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ABSTRAKT 

Ve své bakalářské práci jsem se zabývala problematikou vnitropodnikových účetních 

směrnic. Teoretická část popisuje účetnictví a právní legislativu, také jsou vysvětleny 

obecné informace o vnitropodnikových účetních směrnicích, jejich podoba, význam, čle-

nění a povinné náleţitosti. Teoretická část také obecně charakterizuje vybrané vnitropod-

nikové účetní směrnice. Praktická část je zaměřena na analýzu stávajících vybraných vnitř-

ních směrnic společnosti XY, s. r.o. V této části je především kladen důraz na návrh no-

vých nebo upravených vnitropodnikových směrnic pro společnost. 

 

Klíčová slova: vnitropodnikové účetní směrnice, účetnictví, legislativa, analýza, účetní 

jednotka 

 

 

 

ABSTRACT 

In my bachelor’s thesis I addressed the issue of internal accounting guidelines. The theoret-

ical part describes the accounting and related legislation and offers general information 

concerning the internal accounting guidelines, its form, significance, classification, and 

obligatory requirements. It also characterizes selected internal accounting guidelines in 

general. The practical part focuses on the analysis of existing selected internal guidelines 

of the company XY, Ltd. The stress in this part is laid especially on the proposal of new or 

modified internal guidelines for the company. 
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ÚVOD 

Bakalářská práce se bude zabývat vnitropodnikovými účetními směrnicemi společnosti 

XY, s. r. o. Zvolené téma je vybráno z důvodu, ţe vnitřní účetní předpisy ve spoustě účet-

ních jednotek chybí, nejsou vytvářeny podle potřeb konkrétních poţadavků účetních jedno-

tek nebo bývají zastaralé, i kdyţ mnoho směrnic vyplývá nepřímo z právní legislativy.  

Směrnice mají především, z důvodu velkého mnoţství různých zákonů a vyhlášek, sjedno-

covat účetní metody a postupy při řešení konkrétních operací. Směrnice je jednou 

z příčin zachování obdobného postupu a řešení stejných situací v různých účetních období 

a tím se také minimalizuje porušování právní legislativy. Ovšem za předpokladu, ţe účetní 

jednotky tyto směrnice kontrolují a aktualizují.  

Vnitřní směrnice jsou rovněţ prostředkem pro lepší řízení účetní jednotky a to se následně 

promítne v jednodušší a přehlednější vnitřní i ve vnější kontrole. Vnitřní předpisy jsou zá-

vazná pro všechny pracovníky, kterých se předpis týká a tím se předchází ke zbytečným 

debatám mezi pracovníky, jak řešit účetní metody či postupy.  

Hlavním cílem bakalářské práce bude analýza současného stavu vnitropodnikových účet-

ních směrnic společnosti XY s. r. o., a na základě této analýzy bude proveden návrh na 

jejich novou podobu nebo vytvoření nových směrnic společnosti.  

První část bakalářské práce bude zaměřena na zpracování poznatků o vnitropodnikových 

účetních směrnicích. Podrobněji bude rozebrána vnitropodniková směrnice, jaká je jejich 

podoba, význam, úkol a jejich povinné náleţitosti, z jakých právních norem vyplývá jejich 

tvorba a závěr této části bude zaměřen na časté nedostatky a chyby těchto předpisů. 

Praktická část bude zaměřena pouze na vybrané vnitropodnikové účetní směrnice, které 

budou mít pro společnost XY, s. r. o., největší přínos. Práce je zaměřena na směrnice o 

dlouhodobém majetku, odpisovém plánu a o cestovních náhradách. Dále budou rozebrány 

předpisy o inventarizaci majetku a závazků, o účtovém rozvrhu, časovém rozlišení a tvorbě 

a pouţití rezerv. Také v této části bude rozebrán důvod vybrání těchto směrnic a v situaci, 

ţe společnost má vytvořenou danou směrnici, tak bude provedena současná analýza stavu 

směrnice a navrţena její aktualizovaná podoba. V případě, ţe společnost nemá vypracova-

nou vybranou směrnici, bude vytvořen její nový návrh podle potřeb společnosti. Ve všech 

vybraných účetních směrnicích bude uveden její právní rámec, účel, odpovědnost a přede-
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vším její vnitropodniková úprava. Na závěr bakalářské práce budou navrhnuta doporučení 

pro společnost XY, s. r. o. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 ÚČETNICTVÍ 

Účetnictví je ekonomická disciplína zachycující informace zejména o stavu a pohybu ma-

jetku a jeho zdrojů, nákladech, výnosech a výsledku hospodaření účetní jednotky s důrazem 

na věrné a poctivé zobrazení majetkové, finanční a důchodové stránky účetní jednot-

ky.(Rubáková, 2013, s. 11) 

Účetnictví se můţe definovat také jako ucelený systém s jasně vymezenými metodickými 

prvky, a které také písemně zaznamenává informace o stavu a pohybu majetku a závazků, 

o nákladech a výnosech, výsledku hospodaření a to v peněţních jednotkách. (Janoušková a 

Blechová, 2012, s. 9) 

Hlavním cílem celého účetnictví je předávat všem subjektům, interním i externím, věrný a 

poctivý obraz o skutečnostech v podniku. Zároveň také účetní jednotka musí vydávat zá-

kladní výkazy, jako jsou: 

- rozvaha, která podává informace o aktivech a pasivech, tedy o stavu a sloţení ma-

jetku, závazků a o vlastním kapitálu, 

- výkaz zisku a ztráty informuje o sloţení a výši nákladů, výnosů a výsledku hospo-

daření účetní jednotky, 

- příloha, doplňuje informace, které jsou uvedeny v rozvaze a ve výkazu zisku a ztrá-

ty. 

Účetní jednotka dále můţe rozšířit účetní závěrku o (Knápková, Pavelková a Šteker, 2013, 

s. 21): 

- přehled o peněţních tocích, kde informuje o přírůstcích a úbytcích peněţních pro-

středků za účetní období, 

- přehled o změnách vlastního kapitálu, který podává informace o sníţení nebo zvý-

šení vlastního kapitálu mezi dvěma rozvahovými dny.  

Podle zákona o účetnictví je účetní jednotka povinna vést účetnictví: správně, úplně, prů-

kazně, srozumitelně, přehledně a způsobem zaručující trvalost účetních záznamů. Účetnic-

tví také plní funkci informační, dokumentační, dispoziční, kontrolní a zjišťuje informace 

pro daňové účely. (Česko, 1991; Rubáková, 2013, s. 11) 
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Účetní jednotka je povinna dodrţovat obecně platné účetní zásady a principy. Mnoho 

z těchto principů plyne přímo ze zákona o účetnictví. Do účetních zásad a principů patří 

(Šteker a Otrusinová, 2013, s. 17-20; Sedláček, 2005, s. 24-27): 

 zásada věrného a poctivého zobrazení – účetnictví je věrné v případě, ţe poloţky 

zahrnuté v závěrce odpovídají skutečnostem, které reálně nastaly a poctivé zobra-

zení platí, kdyţ jsou aplikovány metody, které vedou k věrnému zobrazení, 

 zásada účetní jednotky – ÚJ je povinna od zahájení své činnosti do doby zakončení 

vést účetnictví za celý podnik, 

 zásada neomezeného trvání účetní jednotky – účetní jednotka se nedomnívá ome-

zeného trvání podniku, 

 zásada zjišťování výsledku hospodaření v pravidelných intervalech – výsledek hos-

podaření se musí zjišťovat po dvanácti nepřetrţitě jdoucích měsících,  

 akruální princip – ÚJ musí zachytit skutečnosti do období, se kterým časově a věc-

ně souvisí, 

 stálost metod – účetní jednotce není dovoleno přecházet v průběhu období z jedné 

metody na druhou, 

 zásada zákazu kompenzace – účetní jednotka nemůţe vyrovnávat vzájemné poloţ-

ky mezi výnosy a náklady, 

 zásada opatrnosti – účetní jednotka musí brát zřetel na případná rizika a ztráty, kte-

ré jsou účetní jednotce známé, 

 princip podvojnosti – účetní případ je zachycen na dvou účtech se stejnou částkou, 

jednou na straně MD a na straně druhé D, 

 princip souvztaţnosti – účetní jednotka musí zachycovat své účetní případy na 

správných účtech, 

 princip dokumentace – všechny účetní operace musí být doloţeny náleţitými do-

klady, 

 bilanční princip – rozvaha z předcházejícího roku se shoduje s rozvahou na začátku 

roku následujícího.  
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1.1 Legislativa 

Finanční účetnictví je regulováno v České republice právními normami. Právní úprava je 

zcela sjednocena s Evropským společenstvím. Účetní systém v ČR je upravován několika 

základními legislativními předpisy a jde především o zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, 

dále zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. Dalšími předpisy, které jsou důleţité pro 

účetní systém je na příklad zákon č. 591/1992 Sb., o cenných papírech nebo zákon č. 

256/2004 Sb., o podnikání na kapitálovém trhu a v neposlední řadě do základních přepisů 

patří České účetní standardy a vyhlášky vydávané Ministerstvem financí. (Schiffer, 2010, 

s. 16-17; Sedláček, 2005, s. 22) 

Nejdůleţitější právní úpravou pro účetnictví pro podnikatele jsou: 

 zákon o účetnictví, 

 vyhláška č. 500/2002 Sb.,  

 České účetní standardy. 

Zákon o účetnictví reguluje účetnictví v České republice a je také hlavním a nejvyšším 

právním předpisem. V zákoně můţeme nalézt rozsah vedení účetnictví, účetní doklady, 

účetní zápisy a účetní knihy. Dále podrobněji zákon vymezuje účetní závěrku, způsoby 

oceňování, inventarizaci majetku a závazků a archivaci účetních písemností. (Česko, 1991) 

Vyhlášky se člení podle druhu účetní jednotky. Vyhláška č. 500/2002 Sb., pro podnikatele, 

zahrnuje právní normy, které nesmí přesáhnout hranici zákona o účetnictví. Vyhláška č. 

500/2002 Sb., obsahuje co vše je předmětem úpravy, účetní i konsolidovanou závěrku, 

účetní metody, tvorbu a pouţití rezerv, směrnou účtovou osnovu. Dále obsahuje uspořádá-

ní a obsahové vymezení přílohy, přehledu o peněţních tocích a o změnách vlastního kapi-

tálu. Ve vyhlášce pro podnikatele je zahrnuto označení a obsahové vymezení aktiv, pasiv, 

nákladů, výnosů a jiné. Dalšími vyhláškami vydávané Ministerstvem financí jsou vyhlášky 

pro banky a jiné finanční instituce, pojišťovny, zdravotní pojišťovny, nepodnikatelské sub-

jekty a pro vybrané účetní jednotky. (Česko, 1991; Paseková, 2008, s. 19) 

V ČÚS pro podnikatele nalezneme doporučené podrobnější a detailnější popisy účetních 

metod a účtování – odepisování, inventarizační rozdíly, kurzové rozdíly, oceňování, konso-

lidaci, účtování v konkrétních případech či účtování specifické skupiny majetku a jiné. 

Ačkoliv standardy nejsou právním předpisem, tak nesmí být v neshodě s právními předpi-

sy, jako je například zákon o účetnictví. Cílem standardů je dosaţení účetních metod mezi 
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účetními jednotkami. Jako vyhlášky se České účetní standardy rozdělují na standardy pro 

podnikatele, banky a jiné finanční instituce, pojišťovny, zdravotní pojišťovny, nepodnika-

telské subjekty a pro vybrané účetní jednotky. (Schiffer, 2010, s. 18; Šteker, 2013, s. 38) 

1.1.1 Právní úprava vnitropodnikových směrnic 

V zákoně není přesně řečena povinnost pro tvorbu vnitropodnikových předpisů, avšak 

z některých ustanovení lze tuto povinnost vyvodit. Mezi nejdůleţitější právní úpravu směr-

nic tedy provádí zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví, vyhláška č. 500/2002. Sb. a České 

účetní standardy.  

Další právní úprava směrnic podle Sotony (2006, s. 3-4) vychází z: 

 zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, 

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

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

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

 zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, 

 zákon č. 16/1993 Sb., o dani silniční, 

 zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, 

 zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, 

 a další. 

Účetnictví je vedeno správně, pokud se neodporuje s právní legislativou. Lze říci, ţe 

v případě, kdy právní legislativa stanoví povinnost vytvoření směrnice a účetní jednotka 

tento předpis nevytvoří, nemůţe být účetnictví povaţováno za správné. (Louša, 2006, s. 8-

9) 
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2 VNITROPODNIKOVÉ ÚČETNÍ SMĚRNICE 

Vnitropodnikové směrnice můţeme chápat jako vytvoření předpisů, povinností, odpověd-

nosti a pravomocí v určité oblasti. Tvorba směrnic napomáhá k propojení platné legislativy 

s potřebami dané účetní jednotky, které plynou ze zákona. (Novotný, 2010)  

 Podle Novotného (2010) je hlavním úkolem směrnic zejména: 

- zajistit sjednocení postupů a pravidel v různých vnitropodnikových útvarech a řešit, 

jak v konkrétních situacích postupovat,  

- zabezpečit činnosti, aby fungovaly bez potíţí a určit odpovědné osoby,  

- zlehčit a zjednodušit metody a postupy při kontrole účetnictví.  

