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Abstrakt 

Tato bakaláĜská práce se zamČĜuje na vnitropodnikové účetní smČrnice. Práce je rozdČlena na 

dvČ části, teoretickou a praktickou. Teoretická část se zamČĜuje na charakteristiku 

vnitropodnikových smČrnic s dĤrazem na legislativní rámec. V Praktické části následuje 

pĜedstavení společnosti a konkrétní vypracování 11 vzorových vnitropodnikových smČrnic, 

které zhodnocují již nastavené procesy a určují základní pravidla a postupy účtování ve firmČ 

Neofyt spol. s.r.o.. 
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SmČrnice, charakteristika a tvorba smČrnic, vnitropodnikové účetní smČrnice, funkce 

vnitropodnikových smČrnic, etický kodex účetních. 

 

 

Abstract 

The bachelor thesis focuses on internal accounting directives in a company. The work is divided 

into two parts, the theoretical and the practical one. The theoretical part deals with the 

characteristic of internal accounting directives with focus on the legislation issues. The practical 

part presents the specific company and 11 sample internal accounting directives are worked out, 

which assess the established procedures and define basic rules and accounting procedures in 

Neofyt Ltd. Company. 

 Key Words: 

Directive, characteristics and working out directives, internal accounting directives, function of 
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1 ÚVOD 

Pravidla v nejrĤznČjších podobách doprovázejí život jednotlivce i fungování celé lidské 

společnosti již od počátku vČkĤ. VČtšina z nich již dnes není na náš model moderního 

společenství aplikovatelná, neboĢ se jednalo pĜedevším o hierarchické regule určované právem 

silnČjšího, staršího či bohatšího. Nelze však zpochybnit, že bez potĜebných usmČrnČní, omezení 

a vymezení hranic správného, rozumného a očekávaného chování a jednání by nemohla 

fungovat žádná sociální jednotka o více než jednom členu – a i ta s obtížemi. 

Výjimku netvoĜí pochopitelnČ ani podnik nebo jiné zaĜízení s určitým počtem zamČstnancĤ 

a ekonomickými cíli, které se snaží naplnit. Pravidla, která si podnik pro své fungování vytvoĜí, 

osvojí, či jsou mu dána bez jeho vlivu, zcela zásadním zpĤsobem ovlivĖují nejen jeho vnitĜní 

fungování, ale i postavení na trhu a dokonce i jeho budoucnost a prosperitu. 

KromČ vnitĜních pravidel, která upravují napĜ. hierarchii v rámci společnosti, jsem 

v pĜedcházejícím odstavci zmínila i ta, jež firma sama nevytváĜí a je nucena se jimi ve vČtší či 

menší míĜe Ĝídit bez ohleduna preference jejích pracovníkĤ nebo majitelĤ. Takovými pravidly 

jsou pĜedevším platné právní pĜedpisy – zákony, vyhlášky nebo pĜedpisy stanovené pro obor, 

v nČmž daná firma pĤsobí. 

Moje práce se zamČĜuje na pravidla, která jsou stanovena pro práci účetního oddČlení jedné 

z firem, v níž pĤsobím. Zejména na účetních je požadováno, aby dodržovali právní pĜedpisy, 

neboĢ právČ oni musí ohlídat finanční toky, z nichž nemalá část odchází mimo firmu, do státní 

či samosprávné pokladny. Domnívám se, že bez dobĜe fungující účetní jednotky, aĢ už čítá dva 

či tĜeba dvČ sta členĤ, nemĤže firma nejen dobĜe fungovat, ale rovnČž nemĤže obstát u státních 

autorit.  

Hlavní motivací pro mne, jako vedoucí účetní jednotky malé velikosti, bylo právČ strávit 

dĤležitý čas podrobným studiem celého tématu, které považuji pro mé profesní pĤsobení 

za jednu z esenciálních složek. Práce, kterou nyní pĜedkládám, je shrnutím pečlivého 

a kritického studia vnitĜních pĜedpisĤ mnoha účetních oddČlení v rĤzných firmách a pokusem 

o vytvoĜení určitého ideálního souboru pravidel, dle kterého by mohla fungovat nejen účetn 

jednotka firmy, v níž pĤsobím, ale jenž by mČl rovnČž určitou univerzální platnost 

a upotĜebitelnost.  
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2 CÍL A METODIKA PRÁCE 

Cílem mé bakaláĜské práce je stanovit na základČ teoretické i praktické analýzy vybraných 

vnitropodnikových smČrnic účetních jednotek pravidla účetní jednotky, jak jsem zmínila již 

v úvodu. Praktickým výstupem této práce bude vypracování vzorových vnitropodnikových 

smČrnic se zamČĜením na konkrétní podnik, kterým je Neofyt spol. s r.o. Mojí snahou 

je pĜedevším zdĤraznit význam vnitropodnikových smČrnic pro účetní jednotku, neboĢ, jak již 

bylo Ĝečeno, bez daných pravidel by celé oddČlení nemohlo fungovat. Nezbytným vnitĜním 

pĜedpisĤm se budu vČnovat dále. Zmíním i nutnost aplikace zákonných pĜedpisĤ na konkrétní 

situace, které v daném podniku vznikají aĢ už každodennČ nebo výjimečnČ, jejichž nesprávné 

Ĝešení by mohlo ohrozit firmu, její finanční situaci nebo zamČstnance. 

Své úsilí jsem v pĜípravné fázi této bakaláĜské práce zamČĜila na sbČr a kompletaci dat, jež byla 

pro moje další uvažování nad tématem klíčová. Jednalo se tedy pĜedevším o zmínČné studium 

pramenĤ, které tvoĜily v mém pĜípadČ účetní pĜedpisy firem zpracované na vysoké úrovni. 

Pokud jsem se v rámci čerpání pramenĤ setkala s nČkterými pĜedpisy, jež mému ideálu 

neodpovídaly ani v nejmenším, snažila jsem je využít jako zdroj negativní inspirace.  

Poté, co jsem získaný soubor pĜedpisĤ považovala z hlediska množství i jejich kvality 

za uspokojivý, vČnovala jsem se analýze tČchto dat a jejich hodnocení jak z hlediska vČcné 

správnosti a upotĜebitelnosti, tak i jejich kvality jakožto smČrnice, která má být za všech 

okolností jasná a jednoznačná. Z mého dalšího výbČru pro praktickou část byla odstranČna 

pravidla, která tuto podstatu nenaplĖovala; dále pravidla, jež nejsou v rámci naší účetní 

jednotky relevantní, neboĢ pro její fungování nejsou potĜebná či nezbytná.  

Pro praktickou část byla nejdĤležitČjší metodou, kterou jsem používala, pĜedevším analýza 

a praktická aplikace osvojených znalostí a informací ze získaného materiálu popsaného 

v teoretické části. DobĜe zvážit, jaká pravidla jsou pro naši účetní jednotku podstatná, která ne a 

jaká naopak budeme muset ještČ vytvoĜit, bylo dĤležitou podmínkou pro to, aby vzniklý soubor 

byl nejen uceleným materiálem z hlediska teorie, ale také materiálem, který bude úhelným 

kamenem fungování našeho účetního oddČlení a stanoví jasnČ mantinely, v nichž se budeme 

v našem profesionálním životČ pohybovat.   
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3 TEORETICKÁ ČÁST 

3.1 Definice, charakteristika a význam vnitropodnikových účetních 
smČrnic 

Vnitropodnikové účetní smČrnice lze popsat jako aplikaci právních norem do konkrétní účetní 

jednotky. Tyto právní normy a jejich aplikace žádají ovšem leckdy úpravu – zvláštČ tam, 

kde dávají pro konkrétní účetní a daĖové operace možnost výbČru. V rámci vnitropodnikových 

účetních smČrnic jde pĜedevším o zajištČní jednotných pravidel, povinností, kompetencí 

a odpovČdností v dané účetní jednotce. Jsou ale také dĤležitým nástrojem zkvalitnČní Ĝízení 

a pomáhají pĜi vnitĜní a vnČjší kontrole fungování dané účetní jednotky. 

„Hlavním smyslem vnitropodnikových účetních smČrnic je zajištČní jednotného metodického 

postupu pĜi sledování skutečností a zachycení hospodáĜských operací v rĤzných vnitĜních 

útvarech, a to ve stejném čase. VnitĜní pĜedpis musí být vydán písemnČ, nesmí být v rozporu 

s právními pĜedpisy ani být vydán se zpČtnou účinností, jinak je zcela nebo v dotčené části 

neplatný“ (Zákon č. 262/2006 sb., § 305ě. „Jednotný postup pĜi Ĝešení stejných operací 

je potĜebný pro správné posuzování a hodnocení daných skutečností v účetní jednotce jako 

celku“ ĚKovalíková, 2015, s. 7). Hraje klíčovou roli také pĜi zmínČné vnitĜní či vnČjší kontrole. 

Zákon č. 563/1řř1 Sb., o účetnictví ve znČní platném po novele č. 344/2013 Sb., pĜímo nebo 

nepĜímo ukládá účetním jednotkám nČkteré smČrnice vytvoĜit a vydat pĜi dodržování obecnČ 

uznávaných účetních zásad (Louša, 2014, s. 7ě. TČmito zásadami, které jsou dány zákonem, 

rozumíme tyto následující ĚpĜehled zpracován dle Líbala, 2013ě: 

 Akruální princip 

Akruální princip neboli princip vČcné a časové souvislosti znamená, že výsledky hospodáĜských 

operací a jiných událostí se vykazují v dobČ, kdy k nim dochází, bez ohledu na období, kdy 

dochází k následnému pohybu penČz ĚLíbal, 2013, s. 19). V praxi toto pravidlo znamená, 

že náklady a výnosy se zahrnují do období, se kterým souvisí jak časovČ, tak vČcnČ. 
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 Zásada účetní jednotky 

„Zásada účetní jednotky spočívá ve vymezení subjektu, za nČjž se vede účetnictví, k nČmuž 

se vztahují dané účetní pĜípady, a za které je sestavována účetní závČrka“ ĚLíbal, 2013, s. 20). 

Tato zásada tedy vymezuje, kdo a co náleží pod dikci účetní jednotky. 

 Zásada neomezeného trvání účetní jednotky 

Zásada neomezeného trvání účetní jednotky pĜedpokládá, že podnik je schopen platit své 

závazky k datu splatnosti a nezamýšlí, ani nemusí ukončit svou činnost, nebo ji významným 

zpĤsobem omezit pĜedtím, než k naplnČní všech závazkĤ dojde ĚLíbal, 2013, s. 20). V praxi tato 

zásada znemožĖuje situaci, kterou bychom lehce mohli popsat slovy: „nelze začít, skončit 

a zase začít“. 

 Zásada zjišĢování výsledku hospodaĜení v pravidelných intervalech 

Zásada zjišĢování výsledku hospodaĜení v pravidelných intervalech se zkrácenČ nazývá 

periodicita. „Konečný výsledek hospodaĜení účetní jednotky je možné zjistit až pĜi ukončení její 

činnosti, kdy jí byly uhrazeny veškeré závazky a všechna aktiva pĜemČnČna na peníze. Pro 

Ĝízení a hodnocení efektivnosti podniku je nezbytné rozdČlit neomezenou dobu trvání účetní 

jednotky na pravidelné časové intervaly, v nichž budeme zjišĢovat výsledek hospodaĜení 

a finanční situaci účetní jednotky“ ĚLíbal, 2013, s. 21). 

 Zásada objektivity účetních informací 

Zásada objektivity účetních informací znamená, že všechny hospodáĜské operace, které mají 

vstoupit do účetnictví, musí být objektivnČ zjištČny. Platí zásada, „že musí vycházet z podstaty 

hospodáĜské operace, tj. zásada pĜednosti obsahu nad formou. Účetnictví a účetní závČrka musí 

být vČrným obrazem skutečnosti“ ĚLíbal, 2013, s. 21). Tuto zásadu bychom mohli vyjádĜit 

heslem: „Včas, správnČ a úplnČ“. 

