŊla bĨt uvedena v pŚ²loze k ¼ļetn² z§vŊrce. 

2.6 Poskytov§n² cestovn²ch n§hrad 

Tato smŊrnice mus² bĨt zpracov§na v souladu s upravenĨm pr§vn²m pŚedpisem, podle kte-

r®ho jsou poskytov§ny cestovn² n§hrady, vģdy k 1. 1. pŚ²sluġn®ho roku. Kaģd®mu zamŊst-

nanci by mŊl bĨt pŚed n§stupem na pracovn² cestu pŚedloģen PŚ²kaz k pracovn² cestŊ, ve 

kter®m mu budou vymezeny podm²nky k t®to sluģebn² cestŊ. T²mto jsou zabezpeļena pr§va 

zamŊstnance, neboŠ p²semn§ forma je povaģov§na za podklad pro ty pŚ²pady, kdy by se na 

pracovn² cestŊ zamŊstnanci nŊco pŚihodilo a zamŊstnavatel by se to pak snaģil zpochybnit. 

Ve smŊrnici k poskytov§n² cestovn²ch n§hrad by mŊly bĨt stanoveny: 

¶ z§sady pro pl§nov§n², poģadov§n², schvalov§n² pracovn²ch cest zamŊstnancŢ, 

¶ z§sady pro vykon§v§n² pracovn²ch cest zamŊstnancŢ, 

¶ podm²nky pro urļen² dopravn²ch prostŚedkŢ, kter® mohou bĨt pouģity zamŊstnanci 

v r§mci pracovn²ch cest, 
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¶ z§sady pro vy¼ļtov§n² pracovn²ch cest zamŊstnancŢ. 

V r§mci vy¼ļtov§n² pracovn² cesty mus² bĨt uskuteļnŊna dohoda zamŊstnavatele se za-

mŊstnancem ohlednŊ lhŢty pro pŚedloģen² dokladŢ k vy¼ļtov§n². VŊtġinou je dodrģov§na 

desetidenn² lhŢta dle Ä 183 odst. 5 z§kon²ku pr§ce, ale lhŢta mŢģe bĨt dle domluvy stano-

vena i jinak. Jestliģe vġak zamŊstnancem nen² dodrģena tato lhŢta, v z§konn®m ustanoven² 

je vymezena jeġtŊ tŚ²let§ promlļec² lhŢta na vypoŚ§d§n² pracovn² cesty. ZamŊstnanec tedy 

nemŢģe bĨt pŚipraven o sv® pr§vo na obdrģen² cestovn²ch n§hrad. 

2.7 Z§soby 

Z§soby jsou povaģov§ny za jednu z nejv²ce probl®movĨch oblast² ¼ļetnictv². ZpŢsob ¼ļto-

v§n² o z§sob§ch mus² bĨt peļlivŊ zv§ģen v kaģd® ¼ļetn² jednotce. Mezi jednotliv® sloģky 

z§sob jsou zahrnov§ny z§soby na materi§l, nedokonļenou vĨrobu a polotovary, vĨrobky, 

zv²Śata, zboģ², a tak® poskytnut® z§lohy na z§soby. V ¼ļetn²ch jednotk§ch by mŊlo bĨt za-

jiġtŊno z§sobov§n² skladu takovĨm zpŢsobem, aby bylo vyhovŊno z§kazn²kŢm l®pe nebo 

alespoŔ na stejn® ¼rovni jako u konkurence. V ¼ļetn²ch jednotk§ch by ale na druhou stranu 

mŊlo bĨt zabr§nŊno pŚez§sobov§n², protoģe touto situac² by mohla bĨt negativnŊ ovlivnŊna 

jejich rentabilita. 

V r§mci inventarizaļn²ch rozd²lŢ je dle Kovanicov® (2012) vymezeno nŊkolik pŚ²padŢ, 

kter® jsou ovlivnŊny povahou z§soby, a tak® t²m, zda skuteļnĨ stav z§sob je zjiġtŊn jako 

niģġ² ļi vyġġ² neģ stav ¼ļetn². Pokud je ¼ļetn² jednotka z§sobena materi§lem a zboģ²m, je-

jichģ povaha souvis² s pŚirozenĨm ubĨv§n²m pŚi skladov§n², mus² bĨt stanoveny normy 

pŚirozenĨch ¼bytku u tŊchto z§sob. PŚi skladov§n² tŊchto z§sob mŢģe bĨt sledov§no jejich 

vysych§n², rozpraġov§n² nebo se mŢģou projevit technologick® ztr§ty. Normy pŚirozenĨch 

¼bytkŢ jsou stanoveny na z§kladŊ odborn®ho propoļtu nebo mŊŚen². V pŚ²padŊ, ģe stanove-

n§ hranice u z§sob nen² pŚekroļena, tak vznikl® ¼bytky z§sob nejsou povaģov§ny za man-

ko, ale za ztr§ty v r§mci norem. V pŚ²padŊ, ģe se v ¼ļetn² jednotce vyskytuj² z§soby, 

u nichģ se nedaj² stanovit normy pŚirozenĨch ¼bytkŢ, tak jsou tyto ¼bytky povaģov§ny za 

manko. StejnŊ tak v pŚ²padŊ, kdy ¼bytek z§sob je vyk§z§n ve vyġġ² hodnotŊ neģ jejich sta-

noven§ norma pŚirozen®ho ¼bytku. I v tomto pŚ²padŊ je ¼bytek z§soby povaģov§n za man-

ko. Posledn²m pŚ²padem v r§mci inventarizaļn²ho rozd²lu mŢģe bĨt vymezen pŚebytek z§-

sob. Ten je definov§n v pŚ²padŊ, kdy skuteļnĨ stav je vyk§z§n ve vyġġ² hodnotŊ neģ ¼ļetn² 

stav, pŚiļemģ vzniklĨ rozd²l nemŢģe bĨt doloģen ¼ļetn²m dokladem. 
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Jak uv§d² Louġa (2003), do z§sob se nezahrnuj² pozemky a stavby, pokud nejsou povaģo-

v§ny za zboģ², ale jsou vymezeny jako hmotnĨ majetek. D§le sem nejsou zahrnuty pŚedmŊ-

ty z drahĨch kovŢ, umŊleck§ d²la, kter§ nejsou povaģov§na za souļ§st stavby, kromŊ toho 

i sb²rky, movit® kulturn² pam§tky, pŚedmŊty kulturn² hodnoty a podobn® movit® vŊci sta-

noven® zvl§ġtn²mi pr§vn²mi pŚedpisy, pŚ²padnŊ jejich soubory, pŊstitelsk® celky trvalĨch 

porostŢ a z§kladn² st§do ļi taģn§ zv²Śata. To vġe bez ohledu na jejich vĨġi ocenŊn². D§le 

nejsou do z§sob zahrnov§ny n§hradn² d²ly poŚ²zen® jako prvn² vybaven² dohromady se stro-

jem ļi zaŚ²zen²m, pokud pŚi poŚ²zen² nebyly zn§my jejich ceny. 

Ve vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnici o z§sob§ch mus² bĨt stanoveny tyto z§leģitosti: 

¶ vymezen² z§sob ï uveden² z§sob, kter® jsou pouģ²v§ny v ¼ļetn² jednotce, 

¶ ¼ļtov§n² o z§sob§ch ï mus² bĨt urļeno, kter® z§soby budou ¼ļtov§ny zpŢsobem A, 

a kter® z§soby budou ¼ļtov§ny zpŢsobem B, 

¶ oceŔov§n² z§sob pŚi poŚ²zen² a pŚi vyskladnŊn², 

¶ lhŢty pro inventarizaci z§sob, 

¶ stanoven² norem pŚirozenĨch ¼bytkŢ, pokud to pŚich§z² u danĨch z§sob v ¼vahu, 

¶ manka a pŚebytky z§sob a jejich vypoŚ§d§n². 

2.8 DlouhodobĨ majetek  

Do kategorie dlouhodob®ho majetku je zahrnov§n dlouhodobĨ hmotnĨ a nehmotnĨ maje-

tek, a tak® dlouhodobĨ finanļn² majetek. Zvl§ġtn² skupina je tvoŚena drobnĨm dlouhodo-

bĨm nehmotnĨm a hmotnĨm majetkem. 

Za podstatnĨ rys dlouhodob®ho hmotn®ho a nehmotn®ho majetku je povaģov§n jeho ¼ļel, 

kterĨm je usnadŔov§n² nebo rozġiŚov§n² existuj²c² ļinnosti ¼ļetn² jednotky. Tento majetek 

nen² za norm§ln²ch podm²nek urļen k prodeji, ale slouģ² k dlouhodob®mu uģ²v§n². Naopak 

je to u dlouhodob®ho finanļn²ho majetku, kterĨ nen² poŚizov§n s c²lem pouģ²vat ho ke sv® 

ļinnosti, ale je poŚizov§n za ¼ļelem prospŊchu v podobŊ urļitĨch vĨnosŢ. TŊmito vĨnosy 

jsou myġleny napŚ²klad dividendy, vĨnosov® ¼roky a jin® (Kovanicov§, 2012, s. 219). 

DlouhodobĨ hmotnĨ a nehmotnĨ majetek je charakterizov§n dvŊma z§kladn²mi znaky. 

Prvn²m znakem je myġlena doba jeho pouģitelnosti, kter§ je vymezena ļasovou lhŢtou pŚe-
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sahuj²c² jeden rok. To znamen§, ģe dlouhodobĨ majetek nen² spotŚebov§n najednou, ale je 

opotŚebov§v§n postupnŊ a do n§kladŢ je zahrnov§n formou ¼ļetn²ch odpisŢ. DruhĨm zna-

kem je myġlena vĨġe poŚizovac² ceny, kter§ je vymezena odliġnŊ jak pro dlouhodobĨ hmot-

nĨ majetek, tak pro dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek. Hranice pro dlouhodobĨ hmotnĨ maje-

tek je stanovena na Kļ 40 000,-, pro dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek je stanovena na 

Kļ 60 000,-. 

PoŚizovanĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek je ¼ļtov§n do kategorie dlouhodob®ho nehmot-

n®ho majetku v okamģiku, kdy je uveden do stavu zpŢsobil®ho k uģ²v§n² a jsou splnŊny 

povinnosti dan® pr§vn²mi pŚedpisy pro jeho uģ²v§n². PoŚizovanĨ dlouhodobĨ hmotnĨ maje-

tek je ¼ļtov§n do kategorie dlouhodob®ho hmotn®ho majetku v okamģiku, kdy je uveden 

do stavu zpŢsobil®ho k uģ²v§n², ļ²mģ se rozum² dokonļen² vŊci a splnŊn² technickĨch 

funkc² a povinnost² stanovenĨch zvl§ġtn²mi pr§vn²mi pŚedpisy pro uģ²v§n². To znamen§, ģe 

vŊc je uzpŢsobena k provozu. PodobnĨm zpŢsobem je postupov§no v pŚ²padŊ technick®ho 

zhodnocen² (RŢģiļkov§, 2006). 

Ve smŊrnici k dlouhodob®mu majetku by mŊly bĨt uvedeny tyto ¼daje: 

¶ vymezen² jednotlivĨch druhŢ dlouhodob®ho majetku, kter® jsou pouģ²v§ny 

v konkr®tn² ¼ļetn² jednotce, 

¶ zpŢsoby poŚ²zen² a vyŚazen² dlouhodob®ho majetku, 

¶ ocenŊn² dlouhodob®ho majetku pŚi poŚ²zen² a pŚi vyŚazen², 

¶ technick® zhodnocen² dlouhodob®ho majetku, 

¶ zpŢsob evidence dlouhodob®ho majetku, 

¶ vymezen² obsahu invent§rn²ch karet dlouhodob®ho majetku. 

2.9 OdpisovĨ pl§n 

OdpisovĨ pl§n je povaģov§n za podklad k vyļ²slen² opr§vek odpisovan®ho majetku 

v prŢbŊhu jeho uģ²v§n² a jsou j²m urļov§ny metody odpisov§n². Tyto metody jsou zaloģeny 

buŅ na dobŊ pouģitelnosti majetku, nebo jsou zaloģeny na vĨkonu. Tud²ģ jsou nazĨv§ny 

jako odpisy ļasov® a vĨkonov® (Svobodov§, 2005). 
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Velk§ ļ§st poloģek dlouhodob®ho majetku je odepisov§na jako celek. U vybran®ho majet-

ku mŢģe bĨt pouģita metoda komponentn²ho odpisov§n², kter§ je vymezena ve vyhl§ġce 

ļ. 460/2012 Sb., kterou jsou prov§dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļet-

nictv², v platn®m znŊn². Komponentn² odpisov§n² je vyznaļeno t²m, ģe majetek je rozdŊlen 

na analytickĨch ¼ļtech na ļ§sti (komponenty), kter® jsou pak odepisov§ny samostatnŊ od 

ostatn²ch komponent, respektive od zbyl® ļ§sti majetku, ļi souboru majetku. O tomto ma-

jetku je vġak ¼ļtov§no jako o celku, a tak® je majetek jako celek vykazov§n. 

Touto vnitropodnikovou ¼ļetn² smŊrnic² by mŊlo bĨt rozhodnuto o ¼ļetn²ch a daŔovĨch 

odpisech pro konkr®tn² dlouhodobĨ majetek. Tak® je vhodn® m²t stanoven postup pŚi pŚ²-

padn®m pŚeruġen² daŔov®ho odpisov§n², kterĨ je Śeġen v Ä 26 odst. 8 z§kona ļ. 586/1992 

Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². Odpisy pro ¼ļely tohoto z§kona nen² ¼ļetn² jed-

notka povinna uplatnit, pŚitom odpisov§n² mŢģe bĨt pŚeruġeno, ale pŚi dalġ²m odpisov§n² 

mus² bĨt postupov§no zpŢsobem, jako by odpisov§n² nebylo pŚeruġeno, a to za podm²nky, 

ģe v dobŊ pŚeruġen² nejsou uplatnŊny v ¼ļetn² jednotce vĨdaje pauġ§ln² ļ§stkou. Pokud jsou 

v ¼ļetn² jednotce uplatnŊny vĨdaje pauġ§ln² ļ§stkou, nemohou bĨt za dan® zdaŔovac² ob-

dob² uplatnŊny odpisy v prok§zan® vĨġi ani nemŢģe bĨt o tuto dobu prodlouģeno odpisov§-

n² pro daŔov® ¼ļely. Po dobu uplatŔov§n² vĨdajŢ pauġ§ln² ļ§stkou jsou v ¼ļetn² jednotce 

vedeny odpisy pouze evidenļnŊ. 

Zat²mco daŔov® odpisy jsou striktnŊ upraveny z§konem ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, 

postup ¼ļetn²ho odpisov§n² je plnŊ v pravomoci ¼ļetn² jednotky. JedinĨm poģadavkem 

z§kona o ¼ļetnictv² v r§mci ¼ļetn²ch odpisŢ je, aby ¼ļetn² zpŢsob odpisov§n² byl co nej-

vŊrnŊji vyj§dŚen zpŢsobem opotŚeben² v z§vislosti na ļase a intenzitŊ vyuģ²v§n² dlouhodo-

b®ho majetku. V ¼ļetn²ch jednotk§ch je postupov§no dle jejich pŚedchoz²ch zkuġenost² 

s podobnĨmi druhy dlouhodob®ho majetku. Đļetn² odpisy maj² bĨt vyj§dŚeny v r§mci re§l-

n®ho opotŚeben² majetku a postup jejich vĨpoļtu je v pravomoci ¼ļetn² jednotky. Đļetn² 

odpisy jsou zaļlenŊny do ¼ļetnictv², protoģe je jimi zabezpeļen soulad s poģadavkem vŊr-

n®ho zobrazen² skuteļnosti. 

DaŔov® odpisy jsou poļ²t§ny pro daŔov® ¼ļely, jejichģ vĨġe je uzn§na pŚi vĨpoļtu danŊ 

z pŚ²jmŢ. Specifick® podm²nky ¼ļetn² jednotky, kterĨmi mohou bĨt uvedeny napŚ²klad fi-

nanļn² a provozn² z§leģitosti, nejsou zohlednŊny daŔovĨmi odpisy. DaŔov® odpisy mŢģou 

bĨt uplatnŊny v ¼ļetn² jednotce, kter§ m§ vymezeno vlastnick® pr§vo nebo pr§vo hospoda-

Śen² s majetkem st§tu. VĨjimeļnŊ mŢģou bĨt daŔov® odpisy uplatnŊny i n§jemcem dlouho-



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 31 

 

dob®ho majetku v pŚ²padŊ, ģe je o tomto seps§na p²semn§ dohoda vlastn²kem, jak je uve-

deno v Ä 28 odst. 2 a 3 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². 

V r§mci daŔov®ho odpisov§n² mus² bĨt v ¼ļetn² jednotce zatŚ²dŊn dlouhodobĨ majetek do 

odpisovĨch skupin, kter® jsou uvedeny v Ä 30 odst. 1 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch 

z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². Pro kaģdou odpisovou skupinu jsou stanoveny minim§ln² doby 

odpisov§n², kter® jsou uvedeny v tabulce ļ. 1. 

Tab. 1. Minim§ln² doby odpisov§n² 

Odpisov§ skupina Doba odpisov§n² 

1 3 roky 

2 5 let 

3 10 let 

4 20 let 

5 30 let 

6 50 let 

Zdroj: Z§kon o dan²ch z pŚ²jmŢ 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch jsou uplatŔov§ny v r§mci daŔov®ho odpisov§n² buŅ rovnomŊrn®, 

nebo zrychlen® odpisy, kter® nesm² bĨt po celou dobu odpisov§n² zmŊnŊny. 

PŚi rovnomŊrn®m odpisov§n² hmotn®ho majetku jsou odpisovĨm skupin§m pŚiŚazeny ma-

xim§ln² roļn² odpisov® sazby, jak je uvedeno v Ä 31 odst. 1, z§kona ļ. 586/1992 Sb., 

v platn®m znŊn². Zde jsou uvedeny roļn² odpisov® sazby pro hmotnĨ majetek, a tak® odpi-

sov® sazby pŚi zvĨġen² odpisu v prvn²m roce odpisov§n², kter® mŢģou bĨt navĨġeny 

o 20 %, 15 % nebo 10 % v odpisovĨch skupin§ch ļ. 1 ï 3 vļetnŊ. 

PŚi zrychlen®m odpisov§n² hmotn®ho majetku jsou odpisovĨm skupin§m pŚiŚazeny koefici-

enty pro zrychlen® odpisov§n², jak je uvedeno v Ä 32 odst. 1, z§kona ļ. 586/1992 Sb., 

o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². V tabulce ļ. 2 jsou uvedeny koeficienty pro zrychlen® 

odpisov§n², kter® jsou platn® pro rok 2013. 
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Tab. 2. Koeficienty pro zrychlen® odpisov§n² 

Odpisov§ 

 skupina 

Koeficient  

v prvn²m roce 

odpisov§n² 

Koeficient 

v dalġ²ch letech 

odpisov§n² 

Koeficient pro 

zvĨġenou zŢ-

statkovou 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 

Zdroj: Z§kon o dan²ch z pŚ²jmŢ 

Jak uv§d² Kovanicov§ (2012), odpisov§n² se tĨk§ jen dlouhodob®ho hmotn®ho a nehmot-

n®ho majetku, nikoli dlouhodob®ho finanļn²ho majetku. Z ¼ļetn²ho odpisov§n² je vylouļen 

dlouhodobĨ hmotnĨ majetek, kterĨ je vymezen svou trvalou hodnotou. Jedn§ se zejm®na 

o pozemky, umŊleck§ d²la a sb²rky. 

2.10 Inventarizace majetku a z§vazkŢ  

Inventarizac² je nazĨv§n souhrn ļinnost², pŚi kter®m je porovn§v§n skuteļnĨ stav veġker®ho 

majetku a z§vazkŢ se stavem evidovanĨm v ¼ļetnictv² kaģd® ¼ļetn² jednotky. Inventarizac² 

majetku a z§vazkŢ je tvoŚena ned²ln§ souļ§st Ś§dnŊ veden®ho ¼ļetnictv². Proveden² inven-

tarizace je povaģov§no za jednou z podm²nek prŢkaznosti veden² ¼ļetnictv². 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch je prov§dŊna inventarizace k okamģiku sestaven² Ś§dn® a mimoŚ§d-

n® ¼ļetn² z§vŊrky, coģ je nazĨv§no periodickou inventarizac². V ¼ļetn²ch jednotk§ch mŢģe 

bĨt v prŢbŊhu ¼ļetn²ho obdob² prov§dŊna inventarizace prŢbŊģn§, a to jen u z§sob a dlou-

hodob®ho movit®ho majetku, kterĨ je definov§n svĨm soustavnĨm pohybem a neexistenc² 

trval®ho um²stŊn². 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch je prov§dŊna fyzick§ a dokladov§ inventarizace. Fyzickou inventu-

rou jsou ovŊŚov§ny skuteļn® stavy majetku, a to pŚepoļten²m, pŚev§ģen²m, pŚemŊŚen²m 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 33 

 

apod. Dokladovou inventurou jsou zjiġŠov§ny skuteļn® stavy z§vazkŢ a pohled§vek, popŚ. 

majetku, u kter®ho se ned§ prov®st inventura fyzick§. U dokladov® inventury je skuteļnĨ 

stav prokazov§n pomoc² ¼ļetn²ch dokladŢ, smluv a jinĨch p²semnost². 

Jak uv§d² M§ļe (2012), za koneļnĨ produkt proveden² inventarizace je povaģov§no uvede-

n² ¼ļetn²ho a skuteļn®ho stavu majetku a z§vazkŢ do souladu. Inventarizaļn² rozd²ly jsou 

vy¼ļtov§ny v ¼ļetn²ch jednotk§ch do ¼ļetn²ho obdob², za kter® je inventarizac² ovŊŚov§n 

stav majetku a z§vazkŢ. 

Z§kladn² povinnost prov§dŊt inventarizaci majetku a z§vazkŢ je uvedena v ustanoven² Ä 6 

odst. 3 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn² a je prov§dŊno podle Ä 29 

a 30 t®hoģ z§kona. Ļinnost ¼ļetn² jednotky v r§mci inventury je stanovena v Ä 3 vyhl§ġky 

ļ. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a z§vazkŢ. V t®to vyhl§ġce jsou stanoveny pro 

vybran® ¼ļetn² jednotky podle Ä 1 odst. 3 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m 

znŊn², poģadavky na organizaļn² zajiġtŊn² a zpŢsob proveden² inventarizace majetku a z§-

vazkŢ, vļetnŊ bliģġ²ch podm²nek inventarizace jinĨch aktiv a jinĨch pasiv. 

SmŊrnic² k inventarizaci majetku a z§vazkŢ by mŊly bĨt vymezeny tyto z§leģitosti: 

¶ postup pŚi inventarizaci, 

¶ sestaven² inventarizaļn² komise, 

¶ stanoven² term²nŢ inventarizace, 

¶ n§leģitosti inventurn²ch soupisŢ, 

¶ inventarizaļn² z§pisy dle jednotlivĨch syntetickĨch ¼ļtŢ u majetku a z§vazkŢ, 

¶ vyrovn§n² inventarizaļn²ch rozd²lŢ, 

¶ ¼schovu provedenĨch inventarizaļn²ch z§pisŢ. 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch jsou vŊtġinou vyd§v§ny dvŊ p²semnosti tĨkaj²c² se inventarizac². 

V jedn® smŊrnici jsou zakotveny z§kladn² a principi§lnŊ st§l® z§leģitosti s delġ² platnost². 

Tato smŊrnice tedy nemus² bĨt vyd§v§na nov§ pŚed kaģdou inventarizac². Za druhou p²-

semnost je povaģov§n harmonogram proveden² inventarizace. Tato p²semnost m§ vymeze-

nu ļasovŊ omezenou platnost a jsou v n² stanoveny aktu§ln² z§leģitosti, jako napŚ. odpo-

vŊdn® osoby za proveden² konkr®tn²ho druhu inventury a term²ny prov§dŊn² inventarizace. 

V ¼ļetn²ch jednotk§ch tedy mŢģe bĨt kaģdoroļnŊ vyd§v§na nov§ vnitropodnikov§ smŊrni-
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ce na proveden² inventarizace, nebo mŢģe bĨt jen aktualizov§n harmonogram proveden² 

inventarizace (Schiffer, 2010, s. 32). 

2.11 Đschova ¼ļetn²ch z§znamŢ, archivace dokladŢ 

Đļetn² jednotky jsou povinny uschov§vat ¼ļetn² z§znamy pro ¼ļely veden² ¼ļetnictv² po 

dobu stanovenou v Ä 31 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv². Ten je odk§z§n na z§kon 

ļ. 499/2004 Sb., o archivnictv² a spisov® sluģbŊ a o zmŊnŊ nŊkterĨch z§konŢ, v platn®m 

znŊn². Ve vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnici k ¼schovŊ ¼ļetn²ch z§znamŢ by mŊly bĨt Śeġeny 

ot§zky spojen® s Ś§dnou archivac² ¼ļetn²ch z§znamŢ v souladu s konkr®tn²mi podm²nkami 

dan® ¼ļetn² jednotky. Zabezpeļen² ¼ļetn²ch z§znamŢ proti ztr§tŊ, kr§deģi i jejich poġkozen² 

je pokl§d§no za pŚedmŊt t®to vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice vļetnŊ uveden² lhŢt pro 

¼schovu tŊchto ¼ļetn²ch z§znamŢ 

Zabezpeļen² Ś§dn®ho archivov§n² ¼ļetnictv² je povaģov§no za dŢleģitou povinnost pro 

kaģdou ¼ļetn² jednotku. PŚi nesplnŊn² Ś§dn®ho archivov§n² ļi pŚi nedodrģen² uschovac²ch 

lhŢt mŢģe bĨt na ¼ļetn² jednotku uvalena sankce. S tŊmito z§leģitostmi mus² bĨt proto se-

zn§meni vġichni zamŊstnanci v kaģd® ¼ļetn² jednotce. Đļetnictv² tedy mus² bĨt vedeno 

zpŢsobem zaruļuj²c²m trvalost ¼ļetn²ch z§znamŢ. Touto smŊrnic² mus² bĨt takt®ģ vymeze-

ni zamŊstnanci odpovŊdn² za ukl§d§n² a zabezpeļen² ¼ļetn²ch z§znamŢ. 
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II.   PRAKTICKĆ ĻĆST 
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3 PROFIL PřĉSPŉVKOV£ ORGANIZACE  

PŚ²spŊvkov§ organizace XY byla zaloģena v roce 1991. Jej² z§klady jsou datov§ny aģ do 

roku 1909, kdy byl slavnostnŊ pŚed§n dokonļenĨ l®ļebnĨ ¼stav. Od poļ§tku je ļinnost or-

ganizace zamŊŚena na ¼stavn² zdravotn² p®ļi. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou v mez²ch 

danĨch soudobĨmi poznatky a ekonomickou situac² zav§dŊny ty nejmodernŊjġ² zpŢsoby 

l®ļby a oġetŚov§n² duġevnŊ nemocnĨch. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY byla vģdy obh§jena 

jej² nezastupitelnost v p®ļi o duġevnŊ nemocn® na MoravŊ. Po celou dobu sv® existence je 

pŚ²spŊvkov§ organizace XY um²stŊna na jednom z pŚedn²ch m²st mezi ostatn²mi l®ļebnami 

v cel® Ļesk® republice, coģ je d§no pŚedevġ²m obŊtavou prac² zamŊstnancŢ a vysokou od-

bornou ¼rovn² poskytovan® zdravotn² p®ļe. 

PŚ²spŊvkov§ organizace XY je ustanovena za pr§vnickou osobu, ve kter® je vedeno ¼ļet-

nictv² samostatnŊ od roku 1991, kdy byla pŚevedena na samostatnou pŚ²spŊvkovou organi-

zaci. Od roku 1994 je ustanovena za pl§tce danŊ z pŚ²jmŢ a od roku 1995 i za pl§tce danŊ 

z pŚidan® hodnoty. Za zŚizovatele je urļeno Ministerstvo zdravotnictv² Ļesk® republiky se 

s²dlem v Praze 2. 

PŚ²spŊvkov§ organizace XY je v souļasnosti sloģena z  22 pavilonŢ, kter® jsou ļlenŊny na 

12 primari§tŢ s celkem 33 oddŊlen²mi. OddŊlen² jsou ļlenŊny na devaten§ct psychiatric-

kĨch, ġest gerontopsychiatrickĨch, tŚi toxirehabilitaļn², dvŊ intern², jedno pedopsychiatric-

k®, jedno psychoterapeutick® a jedno oddŊlen² klinick® psychologie. Kapacita vġech tŊchto 

oddŊlen² je stanovena na celkem 1 100 lŢģek. Oproti roku 1963 je kapacita sn²ģena o 860 

lŢģek. Mimo pavilony se v pŚ²spŊvkov® organizaci XY vyskytuje sedm administrativn²ch 

budov, devŊt hospod§ŚskĨch budov a tŚin§ct obytnĨch staveb. UprostŚed are§lu se nal®z§ 

kostel svat®ho Cyrila a MetodŊje. FunkļnŊ a slohovŊ jsou jednotliv® stavby odliġeny od 

jednoduchĨch strohĨch staveb po n§roļnŊ reprezentaļn² uk§zky souļasn® v²deŔsk® secese. 

Podle zŚizovac² listiny je ļinnost pŚ²spŊvkov® organizace XY ļlenŊna na hlavn² a jinou 

ļinnost. 

Mezi hlavn² ļinnost jsou zahrnov§ny tyto aktivity: 

¶ ¼stavn² p®ļe, 

¶ ambulantn² p®ļe, 

¶ pracovn² terapie jako souļ§st ¼stavn² p®ļe, 
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¶ ļinnosti prov§dŊn® na ¼stavn² zahradŊ (mimo prodej za hotov®), 

¶ ļinnosti spojen® s poskytov§n²m p®ļe pro pacienty (stravovac² provoz, pr§delna, 

¼drģba, vĨmŊn²kov§ stanice, doprava, prodej neupotŚebiteln®ho majetku, dlouhodo-

b® nebytov® pron§jmy, pŚefakturace energi² a soukromĨch telefonŢ, regulaļn² po-

platky, zhotoven² zdravotn²ch posudkŢ), 

¶ vĨdej l®kŢ pro pacienty ï na ģ§danky a recepty. 

Mezi jinou ļinnost jsou zahrnov§ny tyto aktivity: 

¶ prodej l®kŢ za hotov®, 

¶ odprodej odpadovĨch surovin, 

¶ odprodej pŚebyteļn®ho materi§lu ze skladŢ, 

¶ odprodej pŚebytkŢ z ¼stavn² zahrady, kter® byly prod§ny za hotov®, 

¶ odprodej kuchyŔskĨch zbytkŢ, 

¶ pron§jmy bytovĨch prostor. 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 38 

 

4 ANALħZA VNITROPODNIKOVħCH ĐĻETNĉCH SMŉRNIC 

V PřĉSPŉVKOV£ ORGANIZACI XY  

4.1 SouļasnĨ stav uplatnŊn² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

SouļasnĨ stav uplatnŊn² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

nemŢģe bĨt povaģov§n za vyhovuj²c². U pŚev§ģn® vŊtġiny smŊrnic byla zjiġtŊna jejich za-

staralost a neaktualizovan§ verze, bez z§kladn²ch n§leģitost² a s nejednotnĨm oznaļen²m 

tituln² strany. Aktualizace a doplnŊn² novĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic je zde 

povaģov§no za nutnost, neboŠ od tvorby smŊrnic bylo uskuteļnŊno velk® mnoģstv² legisla-

tivn²ch i organizaļn²ch zmŊn. 

