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ABSTRAKT 

Hlavním cílem této bakalářské práce je sestavení vybraných vnitropodnikových účetních 

směrnic pro výrobní podnik, který dosud žádnými směrnicemi nedisponoval. V teoretické 

části práce popisuji hlavní zásady zpracování směrnic, jejich nezbytné náležitosti a možné 

nedostatky. Déle se věnuji obecné charakteristice vybraných vnitropodnikových směrnic a 

jejich významu. V praktické části se zabývám sestavením stěžejních vnitropodnikových 

účetních směrnic pro podnik XY spol.s r.o. Následně analyzuji jejich využití a upozorňuji 

na možná rizika spojená s absencí vnitropodnikových směrnic v daném podniku.   

 

Klíčová slova: vnitropodniková účetní směrnice, legislativa, účtový rozvrh, odpisový plán, 

účetní závěrka, inventarizace, archivace, skartace   

 

 

 

ABSTRACT 

The main tendency of the bachelor thesis is the compilation of selected internal accounting 

guidelines for the manufacturing company. The company haven’t been disposed of  any 

guidelines till now. The theoretical part describes the main principles of treatment guideli-

nes, their essential elements and possible gaps. Then I describes general characteristics of 

selected internal guidelines and their meaning. In the practical part of the thesis I create 

internal accounting guidelines for the copany XY Ltd. Then I analyze the utilization of the 

guidelines and I notice the potential risks associated with lack of internal guidelines in the 

company.  

 

Keywords: internal accounting guidelines, legislation, chart of accounts, depreciation sche-

dule, statement of balances, inventory, archiving, destruction accounting papers 
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ÚVOD 

Hlavním cílem bakalářské práce je sestavení vybraných vnitropodnikových účetních směr-

nic pro výrobní podnik XY spol. s r.o. a následná analýza jejich významu a využití. Podnik 

dosud neměl vytvořené žádné směrnice, kterými by jasně definoval používané účetní po-

stupy  a vymezil pravomoci a odpovědnost pracovních pozic.  

Současná právní úprava účetnictví výrazně zvýšila míru samostatnosti a volnosti podniku 

při vedení účetnictví a tím vzrostly i nároky na sestavení vnitropodnikových účetních směr-

nic. 

Absencí vnitropodnikových směrnic podnik nejenže neplnil požadavky kladené zákonem o 

účetnictví, ale vystavoval se i riziku nejasného vymezení odpovědností, nekoordinovaného 

oběhu účetních dokladů a možné polemiky při dodržování jednotného metodického postu-

pu v průběhu účetních období.  

Na sestavení vnitropodnikových směrnic kladou důraz i kontrolní orgány posuzující účet-

nictví podniku. Psaná vnitřní pravidla považují za jeden z hlavních znaků důvěryhodnosti. 

Pokud účetní jednotka žádné směrnice nemá, může tím zapříčinit například i neuznání ně-

kterých daňových výdajů. 

Vzhledem k rozsáhlé činnosti výrobního podniku XY spol. s r.o. není možné v rámci baka-

lářské práce sestavit celý systém vnitropodnikových směrnic, které by ošetřily veškeré čin-

nosti podniku. Zaměřila jsem pozornost na 10 stěžejních směrnic, které jsou pro danou 

účetní jednotku nezbytné z hlediska průkaznosti účetnictví a zajistí podniku přehlednost a 

trvalost účetních postupů a metod. Součástí sestavených směrnic je i návrh oběhu účetních 

dokladů, vymezení kompetencí a sestavení nového plánu inventur s jasně stanovenými ter-

míny.  

Při návrhu jednotlivých vnitropodnikových směrnic vycházím z firemní kultury a nepsa-

ných pravidel podniku XY spol. s r.o. tak, aby implementace směrnic byla nenásilná, od-

povídala požadavkům podniku a neminula se svým účinkem. Dbám na to, aby směrnice 

nebyly v rozporu s platnou legislativou. Při jejich sestavení využívám poznatků načerpa-

ných z odborných literárních pramenů a z vlastní účetní praxe v podniku XY spol. s r.o. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 LEGISLATIVA 

Účetnictví je v České republice regulováno státem prostřednictvím Ministerstva financí. 

Účetnictví se řídí mnoha vyhláškami a podléhá mnohým zákonům, kterými je nutno se řídit 

a respektovat je i při tvorbě vnitropodnikových směrnic. Mimo zákona č. 563/1991 Sb., o 

účetnictví (dále jen „zákon o účetnictví“) podléhají vnitropodnikové směrnice:  zákonu č. 

586/1992 Sb., o daních z příjmů (dále jen „zákon o daních z příjmů“), zákonu č. 262/2006 

Sb., zákoník práce, zákonu č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, zákonu č. 513/1991 

Sb., obchodní zákoník, zákonu č. 16/1993 Sb., o silniční dani , zákonu č. 337/1992 Sb. o 

správě daní a poplatků a dalším právním předpisům a aktuálním vyhláškám. 

Zákon o účetnictví a prováděcí právní předpisy stanovují rozsah vedení účetnictví, a to 

zejména [1]:  

• vymezení účetních jednotek 

• předmět účetnictví 

• způsob vedení účetnictví včetně akruálního principu, zásady opatrnosti, věrného a 

poctivého obrazu předmětu účetnictví a finační situace účetní jednotky, správnosti, 

úplnosti, průkaznosti, srozumitelnosti a přehlednosti  

• dobu vedení účetnictví, povinnosti a odpovědnost při jeho vedení 

• vymezení účetních dokladů, účetních zápisů, účetních knih 

• požadavky na obsah a formu účetní závěrky a konsolidované účetní závěrky a způ-

soby zveřejňování 

• povinnost ověřování účetní závěrky auditorem 

• možnost a povinnost použití Mezinárodních účetních standardů 

• povinnost a způsoby oceňování majetku a závazků 

• inventarizaci a úschovu účetních záznamů 

1.1 České účetní standardy pro podnikatele 

Do konce roku 2003 byly účetní zásady upraveny v Postupech účtování pro podnikatele. 

Významné změny v oblasti účetní legislativy nastaly v roce 2004, kdy vstoupily v platnost 
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České účetní standardy. České účetní standardy jsou součástí české legislativy a byly Mi-

nisterstvem financí ČR publikovány ve Finančním zpravodaji číslo 11-12/2003 a pozdější 

tiskové opravy byly zveřejněny ve Finančním zpravodaji 2-3/2004. České účetní standardy 

vychází z daňových zákonů, obchodního zákoníku a nesmí být v rozporu s ustanovením 

zákona o účetnictví.  

České účetní standardy pro podnikatele (účetní jednotky účtující dle vyhlášky 500/2002 

Sb.) nahradily dříve používané účetní zásady, upravené v Postupech účtování pro podnika-

tele. Standardy obsahují celkem 23 účetních standardů, které je účetní jednotka od roku 

2004 povinna dodržovat. „Použití standardů účetními jednotkami se považuje za plnění 

ustanovení o účetních metodách dle zákona o účetnictví.“ [2] Cílem účetních standardů je 

sjednocení používání účetních metod účetními jednotkami tak, aby finanční výkazy růz-

ných účetních jednotek byly porovnatelné. 

„České účetní standardy pro podnikatele nejsou právním předpisem, jehož dodržování 

účetními jednotkami je nezbytné, jde o pouhá doporučení, o jednu z možných cest. Nic ne-

brání tomu, aby postupovaly jinak, po svém. Tato účetní liberalizace je ovšem vykoupena 

rizikem, že nebudou naplněny, resp. že budou porušeny závazné účetní zásady a principy 

stanovené zákonem o účetnictví a jeho prováděcí vyhláškou (které již jsou právními předpi-

sy). Toto riziko je o to větší, že tyto právní předpisy stanovují závazná účetní pravidla v 

řadě případů jen volně a pouze opravdu zkušený účetní odborník dokáže posoudit, zda in-

dividuálním postupem přeci jen nedošlo k porušení závazných pravidel. Proto je vhodné a 

bezpečné, postupovat v souladu s Českými účetními standardy, neboť jejich použití se au-

tomaticky považuje za souladné se závaznou účetní metodikou.“ [1] 

Změny v legislativě vnesly do účetnictví daleko větší volnost, čímž vzrostla i potřeba vnit-

ropodnikových směrnic v každé účetní jednotce. V mnoha paragrafech zákona o účetnictví 

je odkázáno právě na vnitřní směrnici, z čehož v podstatě vyplývá povinnost účetní jednot-

ky směrnici vydat. I přes tuto skutečnost, je ale tvorba či aktualizace vnitropodnikových 

směrnic v účetních jednotkách často zanedbávána a podceňována. 
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2 VNITROPODNIKOVÉ ÚČETNÍ SMĚRNICE 

„Vnitropodnikové směrnice lze charakterizovat jako stanovení pravidel, organizace, pod-

mínek, povinností, odpovědnosti a pravomocí v určité pracovní činnosti. Smyslem účetních 

směrnic je aplikovat zákonné předpisy na konkrétní podmínky v účetní jednotce. Měly by 

být součástí podnikové kultury, stát se aktivně využívaným nástrojem usnadňujícím orien-

taci v operativních činnostech, kterými se musí více či méně všichni zaměstnanci zabývat.“ 

[11]   

K hlavním účelům vnitropodnikových účetních směrnic v podniku patří  používání jednot-

ného účetního rozvrhu a přehledná úprava účetních postupů a činností. Směrnice zabezpečí 

dosažení jednotného způsobu oceňování, inventarizace, stejného posuzování shodných 

účetních případů v podniku v různých účetních obdobích, průkaznost a správnost účetních 

postupů. Dobře zpracované vnitropodnikové směrnice můžou přispět ke zlepšení chodu 

podniku. 

Některé účetní jednotky dosud bagatelizují význam a přínos vnitropodnikových účetních 

směrnic pro řádné vedení jejich účetnictví, a tím i nutnost jejich zpracování. V. Schiffer 

[13]  upozorňuje na skutečnost vedení nesprávného účetnictví v případě ignorace tvorby 

účetních směrnic. Důvodem pro sestavení vnitropodnikových účetních směrnic by však 

nemělo být pouze splnění podmínek daných zákonem o účetnictví, ale hlavně potřeba 

vnitřního řízení a kontroly účetní jednotky. 

„Pokud jsou při kontrolách předloženy směrnice, probíhá kontrola mnohem snadněji, než 

když předloženy nejsou. Pracovníci při kontrole mají k dispozici potřebné informace a ne-

musí se tak často dotazovat na určité postupy a operace účetních pracovníků, případně 

odpovědných osob v účetní jednotce.“ [5]  

Jelikož v oblasti účetnictví dochází neustále k legislativním změnám , je nezbytně nutné 

vnitropodnikové účetní směrnice pravidelně aktualizovat dle platných právních předpisů a 

neopomínat aktualizaci i při změně interních podmínek podniku. 

2.1 Zásady zpracování vnitropodnikových účetních směrnic 

Důležitým předpokladem pro zpracování kvalitních vnitropodnikových směrnic je důklad-

ná znalost systému řízení podniku a účetních postupů. S vydanou směrnicí musí být za-

městnanci, kteří se jí mají řídit, včas a prokazatelně seznámeni a vydanou směrnici respek-
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tovat.  Při tvorbě vnitropodnikových směrnic je doporučeno držet se těchto hlavních zásad 

[11] : 

• Vnitřní směrnice musí být přehledná, stručná, logická, srozumitelná a jednoznačná. 

• Směrnice musí, i při své stručnosti, řádně řešit vymezené postupy. 

• Pro zamezení zbytečného opakování musí být stejná problematika shrnuta do spo-

lečné směrnice. 

• Při zpracování vnitropodnikových směrnic je nezbytné zajišťovat soulad s právními 

předpisy. 

Vnitropodniková směrnice by nikdy neměla být pouhým konstatováním předpisů a zákonů, 

ale měla by vycházet z konkrétního postupu v  účetní jednotce. Proto, aby plnila svůj vý-

znam musí být aktuální. Kontrolu aktuálního znění vnitropodnikových směrnic je doporu-

čeno provádět každoročně, vždy na začátku účetního období. Aktualizace by měla proběh-

nout při jakékoliv změně účetního postupu, při změnách v organizační struktuře účetní 

jednotky a samozřejmě při novelizaci zákonů a vyhlášek vztahujících se k činnosti dané 

účetní jednotky. 