Není důleţité, jakou má směrnice formální podobu, ale nejpodstatnější je její obsah a sta-

novená pravidla. Také nezáleţí na tom, jak daná účetní jednotka bude nazývat své předpi-

sy, které mohou být vydávány jako metodické směrnice, organizační směrnice, vnitřní 

směrnice, pokyny, oběžníky, dopisy, rozhodnutí, nařízení nebo příkazy. (Kovalíková, 2012, 

s. 8) 

Účetní jednotka by alespoň jednou ročně měla dohlíţet na vnitřní směrnice, kvůli nastáva-

jícím kaţdoročním právním úpravám. Pracovníci jsou povinni respektovat procesy a po-

stupy vydávané účetní jednotkou, a proto je nutné obeznámit pracovníky s danými směrni-

cemi. Pokud pracovníci nedodrţují povinnosti plynoucí z předpisů, jde o porušování pra-

covní kázně. 

Předpisy by měly být odsouhlaseny generálním ředitelem, vlastníkem firmy nebo jednate-

lem. Výjimka nastává při rozsáhlejší účetní jednotce, kdy stačí, ţe předpisy odsouhlasí 

pracovník na niţší úrovni, například vedoucí finančního úseku. (Hruška, 2005, s. 5) 

Aby vnitřní směrnice byly pro účetní jednotku nástrojem pro zefektivnění řízení, tak by 

měly mít následující vlastnosti (Schiffer, 2009, s. 43-44): 

- srozumitelnost – směrnicím by měl chápat jak vedoucí pracovník, tak kaţdý pra-

covník, který se musí směrnicí řídit, 

- věcnost – předpis by měl mít pouze významné ustanovení, 

- stručnost – ve směrnici by neměly být zahrnuty zbytečnosti, 
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- jednoznačnost – směrnice má řešit jak, má být konkrétní situace řešena, ne jak by 

se moţná měla řešit, 

- přehlednost – pracovníkům má být umoţněn přístup k předpisům,  

- komplexnost – předpisy mají mít zahrnuty vše, co se týká dané problematiky, 

- nerozpornost s obecně závaznými předpisy – směrnice by měly být revidovány, ne-

boť směrnice musí uznávat změny právních předpisů,  

- návaznost na ostatní vnitřní směrnice – měly by navazovat na jiné předpisy a záro-

veň, by mezi předpisy neměly vznikat mezery nebo neshody,  

- relativní stabilitu – vnitřní předpisy by měly být logické a účelné, a především by 

měly být stabilní.  

2.1 Rozčlenění směrnic 

Vnitropodnikové směrnice lze dle Kovalíkové (2012, s. 35) rozdělit do tří kategorií: 

 povinné, které vyplývají ze zákona o účetnictví, z vyhlášky či ČÚS, 

 vyplývající z jiných právních předpisů, například zákonem o cestovních náhradách 

nebo zákonem o silniční dani, 

 doporučené, tyto směrnice upravuje sama společnost podle obsahu, velikosti nebo 

předmětu činnosti.  

Do povinných účetních předpisů podle Hrušky (2005, s. 7-8) patří: 

 účtový rozvrh, 

 odpisový plán, 

 podpisové záznamy, 

 deriváty, 

 konsolidační pravidla, 

 poskytnutí cestovních náhrad, 

 používání cizích měn, kurzové rozdíly, 

 časové rozlišení nákladů a výnosů, 
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 stanovení druhů zásob materiálu účtovaného při pořízení do spotřeby v případě, že 

se o zásobách účtuje způsobem A,  

 rozpouštění nákladů, 

 odložená daň, 

 pravidla pro tvorbu a používání rezerv. 

Nepovinné směrnice především slouţí ke zjednodušení a fungování činností podniku. Do 

nepovinných směrnic patří (Hruška, 2005, str. 8-9; Sotona, 2006, str. 5): 

 inventarizace, 

 ocenění dlouhodobého majetku 

 vnitropodnikové účetnictví, 

 harmonogram účetní závěrky, 

 oběh účetních dokladů, zvolení účetních metod, archivace a skartace účetních pí-

semností a záznamů na technických nosičích, 

 a další. 

2.2 Účel vnitropodnikových směrnic 

Samotný účel vnitropodnikových směrnic vyplývá především z podstaty účetnictví. Mezi 

hlavní smysl směrnic podle Sotony (2006, s. 2) patří zejména: 

 používání jednotného a přehledného účetního rozvrhu, 

 dosažení jednotného oceňování a stejného posuzování shodných účetních případů, 

 vymezení účetních dokladů včetně účetních písemností a organizační zabezpečení 

oběhu účetních dokladů, 

 jednotné organizační zabezpečení provádění inventarizace, 

 organizační zabezpečení úschovy a archivování účetních a daňových písemností. 

2.3 Náležitosti vnitropodnikových účetních směrnic 

Podle Hrušky (2005, s. 6-7) patří do základních náleţitostí název organizace, ze které musí 

být zřejmé, kterého subjektu se směrnice týká. Název směrnice by měl být jednoduchý a 
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srozumitelný, aby nenastaly nejasnosti, o čem směrnice pojednává; dále datum a místo, 

kde byla směrnice vydána; název písemnosti a její číselné označení. U označení záleţí na 

pravidlech a zvyklostech samotné firmy, ovšem číselné označení musí být nezaměnitelné. 

Také směrnice musí mít podpis osoby, která schvaluje předpisy. Aby se nemusely vydávat 

nové předpisy pokaţdé, kdyţ je směrnice zastaralá, je vhodné, aby se zapisovalo číslo revi-

ze.  

Dalším údajem, který na směrnici nesmí chybět, je datum účinnosti, podle kterého se řídí 

finanční kontrola nebo auditor. Podstatnou náleţitostí je jméno a podpis pracovníka, který 

směrnici vypracuje. Pracovník se také v průběhu času stará o danou směrnici z důvodu 

novelizací či jiných změn nebo v případě vzniku nejasností musí být patrné, na jakou oso-

bu se mají ostatní pracovníci obrátit. Další je rozdělovník, který udává informace, kdo 

směrnice dostane a kolik kopií účetní jednotka vydá. (Hrušky 2005, s. 6-7) 

Podle H. Kovalíkové (2012, s. 8) by se měly směrnice skládat ze dvou částí. První část by 

měla mít podobu obecnou, ve které by se dále měly uvádět právní předpisy a ve druhé části 

by měly být uvedeny konkrétní metody. Kovalíková také zdůrazňuje, ţe směrnice nesmí 

být nikdy obecným konstatováním.  

Struktura směrnic je následující: 

- záhlaví – v záhlaví nalezneme název vnitřního předpisu a organizace, číselné ozna-

čení, schválení, rozdělovník a jiné, 

- vlastní text – ve vlastním textu se objevují citace na právní legislativu, vymezení 

dané problematiky, a také osoby, kterých se směrnice týká a kdo je odpovědný za 

jejich kontrolu, 

- zápatí – slouţí k lepší orientaci ve směrnici, kde se objeví číslo strany, datum vyda-

ní a odsouhlasení pověřenou osobou. (Šteker a Otrusinová, 2007) 
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3 VYBRANÉ VNITROPODNIKOVÉ ÚČETNÍ SMĚRNICE 

Následující část se bude podrobněji zabývat problematikou vybranými vnitropodnikovými 

účetními směrnicemi.  

3.1 Dlouhodobý majetek a odpisový plán 

3.1.1 Dlouhodobý majetek 

Dlouhodobý majetek tvoří jednu z nejdůleţitějších částí aktiv. Dlouhodobý majetek není 

spotřebováván najednou, ale je postupně opotřebováván a jeho ţivotnost je delší neţ jeden 

rok. McLaney a Atrill (2005, s. 41) tvrdí, ţe dlouhodobý majetek je ten majetek, který je 

určený k dlouhodobé činnosti účetní jednotky a také je nástrojem podnikání, které napo-

máhají vytvářet bohatství podniku.  

Dlouhodobý majetek se člení následovně: 

- dlouhodobý hmotný majetek, 

- dlouhodobý nehmotný majetek, 

- dlouhodobý finanční majetek. 

Dlouhodobý hmotný majetek  

Hmotným majetkem je majetek, který má hmotnou povahu, jeho doba ţivotnosti je alespoň 

jeden rok a minimální hranice ocenění pro zařazení majetku do evidence je stanovována 

účetní jednotkou dle svých potřeb, zpravidla 40 000 Kč.  

Dlouhodobým hmotným majetkem odepisovaným jsou stavby, samostatné movité věci a 

soubory movitých věcí, pěstitelské celky trvalých porostů, základní stádo a taţná zvířata, 

jiný dlouhodobý hmotný majetek, oceňovací rozdíl k nabytému majetku. Do dlouhodobého 

hmotného majetku, který se neodepisuje, patří pozemky a umělecká díla a sbírky. (Blecho-

vá a Janoušková, 2012, s. 24) 

Dlouhodobý nehmotný majetek 

Nehmotný majetek nemá fyzickou podstatu, účetní jednotka majetek pouţívá alespoň je-

den rok a jeho výši ocenění si jako u hmotného majetku účetní jednotka stanovuje sama, 

obvykle stanovena ve výši 60 000 Kč.  
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Dlouhodobým nehmotným majetkem rozumíme zřizovací výdaje, nehmotné výsledky vý-

zkumu a vývoje, ocenitelná práva, software, goodwill a ostatní dlouhodobý nehmotný ma-

jetek. (Sotona, 2006, s. 69-70) 

Dlouhodobý finanční majetek 

Do dlouhodobého finančního majetku můţeme začlenit aktiva, která se pořizují za účelem 

dlouhodobě investovat volné peněţní prostředky nebo jiná aktiva, která nám poskytnou 

předpokládaný zisk v podobě dividend, úroků nebo růst trţních cen.  

Finanční majetek se rozčleňuje na dlouhodobé cenné papíry a podíly, dlouhodobé půjčky a 

úvěry a jiný dlouhodobý finanční majetek. (Blechová a Janoušková, 2012, s. 24) 

Pořizování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek lze pořídit následujícím způsobem: 

- koupí, 

- vytvořením vlastní činností, 

- nabytím práv k výsledkům duševní tvořivé činnosti, 

- bezúplatným nabytím – darováním, 

- vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby, 

- finančním pronájmem s budoucí koupí, 

- přeřazením z osobního uţívání do podnikání. (Hruška, 2005, s. 38) 

Ocenění majetku při nabytí 

a) Pořizovací cenou se rozumí, cena, za kterou byl daný majetek pořízen. V pořizova-

cí ceně jsou zahrnuty i náklady, které souvisí s pořízením majetku. Za vedlejší ná-

klady se povaţují výdaje na průzkumné, geologické, projektové práce, přepravné, 

montáţ, clo, výdaje spojené s uvedením předmětu do uţívání a úroky z úvěrů 

v případě rozhodnutí účetní jednotky atd. Do pořizovací ceny nelze zahrnout napří-

klad pokuty a penále, školení pracovníků, výdaje na opravy majetku, kurzové roz-

díly a jiné. 

b) Vlastními náklady se oceňuje majetek, který si podnik vyrobí vlastní činností. Do 

těchto nákladů se zahrnují veškeré náklady, přímé i nepřímé.  
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c) Reprodukční pořizovací cenou se oceňuje majetek, za který by byl majetek pořízen 

v době, kdy se o něm účtuje. Touto cenou se například oceňuje majetek nabytý da-

rováním, nově zjištěný majetek v evidenci, majetek pořízený vlastní činností, u kte-

rého nelze zjistit skutečně vynaloţené náklady a další. (Kovanicová, 2012, s. 226-

227) 

Ocenění majetku k rozvahovému dni 

a) dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek je oceňován pomocí historických cen, od 

kterých jsou odečteny odpisy a opravné poloţky, 

b) dlouhodobý finanční majetek se oceňuje podle různých struktur (účasti v ovládané 

osobě nebo v osobě pod podstatným vlivem; ostatní podíly; dluhové cenné papíry 

drţené do splatnosti) a ty můţou být oceněny v pořizovací ceně, v pořizovací ceně 

sníţenou o opravnou poloţku, ekvivalencí (protihodnotou) nebo reálnou hodnotou. 

(Kovanicová, 2012, s. 228-229) 

Vyřazení majetku  

Pro správné a odborné posouzení by v podniku měla být několika členná komise, která 

posoudí vyřazení majetku. K vyřazení majetku můţe dojít následujícími způsoby: 

 prodejem, 

 likvidací, 

 bezúplatným nabytím – darováním, 

 vkladem dlouhodobého majetku do jiné obchodní společnosti či druţstva, 

 převodem na základě právních předpisů, 

 v důsledku škody nebo manka, 

 přeřazením z podnikání do osobního uţívání. (Hruška, 2005, s. 40) 

Evidence dlouhodobého majetku 

Analytická evidence dlouhodobého majetku slouţí k podrobnější identifikaci. Dlouhodobý 

majetek pro účetní jednotku představuje značnou část majetku, a proto k dlouhodobému 

majetku musí být důkladná a přesná evidence. Majetek je sledován od zařazení majetku aţ 

po jeho vyřazení. Evidence majetku musí zejména obsahovat peněţní informace, technické 

informace a jeho umístění. (Sotona, 2006, s. 77-78) 
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Mezi hlavní podklady pro vedení evidence dlouhodobého majetku jsou: 

- přijatá dodavatelská faktura, 

- zápis o převzetí, 

- odpisový plán, 

- zápis o vyřazení. 

3.1.2 Odpisový plán 

Na základě odpisového plánu účetní jednotky odepisují svůj majetek. Majetek je odepiso-

ván po dobu jeho uţívání, dokud není celý odepsán, tzn., ţe se odepisuje do 100 % výše 

vstupní ceny.  (Hruška, 2005, s. 55) 

Odpisy se člení:  

 daňové odpisy, 

 účetní odpisy. 