Na dobr® ¼rovni byly zpracov§ny pouze dvŊ smŊrnice, a to SmŊrnice pro roļn² ¼ļetn² uz§-

vŊrky a z§vŊrky a SmŊrnice pro ļasov® rozliġov§n² n§kladŢ a vĨnosŢ. Tyto dvŊ smŊrnice 

byly vytvoŚeny extern² firmou ABCZX s. r. o., kter§ je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

smluvnŊ zav§z§na na poskytov§n² daŔov®ho a ¼ļetn²ho poradenstv². Co je vġak povaģov§-

no za probl®m, je skuteļnost, ģe s tŊmito smŊrnicemi nen² v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

d§le pracov§no. 

Po pŚedchoz²m zjiġtŊn² st§vaj²c²ho stavu bude provedena aktualizace vytvoŚenĨch vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic a hlavnŊ budou vytvoŚeny nov® vnitropodnikov® ¼ļetn² 

smŊrnice, kter® v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nejsou zastoupeny. Aļkoliv v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY budou vytvoŚeny kompletn² vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, tak pro tuto 

diplomovou pr§ci budou vybr§ny jen ty nejdŢleģitŊjġ², kter® mus² bĨt v pŚ²spŊvkov® orga-

nizaci XY vyhotoveny pŚednostnŊ. 

4.2 AnalĨza jednotlivĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

V t®to analĨze bude nejprve proveden rozbor vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® 

jsou v souļasnosti vypracov§ny v pŚijateln®m stavu. Jedn§ se o zm²nŊnou SmŊrnici pro 

¼ļetn² uz§vŊrky a z§vŊrky a o SmŊrnici pro ļasov® rozliġov§n² n§kladŢ a vĨnosŢ. N§slednŊ 

budou analyzov§ny smŊrnice, kter® nejsou delġ² dobu aktualizov§ny, ļi v pŚ²spŊvkov® or-

ganizaci XY nejsou zastoupeny vŢbec. Z§roveŔ zde budou uvedeny organizaļn² zmŊny 
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v pŚ²spŊvkov® organizaci XY, kter® mus² bĨt zohlednŊny pŚi tvorbŊ vnitropodnikovĨch 

¼ļetn²ch smŊrnic. 

4.2.1 SmŊrnice pro ¼ļetn² uz§vŊrky a z§vŊrky 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla vytvoŚena extern² firmou ABCZX s. r. o. a je 

souļasnŊ vypracov§na v aktu§ln²m stavu. 

V t®to smŊrnici jsou uvedeny veġker® n§leģitosti, kter® jsou touto smŊrnic² vyģadov§ny. Je 

zde uveden logicky strukturovanĨ text a pŚehledn® alfanumerick® znaļen². V ¼vodu smŊr-

nice je uveden ¼ļel pŚedpisu, n§slednŊ z§konn® normy, na jejichģ z§kladŊ je postupov§no, 

a d§le vnitropodnikov§ ¼prava, kter§ je zaktualizov§na v cel® smŊrnici v r§mci platn® le-

gislativy. 

Ve vnitropodnikov® ¼pravŊ jsou obsaģeny term²ny pro z§vŊrkov® pr§ce, postupy pŚi prov§-

dŊn² mŊs²ļn²ch, ļtvrtletn²ch i roļn²ch ¼ļetn²ch z§vŊrek, vļetnŊ pŚ²prav podkladŢ pro vypra-

cov§n² daŔov®ho pŚizn§n². Je zde uveden tak® postup pŚi uzav²r§n² ¼ļetn²ch knih a zpraco-

v§n² ¼ļetn²ch vĨkazŢ, kterĨmi jsou rozumŊny rozvaha, vĨkaz zisku a ztr§ty, pŚ²loha, pŚe-

hled o penŊģn²ch toc²ch a pŚehled o zmŊn§ch vlastn²ho kapit§lu. 

Jedin§ ¼prava, kter§ bude provedena u t®to smŊrnice, bude ¼prava tituln² strany v r§mci 

jednotn® podoby vġech smŊrnic. Tituln² strana mus² bĨt oznaļena shodnŊ ve vġech vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic²ch. 

4.2.2 SmŊrnice pro ļasov® rozliġov§n² n§kladŢ a vĨnosŢ 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla takt®ģ vytvoŚena extern² firmou ABCZX s. r. o. 

a je souļasnŊ vypracov§na v aktu§ln²m stavu. 

V t®to smŊrnici jsou uvedeny vġechny n§leģitosti, kter® jsou touto smŊrnic² vyģadov§ny. Je 

zde uveden logicky strukturovanĨ text a pŚehledn® alfanumerick® znaļen². V ¼vodu smŊr-

nice je uveden ¼ļel pŚedpisu, n§slednŊ z§konn® normy, na jejichģ z§kladŊ je postupov§no, 

a d§le vnitropodnikov§ ¼prava, kter§ je zaktualizov§na dle skuteļn® situace v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY s pŚihl®dnut²m k platn® legislativŊ. 

Ve vnitropodnikov® ¼pravŊ je obsaģeno vymezen² z§sad pro zachycov§n² n§kladŢ a vĨno-

sŢ. Jedn§ se zejm®na o vymezen² akru§ln²ho principu, kterĨ je ch§p§n tak, ģe n§klady 

a vĨnosy jsou ¼ļtov§ny do obdob², s n²mģ je spojov§na ļasov§ a vŊcn§ souvislost. Je zde 
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uveden postup ¼ļtov§n² u oprav n§kladŢ nebo vĨnosŢ minulĨch ¼ļetn²ch obdob², kter® jsou 

ch§p§ny za vĨznamn® ļi nikoliv. Vymezen² vĨznamnosti je v t®to smŊrnici odkazov§no na 

Ä 26 odst. 2 p²sm. d) prov§dŊc² vyhl§ġky k z§konu o ¼ļetnictv² ļ. 460/2012 Sb. D§le jsou 

zde podrobnŊ pops§ny ¼ļetn² operace, kter® jsou zachycov§ny na konkr®tn² ¼ļty ļasov®ho 

rozliġen², kterĨmi jsou m²nŊny n§klady pŚ²ġt²ch obdob², vĨdaje pŚ²ġt²ch obdob², vĨnosy 

pŚ²ġt²ch obdob², pŚ²jmy pŚ²ġt²ch obdob², dohadn® ¼ļty aktivn² a dohadn® ¼ļty pasivn². 

Jedin§ ¼pravu, kter§ bude provedena u t®to smŊrnice, bude opŊt ¼prava tituln² strany 

v r§mci jednotn® podoby vġech smŊrnic. 

4.2.3 SmŊrnice k syst®mu zpracov§n² ¼ļetnictv² 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zpracov§na 

v roce 2008 a od t® doby nebyla aktualizov§na. PŚitom od t® doby byly zmŊnŊny zejm®na 

legislativn² n§leģitosti u ¼ļetn²ch a daŔovĨch dokladŢ, a to pŚev§ģnŊ z titulu danŊ z pŚidan® 

hodnoty. RovnŊģ ve smŊrnici byl uveden jeġtŊ starĨ ¼ļetn² program, kterĨ byl jiģ pŚed 

dvŊma lety nahrazen novĨm ¼ļetn²m programem od firmy KARAT Software a. s. 

V souvislosti s ¼ļetn²m programem ve smŊrnici nebyly uvedeny odpovŊdn® osoby za aktu-

alizaci ¼ļetn²ho programu a za z§lohov§n² dat. 

4.2.4 SmŊrnice k ¼ļtov®mu rozvrhu 

Tato smŊrnice v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nen² takt®ģ zastoupena. PŚitom by ¼ļtovĨ roz-

vrh mohl bĨt jednoduġe vypracov§n v ¼ļetn²m programu po pŚ²padnĨch ¼prav§ch, pŚi kte-

rĨch by byly vymaz§ny nepotŚebn® ¼ļty, pro kter® nen² v pŚ²spŊvkov® organizaci XY vy-

mezena jejich n§plŔ. Vzhledem k tomu, ģe do ¼ļetn²ho programu je umoģnŊn pŚ²stup jen 

opr§vnŊnĨm osob§m, tak mohl bĨt ¼ļtovĨ rozvrh vytvoŚen jedinŊ na z§kladŊ ¼ļtŢ 

v hlavn²m ¼ļetn²m den²ku. Byly vybr§ny ¼ļty, na kter® bylo v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

dosud ¼ļtov§no, a tyto ¼ļty byly zad§ny do textov®ho procesoru Microsoft Word. 

4.2.5 SmŊrnice k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ 

Tato smŊrnice byla v pŚ²spŊvkov® organizaci XY naposledy vypracov§na k 1. 1. 2007. 

Vzhledem k organizaļn²m zmŊn§m z titulu obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ mus² bĨt tato smŊrnice 

zmŊnŊna a dŢkladnŊ propracov§na, aby byly jasnŊ stanoveny kompetence pro jednotliv® 

zamŊstnance i extern² osoby, kter® se pod²l² na obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ v pŚ²spŊvkov® or-
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ganizaci XY. Pokud by tyto postupy nebyly zakotveny ve vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnici, 

tak by pak nebylo moģn® zjistit, kterĨ zamŊstnanec je za danou chybu odpovŊdnĨ a nebyla 

by umoģnŊna n§prava ani by nemohla bĨt udŊlena sankce. Za ļastĨ probl®m je shled§no 

pozdn² dod§n² ¼ļetn²ch dokladŢ, kter® jsou vztahov§ny do ¼ļetn²ho obdob², kter® jiģ bylo 

uzavŚeno. N§slednŊ muselo bĨt nŊkolikr§t pod§v§no dodateļn® pŚizn§n² k dani z pŚ²jmŢ 

a tak® k dani z pŚidan® hodnoty. TŊmto komplikac²m by se mŊlo zabr§nit spr§vnŊ vytvoŚe-

nou smŊrnic². SouļasnŊ vġak mus² bĨt zajiġtŊno, aby o t®to smŊrnici byli informov§ni 

vġichni zainteresovan² pracovn²ci. 

Od 1. 1. 2013 bylo pŚijato naŚ²zen² Śeditele pŚ²spŊvkov® organizace XY, ģe veġker® daŔov® 

doklady a jin® doklady na vstupu budou pŚij²m§ny na novŊ zŚ²zen® oddŊlen² s n§zvem Po-

datelna. Vġechny tyto doklady budou muset bĨt na PodatelnŊ opatŚeny podac²m raz²tkem 

pŚ²spŊvkov® organizace XY a bude muset bĨt proveden z§pis do podac²ho den²ku, kterĨ 

bude veden v digit§ln² podobŊ. N§slednŊ budou doklady pŚed§ny vedouc²mu ekonomick®-

ho oddŊlen² a po zkontrolov§n² pŚedepsanĨch n§leģitost² podle pŚ²sluġnĨch z§konŢ budou 

doklady posl§ny teprve d§l odpovŊdnĨm zamŊstnancŢm, kterĨmi bude zajiġtŊna kompleta-

ce faktur a schv§leny ¼ļetn² operace. 

Doposud byly daŔov® doklady a jin® doklady na vstupu pŚij²m§ny na jednotliv§ oddŊlen² 

pŚ²spŊvkov® organizace XY, ļ²mģ byly pozdŊ dod§v§ny doklady do finanļn² ¼ļt§rny 

a mnohdy byly faktury proplaceny po datu splatnosti. PŚi Ś§dnŊ zpracovan® smŊrnici 

k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ s vymezen²m odpovŊdnĨch osob za jednotliv® f§ze obŊhu ¼ļet-

n²ch dokladŢ by mŊlo bĨt zabr§nŊno jejich pozdn²m ¼hrad§m. V pŚ²padŊ, ģe i nad§le budou 

prov§dŊny pozdn² ¼hrady, tak bude moct bĨt jednoduġe nalezen vin²k a n§slednŊ bude moct 

bĨt sjedn§na n§prava. 

Dalġ²m naŚ²zen²m Śeditele pŚ²spŊvkov® organizace XY s ¼ļinnost² od 1. 1. 2013 byla uve-

dena z§leģitost tĨkaj²c² se vystavov§n² faktur. Dosud byly v kaģd®m oddŊlen² vystavov§ny 

faktury zvl§ġŠ a kaģd® oddŊlen² mŊlo vymezenu svoji ļ²selnou Śadu. Od 1. 1. 2013 bude 

stanovena jen jedna Śada vystavenĨch faktur a vġechny tyto faktury budou vystavov§ny na 

finanļn² ¼ļt§rnŊ. 

4.2.6 SmŊrnice k veden² pokladny a pokladn²m operac²m 

Tato smŊrnice byla vytvoŚena dne 1. 1. 2009. Pomoc² hotovĨch penŊz jsou v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY uskuteļŔov§ny pŚev§ģnŊ platby, u nichģ jinĨ postup placen² nen² povolen 
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nebo by byl vyhodnocen jako nehospod§rnĨ. Jedn§ se pŚev§ģnŊ o n§kup drobn®ho materi§-

lu v maloobchodŊ, ļi propl§cen² cestovn²ch n§hrad. Ve smŊrnici nebyla uvedena z§leģitost 

tĨkaj²c² se vymezen² zabezpeļovanĨch ¼kolŢ, kter® jsou prov§dŊny hlavn² pokladn². 

K Ś§dn®mu veden² pokladny mus² bĨt ustanoveny ve smŊrnici jednotliv® pr§vn² pŚedpisy. 

VelkĨm probl®mem byl shled§n fakt, ģe ve smŊrnici nebyla zakotvena z§leģitost tĨkaj²c² se 

z§kona ļ. 254/2004 Sb., o omezen² plateb v hotovosti, v platn®m znŊn². V tomto z§konŊ je 

stanoven limit Kļ 350 000,-, od kter®ho je vymezena povinnost k prov§dŊn² bezhotovost-

n²ch plateb. Za poruġen² t®to povinnosti mŢģe bĨt uloģena pŚ²spŊvkov® organizaci XY po-

kuta aģ do vĨġe Kļ 5 000 000,-. Tud²ģ je shled§no za v²ce neģ nutn®, aby byla o t®to z§leģi-

tosti provedena p²semn§ zm²nka ve smŊrnici k veden² pokladny, a t²m by mohlo bĨt zabr§-

nŊno spr§vn²m deliktŢm. 

Veden² pokladny je ¼zce propojeno se stykem s bankovn²m ¼stavem, neboŠ mus² bĨt dodr-

ģov§n pokladn² limit, kterĨ je stanoven v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Ve smŊrnici by mŊlo 

bĨt proto uvedeno, kdo je opr§vnŊn k vĨbŊrŢm hotovosti z banky do pokladny, pŚ²padnŊ 

kĨm m§ bĨt pŚepravov§na hotovost z banky do pokladny a naopak. Vġechny tyto parametry 

vġak ve st§vaj²c² smŊrnici nejsou zakotveny, proto bude smŊrnice kompletnŊ pŚedŊl§na 

a budou v n² uvedeny veġker® n§leģitosti, kterĨmi bude zajiġtŊna prŢkaznost pokladn²ch 

operac² a bezprobl®movost pokladn² agendy. 

4.2.7 SmŊrnice k prov§dŊn² spr§vy finanļn²ch a vŊcnĨch depozit 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY byl zaļ§tkem roku 2013 zŚ²zen novĨ ¼tvar s n§zvem Depozi-

ta. Zde je zajiġŠov§na ¼schova finanļn²ch prostŚedkŢ pacientŢ. Vnitropodnikov§ ¼ļetn² 

smŊrnice k prov§dŊn² spr§vy finanļn²ch a vŊcnĨch depozit v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

nen² vytvoŚena, neboŠ se jedn§ o aktu§ln² organizaļn² zmŊnu. Tato nov§ z§leģitost mus² bĨt 

proto peļlivŊ pops§na ve vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnici, aby bylo pŚ²sluġnĨm zamŊst-

nancŢm zabr§nŊno ke vzniku probl®mŢ s pŚevzatĨmi finanļn²mi a vŊcnĨmi depozity. 

Doposud byly svŊŚen® finanļn² prostŚedky od pacientŢ uschov§v§ny v pŚ²ruļn²ch trezorech 

na jednotlivĨch oddŊlen²ch, jejichģ spr§va byla zabezpeļena vedouc²mi pracovn²ky kaģd®-

ho oddŊlen². Vzhledem k navyġuj²c²m se ļ§stk§m, kter® byly pŚeb²r§ny do ¼schovy na jed-

notlivĨch oddŊlen²ch, musela bĨt tato situace Śeġena. Jednotliv² zamŊstnanci totiģ uģ nebyli 

ochotni n®st takovou zodpovŊdnost za ciz² svŊŚen® finanļn² prostŚedky. 
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4.2.8 SmŊrnice k poskytov§n² cestovn²ch n§hrad 

Po prostudov§n² vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice k poskytov§n² cestovn²ch n§hrad bylo 

zjiġtŊno, ģe zde nejsou vymezeni opr§vnŊn² pracovn²ci k povolov§n² pracovn²ch cest, d§le 

nen² vymezen soupis konkr®tn²ch cestovn²ch n§hrad, na kter® by mŊl bĨt v§z§n n§rok za-

mŊstnancŢ. PŚi analĨze cestovn²ch pŚ²kazŢ bylo zjiġtŊno, ģe nejsou vyplnŊny veġker® moģ-

n® n§hrady, kter® by mohly bĨt zamŊstnancŢm proplaceny. Vzhledem k nevŊdomosti za-

mŊstnancŢ nejsou propl§ceny vĨdaje za telefony ļi parkovn®, na kter® je vymezen n§rok 

plynouc² pŚ²mo z legislativy. Dalġ² probl®m byl shled§n v situaci, kdy pŚ²spŊvkovou orga-

nizac² XY je uv§dŊn ve smŊrnici jen odkaz na vyhl§ġku MPSV v r§mci n§roku na stravn®. 

Avġak uģ zde nen² uvedena konkr®tn² vĨġe stravn®ho, kter§ mus² bĨt vymezena pŚ²spŊvko-

vou organizac² XY. Tato z§leģitost tud²ģ nen² v cestovn²m pŚ²kazu vyplnŊna zamŊstnancem 

uplatŔuj²c²m sv® n§roky na cestovn² n§hrady, ale tato z§leģitost je vyplnŊna aģ hlavn² ¼ļet-

n². Ta m§ na neofici§ln²m pap²Śe uvedenu vĨġi stravn®ho, kter§ je povolena Śeditelem pŚ²-

spŊvkov® organizace XY. 

4.2.9 SmŊrnice k z§sob§m 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice nebyla dosud v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zpraco-

v§na a pŚed dvŊma lety byl tento nedostatek negativnŊ vn²m§n pŚi finanļn² kontrole. NŊkte-

r® n§kladov® poloģky u materi§lu a z§sob nebyly uzn§ny pracovn²ky z finanļn²ho ¼Śadu, 

a t²m byla navĨġena daŔ z pŚ²jmŢ. PŚitom staļilo m²t stanoveny normy pŚirozenĨch ¼bytkŢ 

a tŊmito normami m²t podloģeny ¼ļetn² z§pisy uskuteļnŊn® pŚi inventarizac²ch ke konci 

¼ļetn²ho obdob². T²m, ģe normy nebyly stanoveny, tak vġechny inventarizaļn² rozd²ly 

u z§sob a materi§lu mŊly bĨt dle pracovn²kŢ z finanļn²ho ¼Śadu pŚedeps§ny zamŊstnancŢm 

k n§hradŊ.  

Vzhledem k tomu, ģe v pŚ²spŊvkov® organizaci XY je zaveden sklad potravin, l®k§rensk®-

ho zboģ² a materi§lnŊ-technick®ho zabezpeļen², tak mus² bĨt ve smŊrnici jednotliv® poloģ-

ky identifikov§ny a k nim mus² bĨt urļeny daŔovŊ uznateln® ztr§ty do normy pŚirozenĨch 

¼bytkŢ. 

4.2.10 SmŊrnice k dlouhodob®mu majetku 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla vytvoŚena pŚ²spŊvkovou organizac² XY a jej² 

nejaktu§lnŊjġ² verze je datov§na uģ z 1. 1. 2005. Obsah smŊrnice nemŊl vymezeny vġechny 
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potŚebn® z§leģitosti a na druhou stranu zde bylo uvedeno velk® mnoģstv² informac², kter® 

se vŢbec netĨkaly pŚ²spŊvkov® organizace XY. Konkr®tnŊ zde bylo zbyteļnŊ popisov§no 

¼ļtov§n² o zv²Śatech, a tak® o cennĨch pap²rech, kter® se vŢbec v pŚ²spŊvkov® organizaci 

XY nevyskytuj². VelkĨm probl®mem byl shled§n fakt, ģe zde nebyly uvedeny konkr®tn² 

pŚedpisy, na jejichģ z§kladŊ bylo postupov§no pŚi tvorbŊ smŊrnice, a tak® zde nebyly jme-

nov§ny odpovŊdn® osoby. Ve smŊrnici byly uvedeny jiģ neplatn® limity pro zaŚazov§n² 

drobn®ho dlouhodob®ho majetku, kter® jiģ byly zmŊnŊny. Vzhledem k tomu, ģe od 

1. 1. 2013 bylo v pŚ²spŊvkov® organizaci XY rozhodnuto, ģe dlouhodobĨ hmotnĨ majetek 

v poŚizovac² cenŊ od Kļ 20 000,- do Kļ 40 000,- bude ¼ļetnŊ odepisov§n na 2 roky, mus² 

bĨt v t®to smŊrnici vymezen nav²c i tento druh majetku. 

Dalġ² zmŊna od 1. 1. 2013 je provedena u drobn®ho dlouhodob®ho hmotn®ho majetku 

s dobou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok a vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 3 000,-. U tohoto 

majetku bylo v pŚ²spŊvkov® organizaci XY rozhodnuto, ģe bude zjiġŠov§n celkovĨ roļn² 

souļet hodnot tohoto majetku, a pokud hodnota tohoto majetku za jedno ¼ļetn² obdob² 

bude pŚesaģena o 2 % z celkov®ho obratu pŚ²spŊvkov® organizace XY, mus² bĨt tento roz-

d²l ļasovŊ rozliġen na 2 roky a tud²ģ od¼ļtov§n z n§kladŢ (z ¼ļtu 501). 

Ve smŊrnici byl tak® zahrnut odpisovĨ pl§n. Tento bude vġak od 1. 1. 2013 vytvoŚen jako 

dalġ² samostatn§ smŊrnice, a t²m bude dosaģeno vŊtġ² pŚehlednosti a uspoŚ§danosti.  

4.2.11 SmŊrnice k odpisov®mu pl§nu 

OdpisovĨ pl§n byl dŚ²ve zahrnut ve smŊrnici k dlouhodob®mu majetku. RozdŊlen²m t®to 

smŊrnice na dvŊ smŊrnice byl vytvoŚen pŚehlednŊjġ² celek pro vymezen² postupŢ pŚi odepi-

sov§n² dlouhodob®ho majetku. Mezi nedostatky ve vytvoŚen®m odpisov®m pl§nu byla spat-

Śena zastaralost odpisovĨch skupin, kter® jiģ byly zruġeny. Zejm®na zde byla uvedena odpi-

sov§ skupina 1a, kter§ byla zruġena v roce 2008 a nahrazena odpisovou skupinou 2. 

Od 1. 1. 2013 bylo v pŚ²spŊvkov® organizaci XY rozhodnuto, ģe dlouhodobĨ hmotnĨ maje-

tek v poŚizovac² cenŊ od Kļ 20 000,- do Kļ 40 000,- bude ¼ļetnŊ odepisov§n na 2 roky, 

tud²ģ tato zmŊna mus² bĨt zakomponov§na v novŊ vytvoŚen® smŊrnici k odpisov®mu pl§nu. 
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4.2.12 SmŊrnice k inventarizaci majetku a z§vazkŢ 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla vytvoŚena pŚ²spŊvkovou organizac² XY. Pro-

bl®m byl zjiġtŊn opŊt v jej² zastaralosti, neboŠ smŊrnice byla datov§na z 1. 1. 2006. Za dalġ² 

z§sadn² nedostatek byl shled§n chybŊj²c² harmonogram proveden² inventarizace a stanoven² 

odpovŊdnĨch osob za proveden² konkr®tn²ch druhŢ inventur, a tak® nebyly vymezeny ter-

m²ny k prov§dŊn² inventarizace. PŚi osobn²m rozhovoru s pracovn²ky pŚ²spŊvkov® organi-

zace XY bylo zjiġtŊno, ģe proveden® inventarizace nejsou podloģeny inventurn²mi soupisy. 

Vġechny tyto chybŊj²c² z§leģitosti jsou v pŚ²spŊvkov® organizaci XY dodateļnŊ dodŊl§v§ny 

aģ pŚi pŚ²padn®m nahl§ġen² kontroly z finanļn²ch a jinĨch kontroln²ch ¼ŚadŢ. 

Vzhledem k tomu, ģe v pŚ²spŊvkov® organizaci XY byl zaveden novĨ ¼tvaru, a to depozitn² 

pokladna, tak mus² bĨt od 1. 1. 2013 zahrnut do smŊrnice t®ģ poģadavek na inventarizaci 

depozitn² pokladny. 

4.2.13 SmŊrnice k ¼schovŊ ¼ļetn²ch z§znamŢ, archivace dokladŢ 

Tato vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice byla vytvoŚena pŚ²spŊvkovou organizac² XY v roce 

2009. PŚi jej²m prostudov§n² bylo zjiġtŊno, ģe v n² nen² uveden postup pŚi uchov§v§n² 

¼ļetn²ch z§znamŢ, a tak® nejsou stanoveny odpovŊdn® osoby za ¼schovu ¼ļetn²ch z§znamŢ 

a archivov§n² dokladŢ. PŚi nesplnŊn² Ś§dn®ho archivov§n² ļi pŚi nedodrģen² uschovac²ch 

lhŢt mohou bĨt na pŚ²spŊvkovou organizaci XY uvaleny sankce ze strany kontroln²ch ¼Śa-

dŢ. Je tedy nutn® m²t stanoveny odpovŊdn® osoby za tyto z§leģitosti. S touto problematikou 

mus² bĨt obezn§meni i ostatn² zamŊstnanci, kteŚ² jsou pŚ²tomni pŚi ļinnostech tĨkaj²c²ch se 

obŊhu ¼ļetn²ch z§znamŢ. VelkĨm probl®mem je, ģe v pŚ²spŊvkov® organizaci XY dosud 

nejsou oznaļov§ny p²semnosti skartaļn²mi znaky, kterĨmi by mŊly bĨt vymezeny zpŢsoby, 

jak m§ bĨt s p²semnostmi naloģeno po uplynut² skartaļn²ch lhŢt. Proto byla tato z§leģitost 

projedn§na s Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace XY, kterĨm bylo naŚ²zeno, ģe od 1. 1. 2013 

budou Ś§dnŊ oznaļov§ny jednotliv® p²semnosti skartaļn²mi znaky ĂAñ, ĂVñ a ĂSñ. Skar-

taļn² znakem ĂAñ tak budou oznaļov§ny p²semnosti trval® hodnoty, kter® budou ve skar-

taļn²m Ś²zen² navrģeny k vybr§n² jako archiv§lie. Skartaļn²m znakem ĂSñ budou oznaļo-

v§ny p²semnosti bez trvalĨch hodnot, kter® budou ve skartaļn²m Ś²zen² navrģeny ke zniļe-

n². Skartaļn²m znakem ĂVñ budou oznaļov§ny p²semnosti, kter® budou ve skartaļn²m Ś²-

zen² posouzeny k vybr§n² za archiv§lie, nebo ke zniļen². 
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5 PROJEKT VNITROPODNIK OVħCH ĐĻETNĉCH SMŉRNIC, 

PřIHLĉĢEJĉCĉ KE ZMŉNĆM V PřĉSPŉVKOV£ ORGANIZACI 

XY 

Tento projekt je vytvoŚen za ¼ļelem standardizace tvorby vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch 

smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. 

5.1 Postup pŚi tvorbŊ vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic  

a jeho struktura 

PŚ²spŊvkov§ organizace XY je Ś²zena obecnŊ platnĨmi pr§vn²mi normami publikovanĨmi 

ve Sb²rce z§konŢ ĻR formou z§konŢ, vyhl§ġek a naŚ²zen² vl§dy. 

ObecnŊ platn® pŚedpisy jsou na podm²nky pŚ²spŊvkov® organizace XY d§le rozpracov§v§-

ny a konkretizov§ny, a to formou vyd§v§n² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. 

Za navrhovatele nov® vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice jsou stanoveni vedouc² pracovn²ci 

z jak®hokoliv oddŊlen² nebo extern² firma ABCZX, s. r. o., pŚ²padnŊ Śeditel pŚ²spŊvkov® 

organizace XY. ředitel je povaģov§n za odpovŊdnou osobu, kter§ je opr§vnŊna zad§vat 

vypracov§n² smŊrnic extern² firmŊ ABCZX, s. r. o., kter§ je zmocnŊna ke tvorbŊ vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. 

PodnŊtem pro tvorbu dalġ² vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice mŢģe bĨt nov® z§konn® usta-

noven² zveŚejnŊn® ve Sb²rce z§konŢ nebo se mŢģe jednat o organizaļn² zmŊnu. Za jinou 

moģnost je tak® povaģov§n poģadavek ze strany kontroln²ho org§nu, neboŠ j²m mŢģe bĨt 

jist§ oblast hospodaŚen² vyhodnocena jako nedostateļnŊ pokryt§ vnitropodnikovĨmi ¼ļet-

n²mi smŊrnicemi. 

Vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice budou m²t ustanovenu platnost pro celou pŚ²spŊvkovou 

organizaci XY a budou ch§p§ny jako p²semnosti z§vazn® pro vġechny zamŊstnance. 