2.2 Náležitosti vnitropodnikových účetních směrnic 

Každá účetní jednotka má svá specifika , která se promítnou i do jejich vnitropodnikových 

směrnic. K zamezení vzniku pochybností o platnosti nebo datu účinnosti směrnice a pro 

jasnou identifikaci popisované problematiky dané směrnice je nutné, aby vnitropodnikové 

směrnice každé účetní jednotky obsahovaly alespoň těchto devět údajů, které uvádí M. So-

tona [14]: 

1) Název účetní jednotky (musí být jednoznačně určené, které účetní jednotky se vnit-

ropodniková směrnice týká) 

2) Název dokumentu včetně jednoznačného označení (označování směrnic je 

v kompetenci účetní jednotky, směrnice může být označována číslem revize nebo je 

možné vydat novou směrnici, která původní nahradí) 

3) Název směrnice (název má být výstižný, jednoznačný a stručný) 

4) Datum vydání 
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5) Datum účinnosti (jednoznačné určení období, od kterého je směrnice platná) 

6) Vypracoval (podpis pracovníka nebo zástupce týmu, který danou směrnici vytvořil) 

7) Kontroloval (podpis pracovníka, který je kompetentní zkontrolovat správnost údajů 

uvedených ve směrnici v souladu s právními předpisy) 

8) Schválil (podpis osoby, která má pravomoc schvalovat vnitropodnikové směrnice, 

přikázat a rozhodnout o dané problematice) 

9) Rozdělovník: seznam pracovníků (pracovních funkcí), kteří směrnici obdrží 

Ze záhlaví vnitropodnikové směrnice musí být také patrné, zda obsahuje nějaké přílohy a 

kde přiložené dokumenty hledat. 

Jak už je zmíněno výše, vzhledem k častým novelizacím zákonů souvisejících s účetními 

postupy je mnohdy nutné směrnice  aktualizovat či zcela přepracovat. Z tohoto důvodu, 

neřešíme-li novelizaci formou dodatku, se doporučuje ve směrnici uvést o kolikáté její no-

velizované vydání se jedná. 

Pro lepší orientaci a přehlednost vnitropodnikových směrnic je doporučeno směrnice číslo-

vat, případně seřadit v návaznosti na problematiku, kterou daná směrnice ošetřuje. 

Vydá-li účetní jednotka vnitropodnikovou směrnici, je nutné jí dodržovat a řídit se jejími 

pokyny. Z tohoto důvodu je vhodné uvádět v závěrečném ustanovení směrnice, kdo kontro-

luje její dodržování. [14] 

2.3 Přehled vnitropodnikových směrnic 

Jak konstatuje F. Louša [6], pokud zákon stanovuje vydání vnitřního předpisu (vnitropod-

nikové směrnice), nemůže být účetnictví  považováno za správné, jestliže takováto směrni-

ce není vydána. 

I když zákon o účetnictví přímo nenařizuje tvorbu vnitropodnikových směrnic, z některých 

předpisů je zřejmá vhodnost či dokonce povinnost stanovit vnitropodnikové zásady a po-

stupy.  

Jako interní účetní předpisy, které vyplývají z legislativy a jsou pro účetní jednotku povin-

né je možno uvést tyto směrnice či pravidla: [6] 

• systém zpracování účetních záznamů 
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• zpracování účtového rozvrhu 

• kompetence, podpisové záznamy, podpisové vzory 

• inventarizace majetku a závazků 

• odpisový plán dlouhodobého majetku 

• způsob účtování zásob 

• přepočet cizích měn, kursové rozdíly 

• zásady pro časové rozlišení nákladů a výnosů 

• účtování rezerv 

• úschova dokladů, skartace 

• deriváty 

• konsolidační pravidla 

K dalším doporučeným vnitropodnikovým účetním směrnicím, které vyplývají z vlastní 

potřeby účetní jednotky patří: [6] 

• oběh účetních dokladů 

• zásady pro tvorbu a používání opravných položek, odpis pohledávek 

• vnitropodnikové účetnictví 

• harmonogram účetní závěrky 

• používání podnikových motorových vozidel 

• poskytování osobních ochranných pracovních prostředků 

• stanovení norem přirozených úbytků zásob 

• oceňování majetku 

• provádění pokladních operací 

•  cestovní náhrady 

• zásady reklamačního řízení 
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V praxi často dochází k propojení některých účetních směrnic. Ve většině případů nelze 

použít publikované vzory účetních směrnic bez úpravy. Téměř vždy je nutné do nich za-

pracovat konkrétní podmínky a pravidla daného podniku. 

2.4 Obecná charakteristika vybraných vnitropodnikových směrnic 

Při tvorbě účetních směrnic je nutné si uvědomit, že i v rámci povinných směrnic bude 

konkrétní účetní jednotka vytvářet pouze ty, pro které má opodstatnění a které jsou náplní 

její podnikatelské činnosti. Do každé vnitropodnikové směrnice se doporučuje zakotvit 

příslušný právní předpis, kterým vznikla pro účetní jednotku povinnost danou směrnici 

vytvořit. 

2.4.1 Systém zpracování účetních záznamů 

Základ účetního systému tvoří všeobecné účetní zásady představující soubor pravidel, které 

je nutno dodržovat při vedení účetnictví, při sestavování účetních výkazů a účetních dokla-

dů. Účetní zásady ve společnosti s ručením omezeným se řídí především zákonem o účet-

nictví, vyhláškami a Českými účetními standardy pro podnikatele. [4] 

K hlavním účetním zásadám patří: věrné a poctivé zobrazení skutečnosti, průkaznost účet-

ních záznamů, zásada stálosti metod účetnictví, zásada opatrnosti, oceňování 

v historických cenách, návaznost účtů aktiv a pasiv, přednost obsahu před formou. [15]  

„Jednotlivé účetní záznamy mohou být seskupovány do souhrnných účetních záznamů, kte-

rými jsou zejména účetní doklady, účetní zápisy účetní knihy, odpisový plán, inventurní 

soupisy, účtový rozvrh, účetní závěrka a výroční zpráva.“ [4] 

Ve vnitropodnikové směrnici by měla mít každá účetní jednotka zahrnuta konkrétní pravi-

dla a účetní zásady, ze kterých vychází, a která při vedení účetnictví používá.   

2.4.2 Směrná účtová osnova a účtový rozvrh 

Další povinností účetní jednotky vyplývající ze zákona o účetnictví je sestavení účtového 

rozvrhu na podkladě směrné účtové osnovy. Účtové rozvrhy patří mezi účetní záznamy a 

z hlediska kontroly mezi základní předpoklady kontrolovatelnosti účetnictví. 

 „Směrná účtová osnova je seznam účtových skupin, který je stanoven prováděcí vyhláš-

kou. Účetní jednotka sestaví na jeho podkladě svůj účtový rozvrh, který se obvykle skládá 
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z tří místných účtů, při čemž musí dodržet označení a uspořádání účtových skupin směrné 

účtové osnovy.“ [6] 

Směrná účtová osnova obsahuje pouze účty skupinové, účetní jednotka má tudíž volnost 

při tvorbě syntetických účtů. Při tvorbě účtového rozvrhu je nutno vycházet z potřeb kon-

krétní účetní jednotky tak, aby pro každý účet uvedený v jejím  účtovém rozvrhu měla ná-

plň.  

Pokud účetní jednotka vyžaduje podrobnější členění , může použít v účtovém rozvrhu ana-

lytické účty. Každému účtu je nutné přiřadit řádku rozvahy nebo výkazu zisku a ztráty 

v účetní závěrce. Účtový rozvrh musí obsahovat účty potřebné k zaúčtování všech účetních 

případů a k sestavení účetní závěrky dané účetní jednotky.  

„V případě sestavení účtového rozvrhu se jedná o vysoce náročnou analytickou práci, kte-

rou může vykonat pouze pracovník s dobrou znalostí podmínek účetní jednotky. Musí brát 

v úvahu všechny požadavky, které jsou na účetnictví kladeny, jak interně, tak externě. Zá-

roveň musí být zajištěna aktualizace účtového rozvrhu.“ [14] 

Zákonem o účetnictví není nařízeno každoroční sestavování účtového rozvrhu, přesto F. 

Louša [6] doporučuje jeho každoroční vytištění a uchování v dokumentaci účetní závěrky.   

2.4.3 Oběh účetních záznamů 

Jak uvádí H. Kovalíková [5] , oběh  účetních dokladů zahrnuje tyto činnosti: 

• Třídění 

• Zaevidování 

• Odsouhlasení existence operace 

• Číslování 

• Přezkoušení správnosti 

• Určení účtovacího předpisu (předkontace) 

• Zaúčtování 

• Úschovu účetních písemností (založení dokladů do příslušných šanonů, složek) 

• Skartaci 
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S oběhem účetních dokladů úzce souvisí stanovení kompetencí a odpovědnosti v účetní 

jednotce. Oběh účetních dokladů musí být organizován tak, aby k jejich zpracování došlo 

v co nejkratším časovém intervalu, proto je nutné stanovit kompetence odpovědných osob 

tak, aby se mohly v případě nepřítomnosti zastoupit. V této souvislosti se účetní jednotce 

doporučuje sestavit vnitropodnikovou směrnici , která  popisuje systém zpracování účetnic-

tví, seznam účetních knih a oběh účetních dokladů od vystavení či přijetí přes zaúčtování 

až  po archivaci. Vnitropodnikovou směrnicí by měly být podchyceny veškeré možné vaz-

by při pohybu účetních dokladů. [6] 

2.4.4 Kompetence a podpisové vzory 

Z ustanovení §33a odst.9 a § 8 odst. 4, zákona o účetnictví, je zřejmé, že v účetní jednotce 

musí být vnitropodnikovým předpisem vymezeno, která osoba je odpovědná za konkrétní 

druhy účetních případů a která osoba je odpovědná za jejich řádné zaúčtování.[15] Ve 

směrnici, která může být součástí vnitropodnikové směrnice související s oběhem účetních 

záznamů, by měla být jasně stanovena odpovědnost osob (pracovních pozic) za jednotlivé 

procesy související s pohybem, zpracováním a schvalováním účetních záznamů. 

2.4.5 Inventarizace majetku a závazků 

Skutečné stavy majetku a závazků zjišťuje účetní jednotka inventurou, která je součástí 

inventarizace. Inventarizace zahrnuje proces porovnání skutečného stavu, zjištěného inven-

turou, se stavy účetními.  

„Inventarizace majetku a závazků má nezastupitelnou funkci či poslání při zajišťování prů-

kaznosti a věrohodnosti účetnictví. Proto je třeba, aby její provedení odpovídalo požadav-

kům stanoveným v § 29, § 30 ZU, a aby účetní jednotka byla schopna prokázat její prove-

dení. Jak vyplývá z § 29 odst. 5 ZU, jsou účetní jednotky  povinny prokázat provedení in-

ventarizace u veškerého majetku a závazků po dobu 5 let po jejím provedení.“ [13]  

Jaké povinnosti při inventarizaci vyplývají ze zákona a co by nemělo chybět ve vnitropod-

nikové směrnici zabývající se touto problematikou vymezuje F. Louša [6] následovně: 

• povinnost určit osoby odpovědné za provedení inventura a inventarizace 

• povinnost určit termín, ke kterému bude inventarizace provedena, případně termíny, 

ke kterým bude prováděna průběžná inventarizace 
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• tři etapy, z kterých se inventarizace skládá, tj. inventura, srovnání zjištěných sku-

tečností účetním stavem a zjištění, zda není důvod provést odpis hodnoty majetku 

nebo vytvořit opravnou položku či rezervu 

• povinný obsah inventurního soupisu a kdo musí být na těchto soupisech podepsán, 

aby mohlo být uznáno, že inventarizace byla provedena v souladu se zákonem o 

účetnictví, při čemž se tento povinný obsah vztahuje jak na fyzickou, tak i doklado-

vou inventuru 

• povinnost uložení inventarizační dokumentace po dobu pěti let 

• co jsou inventarizační rozdíly a povinnost jejich zúčtování 

Zákon o účetnictví požaduje vykonávat inventarizaci jedenkrát za rok, v souvislosti 

s účetní závěrkou.[15] Inventury je však možno provádět dle potřeby účetní jednotky i 

v průběhu účetního období. 