Účetní odpisy 

Dlouhodobý majetek je odepisován na základě odpisového plánu, který obsahuje způsob 

odpisování, dobu ţivotnosti a odpisovou sazbu. Účetní odpis je opotřebení majetku vyjád-

řené v penězích. Odpisy jsou upravovány zákonem o účetnictví, avšak účetní odpisy nejsou 

základem pro daňové přiznání. ÚJ si způsob výpočtu odpisů stanovuje sama podle svých 

vlastních potřeb. Podnik můţe odepisovat svůj majetek buď postupně podle doby pouţívá-

ní majetku, nebo podle výkonů. Časové odepisování se můţe dále rozčlenit na odepisování 

lineární nebo degresivní. (Hruška, 2005, s. 67)  

Účetní jednotka v rámci účetního odepisování majetku můţe pouţít komponentní odpiso-

vání, v tomto případě se musí vymezit majetek, u kterého lze tuto metodu vyuţít, a také 

průběh, postup a ocenění. Komponentní odepisování se vyuţívá v případě časté přítomnos-

ti poruch majetku nebo také v případě, kdyţ se zřetelně odlišuje velikost ocenění nebo do-

ba ţivotnosti od jednotlivých částí majetku nebo souboru majetku. Komponenta je odpiso-

vána samostatně od zbylé části majetku. Komponentně se například odepisují: 

- stavby včetně budov, 

- byty a nebytové prostory, 
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- samostatné movité věci a soubory movitých věcí. (Blechová a Janoušková, 2012, s. 

25 - 26)  

Daňové odpisy 

Daňové odpisy upravuje zákon o daních z příjmů z důvodu maximální moţné výše odpisů, 

kterou si můţe účetní jednotka promítnout do daňového základu. Podnik si při pořízení 

majetku zvolí způsob odepisování, rovnoměrný nebo zrychlený, který v průběhu odepiso-

vání nesmí změnit. (Sedláček, 2005, s. 81) 

Rovnoměrné odepisování – odpisovým skupinám jsou určeny roční odpisové sazby. Odpi-

sové sazby jsou různé u prvního roku a v následujících letech odepisování.  

 

Tabulka 1 Roční odpisová sazba (Česko, 1992) 

Odpisová 

skupina 
První rok odpisování Další roky odpisování 

Zvýšená vstupní 

cena 

1 20 40 3,33 

2 11 22,25 20 

3 5,5 10,5 10 

4 2,15 5,15 5 

5 1,4 3,4 3,4 

6 1,02 2,02 2 

 

Tabulka 2 Roční sazba při zvýšení odpisu v prvním roce odpisování o 20 % (Česko, 

1992) 

Odpisová 

skupina 
První rok odpisování Další roky odpisování 

Zvýšená vstupní 

cena 

1 40 30 33,3 

2 31 17,25 20 

3 24,4 8,4 10 

 

Tabulka 3 Roční odpisová sazba při výšení odpisu v prvním roce odpisování o 15 % 

(Česko, 1992) 

Odpisová 

skupina 
První rok odpisování Další roky odpisování 

Zvýšená vstupní 

cena 

1 35 32,5 33,3 

2 26 18,5 20 
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3 19 9 10 

 

Tabulka 4 Roční odpisová sazba při zvýšení odpisu v prvním roce odpisování o 10 % 

(Česko, 1992) 

Odpisová 

skupina 
První rok odpisování Další roky odpisování 

Zvýšená vstupní 

cena 

1 30 35 33,3 

2 21 19,75 20 

3 15,4 9,4 10 

 

Zrychlené odepisování – na začátku odepisování se do nákladů promítne vyšší částka, 

kdeţto na konci odpisování je částka niţší ve srovnání s rovnoměrným odpisováním. Pro 

výpočet zrychlených odpisů jsou důleţité tzv. koeficienty, které jsou určeny dle jednotli-

vých odpisových skupin.  

Tabulka 5 Koeficienty pro zrychlené odpisování (Česko, 1992) 

Odpisová 

skupina 
První rok odpisování Další roky odpisování 

Zvýšená zůstat-

ková cena 

1 3 4 3 

2 5 6 5 

3 10 11 10 

4 20 21 20 

5 30 31 30 

6 50 51 50 

 

Daňové odpisování nehmotného majetku  

Nehmotnému majetku nejsou přiřazovány odpisové skupiny a odepisuje se pouze lineárně. 

Daňovému odepisování podléhá následující nehmotný majetek: 

- zřizovací výdaje, 

- nehmotné výsledky výzkumu a vývoje, 

- software, 

- ocenitelná práva.  

Pokud má poplatník právo na pouţívání majetku na stanovenou dobu, odpis je určen jako 

podíl pořizovací ceny a sjednané doby pouţívání. V případě, ţe není stanovena doba nebo 

je majetek v plném vlastnictví, odpisuje se majetek rovnoměrně: 
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- audiovizuální dílo – 18 měsíců, 

- software – 36 měsíců, 

- nehmotné výsledky výzkumu a vývoje – 36 měsíců, 

- zřizovací výdaje – 60 měsíců, 

- ostatní nehmotný majetek – 72 měsíců. (Kadlec, 2013) 

Odpisové skupiny 

Majetek je rozvrhnut do šesti odpisových skupin podle zákona o daních z příjmů. Dlouho-

dobý majetek je zařazen do odpisové skupiny podle ţivotnosti. Z odpisové skupiny je zjiš-

ťována délka odpisování.  

Tabulka 6 Doba odpisování dle jednotli-

vých odpisových skupin (Česko, 1992) 

Odpisová skupina Doba odpisování 

1 3 roky 

2 5 let 

3 10 let 

4 20 let 

5 30 let 

6 50 let 

  

3.2 Časové rozlišení 

Časové rozlišení se pouţívá pro stanovení správného výsledku hospodaření. Abychom 

mohli pouţívat časové rozlišení, musíme znát: 

-  částku,  

- účel,  

- období, ke kterému se účetní operace vztahuje.  

Časové rozlišování se musí provádět z několika důvodů. Do nákladů a výnosů se musí za-

účtovat vše, co do něj reálně náleţí a náklady a výnosy, které nepatří do účetního období, 

se musí přesunout do příštího účetního období. Dalším případem mohou být účetní přípa-

dy, které do běţného období spadají, ale nejsou v něm zaúčtovány. Při nedodrţování časo-

vého rozlišení nákladů a výnosů porušujeme zákon o účetnictví, neboť říká, ţe účetní jed-

notka musí dodrţovat akruální princip. Pokud ale není moţné se touto zásadou řídit, můţe 
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účetní jednotka účtovat své operace v období, v němţ objevili dané fakta. (Hruška, 2005, s. 

83)  

Časové rozlišení můţeme členit na aktivní a pasivní účty. Do aktivních účtů patří náklady 

příštích období a příjmy příštích období, kdeţto do pasivních účtů náleţí výnosy příštích 

období a výdaje příštích období.  

Náklady příštích období – na tomto aktivním účtu se účtuje o výdaji běţného účetního ob-

dobí a v následujících období se účtuje o nákladech.  

Výdaje příštích období – pasivní účet, na který se účtují náklady, které souvisí s běţným 

účetním obdobím, přičemţ výdaj dosud nebyl uskutečněný. 

Výnosy příštích období – pasivní účet, na který se účtují přijaté částky v běţném účetním 

obdobím, ale patří do výnosů příštího období. 

Příjmy příštích období – aktivní účet, na kterém se účtují výnosy, které patří do běţného 

období, avšak příjem peněz se uskuteční v následujícím účetním obdobím. (Hruška, 2005, 

s. 87-91) 

Časově rozlišovat se nemusí v případě, pokud je částka: 

- nevýznamná a účetní jednotka se nepokouší záměrně upravovat výsledek hospoda-

ření. Nevýznamnou částkou jsou například předplatné novin a časopisů, nákup ka-

lendářů a diářů na příští rok a jiné. 

-  pravidelně se opakující a to pravidelně z hlediska času a výši. Jsou to například 

placené pojistné, které se nekryjí s hospodářským rokem, úhrady za činnost daňo-

vých poradců a auditorů atd. (Sotona, 2006, s. 89-90) 

Časově se nemohou rozlišovat pokuty, penále a škody. 

3.3 Tvorba a používání rezerv 

Rezervou se podle zákona o účetnictví rozumí: rezerva na rizika a ztráty, rezerva na daň 

z příjmů, rezerva na důchody a podobné závazky a rezerva na restrukturalizaci. Rezervami 

se dále rozumí technické rezervy nebo jiné rezervy podle zvláštních právních předpisů. 

(Česko, 1992)  

Důvodem pouţívání rezerv v účetnictví je dodrţování zásady opatrnosti. Zásada opatrnosti 

nutí ÚJ zařadit při oceňování rozvahového dne pouze zisky, které účetní jednotka dosáhla, 
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poté musí brát v uváţení veškeré rizika a ztráty, a také všechny sníţené hodnoty bez zřetele 

na to, jestli je výsledem období ztráta nebo zisk. (Hruška, 2005, s. 97)  

Rezerva se tvoří v tom případě, ţe účetní jednotka zná pouze účel, na co danou rezervu 

pouţije, ale nezná přesnou výši a její období. (Sotona, 2006, s. 119) 

Členění rezerv 

Podle právních předpisů 

- zákonné – zákonné rezervy jsou upravovány zákonem č. 593/1992 Sb., o rezervách 

pro zjištění základu daně z příjmů, a tyto rezervy se zahrnují v plné výši do nákla-

dů. Do zákonných rezerv se např. zahrnují rezervy na opravy dlouhodobého majet-

ku, bankovní rezervy, rezervy v pojišťovnictví a další. (Česko, 1992) 

- ostatní – ostatní rezervy jsou upravovány účetní jednotkou ve vnitřních směrnicích 

a tyto rezervy nejsou zahrnovány do daňových nákladů. Do těchto rezerv můţe 

účetní jednotka zahrnout rezervy na rizika a ztráty z podnikání či rezervy na záruč-

ní opravy. (Hruška, 2005, s. 100) 

Hledisko určení  

 rezervy s určením účelovým - u tohoto členění lze s velkou pravděpodobností dojde 

ke vzniku výdajů, 

 rezervy s určením obecným – není zde jisté, jestli dojde ke vzniku výdajů. (Kovalí-

ková, 2013, s. 169) 

3.4 Cestovní náhrady 

Pracovní cesta je dočasné vyslání zaměstnance mimo místo výkonu práce, která je stano-

vena v pracovní smlouvě. Zaměstnavatel můţe vyslat zaměstnance na pracovní cestu 

v tuzemsku nebo do zahraničí. Pokud zaměstnanci vznikají cestovní výdaje, musí je za-

městnavatel zaměstnanci nahradit. Cestovní výdaje vznikají při pracovní cestě, cestě mimo 

obvyklý výkon, přeloţení, dočasné přeloţení, práci mimo tuzemsko, při přijetí do pracov-

ního poměru. Cestovní náhrady se vztahují na zaměstnance v pracovním poměru a členy 

druţstva, kde je podmínkou, zaměstnanec pracující na základě dohody. (Hruška, 2003, s. 

15-25 ) 

Zaměstnavatel musí zaměstnanci proplatit prokázanou výši náhrady za: 
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- jízdné  

- výdaje za ubytování, 

- stravné, 

- vedlejší výdaje – parkovné, letištní poplatky, hygienické zařízení, 

- jízdné výdaje za cesty k návštěvě rodiny. 

Zaměstnavatel má ve své moci, na jak dlouho bude zaměstnanec na pracovní cestě. Za-

městnavatel musí brát v úvahu potřeby zaměstnance, neboť musí respektovat jeho potřeby 

jako je například zdravotní stav.  

Zaměstnavatel musí souhlasit s pouţití jiného dopravního prostředku, neţ je hromadný 

dopravní prostředek a to i silniční motorové vozidlo. (Kovalíková, 2013, s. 170) Při pouţití 

vlastního vozidla má zaměstnanec nárok na kaţdý ujetý kilometr jízdy jakoţto základní 

náhradu a náhradu za spotřebované pohonné hmoty. Účetní jednotka musí znát pro poskyt-

nutí náhrad průměrnou spotřebu pohonných hmot a druh pohonné hmoty vozidla, kterou 

zjistí z technického průkazu a musí vědět stav havarijního pojištění. Zaměstnavatel nesmí 

schválit pouţití soukromého vozidla zaměstnance, jestliţe nemá havarijní pojištění, které si 

hradí sám pracovník. (Hruška, 2003, s. 17-18) Náhradu spotřebované pohonné hmoty lze 

zjistit jako mnoţství spotřebované pohonné hmoty a vynásobením ceny. Cena pohonné 

hmoty je dokazovaná dokladem o nákupu pohonných hmot. V případě, ţe zaměstnanec 

provedl více nákupů pohonných hmot a nákupy doloţil doklady, tak je cena stanovena 

aritmetickým průměrem.  

Zaměstnavatel v případě ţádosti zaměstnance, který bude vyslán na pracovní cestu, musí, 

poskytnout zálohu ve výši pravděpodobných cestovních výdajů. Pokud zaměstnancova 

záloha byla vyšší, neţ byly výdaje potřebné na pracovní cestě, je povinen přebytek vrátit 

zaměstnavateli.  