V tŊchto smŊrnic²ch jsou uvedeni konkr®tn² zamŊstnanci, vļetnŊ jejich funkc², kteŚ² maj² 

stanovenu odpovŊdnost za zajiġtŊn² konkr®tn²ch ¼kolŢ, term²nŢ a jinĨch z§leģitost² oġetŚe-

nĨch konkr®tn² vnitropodnikovou ¼ļetn² smŊrnic². Vedouc² oddŊlen² maj² stanovenu odpo-

vŊdnost za prokazateln® sezn§men² svĨch podŚ²zenĨch s pŚ²sluġnĨmi pŚedpisy. Tato sku-

teļnost mus² bĨt podloģena podpisy jednotlivĨch zamŊstnancŢ. 
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Tvorbou vnitropodnikovĨch smŊrnic je do budoucna povŊŚena extern² firmy ABCZX 

s. r. o. Tato firma je tedy od roku 2013 povaģov§na za spr§vce veġkerĨch vnitropodniko-

vĨch ¼ļetn²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Firmou ABCZX s. r. o. mus² bĨt mo-

nitorov§na Sb²rka z§konŢ a dalġ² legislativn² prameny. Na z§kladŊ legislativn²ch zmŊn jsou 

firmou ABCZX s. r. o. vytvoŚeny nebo zaktualizov§ny vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. FirmŊ ABCZX s. r. o. je vyļlenŊna zodpovŊdnost za pŚ²pad-

n® ġkody vznikl® zanedb§n²m aplikace obecnŊ platnĨch pŚedpisŢ na podm²nky pŚ²spŊvkov® 

organizace XY. V pŚ²padŊ organizaļn²ch zmŊn je pŚ²spŊvkov§ organizace XY smluvnŊ 

zav§z§na informov§n²m firmy ABCZX s. r. o. o tŊchto skuteļnostech. Firmou ABCZX 

s. r. o. bude n§slednŊ vyhodnoceno, zda organizaļn² zmŊny mus² bĨt zakomponov§ny do 

vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, ļi ne. 

V okamģiku, kdy je firmou ABCZX s. r. o. vytvoŚen pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY n§-

vrh na novou vnitropodnikovou ¼ļetn² smŊrnici, je zasl§n e-mailem Śediteli pŚ²spŊvkov® 

organizace XY. Ten je n§slednŊ povinen nejd®le do pŊti dnŢ poskytnout ostatn²m vedou-

c²m oddŊlen² n§vrh nov® smŊrnice, a to v souboru NĆZEV_SMŉRNICE.doc nebo 

NĆZEV_SMŉRNICE.xls na jejich pracovn² e-mailovou adresu. 

DanĨ n§vrh mus² bĨt bŊhem dalġ²ch pŊti dnŢ pŚipom²nkov§n prostŚednictv²m funkce ĂRe-

vize dokumentuñ. Takto pŚipom²nkovanĨ dokument mus² bĨt navr§cen v elektronick® po-

dobŊ firmŊ ABCZX s. r. o. k posouzen² a pŚ²padn®mu zapracov§n² do nov® smŊrnice. 

Zpracovatelem je toto posouzen² provedeno nejd®le bŊhem tŚ² dnŢ a nov§ smŊrnice je vy-

pracov§na do koneļn® podoby. V posledn² ŚadŊ mus² bĨt smŊrnice schv§lena Śeditelem 

pŚ²spŊvkov® organizace XY, kterĨ m§ na tento ¼kon vymezeny dva pracovn² dny. 

PŚi tvorbŊ vġech vnitropodnikovĨch pŚedpisŢ mus² bĨt firmou ABCZX s. r. o. db§no na 

logick® strukturov§n² textu do odstavcŢ, pododstavcŢ, jejich znaļen² ļ²slov§n²m, p²smeny 

abecedy. Kaģd§ vnitropodnikov§ ¼ļetn² smŊrnice m§ na tituln² stranŊ uveden svŢj n§zev, 

poŚadov® ļ²slo, platnost od (pŚ²padnŊ do data), je zde uveden zpracovatel, osoby odpovŊd-

n® za schv§len² a kontrolu a v neposledn² ŚadŊ rozdŊlovn²k, revize a skartaļn² znak. 

V ¼vodu samotn® smŊrnice jsou uvedeny z§konn® normy, na jejichģ z§kladŊ byla vnitro-

podnikov§ ¼ļetn² smŊrnice vytvoŚena. 

Vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice jsou po sv®m schv§len² zaloģeny v origin§le ve finanļn² 

¼ļt§rnŊ. Kopie jsou zaloģeny u vedouc²ch pracovn²kŢ jednotlivĨch oddŊlen².  
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Po zruġen² nŊkter® z vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic z dŢvodu neplatnosti, mus² bĨt 

uļinŊny n§sleduj²c² kroky. SmŊrnice mus² bĨt vyŚazena ze seznamu vnitropodnikovĨch 

¼ļetn²ch smŊrnic, kterĨ je veden ve finanļn² ¼ļt§rnŊ. N§slednŊ mus² bĨt upraven i elektro-

nickĨ archiv vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kterĨ je veden na serveru 

ĂX:vntitropodnikove_ucetni_smernice_platneñ. Za tuto z§leģitost je vymezena odpovŊd-

nost na spr§vce vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kterĨm je stanovena firma ABCZX, 

s. r. o. Spr§vce m§ vymezenu odpovŊdnost za agendu souvisej²c² s Ś§dnou evidenc² vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, zejm®na je j²m udrģov§n soubor vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch pŚedpisŢ aktu§ln²ch pro dan® obdob², vļetnŊ jejich seznamu. V seznamu jsou smŊrnice 

oļ²slov§ny vzestupnŊ. SmŊrnice, jejichģ platnost byla ukonļena, jsou ponech§ny v souboru 

vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic dŚ²vŊjġ²ch obdob², kter® jsou uloģeny v archivu pŚ²-

spŊvkov® organizace XY pro pŚ²padn® kontroly. 

5.1.1 SmŊrnice k syst®mu zpracov§n² ¼ļetnictv² 

Đļel: 

Za smysl t®to smŊrnice je povaģov§na charakteristika postupŢ zpracov§n² ¼ļetnictv² 

v n§vaznosti na podnikovĨ software a soupis pouģ²vanĨch ¼ļetn²ch knih v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY. 

Legislativn² ¼prava: 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 460/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., j²ģ jsou prov§-

dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², pro 

nŊkter® vybran® ¼ļetn² jednotky, 

¶ z§kon ļ. 235/2004 Sb., o dani z pŚidan® hodnoty, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 218/2000 Sb., o rozpoļtovĨch pravidlech a o zmŊnŊ nŊkterĨch souvisej²-

c²ch z§konŢ, v platn®m znŊn². 

Vnitropodnikov§ ¼prava: 

1. PŚ²spŊvkov§ organizace XY je povaģov§na za vybranou ¼ļetn² jednotkou podle Ä 1 

odst. 3 z§kona o ¼ļetnictv², kter§ se pod²l² na zjiġŠov§n² ¼ļetn²ch z§znamŢ pro potŚeby 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 49 

 

st§tu. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je vedeno ¼ļetnictv² v pln®m rozsahu v souladu 

s Ä 1 a Ä 9 prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb., v platn®m znŊn². Za ¼ļetn² obdob² je 

povaģov§n kalend§Śn² rok. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou aplikov§ny Ļesk® ¼ļetn² 

standardy zveŚejŔovan® ve Finanļn²m zpravodaji, v platn®m znŊn². Konkr®tnŊ se jedn§ 

o ļ²selnou Śadu 7xx. 

Đļetnictv² je vedeno ve finanļn² ¼ļt§rnŊ. Ke zpracov§n² ¼ļetnictv² je pouģ²v§n pro-

gram firmy KARAT Software a. s., kterĨ je shled§n jako vyhovuj²c² v r§mci poģadavkŢ 

uvedenĨch v Ä33 odst. 1 z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn². Za 

spr§vn® nastaven² a vyuģ²v§n² informaļn²ho syst®mu je stanovena odpovŊdnost pro 

hlavn² ¼ļetn², kterou je tato odpovŊdnost plnŊna ve spolupr§ci s vnitropodnikovĨm in-

formaļn²m stŚediskem. Informaļn²m stŚediskem je zajiġŠov§na pŚev§ģnŊ aktualizace 

¼ļetn²ho programu a  zabezpeļen² ¼ļetn²ho programu pŚ²stupovĨmi pr§vy a hesly. Z§-

lohov§n² je prov§dŊno hlavn² ¼ļetn² na konci kaģd®ho pracovn²ho dne. 

2. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou pouģ²v§ny tyto ¼ļetn² knihy: 

2.1 Đļetn² den²k 

V den²c²ch jsou ¼ļetn² z§pisy uspoŚ§d§ny z ļasov®ho hlediska, tŊmito z§pisy je 

prokazov§no za¼ļtov§n² vġech ¼ļetn²ch pŚ²padŢ v ¼ļetn²m obdob². 

V den²ku jsou obsaģeny tyto ¼daje: ļ²slo dokladu, datum uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho 

pŚ²padu, ¼ļtovac² pŚedpis, popis ¼ļetn²ho pŚ²padu, ļ§stka v ļeskĨch korun§ch, pŚ²-

padnŊ v ciz² mŊnŊ. 

Đļetn² den²k je tiġtŊn mŊs²ļnŊ a je v nŊm obsaģena sumarizace z§pisŢ z pokladn² 

knihy, banky, knih dodavatelŢ a odbŊratelŢ, a tak® z majetkov® evidence. 

2.2 Hlavn² kniha 

Zde jsou ¼ļetn² z§pisy uspoŚ§d§ny z vŊcn®ho hlediska. V hlavn² knize jsou obsa-

ģeny tyto ¼daje: zŢstatky ¼ļtŢ ke dni otevŚen² hlavn² knihy, souhrnn® obraty stran 

MD a D a zŢstatky ¼ļtŢ ke dni sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky. 

2.3 Kniha podrozvahovĨch ¼ļtŢ 

V souladu s ĻĐS ļ. 701, bod 4 jsou pouģ²v§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

podrozvahov® ¼ļty v ¼ļtovĨch skupin§ch 90-99 pro sledov§n² dŢleģitĨch skuteļ-

nost², kter® jsou povaģov§ny za podstatn® pro posouzen² majetkopr§vn² situace 
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a ekonomickĨch zdrojŢ pŚ²spŊvkov® organizace XY. Na tŊchto ¼ļtech je sledov§n 

zejm®na: najatĨ majetek, majetek svŊŚenĨ do ¼schovy, z§soby pŚijat® ke zpracov§-

n², materi§l ve skladech CO, z§vazky ze smluvn²ch pokut a ¼rokŢ z prodlen², ode-

psan® pohled§vky, pŚijat® a poskytnut® z§ruky a z§stavy, z§vazky a pohled§vky 

z leasingu, penŊģn² ļ§stky pŚijat® do ¼schovy (finanļn² depozita). 

ĻlenŊn² podrozvahovĨch ¼ļtŢ je provedeno pro ¼ļely spr§vn®ho vyplnŊn² pŚ²lohy 

¼ļetn² z§vŊrky s ¼daji poģadovanĨmi pŚ²lohou ļ. 5 prov§dŊc² vyhl§ġky 

ļ. 460/2012 Sb. Đļet 999 je pouģ²v§n v souladu s bodem 4.3 ĻĐS ļ. 701 jako ¼ļet 

vyrovn§vac². Podrozvahov® ¼ļty jsou zahrnov§ny do tiskov®ho vĨstupu v r§mci 

hlavn² knihy, nejsou vġak zahrnov§ny do rozvahy a vĨkazu zisku a ztr§ty, ale ¼da-

je z nich jsou obsaģeny v pŚ²loze ¼ļetn² z§vŊrky ve ļlenŊn² podle pŚ²lohy ļ. 5 pro-

v§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb. V souladu s  Ä 25 z§kona o ¼ļetnictv² jsou oce-

Ŕov§ny jin§ aktiva a jin§ pasiva (o kterĨch je ¼ļtov§no v podrozvaze) pŚedpokl§-

danou vĨġ² ocenŊn² t®to sloģky majetku ļi jin®ho aktiva nebo z§vazku ļi jin®ho 

pasiva. 

2.4 Knihy analytickĨch ¼ļtŢ 

V tŊchto knih§ch jsou podrobnŊ rozv§dŊny ¼ļetn² z§pisy hlavn² knihy a je v nich 

obsaģeno: ļ²slo ¼ļetn²ho z§znamu, datum uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho pŚ²padu a jeho 

¼ļtovac² pŚedpis, popis ¼ļetn²ho pŚ²padu, ļ§stka na stranŊ MD a D, zŢstatek. 

2.5 Obratov§ pŚedvaha 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je pouģ²v§na v r§mci kontrol souvztaģnost² tak® ob-

ratov§ pŚedvaha. T²mto je zabezpeļeno rychlejġ² nalezen² pŚ²padnĨch nesrovnalos-

t² z titulu chybn®ho ¼ļtov§n² pŚ²padŢ. 

2.6 Ostatn² ¼ļetn² knihy pouģ²van® v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

V r§mci ostatn²ch ¼ļetn²ch knih je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY pouģ²v§no saldo-

konto dodavatelŢ a odbŊratelŢ, pokladn² kniha, kniha skladov® evidence a kniha 

majetku. 

3. N§leģitosti dokladŢ 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou z¼ļtov§ny do ¼ļetn²ho syst®mu jen takov® ¼ļetn² 

a daŔov® doklady, kter® maj² uvedeny pŚedepsan® poģadavky dle pŚ²sluġn® legislativy. 
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Doklady, kter® nesplŔuj² pŚedepsan® poģadavky na Ś§dn® ¼ļetn² a daŔov® doklady, mu-

s² bĨt vr§ceny k opravŊ. 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou vymezeny tyto z§kladn² druhy dokladŢ vļetnŊ uve-

den² jejich n§leģitost²: 

3.1 Dodavatelsk® doklady od nepl§tcŢ DPH 

Zde jsou zahrnov§ny faktury a tzv. paragony. U tŊchto dokladŢ od nepl§tcŢ nen² 

stanovena hranice v r§mci vĨġe ļ§stky. Na tŊchto dokladech mus² bĨt uvedeny tyto 

n§leģitosti: 

¶ oznaļen² ¼ļetn²ho dokladu, 

¶ pŚedmŊt koupŊ, 

¶ spr§vn® oznaļen² dodavatele i odbŊratele, 

¶ penŊģn² ļ§stka, 

¶ cena za mŊrnou jednotku, 

¶ mnoģstv², 

¶ okamģik vyhotoven² dokladu a okamģik uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho pŚ²padu, pokud 

se neshoduje s okamģikem vyhotoven² dokladu, 

¶ podpisovĨ z§znam osoby odpovŊdn® za ¼ļetn² pŚ²pad (buŅ vlastnoruļn² pod-

pis, zaruļenĨ elektronickĨ podpis zaloģenĨ na kvalifikovan®m certifik§tu, nebo 

obdobnĨ prŢkaznĨ ¼ļetn² z§znam v technick® formŊ), 

¶ podpisovĨ z§znam osoby odpovŊdn® za za¼ļtov§n² ¼ļetn²ho dokladu. 

3.2 Dodavatelsk® doklady od pl§tcŢ DPH do Kļ 10 000,- 

V tomto daŔov®m dokladu nebo zjednoduġen®m daŔov®m dokladu mus² bĨt obsa-

ģeny tyto n§leģitosti: 

¶ n§zev obchodn² firmy nebo jm®no a pŚ²jmen² pl§tce, kterĨ uskuteļŔuje plnŊn², 

¶ s²dlo nebo m²sto podnik§n² pl§tce, kterĨ uskuteļŔuje plnŊn² a jeho DIĻ, 

¶ evidenļn² ļ²slo daŔov®ho dokladu, 

¶ rozsah a pŚedmŊt zdaniteln®ho plnŊn², 
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¶ datum uskuteļnŊn² zdaniteln®ho plnŊn² nebo datum pŚijet² ¼platy, 

¶ z§kladn² nebo sn²ģenou sazbu danŊ z pŚidan® hodnoty, 

¶ celkovou ļ§stku, kterou pl§tce z²skal nebo m§ z²skat za uskuteļnŊn® plnŊn². 

3.3 Dodavatelsk® doklady od pl§tcŢ DPH nad Kļ 10 000,- 

V tŊchto bŊģnĨch daŔovĨch dokladech mus² bĨt obsaģeny tyto ¼daje: 

¶ n§zev obchodn² firmy nebo jm®no a pŚ²jmen² pl§tce, kterĨ uskuteļŔuje plnŊn², 

¶ s²dlo nebo m²sto podnik§n² pl§tce, kterĨ uskuteļŔuje plnŊn² a jeho DIĻ, 

¶ oznaļen² pŚ²spŊvkov® organizace XY vļetnŊ jej²ho s²dla a DIĻ, 

¶ evidenļn² ļ²slo daŔov®ho dokladu, 

¶ rozsah a pŚedmŊt plnŊn², 

¶ datum vystaven² daŔov®ho dokladu, 

¶ datum uskuteļnŊn² plnŊn² nebo datum pŚijet² ¼platy, a to ten den, kterĨ nastane 

dŚ²ve, 

¶ jednotkov§ cena bez danŊ a sleva, nen²-li obsaģena v jednotkov® cenŊ, 

¶ z§klad danŊ, 

¶ z§kladn² nebo sn²ģenou sazbu danŊ, 

¶ vĨġi danŊ v ļesk® mŊnŊ, 

¶ odkaz na pŚ²sluġn® ustanoven² z§kona o DPH, ustanoven² pŚedpisu Evropsk® 

unie nebo jinĨ ¼daj uv§dŊj²c², ģe plnŊn² je od danŊ osvobozeno, je-li plnŊn² 

osvobozeno od danŊ, 

¶ Ăvystaveno z§kazn²kemñ, je-li osoba, pro kterou je plnŊn² uskuteļnŊno, zmoc-

nŊna k vystaven² daŔov®ho dokladu, 

¶ ĂdaŔ odvede z§kazn²kñ, je-li osobou povinnou pŚiznat daŔ osoba, pro kterou je 

plnŊn² uskuteļnŊno. 

Na daŔov®m dokladu nemus² bĨt obsaģeny ¼daje, kter® jsou uvedeny v Ä 29 odst. 

3 z§kona ļ. 235/2004 Sb., o dani z pŚidan® hodnoty, v platn®m znŊn². 
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3.4 OdbŊratelsk® doklady 

Na plnŊn² poskytnut§ odbŊratelŢm jsou ¼ļetn² doklady vystavov§ny bez zbyteļn®-

ho odkladu, po zjiġtŊn² skuteļnost², kter® jsou tŊmito doklady zachycov§ny. Za 

okamģik vyhotoven² ¼ļetn²ho dokladu je vģdy uveden den jeho skuteļn®ho vysta-

ven². DaŔovĨ doklad je odbŊrateli zas²l§n poġtou nebo e-mailem. 

PŚ²spŊvkov§ organizace XY je povinna daŔovĨ doklad vystavit do 15 dnŢ ode dne: 

a) uskuteļnŊn² zdaniteln®ho plnŊn² nebo plnŊn² osvobozen®ho od danŊ s n§ro-

kem na odpoļet danŊ pro osobu povinnou k dani nebo pr§vnickou osobu, 

kter§ nen² zaloģena nebo zŚ²zena za ¼ļelem podnik§n², 

b) pŚijet² ¼platy za zdaniteln® plnŊn² nebo plnŊn² osvobozen® od danŊ 

s n§rokem na odpoļet danŊ pro osobu povinnou k dani nebo pr§vnickou 

osobu, kter§ nen² zaloģena nebo zŚ²zena za ¼ļelem podnik§n² (pokud je 

pl§tcem, kterĨ je povinen DPH z pŚijat® ¼platy odv®st). 

3.5 Ostatn² obchodn² listiny 

Mezi tyto ostatn² obchodn² listiny jsou zahrnov§ny objedn§vky, obchodn² dopisy 

a smlouvy. Na tyto obchodn² listiny uv§d² pŚ²spŊvkov§ organizace XY ¼daje 

o sv®m obchodn²m n§zvu, s²dle a IĻ. D§le nesm² chybŊt ¼daj o z§pisu v Registru 

ekonomickĨch subjektŢ. 

5.1.2 SmŊrnice k ¼ļtov®mu rozvrhu 

Đļel 

ĐļtovĨm rozvrhem je prokazov§n obsah ¼ļetn²ch knih. Je vytv§Śen k zabezpeļen² kontrol-

n² ļinnosti pŚedmŊtu ¼ļetnictv², a tak® k jeho ¼plnosti. Je povaģov§n za dŢleģitou p²sem-

nost pro extern² kontroln² org§ny. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je sestavov§n ¼ļtovĨ roz-

vrh dle Ä 14 z§kona o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn². Jsou v nŊm tedy uv§dŊny minim§lnŊ 

syntetick® ¼ļty k za¼ļtov§n² vġech ¼ļetn²ch pŚ²padŢ dan®ho ¼ļetn²ho obdob². Dle potŚeby 

je ¼ļtovĨ rozvrh doplŔov§n p²semnĨm dodatkem. ĐļtovĨ rozvrh m§ vymezenu platnost 

pro jedno ¼ļetn² obdob². V pŚ²padŊ, ģe v nŊm nejsou k 1. dni n§sleduj²c²ho ¼ļetn²ho obdob² 

prov§dŊny ģ§dn® zmŊny, m§ vymezenu platnost i pro dalġ² ¼ļetn² obdob². 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 54 

 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 460/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., j²ģ jsou prov§-

dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², pro 

nŊkter® vybran® ¼ļetn² jednotky, 

¶ vyhl§ġka ļ. 461/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 383/2009 Sb., o ¼ļetn²ch z§-

znamech v technick® formŊ vybranĨch ¼ļetn²ch jednotek a jejich pŚed§v§n² do cent-

r§ln²ho syst®mu ¼ļetn²ch informac² st§tu a o poģadavc²ch na technick® a sm²ġen® 

formy ¼ļetn²ch z§znamŢ (technick§ vyhl§ġka o ¼ļetn²ch z§znamech), v platn®m 

znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy (ļ²seln§ Śada 7xx). 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. V r§mci prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb. je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY ¼ļtov§no 

podle ¼ļtov®ho rozvrhu vytvoŚen®ho na z§kladŊ smŊrn® ¼ļtov® osnovy, na jej²mģ z§-

kladŊ je v souladu s  Ä 14 z§kona o ¼ļetnictv² urļov§no ve vybranĨch pŚ²padech uspo-

Ś§d§n² a oznaļen² analytickĨch a podrozvahovĨch ¼ļtŢ. V r§mci z§vaznĨch syntetic-

kĨch ¼ļtŢ je ¼ļtovĨ rozvrh analyticky pŚizpŢsoben potŚeb§m oddŊlen®ho sledov§n² n§-

kladŢ a vĨnosŢ hlavn² ļinnosti a jin® ļinnosti a d§le sledov§n² n§kladŢ a vĨnosŢ dle 

jednotlivĨch stŚedisek. PŚi vytv§Śen² analytickĨch ¼ļtŢ je postupov§no v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY dle Ļesk®ho ¼ļetn²ho standardu ļ. 701. Volba ļlenŊn² ¼ļtŢ pŚi sestaven² 

¼ļtov®ho rozvrhu byla provedena v rozsahu nutn®m pro za¼ļtov§n² vġech ¼ļetn²ch pŚ²-

padŢ a pro sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky. VĨbŊr syntetickĨch ¼ļtŢ do tohoto ¼ļtov®ho roz-

vrhu byl proveden v pŚ²spŊvkov® organizaci XY na z§kladŊ smŊrn® ¼ļtov® osnovy, 

a d§le z potŚeb pro pŚed§v§n² ¼ļetn²ch z§znamŢ a z§pisŢ v ¼ļetn²ch knih§ch na z§kladŊ 

technick® vyhl§ġky ļ. 383/2009 Sb., kter§ byla novelizov§na vyhl§ġkou ļ. 461/2012 Sb. 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je vymezena povinnost pŚed§vat elektronicky ve formali-

zovan® d§vce PAP, coģ je pomocnĨ analytickĨ pŚehled dle pŚ²lohy ļ. 2a) vyhl§ġky 

ļ. 461/2012 Sb. V t®to vyhl§ġce jsou stanoveny v pŚ²loze ļ. 2b) term²ny pro toto elek-

tronick® pŚed§n². 
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2. Pro zajiġtŊn² poģadovanĨch detailn²ch informac² v poģadovan® struktuŚe je v pŚ²spŊv-

kov® organizaci XY postupov§no d§le uvedenĨm zpŢsobem: 

2.1 Tvorba analytickĨch ¼ļtŢ 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou vytv§Śeny potŚebn® analytick® ¼ļty 

k syntetickĨm ¼ļtŢm. D²lļ² ¼daje pro PAP ve sv®m souhrnu mus² bĨt seļteny a je-

jich celkov§ vĨġe se mus² rovnat hodnotŊ na pŚ²sluġn®m syntetick®m ¼ļtu. ĐļtovĨ 

rozvrh je z tohoto titulu v pŚ²padŊ potŚeby upravov§n i v prŢbŊhu ¼ļetn²ho obdob². 

Đļetn² pŚ²pady vznikaj²c² za chodu v pŚ²spŊvkov® organizaci XY mus² bĨt na ana-

lytick® ¼ļty z¼ļtov§ny prŢbŊģnŊ. PodpisovĨ z§znam tĨkaj²c² se ļlenŊn² pro potŚe-

by PAP je povaģov§n za povinnou n§leģitost tŊchto ¼ļetn²ch dokladŢ dle Ä 11 z§-

kona o ¼ļetnictv². 

2.2 Vymezen² odpovŊdnosti 

Za spr§vnost ļlenŊn² ¼dajŢ pro potŚeby PAP na jednotlivĨch vstupn²ch dokladech 

mus² bĨt v pŚ²spŊvkov® organizaci XY vymezena odpovŊdnost, kterou je povŊŚen 

vedouc² ekonomick®ho ¼seku. Jeho podpisovĨ z§znam je uveden na kaģd®m pŚ²-

sluġn®m dokumentu. Za zpracov§n² veġkerĨch dokumentŢ, jehoģ vĨstupem je 

vznik PAP do vyhl§ġkou stanoven®ho term²nu, je takt®ģ vymezena odpovŊdnost, 

kterou je povŊŚena hlavn² ¼ļetn². 

3. ĐļtovĨ rozvrh pro rok 2013 je pŚ²lohou t®to smŊrnice. 

5.1.3 SmŊrnice k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ 

Đļel 

Touto smŊrnic² je stanoven jako z§vaznĨ d§le uvedenĨ obŊh a pŚezkuġov§n² ¼ļetn²ch do-

kladŢ a dalġ²ch p²semnost² dokl§daj²c²ch hospod§Śsk® dŊje v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. 

Je zde stanoven postup od vzniku ¼ļetn²ho z§znamu, pŚes jeho ovŊŚen², zaveden² do syst®-

mu, za¼ļtov§n² a uloģen². 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 
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¶ z§kon ļ. 235/2004 Sb., o dani z pŚidan® hodnoty, v platn®m znŊn², 

¶ ĻeskĨ ¼ļetn² standard ļ. 701 ï Đļty a z§sady ¼ļtov§n² na ¼ļtech. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. V souladu se z§konem o ¼ļetnictv² je ¼ļetn² doklad charakterizov§n jako ¼ļetn² z§-

znam na vstupu do ¼ļetnictv² (¼ļetn²ch knih). Đļetn² doklady jsou tedy povaģov§ny za 

prŢkazn® ¼ļetn² z§znamy obsahuj²c² stanoven® informace. 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou klasifikov§ny ¼ļetn² doklady do jednotlivĨch sku-

pin, a pak je provedeno jejich oļ²slov§n² podle vzestupnĨch ļ²selnĨch Śad. Ļ²slov§n² 

konkr®tn²ch ¼ļetn²ch dokladŢ je sloģeno z alfanumerickĨch znakŢ, a tak® 

z pŚ²sluġen®ho roku, do kter®ho je ¼ļetn² doklad zaŚazen. Toto rozdŊlen² ¼ļetn²ch do-

kladŢ a jejich ļ²slov§n² je zn§zornŊno v tabulce ļ. 3. 

Tab. 3. Klasifikace a ļ²slov§n² ¼ļetn²ch dokladŢ 

Druh ¼ļetn²ho dokladu Ļ²slov§n² dokladŢ od ļ²sla 

PŚijat® faktury 2013FAP0001 

Z§lohov® faktury pŚijat® 2013ZALP001 

Vydan® faktury 2013FAV0001 

Z§lohov® faktury vydan® 2013ZALV001 

VĨdajov® doklady pro korunovou pokladnu 2013HPVYD0001 

PŚ²jmov® doklady pro korunovou pokladnu 2013HPPRI0001 

VĨdajov® doklady pro depozitn² pokladnu 2013DPVYD0001 

PŚ²jmov® doklady pro depozitn² pokladnu 2013DPPRI0001 

Bankovn² vĨpisy Podle ļ²slov§n² banky 

Intern² ¼ļetn² doklady 2013IN0001 

Cestovn² pŚ²kazy 2013CP0001 

Invent§rn² karty dlouhodob®ho majetku 2013DLMAJ001 
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Invent§rn² karty kr§tkodob®ho majetku 2013KRMAJ001 

Skladov® karty N§zev skladu/2013/SK0001 

PŚ²jemky zboģ² na sklad N§zev skladu/2013/PRIZ0001 

VĨdejky zboģ² ze skladu N§zev skladu/2013/VYDZ0001 

PŚ²jemky materi§lu na sklad N§zev skladu/2013/PRIM0001 

VĨdejky materi§lu ze skladu N§zev skladu/2013/VYDM0001 

Zdroj: vlastn² zpracov§n² 

Đļetn² doklady jsou pŚezkuġov§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY v z§sadŊ vģdy pŚed jejich 

za¼ļtov§n²m do ¼ļetnictv² formou podpisov®ho z§znamu z tŊchto dvou hledisek: 

1.1 VŊcn® hledisko  

V tomto hledisku je zahrnuto pŚezkouġen² spr§vnosti ¼dajŢ, shody obsahu dokladu se 

skuteļnost² vļetnŊ spr§vnosti vĨpoļtŢ obsaģenĨch v ¼ļetn²ch dokladech (vĨġe cen, 

penŊģn² ļ§stka, mnoģstv², DPH), ovŊŚen² shody s pŚedem vystavenou objedn§vkou, 

kupn² smlouvou, vnitropodnikovĨm cen²kem. PŚezkuġov§n² vŊcn® spr§vnosti je pro-

v§dŊno zamŊstnancem odpovŊdnĨm za ¼ļetn² pŚ²pad, kterĨm je stanoven buŅ pra-

covn²k vystavuj²c² ¼ļetn² doklad, nebo schvaluj²c² ¼ļetn² operaci. T²mto pracovn²-

kem je oznaļov§n doklad i pŚ²sluġnĨm ļ²slem stŚediska, do kter®ho je danĨ n§klad ļi 

vĨnos smŊŚov§n. 