2.4.6 Dlouhodobý majetek a odpisový plán 

Dlouhodobý  majetek je dle přílohy č. 1 k vyhlášce č. 500/2002 Sb. rozdělen na nehmotný, 

hmotný a finanční . O dlouhodobém majetku pojednává Český účetní standard pro podni-

katele č. 013  a č. 014. Cílem těchto standardů je stanovit základní postupy účtování dlou-

hodobého majetku; obsahově vymezuje dlouhodobý majetek, popisuje možné způsoby jeho 

ocenění, odpisování, evidence a inventarizace v souladu se zákonem o účetnictví a záko-

nem o daních z příjmů. [3] 

V rámci povinných vnitropodnikových směrnic je zaměřena pozornost především na sesta-

vení odpisového plánu, který je pro účetní jednotky s vlastnickým právem k majetku po-

vinný dle § 28  zákona o účetnictví. [15] Způsob odpisování musí být v souladu s účetními 

metodami. Daňový zákon nabízí dvě základní metody odpisování – rovnoměrné a zrychle-

né, možnost zvýšení odpisu v prvním roce odpisování a od roku 2009 (na omezenou dobu) 

odpisy mimořádné. Doba odpisování stanovená daňovým zákonem ne vždy odpovídá sku-

tečné době použitelnosti konkrétního druhu majetku, proto se účtujícím jednotkám doporu-

čuje sestavit účetní odpisy, které zachycují skutečné opotřebení.  

„Na základě ustanovení § 7 zákona o účetnictví by si měly všechny účetní jednotky stanovit 

u každého majetku účetní odpisy a neměly by provádět pouze odpisy daňové.“ [5] 
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F. Louša [6]  doporučuje, aby v odpisovém plánu či jiné vnitropodnikové směrnici týkající 

se dlouhodobého majetku byl zachycen i způsob zařazování majetku do užívání a jeho vy-

řazování, včetně stanovení odpovědných osob. Dále upozorňuje na významnost stanovení 

zásad pro určení předmětů, které budou zařazeny do dlouhodobého majetku a postupně 

odpisovány a předmětů, které budou zařazeny do drobného majetku a účtovány jako zásoby 

do spotřeby při vyskladnění. 

2.4.7 Zásoby  

Ocenění zásob, způsob účtování, jejich evidenci a vymezení upravuje Český účetní stan-

dard pro podnikatele č. 015.  Cílem tohoto standardu je stanovit základní postupy účtování 

o zásobách za účelem docílení souladu při používání účetních metod účetními jednotkami. 

[4]  

� Členění zásob 

Jednotlivé složky zásob a jejich náplň jsou vymezené v § 9 vyhlášky 500/2002 Sb. Zásoby 

členíme na: materiál, nedokončená výroba a polotovary, výrobky, zvířata, zboží. Do mate-

riálu zahrnujeme nejen suroviny a pomocné látky do výroby, ale i další předměty určené 

k jednorázové spotřebě jak ve výrobní, tak i nevýrobní činnosti, náhradní díly, obaly, drob-

ný majetek a další movité věci s dobou použitelnosti kratší než jeden rok. [15] 

Jak uvádí F. Louša [7], účetní jednotka má možnost určit vnitropodnikovou směrnicí, které 

druhy materiálu budou účtovány při nákupu přímo do spotřeby. Tento způsob účtování je 

třeba dobře zvážit, protože je pak vyloučena jakákoliv další kontrola pohybu tohoto materi-

álu. 

� Oceňování zásob 

Při oceňování zásob používáme pravidel popsaných v Českém účetním standardu 015, bod 

3, který rozvádí ustanovení  § 25 Zákona a § 49 Vyhlášky. Zásoby se oceňují pořizovacími 

cenami, reprodukčními pořizovacími cenami nebo u zásob vlastní výroby vlastními nákla-

dy. Rovněž při vyskladnění je nutno zásoby ocenit a to buď metodou FIFO nebo váženým 

aritmetickým průměrem. [3] 

Vnitropodnikovou směrnicí by měl být ošetřen způsob oceňování jednotlivých druhů zásob 

při pořízení a vyskladnění, a také upřesněno oceňování zásob vytvořených vlastní činností.  
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� Způsoby účtování 

České účetní standardy dávají účetním jednotkám možnost volby mezi dvěma možnými 

způsoby účtování – způsob A nebo způsob B. Dle způsobu A jsou prováděny souběžně 

zápisy na skladových kartách a na účtech zásob v hlavní knize. Skladové karty musí obsa-

hovat jak jednotku množství, tak i příslušné ocenění. Dle způsobu B musí být vedena evi-

dence na skladových kartách, ale v  účetnictví se účtuje při nákupu přímo do nákladů. Na 

účtech zásob se účtuje až při uzávěrce účetních knih. V případě účtování zásob způsobem 

B je nutné si uvědomit, že je během roku zkreslován hospodářský výsledek, jelikož nákla-

dy na zásoby jsou vykazovány v momentě pořízení, nikoliv v momentě skutečné spotřeby. 

„V případě, že bude účetní jednotka o některých zásobách účtovat způsobem B, lze tento 

způsob použít pouze v případě, že zajistí průkazné vedení evidence o zásobách tak, že bude 

schopna prokázat v průběhu účetního období stav zásob a  ocenění těchto zásob podle zá-

kona.“ [5] 

2.4.8 Kursové rozdíly 

Co se rozumí kursovým rozdílem a jaké jsou postupy při jeho propočtu a zaúčtování vyme-

zuje zákon o účetnictví § 24 odst. 6, § 60 vyhlášky a Český účetní standard pro podnikatele  

č. 006 Kursové rozdíly.  

Účetní jednotka má při stanovení kurzu možnost volby. Pro účely ocenění k okamžiku 

uskutečnění účetního případu může použít pevný kurz nebo aktuální kurz vyhlášený ČNB. 

Pevný kurs musí být stanoven vnitropodnikovou směrnicí na základě kursu vyhlášeného 

ČNB k prvnímu dni období, pro které je pevný kurz používán a jeho stanovená doba pou-

žívání může být maximálně jedno účetní období. V případech devalvace i revalvace české 

měny musí být pevný kurz vždy změněn. [5] 

Vydaná vnitropodniková směrnice by měla zajistit správné vyjádření kursových rozdílů při 

přepočtu na českou měnu u účetních dokladů, které jsou vystaveny v cizích měnách. 

 Jak upozorňuje M. Sotona [14] , účtuje-li účetní jednotka denním kursem, je v jejím zájmu 

jednoznačně určit pracovníka, který bude odpovědný za denní aktualizaci a kontrolu kursu.  
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2.4.9 Zásady pro časové rozlišení nákladů a výnosů 

Účtování nákladů a výnosů a jejich časové rozlišování se řídí příslušným ustanovením zá-

kona o účetnictví a Českými účetními standardy pro podnikatele č. 017 a č. 019. „Zákon o 

účetnictví v § 3 ukládá účetní jednotce zaúčtovat účetní případy do účetního období, se 

kterým věcně a časově souvisejí. O veškerých nákladech a výnosech účetní jednotka účtuje 

bez ohledu na okamžik jejich zaplacené nebo přijetí.“ [14]  

O přechodných účtech aktiv a pasiv se účtuje v účtové skupině 38 – Přechodné účty aktiv a 

pasiv. Hlediskem pro účtování časového rozlišení na těchto účtech je skutečnost, že je 

znám jejich účel, částka a účetní období, kterých se týkají. Účty časového rozlišení podlé-

hají dokladové inventarizaci, při níž se posuzuje jejich výše a odůvodněnost. [4]  

Časově rozlišovat nelze pokuty, penále, manka a škody. Časové rozlišení není nutno pou-

žívat v případech, kdy se jedná o nevýznamné částky nebo u pravidelně se opakujících pla-

teb, jejichž ponecháním v nákladech či výnosech účetní jednotka nesleduje záměrnou 

úpravu výsledku hospodaření. [3] Jelikož významnost či nevýznamnost částky je věcí sub-

jektivního názoru, je důležité, aby si ve své interní směrnici účetní jednotka jasně stanovila, 

co je a co není významná částka a stanovený postup dodržovala při každé účetní operaci 

tohoto charakteru.  

„Při stanovení postupu pro časové rozlišení nákladů a výnosů je nutné vzít vždy v úvahu § 

7 zákona o účetnictví, tj. zásada věrného a poctivého obrazu účetnictví.“ [5] 

2.4.10 Rezerva na opravy hmotného majetku 

„Rezervy jsou nástrojem k reálnému zobrazení ekonomické situace účetní jednotky při pro-

mítnutí zásad opatrnosti.“ [14]  Rezervy zvyšují náklady v aktuálním účetním období 

v důsledku plánovaných budoucích výdajů, a mohou tak sloužit jako nástroj daňové opti-

malizace.  

Rezerva na opravy hmotného majetku je rezervou zákonnou, tudíž její tvorbu a použití 

stanovuje § 7 zákona č. 593/1992 Sb.,o rezervách pro zajištění základu daně z příjmu, ve 

znění pozdějších předpisů. Tvorba, čerpání a účtování rezerv se dále řídí zákonem o účet-

nictví, zákonem o daních z příjmů a Českým účetním standardem pro podnikatele č. 004, 

který bodem 3.6. účetní jednotce nepřímo nařizuje vytvořit vnitropodnikovou směrnici: „ 
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Účetní jednotka ve svém vnitřním předpisu stanoví tituly pro tvorbu rezerv, jejich výši a 

způsob jejich vytváření a používání.“ [3] 

Vnitropodniková směrnice by měla především vymezovat: kdy bude účetní jednotka vytvá-

řet rezervy na opravy hmotného majetku, jakým způsobem a jak dlouho je bude tvořit, ja-

kým způsobem a kdy je bude čerpat, zaúčtování použití rezervy, důvody a zaúčtování zru-

šení rezervy.  

Rokem 2009 vstoupila v platnost novela zákona o rezervách, která zpřísňuje podmínky pro 

tvorbu rezerv na opravu hmotného majetku. Pro rezervy, jejichž tvorba začala v roce 2009 

platí, že finanční prostředky ve výši tvorby rezervy musí daňový poplatník uložit na svůj 

zvláštní účet a ponechat je tam pro účely financování plánované opravy. Pokud peníze na 

zvláštní účet neuloží, zruší celou dosud vytvořenou rezervu v následujícím období. [8] 

„Tvorba zákonných rezerv na opravu hmotného majetku bývá v poslední době velmi často 

předmětem doměrků daně z příjmů. Každá účetní jednotka, která chce tímto způsobem sní-

žit základ daně z příjmů, by si měla uvědomit, že se jedná pouze o tkz. hrnutí daně před 

sebou.“ [5] 

2.4.11 Harmonogram účetní závěrky 

„Účetní závěrkou se obecně rozumí souhrn prací, který na konci každého roku završuje 

celoroční proces vedení účetnictví.“ [4] 

Povinnost sestavit účetní závěrku určuje § 18 zákona o účetnictví. Podle tohoto paragrafu 

[15] je účetní závěrka definována jako nedílný celek, který tvoří : 

1) rozvaha  

2) výkaz zisku a ztráty  

3) příloha 

Účetní závěrka může dále zahrnovat i přehled o peněžních tocích a přehled o změnách 

vlastního kapitálu. 

Účetní jednotky si sestavují plán účetní závěrky, kterým se k rozvahovému dni řídí. Vypra-

cováním této vnitropodnikové směrnice předcházejí opomenutí některých částí  účetní zá-

věrky a stanovují jasný postup, který dodržují. Směrnice musí také obsahovat termín řádné 

účetní závěrky a určení osob zodpovědných  za sestavení účetní závěrky. [14] 
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2.4.12 Úschova dokladů, skartace 

Úschova účetních záznamů a archivování dokladů se řídí § 31 a § 32 zákona o účetnictví a 

dále Zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě. H. Kovalíková [5] uvádí, 

že archivační lhůty uvedené v zákonu o účetnictví mají přednost před lhůtami uvedenými 

v zákonu o archivnictví a spisové službě, avšak podmínky předepsané zákonem o archiv-

nictví týkající se skartace účetních písemností platí. 