3.5 Účtový rozvrh  

Účetní jednotka musí sestavovat účtový rozvrh, kde jsou uvedeny všechny účty, které po-

třebuje jednotka k zaúčtování svých případů a sestavení účetní závěrky. Účtový rozvrh je 

tvořen pro každé období, v průběhu roku lze účtový rozvrh doplňovat, jestliže na začátku 

nedojde k obměně, platí účtový rozvrh z předcházejícího období. (Louša, 2008, s. 25) 
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Účtový rozvrh je tvořený na základě směrné účtové osnovy. Účtová osnova má deset účto-

vých tříd. Členění účtových tříd je následující:  

0 – Dlouhodobý majetek 

1 – Zásoby 

2 – Krátkodobý finanční majetek a krátkodobé bankovní úvěry 

3 – Zúčtovací vztahy 

4 – Kapitálové účty a dlouhodobé závazky 

5  - Náklady 

6 – Výnosy 

7,8 – Vnitropodnikové účetnictví 

 Třídy se dále člení na účtové skupiny, které se člení na maximálně 9 skupin. Účtové třídy 

se označují jednomístný číslem a název a účtové skupiny se označují dvoumístným číslem 

a znakem. V případě třímístného čísla a znaku vzniká syntetický účet. Pokud účetní jed-

notce nestačí syntetické účty a potřebuje je dále členit, tak se pouţívají účty analytické, 

které se od syntetického účtu oddělí tečkou, čárkou či jiným způsobem a tím vznikne neo-

mezený počet podrobnějších účtů. Kaţdý účet v účtovém rozvrhu se musí připojit 

k určitému řádku v rozvaze. (Hruška, 2005, s. 16) 

 

Účtová třída   1 – Zásoby 

Účtová skupina 11 – Materiál 

Syntetický účet  112 – Materiál na skladě  

Analytický účet  112.xx - Pšenice 

 

Směrnou účtovou osnovu lze rozčlenit na účty: 

 rozvahové – stav a pohyb aktiv a pasiv, 

 výsledkové – zachycení nákladů a výnosů, 

 závěrkové – uzavírání a otevírání rozvahových a výsledkových účtů, 
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 podrozvahové – sledování důleţitých faktů. (Hruška, 2005, s. 15-16) 

Podle účtové osnovy pro podnikatele účtují obchodní společnosti, druţstva, státní podniky 

a fyzické osoby zapsané v OR. 

3.6 Inventarizace  

Inventarizace majetku a závazků je důleţitým ukazatelem průkaznosti účetnictví. Inventa-

rizace je zjištění reálného stavu majetku a závazků a tento zjištěný stav se porovnává se 

stavem evidovaným v účetnictví. Inventarizace je jednou z nutností, aby bylo moţné od-

souhlasit účetní závěrku auditorem. (Hruška, 2005, s. 186) 

Účetní jednotka provádí inventarizaci průběţnou nebo periodickou. Periodickou závěrku 

účetní jednotka provádí k rozvahovému dni. (Kovalíková, 2013, s. 243) Průběţnou inven-

tarizaci lze provádět u zásob, o kterých se účtuje podle odpovědných osob, druhů zásob 

nebo podle místa uloţení. Také se průběţná inventarizace provádí u dlouhodobého hmot-

ného majetku, který je v pohybu nebo nemá trvalé působiště. Lhůtu pro provedení této in-

ventarizace si účetní jednotka určí sama, avšak musí být provedena alespoň jednou ročně. 

(Hruška, 2005, s. 191) 

Inventura 

Inventura je jedním z kroků inventarizace. V tomto procesu dochází ke zjišťování skuteč-

ného stavu majetku a závazků, jejich ocenění a písemné zaznamenávání. Skutečné stavy 

lze provést inventurou dokladovou nebo fyzickou. (Svoboda a Bohušová, 2007) 

Inventura fyzická – inventura se provádí u majetku, který má fyzickou podobu, například u 

dlouhodobého hmotného a finančního majetku, u pokladní hotovosti nebo zásob. Skutečný 

stav lze zjistit počítáním, měřením či váţením. (Česko, 1992) 

Inventura dokladová – tento postup se pouţívá v případě, kdy nelze pouţít inventuru fy-

zickou, zejména u pohledávek, závazků, dohadných poloţek, vkladových účtů atd. Dokla-

dová inventura se provádí písemným ověřením od jednotlivých odběratelů, dodavatelů, 

peněţních ústavů a dalších, tzn. dokumentace vedené jinými subjekty. (Hruška, 2005, s. 

188 – 189) 

Skutečně zjištěné stavy se zapisují do inventurních soupisů. Do inventurního soupisu se 

zapisují skutečně zjištěné stavy, podpisové záznamy osob, které prováděli zjišťování sku-

tečných stavů a osobu, která odpovídá za provedení inventarizace, moment zahájení a 
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ukončení inventury. Také v inventurním soupisu musí být uvedeno, jakou metodou se zjiš-

ťoval skutečný stav atp.  (Kovalíková, 2013, s. 242) 

Inventarizační rozdíly 

Při porovnávání skutečně zjištěných stavů a stavem v evidenci můţou nastat následující 

moţnosti:  

 skutečný stav se rovná se stavem v evidenci, 

 skutečný stav je niţší neţ v evidenci (technický úbytek, manko, schodek), 

 skutečný stav je vyšší neţ v evidenci (přebytek). (Česko, 1992; Kovalíková, 2013, 

s. 108) 

Za inventarizační rozdíly se například nepovaţuje účetní omyl či neúmyslná výměna zá-

sob. (Kadlec, 2012) 

Pro správnou inventarizaci musí účetní jednotka stanovit inventarizační komisi, která musí 

být alespoň dvoučlenná a neměl by to být pracovník, který má hmotnou odpovědnost za 

majetek.  

Postup při inventarizaci 

1. Stanovení skutečného stavů majetku a závazků 

2. Porovnání zjištěných stavů a stavů v evidenci  

3. Zjištění odchylek 

4. Vypořádání odchylek a návrhy na opatření 

5. Ocenění majetku a závazků s aktuální trţní cenou  - pokud je trţní cena niţší, je po-

třeba provést zásadu opatrnosti a v případě, ţe je stav dočasný pouţít tvorbu oprav-

ných poloţek (Svoboda a Bohušová, 2007) 
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4 NEDOSTATKY VNITROPODNIKOVÝCH SMĚRNIC 

Vnitropodnikové směrnice často ve firmách chybí nebo v lepším případě účetní jednotka 

nemá vnitřní směrnice platné a aktualizované podle platné legislativy. 

Mezi dva hlavní nedostatky vnitropodnikových směrnic se řadí neaktuálnost a nekomplet-

nost. Tyto nedostatky vedou k tomu, ţe účetnictví můţe být neúplné, neplatné či neprůkaz-

né a to můţe vést k důvodu, ţe účetní závěrka není ve shodě s platnou právní legislativou. 

Nikde není konkretizováno, jak má vnitropodnikový předpis vypadat, ale jednou z dalších 

chyb je, ţe směrnice není snadno orientovaná, přehledná, stručná, jasná a výstiţná. (Šteker 

a Otrusinová, 2013) 

Dalšími častými chybami vnitřních předpisů je, ţe chybí pojmenování, název společnosti a 

jiné potřebné náleţitosti, nebo také od kdy směrnice bude platná. V mnoha případech ze 

směrnice není patrné, koho se týká, z čehoţ vyplývá nerespektování těchto předpisů. Tak-

téţ v mnoha případech nebývá stanovena osoba, která má odpovědnost za sestavování a 

aktualizování směrnic. Předpisy také bývají v rozporu s vyšší právní legislativou. (Hula, 

2013) 

V mnoha případech, kdy podnik nemá vlastně vypracované směrnice, ale například staţené 

nebo opsané z internetu, tak obsahují postupy, které účetní jednotka nepotřebuje, a jsou pro 

ni zbytečné. Účetní jednotky také opisují obecně platné předpisy, které povaţují za své 

směrnice. Další z chyb je uvádění zkratek, které rozumí pouze někteří pracovníci. (Šteker a 

Otrusinová, 2013) 

Podle Novotného (2010) je další chybou nearchivování směrnic. Účetní jednotka musí ak-

tualizovat své předpisy. Předcházející předpisy nesmí odstraňovat, ale má povinnost je 

archivovat a musí být vyhotoveny prostředky zajišťující jejich trvalost pro práci s nimi 

nebo pro jejich kontrolu.  
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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5 PŘEDSTAVENÍ SPOLEČNOSTI 

V praktické části své bakalářské práce se zaměřím na společnost XY, s. r. o. Informace o 

společnosti jsem čerpala z webových stránek společnosti a z interních dokumentů společ-

nosti XY.  

Společnost XY, s. r. o., je česká dynamická společnost, která je na trhu jiţ 18. rokem. Spo-

lečnost se řadí mezi přední poskytovatele internetových sluţeb ve Zlínském kraji.  

Výpis z obchodního rejstříku 

Datum zápisu: 1. ledna 1997 

Právní forma: společnost s ručením omezením 

Způsob jednání: za společnost jedná a podepisuje jednatel 

Rozhodující předmět činnosti: internetové sluţby 

Předměty podnikání společnosti XY, s. r. o.: 

- koupě zboţí za účelem jeho dalšího prodeje a prodej, 

- poskytování software, 

- poskytování telekomunikačních sluţeb, 

- zpracování dat, sluţby databank, správa sítí, 

- reklamní činnost a marketing.  

Společnost XY s. r. o., zaměstnává okolo 50 zaměstnanců v trvalém pracovním poměru.  

 

http://www.xy.cz/
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6 ANALÝZA VNITROPONDKOVÝCH SMĚRNIC 

Po podrobnějším prozkoumání vnitropodnikových účetních směrnic společnosti XY, s. 

r.o., jsem zjistila, ţe společnost většinu směrnic, které vyplývají ze zákona, nemá vytvoře-

né. V případě existence zbývajíc směrnic jsem zjistila, ţe nesplňují podstatné náleţitosti, 

směrnice jsou neaktuální, obsah nepostačoval firemním potřebám nebo směrnice také ob-

sahovala informace, které byly pro společnost zbytečné. Při debatě s hlavním účetním a 

pracovníky ve společnosti, jsem zjistila, ţe většina pracovníků neví, ţe společnost nějaké 

směrnice má nebo čeho se týkají, coţ shledávám dalším problémem. Na otázku proč spo-

lečnost nemá vytvořený zbytek potřebných směrnic, mi bylo odpovězeno, ţe se tvorba 

směrnic neustále odkládá z důvodu stále potřebnějších úkolů ve společnosti. Byla jsem, ale 

ujištěna, ţe se o této skutečnosti ví. Také jsem se ptala na otázku, proč jsou jejich stávající 

směrnice zastaralé a neaktualizované, tak mi bylo odpovězeno, ţe se tyto směrnice vytvá-

řely pouze pro potřebu finanční kontroly a od té doby se směrnice nepotřebovaly.  

V následující tabulce je přehled povinných vnitropodnikových účetních směrnic a jejich 

existence ve společnosti XY, s. r. o. 

Tabulka 7 Existence povinných vnitropodnikových účetních směrnic ve společnosti 

(Vlastní zpracování) 

Název povinné směrnice Existence 

Účtová rozvrh Ano 

Odpisový plán Ne 

Podpisové záznamy Ano 

Deriváty Ne 

Konsolidační pravidla Ne 

Poskytnutí cestovních náhrad Ne 

Kurzové rozdíly Ne  

Časové rozlišení nákladů a výnosů Ano 

Druhy materiálů účtovaných přímo do spotřeby Ano 

Rozpouštění nákladů Ano 

Odloţená daň Ne 

Pravidla pro tvorbu a pouţívání rezerv Ne 
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Společnost má mimo vnitropodnikové účetní směrnice také vytvořené směrnice jako je 

poţární ochrana, pracovní řád, organizační řád, vnitřní předpis zaměstnavatele upravující 

postup při výběrovém řízení a jiné.  

V mé bakalářské práci se zaměřím pouze na některé vybrané vnitropodnikové účetní směr-

nice. Směrnice jsem vybírala podle potřeb společnosti, u kterých jsem usoudila, ţe budou 

pro společnost uţitečné a také po následující domluvě s hlavním účetním. 

Konkrétně se tedy budu zabývat směrnicemi upravující dlouhodobý majetek a odpisový 

plán, časové rozlišení, inventarizace majetku a závazků, účtový rozvrh, tvorba a pouţívání 

rezerv a cestovní náhrady.  

V následující tabulce (Tabulka č. 8) je uvedena zjednodušená rozvaha aktiv společnosti 

XY, s. r. o, za rok 2013. Z této tabulky lze vyčíslit stav dlouhodobého majetku, který tvoří 

více jak 60 % celkových aktiv ve společnosti a tato výše majetku je pro společnost nezane-

dbatelná. Proto by měl existovat předpis, který bude upravovat operace o dlouhodobém 

majetku. Z tohoto důvodu vytvořím i směrnici odpisový plán neboť je úzce spjat 

s dlouhodobým majetkem. Z tabulky je také patrné, ţe dlouhodobý majetek je z velké části 

odepsán. Dlouhodobý nehmotný majetek je odepsán ze tří čtvrtin a dlouhodobý hmotný 

majetek je odepsaný téměř ze dvou třetin.  Společnost doposud neměla vytvořený ţádný 

odpisový plán, i kdyţ je povinnost tuto směrnici tvořit. V odpisovém plánu by se měly 

mimo jiné řešit daňové odpisy, které upravuje zákon o daních z příjmů. Tyto odpisy se 

promítají do daňového základu, tak by měly mít přesně stanovená pravidla pro jejich tvor-

bu. 

Časové rozlišení tvoří další významnou poloţku rozvahy společnosti, kde tvoří 13 % aktiv 

a 12 % pasiv. Časové rozlišení je poměrně obtíţnou problematikou a zajišťuje správné 

vyčíslení výsledku hospodaření za účetní období. Je tedy nutné správně určit, zda se jedná 

o časové rozlišení, tzn. určit správně náklady a výnosy, které musí být zaúčtovány do ob-

dobí, do kterého časově a věcně souvisí A tímto vnitřním přepisem by se měl ulehčit a 

sjednotit jednotný postup účtování společnosti. 