 Zásada srovnatelnosti mezi účetními obdobími 

Zásada srovnatelnosti mezi účetními obdobími – neboli kontinuita - znamená, že uživatelé 

účetních výkazĤ potĜebují pro potĜeby vyhodnocování finanční výkonnosti podniku srovnávat 
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finanční informace v jejich časovém vývoji. „Proto je nezbytné, aby hospodáĜské operace, které 

se odehrávají v rĤzných účetních obdobích, byly stejným zpĤsobem oceĖovány, mČĜeny 

a vykazovány. NaplnČní zásady srovnatelnosti mezi účetními obdobími spočívá v nemČnnosti 

Ěstálostiě používaných účetních metod“ ĚLíbal, 2013, s.21ě, bez ohledu na promČnlivé okolnosti, 

jakými mĤže být tĜeba fluktuace personálu. 

 Zásada oceĖování historickými cenami  

Zásada oceĖování historickými cenami znamená, že „veškeré účetní pĜípady se účtují v ocenČní 

částkou doloženou dokladem o provedené hospodáĜské operaci. OcenČní vychází z podmínek 

platných v dobČ vzniku účetního pĜípadu. Princip oceĖování majetku a závazkĤ v historických 

cenách tedy nezohledĖuje vliv inflace apod.“ ĚLíbal, 2013, s. 21), tj. oceĖujeme cenou poĜízení 

v daném čase, nikoli cenou stávající, aĢ už je nižší či vyšší.  

 Zásada významnosti 

Zásada významnosti definuje, že „úkolem účetních výkazĤ je poskytovat uživateli informace 

sloužící pro vytvoĜení správného úsudku o aktuální situaci podniku a jeho očekávaném 

budoucím vývoji. ZajištČní tohoto požadavku vyžaduje poskytovat v účetní závČrce takové 

informace, které jsou významné.“ ĚLíbal, 2013, s. 21). V praxi tato zásada znamená, 

že v účetnictví daného podniku vykazujeme pouze relevantní informace. 

 Zásada zákazu vzájemného zúčtování  

Zásada zákazu vzájemného zúčtování, neboli zákaz kompenzace, mĤže spočívat v požadavku 

vykazovat aktiva, pasiva, náklady a výnosy bez jejich vzájemného zúčtování ĚLíbal, 2013, 

s. 22). 

 Zásada opatrnosti 

„Zásada opatrnosti spočívá ve snížení hospodáĜského výsledku o veškeré známé i očekávané 

ztráty, rizika a znehodnocení majetku“ ĚLíbal, 2013, s. 22). MĤžeme Ĝíci, že zásadu opatrnosti 

dodrží účetní jednotka, která zaúčtuje veškeré náklady v okamžiku, kdy tuší, že mohou 

vzniknout, a výnos až tehdy, když má jistotu, že skutečnČ nastal ĚLíbal, 2013, s. 22). 
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Nejen dodržováním obecnČ uznávaných zásad, ale i ostatních povinností účetních jednotek 

smČĜujeme jako účetní profesionálové k tomu, že účetnictví a účetní závČrka poskytují vČrný 

a poctivý obraz pĜedmČtu účetnictví a finanční situace účetní jednotky. Pokud účetní jednotka 

dodržuje povinnosti vést účetnictví správnČ, úplnČ, prĤkaznČ, srozumitelnČ a trvalým zpĤsobem, 

dokáže lépe naplĖovat své cíle a rychle, správnČ a včas se rozhodovat. Proto vnitĜní smČrnice 

organizace pomáhají fungovat celému vČtšímu či menšímu týmu účetních a jejich pomocnému 

personálu efektivnČ a pružnČ a zároveĖ eliminovat nedorozumČní a chaos. Pomáhají vytvoĜit 

ucelený systém pravidel, v jejichž rámci lze plynule a bez problému procházet i náročnČjšími 

obdobími v životČ účetní jednotky. 

3.2 Základní funkce vnitropodnikových smČrnic 

DobĜe a kvalitnČ sestavené vnitropodnikové smČrnice v souladu s platnou legislativou plní 

následující funkce: 

 Funkce komunikační 

Funkcí komunikační rozumíme fakt, že aplikace vnitropodnikových smČrnic snižuje nejasnosti 

či nedorozumČní, nemusíme složitČ pĜemítat, kdo – co - a jak myslel, proč udČlal, co udČlal. 

Nemusíme Ĝešit ani kompetenční záležitosti - kdo je za co zodpovČdný, kdy a jak má kdo 

a co udČlat ĚTruhláĜová, 2013, s. 1ě. 

 Funkce standardizující  

V rámci funkce standardizující jde o to, že když dva lidé dČlají takzvanČ totéž, nemusí to stejnČ 

dopadnout. Proto dobĜe sestavené vnitropodnikové smČrnice sjednocují pracovní postupy 

v jednotlivých situacích, aĢ už se jedná o bČžné situace nebo ty složitČjší, v nichž legislativa 

dává na výbČr či je nejasná. Postupy se tak stávají prĤhlednČjšími a je snazší zastupitelnost 

jednoho pracovníka druhým, bez složitého zaučování, pĜedávání zkušeností či informací 

ĚTruhláĜová, 2013, s. 1ě. 

 Funkce automatizační  

Hlavním pĜínosem automatizační funkce a sestavení vnitropodnikových smČrnic je 

zpravidla zefektivnČní a zjednodušení postupĤ ĚTruhláĜová, 2013, s. 1ě. 



13 | S t r á n k a  
 
 

 Funkce obranná 

 I když pro samotný provoz nemá zásadní pĜínos, je i tak obranná funkce smČrnic pro účetní 

jednotku zásadní. V pĜípadČ kontrol jak ze strany finančního úĜadu, tak v pĜípadČ auditora 

ochraĖují vnitropodnikové smČrnice podnik tím, že jsou zde nastaveny mantinely dle 

zákonných požadavkĤ a podnik minimálnČ pĤsobí dojmem, že zde vládne poĜádek a Ĝád 

ĚTruhláĜová, 2013, s. 1). 

3.3 Rozsah a rozdČlení vnitropodnikových smČrnic 

Dle zamČĜení svých podnikatelských aktivit potĜebují rĤzné podniky pro svou činnost aplikovat 

rĤzné smČrnice. Asi naprosto odlišnou potĜebu tvorby smČrnic bude mít rodinná firma 

zabývající se výrobou kamen a jinou zase nadnárodní společnost pĤsobící v oblasti obchodu. 

U vČtších společností nebo společností, které mají zájem o státní zakázky či pĤsobí v určitém 

segmentu trhu, jsou již bČžnČ aplikovány ISO normy. Mezinárodní organizace pro normalizaci 

jich dosud vytvoĜila již pĜes 1Ř000. Tyto normy zaručují, že daný podnik v dané oblasti splnil 

požadavky certifikace a dodržuje normalizované postupy. 

Práce se bude vzhledem k cíli praktické části zabývat menšími podniky a to z pohledu účetního 

oddČlení. Jako opČrná zeć by nám mČl sloužit zákon č. 563/1řř1 Sb., o účetnictví, ekonomické 

oddČlení podniku a jeho účetní či daĖoví poradci a auditoĜi. Tito všichni by mČli participovat 

na tvorbČ a aplikaci vnitropodnikových účetních smČrnic. Podnik by mČl tvoĜit jen ty smČrnice, 

pro které má opodstatnČní a náplĖ. 

Dle povahy vnitropodnikových účetních smČrnic je mĤžeme rozdČlit podle nutnosti jejich 

vytvoĜení na: 

 Legislativní smČrnice 

Legislativní smČrnice jsou ty, jejichž tvorbu nám nepĜímo naĜizuje legislativa. Tyto smČrnice 

popisují zejména systém zpracování účetnictví, účtový rozvrh, pravidla pro sestavení účetní 

závČrky apod. ĚTruhláĜová, 2013, s. 2ě. 
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 Organizační smČrnice 

Organizační smČrnice jsou ty, které podnik potĜebuje k usnadnČní organizace a optimalizace 

procesĤ - napĜíklad smČrnice vztahující se ke stanovení kompetencí, podpisovým vzorĤm, 

obČhu účetních dokladĤ, harmonogramu mČsíčních či ročních uzávČrek, inventarizacím 

a archivaci účetních dokladĤ ĚTruhláĜová, 2013, s. 2). 

 Specifické smČrnice 

 Specifické smČrnice upravují specifika účtování zejména u dlouhodobého majetku, odpisových 

plánĤ, zásad pro časové rozlišení nákladĤ a výnosĤ, stanovení kurzových rozdílĤ, používání 

cizích mČn, zásob, inventarizačních rozdílĤ, cestovních náhrad nebo rezerv (TruhláĜová, 2013, 

s. 2). 

Vnitropodnikové smČrnice nemusí být tvoĜeny jednotlivČ, mohou se vzájemnČ propojovat, 

aby byly co nejjednodušší a jejich povaha byla spíše komplexní. V každé by mČl být zmínČn 

pĜíslušný právní pĜedpis, ze kterého je vycházeno, nebo který problematiku upravuje. V dnešní 

dobČ záleží na každém podniku, jakou formu (zda „papírovou“ nebo elektronickouě si zvolí. 

Je možné již smČrnice sdílet a zpracovávat či upravovat pouze v elektronické podobČ. Dochází 

tím k šetĜení nákladĤ na tisk, ale rovnČž k snadnČjším úpravám, aktualizacím a rozšíĜením. 

3.4 Zásady tvorby smČrnic 

Každá smČrnice by mČla být pĜedevším logická, pĜehledná a stručná, text by mČl být 

srozumitelný a jednoznačný. Vymezené postupy by mČly být uspoĜádány tak, aby stejná 

problematika byla shrnuta společnČ v rámci jednoho oddílu smČrnic a aby se zabránilo 

zbytečnému a mnohdy matoucímu opakování. PĜi tvorbČ je nutné neustále zajišĢovat soulad 

s platnou legislativou ĚOtrusinová, ŠtČker, 2007, s. 1ě. 

3.5 Obsah vnitropodnikových smČrnic a jejich formální úprava 

Obsah či forma vnitĜních účetních smČrnic nejsou zakotveny ani dány žádným z právních 

pĜedpisĤ. Záleží na každé účetní jednotce, jak k tématu vytváĜení a aplikace vnitropodnikových 

smČrnic pĜistoupí. Je ovšem samozĜejmČ vhodné dodržovat jednotnou formální i obsahovou 

formu. Každá vydaná vnitropodniková smČrnice by mČla splĖovat tyto náležitosti: 
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 Záhlaví neboli hlavičku, která obsahuje základní údaje o firmČ a činí vnitropodnikovou 

smČrnici nezpochybnitelnou a lehce identifikovatelnou.  Záhlaví by mČlo obsahovat tyto 

informace: 

o Název a sídlo podniku 

o Název písemnosti a její jednoznačné číselné označení 

o Název vnitropodnikové smČrnice 

o Účinnost smČrnice 

 Úvodní ustanovení, které obvykle odkazuje na právní pĜedpisy, které jsou pro danou 

problematiku zavazující 

 Vlastní text smČrnice upravující danou problematiku v konkrétním podniku 

 ZávČrečná ustanovení ustavující pĜedevším závaznost pro konkrétní oddČlení či útvary. 

ZávČrečné ustanovení mĤže obsahovat také zrušovací ustanovení, neboli tzv. derogační 

klauzuli, která vyjmenovává smČrnice, které se vydáním nové ruší či mČní. 

 Zápatí je stejnČ dĤležité jako záhlaví a mezi základní položky patĜí: 

o Schválení 

o Datum a místo vydání 

o Revize 

3.6 Chyby pĜi tvorbČ vnitropodnikových smČrnic 

NejvČtší chybou je samotná absence vnitropodnikových smČrnic. V nČkterých pĜípadech tyto 

dĜíve vytvoĜené smČrnice existují, ale nejsou pravidelnČ aktualizované dle platné legislativy, 

organizační zmČny v podniku nebo zmČny činností či postupĤ apod.  