1.2 Form§ln² hledisko 

T²mto hlediskem je m²nŊno pŚezkouġen² opr§vnŊnosti pracovn²kŢ, kterĨmi byly naŚ²-

zeny nebo schv§leny operace ovŊŚovan® ¼ļetn²mi doklady (pracovn²k odpovŊdnĨ za 

¼ļetn² pŚ²pad). V r§mci form§ln²ho pŚezkouġen² je takt®ģ prov§dŊna kontrola n§leģi-

tost² ¼ļetn²ch dokladŢ (kontrola oznaļen² ¼ļetn²ho dokladu, obsahu ¼ļetn²ho pŚ²padu 

a jeho ¼ļastn²kŢ, okamģiku vyhotoven² a uskuteļnŊn² ¼ļetn²ho pŚ²padu, ¼plnost pŚ²-

loh, opatŚen² ¼ļtovac²m pŚedpisem a zaps§n² do ¼ļetn²ho den²ku). PŚezkuġov§n² for-

m§ln² spr§vnosti ¼ļetn²ho dokladu je prov§dŊno zamŊstnancem odpovŊdnĨm za jeho 

za¼ļtov§n². 
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V souladu s Ä 12 odst. 2 z§kona o ¼ļetnictv² je pŚipojov§n technickĨm zpŢsobem 

k ¼ļetn²mu dokladu i podpisovĨ z§znam pracovn²ka odpovŊdn®ho za proveden² ¼ļetn²ho 

z§pisu. To znamen§, ģe po zaveden² dokladu do pŚ²sluġn®ho den²ku pracovn²kem odpovŊd-

nĨm za jeho za¼ļtov§n², je hlavn² ¼ļetn² proveden z§pis do hlavn² knihy, pŚiļemģ je u kaģ-

d® takto proveden® operace uveden individu§ln² ļ²selnĨ k·d = podpisovĨ z§znam zamŊst-

nance odpovŊdn®ho za tento z§pis. S tiskem uveden®ho dokladu je vytiġtŊn i pŚ²sluġnĨ k·d 

(podpisovĨ z§znam). 

PodpisovĨm z§znamem na dokladu je pŚiŚazena konkr®tn²mu zamŊstnanci odpovŊdnost za 

operace, kter® byly na z§kladŊ tohoto dokladu uskuteļnŊny. Za pŚidŊlov§n² a spr§vu ļ²sel-

nĨch k·dŢ vļetnŊ zaheslov§n² pŚ²stupu je vymezena odpovŊdnost spr§vci poļ²taļov® s²tŊ. 

PŚi pŚezkuġov§n² pŚ²pustnosti operac² je posuzov§no odpovŊdnĨm pracovn²kem, zda ¼ļetn² 

operace nen² realizov§na v rozporu s pr§vn²mi pŚedpisy, eventu§lnŊ s vnitropodnikovĨmi 

pŚedpisy pŚ²spŊvkov® organizace XY. 

Pokud je pracovn²kem pŚezkuġuj²c²m ¼ļetn² doklady zjiġtŊna nepŚ²pustnost urļit® operace, 

je o tom neprodlenŊ p²semnŊ informov§n ekonomickĨ n§mŊstek. T²m je zajiġtŊna n§prava 

nepŚ²pustn® operace. V z§vaģnĨch pŚ²padech je informov§n Śeditel. 

2. S ohledem na dŢraz kladenĨ na pŚedbŊģnou finanļn² kontrolu, jsou v obecn® rovinŊ 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY dodrģov§ny tyto postupy souvisej²c² s obŊhem dokladŢ 

pro urļit® skupiny operac²: 

2.1 Doklady na vstupu do pŚ²spŊvkov® organizace XY 

Do t®to skupiny jsou zahrnuty pŚijat® faktury od dodavatelŢ, dodac² listy, doklady 

za hotov® a jin® doklady, kter® byly vytvoŚeny jinou ¼ļetn² jednotkou. 

PŚed samotnĨm dod§n²m zboģ² nebo poskytnut²m sluģby mus² bĨt uskuteļnŊna 

pŚedbŊģn§ finanļn² kontrola formou schv§len² objedn§vky, cen²ku dodavatele, 

kupn² smlouvy, smlouvy o d²lo, mand§tn² smlouvy apod. K tŊmto dokladŢm je 

pŚipojen podpisovĨ z§znam pŚ²kazce operace, ekonomick®ho n§mŊstka a hlavn² 

¼ļetn². N§slednŊ je provedena kontrola vŊcn® a form§ln² spr§vnosti odpovŊdnĨm 

pracovn²kem. 

Veġker® daŔov® doklady a jin® doklady jsou od 1. 1. 2013 pŚij²m§ny na novŊ zŚ²-

zen® oddŊlen² s n§zvem Podatelna. Vġechny daŔov® doklady mus² bĨt na Podatel-
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nŊ opatŚeny podac²m raz²tkem pŚ²spŊvkov® organizace XY, v nŊmģ je uveden n§-

zev organizace, datum doruļen², ļ²slo jednac², poļet pŚ²loh a listŢ. U dokladŢ pŚi-

jatĨch poġtou mus² bĨt i pŚiloģena ob§lka s poġtovn²m raz²tkem. Vġechny doklady 

na vstupu mus² bĨt zaps§ny do podac²ho den²ku, kterĨ je veden v digit§ln² podobŊ 

s moģnost² tisku pro trval® uloģen². 

Pracovnic² na podatelnŊ jsou pŚed§ny vġechny doklady na vstupu v den pŚijet² ve-

douc²mu ekonomick®ho oddŊlen². StejnŊ tak materi§l nebo faktury pŚibalen® 

k z§silce. 

Pracovnic² ekonomick®ho oddŊlen² je provedena kontrola, zda jsou na faktuŚe 

uvedeny vġechny pŚedepsan® n§leģitosti podle z§kona o ¼ļetnictv² a z§kona o dani 

z pŚidan® hodnoty. N§slednŊ je pŚipojena k faktuŚe Ś§dnŊ vyplnŊn§ pŚ²loha 

s n§zvem ĂĐļetn² dokladñ, je zaps§na do knihy pŚijatĨch faktur a pŚed§na odpo-

vŊdnĨm pracovn²kŢm, kterĨmi je zajiġtŊna kompletace faktur a jsou opr§vnŊni na-

Śizovat a schvalovat ¼ļetn² operace. Schv§len² a proveden² form§ln² a vŊcn® 

spr§vnosti mus² bĨt provedeno do tŚ² dnŢ od pŚijet² faktury do pŚ²spŊvkov® organi-

zace XY.  

Faktury mus² bĨt doplnŊny o patŚiļnou dokumentaci. Toto je zajiġtŊno pracovn²ky 

odpovŊdnĨmi za kompletaci faktur na jednotlivĨch oddŊlen²ch. TŊmito pracovn²ky 

mus² bĨt k faktuŚe pŚiloģena kopie objedn§vky, potvrzen® dodac² listy, potvrzen® 

pracovn² nebo mont§ģn² vĨkazy, pŚ²jemky na materi§l a zboģ² aj. N§slednŊ je po-

tvrzena na ĂĐļetn²m dokladuñ vŊcn§ spr§vnost a pŚ²pustnost operace. Mus² bĨt 

takt®ģ vyznaļeno ļ²slo n§kladov®ho stŚediska nebo skladu. Takto doplnŊn§ faktura 

je pŚed§na pracovn²kovi povŊŚen®mu schvalov§n²m finanļn²ch dispozic. 

Pracovn²kem povŊŚenĨm schvalov§n²m finanļn²ch dispozic je podeps§n ĂĐļetn² 

dokladñ, a t²mto je povoleno vyhotoven² pŚ²kazu k ¼hradŊ faktury. Faktury jsou 

pŚed§ny do finanļn² ¼ļt§rny k proplacen², a to nejpozdŊji 5 dnŢ pŚed uvedenou 

splatnost² na faktuŚe, aby mohla bĨt dodrģena lhŢta splatnosti a nevzniklo nebez-

peļ² pozdn² ¼hrady. 

Pracovn²ci, vyhotovuj²c² objedn§vky nebo hospod§Śsk® smlouvy, jsou povinni 

sjedn§vat dopŚedu lhŢty splatnosti, a to nejm®nŊ 14 dnŢ ode dne odesl§n² faktury. 

T²mto opatŚen²m mohou bĨt dodrģeny term²ny splatnosti u pŚijatĨch faktur. 
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Pracovnic² ekonomick®ho oddŊlen², kter§ je povŊŚena prov§dŊn²m ¼hrad v bance, 

je prov§dŊno form§ln² pŚezkouġen² faktury a vyhotoven² pŚ²kazu k ¼hradŊ do ban-

ky. 

V pŚ²padech, kdy ze z§vaģnĨch dŢvodŢ nemohou bĨt zkompletov§ny faktury do 

lhŢty splatnosti, je pracovn²k povŊŚenĨ kompletac² faktur povinen poģ§dat o sou-

hlas k proplacen² faktury pŚed dokonļen²m kompletace. Vedouc²m pracovn²kem je 

odsouhlaseno proplacen² a faktura je zkompletov§na dodateļnŊ. Tento postup je 

povolen jen zcela ojedinŊle. 

Faktury, kter® nemaj² vyplnŊny pŚedepsan® n§leģitosti dle z§kona o ¼ļetnictv² 

a z§kona o dani z pŚidan® hodnoty, mus² bĨt vr§ceny dodavateli k opravŊ. Vracen² 

faktur je povinna prov§dŊt pracovnice povŊŚen§ vedouc²m ekonomick®ho ¼seku, 

kterou je stanovena hlavn² ¼ļetn². Vr§cen² faktury dodavateli je provedeno na z§-

kladŊ pŚiloģen®ho prŢvodn²ho dopisu. 

Faktury, kter® se tĨkaj² investic, mus² bĨt zŚetelnŊ oznaļeny jako ĂInvesticeñ. 

2.2 Intern² doklady vyhotovovan® v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

Do t®to skupiny jsou zahrnov§ny napŚ²klad intern² ¼ļetn² doklady na tvorbu 

opravnĨch poloģek, rezerv, d§le cestovn² pŚ²kazy, protokoly o zaŚazen² a vyŚazen² 

majetku, ļerp§n² fondŢ, protokoly o manku a ġkodŊ, z¼ļtovac² a vĨplatn² listina, 

normativy spotŚeby potravin v j²delnŊ a jin®. Na tyto vyhotovovan® doklady je sta-

novena povinnost pŚedbŊģn® finanļn² kontroly. PŚiļemģ podpisovĨ z§znam je pŚi-

pojov§n pŚ²mo na tento intern² doklad. U nŊkterĨch tŊchto dokladŢ je uvedenĨ 

podklad schvalov§n pro urļit® obdob² ï napŚ. normativ spotŚeby, odpisovĨ pl§n 

pro danĨ rok aj. 

2.3 Doklady na vĨstupu z pŚ²spŊvkov® organizace XY 

Do t®to skupiny jsou zaŚazeny faktury vydan® pŚ²spŊvkovou organizac² XY, d§le 

pŚ²jmov® pokladn² doklady, objedn§vky od odbŊratelŢ, kupn² smlouvy 

s odbŊrateli, pŚ²padnŊ ostatn² druhy smluv, cen²ky poskytovanĨch sluģeb, vĨrobkŢ, 

zboģ² pro odbŊratele. 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 61 

 

Od 1. 1. 2013 je zavedena jen jedna Śada vystavenĨch faktur a vġechny tyto faktu-

ry budou vystavov§ny na finanļn² ¼ļt§rnŊ. Pracovn²kem odpovŊdnĨm za vystavo-

v§n² faktur je stanovena hlavn² ¼ļetn². 

Je zde takt®ģ stanovena povinnost prov§dŊt pŚedbŊģnou finanļn² kontrolu jako 

u dokladŢ na vstupu do pŚ²spŊvkov® organizace XY. 

3. VŊtġina operac² je oġetŚena formou vystavovanĨch objedn§vek a na urļit® obdob² 

schv§lenĨch cen²kŢ. NapŚ²klad pŚi dod§vce materi§lu je pŚ²jemka sp§rov§na 

s objedn§vkou, pŚitom je kontrolov§no mnoģstv², ceny a jin® dohodnut® parametry do-

d§vky. U faktur vydanĨch, zejm®na u opakovanĨch plnŊn², jsou tyto doklady vystavo-

v§ny ze syst®mu s pouģit²m cen z cen²kŢ, kter® byly do syst®mu zaheslov§ny. Ceny 

nemohou bĨt tedy mŊnŊny bŊģnĨmi zamŊstnanci. Pouģit² spr§vnĨch cen, rabatŢ je pak 

vymezeno jako pŚedmŊt n§sledn® finanļn² kontroly. D§le je dodrģena z§sada, ģe kaģdĨ 

¼ļetn² doklad v pŚ²spŊvkov® organizaci XY je vģdy podepisov§n vedouc²m ï n§mŊstek 

v r§mci svŊŚen®ho ¼seku, pot® co mu byl doklad pŚedloģen ke schv§len² jeho podŚ²ze-

nĨm. PŚ²sluġnĨm n§mŊstkem je tak rovnŊģ kontrolov§no, zda vĨkon, doloģenĨ dokla-

dem, je opr§vnŊnŊ pŚiŚazen do jeho ¼seku ï stŚediska. NapŚ²klad faktura za n§kup po-

travin do kuchynŊ je oznaļena ļ²slem stŚediska Ăj²delnañ a pŚedloģena k podpisu ve-

douc² j²delny. 

4. U kaģd® vĨznamnŊjġ² dod§vky ļi prodeje (napŚ. majetku) je vyhlaġov§no vĨbŊrov® Ś²-

zen², aby bylo dosaģeno nejlevnŊjġ² dod§vky pŚi dodrģen² potŚebn® kvality a maxim§l-

n²ho zisku pŚi prodeji odbŊratelŢm. Evidence origin§lŢ platnĨch smluv, schv§lenĨch 

objedn§vek, cen²kŢ a jinĨch podkladŢ proġlĨch pŚedbŊģnou finanļn² kontrolou je vede-

na na sekretari§tu Śeditele pŚ²spŊvkov® organizace XY. 

5.1.4 SmŊrnice k veden² pokladny a pokladn²m operac²m 

Đļel 

Đļelem t®to smŊrnice je vymezeno zajiġtŊn² chodu pŚ²spŊvkov® organizace XY potŚebnou 

vĨġ² penŊģn² hotovosti a stanoven² z§kladn²ch postupŢ ¼ļtov§n² pokladny. SmŊrnic² jsou 

upravov§ny postupy pŚi vĨbŊrech, platb§ch v hotovosti a spr§vŊ hotovosti. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 
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¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 254/2004 Sb., o omezen² plateb v hotovosti, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 262/2006 Sb., z§kon²k pr§ce, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 320/2001 Sb., o finanļn² kontrole, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 136/2011 Sb., o obŊhu bankovek a minc² a k nŊmu prov§dŊc² vyhl§ġka 

ļ. 274/2011 Sb. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je vytvoŚena jedna hlavn² pokladna. V r§mci organizaļ-

n²ho sch®matu je hlavn² pokladna povaģov§na za souļ§st ekonomick®ho ¼seku pŚ²-

spŊvkov® organizace XY. Chod pokladny je zajiġtŊn hlavn² pokladn², kter§ je pŚ²mo 

podŚ²zena n§mŊstkovi pro hospod§Śsko-technickou sluģbu. Pro zajiġtŊn² svĨch ¼kolŢ 

pŚi styku s okol²m (zamŊstnanci organizace, extern² osoby) jsou stanoveny pokladn² 

hodiny od 7 do 12 hodin. 

PŚi dlouhodob® nepŚ²tomnosti hlavn² pokladn² (nemoc, ġkolen², dovolen§ aj.) je zajiġ-

Šov§n v nezbytn® m²Śe chod pokladny mzdovou ¼ļetn². Mezi tŊmito zamŊstnanci je po-

kladn² agenda (hotovost) vģdy pŚed§v§na formou pŚed§vac²ho protokolu. TŊmito za-

mŊstnanci mus² bĨt na vĨkon sv® ļinnosti podeps§na Dohoda o hmotn® odpovŊdnosti, 

dle Ä 252 Z§k. pr§ce. Z dŢvodu obļasn® vĨplaty mezd zamŊstnancŢm v hotovosti mus² 

bĨt s hlavn² pokladn² podeps§na i Dohoda o mlļenlivosti. 

2. V r§mci veden² pokladny jsou zabezpeļov§ny tyto ¼koly: 

2.1 PŚ²jem penŊģn² hotovosti 

Do t®to skupiny patŚ² pŚ²jmy penŊģn² hotovosti od zamŊstnancŢ (vratky nevyļer-

panĨch z§loh na drobn§ vyd§n² a na sluģebn² cesty, ¼hrady manka v hotovosti), 

¼hrady za prodej nepotŚebn®ho majetku organizace v hotovosti, platby od odbŊra-

telŢ pŚi ¼hrad§ch vydanĨch faktur za hotov®, vratky neopr§vnŊnŊ vyplacenĨch 

mezd, spl§tky podnikovĨch pŢjļek, ¼hrada za stravenky. 

2.2 VĨdej penŊģn² hotovosti 

Do t®to skupiny patŚ² vĨplata mezd zamŊstnancŢm pŚ²spŊvkov® organizace XY, 

z§loh na ¼hrady v hotovosti za organizaci, poskytnut² podnikovĨch pŢjļek, pro-
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placen² cestovn²ch pŚ²kazŢ, ¼hrada dodavatelŢm za dodan® zboģ² a sluģby 

v hotovosti. 

2.3 Zabezpeļen² styku s bankovn²m ¼stavem 

Je prov§dŊno doplnŊn² pokladny ze zdrojŢ na bŊģn®m ¼ļtu (vĨbŊr hotovosti 

v bance, zejm®na na vĨplatu z§loh a mezd v hotovosti) a naopak je prov§dŊn od-

vod pŚebyteļnĨch prostŚedkŢ nad pokladn² limit jejich sloģen²m na bankovn² pŚe-

p§ģce ï vklad na bŊģnĨ ¼ļet. K vĨbŊru hotovosti jsou pouģ²v§ny ġeky z ġekov® 

kn²ģky poskytnut® z KB a. s. a ĻSOB a. s. K podpisu ġeku je na z§kladŊ podpiso-

v®ho vzoru uloģen®ho u banky opr§vnŊn Śeditel a n§mŊstek pro hospod§Śsko-

technickou sluģbu (tj. dva podpisy na jednom ġeku). 

2.4 Nakl§d§n² s ceninami 

Jedn§ se zejm®na o zajiġtŊn² potŚebn® evidence, n§kup, ¼schovu a vĨdej kolkŢ 

a pŚ²padnĨch dalġ²ch cenin. 

Za vĨġe uveden® operace jsou vystavov§ny pŚ²jmov® a vĨdajov® pokladn² doklady. Je 

vedena pokladn² kniha, a to formou seġitu. Tyto pŚ²jmov® a vĨdajov® pokladn² doklady 

jsou z§roveŔ prŢbŊģnŊ za¼ļtov§ny na pŚ²sluġn® ¼ļty prostŚednictv²m pŚednastavenĨch 

kontac² v ¼ļetn²m syst®mu ï modulu pokladna (zodpovŊdnost za pŚednastaven² kontac² 

je stanovena na hlavn² ¼ļetn²). Hlavn² ¼ļetn² je tedy povinna prov®st za pŚ²sluġnĨ pŚ²-

jmovĨ ļi vĨdajovĨ pokladn² doklad roz¼ļtov§n² na pŚ²sluġn® ¼ļty. Pro kontrolu spr§v-

nosti proveden² pokladn²ch operac² je hlavn² ¼ļetn² na konci kaģd®ho pracovn²ho tĨdne 

uzavŚen den²k pokladny a vytiġtŊny obraty a zŢstatek. ZŢstatek je zkontrolov§n na fy-

zickĨ stav hotovosti v pokladnŊ. Đļetn² z§pisy jsou tedy tĨdnŊ pŚen§ġeny ï z¼ļtov§v§-

ny z den²ku pokladny do hlavn² knihy. Kontrola spr§vnosti z¼ļtov§n² a samotnĨ pŚenos 

je prov§dŊn hlavn² ¼ļetn². PŚi sv® ļinnosti jsou respektov§na hlavn² pokladn² ustanove-

n² z§kona ļ. 254/2004 Sb., o omezen² plateb v hotovosti, v platn®m znŊn². Zde je vy-

mezen limit 350 000,- Kļ, od kter®ho je stanovena povinnost prov§dŊt platby bezhoto-

vostnŊ. 

3. Pokladn²mi doklady jsou vymezeny dle t®to smŊrnice: 

¶ pŚ²jmov® pokladn² doklady a jejich pŚ²lohy, 

¶ vĨdajov® pokladn² doklady a jejich pŚ²lohy, 
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¶ samotn§ pokladn² kniha, v r§mci kter® jsou v jedn® vzestupn® ļ²seln® ŚadŊ pŚ²jmov® 

a vĨdajov® pokladn² doklady vystavov§ny. 

PŚ²jmov® i vĨdajov® pokladn² doklady jsou vystavov§ny hlavn² pokladn² v ¼ļetn²m 

syst®mu ï modul pokladna, a to vģdy na z§kladŊ prvotn²ch podkladŢ. NapŚ²klad 

u z§loh se jedn§ o ĂĢ§dost o poskytnut² z§lohyñ, u odvodu penŊz do banky je za prvot-

n² doklad povaģov§n ĂVkladovĨ l²stekñ z banky atd. Pokladn² doklady jsou tiġtŊny 

prŢbŊģnŊ. Kaģd® pondŊl² r§no je vytiġtŊna sum§rnŊ pokladn² kniha za celĨ pŚedchoz² 

tĨden. 

U vġech extern²ch pŚ²loh pokladn²ch dokladŢ ï paragonŢ, faktur, stvrzenek ï je hlavn² 

pokladn² povinna zkoumat, zda jsou na dokladech obsaģeny pŚedepsan® n§leģitosti. 

D§le je hlavn² pokladn² kontrolov§no, zda j² vystavovan® pokladn² doklady jsou pŚi 

vĨdeji hotovosti vystaveny jako vĨdajov®, pŚi pŚ²jmu jako pŚ²jmov®, zda je na nich ob-

saģeno poŚadov® ļ²slo, ļ§stka, ¼ļel operace, podpis pŚ²jemce u vĨdeje hotovosti a pod-

pis hlavn² pokladn². 

Zvl§ġtn² pozornost je vŊnov§na pŚi vĨdeji hotovosti: 

a) na z§kladŊ pln® moci zmocnŊn® osobŊ (manģelovi, manģelce), 

b) zamŊstnanci dodavatele a dalġ²m extern²m osob§m. 

V obou vĨġe uvedenĨch pŚ²padech je na vĨdajov®m pokladn²m dokladu poznamen§no 

ļ²slo obļansk®ho prŢkazu pŚej²maj²c²ho a pŚiloģena kopie zmocnŊn² k pŚevzet² hoto-

vosti. 

PŚi vystavov§n² dokladŢ je dodrģov§na z§sada, ģe u pŚ²jmovĨch pokladn²ch dokladŢ je 

origin§l tohoto dokladu pŚed§n odbŊrateli ï tedy tomu, kĨm byla v pokladnŊ sloģena 

hotovost (na ¼hradu faktury, jako z§lohu apod.). Kopie dokladu je ponech§na 

v pokladnŊ pŚ²spŊvkov® organizace XY jako podklad pro pŚ²jmovĨ ¼ļetn² doklad. 

4. K drobnĨm n§kupŢm zboģ² a sluģeb za hotov® jsou opr§vnŊnĨm zamŊstnancŢm posky-

tov§ny z§lohy, a to buŅ jednor§zov®, nebo st§l®. Hlavn² pokladn² jsou kontrolov§ny 

podpisov® vzory opr§vnŊnĨch osob. Vy¼ļtov§n² jednor§zov® z§lohy je provedeno za-

mŊstnancem do konce pŚ²sluġn®ho mŊs²ce po uskuteļnŊn² drobn®ho n§kupu. VelkĨ dŢ-

raz je kladen zejm®na na datum 31. 12. pŚ²sluġn®ho roku. PŚi vy¼ļtov§n² z§loh na slu-

ģebn² cesty je postupov§no dle SmŊrnice k poskytov§n² cestovn²ch n§hrad. 
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St§lou z§lohu ve vĨġi Kļ 20 000,- je k prvn²mu dni pŚ²sluġn®ho mŊs²ce v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY opr§vnŊn ļerpat pracovn²k materi§lnŊ technick®ho zabezpeļen² za ¼ļe-

lem zabezpeļen² opakovanĨch drobnĨch n§kupŢ. St§l§ z§loha je vģdy vy¼ļtov§na 

k posledn²mu dni v pŚ²sluġn®m mŊs²ci. 

St§lou provozn² z§lohu ve vĨġi Kļ 2 000,- je k prvn²mu dni pŚ²sluġn®ho mŊs²ce 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY opr§vnŊna ļerpat pracovnice na PodatelnŊ. Tato z§loha 

bude pouģita na poġtovn® a bude vy¼ļtov§na k posledn²mu dni v pŚ²sluġn®m kalend§Ś-

n²m roce. 

5. Pro aktu§ln² ¼ļetn² obdob² jsou stanoveny pro hlavn² pokladnu tyto maxim§ln² poklad-

n² limity (tj. ļ§stky v Kļ), o kter® pŚi odchodu hlavn² pokladn² ze zamŊstn§n² nesm² bĨt 

pŚekroļen hotovostn² zŢstatek v trezoru: 

¶ hotovost v Kļ 100 000,-, 

¶ ġekov® kn²ģky ï ve vĨġi dvoumŊs²ļn² prŢmŊrn® spotŚeby, 

¶ kolky a ostatn² ceniny ï ve vĨġi dvoumŊs²ļn² prŢmŊrn® spotŚeby. 

Veġker§ hotovost, kter§ pŚesahuje vĨġe uveden® limity, mus² bĨt odvedena na bankovn² 

¼ļet. 

Minim§ln² ļ§stka, kter§ mus² bĨt uloģena v pokladnŊ, ļin² Kļ 20 000,-. 

6. PŚed uzamykatelnĨmi vstupn²mi dveŚmi s bezpeļnostn²m kov§n²m do hlavn² pokladny 

je um²stŊna mŚ²ģ s jedn²m z§mkem. MŚ²ģ² je takt®ģ zabezpeļeno okno z venku. Hoto-

vost a ceniny jsou z§sadnŊ ukl§d§ny do trezoru a tento je vģdy pŚi kaģd®m odchodu 

hlavn² pokladn² uzamyk§n. Kl²ļe od trezoru jsou ve dvoj²m vyhotoven². Jedny kl²ļe 

jsou vyd§ny k dispozici hlavn² pokladn², kter§ je povinna vġemi kl²ļi od trezoru 

v prŢbŊhu i na konci pracovn² doby Ś§dnŊ uzamknout svŊŚen® hotovosti. Kl²ļe od trezo-

ru z§sadnŊ nesm² bĨt ponech§ny v kancel§Śi. Pokladn² jsou po skonļen² pracovn² doby 

kl²ļe odneseny mimo pracoviġtŊ. Mus² pŚi tom bĨt db§no na to, aby kl²ļe nebyly ztra-

ceny ļi zneuģity. Pod hrozbou trestn² zodpovŊdnosti je zak§z§no zhotovovat od trezoru 

kl²ļe jako duplik§ty. Druh® kl²ļe od trezoru hlavn² pokladny jsou um²stŊny 

v zapeļetŊn® ob§lce v trezoru n§mŊstka pro hospod§Śsko-technickou sluģbu. Ob§lku 

s kl²ļem je moģno otevŚ²t pouze protokol§rnŊ v mimoŚ§dnĨch pŚ²padech dvŊma nez§-

vislĨmi osobami a osobou pŚeb²raj²c² n§hradn² kl²ļ. Do m²stnosti pokladny nejsou z§-
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sadnŊ vpouġtŊni jin² zamŊstnanci. Pro komunikaci je zabudov§no ok®nko ï pŚep§ģka 

vedle vstupn²ch dveŚ². M²stnost je vybavena nouzovĨm tlaļ²tkem. PŚi odchodu hlavn² 

pokladn² je hlavn² pokladna zabezpeļena elektronickĨm alarmem napojenĨm na bez-

peļnostn² sluģbu. 

PŚi odvodu hotovosti do banky a pŚevozu hotovosti z banky do pokladny jsou pro hlav-

n² pokladn² stanoveny tyto bezpeļnostn² opatŚen²: 

¶ ļ§stky do vĨġe Kļ 100 000,- jsou pŚepravov§ny hlavn² ¼ļetn² za podm²nek stanove-

nĨch pojiġŠovnou, 

¶ ļ§stky pŚesahuj²c² Kļ 100 000,- jsou pŚepravov§ny najatou bezpeļnostn² agenturou. 

PŚi vĨdeji hotovosti jsou hlavn² pokladn² kontrolov§ny podpisov® vzory zamŊstnancŢ 

organizace, vĨdej hotovosti je umoģnŊn pouze opr§vnŊnĨm zamŊstnancŢm. D§le jsou 

dodrģov§ny intern² postupy dle Z§k. ļ. 320/2001 Sb., o finanļn² kontrole. 

7. Inventarizace prostŚedkŢ v hotovosti a cenin je prov§dŊna 3x v prŢbŊhu roku vģdy 

k posledn²mu dni v mŊs²ci a d§le k datu 31. 12. pŚ²sluġn®ho roku. Jedenkr§t roļnŊ je 

nav²c provedena pŚedem neozn§men§ mimoŚ§dn§ inventarizace, v term²nu dle rozhod-

nut² Śeditele. Za dokladovĨ vĨstup z kaģd® inventarizace je povaģov§n Inventurn² sou-

pis pokladn² hotovosti. Jeho pŚ²lohou je z modulu pokladna vytiġtŊn ĂPŚehled o ¼ļet-

n²m stavu hotovosti v pokladnŊñ. 

5.1.5 SmŊrnice k prov§dŊn² spr§vy finanļn²ch a vŊcnĨch depozit 

Đļel 

Touto smŊrnic² jsou upravena z§vazn§ pravidla pro nakl§d§n² s penŊzi pacientŢ (finanļn²-

mi depozity) a s vŊcmi pacientŢ (vŊcnĨmi depozity), kter® byly pŚevzaty do ¼schovy pŚ²-

spŊvkov® organizace XY. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 40/1964 Sb., obļanskĨ z§kon²k, v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 505/2002 Sb., kterou jsou prov§dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona 

ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², pro ¼ļetn² jednotky, kter® jsou 
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¼zemn²mi samospr§vnĨmi celky, pŚ²spŊvkovĨmi organizacemi, st§tn²mi fondy a or-

ganizaļn²mi sloģkami st§tu, v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy pro ¼ļetn² jednotky, ve kterĨch je ¼ļtov§no podle vyhl§ġky 

ļ. 505/2002 Sb., v platn®m znŊn². 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je zajiġŠov§na ¼schova finanļn²ch prostŚedkŢ pacientŢ 

tŊmito smlouvami: 

1.1 Smlouva o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ pacientŢ po dobu hospitalizace v pŚ²-

spŊvkov® organizaci XY 

PŚi pŚ²jmu pacienta k hospitalizaci bude na pŚ²sluġn®m oddŊlen² pŚ²spŊvkov® orga-

nizace XY pŚedloģena pacientovi Smlouva o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ pacien-

tŢ po dobu hospitalizace v pŚ²spŊvkov® organizaci XY (d§le jen smlouva). Touto 

smlouvou uzavŚenou dle ustanoven² Ä 724 a n§sleduj²c²ch obļansk®ho z§kon²ku, 

je pŚ²spŊvkov§ organizace XY povŊŚena pacientem k zabezpeļen² a uloģen² fi-

nanļn²ch prostŚedkŢ na bŊģnĨ depozitn² ¼ļet s ¼rokovou sazbou 0,5 % roļnŊ, a to 

po celou dobu jeho ¼stavn²ho l®ļen². 