Tabulka 8 Celkové aktiva společnosti (Podniková dokumentace, 2013) 

  
Běţné účetní období 

Minulé 

období 

v tis. Kč Brutto Korekce Netto Netto 

Aktiva celkem 81 428 -43 794 37 634 40 898 

Pohledávky za upsaný ZK 0 0 0 0 
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Dlouhodobý majetek 66 220 -43 171 23 049 24 085 

Dlouhodobý nehmotný majetek 1 276 -946 330 362 

Dlouhodobý hmotný majetek 64 194 -42 225 21 696 22 973 

Dlouhodobý finanční majetek 750 0 750 750 

Oběžná aktiva 10 061 -623 9 438 10 087 

Zásoby 1 815 0 1 815 2 219 

Dlouhodobé pohledávky 0 0 0 0 

Krátkodobé pohledávky 7 588 -623 6 965 6 790 

Krátkodobý finanční majetek 658 0 658 1 078 

Časové rozlišení  5 147 0 5 147 6 726 

 

Směrnici o účtovém rozvrhu jsem si vybrala z důvodu, ţe patří mezi nejdůleţitější směrni-

ce v podniku. Tvořit účtový rozvrh je také důleţité, z toho důvodu, ţe je pro kaţdou účetní 

jednotku individuální a musí být sestaven dle svých potřeb. Směrnice mimo jiné obsahuje 

směrnou účtovou osnovu a na základě této směrnice probíhá veškeré účtování všech účet-

ních případů a sestavení účetní závěrky. 

Cestovní náhrady jsme vybrali společně s hlavním účetním společnosti. Dle mého názoru 

je důleţité mít tuto směrnici vytvořenou z důvodu, ţe společnost zpravidla kaţdý měsíc 

posílá několik svých pracovníků na školení a podobné akce a v ţádném předpisu společ-

nosti není například stanovena výše stravného. Z výše uvedeného plyne, ţe cestovní náhra-

dy představují značnou část cestovních nákladů a proto je nutnost mít tento předpis, který 

je mimo jiné i jednou z povinných směrnic.  

Směrnici o inventarizaci majetku a závazků jsem si vybrala z důvodu povinnosti kaţdoroč-

ního inventarizování a tento proces je jedním z nejdůleţitějších kontrolních prvků, a pokud 

se prokáţe, ţe inventarizace není provedena alespoň jednou ročně, nemůţe být účetnictví 

povaţováno za správné. Inventarizace majetku a závazků není jednoduchou a oblíbenou 

záleţitostí avšak směrnice mají tuto činnost zjednodušit a urychlit. Doposud ve společnosti 

probíhá inventarizace pouze příkazem od vedení společnosti a pracovníci v následujících 

dnech provedou inventarizaci a dále není tento proces nikterak upraven.  

Po dohodě s hlavním účetním společnosti jsme se domluvili, ţe vytvořím směrnici o tvorbě 

a pouţívání rezerv. Společnost v současné době tvoří rezervy na opravu majetku a rezervy 

na záruční opravy a v následujících období se předpokládá zvyšování tvorby rezerv. Výše 

rezerv je uvedena v následující tabulce (Tabulka č. 9), rezervy tvoří v běţném účetním 

období pouze necelých 6 % cizích zdrojů a téměř 4 % celkových pasiv. Výše rezerv není 
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velká, ovšem rezerva patří k předpokladu zobrazení reálné situace podniku a musí do ní 

zahrnout veškeré rizika i ztráty týkající se majetku a závazků. Tato směrnice je také vytvo-

řena z důvodu, aby nedocházelo k chybnému rozpoznání rezervy s časovým rozlišením 

nebo dohadnými poloţkami. 

Tabulka 9 Celková pasiva společnosti (Podniková dokumentace, 

2013) 

v tis. Kč Běţné období Minulé období 

Pasiva celkem 37 634 40 898 

Vlastní kapitál 8 800 8829 

Základní kapitál 160 160 

Kapitálové fondy 0 0 

Rezervní fondy 16 16 

VH m. o. 6 853 8 291 

VH b. o. 1 851 362 

Cizí zdroje 24 122 26 565 

Rezervy 1 360 680 

Dlouhodobé závazky 0 0 

Krátkodobé závazky 4 877 5 318 

Bankovní úvěry a pomoci 17 885 20 567 

Časové rozlišení 4 632 5 504 

 

Společnost nemá povinnost sestavovat účetní závěrku v plném rozsahu a ani netvoří konso-

lidační celek. Z toho tedy vyplývá, ţe neúčtuje o odloţené dani, a z tohoto důvodu jsem se 

rozhodla směrnici o konsolidačních pravidlech a odloţené dani nevytvořit. Společnost také 

nepouţívá deriváty, z toho vyplývá aktuální nepotřebnost této směrnice. Směrnici o mate-

riálu účtovaném přímo do spotřeby se nezabývám z důvodu, ţe materiál takto účtovaný je 

ve společnosti ojedinělý. Také jsem pro společnost nevybrala vnitřní předpis o kurzovních 

rozdílech z důvodu minimálních prodejů či nákupů ze zahraničí. Tyto prodeje a nákupy 

probíhají ve společnosti obvykle jednou za čtvrt roku.  

Vnitřní směrnice budu rozdělovat na dvě části a to na analýzu aktuální podoby směrnice 

společnosti a v druhé části zaměřím na úpravu vnitropodnikových předpisů. V případě, ţe 

vnitropodniková směrnice neexistuje, navrhnu její novou podobu. 

Při úpravě či vytváření nových směrnic se budu snaţit, aby všechny mnou vybrané směrni-

ce byly přehledné, srozumitelné, stručné a byly upraveny přesně podle potřeb společnosti 

XY.   



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 40 

 

V bakalářské práci se zaměřím pouze na obsahovou podstatu vnitřních směrnic a nebudu 

se zabývat formální úpravou, jako je například označení, čísla směrnic, podpisy, datum, od 

kterého je směrnice platná atd.  

6.1 Dlouhodobý majetek a odpisový plán 

Společnost XY, s. r. o. doposud neměla vytvořenou směrnici o dlouhodobém majetku. 

V návrhu vytvoření vnitropodnikové účetní směrnice se zaměřím na zákonnou úpravu, 

vymezení jednotlivých druhů dlouhodobého majetku, pořízení a vyřazení majetku, ocenění 

a evidenci dlouhodobého majetku. 

6.1.1 Dlouhodobý majetek 

Zákonná úprava 

Směrnice je upravena zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, zákonem č. 586/1992 Sb., o 

daních z příjmu, vyhláškou č. 500/2002 Sb., kterou se provádí některá ustanovení podle 

zákona o účetnictví, Českými účetními standardy č. 013 Dlouhodobý nehmotný a hmotný 

majetek a č. 014 Dlouhodobý finanční majetek. 

Rozsah 

Směrnicí o hmotném majetku se musí řídit všichni pracovníci, kteří jsou zodpovědní za 

evidenci a účtování o tomto majetku.  

Účel 

Směrnice se zabývá správným účtováním a evidencí dlouhodobého majetku.  

Vnitropodniková úprava 

Dlouhodobým majetkem této směrnice je:  

- dlouhodobý nehmotný majetek, 

- dlouhodobý hmotný majetek. 

Tato směrnice neupravuje dlouhodobý finanční majetek.  

Dlouhodobý nehmotný majetek 

Dlouhodobý nehmotný majetek je majetek, jehoţ ţivotnost je delší neţ jeden rok, jeho 

pořizovací cena je vyšší neţ 60 000 Kč. Dlouhodobý nehmotný majetek je účtován na 

účtech účtové skupiny 01 - Dlouhodobý nehmotný majetek a oprávky jsou účtovány na 
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účtech účtové skupiny 07 – Oprávky k dlouhodobému nehmotnému majetku. A podle po-

třeb je majetek členěn na analytické účty.  

Do nehmotného majetku se neřadí: 

- znalecké posudky, 

- průzkum trhu, 

- reklamní akce, 

- plány rozvoje. 

Drobný dlouhodobý nehmotný majetek nemá hmotnou povahu a ţivotnost je alespoň jeden 

rok. Jeho výše ocenění je maximálně 60 000 Kč a splňuje-li tyto podmínky je účtován pří-

mo do spotřeby na vrub účtu 518.xx – Ostatní sluţby.  

Dlouhodobý hmotný majetek 

Dlouhodobý hmotný majetek je movitá věc, doba ţivotnosti je alespoň jeden rok a majetek 

je oceňován vstupní cenou vyšší neţ 40 000 Kč.  DHM se účtuje na účtech účtové skupiny 

02 – Dlouhodobý hmotný majetek a oprávky dlouhodobého hmotného majetku na účtech 

účtové skupiny 08 – Oprávky k dlouhodobému hmotnému majetku, které jsou dále členěny 

na analytických účtech. 

Drobným dlouhodobým hmotným majetkem se rozumí movitá věc, doba ţivotnosti je mi-

nimálně jeden rok a majetek  je oceňován vstupní cenou v rozmezí od 0 do 40 000 Kč a 

tento majetek je přímo účtován do nákladů na účet 501.xx – Spotřeba materiálu. Drobným 

dlouhodobým hmotným majetkem se ve společnosti povaţuje především počítačová zaří-

zení a díly pro bezdrátové připojení klientů.   

Technické zhodnocení  

Technickým zhodnocením se ve společnosti rozumí zpravidla modernizace a rekonstrukce 

dlouhodobého majetku. Technickým zhodnocením nejsou opravy a údrţba dlouhodobého 

majetku.  

Výše technického zhodnocení musí přesáhnout výši 40 000 Kč. Technické zhodnocení se 

eviduje v účtové třídě 0 – Dlouhodobý majetek. Technické zhodnocení, které převyšuje 

částku 40 000 Kč, se stává součástí vstupní ceny dlouhodobého majetku. Technickým 

zhodnocením jsou především upgrady, modernizace majetku, doplnění komponentů do PC, 
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do vybavení automobilů, přidání komunikačních komponent k dříve evidovanému majet-

ku. 

V případě, ţe technické zhodnocení nepřevýší částku 40 000 Kč účtuje se přímo do nákla-

dů a to na vrub účtu 548.xx – Ostatní náklady.  

Pořizování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se pořizuje na základě schválení investičního plánu a ostatní hmotný 

majetek společnost pořizuje dle svých potřeb. 

Dlouhodobý majetek do 100 000 Kč schvaluje hlavní účetní, majetek nad 100 000 Kč 

schvaluje jednatel společnosti.  

Po uznání faktury o nákupu dlouhodobého majetku, účetní vystaví protokol o zápisu o pře-

vzetí. Po zápisu o převzetí se provede zařazení majetku do evidence, majetku se určí odpi-

sová skupina a přiřadí se evidenční číslo majetku. 

Pořizovaní dlouhodobého majetku se účtuje na vrub účtů 041.xx – Nedokončený dlouho-

dobý nehmotný majetek nebo 042.xx – Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek.   Po 

zápisu o převzetí majetku do evidence se majetek přeúčtuje na účet 02x.xx – Dlouhodobý 

majetek nebo na účet 01x.xx – Dlouhodobý nehmotný majetek.  

Ocenění dlouhodobého majetku  

Pořizovací cenou majetku  

Pořizovací cenou se oceňuje majetek, který se pořídil nákupem od externího dodavatele a 

tato cena zahrnuje cenu pořízení a veškeré vedlejší pořizovací výdaje spojené s pořízením 

dlouhodobého majetku. Vedlejší pořizovací výdaje upravuje vyhláška č. 500/2002 Sb. a 

konkrétněji § 47 odst. 1. Do pořizovací ceny nelze zahrnout poloţky uvedené ve vyhlášce 

č. 500/2002 Sb. v § 47 odst. 2.  

Vlastní náklady 

Vlastními náklady se v účetní jednotce oceňuje dlouhodobý majetek, který byl vytvořen 

vlastní činností. Do vlastních nákladů se zařazují přímé náklady, vynaloţené na výrobu 

majetku a nepřímé náklady, které s pořízením souvisí.  

Vyřazení majetku 

Účetním dokladem, pro vyřazení dlouhodobého majetku, je zápis o vyřazení.  
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Majetek se vyřazuje především likvidací (dobrovolnou po skončení nebo před skončením 

doby odepisování a také v důsledku škody či manka) nebo prodejem dlouhodobého majet-

ku. Dlouhodobý majetek se vyřazuje postupně, na základě schválení komise. Návrhy na 

vyřazení majetku schvaluje likvidační komise, kterou stanovuje statutární orgán společnos-

ti. Komise při vyřazování hodnotí ţivotnost, dobu pouţívání majetku, pořizovací cenu a 

opotřebení majetku.  

Při poškození dlouhodobého majetku pracovníkem rozhoduje o náhradě škody škodní ko-

mise. Při rozhodnutí náhrady škody se sestavují dvě kopie škodného protokolu – jednu 

kopii vlastní pracovník a druhá kopie je předána účtárně. Škodní protokol slouţí pro vyřa-

zení majetku. Škodní komise se svolává statutárním orgánem podle potřeb podniku.  

Zápis o vyřazení majetku musí obsahovat: 

- název majetku, 

- inventární číslo,  

- výrobce a výrobní číslo, 

- důvod vyřazení,  

- datum pořízení a vyřazení, 

- technický stav,  

- likvidační komisi, 

- datum zahájení a ukončení likvidační komise. 