Ideální by bylo, kdyby smČrnice byly vždy platné a aktuální a bez formálních či pravopisných 

chyb. Byly by sestaveny logicky, jednotnČ a pĜehlednČ. V praxi se mohou objevit rĤzné 

nedostatky. NČkteré nedostatky lze shrnout do následujících bodĤ: 

 Používání archaických pojmĤ, nerespektování systému názvosloví a jeho zmČn 

s ohledem na stále se mČnící legislativu 

 Nestanovení jednotného, jednoduchého, logického systému pro snadnou orientaci 

 Nedodržování členČní nebo číslování 

 Jazykové nesprávnosti či gramatické chyby 
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 Používání zkratek, které nejsou známy širší veĜejnosti nebo okruhu spolupracovníkĤ 

a jsou tudíž tČžce srozumitelné 

 Používání opisných formulací, které nejsou stručné, jasné a výstižné 

 Časté používání citací či opisĤ právních norem i s vyjmenováním všech možných 

alternativ bez výbČru té, která je používaná 

 Popis činností či odkazy na oblasti, systémy, které podnik zatím neuskutečĖuje 

a nepoužívá 

V současnosti není v právních pĜedpisech uvedeno, jak mají být tyto smČrnice konkrétnČ 

tvoĜeny, jaké by mČly obsahovat náležitosti. Zejména bývá chybou, pokud není uvedeno datum 

nabytí jejich účinnosti a konkrétní zodpovČdná osoba odpovídající za tvorbu, aktualizaci 

a archivaci vnitĜních účetních smČrnic. 

3.7 Etický kodex účetních 

Etický kodex je dokument, který vymezuje a podporuje obecná i konkrétní pravidla chování 

a práce v jednotlivých organizacích či profesích. Je součástí Ĝídících nástrojĤ podniku a jeho 

kultury. Proto by mČl být rovnČž součástí pravidel každé účetní jednotky.  

Hlavním dĤvodem pro jeho tvorbu bývá stanovení principĤ a pravidel etického chování 

v jednotlivých oddČleních a posílení identity a odpovČdnosti pracovníkĤ. MĤže být použit také 

k nastavení norem pro jejich hodnocení. 

Etický kodex je tĜeba zpracovávat na míru každému podniku, aby odrážel jeho konkrétní 

potĜeby a situace, ve kterých se zamČstnanci ocitají, či se kterými se setkávají v praxi 

a formulovat zásady, pĜípadnČ návody, jak v tČchto pĜípadech postupovat (Urban, 2011, s. 1). 

MČl by se zamČĜit zejména na tyto oblasti: 

 Chování firmy jako takové. Stanovit hlavní zásady jednání vĤči partnerĤm, 

tj. zamČstnancĤm, zákazníkĤm, vlastníkĤm, dodavatelĤm i společnému okolí. 

 Chování zamČstnancĤ vĤči firmČ. Upravit otázky vztahující se k možnému výskytu 

konfliktĤ, práce s firemními informacemi, vykonávání vedlejších činností či rĤzných 

aktivit apod. 



17 | S t r á n k a  
 
 

 Stanovení etické normy v rámci Ĝízení lidských zdrojĤ. Sjednotit a nastavit spravedlivý 

pĜístup k zamČstnancĤm zejména pĜi pĜijímání, hodnocení, odmČĖování, vzdČlávání, 

kariérnímu postupu apod. 

Etický kodex účetních, by mČl obsahovat tČchto pČt základních principĤ: 

 Integrita – profesionální účetní by mČl být čestný ve všech profesních i obchodních 

vztazích. 

 Objektivita - profesionální účetní by nemČl dovolit zaujatost, stĜet zájmĤ nebo 

nepatĜičné ovlivĖování druhých. 

 Odborná zpĤsobilost - profesionální účetní má povinnost stále udržovat odborné znalosti 

a dovednosti na úrovni potĜebné k zajištČní odborné práce. 

 DĤvČrnost - profesionální účetní by mČl respektovat dĤvČrnost informací získaných 

v dĤsledku odborných a obchodních vztahĤ. 

 Profesionální jednání - profesionální účetní by mČl být v souladu s pĜíslušnými právními 

pĜedpisy a vyhnout se jakékoliv akci, která diskredituje profesi (ICAEW, 2011, s. 1). 

Etický kodex by mČl dávat najevo, jaké etické jednání od svých zamČstnancĤ podnik očekává 

a jaké jednání mohou očekávat oni od nČj. MČl by zdĤrazĖovat, že všechny zásady platí pro 

všechny zamČstnance bez rozdílu. 

3.8 SmČrná účetní osnova a účtový rozvrh 

Tato smČrnice se Ĝídí pĜíslušnými ustanoveními zákona o účetnictví č. 563/1řř1 Sb., vyhláškou 

zákona o účetnictví č. 500/2002 Sb., Českými účetními standardy a zákonem č. 5Ř6/1řř2 Sb., 

o daních z pĜíjmu. 

Na podkladČ smČrné účtové osnovy jsou účetní jednotky povinny sestavit účtový rozvrh, 

v nČmž uvedou účty potĜebné k zaúčtování všech účetních pĜípadĤ a k sestavení účetní závČrky 

v dané účetní jednotce ĚZákon 563/1řř1 Sb., §14, odst. 2). 

Hlavním hlediskem pro správné zachycení účetních operací je členČní účtĤ na: 

 Rozvahové – jedná se o účty, pomocí nichž se zachycují a sledují stavy o pohybu aktiv 

a pasiv 
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 Výsledkové – na tČchto účtech se sledují náklady a výnosy účetní jednotky 

 ZávČrkové – slouží k uzavĜení a otevĜení účtĤ rozvahových a výsledkových 

 Podrozvahové – zde se sledují skutečnosti dĤležité jak pro účetní jednotku, tak i pro tĜetí 

osoby ĚKovalíková, 2015, s. 90). 

Účtový rozvrh, který tvoĜí účetní jednotka, se obvykle skládá z tĜímístných syntetických účtĤ 

(specifikovaných v pĜíloze č. 4 Vyhlášky o účetnictví) a tĜí a vícemístných účtĤ analytických, 

jejichž systém si tvoĜí účetní jednotka sama (Obr. 1). V účetním rozvrhu je účetní jednotka 

povinna dodržovat označení a uspoĜádání účtových skupin smČrné účtové osnovy a sestavovat 

je pro každé účetní období. NapĜíklad syntetický účet 502 - spotĜeba energie jde dále analyticky 

rozdČlit na napĜ. elektĜinu, vodu, plyn apod.  

PĜi sestavování účtového rozvrhu by mČla mít účetní jednotka na pamČti vazbu na rozvahu 

a výkaz zisku a ztrát sestavovaný v rámci roční závČrky. 

 
Obr. 1 PĜíklad členČní syntetických a analytických účtĤ. 
 

 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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3.9 ObČh účetních dokladĤ 

Veškeré skutečnosti, které jsou pĜedmČtem účetnictví, by mČly být doloženy účetními doklady, 

které jsou prĤkazné a poskytují vČrný a poctivý obraz o účetnictví. Účetními záznamy mohou 

být:  

 Účetní doklady 

 Účetní zápisy 

 Účetní knihy 

 Odpisové plány 

 Inventurní soupisy 

 Účtový rozvrh 

 Účetní závČrka  

 Výroční zpráva 

Účetní doklady je účetní jednotka povinna vyhotovit bez zbytečného odkladu po zjištČní 

skutečnosti, které se jimi dokládají. Musejí být čitelné a musí být vyhotoveny trvanlivým 

zpĤsobem. Opravy v účetních dokladech nesmí vést k neúplnosti, neprĤkaznosti a nesprávnosti 

účetnictví ĚKovalíková, 2015, s. 59). 

Účetní doklady mohou mít jak listinnou, tak elektronickou podobu. Musejí splĖovat náležitosti 

účetních dokladĤ podle zákona č. 563/1řř1 Sb., o účetnictví a pokud se jedná o daĖové 

doklady, podle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z pĜidané hodnoty. 

ObČh účetních dokladĤ zahrnuje tyto činnosti: 

 TĜídČní 

 Zaevidování 

 Odsouhlasení existence operace 

 Číslování 

 PĜezkoušení správnosti 

 Určení účtovacího pĜedpisu ĚpĜedkontaciě 

 Zaúčtování 

 Úschovu účetních písemností Ězaložení dokladĤ do pĜíslušných šanonĤ, složekě 

 Skartaci 
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ObČh účetních dokladĤ je nutno nastavit tak, aby ke schvalování účetních pĜípadĤ 

a zpracovávání účetních dokladĤ docházelo v co nejkratší dobČ, a aby bylo možné dodržet 

splatnosti a závazky vyplývající z dokladĤ. 

3.10 Podpisové záznamy osob 

Podpisový záznam upravuje §33a PrĤkaznost účetního záznamu odstavec 4 zákona o účetnictví: 

„Podpisovým záznamem se rozumí účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis nebo 

uznávaný elektronický podpis podle zvláštního právního pĜedpisu ĚZákon č. 227/2000 Sb., 

o elektronickém podpisuě anebo obdobný prĤkazný účetní záznam v technické formČ, který 

zaručuje prĤkaznost a jednoznačnou pĤvodnost“ ĚZákon č.563/1řř1 Sb., §33a, odst. 4). 

Účetní jednotka vydává účetní smČrnice, stanovuje termíny, ve kterých budou vnitĜní smČrnice 

vydávány a aktualizovány, a dále stanovuje osoby odpovČdné za vydání tČchto smČrnic, 

popĜípadČ za jejich úpravu. Tabulka č. 1 znázorĖuje pĜíklad úpravy podpisových vzorĤ. 

 

 Tab. 1 PĜíklad úpravy podpisových vzorĤ 

Zdroj: Vlastní zpracování 

3.11 Zásoby 

Zásoba je označení pro suroviny, materiál, nedokončenou výrobu a polotovary, výrobky, mladá 

a ostatní zvíĜata a jejich skupiny, zboží, poskytnuté zálohy na zásoby, které v daném momentu 

určitý podnik vlastní nebo vlastnit bude. VČtšinou bývají výraznou položkou rozvahy na stranČ 

aktiv. 

O zásobách se účtuje prĤbČžnČ zpĤsobem A, nebo periodicky zpĤsobem B. U zpĤsobu 

A se v prĤbČhu účetního období účtuje s využitím účtĤ v účtové tĜídČ 1 Zásoby. U zpĤsobu 

B se v účtové tĜídČ 1 Zásoby účtuje ke konci rozvahového dne na základČ stavu zásob podle 

evidence o zásobách. ZpĤsob B mohou účetní jednotky použít pouze v pĜípadČ, že zajistí 

prĤkazné vedení evidence o zásobách tak, že budou schopny prokázat v prĤbČhu účetního 

OddČlení Funkce Jméno a pĜíjmení Podpisový vzor Datum podpisu 
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období stav zásob včetnČ ocenČní tČchto zásob podle zákona ĚVyhláška 500/2002 Sb., 

§ 9, odst. 7). 

Otázka skladové evidence a její formy je ponechána na účetní jednotce. Skladová karta by mČla 

obsahovat: 

 PĜesný název zásob a jeho označení 

 Datum a zpĤsob poĜízení 

 Datum a zpĤsob vyskladnČní 

 MČrné jednotky a jednotkovou cenu 

 Množství pĜijatých zásob 

 Typ zásob 

 Dodavatele, od kterého je zásoba poĜízena 

Zásoby se oceĖují podle § 25 a § 27 zákona o účetnictví a § 4ř vyhlášky. PoĜizovací cenu zásob 

lze rozdČlit na cenu poĜízení nebo na pĜedem stanovenou cenu poĜízení a odchylku od skutečné 

ceny poĜízení a náklady s poĜízením související. PĜi vyskladnČní se tyto náklady, popĜípadČ 

odchylky, rozpouštČjí zpĤsobem stanoveným ve vnitĜních pĜedpisech účetní jednotky 

(Kovalíková, 2015, s. 103). 

Je tĜeba se také zmínit o odkladné podmínce, tj. že k pĜevodu vlastnictví dochází až po splnČní 

dodávky. PĜedevším musí být tato odkladná podmínka písemnČ dohodnuta. Prodávající 

kupujícímu odevzdá vČc, jakož i doklady, které se k vČci vztahují a umožní kupujícímu nabýt 

vlastnického práva k vČci v souladu se smlouvou ĚZákon č. Řř/2012 Sb., § 2087). 