Vnitropodnikovou směrnicí by měla výt vymezena zodpovědnost osob za archivaci účet-

ních písemností, včetně takových písemností, na základě kterých byly účetní doklady vy-

staveny, a které jsou pro důkaz správného účtování potřebné. Směrnice by dále měla obsa-

hovat podmínky pro přesun z příručního archivu do archivu umístěného mimo běžný do-

sah, zákonem předepsané lhůty archivace jednotlivých druhů účetních dokladů a termíny 

pro skartaci archivu. [6] 

2.5 Význam vnitropodnikových účetních směrnic 

Potřeba vypracování vnitropodnikových směrnic vyplývá nejen ze zákonných předpisů, ale 

i z potřeby účetní jednotky. „Některé směrnice jsou pro podnikatele povinné a jiné se do-

poručují. Podnikatel, který nemá žádnou směrnici riskuje problémy.“ [9] Účetní jednotka 

si může pomocí směrnic vymezit svá vlastní specifika a kompetence, zajistit jasná pravidla 

a plynulé zpracování účetních dokladů. Jedním z hlavních přínosů vnitropodnikových 

směrnic je stanovení jednotného metodického postupu, který zajistí správné posouzení 

účetních skutečností v konkrétním podniku a jednotné řešení obdobných situací v různých 

účetních obdobích. [10] 

Přínos vnitropodnikových účetních směrnic pro podnik vystihují následující body: 

• jednoznačné vymezení účetních dokladů a písemností 

• rychlý a efektivní způsob oběhu účetních dokladů včetně vymezení pravomocí 

• používání přehledného a uceleného účetního rozvrhu 

• dosažení jednotného způsobu oceňování 

• jednotné provádění inventarizace 

• jasné podmínky archivace účetních dokladů 
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• přehledný plán uzávěrkových prací  

• snadnější kontrola účetních dokladů a jejich zaúčtování 

• splnění zákonných předpisů 

Propracované vnitropodnikové směrnice zkvalitní proces řízení v podniku a kladně repre-

zentují účetní jednotku. 

2.6 Nedostatky vnitropodnikových účetních směrnic 

Formální nedostatky vnitropodnikových směrnic, se kterými se můžeme setkat, vystihují 

následující body: [11]  

• směrnice postrádají systematičnost a logičnost uspořádání, jsou nepřehledné 

• směrnice není zpracována stručně, jasně a výstižně 

• není sjednoceno názvosloví a výklad pojmů, vyskytuje se používání zastaralých 

pojmů  

• směrnice obsahuje mnoho zkratek, zejména takových, které jsou známy jen užšímu 

okruhu pracovníků a stává se tak pro ostatní nesrozumitelnou 

• ve směrnici jsou citovány různé alternativy, aniž by bylo jasně určeno, která z nich 

má být použita 

• v účetních směrnicích jsou odkazy na oblasti, které se v konkrétní účetní jednotce 

nevyskytují 

• kontrolním orgánům jsou předkládány opsané a nekonkretizované směrnice jiných 

účetních jednotek 

J. Novotný [10] považuje za jeden z hlavních nedostatků přílišnou obecnost směrnic. Často 

se ve své praxi setkává s účetními směrnicemi, které pouze citují ustanovení zákona a neu-

rčují konkrétní postupy. Vnitropodnikové směrnice by neměly plnit pouze funkci formální. 

Pokud má účetní jednotka vytvořené směrnice, měla by se jimi řídit a aktivně s nimi praco-

vat. 
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V některých účetních jednotkách jsou účetní směrnice tvořeny dodatečně, až při vyžádání 

kontrolním orgánem, čímž se vytrácí jejich účelnost. Taková směrnice je často i nedosta-

tečně implementována; mnohdy o ní zaměstnanci ani neví, natož aby se jí řídili. [10] 

Dalším nemalým problémem vnitropodnikových účetních směrnic je jejich nepružná aktua-

lizace a pozbytí platnosti. 
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II. PRAKTICKÁ ČÁST 
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3 ZÁKLADNÍ ÚDAJE O PODNIKU XY SPOL. S R.O. 

Právní forma: společnost s ručením omezeným 

Datum vzniku: 1.11.1991 

Zápis do obchodního rejstříku, vedeného Krajským soudem v Brně  

Předmět podnikání:   výroba a prodej laminátů 

zprostředkovatelská činnost 

silniční motorová doprava nákladní 

koupě zboží za účelem jeho dalšího prodeje a prodej 

Statutární orgán: za společnost jedná a zastupuje ji jeden jednatel 

Společníci: dva s obchodním podílem  1/4 = 50 000,-Kč a 3/4 = 150 000,-Kč, u obou spla-

ceno 100% 

Základní kapitál:  200 000,-Kč  

Podnik v současné době zaměstnává 37 zaměstnanců v trvalém pracovním poměru. Násle-

dující schéma (Obr. 1.) vystihuje organizační strukturu podniku XY spol. s r.o. 

 

Obr. 1. Organizační struktura podniku 
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Zařazení podniku dle klasifikace CZ NACE (OKEČ) 

Dle odvětví klasifikace ekonomických činností patří podnik XY do sekce C – Zpracovatel-

ský průmysl, odvětví 22 22.2 22.23 – výroba plastových výrobků pro stavebnictví. 

V současné době svůj výrobní program podnik zaměřil především na laminátové podstavy 

pro střešní světlíky. 

Objem produkce v letech 2005 – 2009 (v běžných metrech) zachycuje graf (Obr. 2.). 

Objem produkce (v bm)

69 227

67 311

70 234

90 822

91 141

0 20 000 40 000 60 000 80 000 100 000

2005

2007

2009

 

Obr. 2. Objem produkce 

Podíl výrobků na trhu v roce 2009 

Jak vyplývá z grafu (Obr. 3.), XY spol. s r.o. uplatňuje své výrobky převážně na zahranič-

ním trhu. Do zahraničí směřuje v současnosti 85 % celkové produkce z čehož  71% směřu-

je do zemí EU a 14 % do Švýcarska. Český trh pokryje pouze 15% z celkové produkce.  

Slovensko 2%

Holandsko 4%

Belgie 8%

Švýcarsko 14%

Německo 28%

Česko 15%

Rakousko 29%

 

Obr. 3. Podíl výrobků na trhu dle teritoria (2009) 
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Hospodářskou situaci podniku XY spol. s r.o. vystihují níže uvedené ukazatele (Tab. 1.) a 

(Tab. 2). 

Tab. 1. Vybrané ukazatele hospodaření v letech  2005 – 2009 (v tisících Kč) 

 2005 2006 2007 2008 2009 

Celkové tržby 58 842 52 651 60 366 74 397 72 023 

Tržby z prodeje 

HIM 

1 025 0 180 70 485 

Výkonová spotřeba 30 574 28 807 33 637 37 663 34 968 

Osobní náklady 8 734 8 443 8 660 10 785 11 356 

Odpisy DHM a 

DNM 

2 995 2 713 2 693 3 378 2 832 

EBT 16 981 7 546 15 398 17 058 17 535 

 

 

Tab. 2. Rozložení aktiv a pasiv v roce 2008 (v tisících Kč) 

Aktiva 95 973 Pasiva 95 973 

Stálá aktiva 62 692 Vlastní kapitál 72 581 

DNM 87 Základní kapitál 200 

DHM 21 791 Fondy ze zisku 65 

DFM 40 814 VH minulých let 58 589 

Oběžná aktiva 33 067 VH běžného ú.o. 13 727 

Zásoby 1 762 Cizí zdroje 23 408 

Kr.pohledávky 10 868 Rezervy 6 551 

Kr. finanční majetek 20 437 Kr. závazky 16 857 

Přechodná aktiva 214 Přechodná pasiva -16 
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4 SESTAVENÍ VNITROPODNIKOVÝCH ÚČETNÍCH SMĚRNIC 

PRO PODNIK XY SPOL. S R.O. 

Jelikož podnik XY spol. s r.o. dosud žádný vlastní systém vnitropodnikových účetních 

směrnic vytvořený nemá, bude hlavním cílem této práce směrnice navrhnout a implemen-

tovat do chodu podniku. Vzhledem k rozsahu práce není možné pro daný výrobní podnik 

sestavit veškeré vnitropodnikové účetní směrnice, které by pokryly komplexní náplň pod-

niku. Vybrala jsem proto 10 stěžejních, které tvoří hlavní podstatu účetních případů podni-

ku a jejichž tvorba vyplývá z legislativy.   

4.1 Obecný vzhled vnitropodnikových účetních směrnic 

Obr. 4. Návrh šablony vnitropodnikových účetních směrnic 

Aby nedocházelo ke zpochybnění účinnosti vydané směrnice, měly by mít všechny vnitro-

podnikové účetní směrnice daného podniku jednotnou formální úpravu. Jednotný vzhled 

směrnic zajistí přehlednost i snazší orientaci ve směrnici samotné a práci se směrnicemi 

urychlí. Všechny vytvořené směrnice budou vycházet z výše navržené šablony (Obr. 4.).  

 
Směrnice č. …/2010              
„Název směrnice“ 

 

Název účetní jednotky: XY spol. s r.o. 
Sídlo: 
IČO: 
 

Zpracoval: ………………..                                    Datum vydání: ………………. 
Kontroloval: ………………                                   Počet stran: ………………….. 
Schválil: ………………….                                    Přílohy: ……………………… 
Rozdělovník: ……………..                                   Datum účinnosti: ……………. 
 

Účel: 
 

Právní normy: 
 

Vnitropodniková úprava: (konkrétní postupy, použité metody) 
 

Za dodržování směrnice zodpovídá: ……………………………… 
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Při zpracování jednotlivých směrnic již vynechám obecné náležitosti, které bude obsahovat 

každá směrnice, stručně vymezím účel a právní normy a zaměřím se především na vnitro-

podnikovou úpravu konkrétních směrnic.  

4.2 Směrnice č. 1 – Systém zpracování účetních záznamů 

� Účel 

Popis systému zpracování účetnictví v podniku za účelem přehlednosti, průkaznosti, správ-

nosti a trvalosti účetních záznamů. 

� Právní normy  

Zákon o účetnictví 563/91 Sb. v platném znění, Prováděcí vyhláška č. 500/02 Sb. Zákon o 

dani z přidané hodnoty 235/2004 Sb. v platném znění,  České účetní  standardy pro podni-

katele. 

� Vnitropodniková úprava 

Účetní jednotka účtuje v podvojném účetnictví, a to vede nepřetržitě ode dne svého vzniku. 

Účetnictví je vedeno na PC, v účetním programu POHODA Premium jehož autorem je 

česká softwarová společnost STORMWARE s.r.o.. Součástí programu je programová do-

kumentace a uživatelská příručka, popisující práci s programem, funkčnost programu a 

jeho obsluhu. 

Pro zachycení účetních operací a pro přehlednou evidenci účetních dokladů využívá účetní 

jednotka v účetním programu POHODA Premium tyto účetní knihy a evidence, které po 

zadání účetních dat program automaticky vytvoří: 

• Účetní deník, ve kterém eviduje chronologické uspořádání účetních zápisů. Účetní 

zápisy na jednotlivých účtech se provádějí ke dni uskutečnění účetního případu. 

• Hlavní kniha, kde jsou systematicky uspořádány účetní zápisy, syntetické a analy-

tické účty podle účtového rozvrhu, prostřednictvím nichž vykazuje zůstatky účtů ke 

dni, k němuž se otevírá hlavní kniha, souhrnné obraty strany účtů MD (má dáti) a D 

(dal) za kalendářní měsíc a zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní zá-

věrka. 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 35 

 

• Kniha analytických účtů, které jsou součástí hlavní knihy (zápisy na syntetických i 

analytických účtech se provádějí zároveň - jedním vstupem). 

• Kniha podrozvahových účtů, kde se sleduje najatý majetek a využívání cizího ma-

jetku, závazky a pohledávky z finančního pronájmu a pohledávky, které již byly 

odepsané. 

• Ostatní účetní sestavy, kterými účetní jednotka eviduje účetní záznamy jsou rozdě-

leny dle zdroje, ze kterého vstupují do účetního deníku: Kniha pohledávek v české 

a v cizí měně, Kniha závazků v české a cizí měně, Kniha bankovních dokladů, Evi-

dence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, Evidence krátkodobého 

hmotného a nehmotného majetku, Skladová evidence, Pokladní kniha korunová a 

valutová, Mzdové sestavy, Sestava daně z přidané hodnoty. Tyto účetní sestavy 

tiskne účetní jednotka měsíčně, vždy 15. den následujícího měsíce. 

• Výstupní sestavy, které účetní jednotka tiskne kvartálně, vždy 20. den následujícího 

kvartálu:  Obratová předvaha, Rozvaha za daný kvartál, Výsledovka za daný kvar-

tál, Přehled o peněžních tocích daného kvartálu. 

• Výstupní sestavy, které účetní jednotka tiskne ročně ke dni účetní závěrky: Směrná 

účtová osnova a Účtový rozvrh, Rozvaha, Výkaz zisků a ztrát, Přehled o peněžních 

tocích 

Mimo účetní software používá účetní jednotka tyto pomocné knihy: Knihy jízd, Servisní 

knihy vozidel, Kniha odeslané a doručené pošty a Kniha pracovních úrazů. 

Seznamy účetních knih, seznamy číselných znaků, symbolů a zkratek použitých v účetnic-

tví při označování účtů a při účetních zápisech v účetních knihách a ostatních účetních pí-

semnostech s uvedením jejich významu zakládá účetní, která odpovídá i za jejich aktuali-

zaci. 