Đroky z finanļn² ļ§stky jsou do 21. dne n§sleduj²c²ho mŊs²ce roz¼ļtov§ny na re-

ģijn² n§klady spojen® s prov§dŊn²m spr§vy finanļn²ch prostŚedkŢ (mzdov® a vŊcn® 

n§klady). Roz¼ļtov§n² je prov§dŊno pracovnic² depozit. 

Podpisem t®to smlouvy jsou zajiġŠov§ny pŚ²spŊvkovou organizac² XY i tyto ļin-

nosti a platby: 

¶ pŚij²m§n² veġkerĨch finanļn²ch prostŚedkŢ, kter® budou zas²l§ny do pŚ²spŊvko-

v® organizace XY na pacientovo jm®no (dŢchod, finanļn² pŚ²jmy apod.), 

¶ vykon§v§n² veġker® ļinnosti spojen® s prov§dŊn²m plateb (prostŚednictv²m so-

ci§ln²ch pracovnic) ve stanovenĨch term²nech dle dispozic pacienta, vļetnŊ pe-

riodicky se opakuj²c²ch plateb, 

¶ vykon§v§n² drobnĨch n§kupŢ ve prospŊch pacienta prostŚednictv²m staniļn²ch 

sester a soci§ln²ch pracovnic, 
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¶ prov§dŊn² dalġ²ch finanļn²ch ¼konŢ se souhlasem pacienta, opatrovn²ka nebo 

z§konn®ho z§stupce, pŚ²padnŊ soudu. 

Smlouva o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ pacienta po dobu hospitalizace je uzav²-

r§na pŚi kaģd®m pŚijet² pacienta k hospitalizaci. 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY bude dle dohody na poģ§d§n² pŚed§v§n pacientovi 

pŚehled o pohybu finanļn²ch prostŚedkŢ na jeho ¼ļtu a pŚi ukonļen² hospitalizace 

bude pacientovi pŚed§no z§vŊreļn® vy¼ļtov§n² a rekapitulace pohybu na depozit-

n²m ¼ļtu. 

V ¼ļetnictv² budou pŚijat§ finanļn² depozita za¼ļtov§na na stranu MD ¼ļtu 245 

(Ostatn² bŊģn® ¼ļty) s pŚ²sluġnou analytikou s protiz§pisem na stranu DAL ¼ļtu 

379 (Jin® z§vazky) s pŚ²sluġnou analytikou. SouļasnŊ mus² bĨt vedena podrozva-

hov§ evidence, a to jmenovitŊ za kaģd®ho pacienta s uveden²m finanļn² ļ§stky, 

kter§ byla pacientem pŚed§na do ¼schovy. Evidence mus² bĨt doloģena pokladn²mi 

doklady o pŚ²jmu a vĨdaji pŚedmŊtnĨch ļ§stek. KaģdĨ mŊs²c mus² bĨt prov§dŊna 

inventarizace tŊchto finanļn²ch prostŚedkŢ a mus² bĨt Ś§dnŊ podloģena inventari-

zaļn²m z§pisem. 

V pŚ²loze k ¼ļetn² z§vŊrce mus² bĨt uvedena informace o veden² depozit pacientŢ. 

1.2 Prohl§ġen² o samostatn®m obstar§v§n² finanļn²ch z§leģitost² po dobu hospitalizace 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

V pŚ²padŊ, ģe s pacientem nen² uzavŚena Smlouva o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ 

pacienta po dobu hospitalizace v pŚ²spŊvkov® organizaci XY, s t²m, ģe jeho fi-

nanļn² prostŚedky budou obstar§ny jinĨm zpŢsobem, bude pacientovi pŚedloģeno 

k podpisu Prohl§ġen² o samostatn®m obstar§v§n² finanļn²ch z§leģitost², kde bude 

mimo t®to skuteļnosti uvedeno, ģe pacient je informov§n, ģe pŚ²spŊvkovou orga-

nizac² XY bude ozn§men poģadavek pŚ²sluġn® Okresn² spr§vŊ soci§ln²ho zabezpe-

ļen², aby dŢchod nebyl zas²l§n na adresu pŚ²spŊvkov® organizace XY, ale byl zas²-

l§n pacientovi na adresu jeho trval®ho pobytu. DŢchod zaslanĨ na adresu pŚ²spŊv-

kov® organizace XY bude v tomto pŚ²padŊ povaģov§n za plnŊn² bez pr§vn²ho dŢ-

vodu a bude obratem vr§cen odes²lateli. 

2. Bez podpisu jedn® z tŊchto smluv mohou bĨt pŚevzaty do ¼schovy finanļn² prostŚedky 

pacientŢ jen v akutn²ch stavech. V pŚ²padech, kdy bude pacient pŚijat v tŊģk®m stavu 
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psychick® nemoci, budou finanļn² prostŚedky pacienta uloģeny u penŊģn²ho ¼stavu na 

bŊģn®m depozitn²m ¼ļtu s ¼rokovou sazbou 0,5% p. a. s pŚipisov§n²m ¼rokŢ po ode-

ļten² poplatkŢ a reģijn²ch n§kladŢ souvisej²c²ch se spr§vou ¼ļtu (mzda pracovnice po-

vŊŚen® veden²m analytickĨch ¼ļtŢ) do doby, kdy pacientem nebo jeho opatrovn²kem 

bude uļinŊno platn® rozhodnut² o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ. T²m je m²nŊno, ģe buŅ 

bude podeps§na uveden§ Smlouva o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ pacienta po dobu 

hospitalizace v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nebo Prohl§ġen² o samostatn®m obstar§n² 

finanļn²ch z§leģitost². KaģdĨ pacient bude poveden v analytick® evidenci samostatnŊ 

a finanļn² prostŚedky budou uloģeny na bŊģn®m depozitn²m ¼ļtu oddŊlenŊ od uloģe-

nĨch finanļn²ch prostŚedkŢ. 

Dle aktu§ln²ho zdravotn²ho stavu pacienta budou pen²ze v hotovosti ponech§ny pacien-

tovi nebo budou uschov§ny, o ļemģ je rozhodnuto oġetŚuj²c²m l®kaŚem. 

Pen²ze pacientŢ jsou pŚij²m§ny do ¼schovy v trezoru, kterĨ je um²stŊn na oddŊlen² De-

pozita v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Dokladem k pŚ²jmu finanļn²ch depozit jsou sta-

noveny vĨhradnŊ ļ²slovan® pokladn² stvrzenky. 

Za pen²ze pacientŢ, kter® nebyly svŊŚeny do ¼schovy, nen² pŚ²spŊvkov§ organizace XY 

odpovŊdna. Na tuto skuteļnost mus² bĨt kaģdĨ sv®pr§vnĨ pacient upozornŊn pŚi pŚijet². 

K tomuto ¼ļelu bude pouģ²v§no raz²tko v dekurzu. PŚijat® pen²ze, stejnŊ jako ostatn² 

cenn§ depozita, mus² bĨt povŊŚenĨm pracovn²kem oddŊlen² odevzd§ny nejpozdŊji do 

24 hodin do pokladny, pokud je to umoģnŊno provozn² dobou pokladny. 

3. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou prov§dŊny z penŊz pacientŢ z¼ļtovanĨch na osob-

n²m ¼ļtu veġker® dispozice podle jejich pokynŢ. VyŚizov§n² tŊchto z§leģitost² je prov§-

dŊno soci§ln²mi pracovnicemi, kter® maj² pro tento ¼ļel uzavŚenu Dohodu o hmotn® 

odpovŊdnosti. VĨplaty v hotovosti z osobn²ho konta jsou prov§dŊny jen proti potvrzen² 

dle obļansk®ho prŢkazu, pŚ²m® vypl§cen² penŊz pacientŢm je prov§dŊno staniļn² 

sestrou za pŚ²tomnosti vrchn²ho oġetŚovatele, pŚ²padnŊ dalġ²ho svŊdka. U pacientŢ zcela 

zbavenĨch zpŢsobilosti k pr§vn²m ¼konŢm je tŚeba k tŊmto dispozic²m souhlasu opat-

rovn²ka, pokud nen² stanoveno jinak. Souhlas mus² bĨt vyj§dŚen p²semnou formou, 

a pak mus² bĨt zaloģen v dokumentaci pacienta. U nezletilĨch pacientŢ mus² bĨt zajiġ-

tŊn souhlas jejich z§konn®ho z§stupce. Proveden² jak®koliv dispozice s penŊzi pacientŢ 

mus² bĨt z l®ļebnĨch dŢvodŢ odsouhlaseno oġetŚuj²c²m l®kaŚem. 
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Den pŚed propuġtŊn²m pacienta z pŚ²spŊvkov® organizace XY mus² bĨt provedeno ko-

neļn® vy¼ļtov§n² s t²m, ģe finanļn² zŢstatek do vĨġe Kļ 10 000,- je vyplacen pŚi od-

chodu z depozitn² pokladny, eventu§lnŊ bude odesl§n na jeho adresu. 

PŚi ¼mrt² pacienta mus² bĨt rovnŊģ provedeno koneļn® vy¼ļtov§n² s t²m, ģe finanļn² 

zŢstatek aģ do vĨġe Kļ 7 000,- mŢģe bĨt pŚ²spŊvkovou organizac² XY vyplacen bl²z-

kĨm pŚ²buznĨm na z§kladŊ podepsan®ho Ļestn®ho prohl§ġen². Ļ§stka pŚevyġuj²c² tento 

zŢstatek (vļetnŊ kopie Ļestn®ho prohl§ġen²) je pŚihl§ġena povŊŚenĨm pracovn²kem 

okresn²mu soudu k projedn§n² v r§mci dŊdick®ho Ś²zen². SouļasnŊ je tento pracovn²k 

povinen hl§sit veġker® pohled§vky pŚ²spŊvkov® organizace XY vŢļi zemŚel®mu (n§kla-

dy na pohŚeb, kter® byly uhrazeny pŚ²spŊvkovou organizac² XY apod.). 

4. K prov§dŊn² dispozic s depozity pacientŢ jsou od 1. 1. 2013 zŚ²zeny dva zabudovan® 

trezory, kter® jsou um²stŊny v oddŊlen² Depozita. V jednom trezoru jsou uschov§na fi-

nanļn² depozita a ve druh®m trezoru jsou um²stŊna vŊcn§ depozita. Limit maxim§ln²ho 

denn²ho zŢstatku v depozitn² pokladnŊ je stanoven Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace 

XY. V tomto ¼ļetn²m obdob² je maxim§ln² limit stanoven na Kļ 100 000,-. Minim§ln² 

limit v depozitn² pokladnŊ je stanoven na Kļ 15 000,-. 

Na oddŊlen² Depozita je zajiġŠov§no rovnŊģ veden² individu§ln²ch ¼ļtŢ pacientŢ, vĨpo-

ļet a pŚipisov§n² ¼rokŢ. 

5. PŚ²jem finanļn²ch depozit bude veden na pŚ²jmov®m pokladn²m dokladu. Za jeho sou-

ļ§st u finanļn²ch depozit pŚij²manĨch z oddŊlen² bude povaģov§n ĂVĨkaz pŚijatĨch 

soukromĨch penŊz pacientŢ ze dneñ a origin§l pŚ²jmov® stvrzenky. Depozitn² poklad-

nou jsou pŚij²m§ny z oddŊlen² finanļn² depozita dennŊ od 7 do 12 hodin, prŢbŊģnŊ jsou 

zapisov§ny ļ§stky do denn²ho vĨkazu a po ukonļen² pŚ²jmu souhrnnŊ do pokladn²ch 

knih. Pokladn² hotovosti budou odv§dŊny dennŊ, pŚ²jem poġtovn²ch pouk§zek a kapes-

n®ho bude v pokladn²ch knih§ch zachycen jedn²m z§pisem pro kapesn® a jedn²m pro 

pŚ²jem pouk§zek. 

6. VĨdej finanļn²ch depozit bude veden na vĨdajov®m pokladn²m dokladu. Za jeho sou-

ļ§st bude povaģov§n ĂVĨkaz vydanĨch soukromĨch penŊz pacientŢ ze dneñ. Z§pis 

v pokladn² knize bude prov§dŊn na z§kladŊ vĨkazu jedenkr§t dennŊ. VĨdajovĨ poklad-

n² doklad pro vĨbŊr kapesn®ho bude doloģen ĂVĨkazem pro vĨplatu kapesn®hoñ. 
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7. Obstar§v§n² n§kupŢ, osobn²ch potŚeb, eventu§lnŊ vypl§cen² penŊģn²ch ļ§stek 

v hotovosti do rukou pacienta je prov§dŊno mimo centr§ln² analytickou evidenci pro-

stŚednictv²m osobn²ho depozitn²ho listu. Jedn§ se o penŊģn² karty, kter® jsou vedeny 

staniļn²mi sestrami pŚ²mo na oddŊlen²ch. Depozitn² list mus² bĨt oļ²slov§n depozitn²m 

pracovn²kem. Na kaģd®m oddŊlen² je vedena jednoduch§ a prŢkazn§ evidence vyda-

nĨch osobn²ch depozitn²ch listŢ, v pŚ²padŊ pŚeloģen² pacienta na jin® oddŊlen² je pŚeve-

den osobn² depozitn² list (penŊģn² karta), a to proti p²semn®mu potvrzen² v takto vede-

n® evidenci. Na oddŊlen², kam byl pacient pŚeloģen, se pŚevzat§ karta uvede za posled-

n²m ļ²slem. 

8. Dle zdravotn²ho stavu a na z§kladŊ doporuļen² oġetŚuj²c²ho l®kaŚe pracovn²k prov§dŊj²-

c² pŚ²jem klienta je povinen ho vyzvat, aby cenn® vŊci dal do ¼schovy. Depozitn² po-

kladnou nejsou pŚij²m§ny do ¼schovy zubn² prot®zy, uġn² naslouchadla apod., kter® 

jsou ponech§v§ny na oddŊlen²ch v s§ļc²ch z umŊl® hmoty s oznaļen²m jm®na pacienta, 

a to tak, aby nedoġlo k jejich zcizen². 

VŊtġ² finanļn² ļ§stky a cenn® vŊci jsou pŚeb²r§ny do ¼schovy od pacienta zdravotn² 

sestrou, kterou jsou svŊŚen® hodnoty uloģeny do ob§lky a po zalepen² jsou opatŚeny 

podpisy zdravotn² sestry a svŊdka. Nejbliģġ² n§sleduj²c² den jsou pŚed§ny depozita do 

depozitn² pokladny proti potvrzen², kter® je zaloģeno k penŊģn² kartŊ. Kopie tohoto po-

tvrzen² je pŚed§na pracovnic² pro depozita k pro¼ļtov§n². Do doby pŚed§n² cennost² do 

pokladny budou tyto uloģeny v pŚ²ruļn²m trezoru na oddŊlen². 

Cennosti jsou uloģeny do ob§lky urļen® pro z§kladn² cennosti za ¼ļasti pŚed§vaj²c²ho 

a po zalepen² ob§lky jsou opatŚeny podpisem. Potvrzen² o pŚevzet² cennost² je nalepeno 

na ob§lku s uloģenĨmi depozity. Doklad o tomto pŚevzet² je podeps§n sestrou a pacien-

tem. Pokud se jedn§ o imobiln²ho pacienta, je depozitum vyzvednutou sestrou a pŚevze-

t² je podeps§no na oddŊlen² spolu se svŊdkem. 

9. V souladu s Ä 20 odst. 2, obļansk®ho z§kon²ku jsou povŊŚeni pŚednostov® primari§tŢ 

k uzav²r§n² Smluv o spr§vŊ finanļn²ch prostŚedkŢ pacienta po dobu hospitalizace 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY, uzavŚenĨch podle ustanoven² Ä 724 a n§sleduj²c²ch, ob-

ļansk®ho z§kon²ku. PovŊŚen² pŚednostov® primari§tŢ jsou podle Ä 15 obchodn²ho z§-

kon²ku zmocnŊni tyto smlouvy uzav²rat a podepisovat jm®nem pŚ²spŊvkov® organizace 

XY. 
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5.1.6 SmŊrnice k poskytov§n² cestovn²ch n§hrad 

Đļel 

SmŊrnic² o poskytov§n² cestovn²ch n§hrad je upraveno vy¼ļtov§n² tuzemskĨch a zahraniļ-

n²ch sluģebn²ch cest. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 262/2006 Sb., z§kon²k pr§ce, v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 472/2012 Sb., o zmŊnŊ sazby z§kladn² n§hrady za pouģ²v§n² silniļn²ch 

motorovĨch vozidel a stravn®ho a o stanoven² prŢmŊrn® ceny pohonnĨch hmot pro 

¼ļely poskytov§n² cestovn²ch n§hrad v roce 2013, 

¶ vyhl§ġka Ministerstva financ² ĻR ļ. 392/2012 Sb. ze dne 14. listopadu 2012, ve kte-

r® je stanovena vĨġe z§kladn²ch sazeb zahraniļn²ho stravn®ho pro rok 2013. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. Pracovn² cestou se rozum² ļasovŊ omezen® vysl§n² zamŊstnance zamŊstnavatelem 

k vĨkonu pr§ce mimo sjednan® m²sto vĨkonu pr§ce, jak je uvedeno v z§kon²ku pr§ce 

v Ä 42 odst. 1. 

S vysl§n²m na pracovn² cestu mus² bĨt zamŊstnancem vysloven souhlas. PŚ²spŊvkovou 

organizac² XY jsou poskytov§ny za podm²nek uvedenĨch v z§kon²ku pr§ce v Ä 155 

i cestovn² n§hrady zamŊstnancŢm na z§kladŊ dohod o prac²ch konanĨch mimo pracovn² 

pomŊr. 

Zahraniļn² pracovn² cestou je myġlena cesta konan§ mimo ¼zem² ĻR, tj. cesta z ĻR do 

zahraniļ², ze zahraniļ² do ĻR a samotn§ cesta v zahraniļ². ZamŊstnanec m§ stanoven 

n§rok na n§hradu cestovn²ch vĨdajŢ v ciz² mŊnŊ od doby pŚechodu st§tn² hranice ĻR. 

Tato doba je uvedena zamŊstnancem v jeho cestovn²m pŚ²kazu po ukonļen² cesty. 

2. PŚed samotnĨm zah§jen²m pracovn² cesty jsou doplnŊny zamŊstnancem na tiskopis 

ĂCestovn² pŚ²kazñ n§sleduj²c² ¼daje: 

¶ jm®no, bydliġtŊ, 

¶ n§zev vnitropodnikov®ho ¼tvaru, 
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¶ zaļ§tek pracovn² cesty (datum a hodina), 

¶ m²sto vĨkonu pr§ce, 

¶ ¼ļel pracovn² cesty, 

¶ pŚedpokl§dan§ doba trv§n² pracovn² cesty v hodin§ch, 

¶ zpŢsob dopravy, pŚ²padnŊ urļenĨ dopravn² prostŚedek, 

¶ m²sto ukonļen² pracovn² cesty, 

¶ datum a podpis pracovn²ka opr§vnŊn®ho k povolen² pracovn² cesty, kterĨm mŢģe 

bĨt stanoven pŚ²kazce operace nebo vedouc² ekonomick®ho ¼seku. 

2.1 N§hrady pŚi tuzemskĨch pracovn²ch cest§ch 

ZamŊstnanec pouģ²v§ dopravn² prostŚedky s nejniģġ²mi n§klady. UpŚednostŔov§na 

je hromadn§ doprava. Se souhlasem nadŚ²zen®ho mŢģe bĨt zamŊstnancem pouģito 

sluģebn² vozidlo, pŚ²padnŊ i vlastn² vozidlo. ZamŊstnanci je stanovena n§hrada 

ve vĨġi prok§zan® ceny j²zdn®ho pŚi pouģit² dan®ho dopravn²ho prostŚedku. 

V pŚ²padŊ pouģit² vlastn²ho vozidla zamŊstnance je stanovena sazba z§kladn² n§-

hrady u osobn²ch silniļn²ch motorovĨch vozidel ve vĨġi Kļ 3,60 za kaģdĨ kilome-

tr j²zdy. Cena pohonn® hmoty je prokazov§na zamŊstnancem dokladem o n§kupu. 

Je-li prokazov§na zamŊstnancem cena pohonn® hmoty v²ce doklady o jej²m n§ku-

pu, ze kterĨch je identifikov§na souvislost s pracovn² cestou, je cena pohonn® 

hmoty pro urļen² vĨġe n§hrady vypoļtena aritmetickĨm prŢmŊrem zamŊstnancem 

dle prok§zanĨch cen na dokladech. V pŚ²padŊ, ģe zamŊstnancem nen² prok§z§na 

cena pohonnĨch hmot, pouģije se sazba dle vyhl§ġky MPSV ļ. 472/2012 Sb. VĨġe 

prŢmŊrn® ceny za 1 litr pohonn® hmoty podle vyhl§ġky je stanovena na ļ§stku: 

a) Kļ 36,10 u benzinu automobilov®ho 95 oktanŢ, 

b) Kļ 38,60 u benzinu automobilov®ho 98 oktanŢ, 

c) Kļ 36,50 u motorov® nafty. 

SpotŚeba pohonn® hmoty je vypoļtena z ¼dajŢ o spotŚebŊ uvedenĨch v technick®m 

prŢkazu pouģit®ho vozidla. PŚi urļen² spotŚeby pohonn® hmoty je pouģ²v§n ¼daj 

o spotŚebŊ pro kombinovanĨ provoz podle norem EU. Nen²-li tento ¼daj 
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v technick®m prŢkazu uveden, je spotŚeba vypoļ²t§na aritmetickĨm prŢmŊrem 

z ¼dajŢ uvedenĨch v technick®m prŢkazu. 

PŚi pŚeruġen² pracovn² cesty z dŢvodŢ na stranŊ zamŊstnance je uhrazena pŚ²spŊv-

kovou organizac² XY zamŊstnanci n§hrada j²zdn²ch vĨdajŢ pouze do vĨġe, kter§ 

by mu byla vyplacena v pŚ²padŊ, kdyģ by pracovn² cesta nebyla pŚeruġena. 

V pŚ²padŊ, ģe je po zamŊstnanci vyģadov§na tuzemsk§ pracovn² cesta delġ² neģ 7 

kalend§Śn² dn², tak je zamŊstnanci poskytov§na n§hrada j²zdn²ch vĨdajŢ 

k n§vġtŊvŊ ļlena rodiny. 

Jsou stanoveny n§sleduj²c² cestovn² n§hrady: stravn® ve vĨġi dle d®lky pracovn² 

cesty v kaģd®m kalend§Śn²m dni kon§n² pracovn² cesty, n§hrada prok§zanĨch vĨ-

dajŢ za ubytov§n², n§hrada prok§zanĨch nutnĨch vedlejġ²ch vĨdajŢ (napŚ. telefony, 

parkovn® aj.). 

Po ukonļen² pracovn² cesty jsou zamŊstnancem doplnŊny na druh® stranŊ cestov-

n²ho pŚ²kazu tyto ¼daje: 

¶ datum pracovn² cesty,  

¶ m²sto odjezdu, cena j²zdenky, m²stn² pŚeprava, 

¶ pŚ²jezd, cena zp§teļn² j²zdenky, m²stn² pŚeprava, stravn®, nutn® vedlejġ² vĨdaje, 

¶ informace o bezplatn®m poskytnut² stravy ļi ubytov§n², 

¶ n§rokov§ vĨġe stravn®ho dle d®lky pracovn² cesty, 

¶ ļ§stka k ¼hradŊ celkem, pŚ²padnŊ uveden² pŚedem vyplacen® z§lohy,  

¶ datum a podpis pracovn²ka. 

VĨġe n§roku na stravn® je stanovena naŚ²zen²m Śeditele pŚ²spŊvkov® organizace 

XY v souladu s vyhl§ġkou MPSV ļ. 472/2012 Sb. S platnost² od 1. 1. 2013 jsou 

stanoveny tyto sazby: 

a) Kļ 72,-, trv§-li pracovn² cesta 5 ï 12 hodin, 

b) Kļ 111,-, trv§-li pracovn² cesta d®le neģ 12 hodin, nejd®le vġak 18 hodin, 

c) Kļ 173,-, trv§-li pracovn² cesta d®le neģ 18 hodin. 
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V pŚ²padŊ, ģe bylo vysl§n²m na pracovn² cestu kratġ² neģ 5 hodin zamŊstnanci 

znemoģnŊno se stravovat bŊģnĨm zpŢsobem, je mu poskytnuto stravn® urļen® pro 

cestu s trv§n²m v d®lce 5 ï 12 hodin, coģ je vymezeno ļ§stkou Kļ 72,-. 

V pŚ²padŊ, ģe bylo zamŊstnanci bŊhem pracovn² cesty poskytnuto bezplatn® j²dlo, 

je mu stanoveno stravn® sn²ģen® za kaģd® bezplatn® j²dlo o hodnotu: 

a) 70 % stravn®ho, trv§-li pracovn² cesta 5 ï 12 hodin, 

b) 35 % stravn®ho, trv§-li pracovn² cesta d®le neģ 12 hodin, nejd®le vġak 18 

hodin, 

c) 25 % stravn®ho, trv§-li pracovn² cesta d®le neģ 18 hodin. 

K cestovn²mu pŚ²kazu mus² bĨt pŚiloģeny origin§ln² daŔov® doklady, kterĨmi jsou 

dokl§d§ny prokazovan® n§klady vynaloģen® pŚi pracovn² cestŊ. 

Do deseti dnŢ po ukonļen² pracovn² cesty je zamŊstnanci schv§len cestovn² pŚ²kaz 

v kolonce "Datum a podpis opr§vnŊn®ho pracovn²ka". Schv§len² je provedeno 

zamŊstnancem, kterĨm byla povolena pracovn² cesta. Pot® je zamŊstnanci do 10 

dnŢ proplacen v pokladnŊ cestovn² pŚ²kaz. Pokud nebudou na cestovn²m pŚ²kazu 

uvedeny vġechny stanoven® n§leģitosti, nebude proplacen. Kontrola n§leģitost² je 

prov§dŊna hlavn² ¼ļetn². 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je ¼ļtov§no o n§roku zamŊstnance jako o z§vazku 

organizace z§pisem 512/333. V pŚ²padŊ, kdy je pracovn² cesta uskuteļnŊna na pŚe-

lomu ¼ļetn²ho obdob², nebo kdy nen² zamŊstnancem pŚedloģeno vy¼ļtov§n², jsou 

za¼ļtov§ny odhadnut® n§klady prostŚednictv²m dohadnĨch ¼ļtŢ pasivn²ch. 

Na sluģebn² cestu mŢģe bĨt zamŊstnanci vyplacena z§loha, a to aģ do vĨġe pŚed-

pokl§danĨch n§hrad. O vĨġi z§lohy je rozhodnuto pracovn²kem opr§vnŊnĨm 

k povolen² pracovn² cesty. Z§loha je z¼ļtov§na ¼ļetn² operac² 335/261. PŚi tako-

v®m vy¼ļtov§n² cesty je proveden pŚedpis n§rokov® n§hrady z§pisem 512/333. 

Takto vzniklĨ z§vazek vŢļi zamŊstnanci je zapoļten (podle vĨġe celĨ nebo ļ§steļ-

nŊ) oproti pohled§vce za zamŊstnancem z titulu poskytnut® z§lohy (z§pis 

333/335). Rozd²l po zapoļten² je podle charakteru buŅ zamŊstnanci vyplacen ane-

bo je po nŊm poģadov§n k vr§cen². 
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2.2 N§hrady pŚi zahraniļn²ch pracovn²ch cest§ch 

KromŊ tuzemsk®ho stravn®ho za ļ§st cesty po ¼zem² ĻR je zamŊstnanci pŚizn§no 

zahraniļn² stravn® ve vĨġi z§kladn² sazby stanoven® pro pŚ²sluġnĨ st§t. Ve vyhl§ġ-

ce Ministerstva financ² ĻR ļ. 392/2012 Sb. ze dne 14. listopadu 2012 je stanovena 

vĨġe z§kladn²ch sazeb zahraniļn²ho stravn®ho pro rok 2013. 

V pŚ²padŊ, ģe bylo zamŊstnanci bŊhem pracovn² cesty poskytnuto bezplatn® j²dlo, 

je mu stanoveno stravn® sn²ģen® za kaģd® bezplatn® j²dlo o hodnotu: 

a) 70 % zahraniļn²ho stravn®ho, jde-li o zahraniļn² stravn® v tŚetinov® vĨġi z§-

kladn² sazby, 

b) 35 % zahraniļn²ho stravn®ho, jde-li o zahraniļn² stravn® ve dvoutŚetinov® 

vĨġi z§kladn² sazby, 

c) 25 % zahraniļn²ho stravn®ho, jde-li o zahraniļn² stravn® ve vĨġi z§kladn² 

sazby.  

S ohledem na n§roļnost a d®lku cesty mŢģe bĨt zamŊstnanci dle individu§ln²ho 

rozhodnut² Śeditele pŚ²spŊvkov® organizace XY poskytnuto i kapesn®, a to do vĨġe 

40% zahraniļn²ho stravn®ho urļen®ho dle d®lky zahraniļn² pracovn² cesty. N§hra-

da za spotŚebovan® pohonn® hmoty v ciz² mŊnŊ je poskytov§na za kilometry ujet® 

okamģitŊ od pŚejet² hranice ĻR. N§hrady vĨdajŢ k n§vġtŊvŊ ļlena rodiny jsou po-

skytov§ny pŚi trv§n² zahraniļn² pracovn² cesty delġ² neģ 1 mŊs²c. 

ZamŊstnanec vyj²ģdŊj²c² na zahraniļn² pracovn² cestu je povinen uzavŚ²t cestovn² 

pojiġtŊn² pro j²m konanou zahraniļn² cestu, a to s pojiġŠovnou Kooperativa, se kte-

rou m§ organizace uzavŚenu r§mcovou smlouvu o uzav²r§n² cestovn²ch pojistek 

pro zahraniļ². ZamŊstnancem je nahl§ġena c²lov§ zemŊ, pl§novan® datum odjezdu 

a pŚ²jezdu, spolucestuj²c² osoby a osobn² ¼daje nezbytn® pro uzavŚen² pojistky. 

5.1.7 SmŊrnice k z§sob§m 

Đļel 

Za ¼ļel t®to smŊrnice je povaģov§no vymezen² z§sob, kter® jsou pouģ²v§ny v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY, d§le jejich oceŔov§n² a ¼ļtov§n². C²lem smŊrnice je takt®ģ stanoven² norem 

pŚirozenĨch ¼bytkŢ u jednotlivĨch druhŢ z§sob a vymezen² podm²nek, pŚi jejichģ splnŊn² 
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mŢģe bĨt pŚ²spŊvkovou organizac² XY ¼ļtov§no o likvidaci z§sob jako o daŔovŊ uznatel-

nĨch n§kladech. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., kterou jsou prov§dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona 

ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. PŚi oceŔov§n² a ¼ļtov§n² z§sob je postupov§no v pŚ²spŊvkov® organizaci XY v souladu 

s pravidly stanovenĨmi v prov§dŊc² vyhl§ġce ļ. 460/2012 Sb. (zejm®na Ä 20, Ä 21, 

Ä 57) a d§le zejm®na dle ĻĐS 707. 