Při vyřazení dlouhodobého majetku se vyúčtovává zůstatková cena, přičemţ se zůstatková 

cena zúčtovává na vrub účtu:  

Prodej     541.xx – Zůstatková cena prodaného majetku 

Likvidace 551.xx – Odpis dlouhodobého hmotného a nehmotné-

ho majetku 

Manka a škody  549.xx – Manka a škody 

Z důvodu vyšší moci  582.xx – Manka a škody ze ţivelných pohrom 

Za výpočet zůstatkové ceny odpovídá hlavní účetní.  

Evidence dlouhodobého majetku 
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Analytická evidence musí obsahovat: 

- název, 

- inventarizační číslo, 

- datum zavedení a vyřazení majetku, 

- ocenění majetku, 

- způsob účetního odpisování, roční částky účetních odpisů, zůstatková účetní cena, 

- způsob daňového odpisování, roční částky účetních odpisů, zůstatková daňová cena. 

6.1.2 Odpisový plán 

Firma XY s. r. o. nemá směrnici o odpisovém plánu, který vyplývá ze zákona o účetnictví. 

Společnost XY, s. r. o., vlastnila pouze pracovní verzi odpisového plánu. Pro účetní jed-

notku je odpisový plán podstatný, neboť na základně tohoto plánu odepisují svůj majetek a 

na základě těchto odpisů zjišťuje ekonomické znehodnocení majetku. V odpisovém plánu 

zejména rozeberu problematiku účetních a daňových odpisů, zákonnou úpravu a zaúčtová-

ní odpisů. 

Zákonná úprava 

Odpisový plán je upravován zákonem č.586/1992 Sb., o daních z příjmů, zákonem č. 

563/1991 Sb., o účetnictví, vyhláškou č. 500/2002 Sb., a Českými účetními standardy pro 

podnikatele č. 013 Dlouhodobý nehmotný a hmotný majetek.  

Rozsah 

Směrnicí se musí řídit všichni pracovníci, kteří odpovídají za odpisy.  

Účel 

Účelem směrnice je správné zjištění účtování a evidence odpisů.  

Vnitropodniková úprava 

Dlouhodobý majetek má při zařazení do evidence přidělenu odpisovou skupinu. Společ-

nost svůj majetek odpisuje od zařazení majetku do evidence aţ po jeho vyřazení. Dlouho-

dobý majetek se začíná odepisovat od prvního dne příštího měsíce po uvedení majetku do 

evidence. Vyřazený ne zcela odepsaný majetek je naposledy vyčíslen ještě v měsíci, ve 
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kterém se naposledy vyuţíval. Vyřazení majetku je zaznamenáno v inventurních kartách. 

Majetek se odepisuje do výše vstupní ceny.  

Daňové odpisování  

Doba a zařazení skupin dlouhodobého majetku jsou upraveny zákonem o daních z příjmů. 

Výše odpisů je stanovena při řádné účetní závěrce, následně je zjištěna daňová zůstatková 

cena majetku, která je evidována na inventurních kartách. Hlavní vedoucí zodpovídá za 

daňové odpisy. Společnost XY u dlouhodobého hmotného majetku pouţívá zrychlené da-

ňové odpisování.   

Účetní odpisování 

Účetní odpisy jsou počítány jednou měsíčně a to jako podíl vstupní ceny a počtu měsíců 

předpokládané ţivotnosti dlouhodobého hmotného majetku. Odpisy jsou počítány zrychle-

ným způsobem a účetní odpisy se rovnají odpisům daňovým.  

Účtování odpisů 

Odpisy se účtují ve prospěch účtů oprávek 07x.xx – Oprávky k dlouhodobému nehmotné-

mu majetku nebo 08x.xx – Oprávky k dlouhodobému hmotnému majetku se souvztaţným 

zápisem na vrub účtů 551.xx – Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku. 

6.2 Časové rozlišení 

Hlavním důvodem pro úpravu vnitropodnikové směrnice je především její věcná nedosta-

tečnost a její neaktuálnost. Směrnice neobsahuje především zákonnou úpravu, rozsah na 

koho se účetní směrnice vztahuje. Ve vnitropodnikové úpravě nejsou uvedeny například 

nevýznamné částky a částky kaţdoročně se opakující, které společnost časově nerozlišuje. 

Také ve směrnici nejsou obsaţeny zásady pro účtování nákladů a výnosů, rovněţ chybí 

vymezení jednotlivých účtů a co se je na účtech účtováno. Tato směrnice je důleţitá 

zejména pro stanovení jednotného postupu při účtování, dále je nutná pro správné určení 

nákladů a výnosů, které patří do běţného účetního období, tzn. vyčíslení správného vý-

sledku hospodaření. A proto navrhnu novou podobu vnitropodnikové účetní směrnice o 

časovém rozlišení. V nové směrnici uvedu legislativní rámec směrnice, účel a rozsah. Po-

píši jednotlivé účty časového rozlišení (příjmy, výnosy, výdaje a náklady příštích období), 

uvedu příklad jejich účtování, zásady pro účtování nákladů a výnosů a rovněţ uvedu po-

loţky, které nejsou časově rozlišovány. 
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Zákonná úprava 

Časové rozlišení je upravováno zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, vyhláškou č. 

500/2002 Sb., Českými účetními standardy č. 017 Zúčtovací vztahy a č. 019 Náklady a 

výnosy.  

Rozsah 

Směrnice platí pro všechny pracovníky, kteří schvalují účetní případy a všechny pracovní-

ky odpovědné za jejich proúčtování. Hlavní účetní je odpovědný za dodrţování zásad ča-

sového rozlišení.  

Účel  

Směrnice slouţí k zachycení správného výsledku hospodaření za účetní období. Pro potře-

bu účetních a daňových předpisů se musí náklady a výnosy účtovat do období, do kterého 

časově a věcně souvisí.  

Vnitropodniková úprava 

Pro účtování časového rozlišení musí účetní jednotka znát: 

- přesnou částku, 

- věcné vymezení,  

- období, ke kterému se daná operace vztahuje.   

Náklady příštích období – 381 

- jde o výdaje běţného účetního období, ale v následujících období se účtuje o nákla-

dech, 

- nájemné zaplacené na následující účetní období dopředu, dálniční nálepky, propa-

gační předměty a jiné. 

Tabulka 10 Účtování nákladů příštích období (Kova-

líková, 2012, s. 130) 

běžné účetní období následující účetní období 

PFA, platba náklad 

381.xx/321,221, 211 5xx.xx/381.xx 

 

Výdaje příštích období – 383 
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- náklady, které časově a věcně patří do účetního období, ale výdaj se uskuteční aţ 

v následujícím účetním období, 

- nákupy, které jsou zaplaceny v následujícím období, vyúčtování sluţebních cest 

v běţném účetním období, které jsou uhrazeny aţ v následujícím účetním období. 

Tabulka 11 Účtování výdajů příštích období (Kova-

líková, 2012, s. 131) 

běžné účetní období následující účetní období 

náklad PFA, platba 

5xx.xx/383.xx 383.xx/321,211,221 

 

Výnosy příštích období – 384 

- předem přijatá platba, která souvisí s následujícím účetním obdobím, 

- přijaté pojistné, lišící se od pojistného období. 

Tabulka 12 Účtování výnosů příštích období (Kova-

líková, 2012, s. 131) 

běžné účetní období následující účetní období 

VFA, příjem peněz Výnos 

311,221,211/384.xx 384.xx/6xx.xx 

 

Příjmy příštích období – 385 

- nárok na peněţní příjem, který prokazatelně patří do účetního období, ale není usku-

tečněný k rozvahovému dni,  

- úroky, náleţící do běţného účetního období, ale připsané budou aţ v příštím účet-

ním období.  

Tabulka 13 Účtování příjmů příštích období (Kova-

líková, 2012, s. 131) 

běžné účetní období následující účetní období 

Výnos VFA, příjem peněz 

385.xx/6xx.xx 311,221,211/385.xx 
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Časové rozlišení se podle platných právních předpisů nepouţívá, jde-li se o nevýznamné 

částky a také částky, které se pravidelně opakují. Za nevýznamnou částku se povaţuje výše 

nepřesahující 3 000 Kč. Za pravidelně opakující částky se povaţuje kaţdoroční nákup ka-

lendářů, diářů a nákup jízdenek na městkou hromadnou dopravu.  

Časové rozlišení podléhá inventarizaci jednou ročně a posuzuje se velikost a odůvodnění 

vzniku časového rozlišení.  

Zásady pro zachycení nákladů a výnosů: 

- náklady se účtují na účtech účtové třídy 5 – Náklady a výnosy se účtují na účtech 

účtové třídy 6 – Výnosy,  

- vznik nákladů se účtuje na stranu "MÁ DÁTI", vznik výnosů se účtuje na straně 

"DAL", 

- účtují se do období, se kterým časově a věcně souvisí a musí se dodrţovat zásada 

zákazu kompenzace, 

- opravy nákladů a výnosů minulých let se účtují na účtech, kterých se týkají; pokud 

jde o významnou částku, tak se opravy účtují do mimořádných nákladů a výnosů, 

- náhrady vynaloţených nákladů minulých účetních období se účtují do výnosů běţ-

ného období, 

- náklady, výnosy, výdaje a příjmy, které patří do příštích účetních období se, musí 

časově rozlišovat.   

6.3 Tvorba a používání rezerv 

Směrnice o pravidlech pro tvorbu a pouţívání rezerv ve firmě chybí a spolu s hlavním ve-

doucím jsme usoudili, ţe je pro společnost XY, s. r. o., vhodné vytvořit tuto směrnici. Jiţ 

ze zákona o účetnictví vyplývá, ţe je nástrojem pro zásadu opatrnosti. V této směrnici uve-

du její zákonnou úpravu, rozsah, účel, pravidla pro tvorbu rezervy, čerpání a účtování o 

rezervách.  

Zákonná úprava 

Tato směrnice je upravena zákonem č.. 563/1991 Sb., o účetnictví, vyhláškou č. 500/2002 

Sb., Českými účetními standardy č. 004 Rezervy a č. 019 Náklady a výnosy a zákonem č. 

593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmu.  
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Rozsah 

Tato směrnice platí pro všechny pracovníky účetní jednotky. 

Účel 

Směrnice zajišťuje správnou výši, zaúčtování a zajištění evidenci rezerv z důvodu opatření 

principu opatrnosti.  

Vnitropodniková úprava 

Rezervy se v účetní jednotce člení na rezervy zákonné a ostatní rezervy.  

Rezerva na opravy hmotného majetku 

Rezerva je nákladem na dosaţení, zajištění a udrţení příjmů. Rezervu lze tvořit u majetku, 

který má dobu odepisování minimálně 5 let. Rezervu lze tvořit u majetku, u kterého má 

společnost vlastnické právo nebo je nájemce majetku a ze smlouvy o nájmu musí být patr-

ná závaznost na opravování majetku. Rezervy nesmí být tvořeny na pořízení dlouhodobého 

majetku. 

Pravidla pro tvorbu rezerv 

Rezerva se tvoří procentuálně z určitého základu nebo v absolutní částce, pokud není sta-

noven způsob tvorby jinak podle zvláštního zákona. 

Účetní jednotka vytváří rezervu na rizika nebo ztráty v době, kdy jsou společnosti známé 

skutečnosti, ţe tato rizika či ztráty nastanou.  

Rezervu na opravu majetku nelze tvořit u majetku určenému k likvidaci, na opravy důsled-

ků škod, jiných nepředvídaných nebo jiných nahodilých událostí a na kaţdoročně pravidel-

ně se opakující se opravy. Také nelze tvořit rezervu na technické zhodnocení a na opravy 

z důsledku škody nebo jiné nepředvídatelné události.  

Tvorba rezerv a čerpání rezerv 

Individuální výše rezerv na opravy dlouhodobého hmotného majetku je tvořena podle ak-

tuálních cen v roce tvorby. Rezerva je tvořena podílem rozpočtových nákladů na opravu 

majetku a počtu let, od které začne zahájení vytvoření rezervy aţ do předpokládaného ter-

mínu zahájení opravy.  Maximální doba, na kterou můţe účetní jednotka vytvořit rezervu u 

dlouhodobého hmotného majetku je následující: 

1) 2. odpisová skupina – 3 zdaňovací období, 
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2) 3. odpisová skupina – 6 zdaňovací období, 

3) 4. odpisová skupina – 8 zdaňovacích období, 

4) 5. a 6. odpisová skupina – 10 zdaňovacích období. 

Rezerva na opravy dlouhodobého majetku nesmí být tvořena pouze na jedno zdaňovací 

období.  

Výdaj, na který byla rezerva vytvořena, musí účetní jednotka jako první uhradit z rezervy. 

Zrušení rezervy 

Rezerva je zrušena v případě, ţe pomine příčina, kvůli níţ vznikla. Také se ruší, kdyţ se 

rezerva nevyčerpá v účetním období, které následuje po účetním období, ve kterém byla 

oprava zahájena. 

Účtování 

Tvorba daňově uznatelné rezervy se zaúčtuje  na vrub účtu 552.xx – Tvorba zákonných 

rezerv ve prospěch účtu 451.xx – Rezerva podle zvláštních právních předpisů. Ostatní re-

zervy se zúčtovávají na vrub účtu 554.xx – Tvorba a zaúčtování ostatních rezerv ve pro-

spěch účtu 459.xx – Ostatní rezervy.  

Čerpání daňově uznatelné rezervy se účtuje na vrub účtu 451.xx – Rezerva podle zvlášt-

ních právních předpisů ve prospěch účtu 552.xx – Tvorba zákonných rezerv. Ostatní rezer-

vy se zúčtovávají na vrub účtu 459.xx – Ostatní rezervy ve prospěch 554.xx – Tvorba a 

zaúčtování ostatních rezerv.  