Aktualizace programu: po každé novelizaci zákonů je program aktualizován prostřednic-

tvím instalačního CD. Servis vykonává dle potřeby servisní technik. 

Zálohování účetních dat: účetní data jsou zálohována na pevném disku PC a současně na 

přenosných nosičích vždy na konci týdne. Za zálohování dat odpovídá účetní. 

Okamžik uskutečnění účetního případu:  
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• vydané faktury  - datum uskutečnění zdanitelného plnění = den vydání zboží, po-

skytnutí služby 

• přijaté faktury – datum uskutečnění zdanitelného plnění = den přijetí zboží, služby 

• pokladní doklady – den příjmu/výdaje hotovosti 

• bankovní doklady – den pohybu na bankovním výpise 

• interní doklady – den vzniku účetního případu 

Pokud příslušné doklady vztahující se k danému měsíci účetní jednotka neobdrží do 20. 

dne měsíce následujícího, budou se tyto účetní případy účtovat jako nevyfakturované do-

dávky, oceněné dle dokladů, které má účetní jednotka k dispozici. 

Náležitosti daňových dokladů:  

• označení – název dokladu a číslo dle číselné řady 

• obsah – předmět, kterého se účetní případ týká (název zboží, služby…) 

• účastníci – dodavatel, odběratel (přesný název, adresa, IČO, DIČ) 

• cena za měrnou jednotku a vyjádření množství 

• vyčíslení základu pro DPH a DPH v tuzemské měně (CZK) 

• okamžik vyhotovení, uskutečnění zdanitelného plnění, datum splatnosti 

• podpisový záznam – osoby odpovědné za účetní případ, osoby odpovědné a zaúčto-

vání případu 

V případě pokladních dokladů vyhotoveních na termopapíru jsou tyto doklady okopírovány 

a přiloženy k originálu.  

Opravy účetních zápisů:  

• Storno chybného zápisu v účetních knihách se provádí opravným účetním dokla-

dem, který splňuje veškeré náležitosti dle zákona o účetnictví. 

• Při ruční opravě dokladů se chybný zápis přeškrtne a v jeho blízkosti se provede 

zápis správný opatřený podpisem osoby odpovědné za provedení opravy a datumem 

provedení opravy. 
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Uspořádání účetních zápisů: účetní doklady jsou uspořádány v číselných řadách nadefi-

novaných v účetním softwaru, který zaručuje nepřerušovanost dokladových řad. Účetní 

software zabraňuje neoprávněným změnám a úpravám. 

Účetní zápisy účetních případů se provádějí v českém jazyce, srozumitelně, přehledně a 

způsobem zaručujícím jejich trvanlivost.  

Nedílnou součástí této směrnice je:  

� tabulka kompetencí s podpisovými vzory 

� schéma oběhu účetních dokladů 

4.2.1 Kompetence, podpisové záznamy, podpisové vzory 

Předpis vymezující kompetence osob v podniku jsem zařadila jako součást vnitropodniko-

vé účetní směrnice popisující systém zpracování účetnictví. Kompetence a odpovědnost 

osob (funkcí) v podniku XY spol. s r.o. bych rozdělila na čtyři hlavní okruhy: 

• Kompetence zastupovat firmu a jednat jménem firmy  

Z organizační struktury podniku je zřejmé, že podnik má jednoho výkonného ředitele, ten 

je zároveň i jednatelem společnosti a společníkem s většinovým podílem, je oprávněný 

zastupovat podnik a jednat jeho jménem ve všech záležitostech.  Je také oprávněný stanovit 

si zákonného zástupce a delegovat kompetence. 

• Kompetence disponovat s bankovními účty  

Druhý ze společníků podniku je zároveň vedoucím obchodního oddělení a vedle jednatele 

společnosti má podpisový vzor v bance. Je kompetentní disponovat s bankovními účty. 

• Odpovědnost za účetní případy  

Odpovědnost za účetní případy nese jednatel společnosti, který ve věci podpisových zá-

znamů na účetních dokladech delegoval pravomoc na ekonoma podniku. 

• Odpovědnost za náležitosti daňových dokladů a zaúčtování účetních případů   

Za dodržení zákonem stanovených náležitostí daňových dokladů a za zaúčtování účetních 

případů je odpovědná všeobecná účetní. Podnik má externího daňového poradce, který je 

plnou mocí pověřen k jednání s orgány státní správy a do jeho kompetencí spadá i kontrola 

zaúčtování účetních případů.  
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� Účel předpisu 

Určení kompetencí a pravomocí osob v podniku, stanovení způsobu a podmínek, za kte-

rých jsou pověřené osoby oprávněny rozhodovat, schvalovat, kontrolovat a zastupovat. 

� Právní normy 

§ 33a odst. 9 zákona o účetnictví, § 11 zákona o účetnictví 

� Vnitropodniková úprava 

Kompetence a pravomoci v podniku XY spol. s r.o. jsou vymezeny následovně (Tab. 3.): 

Tab. 3. Kompetence a podpisové vzory 

Jméno a příjmení 

(funkce) 

Kompetence Podpisový 

vzor 

Adam Novák (jednatel, 

společník a výkonný 

ředitel) 

- zastupovat firmu, jednat jménem firmy 

- schvalovat účetní případy 

- delegovat kompetence 

 

Bedřich Novák (společ-

ník, vedoucí obchodní-

ho odd.) 

- disponovat s bankovním účtem 

- uzavírat obchodní smlouvy do 500 000,-Kč 

 

Cecil Novák (ekonom) - zastupovat jednatele při schvalování účetních 

případů do 1 000 000,-Kč 

- kontrolovat vnitropodnikové směrnice 

 

Dan Novák (daňový 

poradce – externí pra-

covník) 

- zastupovat firmu při jednání s orgány státní 

správy (na základě plné moci) 

- kontrolovat zaúčtování a opravy účetních pří-

padů, náležitosti daňových dokladů, aktuali-

zaci vnitropodnikových směrnic 

 

Petra Kuzníková (všeo-

becná účetní) 

- zaúčtovat účetní případy, opravit zaúčtování, 

vydávat vnitropodnikové směrnice 
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4.2.2 Oběh účetních dokladů 

Schéma oběhu účetních dokladů (Obr. 5.) je stejně jako tabulka kompetencí (Tab. 3.) ne-

dílnou součástí Směrnice č. 1.  

� Účel schématu 

Zorganizovat oběh účetních dokladů v podniku tak, aby ke schvalování a zpracování do-

cházelo v co nejkratších termínech. 

� Vnitropodniková úprava 

 

Obr. 5. Návrh oběhu účetních dokladů 

Všeobecné účetní doklady 

(přijaté/vydané) 

Ověření věcné správnosti - vedoucí skladu 
- vedoucí obchodního odd.   

Schválení účetního případu - jednatel 
- ekonom 

Ověření formální správnosti 

 

- všeobecná účetní 
- daňový poradce 

 

zápis do knihy došlé pošty/ 

vystavení, očíslování 

- asistent nákupu/prodeje 

Třídění, evidence, účtovací předpis, 
zaúčtování 

- všeobecná účetní 
 

Uložení v příručním archivu (1 rok) 

Uložení v hlavním archivu  

- všeobecná účetní 

Skartace  

po uplynutí archivační lhůty 

- všeobecná účetní 
- daňový poradce 
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4.3 Směrnice č. 2 – Účtový rozvrh 

Účtový rozvrh nebylo nutné v podniku XY spol. s r.o. zpracovávat, pouze jsem provedla 

jeho revizi a vyčlenila účty, pro které účetní jednotka neměla náplň a nepoužívala je.  

� Účel 

Účtový rozvrh prokazuje obsah účetních knih, slouží k interní i externí kontrole účetnictví. 

� Právní normy 

Zákon o účetnictví 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů, § 46 odst. 1 Vyhlášky 

500/2002 Sb., Zákon o daních z příjmů 586/1992 Sb., ve znění pozdějších předpisů, ČÚS 

pro podnikatele č. 001 

� Vnitropodniková úprava 

Účtový rozvrh se řídí směrnou účtovou osnovou a byl vytvořen v účetním softwaru 

POHODA Premium. Skládá se z třímístných syntetických účtů a třímístných analytických 

účtů. Analytické účty byly sestaveny dle interní potřeby podniku tak, aby splňovaly poža-

davky na finanční řízení podniku. Každý účet účtových tříd 0 – 4 je přiřazen řádku rozvahy 

a každý účet účtových tříd 5 – 6 je přiřazen výkazu zisku a ztráty v účetní závěrce.  

Analytické účty jsou tvořeny : 

• k účtové třídě 0 – Dlouhodobý majetek dle konkrétního druhu majetku, 

• k účtové třídě 2 – Krátkodobý finanční majetek a krátkodobé bankovní úvěry 

dle konkrétní měny, 

• k účtové třídě 3 – Zúčtovací vztahy dle druhu pohledávek a závazků na zahranič-

ní a tuzemské, dle druhu daně z přidané hodnoty na základní a sníženou, dle účelu 

záloh, dle názvu odběratele u opravných položek,  

• k účtové třídě 4 – Kapitálové účty a dlouhodobé závazky dle konkrétního účelu 

tvorby u rezerv na opravy hmotného majetku, 

• k účtové třídě 5 – Náklady dle charakteru a účelu spotřeby, opravy či služby, dále 

pak na daňové a nedaňové, 

• k účtové třídě 6 – Výnosy dle druhu výnosu, dále pak na daňové a nedaňové. 
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V případě potřeby je účtový rozvrh doplňován v průběhu účetního období. Účty, na kterých 

již bylo v daném období účtováno, nesmí být zrušeny. 

Jestliže v následujícím účetním období nedojde k legislativním změnám nebo ke změně 

činnosti v účetní jednotce, nebude účetní jednotka vytvářet nový účtový rozvrh. 

Účtový rozvrh za příslušné účetní období je uchován v tištěné podobě u účetních sestav. 

4.4 Směrnice č. 3 – Inventarizace majetku a závazků 

Inventarizace majetku a závazků probíhá v podniku XY spol. s r.o. jedenkrát ročně, avšak 

není pro ni vytvořen žádný harmonogram či plán, kterým by se řídila. Sestavila jsem proto 

podniku XY tuto směrnici: 

� Účel 

Zjištění skutečného stavu majetku a závazků, kontrola zjištěného stavu se staven účetním 

s cílem posouzení věrného a poctivého obrazu účetnictví. 

� Právní normy 

Zákon 563/1991 Sb., o účetnictví § 8, § 29, § 30, Vyhláška 500/2002 Sb., ČÚS pro podni-

katele č. 001 a č. 007. 

� Vnitropodniková úprava 

Inventarizace je prováděna dle plánu inventur za majetek a závazky vedené v účetnictví 

podniku. Inventarizaci nepodléhá režijní materiál do pořizovací ceny 100,00 Kč / ks, vy-

skladněný přímo do spotřeby. 

Inventarizaci provádí podniková inventarizační komise ve složení: 1 předseda a 2 členové. 

Předseda je zodpovědný za řádné a poctivé provedení inventury a musí být přítomen na 

všech místech, kde se inventura provádí. Inventarizační komisi jmenuje ředitel společnosti 

vždy na jedno účetní období.  

Za inventarizovaný majetek odpovídá hmotně odpovědný pracovník daného úseku, který je 

přítomen u fyzické inventury. V případě, že se nemůže fyzické inventury zúčastnit, může 

být zastoupen osobou, kterou sám písemně určí.   

Za provedení inventarizace, dodržení stanoveného postupu a termínu odpovídá ekonom 

podniku. 
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Řádná inventarizace bude probíhat v následujících etapách: 

a) Provedení fyzické / dokladové inventury veškerého majetku a závazků tak, aby se 

prokázal skutečný stav ke dni účetní závěrky.  

b) Zapsání skutečných stavů do inventurních soupisů, které obsahují veškeré náleži-

tosti dle § 30, odst. 2 Zákona o účetnictví: jednoznačné určení inventarizovaného 

majetku nebo závazku, podpisový záznam osoby odpovědné za zjištěné skutečnosti, 

podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventarizace, způsob zjišťování 

skutečných stavů, ocenění majetku a závazků ke dni ukončení inventury, okamžik 

zahájení a okamžik ukončení inventury. 

c) Zjištění účetních stavů, ocenění majetku a závazků. 

d) Srovnání stavu skutečného se stavem účetním a vypracování inventarizačních zápi-

sů dle jednotlivých kontrolovaných účtů majetku a závazků. V inventarizačním zá-

pise bude vyčíslen zjištěný rozdíl mezi stavem skutečným a účetním, příčina vzniku 

rozdílu, návrh na vypořádání rozdílu, prohlášení hmotně odpovědného pracovníka a 

inventarizační komise k zjištěným skutečnostem.  

e) Zúčtování inventarizačních rozdílů do účetního období, za které se ověřuje stav ma-

jetku a závazků. Provedení oprav administrativních nedostatků. 

f) Ověření, zda ocenění majetku a závazků k rozvahovému dni odpovídá tržním hod-

notám. Rozhodnout o nutnosti tvorby opravných položek a odpisů.  

g) Zúčtovat schválené opravné položky, odpisy, změny rezerv do účetního období, za 

které se ověřuje stav majetku a závazků. 

h) Archivovat inventarizační dokumentaci po dobu 5 let po jejím provedení. 