2. Z§soby jsou v pŚ²spŊvkov® organizaci XY oceŔov§ny takto: 

a) poŚizovac² cenou ï touto jsou oceŔov§ny nakoupen® z§soby, 

b) vlastn²mi n§klady ï jsou jimi oceŔov§ny z§soby vytvoŚen® vlastn² ļinnost², 

c) reprodukļn² poŚizovac² cenou ï touto cenou jsou oceŔov§ny z§soby poŚ²zen® 

bezplatnŊ, pŚebytky z§sob nalezen® pŚi inventarizaci, pŚ²padnŊ odpad aj. 

PoŚizovac² cena z§sob je analytickĨmi ¼ļty rozdŊlena na cenu z§sob, za kterou byly 

z§soby poŚ²zeny a d§le na n§klady s poŚ²zen²m souvisej²c². RozpuġtŊn² tŊchto vedlej-

ġ²ch n§kladŢ na poŚ²zen² z§sob do n§kladŢ je prov§dŊno mŊs²ļnŊ na z§kladŊ porovn§n² 

vĨġe pŚ²rŢstku a ¼bytku skladu. Vnitroorganizaļn² sluģby souvisej²c² s pŚepravou do-

d§vek z§sob, jsou aktivov§ny (¼ļet z§sob/62x). Analytick® ¼ļty jsou vedeny podle 

druhŢ, pŚ²padnŊ skupin z§sob na skladovĨch kart§ch vedenĨch v datovĨch souborech 

poļ²taļe. V souladu s ¼ļetn² metodou uvedenou v prov§dŊc² vyhl§ġce ļ. 460/2012 Sb. 

v Ä 57 odst. 3 v r§mci jednoho fyzick®ho skladu, jemuģ odpov²d§ jeden analytickĨ ¼ļet 

z§sob, mŢģe bĨt pouģ²v§n pouze jeden zpŢsob ocenŊn². 

3. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou pŚ²tomny tyto z§soby: 

a) spotŚebn² materi§l (kancel§Śsk® potŚeby, ļistic² a hygienick® prostŚedky), 
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b) z§soby potravin pro vlastn² j²delnu, 

c) z§soby zdravotn²ho materi§lu, 

d) z§soby l®kŢ pro vlastn² l®k§rnu, 

e) n§hradn² d²ly (k uveden² majetku do pŢvodn²ho nebo provozuschopn®ho stavu), 

f) provozovac² l§tky (paliva, maziva). 

4. Evidence o pŚ²jmu a vĨdaji ve vġech skladech pŚ²spŊvkov® organizace XY je prov§dŊna 

na poļ²taļ²ch v jednotn®m ¼ļetn²m programu od firmy KARAT Software a. s. 

Đļtov§n² o poŚ²zen² a ¼bytku z§sob je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY prov§dŊno zpŢso-

bem A v kombinaci se zpŢsobem B. 

4.1 Đļtov§n² z§sob zpŢsobem A 

O poŚ²zen² a ¼bytku z§sob je ¼ļtov§no v pŚ²spŊvkov® organizaci XY  podle zpŢso-

bu A. PoŚ²zen² z§sob materi§lu je ¼ļtov§no na z§kladŊ daŔovĨch dokladŢ ¼ļetn²m 

z§pisem 111/321. U poŚ²zen² z§sob zboģ² je ¼ļtov§no ¼ļetn²m z§pisem 131/321. 

Vzhledem k tomu, ģe sklad nen² propojen s ¼ļetn²m syst®mem, pŚ²rŢstek na sklad 

je zaznamen§n mŊs²ļnŊ intern²m dokladem. Za podklady pro pŚe¼ļtov§n² jsou 

ch§p§ny ¼daje o pŚ²jmu do skladov® evidence. V tomto momentŊ jsou z§roveŔ po-

rovn§v§ny ¼daje o pŚ²jmech do jednotlivĨch skladŢ a ¼daje z¼ļtovan® z daŔovĨch 

dokladŢ na jednotliv® analytiky ¼ļtu 111 pro materi§l, respektive 131 pro zboģ², 

kter® jsou vedeny dle jednotlivĨch skladŢ. PŚ²padn® rozd²ly jsou dohled§ny. MŊ-

s²ļn² pŚe¼ļtov§n² z§sob na sklad je provedeno ¼ļetn² operac² 112/111 pro materi-

§l, respektive 132/131 pro zboģ². PŚi mŊs²ļn²m z¼ļtov§n² spotŚebovanĨch z§sob se 

vych§z² ze soupisu skladovĨch vĨdejek za danĨ mŊs²c. Suma tŊchto vĨdejŢ dle 

jednotlivĨch skladŢ je z¼ļtov§na mezi pŚ²sluġnĨmi analytikami ¼ļtŢ ¼ļetn² operac² 

501/112 pro materi§l, respektive 504/132 pro zboģ². Vzhledem ke skuteļnosti, ģe 

sklady jsou propojeny pŚ²mo s ¼ļetn²m syst®mem, uveden® ¼ļetn² operace jsou 

zaznamen§ny ihned pŚi vĨdeji ze skladu. Z§soby ve fyzick® skladov® evidenci jsou 

oceŔov§ny dle metody FIFO (prvn² cena pro ocenŊn² pŚ²rŢstku z§sob je pouģita 

jako prvn² cena pro ocenŊn² ¼bytku z§sob). Pokud v r§mci jednoho druhu z§soby 

jsou pŚi dod§vk§ch nakoupeny z§soby za odliġn® ceny a je na skladŊ v²ce evidenļ-

n²ch karet na jeden druh materi§lu, je jako prvn² odepisov§n ¼bytek z§soby z nej-
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starġ² karty v evidenci. Z rozhodnut² ekonomick®ho n§mŊstka pŚ²spŊvkov® organi-

zace XY je moģno z§soby oceŔovat ve fyzick® skladov® evidenci rovnŊģ cenami 

zjiġtŊnĨmi v§ģenĨm aritmetickĨm prŢmŊrem z poŚizovac²ch cen. Tento aritmetic-

kĨ prŢmŊr je vypoļ²t§v§n automaticky v r§mci skladov®ho software vģdy po kaģ-

d®m pohybu u dan® skladov® poloģky. V§ģenĨ aritmetickĨ prŢmŊr je nutno poļ²tat 

nejm®nŊ jednou za mŊs²c. PŚechod na jinĨ zpŢsob ocenŊn² je moģnĨ vģdy k 1. dni 

n§sleduj²c²ho ¼ļetn²ho obdob². V pŚ²padŊ jednoho analytick®ho ¼ļtu z§sob nen² 

povoleno kombinovat pouģit² v²ce oceŔovac²ch metod. 

4.2 Đļtov§n² z§sob zpŢsobem B 

ZpŢsobem B je ¼ļtov§n v pŚ²spŊvkov® organizaci XY jen n§kup tiskopisŢ, pohon-

nĨch hmot, kysl²k a technick® plyny, propagaļn² materi§l a drobn® n§kupy za ho-

tov®. 

V r§mci ¼ļtov§n² z§sob zpŢsobem B jsou veġker® n§kupy z§sob v prŢbŊhu ¼ļetn²-

ho obdob² ¼ļtov§ny pŚ²mo do spotŚeby ve sv® poŚizovac² cenŊ ¼ļetn²m z§pisem 

501/32x. V r§mci z§vŊreļnĨch roļn²ch ¼ļetn²ch operac² je pŚeveden poļ§teļn² zŢ-

statek ¼ļtu 112 na ¼ļet 501, tj. ¼ļetn² operac² 501/112. N§slednŊ je pŚe¼ļtov§n 

stav z§sob podle skladov® evidence k okamģiku sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky na ¼ļet 

z§sob na skladŊ ¼ļetn² operac² 112/501. Tento pŚe¼ļtovanĨ stav z§sob upravenĨ 

o inventurn² rozd²ly bude zaveden jako poļ§teļn² zŢstatek z§sob na skladŊ v dal-

ġ²m ¼ļetn²m obdob². Aby bylo moģno zjistit a prok§zat stav z§sob v prŢbŊhu ¼ļet-

n²ho obdob² vļetnŊ sloģek poŚizovac² ceny z§sob, je skladov§ evidence vedena 

prŢbŊģnŊ s podchycov§n²m veġkerĨch pohybŢ. 

4.3 Đļtov§n² o z§sob§ch pŚi roļn² ¼ļetn² uz§vŊrce 

PŚi roļn² ¼ļetn² uz§vŊrce jsou z¼ļtov§ny z§soby na cestŊ na vrub ¼ļtu 119 ï Mate-

ri§l na cestŊ (¼ļetn² operace 119/321) pro materi§l, respektive na vrub ¼ļtu 138 ï 

Zboģ² na cestŊ (¼ļetn² operace 138/321) pro zboģ². Nevyfakturovan®, ale fyzicky 

pŚijat® dod§vky jsou ¼ļtov§ny ve prospŊch ¼ļtu 389 ï Dohadn® ¼ļty pasivn² (ope-

race 112/389 pro materi§l, respektive 132/389 pro zboģ²). Nevyfakturovan® do-

d§vky jsou ocenŊny podle uzavŚen® smlouvy, popŚ²padŊ odhadem podle pŚ²sluġ-

nĨch dokladŢ, kter® se jiģ v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nach§z². Đļet 111 pro ma-
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teri§l, respektive ¼ļet 131 pro zboģ² je vykazov§n s nulovĨm zŢstatkem k datu 

roļn² ¼ļetn² z§vŊrky. 

K datu 31. 12. bude provedena inventura PHM v n§drģ²ch sluģebn²ch automobilŢ 

a koneļnĨ stav bude aktivov§n a odsouhlasen na skladovĨch kart§ch, kter® jsou 

vedeny vedouc²m dopravy. 

5. Ztr§ty v r§mci norem pŚirozenĨch ¼bytkŢ jsou pŚi uzav²r§n² ¼ļetn²ch knih v pŚ²padŊ 

varianty A ¼ļtov§ny na vrub ¼ļtu 501 pro materi§l resp. 504 pro zboģ². Manka a ġkody 

nad normu jsou ¼ļtov§ny na vrub ¼ļtu 547 (¼ļetn² operace 547/112, respektive 547/132 

pŚi ¼ļtov§n² zpŢsobem A, 547/501 pŚi ¼ļtov§n² zpŢsobem B). PŚebytek z§sob je ¼ļto-

v§n na ¼ļet 649 (¼ļetn² operace 112/649, respektive 132/649 pŚi zpŢsobu A, 501/649 

pŚi zpŢsobu B). 

S ohledem na znaļnĨ obrat z§sob jsou stanoveny v souladu s ĻĐS ļ. 707 jako technic-

ky opodstatnŊn® tyto normy pŚirozenĨch ¼bytkŢ, kter® jsou povaģov§ny za daŔovŊ 

uznateln®: 

a) sklad potravin 

¶ brambory:   0,6 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

¶ maso a masn® vĨrobky: 0,4 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

¶ ml®ko a ml®ļn® vĨrobky: 0,1 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

¶ ovoce:    0,8 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

¶ zelenina:   1,0 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

b) sklad MTZ:   0,1 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

c) sklad l®k§rny 

¶ l®ky: 0,5 % z obratu ve sledovan®m obdob² (po vy-

louļen² obratu za zdravotnickĨ materi§l) 

¶ suroviny (rtuŠ, s§dra):  0,5 % z obratu ve sledovan®m obdob² 

¶ zdravotnickĨ materi§l : kusov® ġkody jsou odepisov§ny protokol§rnŊ 

Obratem je ch§p§na suma vyskladnŊnĨch z§sob v dan®m ¼ļetn²m obdob². 



UTB ve Zl²nŊ, Fakulta managementu a ekonomiky 81 

 

Normy ztr§t nejsou vztahov§ny na ġkody vznikl® kr§deģ², nedbalost², neodbornĨm za-

ch§zen²m apod. 

6. V souladu s Ä 24 odst. 2 p²sm. zg) z§kona o dan²ch z pŚ²jmŢ je v pŚ²spŊvkov® organiza-

ci XY ¼ļtov§no o likvidaci vybranĨch z§sob jako o daŔovŊ uznatelnĨch n§kladech, pŚi 

dodrģen² n§sleduj²c²ch podm²nek: 

a) jedn§ se o likvidaci vybranĨch z§sob mimo vĨġe uvedenĨ reģim mank, ġkod 

a pŚirozenĨch ¼bytkŢ, 

b) likvidace vybranĨch z§sob je prov§dŊna likvidaļn² komis² na z§kladŊ n§vrhŢ 

jednotlivĨch inventarizaļn²ch komis² pŚi roļn² inventarizaci, respektive 

v opr§vnŊnĨch pŚ²padech v prŢbŊhu roku na z§kladŊ podnŊtu vedouc²ch jednot-

livĨch skladŢ, 

c) v pŚ²spŊvkov® organizaci XY se jedn§ o z§soby materi§lŢ a zboģ², kter® 

s ohledem na jejich specifiļnost nen² moģno d§le zpenŊģit prodejem a kter® jsou 

ch§p§ny pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY jako nepotŚebn®; u l®kŢ, l®ļiv a potra-

vin§ŚskĨch vĨrobkŢ pouze tehdy, pokud se nedaj² dle platn® legislativy d§le uv§-

dŊt do obŊhu, 

d) vyŚazen² ze z§sob je uskuteļnŊno na z§kladŊ z§pisu ï protokolu likvidaļn² komi-

se, kde je stvrzeno podpisy jednotlivĨch ļlenŢ, ģe byla uskuteļnŊna prokazateln§ 

likvi dace (jak, kdy a kde); soupis likvidovanĨch z§sob je pŚikl§d§n jako pŚ²loha 

k protokolu, kterĨ je podepisov§n Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace XY. 

5.1.8 SmŊrnice k dlouhodob®mu majetku  

Đļel 

C²l t®to smŊrnice je vymezen na stanoven² pravidel pro evidenci, ocenŊn² a ¼ļtov§n² majet-

ku vļetnŊ operativn² evidence. D§le zde budou vymezeny druhy dlouhodob®ho majetku. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶  z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 
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¶ vyhl§ġka ļ. 460/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., j²ģ jsou prov§-

dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², pro 

nŊkter® vybran® ¼ļetn² jednotky, 

¶ z§kon ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. Pro ¼ļely t®to smŊrnice jsou vymezeny tyto z§kladn² pojmy: 

1.1 NovĨ poŚ²zenĨ pouģitĨ dlouhodobĨ majetek 

NovŊ poŚ²zenĨm pouģitĨm dlouhodobĨm majetkem je takovĨ dlouhodobĨ maje-

tek, kterĨ je poŚ²zen jiģ jako uģ²vanĨ a ve stavu, kterĨ je vymezen opotŚeben²m 

minim§lnŊ z jedn® tŚetiny celkov® pŚedpokl§dan® doby pouģ²v§n² nebo z jedn® tŚe-

tiny celkov®ho pŚedpokl§dan®ho vĨkonu za dobu ģivotnosti. 

1.2 NovĨ poŚ²zenĨ dlouhodobĨ majetek 

NovŊ poŚ²zenĨm dlouhodobĨm majetkem je takovĨ majetek, kterĨ nen² vymezen 

v bodŊ 1.1. 

1.3 Komponenta 

Komponentou je ch§p§na urļen§ ļ§st majetku nebo souboru majetku, u kter® je 

vĨġe ocenŊn² povaģov§no za vĨznamn® v pomŊru k vĨġi ocenŊn² cel®ho majetku 

nebo souboru majetku a jej²ģ pŚedpokl§dan§ doba pouģ²v§n² se vĨznamnŊ liġ² od 

pŚedpokl§dan® doby pouģ²v§n² cel®ho majetku nebo souboru majetku. 

1.4 TransferovĨ pod²l 

TransferovĨm pod²lem je rozumŊn pod²l pŚijat®ho investiļn²ho transferu k poŚizo-

vac² cenŊ tohoto majetku. 

2. OceŔov§n² majetku 

Pro oceŔov§n² majetku jsou pouģ²v§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY tyto ceny: 

¶ poŚizovac² cena ï cena, za kterou byl majetek poŚ²zen + n§klady s poŚ²zen²m souvi-

sej²c², 
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¶ vlastn² n§klady ï v pŚ²padŊ majetku vytvoŚen®ho vlastn² ļinnost², pŚ²m® i nepŚ²m® 

n§klady souvisej²c² s vĨrobou, 

¶ reprodukļn² poŚizovac² cena ï cena, za kterou by byl majetek poŚ²zen v dobŊ, kdy je 

o nŊm ¼ļtov§no, 

¶ u souboru majetku v pŚ²padŊ kulturn²ch pam§tek ļi pŚedmŊtŢ kulturn² hodnoty je 

pouģito ocenŊn² dle Ä 71 odst. 2 prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb., tj. ocenŊn² ve 

vĨġi Kļ 1,-, (fixn² cena, pokud nen² zn§ma poŚizovac² cena), ļi souļtem poŚizova-

c²ch cen ļi reprodukļn²ch poŚizovac²ch cen vġech jednotlivĨch vŊc² tvoŚ²c²ch sou-

bor majetku, 

¶ re§lnou hodnotou je oceŔov§n dlouhodobĨ majetek urļenĨ k prodeji. 

3. Druhy majetku 

3.1 DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek ve vstupn² cenŊ od Kļ 20 000,- do 

Kļ 40 000,- 

DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou v rozmez² od Kļ 20 000,- 

do Kļ 40 000,- bez DPH ï tento soubor majetku je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

novŊ definov§n od 1. 1. 2013. V tomto souboru je evidov§n majetek (movit® vŊci, 

popŚ²padŊ soubory majetku, kter® jsou charakterizov§ny samostatnĨm technicko-

ekonomickĨm urļen²m) s dobou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok. Tento druh ma-

jetku bude ¼ļetnŊ odepisov§n dva roky, tud²ģ do n§kladŢ bude hodnota tohoto ma-

jetku rozpouġtŊna po dobu dvou let. 

3.2 DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek ve vstupn² cenŊ od Kļ 3 000,- do 

Kļ 20 000,- 

DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou v rozmez² od Kļ 3 000,- do 

Kļ 20 000,- bez DPH ï v tomto souboru je evidov§n majetek (movit® vŊci, popŚ²-

padŊ soubory majetku, kter® jsou charakterizov§ny samostatnĨm technicko-

ekonomickĨm urļen²m) s dobou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok a vstupn² cenou 

v rozmez² od Kļ 3 000,- do Kļ 20 000,- bez DPH. ZaŚazen² tohoto majetku do 

¼ļetnictv² je prov§dŊno na z§kladŊ vĨdejek ze skladu. O tomto majetku je ¼ļtov§-

no v pŚ²spŊvkov® organizaci XY  tŊmito ¼ļetn²mi z§pisy: 

¶ faktura pŚijat§ 112/321, 
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¶ ¼hrada faktury pŚijat® 321/241, 

¶ vĨdej ze skladu 501/112, 

¶ zaŚazen² drobn®ho dlouhodob®ho hmotn®ho majetku do souboru majetku 

028/088, 

¶ vyŚazen² drobn®ho dlouhodob®ho hmotn®ho majetku ze souboru majetku 

088/028. 

3.3 DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 3 000,- 

DrobnĨ dlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 3 000,- a s do-

bou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok je ¼ļtov§n v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

pŚ²mo do spotŚeby na ¼ļet 501 z dodavatelsk® faktury, nebo z pokladn²ho dokladu. 

V organizaci nen² pouģ²v§n pŚi ¼ļtov§n² o tomto majetku ¼ļet 112, protoģe jsou 

pŚedmŊty ihned po n§kupu pŚed§ny do uģ²v§n². U t®to skupiny majetku je od 

1. 1. 2013 zjiġŠov§na celkov§ hodnota za jedno ¼ļetn² obdob². V pŚ²padŊ, ģe tato 

hodnota bude pŚesaģena o 2 % z celkov®ho obratu pŚ²spŊvkov® organizace XY, 

mus² bĨt tento rozd²l ļasovŊ rozliġen na dva roky. Tud²ģ bude ļ§steļnŊ ¼ļtov§no 

jako o n§kladech pŚ²ġt²ch obdob². 

Do evidence majetku jsou zaŚazov§ny pŚedmŊty nad 100,- Kļ/ks bez DPH 

a pr§dlo pro pacienty bez ohledu na poŚizovac² cenu. 

Finanļn² hodnota tohoto majetku je podchycena na podrozvahovĨch ¼ļtech, kon-

kr®tnŊ z§pisem 902/999 (v tzv. operativn² evidenci s pŚidŊlenĨm invent§rn²m ļ²s-

lem). 

3.4 DrobnĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek se vstupn² cenou v rozmez² od Kļ 7 000,- 

do Kļ 60 000,- 

V souboru drobn®ho dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku se vstupn² cenou v roz-

mez² od Kļ 7 000,- do Kļ 60 000,- bez DPH je evidov§n nehmotnĨ majetek s do-

bou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok. Tento drobnĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ maje-

tek je podchycen v operativn² evidenci podle ļ²sel ¼ļetn²ch dokladŢ. V ¼ļetn² evi-

denci je tento majetek zachycen n§sleduj²c²mi ¼ļetn²mi z§pisy: 

¶ faktura pŚijat§ za drobnĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek 518/321, 
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¶ ¼hrada faktury pŚijat® 321/241, 

¶ zaŚazen² drobn®ho dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku do souboru majetku 

018/078, 

¶ vyŚazen² drobn®ho dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku z uģ²v§n² 078/018. 

3.5 DrobnĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek se vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 7 000,- 

DrobnĨ dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek se vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 7 000,- bez 

DPH a dobou pouģitelnosti delġ² neģ jeden rok je evidov§n podle ļ²sel ¼ļetn²ch 

dokladŢ ¼ļetn²m z§pisem 901/999. 

3.6 DlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou nad Kļ 40 000,- 

DlouhodobĨ hmotnĨ majetek se vstupn² cenou nad Kļ 40 000,- bez DPH. V tomto 

souboru jsou evidov§ny movit® vŊci (soubory movitĨch vŊc²) s dobou pouģitelnos-

ti delġ² neģ jeden rok. Jsou zde zahrnov§ny i budovy, stavby, pozemky bez rozli-

ġen² vstupn² ceny a dalġ² sloģky dlouhodob®ho hmotn®ho majetku podle vymezen² 

v Ä 14, prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb. PŚiļemģ v r§mci budov a staveb je zde 

zahrnov§no i technick® zhodnocen² majetku v ¼platn®m ļi bez¼platn®m uģ²v§n², 

jehoģ ocenŊn² u jedn® poloģky nen² pŚevĨġeno ļ§stkou Kļ 40 000,- bez DPH. Zde 

jsou rovnŊģ definov§ny a zaŚazeny i samostatn® movit® vŊci a soubory majetku se 

samostatnĨm technicko-ekonomickĨm urļen²m, splŔuj²c² vĨġe uveden® ļasov® 

a hodnotov® krit®rium. 

3.7 DlouhodobĨ nehmotnĨ majetek se vstupn² cenou vyġġ² neģ Kļ 60 000,- 

DlouhodobĨ nehmotnĨ majetek se vstupn² cenou vyġġ² neģ Kļ 60 000,- bez DPH 

je povaģov§n za soubor nehmotn®ho majetku s dobou pouģitelnosti delġ² neģ je-

den rok, vymezen®ho v Ä 11, prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb., v platn®m znŊ-

n². 

4. Đļetn² operace s majetkem 

4.1 PoŚ²zen² dlouhodob®ho hmotn®ho majetku a jeho odpisov§n² 

¶ faktura za dlouhodobĨ hmotnĨ majetek 042/321, pŚ²padnŊ u technick®ho zhod-

nocen² 042/321, 

¶ ¼hrada faktury 321/241, 
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¶ zaŚazen² dlouhodob®ho hmotn®ho majetku do majetku 02x/042, pŚ²padnŊ 

u technick®ho zhodnocen² nejprve 02x/042 (pokud je pŚekroļena uveden§ hra-

nice Kļ 40 000,- za ¼ļetn² obdob², jinak je za¼ļtov§no 549/045), 

¶ vy¼ļtov§n² zdrojŢ 416/401 (pŚ²padnŊ ļ§st z dotace 403), 

¶ mŊs²ļn² odpis 551/08x, 

¶ vy¼ļtov§n² zdrojŢ ve vĨġi odpisŢ 401/416. 

4.2 N§kup a odpisov§n² dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku  

¶ faktura za dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek 041/321, pŚ²padnŊ u technick®ho 

zhodnocen² 041/321, 

¶ ¼hrada faktury 321/241, 

¶ zaŚazen² DNM do majetku 01x/041, pŚ²padnŊ u technick®ho zhodnocen² nej-

prve 01x/044 (pokud je pŚekroļena hranice Kļ 60 000,- za ¼ļetn² obdob², jinak 

je za¼ļtov§no 518/044), 

¶ vy¼ļtov§n² zdrojŢ 416/401 (pŚ²p. ļ§st z dotace 403), 

¶ mŊs²ļn² odpis 551/07x, 

¶ vy¼ļtov§n² zdrojŢ ve vĨġi odpisŢ 401/416. 

5. V souladu s Ä 11 prov§dŊc² vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb. nejsou zahrnov§ny do dlouhodo-

b®ho nehmotn®ho majetku zejm®na znaleck® posudky, prŢzkumy trhu, pl§ny rozvoje, 

n§vrhy propagaļn²ch a reklamn²ch akc², ISO certifikace, a d§le software, kterĨ je pova-

ģov§n za souļ§st zaŚ²zen². Z rozhodnut² Śeditele pak nen² v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

do dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku zaŚazov§n technickĨ a energetickĨ audit, lesn², 

hospod§Śsk® a povodŔov® pl§ny a pl§ny povod². Evidence poģadovan§ pro uveden® 

¼ļely je zabezpeļov§na provozn²m technikem. 

5.1.9 SmŊrnice k odpisov®mu pl§nu 

Đļel 

C²l t®to smŊrnice je vymezen na stanoven² z§kladn²ch postupŢ pro urļen² vĨġe odpisŢ 

dlouhodob®ho majetku a ¼ļtov§n² odpisŢ dlouhodob®ho majetku a opr§vek, a d§le jsou zde 
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uvedeny postupy pro zmŊnu metody za ¼ļelem doc²len² souladu pŚi pouģ²v§n² ¼ļetn²ch 

metod. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 460/2012 Sb., kterou se mŊn² vyhl§ġka ļ. 410/2009 Sb., j²ģ jsou prov§-

dŊna nŊkter§ ustanoven² z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², pro 

nŊkter® vybran® ¼ļetn² jednotky, 

¶ z§kon ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. Evidence a postup pro ¼ļetn² odepisov§n² dlouhodob®ho majetku: 

PoŚ²zen² hmotn®ho a nehmotn®ho dlouhodob®ho majetku vļetnŊ vedlejġ²ch n§kladŢ po-

Ś²zen² je sledov§no na ¼ļtech poŚ²zen² ¼ļtov® skupiny 04. Rozhoduj²c²m okamģikem 

pro uveden² majetku do uģ²v§n² je stanoveno datum vystaven² na protokolu o zaŚazen². 

DlouhodobĨ majetek vġak nemŢģe bĨt zaŚazen do uģ²v§n² dŚ²ve, neģ: 

¶  byl dlouhodobĨ hmotnĨ majetek uveden do stavu zpŢsobil®ho k uģ²v§n², kterĨm je 

myġleno dokonļen² vŊci a splnŊn² technickĨch funkc² a povinnost² stanovenĨch 

zvl§ġtn²mi pr§vn²mi pŚedpisy pro uģ²v§n² (zpŢsobilost k provozu); toto se nepouģije 

v pŚ²padŊ nabytĨch vŊc², kter® pŚed nabyt²m byly uvedeny do stavu zpŢsobil®ho 

k uģ²v§n²; z§roveŔ nen² vyģadov§na mont§ģ, 

¶  byl dlouhodobĨ nehmotnĨ majetek uveden do stavu zpŢsobil®ho k uģ²v§n², kterĨm 

je myġleno dokonļen² poŚizovan®ho dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku a splnŊn² 

povinnost² stanovenĨch pr§vn²mi pŚedpisy pro jeho uģ²v§n². 

ObdobnŊ je postupov§no v pŚ²padŊ technick®ho zhodnocen². 

Na z§kladŊ protokolu o zaŚazen² dlouhodob®ho majetku je tento dlouhodobĨ hmotnĨ 

nebo nehmotnĨ majetek zaŚazen na pŚ²sluġnĨ ¼ļet. DlouhodobĨ hmotnĨ a nehmotnĨ 
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majetek je odepisov§n od n§sleduj²c²ho mŊs²ce, ve kter®m bylo uskuteļnŊno zaŚazen² 

majetku do pouģ²v§n². 

2. V r§mci obecnĨch pravidel pro odpisov§n² je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY odepisov§n 

dlouhodobĨ majetek z vĨġe ocenŊn² v ¼ļetnictv² podle Ä 25 z§kona o ¼ļetnictv², a to 

jen do vĨġe tohoto ocenŊn². 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY je ¼ļtov§no o odpisech nejpozdŊji k rozvahov®mu dni. 

Ļ§stky odpisŢ jsou zaokrouhlov§ny na cel® koruny nahoru. 

V pŚ²padŊ uveden² dlouhodob®ho majetku do uģ²v§n² v prŢbŊhu ¼ļetn²ho obdob² je sta-

novena v pŚ²spŊvkov® organizaci XY pomŊrn§ vĨġe odpisŢ v tomto ¼ļetn²m obdob². 

3. ZpŢsoby ¼ļetn²ho odpisov§n² v pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou n§sleduj²c². Je vybr§n 

zpŢsob odpisov§n² rovnomŊrnĨ nebo komponentn². VĨkonovĨ zpŢsob nen² v pŚ²spŊv-

kov® organizaci XY pouģ²v§n. Kombinace zpŢsobŢ odpisov§n² v r§mci pŚ²spŊvkov® 

organizace XY nen² vylouļena. ZmŊna zpŢsobu odpisov§n² mŢģe bĨt provedena vģdy 

pouze s ¼ļinnost² od prvn²ho dne n§sleduj²c²ho ¼ļetn²ho obdob².  

Pokud je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY provedena zmŊna zpŢsobu odpisov§n², je upra-

ven pro jiģ odepisovanĨ dlouhodobĨ majetek odpisovĨ pl§n s pŚihl®dnut²m ke zbĨvaj²c² 

dobŊ pouģ²v§n². V tomto pŚ²padŊ v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nen² proveden dopoļet 

opr§vek za obdob², po kter® byl dlouhodobĨ majetek uģ²v§n a odpisov§n. 