Rezervy musí podstupovat inventarizaci, kde se posuzuje velikost a důvod vytvoření rezer-

vy. Potřebná dokumentace k rezervám je plán oprav, rozpočet nákladů na opravu a inven-

turní karta rezervy. Velikost a postup tvorby musí být zcela prokazatelné. Rezerva nesmí 

vykazovat aktivní zůstatek – nemůţe být přečerpána.  

6.4 Cestovní náhrady 

Společnost XY, s. r. o., doposud neměla vypracované směrnice o cestovních náhradách, 

proto jsem se rozhodla tuto směrnici vypracovat, neboť směrnice o cestovních náhradách je 

jednou z povinných směrnic vyplývající ze zákona a tvoří značnou část nákladů. Společ-

nost XY, s. r. o., posílá své zaměstnance na pracovní cesty a nikterak nemá standardizova-

né postupy a ani pravidla jak sjednoceně postupovat. Ve směrnici o cestovních náhradách 
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upravím její zákonnou úpravu, povinné náleţitosti cestovního příkazu, na co zaměstnan-

cům náleţí nárok na pracovní cestě a jejich výše, poskytování záloh na pracovní cestu a 

účtování cestovních náhrad. Směrnice se bude zabývat pouze tuzemskem, neboť společ-

nost nevysílá pracovníky na zahraniční cesty.  

Zákonná úprava 

Tato směrnice je upravována zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákonem č. 

586/1992 Sb., o daních z příjmů, zákonem č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, zákonem č. 

119/1992 Sb., o cestovních náhradách, Českými účetními standardy č. 019 Náklady a vý-

nosy a také vyhláškami ministerstva.  

Rozsah 

Směrnice o cestovních náhradách se týká všech pracovníků společnosti.  

Účel  

Směrnice o cestovních náhradách slouţí k náhradám výdajů zaměstnanců při pracovních 

cestách.  

Vnitropodniková úprava 

Cestovní výdaje vznikají při: 

- pracovní cestě, 

- cestě mimo pravidelné pracoviště. 

Zaměstnanci, kterým náleţí cestovní náhrady, mají nárok na příspěvek: 

- jízdní výdaje, 

- výdaje na ubytování, 

- stravné, 

- vedlejší nutné výdaje. 

Jízdní výdaje 

a) Hromadná doprava 

Zaměstnanci náleţí náhrada za jízdní výdaje hromadného dopravního prostředku na cestu, 

tyto náhrady musí pracovník prokázat např. jízdenkami.  

b) Pouţití silničních motorových vozidel 
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Soukromé vozidlo můţe pracovník společnosti XY, s. r. o., pouţít pouze kdyţ není moţné 

pouţít vozidlo sluţební. Před pouţitím soukromého vozidla musí být podána ţádost na 

pouţití soukromého vozidla, kterou schvaluje jednatel společnosti. Dále musí být předlo-

ţena kopie dokladu o havarijním a zákonném pojištění vozidla, platný řidičský průkaz a 

také technický průkaz. Po skončení pracovní cesty musí pracovník dále doloţit doklad o 

nákladu pohonných hmot. Nákup pohonných hmot musí být proveden den předem nebo 

v den pracovní cesty. Spotřeba pohonné hmoty se vypočítá aritmetickým průměrem 

z údajů uvedených v technickém průkazu vozidla. Pokud zaměstnanec neprokáţe doklad o 

nákupu pohonných hmot, náhrada se vypočítá z cen stanovených vyhláškou MPSV.  

Pracovník musí mít při vyuţití soukromého dopravního prostředku plně vybavené vozidlo 

včetně reflexní vesty. 

Pokud se během pracovní cesty stane nehoda, zaměstnanec je povinen neprodleně oznámit 

nehodu Policii ČR a to bez ohledu na velikost škody způsobené při nehodě a také musí 

zaznamenat všechny podstatné údaje včetně zajištění svědků. 

Sazba náhrady za 1 km jízdy: 

- u jednostopových vozidel a tříkolek činí náhrada 1,00 Kč, 

- u osobních silničních motorových vozidel činí náhrada 3,70 Kč. 

Ubytování 

Všechny náklady spojené s ubytováním musí být doloţeny daňovým dokladem. Ubytování 

v hotelu budou proplaceny do kategorie ***. 

Stravné 

Kaţdý den pracovní cesty má zaměstnanec nárok na stravné: 

- trvá-li pracovní cesta 5 aţ 12 hodin, stravné ve výši 79 Kč, 

- trvá-li pracovní cesta 12 aţ 18 hodin, stravné ve výši 121 Kč, 

- trvá-li pracovní cesta déle neţ 18 hodin, stravné ve výši 188 Kč.  

V případě, kdy je na pracovní cestě poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda 

nebo večeře, na které není přispíváno, sníţí se zaměstnanci bezplatné jídlo o hodnotu: 

- trvá-li pracovní cesta 5 aţ 12 hodin, 70 % stravného, 

- trvá-li pracovní cesta 12 aţ 18 hodin, 35 % stravného, 
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- trvá-li pracovní cesta déle neţ 18 hodin, 25 % stravného. 

Nutné vedlejší výdaje 

Pokud zaměstnanci vzniknou nutné vedlejší náklady spojené s pracovní cestou, tak tyto 

náklady musí prokázat např. pracovní pomůcky, parkovné, pohonné hmoty.  

Před pracovní cestou se vyplňuje formulář "cestovní příkaz", který musí obsahovat: 

- jméno a bydliště, 

- počátek a konec cesty (datum, hodina), 

- místo pracovní cesty, 

- účel cesty, 

- způsob dopravy, 

- doba trvání pracovní cesty, 

- razítko organizace, 

- datum a podpis osoby, která dává povolení pracovní cesty. 

Po skončení pracovní cesty pracovník do cestovního příkazu uvede: 

- ceny jízdenek, místní přeprava, nutné vedlejší výdaje, ubytování, 

- datum pracovní cesty, 

- při pouţití soukromého vozidla musí být uveden počet najetých km 

Cestovní příkaz je přiloţen v příloze P I a doklad o pouţití vlastního motorového vozidla je 

přiloţeno v příloze P III. 

Vyúčtování pracovní cesty 

Pracovník musí nejpozději do 14 dnů předloţit doklady k vyúčtování pracovní cesty.  

Poskytnutí záloh 

Zaměstnanec můţe poţádat o zálohu na cestovní náhrady do výše předpokládaných nákla-

dů. Zaměstnavatel zaměstnanci poskytne zálohu hotově minimálně dva pracovní dny před 

pracovní cestou. Zálohy na pracovní cestu nesmí být pouţity na soukromé výdaje, které se 

netýkají pracovní cesty.  

Účtování cestovních příkazů 
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Záloha na pracovní cestu   335.xx/211.xx 

Vyúčtování pracovní cesty   512.xx/335.xx 

Vrácení nevyuţití zálohy   211.xx/335.xx 

Doplatek cestovních náhrad   335.xx/211.xx 

Doklady spojené s cestovními náhradami jsou archivovány.  

Schválení pracovních cest 

Všechny pracovní cesty musí schválit jednatel společnosti XY, s. r. o.  

6.5 Účtový rozvrh 

Společnost XY má vytvořenou směrnici o účtovém rozvrhu. Předpis především neobsahuje 

podrobnější vnitropodnikovou úpravu. Směrnice je dlouhou dobu neaktualizovaná, neob-

sahuje pouţívání syntetických účtů a podle čeho člení analytické účty. Společnost má také 

ve své účtové směrné osnově uvedeny účty, na kterých uţ několik let neúčtuje. Tento 

předpis upravuji zejména z důvodu, ţe na základě tohoto rozvrhu se zúčtovávají všechny 

účetní případy. V aktualizovaném návrhu uvedu především zákonnou úpravu a členění 

analytických účtů ve společnosti XY, s. r. o. 

Zákonná úprava 

Účtový rozvrh je ustanoven zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, zákonem č. 586/1992 

Sb., o daních z příjmů, vyhláškou č. 500/2002 Sb., a Českými účetními standardy. 

Rozsah 

Tato směrnice je závazná pro všechny pracovníky účetní jednotky.  

Účel 

Účtový rozvrh tvoří seznam účtů potřebných k zaúčtování všech účetních případů a 

k sestavní účetní závěrky v dané účetní jednotce.  

Vnitropodniková úprava 

Společnost XY, s. r. o. vychází z přílohy č. 4 k vyhlášce č. 500/2002 Sb., která upravuje 

směrnou účtovou osnovu. Kaţdý účet přirazen řádku rozvahy nebo k výkazu zisku a ztráty 

v účetní závěrce. 
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Společnost vyuţívá syntetické účty, které jsou dále rozčleněny účty analytické podle po-

třeb společnosti nebo podle právních předpisů. 

Členění analytických účtů: 

- rozvahové účty – člení se na dlouhodobé a krátkodobé nebo podle druhů majetku a 

závazků, 

- DPH účty – člení se podle dle sazeb, tedy na základní a sníţenou, 

- výsledkové účty – člení se dle druhů, nebo zda jsou daňově uznatelné či nikoli. 

Účtový rozvrh je sestavován pro kaţdé účetní období, v případě potřeby bude účtový roz-

vrh doplněn o další potřebné účty. Pokud v následujícím účetním období nedochází ke 

změnám v účtovém rozvrhu, pouţívá se účtový rozvrh z minulého účetního období.  

6.6 Inventarizace  

Společnost XY, s. r. o. nemá vytvořený ţádný harmonogram či plán, kterým by se řídila 

inventarizace majetku a závazků. Společnost nemá nikterak stanovena pravidla, způsoby, 

průběh inventarizace a ani obsahové náleţitosti záznamů a soupisů a z tohoto důvodu jsem 

se rozhodla vytvořit směrnici o inventarizaci majetku a závazků. Inventarizace je důleţitá 

kvůli zpřesnění věrného a poctivého zobrazení účetnictví, vypovídající schopnosti účetní 

závěrky a finanční situace podniku.  Účetní jednotka je povinna sestavovat minimálně jed-

nou ročně inventarizaci svého majetku a závazků a ţádné dosavadní předpisy neupravovali 

tuto skutečnost. K inventarizaci majetku byl pouze vydán příkaz k inventarizaci, která mu-

sela být provedena ke dni účetního období. V nové směrnici o inventarizaci majetku a zá-

vazků uvedu zákonnou úpravu, druhy inventarizace, termíny pro provedení inventarizace, 

inventarizační komise, obsahové vymezení inventarizační soupisů a zápisů a inventarizační 

rozdíly a jejich účtování.  

Zákonná úprava 

Právní úpravou rezerv je zákon č. 563/1991 Sb., dále zákon č. 583/1991 Sb., o rezervách 

pro zajištění základu daně z příjmů, zákon o dani z příjmu, vyhláška č. 500/2002 Sb., vy-

hláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků a Českými účetními standardy č. 

007 Inventarizační rozdíly a ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob.  

Rozsah 
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Směrnice je závazná pro všechny pracovníky, kteří provádějí inventarizaci majetku a zá-

vazků.  

Účel  

Směrnice slouţí ke správnému a úplnému provedení inventarizace majetku a závazků a 

také ke zjištění skutečnému stavu majetků a závazků. 

Vnitropodniková úprava 

Druhy inventarizace 

Inventarizace se ve společnosti člení na dokladovou a fyzickou. Fyzická inventarizace se 

provádí zjišťováním skutečných stavů majetku a závazků. Pracovník odpovědný za inven-

tarizaci se musí zúčastnit inventarizace. Pokud provádí fyzickou inventarizaci vedoucí in-

ventarizační komise, nesmí mít hmotnou odpovědnost za inventarizovaný majetek. Dokla-

dová inventarizace se provádí u majetku a závazků, u kterých nejde provést inventarizace 

fyzická, za doklady se povaţují doklady, podle kterých se účtovalo, výpisy a jiné.  

Termíny inventarizací 

Řádná inventarizace se uskutečňuje ke dni účetní závěrky, tedy k 31.12. Mimořádná inven-

tarizace se provádí ke dni mimořádné účetní závěrky.  

Skutečný stav majetku na základě fyzické inventury se provádí u: 

- dlouhodobého majetku, materiálu na skladě, zboţí na skladě a v prodejnách k 15. 

12., 

- pokladny vţdy k poslednímu pracovnímu dni v měsíci. 

Dokladová inventarizace se provádí k 31.12. 

Inventarizační komise 

Před zahájením inventarizace musí účetní jednotka stanovit dílčí inventarizační komisi. 

Dílčí vedoucí komise je odpovědný za správné provedení inventarizace. Soupis fyzické 

inventury se musí poskytnout hlavnímu účetnímu.  

Inventurní soupisy a doklady 

Do inventurních soupisů se zaznamenávají skutečné stavy jednotlivých poloţek. Inventurní 

soupisy jsou vyhotoveny pracovníky odpovědné za majetek a závazky ve dvou kopiích, 

kde se jedna nechává pracovníkovi, který provedl inventarizaci a druhá kopie je předána 
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hlavnímu účetnímu. Soupis musí obsahovat podpisový záznam osoby odpovědné za zjiště-

ní skutečností a podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventarizace, způsob 

zjištění skutečných stavů, ocenění majetku a závazků k okamţiku ukončení inventury, 

okamţik zahájení a ukončení inventury.  

Zápis musí obsahovat označení účetní jednotky, jakým způsobem se zjistil skutečný stav, 

datum zápisu do inventarizačního soupisu, inventarizační rozdíly s uvedením jejich příčin a 

s návrhem na jejich odstranění, inventarizační komise a její sloţení, podpisy všech členů 

inventarizační komise a jiné podstatné náleţitosti, přehled opravných poloţek a jiné náleţi-

tosti, které jsou uvedeny ve vyhlášce č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků.  