Nedílnou součástí této směrnice je: 

� plán inventur 

4.4.1 Plán inventur 

Řádná inventarizace se řídí stanoveným plánem inventur (Tab. 4.). Mimořádnou inventari-

zaci je nutné provést v případě změny odpovědného pracovníka, po živelných pohromách, 

po vloupáních a zpronevěrách. Jednatel si vyhrazuje právo namátkových kontrol. 
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Tab. 4. Návrh plánu inventur 

Účtová 

skupina 

Název položky Způsob 

inventury 

Termíny inven-

tury 

Hmotná odpo-

vědnost  

01 DNM fyzická 

dokladová 

k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 

02, 03 DHM fyzická 

dokladová 

k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 

04 Pořízení DNM a 

DHM 

fyzická 

dokladová 

k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 

05 Zálohy na DM dokladová k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 

06 DFM dokladová k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 

11, 12, 

13 

Materiál, výrobky, 

zboží 

fyzická k 31.3., 30.6., 

30.9. a 31.12. 

4 x ročně 

Skladník 

21 Pokladny fyzická poslední den 

každého měsíce 

12 x ročně 

asistent nákupu, 

asistent prodeje 

22 Bankovní účty dokladová k 30.6. a 31.12. 

2 x ročně 

vedoucí obchod-

ního odd. 

32 - 39 Zúčtovací vztahy dokladová k 31.12. 

1 x ročně 

účetní, 

daňový poradce 

41 - 47 Kapitálové účty a 

dl.závazky 

dokladová k 31.12. 

1 x ročně 

Jednatel 
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4.5 Směrnice č. 4 – Odpisový plán dlouhodobého majetku 

Odpisový plán v podniku XY spol. s r.o. je sestaven v účetním programu Pohoda Premium.  

Po zavedení dlouhodobého majetku do užívání se dle způsobu odpisu a odpisové skupiny 

automaticky v programu vygenerují daňové odpisy. Program nabízí i možnost stanovení 

účetních odpisů, avšak tuto možnost účetní jednotka nevyužívá. Podniku jsem doporučila 

řídit se § 7 zákona o účetnictví a stanovit u majetku účetní odpisy. Odpisy jsou v podniku 

účtovány do nákladů jednou ročně, což při objemu dlouhodobého odpisovaného majetku, 

který podnik vlastní, značně zkresluje výsledek hospodaření v průběhu roku. Doporučila 

jsem využít možnosti, které účetní software skýtá a účtovat do nákladů poměrnou část od-

pisů na konci každého měsíce. Směrnice by měla obsahovat i jednoznačné vymezení dlou-

hodobého majetku, kterého se odpisový plán týká. 

� Účel 

Určení životnosti hmotného majetku a zajištění správného uplatnění odpisů dlouhodobého 

majetku. 

� Právní normy 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví § 28, Vyhláška č. 500/2002 Sb., ČÚS pro podnikatele 

č. 013 a č. 014, Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 

� Vnitropodniková úprava 

Dlouhodobý hmotný i nehmotný majetek je uveden do užívání vystavením protokolu o 

zařazení. Odpisovat se začíná v měsíci, ve kterém došlo k jeho zařazení do užívání. 

Jednotlivé předměty dlouhodobého majetku jsou po zařazení do užívání evidovány na in-

ventárních kartách, kde je stanovena i doba a způsob odpisování. Minimální dobu daňové-

ho i účetního odpisování určí účetní jednotka dle § 30 zákona o daních z příjmů tak, že 

zařadí jednotlivé předměty dlouhodobého majetku do příslušných odpisových skupin, da-

ných Přílohou č. 1 k zákonu o daních z příjmů – „Třídění hmotného majetku do odpiso-

vých skupin“. 

Za správné zařazení a zatřídění majetku do odpisových skupin odpovídá daňový poradce 

podniku . 

Účetní odpisy jsou stanoveny pro každý druh majetku samostatně takovým způsobem, aby 

bylo co nejvěrněji zachyceno skutečné opotřebení  daného majetku v čase. Účetní odpisy 
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jsou vyčísleny a účtovány jednou měsíčně a stanoví se jako podíl vstupní ceny majetku a 

doby odpisování v měsících.   

Daňové odpisy hmotného majetku se řídí zákonem o daních z příjmů. Vychází ze vstupní 

ceny a ročních odpisových sazeb uvedených v § 31 a v § 32 zákona o daních z příjmů. U 

nově pořízeného majetku bude účetní jednotka uplatňovat zrychlené daňové odpisy.  

Dlouhodobý majetek bude vyřazen z evidence v případě jeho fyzické likvidace nebo prode-

je. V měsíci vyřazení se přestává odpisovat a jeho zůstatková hodnota se zúčtuje do nákla-

dů. 

Nedílnou součástí této směrnice je: 

� vymezení dlouhodobého majetku 

4.5.1 Vymezení dlouhodobého majetku 

Hmotným dlouhodobým majetkem jsou: budovy, pozemky, stavby bez ohledu na pořizo-

vací cenu. Samostatné movité věci a soubory movitých věcí , jejichž vstupní cena je vyšší 

než 40 000,00 Kč a doba použitelnosti je delší než 1 rok. 

Nehmotným dlouhodobým majetkem jsou: projekty, programové vybavení, software, 

nehmotné výsledky výzkumu, jejichž ocenění je vyšší než 60 000,00 Kč a mají provozně 

technické funkce delší než 1 rok. 

Hmotný majetek oceněný částkou od 5 000,00 Kč do 40 000,00 Kč a  nehmotný majetek 

oceněný částkou od 10 000,00 Kč do 60 000,00 Kč je považován za drobný hmotný a drob-

ný nehmotný majetek a odepisuje se rovnoměrně 24 měsíců. Tento majetek bude veden na 

účtech třídy 0 a evidován na kartě po dobu jeho používání. Účetní odpisy tohoto majetku se 

použijí i pro účely daňové. 

Odpisování se netýká dlouhodobého hmotného majetku účtové skupiny 03, u něhož není 

odpis předpisy dovolen. 

Hmotný majetek oceněný částkou pod 5 000,00 Kč není považován za dlouhodobý hmotný 

majetek a při pořízení je účtován přímo do nákladů, na účet 501 500 - Spotřeba režijního 

materiálu. Nehmotný majetek oceněný částkou pod 10 000,00 Kč není považován za dlou-

hodobý nehmotný majetek a při pořízení je účtován přímo do nákladů, na účet 518 500 - 
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SW služby. Tyto předměty jsou evidovány v operativní evidenci s uvedením plánované 

doby životnosti a po uplynutí této doby z evidence vyřazeny. 

Technické zhodnocené majetku je: stavební úprava, rekonstrukce, přístavba, modernizace 

majetku. Technické zhodnocení, převyšující u konkrétního majetku 40 000,00 Kč za účetní 

období, zvyšuje pořizovací cenu tohoto hmotného majetku v měsíci uvedení do užívání. 

V následném měsíci se zvýší i odpisy. Nepřevýší – li  výdaje na technické zhodnocení sta-

novený limit 40 000,00 Kč, jsou účtovány do provozních nákladů, na účet 548 500. 

4.6 Směrnice č. 5 – Zásoby – členění, oceňování, způsob účtování 

Podnik XY spol. s r.o. využívá k vedení skladové evidence účetní software POHODA. Pro 

zajištění aktuálního přehledu o finančních prostředcích vázaných v jednotlivých druzích 

zásob v průběhu účetního období, preferuje vedení podniku účtovat o zásobách způsobem 

A. Software POHODA vytváří při skladových operacích automaticky účetní doklady (pří-

jemky/ výdejky), čímž je účtování způsobem A značně usnadněno.  

Některé druhy materiálu (pohonné hmoty, čistící prostředky, ochranné pracovní prostředky 

a pomůcky, kancelářské potřeby, hmotný majetek, který není dlouhodobý) se v podniku 

účtují přímo do spotřeby na příslušný účet 501 analyticky členěný dle druhu materiálu. 

� Účel 

Jasné a účelné členění zásob, jednoznačné ocenění a způsob účtování v daném podniku. 

� Právní normy 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví § 25, § 26 a § 29, Vyhláška č. 500/2002 Sb., ČÚS pro 

podnikatele č. 015. 

� Vnitropodniková úprava 

Členění zásob v podniku 

Materiál – základní výrobní materiál, pomocný výrobní materiál, náhradní díly, obaly, re-

žijní materiál. 

Zásoby vlastní výroby – nedokončená výroba, výrobky. 

Zboží – movité věci nabyté za účelem dalšího prodeje 
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Veškeré zásoby jsou evidovány na skladových kartách dle konkrétního druhu v datovém 

souboru počítače. Skladová karta obsahuje:  

• označení konkrétního druhu zásoby,  

• datum pořízení, název dodavatele a číslo příslušného daňového dokladu,  

• datum vyskladnění, název odběratele a číslo příslušného daňového dokladu,   

• ocenění 

• údaje o množství a příslušnou měrnou jednotku. 

Oceňování zásob v podniku při příjmu na sklad 

Zásoby materiálu a zboží jsou oceněny a evidují se v pořizovacích cenách, do které patří 

cena pořízení a vedlejší pořizovací náklady. Vedlejší pořizovací náklady (přepravné, skla-

dovací a manipulační poplatky) jsou účetním softwarem rozpočítávány podle podílu ná-

kupních cen jednotlivých druhů zásob v dodávce. 

Zásoby vlastní výroby jsou oceněny vlastními náklady dle kalkulačního vzorce. Přímé ná-

klady jsou stanoveny na úrovni skutečných přímých nákladů minulého účetního období. 

Oceňování zásob v podniku při výdeji ze skladu 

Cena zásob na skladě je softwarem přepočítávána po každém příjmu na sklad metodou 

váženého aritmetického průměru. Zásoby se vyskladňují za váženou nákupní cenu až do 

doby úplného vyskladnění nebo nového příjmu na sklad, kdy se vypočte nová vážená ná-

kupní cena. 

Způsob účtování 

O pořízení a úbytku zásob účtuje podnik XY spol. s r.o. způsobem A. Pohyb zásob je za-

chycen v účetnictví v průběhu celého účetního období. Údaje o výdajích vynaložených na 

pořízení zásob jsou zachyceny na příslušných majetkových účtech účtové třídy 1. 

Jako o zásobách se neúčtuje o materiálu mimo skladovou evidenci, který je při pořízení 

účtován přímo do spotřeby na tyto nákladové účty: 

501100 – 50109 Pohonné hmoty (členěno dle konkrétních SPZ) 

501200 Čistící prostředky v pořizovací ceně do 100,00 Kč / ks 

501300 Kancelářské potřeby v pořizovací ceně do 100,00 Kč / ks 
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501400 Ochranné pracovní prostředky a pomůcky v pořizovací ceně do 100,00 Kč / ks 

501500 Hmotný majetek oceněný částkou pod 5 000,00 Kč, který není účetní jednotkou 

považován za dlouhodobý hmotný majetek (je evidován v operativní evidenci podniku). 

501600 Ostatní režijní materiál do 100,00 Kč / ks 

4.7 Směrnice č. 6 – Přepočet cizích měn 

 85 % z celkové produkce podniku XY spol. s r.o. směřuje na zahraniční trh, kde se obcho-

duje v zahraniční měně. Podnik má mimo korunového bankovního účtu i devizový ban-

kovní účet a valutovou pokladnu. Účetní program umožňuje účtování a vystavování dokla-

dů i v cizích měnách s následným přepočtem na českou měnu dle stanoveného kursu. 

Vzhledem k tomu, že ČNB vyhlašuje kursy pro daný den až ve 14:15 hodin, používá pod-

nik k přepočtu na českou měnu kurs předchozího dne.  