3.12 Hmotný a nehmotný majetek 

Hmotným majetkem se pro rozumí samostatnČ hmotné movité vČci, popĜípadČ soubory 

hmotných movitých vČcí se samostatným technicky-ekonomickým určením, jejichž vstupní 

cena je vyšší než 40 000 Kč a mají provoznČ-technické funkce delší než jeden rok (Zákon 

č. 5Ř6/1řř2 Sb., § 26 odst. 2). 

Nehmotným majetkem jsou zĜizovací výdaje, nehmotné výsledky výzkumu a vývoje, software, 

ocenitelná práva, goodwill a jiný majetek, jehož vstupní cena je vyšší než 60 000 Kč a doba 

použitelnosti je delší než jeden rok. 
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Účetní jednotka musí stanovit, jakým zpĤsobem bude majetek ocenČn a sestavit odpisový plán, 

na jehož podkladČ se provádČjí odpisy majetku v prĤbČhu jeho používání. Je vhodné do jednoho 

odpisového plánu zaĜadit jak účetní, tak daĖové odpisování. 

V účetním odpisovém plánu si účetní jednotka stanoví sazby odpisĤ dle jednotlivých druhĤ 

majetku, napĜ. z hlediska času, doby použitelnosti, využití vzhledem k výkonĤm apod. DaĖový 

odpisový plán se Ĝídí § 31 a 32 zákona 586/1992 Sb., o dani z pĜíjmu. 

3.13 Používání cizích mČn a stanovení kurzĤ, kurzové rozdíly 

Zákonem o účetnictví v § 4 odst. 12 je stanoveno, kdy musí být v účetnictví používáno kromČ 

naší mČny též i cizích mČn. Hodnoty vyjádĜené v cizích mČnách se sledují soubČžnČ s ocenČním 

v naší mČnČ. Za tímto účelem je nutné provést pĜepočet. Protože korunové hodnoty cizích mČn 

se mČní, mohou vznikat rozdíly mezi jejich ocenČním provedeným napĜíklad v momentČ 

pĜepočtu došlé faktury a částkou, v které byla tato faktura uhrazena ĚLouša, 2014, s. 26ě. 

Účetní jednotka musí stanovit používání kurzu v jednotlivých pĜípadech a dodržovat jej po celé 

účetní období. V účetnictví musí být dle § 24 odst. 6 zákona o účetnictví používán kurz 

vyhlašovaný ČNB. Je na každé účetní jednotce, zda zvolí pĜepočet denním kurzem či pevným 

kurzem platným maximálnČ po celé účetní období. 

3.14 Pokladna, pokladní operace 

V současnosti neexistuje žádný právní pĜedpis upravující pokladní agendu. Proto je v hodné 

upravit pravidla pro její vedení ve vnitropodnikové smČrnici, ve které je nutno aplikovat obecná 

ustanovení Zákona ĚLouša, 2014, s. 104). 

Touto smČrnicí je vhodné stanovit pravidla pro výdej a pĜíjem penČz a jejich bezpečný pĜesun. 

Rozhodnout o tom, zda bude vedena pokladna pouze korunová nebo i pro další mČny, kdo bude 

zodpovídat za pokladní hotovost, kdo s ní bude disponovat. Je vhodné se zodpovČdnou osobou 

uzavĜít smlouvu o odpovČdnosti dle § 252 zákoníku práce.  

Dále by tato smČrnice mČla Ĝešit stav, kdy hotovost v pokladnČ neodpovídá skutečnosti, jak 

postupovat pĜi inventarizaci, jak často ji provádČt a jak Ĝešit pĜípadná manka a pĜebytky. 

Součástí této smČrnice mĤže být i nakládání a hospodaĜení s ceninami, jako jsou kolky, známky 

apod. 
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3.15 Pracovní cesty, cestovní výdaje, používání silničních motorových 
vozidel zamČstnavatele 

Tato smČrnice by mČla určit zásady pro plánování, požadování, schvalování, vykonávání 

a vyúčtovávání pracovních cest zamČstnancĤ účetní jednotky. Jedná se o tuzemské i zahraniční 

pracovní cesty ĚKovalíková, 2015, s. 1Ř7ě. 

3.16 Inventarizace majetku a závazkĤ 

Základní povinnost účetní jednotky provádČt inventarizaci majetku a závazkĤ vyplývá 

z § 29 a 30 zákona o účetnictví. 

Účetní jednotky inventarizací zjišĢují skutečný stav veškerého majetku a závazkĤ a ovČĜují, zda 

zjištČný stav odpovídá stavu majetku a závazkĤ v účetnictví a zda nejsou dány dĤvody 

pro účtování o položkách podle § 25 odst. 3. Inventarizaci účetní jednotky provádČjí 

k okamžiku, ke kterému sestavují účetní závČrku jako Ĝádnou nebo mimoĜádnou (Zákon 

č. 563/1řř1 Sb., § 2ř, odst. 1ě. 

Účetní jednotky zjišĢují pĜi inventarizaci skutečné stavy majetku a závazkĤ a zaznamenávají 

je v inventurních soupisech. Tyto stavy zjišĢují: 

 fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizuálnČ zjistit jeho existenci, nebo 

 dokladovou inventurou u závazkĤ a majetku, u kterého nelze vizuálnČ zjistit jeho 

existenci, a to včetnČ jiných aktiv, jiných pasiv a skutečností účtovaných v knize 

podrozvahových účtĤ ĚZákon č. 563/1řř1 Sb., § 30, odst. 1ě. 

3.17 Harmonogram a postup pĜi zpracování účetní závČrky 

Účetní uzávČrka je sled činností a postupĤ, které zabezpečují správnost a úplnost údajĤ účetních 

knih v pĜíslušném období, napĜ. časové rozlišení nákladĤ a výnosĤ, zúčtování dohadných 

položek, vyúčtování opravných položek, opravy zĤstatkĤ účtu na základČ inventarizace, 

vypoĜádání penČz na cestČ, vnitĜní doklady, zjištČní výsledku hospodaĜení, zjištČní daĖové 

povinnosti a uzavĜení účetních knih. Následuje účetní závČrka, kdy probíhá sestavení účetních 

výkazĤ, vypracování výroční zprávy, audit a sestavení daĖového pĜiznání (Otrusinová, ŠtČker, 

2007, s. 15). 
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Aby účetní uzávČrka i závČrka probČhly bez problémĤ a nebyly opomenuty žádné dĤležité části, 

je dobré sestavit harmonogram Ěpláně účetní závČrky, kterým se daná účetní jednotka 

k rozvahovému dni bude Ĝídit. 

3.18 ZávČr teoretické části 
V první, teoretické části své práce jsem se zamČĜila na dĤkladné prozkoumání všech oblastí 

fungování účetního oddČlení, které je nutné, možné, nebo alespoĖ vhodné zahrnout do úvahy pĜi 

vytváĜení pravidel účetní jednotky.  

Dle Líbala (2013) jsem zpracovala pĜehled legislativnČ daných zásad, který musí pravidla 

účetní jednotky splĖovat – akruální princip, zásada účetní jednotky, zásada neomezeného trvání 

účetní jednotky, zásada zjišĢování výsledku hospodaĜení v pravidelných intervalech, zásada 

objektivity účetních informací, zásada srovnatelnosti mezi účetními obdobími, zásada 

oceĖování historickými cenami, zásada významnosti, zásada zákazu vzájemného zúčtování, 

zásada opatrnosti.  

Dalším tématem, kterému jsem se v teoretické části vČnovala, byly základní funkce 
vnitropodnikových smČrnic – komunikační, standardizující, automatizující a obranná. Pokud 

smČrnice nČkterou z tČchto funkcí nedokážou plnit, nejsou dobĜe vytvoĜeny a je tĜeba, 

aby podnik pĜistoupil ke zmČnám v jejich formulaci. 

Dále jsem se zamČĜila na rozsah a rozdČlení vnitropodnikových smČrnic a definovala jsem, 

které z nich patĜí mezi legislativní, organizační či specifické.  

Dalšímu úseku teoretické části jsem se vČnovala co možná nejpečlivČji, neboĢ byl pro mne 

dobrou pĜípravou na praktickou část mé práce. Jednalo se o Zásady tvorby smČrnic, pĜedevším 

tedy z hlediska jejich obsahu a formální úpravy, rovnČž jsem se ale vČnovala i chybám, které 

 je možné ve smČrnicích nalézt, a kterých je tĜeba se vyvarovat. 

Součástí pravidel každé účetní jednotky by mČl být rovnČž Etický kodex účetních. Protože 

se na nČj nČkdy zapomíná, vČnovala jsem mu jednu z následujících kapitol.  

Vnitropodnikové účetní smČrnice musejí nicménČ Ĝešit i konkrétní pravidla pro vytváĜení 

nejrĤznČjších firemních dokumentĤ a nakládání s nimi, včetnČ uchovávání dĤležitých 
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dokladĤ. Jedná se napĜ. o SmČrnou účetní osnovu a účtový rozvrh, obČh účetních dokladĤ, 

podpisové záznamy osob, otázku zásob a zapisování a odpisování hmotného i nehmotného 

majetku, používání cizích mČn, stanovení kurzĤ, vedení pokladní evidence, vyplĖování 

cestovních pĜíkazĤ, provádČní inventarizací a sestavení harmonogramu pro zpracování účetní 

závČrky. 

V rámci tohoto pĜehledu jsem se pokusila načerpat co nejuspokojivČjší množství teoretických 

informací, které se stanou základnou pro druhou část této práce, a sice část praktickou. 

V ní se, jak již bylo Ĝečeno na úvod, zamČĜím na konkrétní smČrnice konkrétní společnosti 

a na to, jak by mČly ideálnČ vypadat, pokud budou splĖovat veškeré náležitosti, jež jsem 

stanovila v rámci teoretického pĜehledu.  
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4  PRAKTICKÁ ČÁST 

4.1  PĜedstavení společnosti 
Pro praktickou část své bakaláĜské práce jsem si vybrala společnost Neofyt spol. s r.o., která 

vznikla 26. 5. 2006 pĜevzetím společnosti VITRUM - SKLOLAB, s.r.o.  

Jejími zakladateli jsou Dr. Ing. Petr Behenský, absolvent Vysoké školy chemicko-technologické 

v Praze, kde zakončil své studium v oboru biotechnologie postgraduálním studiem a získáním 

titulu Ph.D. Dnes je Dr. Behenský mozkem celé společnosti, vede veškeré výzkumné 

a vývojové aktivity, zastĜešuje vČdeckou a praktickou činnost firmy. Druhý zakladatel Ing. Petr 

Moravec, MBA, absolvent ČVUT FSI a John Moore´s University of Liverpool, se vČnuje 

strategickému Ĝízení. Spolu s Dr. Behenským udávají společnosti Neofyt smČr. 

Neofyt spol. s r.o. je ryze česká společnost zabývající se výrobou fytofarmak. PĜípravky, které 

vyvíjí vlastními silami, vyrábí v Malém Boru v PlzeĖském kraji a pod značkou Phyteneo 

je distribuuje v lékárnách. Distribuční sklad v systému správné distribuční praxe provozuje 

firma na adrese sídla společnosti ve StĜíbrné Skalici v Posázaví. KromČ doplĖkĤ stravy, 

kosmetických pĜípravkĤ a biocidĤ vyrábí Neofyt od roku 2009 i zdravotnické prostĜedky 

s obsahem léčivých látek. Společnost exportuje své výrobky do dalších evropských zemí. 

V roce 2014 založila firma organizační složku na Slovensku. Obrat Neofytu v roce 2016 dosáhl 

71 mil. Kč. V současné dobČ vyrábí a distribuuje 26 vlastních výrobkĤ. 
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4.2  Organizační struktura společnosti  
Ve společnosti Neofyt byla sestavena organizační struktura, kterou znázorĖuje obrázek 2. 

Obr. 2 Organizační struktura 

 

Zdroj: Organizační smČrnice společnosti 

4.3  Analýza vnitĜních pĜedpisĤ účetní jednotky 

Firma Neofyt za své více jak desetileté období pĤsobení bohužel ještČ nevypracovala žádné 

vnitropodnikové účetní smČrnice. MĤže se ale pochlubit Ĝadou organizačních smČrnic 

či smČrnic pro certifikaci SDP nebo celou Ĝadou výrobních a bezpečnostních postupĤ. 