Všechny doklady o inventarizaci musí být archivovány po dobu pěti let a všechny doklady 

musí být předány hlavnímu účetnímu.  

Inventurní soupis dlouhodobého majetku a pokladní hotovosti je přiloţen v příloze P II. 

Inventarizační rozdíly 

Inventarizační rozdíly se musí zapisovat do inventarizačních zápisů. Na základně inventa-

rizačních zápisů se inventarizační rozdíly zapisují do účetnictví. 

Inventarizačními rozdíly se rozumí přebytek a manko (schodek). Přebytek představuje roz-

díl, kdy je skutečný stav vyšší neţ stav v evidenci. Manko (schodek) představuje rozdíl, 

kdy je skutečný stav niţší neţ stav uvedený v evidenci.  Přebytek se účtuje do výnosu a to 

na účet 648.xx – Ostatní provozní výnosy. Manko je zaúčtováno do nákladů na účet 549.xx 

– Manka a škody. Schodek se zaúčtuje na vrub účtu 569.xx – Ostatní finanční náklady. 

Inventarizační rozdíly se zúčtovávají do období, ve kterém byla provedena inventarizace.  

U veškerých mank (schodků) nebo přebytků se odpovědný pracovník musí zdůvodnit je-

jich vznik. K vypořádání inventarizačních rozdílů musí být zjevné, zda je manko zaviněné 

nebo nikoli.  

Kontrola majetku 

Pokud pracovník při inventarizaci majetku zjistí, ţe majetek je nepouţívaný, zničený či 

zjistí rizikovou pohledávku, tuto skutečnost oznámí inventarizační komisi. Při pohledáv-

kách, u kterých není šance na proplacení, se vytvoří opravná poloţka, kde opravná poloţka 

představuje přechodné sníţení hodnoty pohledávky. Daňové opravné poloţky se netvoří u 

úvěrů a půjček, záloh, k pokutám, úroků z prodlení, cenných papírů, úhrady ztráty účetní 

jednotky a dalším. Opravná poloţka k pohledávkám se zaúčtuje na vrub účtu 558.xx – 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 58 

 

Tvorba opravných poloţek k pohledávkám a  ve prospěch účtu 391.xx – Opravná poloţka 

k pohledávkám. 

Opravné poloţky k nepromlčeným pohledávkám vzniklé, po 1. lednu 2014, lze vytvořit po 

uplynutí stanoveného počtu měsíců od jejich splatnosti a to bez ohledu na skutečnou výši 

rozvahové hodnoty pohledávky. Promlčené pohledávky, vzniklé po 1. lednu 2014, za úče-

lem tvorby opravných poloţek lze: 

- 18 měsíců od splatnosti, po uplynutí lze vytvořit opravnou poloţku aţ do výše 50 % 

neuhrazené rozvahové hodnoty pohledávek 

- 36 měsíců od splatnosti, po uplynutí lze vytvořit opravnou poloţku aţ do výše 100 

% neuhrazené rozvahové pohledávky.  

U nepromlčených pohledávek do 1. 1. 2014 platí následující:  

Tabulka 14 Výše opravných položek u pohledávek (Česko, 1992) 

Splatnost 
procentuální 

výše 
Pohledávky 

od 6 do 12 měsíců 20% nelze u pohledávek nad 200.000 Kč 

od 12 do 18 měsíců 33% jen při zahájení soudního, správního či rozhodčího řízení 

od 18 do 24 měsíců 50% jen při zahájení soudního, správního či rozhodčího řízení 

od 24 měsíců do 30 měsíců 66% jen při zahájení soudního, správního či rozhodčího řízení 

od 30 měsíců do 36 měsíců 80% jen při zahájení soudního, správního či rozhodčího řízení 

od 36 měsíců 100% jen při zahájení soudního, správního či rozhodčího řízení 

 

V případě, ţe se při inventarizaci neprokáţe oprávněné vytvoření opravné poloţky 

k pohledávce, musí se opravná poloţka zrušit. Rušení opravné poloţky se zaúčtuje na vrub 

účtu 391.xx – Opravná poloţka k pohledávkám ve prospěch účtu 558.xx – Tvorba oprav-

ných poloţek k pohledávkám.  

Při prokázání, ţe pohledávka je prokazatelně nedobytná, provede se odpis pohledávky ve 

výši 100 % . Odpis se zaúčtuje na vrub účtu 546.xx – Odpis pohledávek – odpis promlče-

ných pohledávek a ve prospěch účtu 311.xx – Odběratelé.  

Prohlášení odpovědných pracovníků a smlouva o hmotné odpovědnosti 

Před začátkem průběhu inventarizace musí člen inventarizační komise zkontrolovat plat-

nost smluv pracovníku o hmotné odpovědnosti. V případě vzniku chyby, musí tuto skuteč-
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nost vyřešit před začátkem inventarizace. Osoby, které mají zodpovědnost za majetek a 

závazky, musí podepsat prohlášení odpovědných pracovníku.  
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7 DOPORUČENÍ  

Ze směrnic, které má společnost XY, s. r. o., vytvořené je patrná jejich obsahová nedosta-

tečnost a neaktuálnost. Některé směrnice byly aktualizované v lednu 2013, coţ bych ne-

shledala aţ takovým problémem. Ovšem některé směrnice byly naposledy aktualizované 

v lednu roku 2003. Směrnice by se měly aktualizovat minimálně jednou ročně vţdy na 

začátku účetního období, tedy po vzniku aktualizovaných právních norem týkající se jed-

notlivých směrnic. Pokud se novelizace uskutečňuje během účetního období, měla by se 

směrnice aktualizovat co nejdříve po novelizaci, aby nedošlo k rozporu s právní legislati-

vou.  

V mnoha směrnicích společnost nemá stanovenou právní úpravu, účel a ani koho se směr-

nice týká. Obsahují pouze základní náleţitosti a nikterak nekonkretizují specifika společ-

nosti, postupy či metody, které společnost pouţívá.  

V mé bakalářské práci jsem se zaměřila pouze na vnitropodnikové účetní směrnice, které 

jsem pro společnost shledala potřebnými. Směrnice, které doposud společnost neměla vy-

tvořeny, jsem vytvořila dle aktuálních potřeb. V případě existujících směrnic jsem tyto 

předpisy přepracovala podle platných právních norem, uvedla jsem rozsah směrnice, také 

jsem dodala účetní postupy a metody a další potřebné informace. Vybrané směrnice jsem 

se snaţila vytvořit podle velikosti, potřeb a specifik společnosti. 

Také kvůli neznalosti a neinformovanosti pracovníků o vnitřních směrnicích společnosti 

XY doporučuji po kaţdé nové aktualizaci podat kopii kaţdému pracovníkovi, kterého se 

účetní směrnice týká. A také bych doporučila směrnice uloţit či vyvěsit na místo, ke kte-

rému mají všichni pracovníci přístup. 

Společnost neměla vytvořenou směrnici o dlouhodobém majetku a odpisovém plánu. Od-

pisový plán vyplývá přímo ze zákona o účetnictví a odpisový plán je úzce spojen s dlouho-

dobým majetkem. Tuto směrnici jsem zaměřila na právní úpravu, vymezení jednotlivých 

druhů dlouhodobého majetku, jeho pořízení, evidenci, ocenění a vyřazení majetku. Odpi-

sový plán se zabývá problematikou účetních a daňových odpisů.  

Časové rozlišení doporučuji doplnit o zákonnou úpravu, rozsah a detailnější věcnou úpra-

vu. Tato problematika je pro společnost důleţitá zejména pro dodrţování akruálního prin-

cipu. Ve směrnici jsem především podrobněji popsala jednotlivé účty časového rozlišení 

s názorným účtováním, aby nedocházelo k záměnám těchto účtů. Doporučuji také ve 
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směrnici uvést zásady pro účtování nákladů a výnosů, které napomůţou ke správnému za-

chycení nákladů a výnosů do období, se kterým časově a věcně souvisí. 

Směrnici o rezervách jsem vytvořila na ţádost hlavního účetního společnosti, jelikoţ tuto 

směrnici doposud neměli vytvořenou. Směrnici především doporučuji zaměřit na rezervu 

na opravu dlouhodobého majetku, tvoření, čerpání a způsob pouţívání. Ke směrnici jsem 

doplnila i účtování o rezervách z důvodu nezaměňování zákonných a ostatních rezerv.  

Směrnici o cestovních náhradách jsem doporučila vytvořit pouze na tuzemské pracovní 

cesty z důvodu, ţe společnost nevysílá pracovníky mimo tuzemsko, tudíţ tato část je ve 

směrnici zbytečná. V této směrnici dále doporučuji uvést, na co zaměstnancům náleţí ná-

rok při pracovních cestách i výši jednotlivých náhrad. Dále ve směrnici radím uvést zálo-

hy, zákonnou úpravu a také podmínky pro vyuţití soukromého vozidla při pracovní cestě, 

aby nedocházelo k případným nesrovnalostem. 

Ačkoliv společnost XY s. r. o., měla vytvořenou směrnici o účtovém rozvrhu, směrnice 

pouze obsahovala směrnou účtovou osnovu. Dalším důvodem pro vytvoření nové směrnice 

byl důvod, ţe směrnice byla naposledy aktualizovaná v roce 2003. Dále byly ve směrné 

účtové osnově obsaţeny účty, na kterých společnost jiţ neúčtuje, a proto bych doporučila 

provést revizi osnovy a promazala nepotřebné účty. Ve směrnici radím uvést právní legis-

lativu, členění analytických účtů a také pravidla pro tvorbu nového účtového rozvrhu.  

Společnost neměla nikterak upravena pravidla, způsoby, průběh a ani blíţe specifikované 

náleţitosti inventarizace majetku a závazků. To povaţuji za hrubý nedostatek, neboť ne-

provedená inventarizace představuje neprůkazné účetnictví. Tato směrnice by měla celý 

průběh inventarizace urychlit a zjednodušit. Proto ve směrnici doporučuji uvést právní 

normy, druhy inventarizací, které účetní jednotka provádí. Dále pak inventarizační rozdíly 

a jejich účtování. Dále ve směrnici doporučuji uvést opravné poloţky a odpisy pohledávek.  

Na závěr bych společnosti XY, s. r. o, doporučila vytvořit i zbytek povinných účetních 

směrnic, ale i směrnice, které nevyplývají přímo ze zákona. Ačkoliv toto vytvoření směrnic 

můţe zabrat mnoho času a mnoho vynaloţených finančních prostředků společnosti, z hle-

diska budoucnosti tyto směrnice především ušetří čas, také budou slouţit ke zjednodušení a 

zpřehlednění chodu společnosti a urychlí kontrolu účetnictví. Dále bych doporučila aktua-

lizování směrnic podle novelizací zákonů a vyhlášek, aby nedocházelo k porušování legis-

lativy.  
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ZÁVĚR 

Bakalářská práce se zabývala problematikou vnitropodnikových účetních směrnic. Cílem 

bakalářské práce bylo provedení analýzy současného stavu vnitropodnikových účetních 

směrnic společnosti XY s. r.o., a na základě této analýzy byl proveden návrh na jejich no-

vou podobu nebo vytvoření nové směrnice.  

Teoretická část se zabývala zpracováním teoretických poznatků vnitřních účetních směr-

nic. Na úvod první části bylo popsáno účetnictví a také základní právní legislativa účetnic-

tví. Dále se práce podrobněji zabývala popisem směrnic. Byla podrobně rozebrána směrni-

ce, jejich podoba, jejich členění, jaké jsou povinné a nepovinné směrnice, které by měla 

účetní jednotka mít vytvořené. Také byly popásány jejich podoby a časté chyby a nedo-

statky vnitropodnikových směrnic.  

Druhá část bakalářské práce byla zaměřena na analýzu vnitropodnikových směrnic a vy-

tvoření vybraných vnitropodnikových směrnic. Veškeré směrnice byly aplikovány na spo-

lečnost XY, s. r.o., která byla ve druhé části práce stručně popsána. Z důvodu velkého 

mnoţství vnitřních předpisů byl v praktické části dále zdůvodněn výběr vybraných směr-

nic. Konkrétně byly popisovány směrnice o dlouhodobém majetku a odpisovém plánu, 

časovém rozlišení, účtovém rozvrhu, inventarizaci majetku a závazků, tvorbě a pouţití 

rezerv a cestovních náhradách. V existujících směrnicích byl popsán aktuální stav a dále 

byla vypracována jejich nová vnitropodniková úprava. Pokud společnost neměla vypraco-

vaný předpis, byla navrţena jejich podoba. Směrnice byly vytvořeny podle aktuálních po-

třeb společnosti a také byla snaha vytvořit směrnice přehledné, jednoznačné a logické.  

Na konci celé mé bakalářské práce byla shrnuta doporučení o vnitropodnikových účetních 

směrnicích, jejich návrhy na zlepšení a změny účetních směrnic společnosti. 

Směrnice jsou navrţeny tak, aby byly v souladu s platnou právní legislativou a odpovídaly 

potřebám společnosti a byly plně funkční a vyuţitelné ve společnosti XY.  

Myslím si, ţe zpracováním této práce bylo přínosné pro obě strany. Společnosti vznikly 

nové vnitřní předpisy a já jsem získala především nové znalosti, poznatky a zkušenosti.  
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atd.  a tak dále 

atp.  a tak podobně 

ČR  Česká republika 

ČÚS  České účetní standardy 

D   dal 
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