� Účel 

Stanovení základních postupů k zajištění správného vyjádření kursových rozdílů při pře-

počtu cizích měn na českou měnu. 

� Právní norma 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví § 24 odst. 1, Vyhláška č. 500/2002 Sb. § 60, ČÚS pro 

podnikatele č. 006. 

� Vnitropodniková úprava 

Dle zákona o účetnictví se účetnictví podniku XY spol. s r.o. vede v české měně. Při účto-

vání v cizích měnách se provádí přepočet mezi cizími měnami a českou korunou. 

Hodnoty cizích měn jsou přepočítávány k okamžiku vzniku účetního případu kurzem vy-

hlašovaným ČNB ve 14:15 hodin předchozího dne. Pro přepočet k rozvahovému dni bude 

však použit vždy kurz vyhlášený ČNB k 31.12. daného roku. 

Vzniklé kursové zisky účtuje účetní jednotka do výnosů na účet 663 a vzniklé kursové ztrá-

ty do nákladů na účet 563. Při likvidaci dokladů v cizích měnách je účetním softwarem 

prováděno zaúčtování kursových rozdílů automaticky. 

Za denní aktualizaci a kontrolu kursu odpovídá všeobecná účetní. 
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4.8 Směrnice č. 7 – Zásady pro časové rozlišení nákladů a výnosů 

� Účel  

Zajištění správného vyčíslení výsledku hospodaření za účetní období.  

� Právní norma 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, Vyhláška č. 500/2002 Sb. § 13 a § 19, ČÚS pro pod-

nikatele č. 017. 

� Vnitropodniková úprava 

Náklady a výnosy účtuje účetní jednotka zásadně do období, s nímž časově a věcně souvi-

sejí, a to bez ohledu na datum jejich placení. 

Pokud se účetní doklad týká jiného účetního období, než ve kterém je vystaven, je tato sku-

tečnost na účetním dokladu výslovně uvedena a doklad je zaúčtován pomocí účtů časového 

rozlišení do správného účetního období.  

Časové rozlišení je použito vždy, je-li známo: období, kterého se účetní případ týká, přesná 

částka, věcné vymezení (účel). 

Náklady a výnosy se časově rozlišují na příslušných účtech účtové skupiny 38 - Přechodné 

účty aktiv a pasiv. Dle účelu jsou tyto účty v podniku analyticky rozlišeny a podléhají do-

kladové inventuře. 

Účetní jednotka časově nerozlišuje: 

• platby a položky nevýznamného charakteru v částce nepřesahující 5 000,00 Kč, tý-

kající se úhrad za: předplatné novin, časopisů, seminářů, režijního materiálu a 

hmotného majetku účtovaného přímo do spotřeby, inzerci, reklamu a propagaci 

• pravidelně se opakující platby, týkající se úhrad za: pojištění majetku účetní jednot-

ky, pojištění podnikatelské činnosti, zákonné pojištění odpovědnosti z provozu mo-

torových vozidel  

Ponecháním výše uvedených plateb bez časového rozlišení účetní jednotka nesleduje zá-

měrnou úpravu hospodářského výsledku. 

Za správnost zaúčtování odpovídá všeobecná účetní, kontroluje daňový poradce. 
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4.9 Směrnice č. 8 – Tvorba a čerpání zákonných rezerv na opravy DHM 

V roce 2008 podnik XY spol. s r.o. zahájil tvorbu rezerv na opravy budov, které vlastní. 

Jiný druh rezerv podnik nemá dosud v úmyslu tvořit, proto bych směrnici zaměřila výhrad-

ně na rezervy vytvořené za účelem opravy hmotného majetku. 

� Účel  

Správné zaúčtování a zajištění evidence rezerv na opravy dlouhodobého hmotného majet-

ku. 

� Právní norma 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, Zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zajištění zá-

kladu daně z příjmů § 7, Zákon č . 586/1992 Sb., o daních z příjmů, Vyhláška č. 500/2002 

Sb., ČÚS pro podnikatele č. 004. 

� Vnitropodniková úprava 

Rezervy na opravu dlouhodobého majetku vytváří účetní jednotka u majetku, ke kterému 

má vlastnické právo, a který je daňově odpisován 5 a více let. 

Plán oprav pro jednotlivé stroje, výrobní zařízení a stavby je sestavován jednatelem spo-

lečnosti každoročně po inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku. Plán oprav přesně 

vymezuje konkrétní předmět opravy a druh opravy.  

Výše rezervy na opravu DHM je stanovena individuálně, na základě rozpočtu nákladů na 

opravu dle platných cen v roce tvorby rezerv. Při tvorbě rezerv na opravy budov je rozpočet 

vždy odborně vypracován externí stavební firmou a podložen fotografickou dokumentací 

současného stavu a výkresovou dokumentací objektu opravy. Rozpočet je tvořen na každou 

budovu samostatně dle druhu opravy. 

Rezervu na opravu tvoří podnik minimálně 2 zdaňovací období. Výše rezervy za zdaňovací 

období je rovna podílu rozpočtu nákladů na opravu a počtu let tvorby dané rezervy. 

Rezervy podléhají dokladové inventarizaci, při níž se posuzuje jejich výše a odůvodněnost. 

Každá vytvořená rezerva je evidována samostatně na inventární kartě rezerv. 

Tvorba rezerv se účtuje účetním zápisem MD 552/ DAL 451. Jednotlivé rezervy jsou ve-

deny na samostatných analytických účtech.  
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Čerpání rezerv zahájí účetní jednotka nejpozději do konce následujícího účetního období 

po období ukončení jejich tvorby (tzn.tvoří – li podnik rezervy dvě po sobě jdoucí zdaňo-

vací období, zahájí opravy do konce třetího zdaňovacího období). Čerpání rezerv se účtuje 

v roce provedení opravy účetními zápisy: MD 511/ DAL 321 na základě přijaté faktury, a 

následně MD 451/ DAL 552 (s příslušnou analytikou). Zůstatky rezerv se převádějí do ná-

sledujícího účetního období a nesmí mít aktivní zůstatek. 

V případě, že účetní jednotka opravu hmotného majetku neprovede a pominou důvody pro 

tvorbu rezervy, zruší rezervu ve prospěch nákladů účetním zápisem MD 451/ DAL 552 (s 

příslušnou analytikou) a uvede řádné a opodstatněné důvody neprovedení plánované opra-

vy. 

4.9.1 Dodatek č. 1  

Pro tvorbu rezerv zahájených v roce 2009 (a později) platí následující: 

Účetní jednotka zřídí samostatný účet v bance, který bude určen výhradně k ukládání pro-

středků zákonných rezerv, na který uloží peněžní prostředky v plné výši rezerv připadající 

na jedno zdaňovací období. Učiní tak nejpozději do 31.3. roku následujícího po zahájení 

tvorby rezerv. 

4.10 Směrnice č. 9 – Harmonogram účetní závěrky 

� Účel  

Zajištění jednotného postupu při sestavování účetní závěrky daného podniku 

� Právní norma 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví § 17, § 18, Vyhláška č. 500/2002 Sb., Zákon č. 

593/1992 Sb., o rezervách pro zajištění základu daně z příjmů, ČÚS pro podnikatele 

� Vnitropodniková úprava 

K zajištění uzávěrkových prací si účetní jednotka stanovila následující jednotný postup: 

1) Zaúčtování všech účetních operací souvisejících s účetním obdobím a prověření 

úplnosti a správnosti účetnictví  

- překontrolovat účetní souvztažnosti a správnost zaúčtování účetních operací, 
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- po řádné inventarizaci majetku a závazků proúčtovat zjištěné inventarizační rozdíly a 

v případě potřeby vytvořit opravné položky k majetku a daňové opravné položky 

k nepromlčeným pohledávkám, 

- zaúčtovat rezervy související s uzavíraným účetním obdobím dle Směrnice č. 8, 

- zabezpečit, aby všechny dodávky a služby patřící do daného účetního období byly vy-

fakturovány 

- provést prověrku všech dokladů z hlediska časového a věcného, zaúčtovat dohadné po-

ložky a časově rozlišit a proúčtovat veškeré náklady a výnosy dle Směrnice č. 7,  

- vyúčtovat zálohy a hospodářské operace vyplývající ze smluvního ujednání,  

- zaúčtovat kursové rozdíly na účtech účtových skupin 21, 22, 31, 32 na příslušný nákla-

dový nebo výnosový účet 

Termín: do 1.3. následujícího roku 

2) Výpočet daně z příjmů a její zaúčtování  

Účetní program POHODA automaticky řeší rozdíly mezi účetními a daňovými odpisy a 

jejich promítnutí do daňového základu. Dle sestaveného účtového rozvrhu rozliší náklado-

vé a výnosové účty nezahrnované do daňového základu.  

Účetní jednotka zjistí splatnou daňovou povinnost za účetní období a tu zaúčtuje účetním 

zápisem MD 591/ DAL 341 (v případě záporné daňové povinnosti na opačné strany) 

Termín: do 15.3. následujícího roku    

3) Účetní uzávěrka  

Účetní jednotka uzavře účetní knihy a vyčíslí konečné stavy rozvahových účtů. Provede 

zaúčtování na účty: 702 – Konečný účet rozvážný a 710 – Účet zisků a ztrát. 

Termín: do 20.3. následujícího roku 

4) Sestavení účetní závěrky  

Řádná účetní závěrka je sestavena k poslednímu dni účetního období, tj. k 31.12. daného 

roku a tvoří ji: rozvaha, výkaz zisku a ztráty, přehled o peněžních tocích, přehled o změ-

nách vlastního kapitálu a příloha k účetní závěrce, která doplňuje a objasňuje informace 

z rozvahy a výkazu zisku a ztráty. 
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Termín: do 30.3. následujícího roku 

Za sestavení účetní závěrky odpovídá ekonom podniku. Účetní uzávěrka a závěrka je zpra-

cována za spolupráce daňového poradce. 

4.11 Směrnice č. 10 – Úschova účetních dokladů, skartace 

Podnik XY spol. s r.o. má pro účely archivace účetních dokladů zřízený příruční archiv 

umístěný přímo v kanceláři všeobecné účetní a hlavní archiv umístěný v prostorách eko-

nomického oddělení podniku. Doba archivace dokladů je podřízena skartačnímu řádu, kte-

rý byl sestaven daňovým poradcem v souladu s příslušnými zákony. Navržená směrnice 

pouze doplňuje nezbytné náležitosti a vymezuje odpovědnost; samotný skartační řád již 

neřeší. V souvislosti s archivací je nutno neopomíjet, že i vnitropodnikové účetní směrnice 

jsou archiválií a archivují se v souladu s platným zákonem o archivaci. Směrnice nepodlé-

hají skartaci. 

� Účel  

Zajištění uchování účetních dokladů po zákony stanovenou dobu. 

� Právní norma 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví § 31, § 32, Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a 

spisové službě 

� Vnitropodniková úprava 

Účetní záznamy jsou po uzavření účetního období uloženy v příručním archivu po dobu 

jednoho roku, pak jsou přemístěny do hlavního archivu podniku XY spol. s r.o.  

Veškeré záznamy jsou náležitě uspořádány, uloženy v šanonech a řádně označeny. Daňové 

doklady jsou očíslovány v příslušné číselné řadě a vzestupně seřazeny v šanonech. Šanony 

jsou označeny názvem podniku, názvem souboru dokladů, rokem vzniku, počtem dokladů 

a datumem plánované skartace. Účetní knihy a deníky jsou uloženy jak v tištěné, tak i 

v elektronické podobě na přenosných nosičích. 

Za úschovu účetních záznamů a archivaci dokladů včetně vnitropodnikových účetních 

směrnic odpovídá všeobecná účetní. 

Za správné určení skartační doby a sestavení skartačního řádu odpovídá daňový poradce. 
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5 VÝZNAM A VYUŽITÍ VNITROPODNIKOVÝCH ÚČETNÍCH 

SMĚRNIC V PODNIKU XY SPOL. S R.O. 

Podnik XY spol. s r.o. se od svého založení značně rozrostl a jeho řízení nutně vyžadovalo 

jednoznačně daná pravidla a řád včetně písemného vymezení kompetencí a odpovědnosti. 

Také účetní systém vyžadoval nemalé úpravy. Účetní jednotka od svého založení účtovala 

v podvojném účetnictví, avšak účetnictví podniku bylo až do roku 2007 vedeno externím 

pracovníkem. Účetní jednotka nevlastnila žádný ekonomický software a potřebu aktuální 

evidence a přehledu závazků, pohledávek, stavu pokladen, bankovních účtů, pohybu zásob 

a dalších účetních případů souvisejících s chodem podniku vedla ručními zápisy v sešitech. 