Aby podnik splnil minimálnČ zákonem danou povinnost pĜi tvorbČ vnitropodnikových účetních 

smČrnic, sestavila jsem tyto smČrnice v rámci zpracovávání své bakaláĜské práce. 

ArchiváĜ Metrolog

Manager kvality Kvalifikovaná osoba SDP

Útvar QC
interní označení divize 150

referent útvar Ĝeditele

IT oddČlení

Účetní oddČlení

Správní divize
interní označení divize 200
------------------------------------

Vedoucí správní divize

referent obchodní divize

Obchodní zástupce 1

Obchodní zástupce 2

Obchodní zástupce 3

Obchodní zástupce 4

Obchodní zástupce 5

Obchodní zástupce 6

Obchodní zástupce 7

Skladník 1

Skladník 2

Skladník 3

Skladník/Ĝidič 1

Skladník/Ĝidič 2

Vedoucí skladu

obchodní zástupce 1

obchodní zástupce2

obchodní zástupce 3

Vedoucí obchodu Slovenská republika

Obchodní divize
interní označení divize 300
------------------------------------
Vedoucí obchodní divize

Pracovník výroby 1

Pracovník výroby 2

Pracovník výroby 3

Pracovník výroby 4

Pracovník výroby 5

Pracovník výroby 6

Výrobní divize
interní označení divize 400
------------------------------------

Vedoucí výrobní divize

ěeditel společnosti
interní označení divize 100

Valná hromada společnosti
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4.4  Vzor vzhledu vnitropodnikových smČrnic 

Ve snaze sjednotit vzhled vnitropodnikových smČrnic byl zpracován formuláĜ ĚObrázek 3), 

který tvoĜí první stranu každé smČrnice. Obsahuje nejdĤležitČjší informace pro snadnou 

orientaci a zaĜazení. 

Obr. 3: Titulní strana vnitropodnikových smČrnic 

Zdroj: Vlastní zpracování 

  

 

 SmČrnice č.: UCE/“…“/“rok“ 

Obchodní firma: Neofyt spol. s r.o. 

Sídlo:  Pražská 442, 2Ř1 67 StĜíbrná Skalice 

Identifikační číslo:  25929763 

Účel: 

Legislativa: 

Datum vydání:   

Zpracoval: Schválil: 

Počet stran: PĜílohy: 

Revize: Kontroloval: 

„NÁZEV SMċRNICE“ 



29 | S t r á n k a  
 
 

4.5 Etický kodex 

SmČrnice č.: UCE/001/2017 

Účel: Vymezit a podpoĜit obecná i konkrétní pravidla chování v účetní profesi 

 

Profesionální účetní by mČl jednat čestnČ, svČdomitČ a v souladu s platnými zákonnými 

a profesními standardy. Nedovolit zaujatost, stĜed zájmĤ nebo nepatĜičné ovlivĖování druhých. 

MČl by ctít svou profesi a vyhnout se jakékoli akci, která by ji diskreditovala. 

Nekompromisní poctivost – nekompromisní poctivost patĜí k našim hlavním hodnotám. 

Znamená pro nás dČlat to, co slíbíme, budovat dĤvČru, komunikovat otevĜenČ a počínat 

si správnČ. 

Dodržování platných zákonĤ – Společnost Neofyt respektuje zákony ČR a EU a očekává totéž 

od svých zamČstnancĤ i obchodních partnerĤ. Nezákonné jednání mĤže vyústit ve značné 

finanční postihy pro společnost i jednotlivce. KromČ citelných finančních dĤsledkĤ existuje 

riziko, že takové jednání poškodí povČst společnosti a její tržní hodnotu. Profesionální účetní 

má stálou povinnost udržovat odborné znalosti a dovednosti na potĜebné úrovni.  

Informace – Informace společnosti Neofyt o výrobČ a prodeji výrobkĤ, marketingových 

aktivitách, dodavatelích a odbČratelích, tržbách, hrubých maržích, ziskovosti či plánech, 

pĜedstavují cenná aktiva a nesmČjí být v žádné podobČ zpĜístupnČny tĜetím stranám. 

ZamČstnanci jsou povinni chránit dĤvČrné informace společnosti. S veškerými informacemi 

a daty patĜící společnosti Neofyt je nutné zacházet tak, aby byly chránČny proti neoprávnČnému 

pĜístupu a pozmČĖování, jakož i proti poškození a zničení. ZamČstnanci nesmČjí poĜizovat kopie 

či výtisky obsahující informace či data společnosti pro jiné účely než svou práci ve společnosti. 

DĤvČrné informace ukládané na počítačích musejí být chránČny heslem i jinak, aby bylo 

zajištČno rozumné zabezpečení proti neoprávnČnému pĜístupu tĜetích stran. Každý zamČstnanec 

musí dodržovat práva duševního vlastnictví tĜetích stran. ZamČstnanci nesmČjí využívat interní 

znalosti pro osobní prospČch. 

Záznamy a jejich uchovávání – Společnost Neofyt očekává, že zamČstnanci budou informace 

zaznamenávat a ohlašovat čestnČ, správnČ, včas a bez zbytečného odkladu. ZamČstnanci by mČli 
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pĜi pĜípravČ dokumentĤ společnosti používat zdravý úsudek a zajistit, aby byly objektivní 

a správnČ odrážely dané skutečnosti. ObecnČ platí, že veškeré interní a externí finanční záznamy 

a informace musejí odpovídat obecnČ uznaným účetním zásadám. Do záznamĤ Ěúčetnictvíě 

společnosti Neofyt nelze pĜidávat zápisy, které zámČrnČ skrývají či zastírají skutečnou podstatu 

transakce. Společnost Neofyt uchovává záznamy alespoĖ po dobu požadovanou zákonem, která 

se liší podle typu dokumentu a oblasti, k níž se vztahuje. 

Ochrana osobních údajĤ – Společnost Neofyt a její zamČstnanci jsou povinni respektovat pĜání 

dodavatelĤ, odbČratelĤ a ostatních zamČstnancĤ a nakládat dĤvČrnČ s veškerými informacemi, 

které se k nim vztahují. Nikdo nemá právo na pĜístup k informacím, které nesouvisí s jeho 

pracovními úkoly. Je nutné respektovat dĤvČrnost korespondence adresované konkrétním 

osobám. Záznamy, údaje a informace lze sdílet jen s ĜádnČ oprávnČnými osobami a zamČstnanci 

a pouze v míĜe potĜebné pro provádČní svých úkolĤ. 

Ochrana životního prostĜedí – Bezpečnost a ochrana životního prostĜedí patĜí mezi priority 

firmy a je nadĜazena výrobním procesĤm. 

OddČlení soukromého a pracovního života – je tĜeba se vyvarovat stĜetu zájmĤ. ZamČstnanci 

musejí dĤslednČ rozlišovat mezi svými soukromými zájmy a zájmy společnosti. Žádná 

rozhodnutí nesmČjí být motivována osobními zájmy či vztahy. 

VýbČr dodavatelĤ, zamČstnancĤ a uzavírání smluv – PĜi výbČru našich dodavatelĤ, zamČstnancĤ 

a pĜi uzavírání zákaznických smluv musejí být uplatnČna objektivní kritéria. PatĜí mezi 

nČ kvalita, spolehlivost, cena, dodržování pĜedpisĤ a norem, vhodnost, prokazatelné dlouhodobé 

vztahy, certifikace v souladu s pĜíslušnými normami a pĜedpisy. Za žádných okolností nesmČjí 

pĜi uzavírání smluv hrát roli rodinné či jakékoli jiné významné vztahy nebo osobní zájmy. 

PĜi výbČru dodavatelĤ, zamČstnancĤ či zákazníkĤ nesmČjí být zamČstnancĤm společnosti 

Neofyt nabízeny žádné materiální či nemateriální výhody. Takovéto jednání je považováno 

za úplatkáĜství. V tomto smyslu nesmí žádný zamČstnanec požadovat, pĜijímat, nabízet 

či poskytovat žádný osobní prospČch či výhodu jakéhokoliv druhu, aĢ už pĜímo nebo nepĜímo, 

v souvislosti se svojí činností pro společnost, aĢ už ve styku s fyzickými či právnickými 

osobami nebo orgány státní správy a institucemi. Tento zákaz platí pro výhody jakéhokoli 

druhu. 
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Nakládání s majetkem společnosti – zákaz používání pro soukromé účely. ZamČstnancĤm není 

dovoleno využívat firemní prostĜedky ĚnapĜ. vybavení, dodávky, vozidla, kanceláĜské potĜeby, 

dokumentyě či práci jiných pracovníkĤ pro vlastní soukromé účely, pokud tak není výslovnČ 

povoleno na základČ konkrétní dohody. Majetek společnosti nesmí být bez souhlasu 

nadĜízeného vynášen z prostor společnosti. 

Soukromé aktivity – zásadní je integrita. ZamČstnanci by se nemČli zapojovat do jakékoli 

mimopracovní činnosti, která by mohla být konkurenční společnosti Neofyt, nebo která 

by kolidovala s Ĝádným plnČním pracovních povinností zamČstnance. Společnost vítá soukromé 

aktivity svých zamČstnancĤ v oblasti sociální, politické angažovanosti či institucích veĜejné 

péče, pokud tyto činnosti nebudou odvádČt pozornost od pracovních povinností tČchto 

zamČstnancĤ vĤči společnosti. ZamČstnanci nesmČjí pĜi vyjadĜování svých osobních názorĤ 

na veĜejnosti vystupovat jménem společnosti Neofyt. 

Jednání v rámci společnosti Neofyt a vĤči tĜetím stranám – standardem je poctivost a respekt 

k druhým. Každý zamČstnanec si musí být vČdom, že jeho osobní jednání má vliv na situaci 

společnosti a na jeho či její vlastní situaci, a že takové chování mĤže ovlivnit dobré jméno 

společnosti. Společnost očekává, že každý zamČstnanec bude pĜi jednání s kolegy a tĜetími 

stranami vystupovat objektivnČ, s respektem a poctivČ. Nikdo nesmí být diskriminován, 

protČžován, obtČžován či poznamenán na základČ rasy, náboženského vyznání, barvy pleti, 

pohlaví, vČku, rodinného stavu, statutu veterána, rodového pĤvodu, národnosti, zdravotního 

stavu, zdravotního postižení, sexuální orientace, vzhledu nebo jiného zákonem zakázaného 

dĤvodu. Základem pro všechny rozhodovací procesy ve společnosti je princip otevĜené 

komunikace. Proto se musí každý zamČstnanec snažit pĜispívat k rozhodování společnosti podle 

svých nejlepších odborných znalostí a vČdomí. ÚspČch v práci nezávisí jen na schopnostech 

týmové práce, ale také na iniciativČ jednotlivých zamČstnancĤ. V tomto ohledu je klíčovou 

hodnotou dĤvČra a společnost Neofyt očekává, že všichni zamČstnanci budou vĤči sobČ jednat 

spolehlivČ a budou se navzájem respektovat a podporovat. 