Pro ¼ļely odpisov§n² bude provedena v pŚ²spŊvkov® organizaci XY kategorizace dlou-

hodob®ho majetku podle pŚ²lohy ļ. 1 k ĻĐS ļ. 708, z n²ģ je stanoveno urļen² ¼ļetn² 

odpisov® skupiny. Kategorizac² dlouhodob®ho majetku je myġleno pŚiŚazen² pŚedpo-

kl§dan® doby pouģ²v§n² dlouhodob®ho majetku podle pŚ²lohy ļ. 1 k ĻĐS ļ. 708. Dlou-

hodobĨ majetek, kterĨ nen² uveden v kategorizaci dlouhodob®ho majetku, je zaŚazen 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY s pŚihl®dnut²m k charakteru majetku uv§dŊn®ho v ¼ļet-

n²ch odpisovĨch skupin§ch nebo podle srovnateln® doby jeho pouģ²v§n². V pŚ²padŊ 

souborŢ dlouhodob®ho majetku je postupov§no obdobnŊ. 

V pŚ²padŊ novŊ poŚ²zen®ho pouģit®ho dlouhodob®ho majetku je v pŚ²spŊvkov® organi-

zaci XY sestaven odpisovĨ pl§n pro zbĨvaj²c² dobu pouģ²v§n². V takto sestaven®m od-

pisov®m pl§nu nen² zobrazena pŚedchoz² doba pouģ²v§n² majetku. 
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3.1 RovnomŊrnĨ zpŢsob ¼ļetn²ho odpisov§n² 

Po proveden² kategorizace dlouhodob®ho majetku je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

stanovena pŚedpokl§dan§ doba pouģ²v§n² pŚ²sluġn®ho dlouhodob®ho majetku, a to 

pro ¼ļely sestaven² odpisov®ho pl§nu. PŚedpokl§dan§ doba pouģ²v§n² dlouhodo-

b®ho majetku je stanovena v letech a s ohledem na to, ģe odpisov§n² je zah§jeno 

od n§sleduj²c²ho mŊs²ce, ve kter®m byl majetek zaŚazen do uģ²v§n². 

PŚi stanoven² pŚedpokl§dan® doby pouģ²v§n² dlouhodob®ho majetku jsou zohled-

nŊny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zejm®na tyto skuteļnosti: 

a) charakteristika dlouhodob®ho majetku, napŚ²klad materi§lov§ podstata a jej² 

trvanlivost, 

b)  charakter prostŚed², ve kter®m bude dlouhodobĨ majetek vyuģ²v§n, napŚ²-

klad vystaven² povŊtrnostn²m podm²nk§m, nadzemn² uloģen² ļi nezastŚeġe-

n², 

c)  stupeŔ intenzity uģ²v§n² dlouhodob®ho majetku, 

d)  rychlost mor§ln²ho zastar§v§n² dlouhodob®ho majetku, 

e)  opotŚeben² dlouhodob®ho majetku, jehoģ nen² pŚ²spŊvkov§ organizace XY 

prvn²m uģivatelem, ale jeho stav je vymezen v r§mci opotŚeben² v prvn² tŚe-

tinŊ jeho pŚedpokl§dan® doby pouģ²v§n², 

f)  dalġ² specifick® podm²nky pouģ²v§n² dlouhodob®ho majetku nebo jeho indi-

vidu§ln² vlastnosti. 

V pŚ²padŊ novŊ poŚ²zen®ho pouģit®ho dlouhodob®ho majetku je v pŚ²spŊvkov® or-

ganizaci XY sestaven odpisovĨ pl§n pro zbĨvaj²c² pŚedpokl§danou dobu pouģ²v§-

n². V takto sestaven®m odpisov®m pl§nu nen² zobrazena pŚedchoz² doba pouģ²v§n² 

majetku. 

3.2 Komponentn² zpŢsob 

Komponentn² zpŢsob mŢģe bĨt pouģ²v§n u dlouhodob®ho majetku podle Ä 14 

odst. 3 p²sm. a), d) aģ g) a odst. 4 vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb., v platn®m znŊn². PŚi 

sestavov§n² odpisov®ho pl§nu je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zohlednŊno, ģe 
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komponenta je odepisov§na v prŢbŊhu pouģ²v§n² samostatnŊ od ostatn²ch kompo-

nent a od zbyl® ļ§sti majetku nebo od souboru tohoto majetku. 

PŚi prvn²m pouģit² komponentn²ho zpŢsobu u majetku, kterĨ byl uveden do uģ²v§-

n² pŚed ¼ļinnost² tohoto standardu, je na komponenty rozdŊlov§no celkov® ocenŊ-

n² majetku a celkov§ vĨġe opr§vek k majetku, pŚ²padnŊ vĨġe opr§vek majetku, pŚi-

ļemģ souļet zŢstatkovĨch cen pŚipadaj²c²ch na jednotliv® komponenty nesm² bĨt 

uveden ve vyġġ² hodnotŊ neģ je zŢstatkov§ cena cel®ho majetku. 

PŚi vĨmŊnŊ komponenty je ocenŊn² majetku upraveno tak, ģe je sniģov§no o vĨġi 

ocenŊn² vyŚazovan® komponenty a je zvyġov§no o vĨġi ocenŊn² novŊ zaŚazovan® 

komponenty, vļetnŊ n§hradn²ch d²lŢ spotŚebovanĨch na vĨmŊnu komponenty, 

a tak® o n§klady souvisej²c² s vĨmŊnou t®to komponenty podle ustanoven² Ä 55 

vyhl§ġky ļ. 460/2012 Sb., v platn®m znŊn². Pokud vyŚazovan§ komponenta nen² 

k okamģiku vyŚazen² odeps§na do vĨġe jej²ho ocenŊn², je ¼ļtov§no o zŢstatkov® 

cenŊ vyŚazovan® komponenty do n§kladŢ. 

Odpisy komponenty jsou v prŢbŊhu uģ²v§n² majetku sledov§ny oddŊlenŊ od ostat-

n²ch komponent a od zbyl® ļ§sti majetku, pŚ²padnŊ souboru majetku. 

O majetku a jeho opr§vk§ch je ¼ļtov§no pŚi pouģit² komponentn²ho zpŢsobu jako 

o celku; majetek je t®ģ jako celek vykazov§n. 

Podle jednotlivĨch komponent je vytv§Śeno v pŚ²spŊvkov® organizaci XY ļlenŊn² 

pŚ²sluġnĨch syntetickĨch ¼ļtŢ na analytick® ¼ļty, a to pro syntetick® ¼ļty ¼ļtov® 

skupiny 08 (Opr§vky k dlouhodob®mu hmotn®mu majetku) a ¼ļtu 551 (Odpisy 

dlouhodob®ho majetku). 

3.3 Obecn§ pravidla pro rovnomŊrnĨ a komponentn² zpŢsob ¼ļetn²ho odpisov§n² 

DlouhodobĨ majetek vļetnŊ jeho technick®ho zhodnocen² je odepisov§n 

v prŢbŊhu jeho pouģ²v§n² na z§kladŊ odpisov®ho pl§nu, a to po celou dobu jeho 

pouģ²v§n². 

Pokud je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zjiġtŊno, ģe pŚedpokl§dan§ doba pouģ²v§n² 

dlouhodob®ho majetku neodpov²d§ odpisov®mu pl§nu, zejm®na v souvislosti 

s technickĨm zhodnocen²m, je tato skuteļnost zohlednŊna pŚi ¼pravŊ odpisov®ho 

pl§nu. 
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4. VŊcn§ ļ§st odpisov®ho pl§nu je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY n§sleduj²c²: 

4.1 Stanoven² vĨġe mŊs²ļn²ho ¼ļetn²ho odpisu 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou pouģ²v§ny pro stanoven² vĨġe ¼ļetn²ch odpisŢ 

aktu§lnŊ platn® procentn² sazby daŔovĨch odpisŢ s t²m, ģe vĨġe mŊs²ļn²ho odpisu 

je stanovena jako pod²l pŚ²sluġn®ho roļn²ho daŔov®ho odpisu a poļtem mŊs²cŢ, po 

kter® je majetek v dan®m obdob² skuteļnŊ pouģ²v§n. 

4.2 N§leģitosti odpisov®ho pl§nu 

V odpisov®m pl§nu jsou obsaģeny tyto ¼daje: ļ§stka odpisŢ u st§vaj²c²ho souboru 

majetku a pŚedpokl§danĨ roļn² odpis u novŊ zaŚazen®ho majetku. 

5. DaŔov® odpisy dlouhodob®ho nehmotn®ho a hmotn®ho majetku jsou prov§dŊny v pŚ²-

spŊvkov® organizaci XY v souladu s Ä 26 ï 33 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch 

z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². V pŚ²padŊ dlouhodob®ho hmotn®ho majetku je daŔovŊ odpi-

sov§n pouze takovĨ hmotnĨ majetek, k nŊmuģ je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY vyme-

zeno vlastnick® pr§vo. 

Nen² odepisov§n hmotnĨ majetek uvedenĨ v Ä 27 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch 

z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². Od roku 2008 nen² odepisov§n tak® hmotnĨ majetek, jehoģ 

bez¼platn® nabyt² bylo pŚedmŊtem danŊ darovac² a bylo v dobŊ nabyt² od danŊ darovac² 

osvobozeno. V prvn²m roce odepisov§n² je dlouhodobĨ hmotnĨ majetek zatŚ²dŊn do 

odpisovĨch skupin uvedenĨch v pŚ²loze ļ. 1 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ. 

PŚedpokladem pro zah§jen² daŔov®ho odpisov§n² je skuteļnost, ģe je dlouhodobĨ 

hmotnĨ majetek uveden do zpŢsobil®ho stavu obvykl®mu uģ²v§n², dle Ä 26 odst. 10 z§-

kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ. Odpisy jsou pro ¼ļely zjiġtŊn² z§kladu danŊ 

z pŚ²jmŢ pr§vnickĨch osob vypoļ²t§v§ny k rozvahov®mu dni na podkladŊ evidence 

dlouhodob®ho hmotn®ho majetku pro ¼ļetn² odpisy.  

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou zvoleny pro odpisov§n² dlouhodob®ho hmotn®ho 

majetku tyto zpŢsoby odpisov§n² (v pŚ²padech, kdy nen² povinna uplatnit speci§ln² po-

stupy uveden® v Ä 30 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn²): 

¶ rovnomŊrn® odpisov§n² (podle Ä 31 ZDP), 

¶ zrychlen® odpisov§n² (podle Ä 32 ZDP). 

ZvolenĨ zpŢsob odpisov§n² nesm² bĨt v jeho prŢbŊhu mŊnŊn. 
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DaŔov® odpisy dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku jsou prov§dŊny dle Ä 32 p²sm. 

a) z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ, v platn®m znŊn². Krit®riem pro daŔov® 

odpisov§n² dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku je vymezena poŚizovac² cena nad 

Kļ 60 000,-, pŚiļemģ doba pouģitelnosti mus² bĨt stanovena delġ² neģ jeden rok. Odpi-

sy jsou poļ²t§ny s pŚesnost² na cel® mŊs²ce poļ²naje mŊs²cem n§sleduj²c²m po dni uve-

den² dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku do obvykl®ho uģ²v§n². Okamģik zah§jen² da-

Ŕov®ho odpisov§n² nemus² bĨt stanoven na stejnou lhŢtu jako ¼ļetn² odpisov§n². 

6. Jako technick® zhodnocen² pro daŔov® ¼ļely je v souladu s Ä 33 z§kona ļ. 586/1992 

Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ (pro hmotnĨ majetek) a Ä 32 p²sm. a) odst. 6 z§kona ļ. 586/1992 

Sb., o dan²ch z pŚ²jmŢ (pro nehmotnĨ majetek) br§na pro hmotnĨ i nehmotnĨ majetek 

ļ§stka pŚevyġuj²c² Kļ 40 000,- (pro majetek hmotnĨ v ¼hrnu za dan® obdob², pro maje-

tek nehmotnĨ je posuzov§no v jednotlivĨch pŚ²padech). 

Pokud je na hmotn®m majetku odpisovan®m dle Ä 30 z§kona ļ. 586/1992 Sb., o dan²ch 

z pŚ²jmŢ provedeno technick® zhodnocen², pak v souladu s pokynem D-300 nen² pro-

dlouģena doba odpisov§n² tohoto majetku. Dle pokynu napŚ. vybaven² vozidla zimn²mi 

pneumatikami nen² povaģov§no za technick® zhodnocen². 

V pŚ²padŊ nejistoty pŚi posuzov§n², zda je z§sah do majetku povaģov§n za technick® 

zhodnocen², je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY poģadov§no po finanļn²m ¼Śadu Ăvyd§n² 

rozhodnut² o z§vazn®m posouzen²ñ. Vyd§n² z§vazn®ho posouzen² je zpoplatnŊno ļ§st-

kou Kļ 10 000,-. 

V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou na z§kladŊ jej²ho rozhodnut² povaģov§ny za tech-

nick® zhodnocen² dlouhodob®ho nehmotn®ho majetku i vĨdaje nepŚesahuj²c² 

Kļ 40 000,-. 

Odpisy technick®ho zhodnocen² na nehmotn®m majetku s pr§vem uģ²v§n² na dobu urļi-

tou jsou prov§dŊny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY do konce doby sjednan® smlouvou. 

PŚi vĨpoļtu daŔovĨch odpisŢ je zjiġŠov§n:  

a) stav dlouhodob®ho hmotn®ho majetku k posledn²mu dni ¼ļetn²ho obdob², ke kte-

r®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka ï je uplatnŊn daŔovĨ odpis ve vĨġi vypoļte-

n®ho roļn²ho odpisu, 
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b) ¼bytek u dlouhodob®ho hmotn®ho majetku v prŢbŊhu ¼ļetn²ho obdob² ï zde je 

uplatnŊn daŔovĨ odpis ve vĨġi jedn® poloviny vypoļten®ho roļn²ho odpisu. 

V pŚ²padŊ vyuģit² daŔovŊ odepisovan®ho majetku jak pro ļinnost, kter§ nen² pŚedmŊ-

tem danŊ z pŚ²jmŢ nebo je od t®to danŊ osvobozena, tak i pro ļinnost zdaŔovanou dan² 

z pŚ²jmŢ pr§vnickĨch osob, je tato skuteļnost poznamen§na u pŚ²sluġn®ho pŚedmŊtu 

a je uplatnŊna pouze pomŊrn§ ļ§st tohoto daŔov®ho odpisu. PomŊrn§ ļ§st je zjiġŠov§na 

u budov dle podlahov® plochy, u ostatn²ho majetku dle ļasov®ho (kapacitn²ho) vyuģit², 

napŚ. dle poļtu ujetĨch kilometrŢ, pomŊru vĨkonŢ a sluģeb, atd. V pŚ²spŊvkov® organi-

zaci XY nejsou prov§dŊny odpisy u bez¼platnŊ nabyt®ho hmotn®ho majetku, kterĨ 

byl v dobŊ nabyt² osvobozen od danŊ darovac². 

5.1.10 SmŊrnice k inventarizaci majetku a z§vazkŢ 

Đļel 

V t®to smŊrnici jsou vymezeny z§kladn² z§sady pro prov§dŊn² inventarizac² jednotlivĨch 

druhŢ majetku a z§vazkŢ v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ vyhl§ġka ļ. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a z§vazkŢ, v platn®m znŊn², 

¶ Ļesk® ¼ļetn² standardy, 

¶ z§kon ļ. 280/2009 Sb., daŔovĨ Ś§d, v platn®m znŊn². 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. Konkr®tn² pravidla (jednotliv® komise, term²ny a zpŚesnŊn² zde uvedenĨch postupŢ) 

budou stanoveny pŚedsedou hlavn² inventarizaļn² komise, kterĨ bude jmenov§n Śedite-

lem pŚ²spŊvkov® organizace XY pro kaģd® ¼ļetn² obdob². Inventarizace je prov§dŊna 

k okamģiku, ke kter®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. 

Ze z§kona ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², jsou stanoveny pro pŚ²spŊv-

kovou organizaci XY v r§mci inventarizace tyto povinnosti: 

¶ prok§zat fyzickĨ stav majetku a z§vazkŢ, 
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¶ prok§zat re§lnost ocenŊn² majetku (zohlednit rizika, znehodnocen²). 

2. Inventarizace je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY prov§dŊna v tŊchto kroc²ch: 

¶ je zjiġŠov§n skuteļnĨ stav kontrolovan® poloģky, a to buŅ fyzickou, nebo doklado-

vou inventurou, 

¶ jsou sestavov§ny inventurn² soupisy, ve kterĨch mus² bĨt obsaģeny skuteļn® stavy, 

podpisov® z§znamy odpovŊdnĨch osob, zpŢsob zjiġŠov§n² skuteļnĨch stavŢ, oce-

nŊn² majetku a z§vazkŢ, okamģik zah§jen² a ukonļen² inventury, 

¶ je porovn§v§n skuteļnĨ stav se stavem v ¼ļetnictv² a jsou vyļ²sleny inventarizaļn² 

rozd²ly, 

¶ jsou zjiġŠov§ny pŚ²ļiny, vypoŚ§d§ny a z¼ļtov§ny rozd²ly, a to do obdob², kter® bylo 

stanoveno pŚedmŊtem inventarizace. 

3. Dokladem o proveden® inventarizaci je myġlen soubor inventurn²ch soupisŢ, kter® jsou 

podeps§ny d²lļ²mi inventarizaļn²mi komisemi (DIK) a pŚedsedou hlavn² inventarizaļn² 

komise (HIK). D§le se jedn§ o z§vŊreļnou inventarizaļn² zpr§vu podepsanou pŚedse-

dou HIK, pŚ²kazcem operace, spr§vcem rozpoļtu a hlavn² ¼ļetn² jakoģto osobami od-

povŊdnĨmi za proveden² inventarizace. Jednotliv® inventury jsou prov§dŊny d²lļ²mi in-

ventarizaļn²mi komisemi, kter® jsou jmenov§ny v souladu s Ä 4 vyhl§ġky ļ. 270/2010 

Sb., o inventarizaci majetku a z§vazkŢ, v platn®m znŊn². V pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

jsou ve stanovenĨch term²nech prov§dŊny inventarizace Ś§dn®. Inventarizace mimoŚ§d-

n§ by byla prov§dŊna v pŚ²padŊ vloup§n², poģ§ru apod. Kontrola prov§dŊnĨch inventa-

rizac² a jejich vĨsledkŢ je uskuteļŔov§na Śeditelem. 

4. V souladu s ¼ļetn²mi pŚedpisy jsou v pŚ²spŊvkov® organizaci XY rozliġov§ny tyto dru-

hy rozd²lŢ zjiġtŊnĨch inventarizac²: 

¶ manko ï v tomto pŚ²padŊ je posuzov§na i moģn§ hmotn§ odpovŊdnost, 

¶ pokladn² schodek ï je ¼ļtov§no jako pohled§vka vŢļi hmotnŊ odpovŊdn® osobŊ, 

¶ pŚebytek ï je zde posuzov§n i moģnĨ bezdŢvodnĨ majetkovĨ prospŊch, 

¶ ztr§ty v r§mci norem pŚirozenĨch ¼bytkŢ ï jedn§ se o technologick® ¼bytky vznikl® 

u z§sob. 
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5. Mezi obecn® poģadavky na inventarizace patŚ² tyto skuteļnosti: 

5.1 Jmenov§n² HIK a DIK 

Jmenov§n² HIK a DIK je vymezeno v Ä 4 vyhl§ġky ļ. 270/2010 Sb., o inventari-

zaci majetku a z§vazkŢ, v platn®m znŊn². Ļlenov® HIK a DIK jsou jmenov§ni 

podle funkc² a jejich zkuġenost² s jednotlivĨmi inventarizovanĨmi poloģkami. 

5.2 Z§pis o proveden² inventarizace 

Z§pis o proveden² inventarizace mus² bĨt podeps§n osobami odpovŊdnĨmi za 

proveden² inventarizace. Tento z§pis je povaģov§n za ned²lnou souļ§st inventur-

n²ch soupisŢ. Inventarizaļn² komise je odpovŊdna za proveden² rekapitulace 

vġech vĨsledkŢ inventarizaļn²ch prac² a za pod§n² souhrnn® zpr§vy Śediteli pŚ²-

spŊvkov® organizace XY vļetnŊ n§vrhu na vypoŚ§d§n² mank a pŚebytkŢ, a to do 

15 dnŢ po term²nu pro odevzd§n² zpr§v d²lļ²ch komis². 

5.3 Prov§dŊn² fyzick® a dokladov® inventury 

Prov§dŊn² fyzick® inventury je upraveno v Ä 5 vyhl§ġky ļ. 270/2010 Sb., o in-

ventarizaci majetku a z§vazkŢ, v platn®m znŊn². Prov§dŊn² dokladov® inventury 

je upraveno v Ä 6 vyhl§ġky ļ. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a z§vazkŢ, 

v platn®m znŊn². 

5.4 Oznaļov§n² inventarizaļn²ch poloģek 

PŚ²spŊvkovou organizac² je zajiġtŊno oznaļen² vġech ļ§st² inventarizaļn²ch polo-

ģek nezamŊnitelnĨm inventarizaļn²m identifik§torem pro jejich jednoznaļn® ur-

ļen². PŚ²padn§ poġkozen² ļi jin® nesrovnalosti budou v r§mci inventur opraveny. 

5.5 Vymezen² odpovŊdnosti 

Veden²m seznamu a popisu inventarizaļn²ch identifik§torŢ je povŊŚen vedouc² 

pracovn²k ekonomick®ho ¼seku. 

6. Inventarizace jednotlivĨch druhŢ majetku a z§vazkŢ: 

6.1 Inventarizace dlouhodob®ho majetku 

Inventarizace dlouhodob®ho majetku je prov§dŊna kaģdoroļnŊ k okamģiku, ke 

kter®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. Fyzick§ inventura hmotn®ho majetku 

mŢģe bĨt v pŚ²spŊvkov® organizaci XY prov§dŊna v prŢbŊhu posledn²ch ļtyŚ 
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mŊs²cŢ ¼ļetn²ho obdob², pŚ²padnŊ v prvn²m mŊs²ci n§sleduj²c²ho ¼ļetn²ho obdo-

b². ZamŊstnancem odpovŊdnĨm za evidenci dlouhodob®ho majetku bude prove-

dena pŚed zah§jen²m fyzick® inventury kontrola, zda vġechen dlouhodobĨ maje-

tek vedenĨ v poļ²taļi je veden i na seznamech na jednotlivĨch oddŊlen²ch. D²lļ² 

inventarizaļn² komis² jsou pot® porovn§v§ny seznamy se skuteļnĨm stavem 

dlouhodob®ho majetku na oddŊlen²ch. Z§roveŔ je zjiġŠov§n pŚebyteļnĨ dlouho-

dobĨ majetek. PŚ²padn® rozd²ly mus² bĨt n§slednŊ dohled§ny. 

6.2 Inventarizace nedokonļen®ho dlouhodob®ho majetku 

Inventarizace nedokonļen®ho dlouhodob®ho majetku je prov§dŊna jak doklado-

vou tak fyzickou inventurou. Dokladov§ inventura je prov§dŊna na podkladŊ 

rozpisu vġech faktur za nedokonļenĨ dlouhodobĨ majetek, jejichģ souļet je po-

rovn§v§n se stavem ¼ļtov® skupiny 04. Fyzick§ inventura je prov§dŊna ovŊŚe-

n²m, zda rozsah nedokonļen®ho dlouhodob®ho majetku se shoduje s profinanco-

vanĨmi ļ§stkami. 

6.3 Inventarizace drobn®ho dlouhodob®ho majetku 

V operativn² evidenci vedenĨ drobnĨ majetek je stejnŊ jako dlouhodobĨ majetek 

veden na seznamech na jednotlivĨch oddŊlen²ch, za jejichģ ¼plnost odpov²d§ po-

vŊŚenĨ zamŊstnanec ekonomick®ho ¼seku. Fyzick§ inventura tohoto majetku se 

prov§d² stejnŊ jako inventura dlouhodob®ho majetku. PŚedmŊty operativn² evi-

dence jsou vedeny spolu s dlouhodobĨm majetkem na seznamech na jednotli-

vĨch oddŊlen²ch. DIK tedy pŚi fyzick® inventuŚe majetku na pŚ²sluġn®m oddŊlen² 

inventarizuje dlouhodobĨ majetek i operativn² evidenci najednou. ZjiġŠuj² se 

opŊt inventarizaļn² rozd²ly a prov§d² se dohled§n². Inventarizace se rovnŊģ pro-

v§d² 1x roļnŊ. 

6.4 Inventarizace z§sob 

U inventarizace velkĨch skladŢ je uskuteļŔov§na prŢbŊģn§ inventarizace po do-

bu cel®ho ¼ļetn²ho obdob², a to za pŚedpokladu, ģe o tŊchto z§sob§ch je ¼ļtov§-

no podle druhŢ nebo podle m²st jejich uloģen² nebo hmotnŊ odpovŊdnĨch osob. 

PrŢbŊģn§ inventarizace je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY pouģ²v§na u skladu l®k§-

rensk®ho zboģ² a ve skladu potravin v kuchyni. 
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Dokladov§ inventura u materi§lu na cestŊ je prov§dŊna k okamģiku, ke kter®mu 

je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. KoneļnĨ zŢstatek na tomto ¼ļtu mus² bĨt doloģen 

rozpisem faktur (ļ²slo, ļ§stka, dodavatel) a podpisem pŚ²sluġn®ho skladn²ka, ģe 

pŚedmŊty jeġtŊ skuteļnŊ nebyly dod§ny do skladu. 

ř§dn§ inventarizace z§sob materi§lu na skladŊ je uskuteļŔov§na k okamģiku, ke 

kter®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. Dle vytiġtŊnĨch inventurn²ch soupisŢ ze 

skladov® evidence bez uveden®ho mnoģstv² je prov§dŊna fyzick§ inventura ve 

skladech. Po ukonļen² fyzick® inventury jsou zjiġtŊn® stavy porovn§v§ny s novŊ 

vytiġtŊnĨmi soupisy, ve kterĨch je obsaģena i vĨġe jednotlivĨch druhŢ z§sob dle 

skladov® evidence. Manka nad normu jsou hrazena zamŊstnanci skladu na pod-

kladŊ dohod o kolektivn² hmotn® zodpovŊdnosti dle n§sleduj²c²ho postupu. Za 

rozhodn® obdob² je zjiġtŊn z¼ļtovanĨ hrubĨ vĨdŊlek vġech zamŊstnancŢ skladu, 

pŚiļemģ plat vedouc²ho a z§stupce vedouc²ho je poļ²t§n 2x. Suma takto zjiġtŊ-

nĨch vĨdŊlkŢ je povaģov§na za l00 %. Dle procentn² ļ§sti, kterou je myġlen plat 

kaģd®ho jednotliv®ho zamŊstnance na celkov® vĨġi manka, je tato ļ§st pŚedeps§-

na zamŊstnanci k ¼hradŊ. PŚiļemģ pod²lem n§hrady nesm² bĨt u jednotlivĨch Śa-

dovĨch zamŊstnancŢ pŚesaģena ļ§stka ve vĨġi jejich prŢmŊrn®ho mŊs²ļn²ho vĨ-

dŊlku. Pokud bude jeġtŊ n§slednŊ ļ§st manka evidov§na jako neuhrazen§, mus² 

bĨt uhrazena v pomŊru svĨch dosaģenĨch hrubĨch vĨdŊlkŢ vedouc²m a jeho z§-

stupcem. 

6.5 Inventarizace hlavn² pokladny 

V prŢbŊhu roku je prov§dŊna inventarizace hlavn² pokladny 3x roļnŊ, a to v ter-

m²nech stanovenĨch Śeditelem. Posledn² inventarizace v ¼ļetn²m obdob² je pro-

v§dŊna k okamģiku, ke kter®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. Po uzavŚen² po-

kladn² knihy k okamģiku, ke kter®mu je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka, je vyhoto-

ven inventurn² soupis hotovosti a je provedeno porovn§n² fyzick®ho a ¼ļetn²ho 

stavu hlavn² pokladny. Schodek je vģdy pŚedepisov§n k ¼hradŊ hlavn² pokladn². 

6.6 Inventarizace depozitn² pokladny  

V prŢbŊhu roku je prov§dŊna inventarizace depozitn² pokladny 11x roļnŊ. Po-

sledn² inventarizace v ¼ļetn²m obdob² je prov§dŊna k okamģiku, ke kter®mu je 

sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka. Po uzavŚen² pokladn² knihy k okamģiku, ke kter®mu 
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je sestavov§na ¼ļetn² z§vŊrka, je vyhotoven inventurn² soupis hotovosti a je pro-

vedeno porovn§n² fyzick®ho a ¼ļetn²ho stavu depozitn² pokladny. Schodek bude 

vģdy pŚedepisov§n k ¼hradŊ pracovnici depozit. 

6.7 Inventarizace bankovn²ch ¼ļtŢ a bankovn²ch ¼vŊrŢ 

Je prov§dŊna dokladov§ inventarizace k okamģiku, ke kter®mu je sestavov§na 

¼ļetn² z§vŊrka, pŚi kter® jsou odsouhlaseny koneļn® zŢstatky vġech bankovn²ch 

¼ļtŢ a ¼vŊrŢ pŚ²spŊvkov® organizace XY s bankovn²mi vĨpisy. PŚ²padn® vznikl® 

rozd²ly jsou dohled§ny. 

6.8 Inventarizace pohled§vek 

K okamģiku sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky jsou zkontrolov§ny koneļn® zŢstatky ¼ļtŢ 

pohled§vek s podrobnĨm soupisem faktur a salda, kterĨm je tvoŚen tento zŢsta-

tek v syntetick® ¼ļetn² evidenci. RovnŊģ je posuzov§na vŊcn§ spr§vnost tŊchto 

pohled§vek a DIK je navrhov§na i suma pohled§vek po splatnosti, na kter® by 

mŊla bĨt vytvoŚena opravn§ poloģka.  

Pohled§vky, kter® jsou k okamģiku sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky jeġtŊ 30 dnŢ po 

splatnosti, jsou zas²l§ny odbŊratelŢm formou konfirmaļn²ho dopisu. 

6.9 Inventarizace z§vazkŢ 

K okamģiku sestaven² ¼ļetn² z§vŊrky jsou kontrolov§ny koneļn® zŢstatky z§-

vazkovĨch ¼ļtŢ se soupisem faktur, salda a jinĨch dokladŢ. 

6.10 Inventarizace pŚechodnĨch ¼ļtŢ aktiv a pasiv 

Inventarizace u tŊchto ¼ļtŢ je prov§dŊna k okamģiku, ke kter®mu je sestavov§na 

¼ļetn² z§vŊrka. Je zhotoven soupis jednotlivĨch poloģek tvoŚ²c²ch koneļn® zŢ-

statky tŊchto ¼ļtŢ. U ¼ļtŢ 381, 383, 384, 385 je kontrolov§na spr§vnost ļasov®-

ho rozliġen². U ¼ļtŢ 388 a 389 je provŊŚov§na spr§vnost ocenŊn² dan®ho aktiva 

ļi pasiva. 