Vzhledem k tomuto časově náročnému způsobu vedení administrativy byla v podniku tvor-

ba jakýchkoliv směrnic zanedbávána. Zakoupením účetního softwaru a vytvořením nového 

pracovního místa všeobecné účetní, vyvstala podniku XY spol. s r.o. potřeba zajistit jed-

notné metodické postupy účtování, sestavit v novém programu účtový rozvrh, odpisový 

plán a ošetřit používané účetní operace vnitropodnikovou směrnicí. 

Pro podnik XY spol. s r.o. jsem navrhla 10 základních směrnic, jejichž obecným význa-

mem je věcné zajištění průkaznosti a přehlednosti účetnictví, sjednocení postupů a metod 

využívaných v účetní jednotce a jednoznačné vymezení odpovědnosti zaměstnanců. Věc-

nými účelově sestavenými vnitropodnikovými směrnicemi je zajištěna správnost, úplnost, 

průkaznost, srozumitelnost, přehlednost a trvalost účetních záznamů v podniku.  

Význam směrnice „Systém zpracování účetních záznamů“ spočívá v jednoznačném stano-

vení účetních metod a postupů, v jasném vymezení účetních knih, které pro zachycení účet-

ních souvztažností podnik používá a v přesné definici náležitostí daňových dokladů. Směr-

nice jasně určuje, co je v účetní jednotce považováno za okamžik účetního případu. Pře-

hledně vymezuje kompetence a oběh účetních dokladů v podniku, čímž přispívá 

k zdokonalení organizačního chodu. Směrnice je přínosem v řízení podniku a může být 

využita i při adaptabilitě nových pracovníků účetního oddělení, jelikož zajistí jejich lepší a 

rychlejší orientaci v účetním systému. Směrnice zajistí používání stejných účetních metod a 

postupů u jednotlivých zaměstnanců ekonomického úseku a zamezí případným chybám 

v účetních postupech. Správné a účelné sestavení účtového rozvrhu je velkým přínosem 

pro finanční řízení podniku. Sestavením účtového rozvrhu si podnik mimo jiné plní i svou 

zákonnou povinnost. 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 55 

 

Ošetření inventarizace majetku a závazků vnitropodnikovou směrnicí a sestavení přehled-

ného plánu inventur je dalším neméně důležitým přínosem pro podnik. Inventarizace tvoří 

podklad pro správné provedení účetní závěrky. Vnitropodniková směrnice zajistí jednotný 

postup v každém účetním období a určí hmotně odpovědného pracovníka. Směrnicí jsou 

vyloučeny případné spory v posuzování, zda postupuje zaměstnanec v souladu s danými 

předpisy. Odpovědný zaměstnanec je směrnicí zavázán k dodržování stanovených termínů 

inventur. Tato směrnice je opět dle platné legislativy povinná. Absence vnitropodnikové 

směrnice může vést k tomu, že účetnictví je považováno kontrolním orgánem za neprůkaz-

né a neúplné. 

Sestavení odpisového plánu je zákonnou povinností, která platí pro všechny účetní jednot-

ky. Není – li odpisový plán v podniku sestaven, hrozí účetní jednotce v případě kontroly 

finančním úřadem postih. Pro zajištění věrného a poctivého obrazu účetnictví jsem účetní 

jednotce navrhla a směrnicí stanovila vedení účetních odpisů, které zachycují skutečné 

opotřebení majetku v čase. Jelikož ředitel podniku vyžaduje interní kontrolu hospodaření 

v měsíčních intervalech, stanovila jsem vnitropodnikovou směrnicí povinnost zahrnovat 

odpisy dlouhodobého majetku do nákladů poměrnou částí na konci každého měsíce, tak 

aby nedocházelo ve sledovaném období k přílišnému zkreslení hospodářského výsledku. 

Směrnice je pro podnik přínosem i z hlediska vymezení dlouhodobého majetku. Jedno-

značným vymezením, který majetek je účetní jednotkou považován za dlouhodobý se za-

brání neustálým sporům a pochybnostem o správnosti účetních postupů.  

Sestavením směrnice týkající se členění, oceňování a způsobu účtování o zásobách podnik 

mimo jiné prokazuje, že veškeré úkony, týkající se zásob byly konány v souladu s platným 

zákonem. Nevydáním této směrnice není jednoznačně určeno, které druhy materiálu a 

v jaké výši jsou účetní jednotkou účtovány přímo do spotřeby, což může mít v případě ex-

terní kontroly za následek neuznání některých nákladových položek a následné navýšení 

daně příjmů. 

Jelikož podnik obchoduje převážně v cizích měnách, je důležité ošetřit vnitropodnikovou 

směrnicí přepočet cizích měn a stanovit osobu zodpovědnou za aktualizaci a kontrolu pou-

žitého kursu. Neučiní-li tak účetní jednotka, vystavuje se riziku, že její účetnictví bude po-

važováno za nepřehledné a nesprávné. 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 56 

 

Nepostradatelným vnitropodnikovým předpisem je směrnice stanovující zásady pro časové 

rozlišení nákladů a výnosů, ve které si účetní jednotka jasně definuje, jaké položky jsou pro 

ni z hlediska časového rozlišení nevýznamné. Musí samozřejmě postupovat v souladu s 

platnou legislativou a posoudit významnost časově nerozlišované položky z hlediska svých 

ročních výnosů. Absencí této směrnice podnik riskuje, že bude v případě sporného posou-

zení časové významnosti v průběhu účetního období obviněn ze záměrné manipulace s 

hospodářským výsledkem, což vede ze strany finančního úřadu k udělení sankce.  

V případě tvorby zákonných rezerv na opravy hmotného majetku je nutné, aby účetní jed-

notka vydala směrnici, kde bude jasně stanoven způsob zaúčtování tvorby a čerpání rezerv 

na opravy hmotného majetku. Vnitropodnikovou směrnicí účetní jednotka zajistí také řád-

nou evidenci a dobu tvorby konkrétních rezerv. S platností od roku 2009 se pravidla pro 

tvorbu a čerpání zákonných rezerv zpřísnila, o to důležitější roli aktuální směrnice v této 

oblasti účetních operací hraje.  

Pro zajištění jednotného postupu při sestavování účetní závěrky a neopomenutí žádné účet-

ní operace jsem sestavila pro podnik XY spol. s r.o. harmonogram účetní závěrky, kde je 

přesně stanoven postup uzávěrkových prací. Tato směrnice není ze zákona povinná, ale 

vyplynula z potřeby účetní jednotky. Pokud tato směrnice v podniku chybí, je práce za-

městnanců podílejících se na závěrkových pracích nekoordinovaná a může se stát, že se 

zapomene zaúčtovat účetní operace, která souvisí s uzavíraným účetním obdobím. Po zjiš-

tění této skutečnosti nemůže být účetní závěrka považována za věrný a poctivý obraz účet-

nictví daného období, což vede ke zbytečným problémům a starostem. 

Předmětem zájmu podniku by měla být i zákonem stanovená archivace účetních dokladů. 

Směrnice týkající se této problematiky vnáší do archivu určitý řád a jasná pravidla. Zajistí 

podniku jednotné označení archivovaných dokladů, jejich větší přehlednost a rychlejší ori-

entaci v archivu. Skartačním řádem je pak ošetřeno neúmyslné skartování dokladů dříve, 

než nastane zákonem stanovená doba jejich možné skartace.  

Vydané směrnice je nutné náležitě aplikovat do chodu podniku. Zaměstnanci musí být včas 

seznámeni se zněním směrnic a řídit se jejich pokyny, jinak by tyto směrnice pozbyly na 

svém hlavním významu. Veškeré účelně vydané vnitropodnikové směrnice napomáhají 

zjednodušit průběh externích kontrol podniku a zamezují případným sporům či postihům 

ze strany kontrolního orgánu. 
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ZÁVĚR 

Podstatou vnitropodnikových účetních směrnic je aplikace zákonných norem do konkrét-

ních podmínek podniku s apelem na dodržení věrného a poctivého obrazu předmětu účet-

nictví. Platná legislativa umožňuje účetní jednotce vybrat si takové postupy a metody, které 

nejvíce vyhovují jejímu řízení a charakteru její činnosti. Smyslem této práce bylo sestavit 

takové směrnice, které by nejvíce vystihovaly potřeby výrobního podniku XY spol. s r.o. a 

zároveň odpovídaly platné právní legislativě. Stanovené postupy, pravidla a účetní metody, 

které si podnik vnitropodnikovými směrnicemi vymezil zefektivní řízení a hospodaření 

podniku, usnadní práci novým zaměstnancům a poslouží i kontrolním orgánům. 

Vydané směrnice musí být v podniku důsledně dodržovány, proto je nutné aby s nimi byl 

každý zainteresovaný pracovník včas a řádné seznámen. 

Vnitropodnikové směrnice, které jsou zákonem nařízeny, nebo z něj nepřímo vyplývají 

mají povinnost vydat všechny účetní jednotky, které pro ně mají díky své činnosti náplň.  

Chybějící směrnice vedou k tomu, že je účetnictví neúplné a neprůkazné. 

Vzhledem k častým změnám v zákonech a vyhláškách je nutné s vnitropodnikovými směr-

nicemi neustále pracovat a udržovat je v aktuálním stavu tak, aby nebyly v rozporu se zá-

konem. Potřeba aktualizace vnitropodnikových směrnic nevyplývá pouze z legislativních 

změn, ale i ze změn, ke kterým dochází v průběhu účetních období ve vnitropodnikové 

struktuře a organizaci samotného podniku. 

Systém účelně sestavených vnitropodnikových směrnic je pro podnik nenahraditelný a měl 

by se stát důležitou součástí vnitropodnikové kultury. Podniku XY spol. s r.o. bych proto 

doporučila důsledně se věnovat tvorbě dalších vnitropodnikových účetních směrnic, který-

mi by byly ošetřeny veškeré činnosti podniku, řádně uvést vydané směrnice v platnost a 

například formou porady seznámit zaměstnance s jejich obsahem. Dbát na to, aby byly do-

držovány všechny směrnicemi stanovené zásady a jejich dodržování namátkově kontrolo-

vat, dále pak s každou změnou, ať už interní či externí, směrnice aktualizovat a řádně ar-

chivovat.  
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Počet ks Hodnota v Kč Hodnota v  Stav fyzické 
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v účetnictví 
  

Inventarizační rozdíl 
 

Manko do normy Manko nad normu Přebytek Schodek 
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 Podpisový záznam 
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Zůstatek 
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2) Účetní závěrky, výroční zprávy v technické formě ( na přenosných nosičích CD) 

3) Organizační řády a řídící akty, stanovy, statuty a jejich změny, jednací řády 

4) Dokumenty o změnách podnikatelských subjektů, rozhodnutí, dekrety, smlouvy a výměry o 

změně právní formy, sloučení, rozdělení 

5) Dokumenty o zrušení, likvidaci a zániku podnikatelského subjektu  

6) Dokumenty vrcholového řízení podnikatelského subjektu, notářské zápisy z jednání orgánů 

podnikatelského subjektu 

7) Dokumenty o majetku podnikatelského subjektu, dokumenty dokládající vlastnictví 

nemovitého majetku, ochranné známky. 

8) Dokumenty z propagační činnosti podnikatelského subjektu, zejména katalogy zboží s ceníky, 

publikace vydané podnikatelským subjektem    

9) Výrobní program, jeho změny a uplatnění výrobků na domácím trhu a zahraničních trzích. 

10) Zásadní dokumenty o zaměstnaneckých záležitostech 

11) Účetní záznamy v technické formě ( na přenosných nosičích – CD) 

12) Vnitropodnikové účetní směrnice 

 

Dokumenty podléhající skartaci 
 

Název dokumentu Doba 
archivace 
(minimální) 

Mzdové listy a další záznamy pro účely důchodového pojištění (ELDP) 
 30 let 
Daňové doklady pro účely DPH 
 10 let 
Daňová přiznání 
 10 let 
Výplatní listiny a ostatní údaje potřebné pro stanovení a odvod 
pojistného 
 

10 let 
Účetní závěrka, výroční zpráva v listinné podobě 
 10 let 
Účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový 
rozvrh 
 

5 let 
Účetní záznamy v listinné formě 
 5 let 
Reklamační protokoly, záruční listy 
 4 roky 

   
Daňová kontrola a daňová ztráta prodlužuje dobu úschovy dle rozhodnutí  finančního úřadu.  