Náš etický kodex je součástí programu, jehož účelem je zajistit, aby bylo ve společnosti Neofyt 

vždy a za všech okolností jednáno v souladu se zákonem a našimi mravními závazky. Je nutné 

učit se a sledovat požadavky zákona a etického kodexu a jednat v souladu s nimi.  
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4.6  Účtový rozvrh 

SmČrnice č.: UCE/002/2017 

Účel: Sestavit pĜehled všech používaných účtĤ v účetnictví 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška č.500/2002 Sb., provádČcí vyhláška pro účetní jednotky, které jsou podnikateli 

účtující v soustavČ podvojného účetnictví 

 Zákon č.5Ř6/1řř2 Sb., o daních z pĜíjmu 

Účetní jednotka tvoĜí účtový rozvrh v souladu se smČrnou účtovou osnovou. Účty člení na: 

 Rozvahové-  účty tĜíd 0 až 4 zachycující a sledující stavy a pohyby aktiv a pasiv 

 Výsledkové -  účty tĜíd 5 až 6 zachycující náklady a výnosy 

 ZávČrkové – účty tĜídy 7 sloužící k uzavĜení a otevĜení účtĤ rozvahových 

a výsledkových 

Číslo účtu je šestimístné a skládá se z prvního a druhého trojčíslí. První trojčíslí uvádí 

syntetický účet a druhé trojčíslí slouží k analytickému rozčlenČní dle tČchto hledisek: 

 ČlenČní podle jednotlivých druhĤ majetku 

 ČlenČní pohledávek a závazkĤ podle jednotlivých dlužníkĤ a vČĜitelĤ 

 ČlenČní podle časového hlediska 

 ČlenČní na českou a cizí mČnu 

 ČlenČní podle položek účetní závČrky 

 ČlenČní pro daĖové účely 

 ČlenČní pro potĜeby zúčtování s institucemi sociálního zabezpečení a zdravotního 

pojištČní 

 ČlenČní z hlediska potĜeb finančního Ĝízení účetní jednotky 

 ČlenČní podle požadavkĤ externích uživatelĤ  

Účetní jednotka vytvoĜila účetní rozvrh pro rok 2017, který je PĜílohou č. 1 k smČrnici 

č.: UCE /002/2017 . 
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4.7 ObČh účetních dokladĤ 

SmČrnice č.: UCE/003/2017 

Účel:  Stručná charakteristika postupĤ pĜi zpracovávání účetnictví 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

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

 

Účetní jednotka je právnickou osobou vedoucí podvojné účetnictví. Účetnictví zpracovává 

v elektronickém systému BYZNYS od společnosti J. K. R., která garantuje včasnou a správnou 

aktualizaci software dle zmČn legislativy. Každý pracovník, který využívá pro svou práci tento 

systém, má pĜidČleny nezamČnitelné vstupní jméno a heslo. V praxi to umožĖuje každému 

vytvoĜit jeho vlastní prostĜedí v rámci systému a zabezpečit zpČtnou kontrolu a jednoznačnou 

identifikaci všech záznamĤ jím vytvoĜených, prohlížených, stornovaných, pozmČnČných 

či autorizovaných. 

Každá skutečnost, která je pĜedmČtem účetnictví, je zanesena do systému a podložena účetním 

dokladem. Účetní doklady jsou prĤkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 

 Označení účetního dokladu 

 Obsah účetní operace a jeho účastníky 

 PenČžní částku nebo informaci o cenČ za mČrnou jednotku či množství 

 Okamžik vyhotovení dokladu 

 Okamžik uskutečnČní účetního pĜípadu 

 Podpisový záznam 

K zápisu záznamĤ do evidence se používají tyto účetní moduly (knihy): 

 Finanční účetnictví – obsahuje všechny záznamy, které jsou chronologicky Ĝazeny 

dle čísla dokladĤ Ěhlavní knihaě, účetní Ĝada: KVD 

 Fakturace – zde jsou tvoĜeny faktury vydané a zapisovány faktury pĜijaté Ěknihy 

pohledávek a závazkĤě účetní Ĝada: KFV, KFP 
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 Pokladna – zde jsou záznamy o pohybu hotovosti Ěpokladní knihy dle jednotlivých 

mČně, účetní Ĝada KPT, KPE 

 Bankovní operace – zde se zapisují finanční pohyby bankou dle jednotlivých výpisĤ 

Ěbankovní knihy dle jednotlivých bankovních účtĤě, účetní Ĝada KBUCZ, KBUVCZ, 

KBUVEU, KBUVUS 

 Evidence majetku – záznamy o jednotlivých složkách majetku a jejich odpisech (kniha 

majetkuě, účetní Ĝada KEM 

 Skladové hospodáĜství – zde se zaznamenávají pohyby související s výrobou a pohybem 

zboží, účetní Ĝada KSK 

 Mzdy a Personalistika – zde dochází k evidenci zamČstnancĤ a zpracovávání mezd, 

účetní Ĝada MZ 

ObČh účetních dokladĤ zahrnuje tyto činnosti: 

 TĜídČní – všechny doklady související s účetními záznamy jsou doručeny 

do účetního oddČlení, bućto elektronicky na e-mail: faktury@phyteneo.cz 

nebo v papírové podobČ.  

 Zaevidování – účetní oddČlení tyto doklady zaeviduje do systému účetnictví 

v jednotlivých modulech a pĜipojí elektronický opis prvotního dokladu ve formátu 

PDF. 

 Odsouhlasení existence operace – oprávnČní pracovníci provedou autorizaci 

v systému, čímž stvrzují existenci operace, vČcnou i formální správnost a schvalují 

cenu za danou operaci. 

 Číslovaní – zápisem do systému je každé operaci pĜidČleno jednoznačné číslo, 

sloužící k identifikaci. 

 PĜipojení účetního pĜedpisu – po autorizaci Ěodsouhlasení existence a správnosti 

operace oprávnČnou osobou) je každé účetní operaci pĜidČlen účetní kód, který 

obsahuje pĜedkontaci pro zaúčtování daného účetního záznamu. 

 Zaúčtování – jednou mČsíčnČ dochází k zaúčtování všech záznamĤ dle pĜedem 

nastavených kódĤ. 

mailto:faktury@phyteneo.cz
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 Úschova účetních písemností – všechny písemnosti jsou uschovány v šanonech, 

nebo na el. discích podniku. Za úschovu, nezamČnitelnost a trvanlivost dat odpovídá 

externí společnost zajišĢující IT servis. 

 Skartace – dle zákona o archivaci se vše archivuje a dle možností po 10 letech 

dochází na základČ potvrzeného skartačního seznamu k ekologické likvidaci. 

Účetní jednotka vytvoĜila a určila účetní Ĝady pro rok 2017 Ětabulka č. 2).  

Tab. 2 K smČrnici č.: UCE /003/2017 – Seznam účetních Ĝad dokladĤ 

Seznam účetních Ĝad dokladĤ 

Typ dokladu Popis ěada 

Účetní doklady Bankovní doklady 2017KBUCZ 

Účetní doklady Bankovní doklady 2017KBUVCZ 

Účetní doklady Bankovní doklady 2017KBUVEU 

Účetní doklady Bankovní doklady 2017KBUVUS 

Účetní doklady Evidence majetku 2017KEM 

Účetní doklady Faktury pĜijaté 2017KFP 

Účetní doklady Faktury vydané 2017KFV 

Účetní doklady Mzdy 2017KMZ 

Účetní doklady Pokladna EUR 2017KPE 

Účetní doklady Pokladna - CZ 2017KPT 

Účetní doklady Sklady 2017KSK 

Účetní doklady VnitĜní doklady 2017KVD 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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4.8 Dlouhodobý majetek 

SmČrnice č.: UCE/004/2017 

Účel: Vymezení hmotného a nehmotného majetku, zpĤsob oceĖování, zaĜazení, evidence, 

vyĜazení, účtování a sestavení odpisového plánu 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška 500/2002 Sb. 

 Zákon č.5Ř6/1řř2 Sb., o dani z pĜíjmu 

 Pokyn GFě D-22 

Za dlouhodobý hmotný majetek účetní jednotka považuje samostatné hmotné movité vČci, 

pĜípadnČ soubory hmotných movitých vČcí se samostatným technicko - ekonomickým určením, 

jejichž vstupní cena je vyšší než 40 tis. Kč a doba použitelnosti delší než jeden rok. Za určení 

zpĤsobu a doby odpisování u každého nového majetku odpovídá účetní společnosti. 

 PoĜízení dlouhodobého hmotného majetku a jeho ocenČní – po autorizaci prvotních 

dokladĤ je dlouhodobý hmotný majetek vČtšinou ocenČn poĜizovací cenou včetnČ 

vedlejších poĜizovacích nákladĤ ĚpĜeprava, clo, celní poplatky, prĤzkumné a projektové 

práce, skladování) nebo reprodukční poĜizovací cennou Ěcena, za kterou byl majetek 

poĜízen v dobČ, kdy se o nČm účtuje, napĜ. pĜi darování, vkladu, bezúplatném nabytí 

apod.) a zaúčtován na účet MD 042100 - PoĜízení dlouhodobého hmotného majetku. 

 ZaĜazení- každému dlouhodobému hmotnému majetku je pĜiĜazena účetní skupina 

dle syntetického účtu z účetní osnovy a vyhotovena karta majetku. ZaĜazení je účtováno 

na D042100 - PoĜízení dlouhodobého hmotného majetku a MD účtu 021 100- Stavby 

- Budovy, haly nebo 022 XXX dle pĜíslušných analytik. 

 Odpisový plán - Účetní odpisy dlouhodobého hmotného majetku jsou stanoveny 

na stejnou dobu použitelnosti, na kterou je stanovena doba odpisování v zákonČ o daních 

z pĜíjmĤ. Odpisy jsou vypočítávány rovnomČrnČ, a to i u majetku, u kterého jsou 

pro daĖové odpisování používány tzv. zrychlené odpisy. Roční odpis je vypočítáván 

s použitím procent uvedených v tabulce § 31 zákona o daních z pĜíjmĤ, výsledná částka 

bude zaokrouhlena na celé koruny nahoru. Hodnota mČsíčního odpisu je stanovena 
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ve výši jedné dvanáctiny ročního odpisu zaokrouhleného na celou korunu nahoru. Tento 

odpis je účtován na MD účtu 551 100 - Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného 

majetku a D081 100 - Oprávky ke stavbám nebo 082 XXX dle pĜíslušných analytik, 

mČsíčnČ, kromČ dvanáctého mČsíce, v kterém bude doúčtována částka potĜebná 

na doplnČní dosud zúčtovaných odpisĤ na jejich roční výši. 

 Technické zhodnocení - Technické zhodnocení majetku, který je zaĜazen 

do dlouhodobého majetku, se sleduje na pĜíslušné kartČ dlouhodobého majetku 

s uvedením okamžiku jeho ukončení, popisu zhodnocení a částky. Účetní zápis 

D042100 - PoĜízení dlouhodobého hmotného majetku Ěkde je technické zhodnocení 

evidovánoě a MD účtu 021 100 - Stavby - Budovy, haly nebo 022 XXX dle pĜíslušných 

analytik. 

 VyĜazení - účetní jednotka vyĜazuje majetek na základČ protokolu o vyĜazení. 

OdpovČdnou osobou rozhodující o vyĜazení majetku z používání je jednatel společnosti. 

VyĜazení majetku se účtuje: v pĜípadČ již odepsaného majetku 

na MD 081 100 - Oprávky ke stavbám nebo MD082 XXX dle pĜíslušných analytik 

a D 021 100- Stavby - Budovy, haly nebo 022 XXX dle pĜíslušných analytik. 

Za dlouhodobý nehmotný majetek účetní jednotka považuje výsledky výzkumu a vývoje, 

software a ocenitelná práva, jehož vstupní cena je vyšší než 60 tis. Kč a doba použitelnosti delší 

než jeden rok.  

 PoĜízení dlouhodobého nehmotného majetku a jeho ocenČní – po autorizaci 

prvotních dokladĤ je dlouhodobý nehmotný majetek vČtšinou ocenČn poĜizovací cenou 

včetnČ vedlejších poĜizovacích nákladĤ Ěclo, celní poplatky) nebo vlastními náklady 

(pĜímé náklady vztahující se k majetku) a zaúčtován na účet MD 041100 - PoĜízení 

dlouhodobého nehmotného majetku 

 ZaĜazení - každému dlouhodobému nehmotnému majetku je vyhotovena karta majetku. 

ZaĜazení je účtováno na D 041100 - PoĜízení dlouhodobého a MD 012 100 - Nehmotné 

výsledky výzkumu a vývoje nebo MD013 100 - Software. 

 Odpisový plán - Účetní odpisy dlouhodobého nehmotného majetku jsou stanoveny 

na dobu stanovenou ve smlouvČ, po dobu, na kterou jsou platná práva, ostatní 

po pĜedpokládanou dobu jeho použitelnosti, zpĤsobem stanoveným v § 32a zákona 
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o daních z pĜíjmu. Tento odpis je účtován na MD 551 100 - Odpisy dlouhodobého 

nehmotného a hmotného majetku a D 072 100 - Oprávky k nehmotným výsledkĤm 

výzkumu a vývoje nebo D 073 100 - Oprávky k softwaru. 