6.11 Inventarizace rezerv 

Inventarizace rezerv je prov§dŊna dokladovŊ k okamģiku, ke kter®mu je sestavo-

v§na ¼ļetn² z§vŊrka. U rezerv je ovŊŚov§na opr§vnŊnost tvorby dle jednotlivĨch 
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rezerv. Tyto mus² bĨt doloģeny pŚ²sluġnĨmi kalkulacemi, projektovou dokumen-

tac², odbornĨm odhadem apod. 

6.12 Inventarizace ostatn²ch ¼ļtŢ ¼ļtov® tŚ²dy 4 

Dokladovou inventurou mus² bĨt inventarizov§ny tak® ostatn² ¼ļty ¼ļtov® tŚ²dy 

4, jako jsou jmŊn², fondy, ¼ļet vĨsledku hospodaŚen², z§vŊreļn® ¼ļty a ¼ļty 

zvl§ġtn²ho z¼ļtov§n². 

7. Hlavn² inventarizaļn² komis² je zajiġtŊno Ś§dn® proġkolen² pŚedsedŢ d²lļ²ch inventari-

zaļn²ch komis² k prov§dŊnĨm inventarizac²m, a to vģdy pŚed samotnĨm zah§jen²m. 

Hlavn² inventarizaļn² komis² jsou stanoveny pro konkr®tn² rok term²ny prov§dŊn² jed-

notlivĨch d²lļ²ch inventarizac² vļetnŊ jmenov§n² ļlenŢ. D§le je hlavn² inventarizaļn² 

komis² vyd§v§na z§vŊreļn§ inventarizaļn² zpr§va o proveden® inventarizaci, kontrolo-

v§na kompletnost d²lļ²ch inventurn²ch soupisŢ (napŚ. podpisy ļlenŢ DIK). 

V neposledn² ŚadŊ je pŚed§na Śediteli z§vŊreļn§ inventarizaļn² zpr§va pro sesouhlasen² 

¼ļetn²ho a fyzick®ho stavu, vļetnŊ podkladŢ pro ¼hradu zavinŊnĨch mank, a to v ter-

m²nu, ve kter®m bude umoģnŊno jejich za¼ļtov§n² do spr§vn®ho ¼ļetn²ho obdob². 

5.1.11 SmŊrnice k ¼schovŊ ¼ļetn²ch z§znamŢ, archivace dokladŢ 

Đļel 

Tato smŊrnice je vytvoŚena za ¼ļelem Ś§dn®ho zabezpeļen² cel®ho syst®mu spisovny, tj. od 

pŚ²chodu dokladŢ do pŚ²spŊvkov® organizace XY, jejich prŢbŊģn® zpracov§n², archivace aģ 

po jejich skartaci. Ve smŊrnici jsou tak® uvedeny lhŢty pro ¼schovu jednotlivĨch dokladŢ. 

Legislativn² ¼prava 

Tato smŊrnice je vytvoŚena v souladu s tŊmito ustanoven²mi: 

¶ z§kon ļ. 563/1991 Sb., o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 235/2004 Sb., o dani z pŚidan® hodnoty, v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 499/2004 Sb., o archivnictv² a spisov® sluģbŊ a o zmŊnŊ nŊkterĨch z§konŢ, 

v platn®m znŊn², 

¶ z§kon ļ. 280/2009 Sb., daŔovĨ Ś§d, v platn®m znŊn², 
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¶ z§kon ļ. 582/1991 Sb., o organizaci a prov§dŊn² soci§ln²ho zabezpeļen², v platn®m 

znŊn², 

¶ vyhl§ġky ļ. 191/2009 Sb., o podrobnostech vĨkonu spisov® sluģby. 

Vnitropodnikov§ ¼prava 

1. Đļetn² z§znamy jsou ukl§d§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY oddŊlenŊ od ostatn²ch 

p²semnost² do pŚ²ruļn²ho archivu. PŚed uloģen²m do archivu mus² bĨt z§znamy zabez-

peļeny proti ztr§tŊ, zniļen² ļi poġkozen² a mus² bĨt Ś§dnŊ oznaļeny. Jednotliv® p²sem-

nosti, spisy, eventu§lnŊ soubory p²semnost² totoģn®ho charakteru mus² bĨt oznaļeny 

skartaļn²mi znaky jeġtŊ pŚed uloģen²m do pŚ²ruļn²ho archivu. Skartaļn² znaky jsou cha-

rakterizov§ny jako symboly, kterĨmi je oznaļen zpŢsob, jak s p²semnostmi bude nalo-

ģeno po uplynut² skartaļn²ch lhŢt. 

2. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY jsou oznaļov§ny p²semnosti skartaļn²mi znaky ĂAñ, ĂVñ 

a ĂSñ. TŊmito znaky je vyjadŚov§na dokument§rn² hodnota dokumentŢ a je jimi ozna-

ļeno, jak bude s dokumenty po uplynut² skartaļn² lhŢty naloģeno ve skartaļn²m Ś²zen². 

Skartaļn²m znakem ĂAñ (archiv) je oznaļov§n dokument trval® hodnoty, kterĨ bude ve 

skartaļn²m Ś²zen² navrģen k vybr§n² jako archiv§lie. Skartaļn²m znakem ĂSñ (stoupa) je 

oznaļov§n dokument bez trval® hodnoty, jenģ bude ve skartaļn²m Ś²zen² navrģen ke 

zniļen². Skartaļn²m znakem ĂVñ (vĨbŊr) je oznaļov§n dokument, kterĨ bude ve skar-

taļn²m Ś²zen² posouzen a navrģen k vybr§n² za archiv§lii nebo ke zniļen². 

3. Skartaļn² lhŢtou u jednotlivĨch p²semnost² je urļov§na doba, po kterou mus² bĨt do-

kument v pŚ²spŊvkov® organizaci XY uchov§n ze spr§vn²ch a provozn²ch dŢvodŢ. 

Skartaļn² lhŢta je vyj§dŚena poļtem let, poļ²tanĨch od 1. ledna n§sleduj²c²ho roku po 

dni vyhotoven² ļi vyŚ²zen² nebo ztr§tŊ platnosti p²semnosti, u spisovĨch celkŢ po dni 

vyhotoven² nebo vyŚ²zen² nebo ztr§tŊ platnosti nejmladġ² p²semnosti. V pŚ²padŊ potŚeby 

mŢģe bĨt dokument v pŚ²spŊvkov® organizaci XY ponech§n d®le, neģ je vymezeno pŚ²-

sluġnou skartaļn² lhŢtou. 

Skartaļn² znaky a lhŢty pro jednotliv® p²semnosti jsou uv§dŊny ve skartaļn²m pl§nu 

pŚ²spŊvkov® organizace XY. V pŚ²padŊ vĨskytu p²semnost², kter® nejsou ve skartaļn²m 

pl§nu uvedeny, je postupov§no dle nejbl²ģe pŚ²buzn® p²semnosti, kter§ je ve skartaļn²m 

pl§nu uvedena. 
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4. V souladu s Ä 31 z§kona o ¼ļetnictv², v platn®m znŊn² a Ä 27 z§kona o dani z pŚidan® 

hodnoty, v platn®m znŊn², jsou ¼ļetn² p²semnosti, z§znamy na technickĨch nosiļ²ch dat 

ļi mikrografick® z§znamy uschov§v§ny s vĨjimkami uvedenĨmi v Ä 32 z§kona o ¼ļet-

nictv² po dobu stanovenou v tabulce ļ. 4. 

Tab. 4. Uschovac² lhŢty v pŚ²spŊvkov® organizaci XY 

Typ ¼ļetn² p²semnosti Uschovac² lhŢta 

Đļetn² z§znamy, kterĨmi se dokl§d§ veden² ¼ļetnictv² 5 let 

Đļetn² doklady 5 let 

Đļetn² knihy 5 let 

ĐļtovĨ rozvrh 5 let 

Odpisov® pl§ny 5 let 

Inventurn² soupisy 5 let 

PŚehledy 5 let 

Đļetn² z§vŊrka a vĨroļn² zpr§va 10 let 

Zdroj: z§kon o ¼ļetnictv² 

Mzdov® listy ļi ¼ļetn² z§znamy o ¼daj²ch potŚebnĨch pro ¼ļely dŢchodov®ho pojiġtŊn² 

jsou v pŚ²spŊvkov® organizaci XY ukl§d§ny po dobu 30 kalend§Śn²ch rokŢ n§sleduj²-

c²ch po roce, kter®ho se tĨkaj². Mzdov® listy ļi ¼ļetn² z§znamy o ¼daj²ch potŚebnĨch 

pro ¼ļely dŢchodov®ho pojiġtŊn² veden® pro poģivatele starobn²ho dŢchodu, jsou 

ukl§d§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY po dobu 10 kalend§Śn²ch rokŢ n§sleduj²c²ch po 

roce, kter®ho se tĨkaj². 

Stejnopisy evidenļn²ch listŢ jsou ukl§d§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY po dobu 3 ka-

lend§Śn²ch rokŢ po roce, kter®ho se tĨkaj². 

Đļetn² doklady a ¼ļetn² z§znamy, kter® se tĨkaj² reklamaļn²ch Ś²zen² a z§ruļn²ch lhŢt, 

jsou uschov§v§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY po dobu, po kterou lhŢty nebo Ś²zen² 

trvaj². Đļetn² z§znamy, kter® se tĨkaj² nezaplacenĨch pohled§vek ļi nesplnŊnĨch z§-
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vazkŢ, jsou uschov§v§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY do konce roku n§sleduj²c²ho po 

roce, v nŊmģ byly zaplaceny. 

DaŔov® doklady jsou ukl§d§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY po dobu 10 let n§sleduj²-

c²ch po roce, kter®ho se tĨkaj². 

5. Postupy pŚi uchov§v§n² ¼ļetn²ch z§znamŢ jsou n§sleduj²c²: 

Đļetn² z§znamy jsou ponech§v§ny v pŚ²spŊvkov® organizaci XY po uzavŚen² ¼ļetn²ho 

obdob² v dalġ²m roce ve finanļn² ¼ļt§rnŊ. Je to prov§dŊno z dŢvodu ļast® potŚeby na-

hl²ģen² do tŊchto ¼ļetn²ch z§znamŢ, neboŠ se ¼zce tĨkaj² n§sleduj²c²ho obdob². Po 

uplynut² tohoto roku budou veġker® tyto ¼ļetn² z§znamy pŚed§ny do spisovny pracov-

n²kovi odpovŊdn®mu za archivaci dokladŢ. T²mto pracovn²kem budou uloģeny ¼ļetn² 

z§znamy do pŚ²ruļn²ho archivu. 

Postup pŚi archivaci dokladŢ se Ś²d² spisovĨm Ś§dem pŚ²spŊvkov® organizace XY. Od-

povŊdnĨm pracovn²kem za ¼schovu ¼ļetn²ch z§znamŢ a archivov§n² dokladŢ je stano-

ven pracovn²k odpovŊdnĨ za archivaci dokladŢ. Ve spisov®m Ś§du jsou uvedeny kon-

kr®tn² postupy pŚi pŚed§v§n² ¼ļetn²ch z§znamŢ do archivu pŚ²spŊvkov® organizace XY, 

tak® pravidla pro manipulaci s dokumenty a pravidla pro skartaļn² Ś²zen², term²ny pro 

pŚed§v§n², zpŢsob pŢjļov§n² ¼ļetn²ch z§znamŢ z archivu vļetnŊ jejich vracen². 

Po uplynut² skartaļn²ch lhŢt p²semnost² bude vyhotoven skartaļn² n§vrh, kterĨ bude 

podeps§n Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace XY. Skartaļn² n§vrh bude n§slednŊ pŚed-

loģen m²stnŊ pŚ²sluġn®mu archivu. 

V pŚ²padŊ obdrģen² skartaļn²ho protokolu je pracovn²kem odpovŊdnĨm za archivaci 

dokladŢ uļinŊn n§sleduj²c² postup: 

¶ na z§kladŊ protokolu jsou pŚed§ny archiv§lie k uloģen² do pŚ²ruļn²ho archivu, 

¶ je zajiġtŊn odvoz a zniļen² p²semnost² skartaļn²ho znaku ĂSñ, 

¶ jsou zaznamen§ny vyŚazen® p²semnosti v evidenci veden® ve spisovnŊ. 
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6 CELKOV£ VYHODNOCENĉ PROJEKTU 

VNITROPODNIKOVħCH ĐĻETNĉCH SMŉRNIC 

Tato ļ§st diplomov® pr§ce je zamŊŚena na celkov® vyhodnocen² projektu vnitropodniko-

vĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Vyhodnocen² bude orientov§no na vyļ²slen² n§kladŢ vztahuj²c²ch 

se na proveden² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, vymezen² ļasov® n§roļnosti a celko-

v®ho prŢbŊhu tvorby tŊchto smŊrnic. 

Vzhledem k souļasn® nedostateļnosti v oblasti vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic v pŚ²-

spŊvkov® organizaci XY mus² bĨt do budoucna pŚijata opatŚen² k n§pravŊ. Aby jiģ nebyly 

shled§ny situace, kdy se v organizaci nevyskytuj² potŚebn® smŊrnice nebo se vyznaļuj² 

svou zastaralost², muselo bĨt provedeno rozhodnut² ze strany Śeditele t®to organizace 

ohlednŊ n§pravy tohoto nedostatku. Naskytovaly se mu dvŊ z§kladn² varianty, kter® musely 

bĨt nejprve dŢkladnŊ prozkoum§ny z titulu vĨġe n§kladŢ, ļasov®ho harmonogramu a efek-

tivnosti. 

Prvn² variantou byla vymezena situace, kdy by byli jasnŊ stanoveni zamŊstnanci pŚ²spŊv-

kov® organizace XY, kterĨm by byla ustanovena odpovŊdnost za tvorbu vnitropodnikovĨch 

¼ļetn²ch smŊrnic a jejich pravidelnou aktualizaci. 

Druhou variantou se nab²zela moģnost, kdy by byla tato ļinnost delegov§na v r§mci out-

sourcingu na extern² firmu ABCZX, s. r. o., se kterou je v pŚ²spŊvkov® organizaci XY jiģ 

uzavŚena smlouva na poskytov§n² daŔov®ho a ¼ļetn²ho poradenstv². 

V pŚ²padŊ situace, kdy by byli urļeni zamŊstnanci zodpovŊdn² za tvorbu vnitropodniko-

vĨch ¼ļetn²ch smŊrnic a jejich aktualizaci, se naskytly tyto z§leģitosti, kter® by musely bĨt 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY zajiġtŊny: 

a) stanoven² odpovŊdnĨch osob a zajiġtŊn² pracovn²ho prostoru ke tvorbŊ smŊrnic, 

b) zajiġtŊn² ġkolen² pro odpovŊdn® osoby, 

c) zakoupen² publikac² ke tvorbŊ vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic a souvisej²c²ch 

z§konŢ, 

d) stanoven² lhŢt poļ²naje tvorbou smŊrnic, pŚes jejich schv§len², kontrolu a pŚed§n² 

pŚ²sluġnĨm zamŊstnancŢm. 
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Vzhledem k tomu, ģe v pŚ²spŊvkov® organizaci XY jiģ nen² kapacita pro dalġ²ho zamŊst-

nance, kterĨm by byly vytv§Śeny vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice, tak by museli bĨt touto 

ļinnost² povŊŚeni nŊkteŚ² st§vaj²c² zamŊstnanci. Z dŢvodu pracovn² vyt²ģenosti zamŊstnan-

cŢ, by musely bĨt s povŊŚenĨmi st§vaj²c²mi zamŊstnanci uzavŚeny nav²c dohody o prove-

den² pr§ce. Tito zamŊstnanci by se tvorbŊ smŊrnic mohli vŊnovat po sv® pracovn² dobŊ 

v r§mci hlavn²ho pracovn²ho pomŊru. K tomuto Śeġen² by byli ochotni pŚistoupit dva za-

mŊstnanci s t²m, ģe by za tuto ļinnost byli odmŊnŊni mŊs²ļn² ļ§stkou ve vĨġi Kļ 4 000,- 

pro kaģd®ho z nich. Veġker® vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice by byly rozdŊleny mezi tyto 

dva zamŊstnance. Ļasov§ n§roļnost pro tvorbu a aktualizaci smŊrnic je odhadov§na na 5 

hodin tĨdnŊ pro kaģd®ho zamŊstnance. 

V situaci, kdy by byl proveden outsourcing v r§mci tvorby vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch 

smŊrnic (smŊrnice by byly tvoŚeny extern² firmou ABCZX s. r. o.), tak by bylo povaģov§no 

za dŢleģit®, aby vġichni zamŊstnanci pŚ²spŊvkov® organizace XY byli n§pomocni t®to ex-

tern² firmŊ. DŢvodem je skuteļnost, ģe extern² firma nen² obezn§mena do detailŢ s hospo-

daŚen²m jednotlivĨch stŚedisek, st§vaj²c²mi metodami ani postupy, kter® jsou v pŚ²spŊvkov® 

organizaci XY souļasnŊ aplikov§ny. 

Extern² firmou ABCZX s. r. o. byla vyj§dŚena ochota k prov§dŊn² vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY na z§kladŊ smlouvy, ve kter® by byla stanovena 

mŊs²ļn² pauġ§ln² ļ§stka ve vĨġi Kļ 9 000,- vļetnŊ DPH. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY by 

pŚi t®to variantŊ byly vylouļeny n§klady na ġkolen² zamŊstnancŢ, n§kup odborn® literatury 

a jin® reģijn² n§klady, neboŠ tyto z§leģitosti jsou vymezeny v r§mci pauġ§ln² ļ§stky faktu-

rovan® firmou ABCZX s. r. o. Ļasov§ n§roļnost pro tvorbu a aktualizaci smŊrnic v tomto 

pŚ²padŊ nen² pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY stanovena, protoģe je tato z§leģitost pŚenese-

na na extern² firmu ABCZX s. r. o. 

Vyļ²slen² celkovĨch mŊs²ļn²ch n§kladŢ pro variantu ļ. 1: 

¶ Mzda u dvou zamŊstnancŢ celkem:  Kļ 8 000,- 

¶ PŚedbŊģn® n§klady na ġkolen²:  Kļ 1 400,- 

¶ Odborn® publikace a legislativa:  Kļ 1 200,- 

¶ Ostatn² reģijn² n§klady:   Kļ 1 000,- 

¶ CELKOV£ NĆKLADY   Kļ 11 600,- 
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Vyļ²slen² celkovĨch mŊs²ļn²ch n§kladŢ pro variantu ļ. 2: 

¶ Pauġ§ln² ļ§stka na tvorbu smŊrnic:  Kļ 9 000,- 

¶ CELKOV£ NĆKLADY   Kļ 9 000,- 

Na z§kladŊ analĨzy n§kladŢ na jednotliv® moģnosti zajiġtŊn² tvorby a aktualizace vnitro-

podnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic bude provedeno rozhodnut² ohlednŊ vĨbŊru vĨhodnŊjġ² va-

rianty. LevnŊjġ² varianta byla shled§na pŚi moģnosti vyuģit² nab²zenĨch sluģeb firmou 

ABCZX s. r. o. ředitelem pŚ²spŊvkov® organizace XY byla tato levnŊjġ² varianta schv§lena 

a byla j²m uzavŚena nov§ smlouva s firmou ABCZX, s. r. o. vztahuj²c² se na tvorbu a aktua-

lizaci vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. V t®to smlouvŊ je ustanoven takt®ģ z§vazek 

pŚ²spŊvkov® organizace XY o pod§v§n² informac² tĨkaj²c²ch se organizaļn²ch zmŊn. Na 

druhou stranu je zde zakotvena zodpovŊdnost firmy ABCZX s. r. o. za pŚ²padn® ġkody 

vznikl® pŚ²padnĨm zanedb§n²m aplikace obecnŊ platnĨch pŚedpisŢ na podm²nky pŚ²spŊv-

kov® organizace XY. Firma ABCZX s. r. o. je takt®ģ smluvnŊ zav§z§na prov§dŊt prŢbŊģ-

nou kontrolu z titulu dodrģov§n² vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. 

Firma ABCZX s. r. o. je tedy povaģov§na za spr§vce veġkerĨch vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Na z§kladŊ legislativn²ch ļi organizaļn²ch 

zmŊn bude t²mto spr§vcem prov§dŊna tvorba a aktualizace vġech potŚebnĨch smŊrnic. 

Z dŢvodu ļasov® efektivity pŚi prŢbŊhu tvorby, schvalov§n² a kontroly smŊrnic je stanoven 

n§sleduj²c² ļasovĨ harmonogram. V pŚ²padŊ, ģe je Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace XY 

zad§n extern² firmŊ poģadavek na vypracov§n² konkr®tn² smŊrnice, tak extern² firmou mus² 

bĨt tato smŊrnice vyhotovena do tŚ² tĨdnŢ. Ve vĨjimeļnĨch pŚ²padech (napŚ²klad nutnost 

vytvoŚen² konkr®tn² smŊrnice z dŢvodu nahl§ġen® kontroly z finanļn²ho ¼Śadu) mŢģe bĨt 

Śeditelem poģadov§no promptn² vytvoŚen² smŊrnice do dvou pracovn²ch dnŢ. V okamģiku, 

kdy je extern² firmou vytvoŚen n§vrh na novou vnitropodnikovou smŊrnici, je posl§n e-

mailem Śediteli pŚ²spŊvkov® organizace XY. ředitelem je n§slednŊ n§vrh nov® smŊrnice 

rozesl§n vedouc²m ostatn²ch oddŊlen², a to ve lhŢtŊ do pŊti dnŢ. TŊmito vedouc²mi pracov-

n²ky mus² bĨt n§vrh smŊrnice pŚeļten, a d§le pŚipom²nkov§n prostŚednictv²m funkce ĂRe-

vize dokumentuñ do pŊti pracovn²ch dnŢ. PŚipom²nkovanĨ dokument je posl§n e-mailem 

firmŊ ABCZX s. r. o. k posouzen² a pŚ²padn®mu zapracov§n² do nov® smŊrnice. Posouzen² 

vļetnŊ vypracov§n² nov® smŊrnice do koneļn® podoby je extern² firmou provedeno do tŚ² 
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dnŢ. V posledn² ŚadŊ mus² bĨt smŊrnice schv§lena Śeditelem pŚ²spŊvkov® organizace XY, 

kterĨ m§ na tento ¼kon stanoven dva pracovn² dny. 

Projekt vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic je z m®ho hlediska zhodnocen kladnŊ, neboŠ 

z nŊj mŢģe bĨt ļerp§no hned nŊkolik pŚ²nosŢ pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY. PŚedevġ²m 

byla projektem usnadnŊna a zprŢhlednŊna zamŊstnancŢm orientace v jednotlivĨch hospo-

d§ŚskĨch ļinnostech. V pŚ²spŊvkov® organizaci XY tak bude dosaģeno efektivnŊjġ²ho Ś²zen² 

a hospodaŚen². T²m p§dem zde bude zefektivnŊn i vnitŚn² kontroln² syst®m. 

Za pomoci vytvoŚenĨch smŊrnic budou Śeġeny nejasn® ¼ļetn² probl®my, neboŠ jsou v nich 

stanoveny metodick® postupy a zpŢsoby, kterĨmi budou z§vaznŊ Ś²zeny ¼ļetn² operace 

v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. T²m je tak® usnadnŊna komunikace a rozhodovac² procesy 

uvnitŚ organizace. 

Standardizac² ¼ļetn²ch postupŢ je zabezpeļena zastupitelnost v pŚ²padŊ fluktuace zamŊst-

nancŢ v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. St§vaj²c²m zamŊstnancŢm je tak umoģnŊno vŊnovat 

se plnŊ sv® pr§ci m²sto poskytov§n² zauļov§n² nov® pracovn² s²le, neboŠ novŊ pŚ²choz²m 

zamŊstnancŢm je zajiġtŊna moģnost samostudia vypracovanĨch vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic. 
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ZĆVŉR 

V t®to diplomov® pr§ci byla Śeġena problematika vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. 

V teoretick® ļ§sti t®to pr§ce je uveden jejich vĨznam, ¼ļel a n§leģitosti. N§slednŊ byly vy-

jmenov§ny legislativn² pŚedpisy, kter® jsou povaģov§ny za z§klad pro tvorbu vnitropodni-

kovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Nebylo opomenuto ani na z§kladn² rozdŊlen² a charakteristiky 

vybranĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® byly n§slednŊ analyzov§ny 

a vytvoŚeny v praktick® ļ§sti t®to pr§ce. 

C²lem diplomov® pr§ce bylo vypracov§n² projektu vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, pŚi 

jehoģ tvorbŊ bylo pŚihl²ģeno ke zmŊn§m v pŚ²spŊvkov® organizaci XY. Za ¼ļelem dosaģen² 

tohoto c²le byla struļnŊ charakterizov§na pŚ²spŊvkov§ organizace XY a provedena analĨza 

souļasn®ho stavu jejich vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. Na z§kladŊ t®to analĨzy byl 

vytvoŚen projekt, ve kter®m je popisov§n vġeobecnĨ postup pŚi tvorbŊ vnitropodnikovĨch 

¼ļetn²ch smŊrnic a n§slednŊ je aplikov§n na nŊkolika vybranĨch vnitropodnikovĨch ¼ļet-

n²ch smŊrnic²ch. PŚi jejich tvorbŊ bylo pŚihl²ģeno takt®ģ k legislativn²m zmŊn§m. 

PŚi analĨze st§vaj²c²ch smŊrnic bylo zjiġtŊno, ģe v pŚ²spŊvkov® organizaci XY nen² vypra-

cov§n komplexn² syst®m vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic. SmŊrnice, kter® byly vytvo-

Śeny jiģ dŚ²ve, mohou bĨt na z§kladŊ analĨzy z velk® ļ§sti pops§ny jako zastaral®, bez uve-

den² z§kladn²ch n§leģitost² a jednotn® ¼pravy. 

Na z§kladŊ domluvy s pŚ²spŊvkovou organizac² XY byly v r§mci t®to diplomov® pr§ce vy-

pracov§ny vnitropodnikov® ¼ļetn² smŊrnice k syst®mu zpracov§n² ¼ļetnictv², ¼ļtov®mu 

rozvrhu, obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ, veden² pokladny a pokladn²m operac²m, veden² depozitn² 

pokladny, poskytov§n² cestovn²ch n§hrad, z§sob§m, dlouhodob®mu majetku, odpisov®mu 

pl§nu, inventarizaci majetku a z§vazkŢ, ¼schovŊ ¼ļetn²ch z§znamŢ vļetnŊ archivace do-

kladŢ. 

V r§mci tvorby tŊchto vybranĨch vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic byly zjiġŠov§ny 

i organizaļn² zmŊny, kter® se jich tĨkaly. TŊchto zmŊn nebylo zpozorov§no mnoho, ale 

vġechny byly vyhodnoceny jako z§sadn² a n§slednŊ byly zakomponov§ny do vnitropodni-

kovĨch ¼ļetn²ch smŊrnic, kter® byly tvoŚeny. 

Z§sadn² organizaļn² zmŊnou v pŚ²spŊvkov® organizaci XY byla zejm®na skuteļnost, ģe 

bylo zŚ²zeno nov® oddŊlen² s n§zvem Podatelna, na kter® jsou od 1. 1. 2013 pŚij²m§ny veġ-

ker® p²semnosti. Doposud byly tyto p²semnosti pŚij²m§ny na jednotliv§ oddŊlen². Tato or-
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ganizaļn² zmŊnu byla zohlednŊna pŚi tvorbŊ SmŊrnice k obŊhu ¼ļetn²ch dokladŢ. Do t®to 

smŊrnice byla zasazena i dalġ² organizaļn² zmŊna, kter§ se tĨkala zaveden² jedn® Śady vy-

stavenĨch faktur a s t²m souvisej²c²m vystavov§n²m faktur na finanļn² ¼ļt§rnŊ. 

Dalġ² organizaļn² zmŊnou byl fakt, ģe bylo vytvoŚeno dalġ² oddŊlen² s n§zvem Depozita, 

kde je od 1. 1. 2013 zajiġŠov§na ¼schova vŊcnĨch a finanļn²ch prostŚedkŢ pacientŢ. 

V souvislosti s touto zmŊnou byla vytvoŚena SmŊrnice k prov§dŊn² spr§vy finanļn²ch 

a vŊcnĨch depozit a doplnŊna SmŊrnice k inventarizaci majetku a z§vazkŢ. 

Organizaļn² zmŊny se nevyhnuly ani SmŊrnici k dlouhodob®mu majetku, kde musel bĨt 

uveden dalġ² druh majetku, neboŠ v pŚ²spŊvkov® organizaci XY byl novŊ vymezen dlouho-

dobĨ hmotnĨ majetek v poŚizovac² cenŊ od Kļ 20 000,- do Kļ 40 000,-, o kter®m bylo roz-

hodnuto, ģe bude ¼ļetnŊ odepisov§n na 2 roky. Tato zmŊna musela bĨt prom²tnuta i ve 

SmŊrnici k odpisov®mu pl§nu. Ve smŊrnici k dlouhodob®mu majetku musela bĨt tak® do-

plnŊna zmŊna tĨkaj²c² se drobn®ho dlouhodob®ho hmotn®ho majetku s dobou pouģitelnosti 

delġ² neģ jeden rok a vstupn² cenou niģġ² neģ Kļ 3 000,-. U tohoto majetku bylo v pŚ²spŊv-

kov® organizaci XY rozhodnuto, ģe bude zjiġŠov§n celkovĨ roļn² souļet hodnot tohoto 

majetku, a pokud jeho hodnota bude pŚekroļena za jedno ¼ļetn² obdob² o 2 % z celkov®ho 

obratu, mus² bĨt tento rozd²l ļasovŊ rozliġen na dva roky. 

Posledn² organizaļn² zmŊna byla urļena na z§kladŊ naŚ²zen² Śeditele pŚ²spŊvkov® organiza-

ce XY, aby od 1. 1. 2013 byly oznaļov§ny jednotliv® ¼ļetn² z§znamy skartaļn²mi znaky 

ĂAñ, ĂVñ a ĂSñ, jejichģ vĨznam je pops§n v t®to pr§ci. Tato zmŊna byla zakomponov§na ve 

SmŊrnici k ¼schovŊ ¼ļetn²ch z§znamŢ vļetnŊ archivace dokladŢ. 

V koneļn® ļ§sti diplomov® pr§ce je vyhodnocen projekt vnitropodnikovĨch ¼ļetn²ch smŊr-

nic, kterĨ je z m®ho hlediska zhodnocen kladnŊ, neboŠ je pro pŚ²spŊvkovou organizaci XY 

pŚ²nosem z nŊkolika hledisek. 

Pokud bude v pŚ²spŊvkov® organizaci XY postupov§no podle vytvoŚenĨch vnitropodniko-

vĨch ¼ļetn²ch smŊrnic uvedenĨch v t®to pr§ci, nebudou muset bĨt na pŚ²spŊvkovou organi-

zaci XY aplikov§ny ģ§dn® sankce ze strany kontroln²ch org§nŢ. 
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