 VyĜazení - účetní jednotka vyĜazuje majetek na základČ protokolu o vyĜazení. 

OdpovČdnou osobou rozhodující o vyĜazení majetku z používání je jednatel společnosti. 

VyĜazení majetku se účtuje: v pĜípadČ již odepsaného majetku na MD 072 100 - Oprávky 

k nehmotným výsledkĤm výzkumu a vývoje nebo MD 073 100 - Oprávky k softwaru 

a D 012 100 - Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje nebo D 013 100 - Software. 

Drobný majetek (majetek, jehož vstupní cena je nižší než 40 tis. a doba použitelnosti kratší 

než jeden rokě se účtuje pĜímo do nákladĤ na MD 501 500 - SpotĜeba materiálu – majetek. 
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4.9  Zásoby 

SmČrnice č.: UCE/005/2017 

Účel: specifikace zásob, oceĖování záloh, skladová evidence, účtování, inventarizace 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška 500/2002 Sb. 

Nákup materiálu - PĜi nákupu materiálu jsou všechny poĜizované zásoby, aĢ za hotové nebo 

na fakturu, pĜijímány na sklad. PĜíjem provádí pracovník výroby, který po pĜijetí materiálu 

vyhotoví v systému pĜíjemku materiálu na pĜíslušný sklad. 

 OceĖování zásob – zásoby se oceĖují cenou poĜízení nebo pĜedem stanovenou cenou 

poĜízení a náklady související s jejich poĜízením ĚpĜeprava, úroky, kurzové rozdíly.ě 

 Evidence zásob – zásoby jsou evidovány na pĜíslušných skladech materiálu 

(pĜíloha č. 2). Každý sklad má název a tĜímístný kód Ěanalytikuě. Za správné zaĜazení 

a vyhotovení pĜíjemky zodpovídá vedoucí výroby.  

 Účtování – účetní jednotka o zásobách účtuje prĤbČžnČ zpĤsobem A. PĜi poĜízení zásob 

účtuje na MD 112 XXX dle pĜíslušných analytik a D 111 100 – PoĜízení materiálu. 

PĜi dokončení výrobku se spotĜebovaný materiál vyúčtuje do spotĜeby 

na MD 501 100- SpotĜeba materiálu – výroba a D 112 XXX dle pĜíslušných analytik. 

Podrobný popis pohybu zásob, výroby, vyhotovení karet zásob a jejich odpisy, prĤbČžnou 

evidenci a likvidaci Ĝeší výrobní smČrnice v rámci certifikace jakosti. 

 Nákup zboží – všechno nakoupené zboží, aĢ za hotové nebo na fakturu, je pĜijímáno 

na sklad. PĜíjem provádí pracovník skladu, který po pĜijetí na sklad vyhotoví v systému 

pĜíjemku zboží na pĜíslušný sklad.  

 OceĖování zboží – zásoby se oceĖují v poĜizovacích cenách, tedy v cenČ poĜízení 

a vedlejších poĜizovacích nákladĤ ĚpĜeprava, poštovné a balné, clo a celní poplatky...) 

 Evidence zboží – zboží je evidováno na pĜíslušných skladech ĚpĜíloha č. 3ě. Každý 

sklad má název a tĜímístný kód Ěanalytikuě.  
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 Účtování – účetní jednotka o zásobách účtuje prĤbČžnČ zpĤsobem A. PĜi poĜízení zboží 

účtuje na MD 132 XXX dle pĜíslušných analytik a D 131 XXX dle pĜíslušných analytik 

PĜi prodeji zboží se účtuje poĜizovací cena MD 504 XXX dle pĜíslušných analytik 

a D 132 XXX dle pĜíslušných analytik. 

Inventarizace zásob je provádČna 4x ročnČ k datu 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12. 2.  Za Ĝízení 

inventarizací, dodržení uvedených pĜedpisĤ a pĜíslušných ustanovení této smČrnice odpovídá 

podniková inventarizační komise, která se skládá z pĜedsedy (vedoucí skladu, vedoucí výroby) 

a dalších členĤ (skladník 1,2,3 a pracovník výroby 1,2,3). 

 

Za srovnání inventurou zjištČných stavĤ s účetním stavem odpovídá účetní podniku. Inventura 

zásob bude provádČna na základČ pĜedem vypracovaných seznamĤ bez uvedeného množství. 

Každá strana seznamu bude očíslována. ZjištČná množství budou zapsána k pĜíslušné položce 

a na každé stranČ bude uveden jejich součet. PĜi zjištČném rozdílu proti evidovanému množství 

bude tento rozdíl vyčíslen a uveden v pĜíslušné Ĝádce. Položky, u kterých nebude zjištČn žádný 

stav, budou v údaji pro množství proškrtnuty. 

PĜed vyčíslením mank a pĜebytkĤ je nutno zjistit, zda nedošlo k neúmyslným zámČnám. Pokud 

se tomu tak stalo, je tĜeba zamČnČné položky dokumentovat. Eventuální návrhy na vyĜazení 

inventarizovaného zboží se pĜedloží spolu s inventurními soupisy. 

PĜedseda komise odpovídá za provedení inventur a inventarizace pĜedloží nejpozdČji do 10 dnĤ 

po stanoveném datu, ke kterému je inventarizace provádČna. Podepsané inventurní soupisy 

spolu se zápisem o provedení inventarizace a vyčíslenými pĜípadnými rozdíly pĜedá účetnímu 

oddČlení. V tomto zápisu musí být uveden počet stran pĜiložených soupisĤ a celková hodnota 

zásob. 

Osoby odpovČdné za provedení inventarizace musí podepsat zápis o provedení inventarizace, 

který je nedílnou součástí inventurních soupisĤ. 

Za archivaci inventarizační dokumentace po dobu pČti let po jejím provedení odpovídá účetní. 

Inventarizační rozdíly v podobČ manka se zaúčtují na MD 54ř 100 – Manka a škody 
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a D 132 XXX dle pĜíslušných analytik. Inventarizační rozdíly v podobČ pĜebytku se zaúčtují 

na MD 132 XXX dle pĜíslušných analytik a D 648 100 – Ostatní provozní výnosy. 

4.10  Používání cizích mČn, kurzové rozdíly 

SmČrnice č.: UCE/006/2017 

Účel: stanovení základních pravidel pĜi účtování v cizích mČnách 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška 500/2002 Sb. 

 Zákon 5Ř6/1řř2 Sb., o daních z pĜíjmu 

Účetní jednotka rozhodla o používání kurzĤ dle účetních operací následovnČ Ětabulka č. 3): 

Tab. 3 K smČrnici č.: UCE /006/2017 – Používání kurzĤ dle účetních operací 

Používání kurzĤ 

Účetní operace  Datum Druh kurzu 

Vystavená faktura ke dni splnČní dodávky denní kurz ČNB 

PĜijatá faktura ke dni pĜijetí denní kurz ČNB 

Úhrada pohledávky datum pĜipsání na účet denní kurz ČNB 

Úhrada závazku datum odepsání z účtu denní kurz ČNB 

Pohledávka v cizí mČnČ pĜi vývozu 
pro potĜ. DPH 

ke dni ukončení vývozu podle zákona č. 235/2004 
Sb. O DPH 

Závazek v cizí mČnČ pĜi vývozu pro 
potĜ. DPH 

ke dni pĜijetí podle zákona č.235/2004 
Sb. O DPH 

PĤjčka ke dni pĜijetí/poskytnutí denní kurz ČNB 

Záloha na zahr. prac. cestu ke dni poskytnutí denní kurz ČNB 

VypoĜádání zálohy poskytnuté na 
zahr. prac. cestu 

ke dni poskytnutí zálohy denní kurz ČNB 

Zaúčtování zahr. prac. cest ke dni ukončení denní kurz ČNB 

PĜepočet neuhrazených pohledávek k 31.12. Ěrozvahový deně kurz ČNB k 31.12. 
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v cizí mČnČ 

PĜepočet neuhrazených závazkĤ v 
cizí mČnČ 

k 31.12. Ěrozvahový deně kurz ČNB k 31.12. 

PĜepočet konečného zĤstatku 
valutových pokladen 

k 31.12. Ěrozvahový deně kurz ČNB k 31.12. 

PĜepočet konečného zĤstatku 
devizových účtĤ 

k 31.12. Ěrozvahový deně kurz ČNB k 31.12. 

PĤjčky v cizí mČnČ k 31.12. Ěrozvahový deně kurz ČNB k 31.12. 

Zdroj: Vlastní zpracování 

 

ZjištČné kurzové rozdíly jsou zúčtovány do výsledku hospodaĜení na MD 563100 – Kurzové 

ztráty nebo na D 663 100 – Kurzové zisky. Za pĜepočty cizích mČn odpovídá účetní. 
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4.11  Časové rozlišení nákladĤ a výnosĤ 

SmČrnice č.: UCE/007/2017 

Účel: zaúčtování nákladĤ a výnosĤ do správného účetního období 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška 500/2002 Sb. 

Na všechny provedené a dle smlouvy ĜádnČ ukončené dodávky v účetním období musí být 

vystavena faktura. Pokud by nemohly být vystaveny všechny faktury za provedené dodávky 

či služby v uplynulém období, bude provedeno časové rozlišení. 

Ve snaze správného vyčíslení hospodáĜského výsledku se náklady a výnosy se účtují zásadnČ 

do období, s nímž vČcnČ a časovČ souvisejí. Náklady a výdaje, výnosy a pĜíjmy, které se týkají 

budoucích období, je nutné časové rozlišit. Aby účetní jednotka mohla správnČ zaúčtovat 

časové rozlišení, mČla by znát konkrétní účel, pĜesnou částku a konkrétní období, kterého 

se účetní operace týká. 

Náklady a výdaje, výnosy a pĜíjmy se časovČ rozlišují v účtové skupinČ 3Ř – PĜechodné účty 

aktiv a pasiv Ětabulka č. 4ě. 

Tab. 4 K smČrnici č.: UCE /007/2017 – Účetní operace časového rozlišení nákladĤ a výnosĤ 

na pĜechodných účtech 

Účetní operace časového rozlišení nákladĤ a výnosĤ na pĜechodných účtech 

Účet popis operace 2017 2018 

381 100 - Náklady pĜíštích období 

 

nájemné placené pĜedem - faktura, 
platba 

381/321, 
221 518/381 

 
ochranná známka - faktura, platba 

381/321, 
221 518/381 

 

pĜedplatné - kurzy, školení - faktura, 
platba 

381/321, 
221 518/381 

 

vČtší rozsah drobného majetku - - 
faktura, platba 

381/321, 
221 501/381 

383 100 - Výdaje pĜíštích období 

 

spotĜeba vody, plynu, el. energie - 
pĜedpis 502/383 383/321,221 
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služby poskytnuté v roce 2017 ale 
fakturované 201Ř 518/383 383/321,221 

384 100 - Výnosy pĜíštích období 

 
nájemné pĜijaté pĜedem - faktura, platba 311,221/384 384/602 

385 100 - PĜíjmy pĜíštích období 

 
výnosová provize 385/604 

311, 
221/385 

 
nepĜipsané úroky z vkladĤ 385/662 221/385 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Do časového rozlišení se také zahrnují dohadné položky aktiv a pasiv na účtech 3ŘŘ a 3Řř 

Ětabulka č. 5ě. U tČchto položek neznáme výše uvedené údaje a pĜi stanovení hodnoty 

se vychází z dostupných podkladĤ, informací, dohod apod. 

Tab. 5 K smČrnici č.: UCE /007/2017 – Účetní operace časového rozlišení nákladĤ a výnosĤ 

na dohadných účtech. 

Účetní operace časového rozlišení nákladĤ a výnosĤ na dohadných účtech 

Účet popis operace 2017 2018 

388 100 - Dohadné účty aktivní 

  pohledávka za pojišĢovnou 388/668 221/388 

  výnosové úroky 388/662 221/388 

389 100 - Dohadné účty pasivní 

  nákladové úroky 562/389 389/221 

  nevyfakturované dodávky 518/389 389/221 

  nevyplacené prémie a odmČny 521/389 389/221 

  nevyčerpaná dovolená 521/389 389/221 
Zdroj: Vlastní zpracování 

Za výpočet, pĜípadnČ kontrolu správnosti výpočtu odpovídá účetní oddČlení. Účetní jednotka 

neúčtuje o časovém rozlišení v pĜípadČ pravidelnČ se opakujících plateb Ěpojistné, služby 

daĖového poradce apod.ě, pokud tato jednotlivá opakující se operace nedosáhne hranice 

významnosti. Hranice, od které se považuje operace za významnou, je stanovena na 20 tis. 
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4.12  Cestovní výdaje 

SmČrnice č.: UCE/008/2017 

Účel: správnČ poskytovat a účtovat o cestovních náhradách 

Legislativa: 

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

 Zákon č.5Ř6/1řř2 Sb., o daních z pĜíjmu 

 Zákon č.Řř/2012 Sb., občanský zákoník 

 Pokyn GFě D-22 

Pracovní cestou se rozumí časovČ omezené vyslání zamČstnance za účelem výkonu práce mimo 

místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvČ. Podle ustanovení § 34a zákoníku práce 

je místem výkonu práce pro účely této smČrnice sídlo společnosti ve StĜíbrné Skalici, Pražská 

442. U zamČstnancĤ pracujících v provozovnČ je pak místem výkonu práce adresa provozovny 

v Malém Boru. 

V pĜípadČ zamČstnancĤ, u nichž je nehospodárné, aby pracovní cesta začínala z místa výkonu 

práce sjednaného v pracovní smlouvČ, je v pracovní smlouvČ dohodnuto, že pracovní cesta 

mĤže začínat v místČ trvalého bydlištČ jednotlivého zamČstnance. 

Za dobu strávenou na pracovní cestČ pĜísluší zamČstnanci mzda podle pĜíslušných pĜedpisĤ, 

a to i tehdy, byla- li pracovní cesta vykonána mimo jeho obvyklou pracovní dobu a cestovní 

náhrady. 

PĜed začátkem pracovní cesty jednatel určuje dobu a místo nástupu a ukončení pracovní cesty, 

místo plnČní pracovních úkolĤ, zpĤsob dopravy a pĜípadnČ další podmínky. Podmínky cesty 

jsou stanoveny v tiskopisu PĜíkaz k pracovní cestČ Ěcestovní pĜíkazě. 

ZamČstnanec společnosti má právo na poskytnutí zálohy na pracovní cestu ve výši 

pĜedpokládaných náhrad. Tato záloha zĤstává až do vyúčtování majetkem společnosti 

a je nepĜenosná. Poskytnutá záloha se zaúčtuje na MD 335 100 - pohledávky za zamČstnanci 

a D 211, 221. 
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ZamČstnanec je povinen pĜed zahájením pracovní cesty vyplnit pĜední stranu Cestovního 

pĜíkazu k pracovní cestČ Ěobrázek č. 4) a pĜedat ho vedoucímu oddČlení ke schválení a k 

podpisu. Po návratu z pracovní cesty je zamČstnanec povinen do 10 dnĤ od ukončení pracovní 

cesty pĜedložit vedoucímu oddČlení a následnČ účetní vyplnČný cestovní pĜíkaz Ěobrázek č. 5ě, 

doklady potĜebné k vyúčtování pracovní cesty a vrátit nevyúčtovanou zálohu. 

 Tuzemská pracovní cesta 

Za každý kalendáĜní den pracovní cesty poskytne zamČstnavatel zamČstnanci stravné ve výši 

Ětabulka č. 6ě: 

Tab. 6 K smČrnici č.: UCE /008/2017 – Výše tuzemského stravného 

Tuzemské stravné 
Délka pracovní cesty Stravné v Kč 

5 až 12 hodin 72 
déle než 12 až 1Ř hodin 109 
déle než 1Ř až 24 hodin 171 

Zdroj: Vlastní zpracování  

Jestliže bylo zamČstnanci bČhem pracovní cesty poskytnuto jídlo (snídanČ, obČd, večeĜe), 

na které zamČstnanec finančnČ nepĜispČl, bude zamČstnanci stravné zkráceno na Ětabulka č. 7): 

Tab. 7 K smČrnici č.: UCE /008/2017 – Tuzemského stravného kráceného o poskytnuté jídlo 

Tuzemské stravné kráceno o poskytnuté jídlo 
Délka pracovní cesty 1 jídlo 2 jídla 3 jídla 

5 až 12 hodin 22 0 0 
déle než 12 až 1Ř hodin 71 33 0 
déle než 1Ř až 24 hodin 128 86 43 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Použije-li zamČstnanec pro pracovní cestu na žádost vedoucího oddČlení soukromé motorové 

vozidlo, pak platí, že jedná-li se o osobní vozidlo, je u tČchto pracovních jízd poplatníkem 

silniční danČ společnost Neofyt. V pĜípadČ, kdy zamČstnanec vykoná pracovní cestu jiným 

než osobním automobilem, není poplatníkem silniční danČ společnost Neofyt, ale zamČstnanec 

nebo provozovatel vozidla. 
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Za použití soukromého motorového vozidla náleží zamČstnanci za každý 1 km jízdy základní 

náhrada výdajĤ ve výši 3,ř0 Kč a náhrada výdajĤ za spotĜebovanou pohonné hmoty.  

Náhradu za spotĜebovanou pohonnou hmotu určí zamČstnavatel násobkem ceny pohonné hmoty 

a množství spotĜebované pohonné hmoty, pĜepočteným z prĤmČrné spotĜeby ve velkém TP. 

Cenu pohonné hmoty prokazuje zamČstnanec dokladem o nákupu, ze kterého je patrná 

souvislost s pracovní cestou. Prokazuje-li zamČstnanec cenu pohonné hmoty více doklady 

o jejím nákupu, ze kterých je patrná souvislost s pracovní cestou, vypočítá se cena pohonné 

hmoty pro určení výše náhrady aritmetickým prĤmČrem zamČstnancem prokázaných cen. 

Jestliže zamČstnanec hodnovČrným zpĤsobem cenu pohonné hmoty zamČstnavateli neprokáže, 

použije zamČstnavatel pro určení výše náhrady prĤmČrnou cenu pĜíslušné pohonné hmoty 

Ětabulka č. Řě následovnČ: 

Tab. 8 K smČrnici č.: UCE /008/2017 – Výše prĤmČrné ceny za 1 litr pohonné hmoty 

Výše prĤmČrné ceny za 1 litr pohonné hmoty 
typ pohonné hmoty Kč 

benzin ř5 oktanĤ 29,50 
benzin řŘ oktanĤ 32,50 
motorová nafta 28,60 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Dále v rámci vyúčtování pracovní cesty mĤže zamČstnanec požadovat proplacení nutných 

vedlejších výdajĤ, které mu vznikly v souvislosti s pracovní cestou. Jedná se napĜíklad 

o ubytování, parkovné, místní poplatky, pĜepravu zavazadel apod. Tyto výdaje vynaložené 

v souvislosti s pracovní cestou je zamČstnanec povinen doložit patĜičnými doklady. Doklady 

vždy dokládá pouze za sebe.  

Všechny náklady související s tuzemskou pracovní cestou se na základČ vyúčtování účtují 

na MD 512 100 – Cestovné a D 335 100 - pohledávky za zamČstnanci. Jejich proplacení, které 

probČhne do 10 dnĤ od pĜedání účetní z banky společnosti. Platba vyúčtování se zaúčtuje 

na MD 335 100 - pohledávky za zamČstnanci a D 221 100 – Banka. 
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 Zahraniční pracovní cesta 

Zahraniční pracovní cestou je cesta konaná mimo území České republiky, tj. cesta z ČR 

do zahraničí, ze zahraničí do ČR a samotná cesta v zahraničí. Dobou rozhodnou pro vznik práva 

zamČstnance na náhradu cestovních výdajĤ v cizí mČnČ je doba pĜechodu státní hranice České 

republiky, kterou oznámí zamČstnanec společnosti, nebo doba odletu z České republiky 

a pĜíletu do České republiky pĜi letecké pĜepravČ. PĜi zahraniční pracovní cestČ, která trvá déle 

než 1 hodinu, pĜísluší zamČstnanci stravné v cizí mČnČ Ětabulka č. řě dle § 170 zákoníku práce. 

Tab. 9 K smČrnici č.: UCE /008/2017 – Výše zahraničního stravného 

Zahraniční stravné 
Doba strávená mimo území ČR Výše stravného 

déle než 1Ř hodin základní sazba 
déle než 12 hodin až 1Ř hodin 2/3 základní sazby 
déle než 1 hodina až 6 hodin 1/3 základní sazby 
déle než 5 hodin, pokud je nárok i na tuz. Stravné 1/3 základní sazby 
ménČ než 1 hodina stravné se neposkytuje 

Zdroj: Vlastní zpracování 

PĜehled nejpoužívanČjších základních sazeb zahraničního stravného je uveden v tabulce č. 10. 

Tab. 10 K smČrnici č.: UCE /008/2017 – PĜehled základní sazby zahraničního stravného 

PĜehled základní sazby zahraničního stravného 
ZemČ mČnový kód MČna sazba 

Belgie EUR Euro 45 
BČlorusko EUR Euro 45 
Chorvatsko EUR Euro 35 
Izrael USD americký dolar 55 
Kypr EUR Euro 40 
Maćarsko EUR Euro 35 
NČmecko EUR Euro 45 
Polsko EUR Euro 35 
Rakousko EUR Euro 45 
Rumunsko EUR Euro 35 
Rusko EUR Euro 45 
ěecko EUR Euro 40 
Slovensko EUR Euro 35 
Ukrajina EUR Euro 45 

Zdroj: Vlastní zpracování 



49 | S t r á n k a  
 
 

ZamČstnanec je povinen do 10 dní pĜedložit vyúčtování zahraniční pracovní cesty Ěobrázek č. 6) 

a účetní oddČlení je povinno ho do 10 dní zaúčtovat. Za správnost a úplnost vyúčtování 

odpovídá zamČstnanec. Zaúčtování je shodné se zaúčtováním tuzemské pracovní cesty.  

Obr. 4: K smČrnici č.: UCE/008/2017 – Cestovní tuzemský pĜíkaz první strana 

Zdroj: vlastní zpracování na základČ https://formulare-ke-stazeni-zdarma.cz 
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Obr. 5: K smČrnici č.: UCE/008/2017 – Cestovní tuzemský pĜíkaz druhá strana 

Zdroj: vlastní zpracování na základČ https://formulare-ke-stazeni-zdarma.cz 
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 Obr. 6: K smČrnici č.: UCE/008/2017 – Vyúčtování pracovní cesty v zahraničí 

Zdroj: vlastní zpracování na základČ https://formulare-ke-stazeni-zdarma.cz 

Vyúčtování pracovní cesty v zahraničí 
Jméno zamČstnance   

ZamČstnavatel Neofyt spol. s r.o. 

Cesta do   

vykonána ve dnech   

Určený dopravní prostĜedek   

Výše pĜidČlených devizových prostĜedkĤ  
    v hotovosti 0,00 

  Zálohy celkem 0,00 
  Kurs/mČna Ěkurz doplní pokladnaě 0,00 
 

EUR/USD 

Výše denního stravného  0 
  Částečné bezplatné stravné poskytováno 

  
  ne/ano 

jestliže ano, jaké   

Devizový nárok 
    PRVNÍ DEN: 
    den a hodina odletu nebo pĜejezdu čs. hranice  

     počet hodin mimo rep. 0 nárok 0,00 

další dny  od  /  do 
      počet dní  0 nárok 0,00 

  počet dní  0 nárok 0,00 

 
počet dní  0 nárok 0,00 

den       /        hodina                  poslední den pĜílet/pĜejezd čs. hranice 
    počet hodin mimo rep. 0 nárok 0,00 

  
  

nárok 0,00 

   
celkem 0,00 

ubytování doklad č.   
 

částka 0,00 

nutné vedlejší výdaje 
    1)   

 
částka 0,00 

2)  
 

částka 0,00 

3)  
 

částka 0,00 

Nárok 0,00 

Záloha 0,00 

Vráceno do pokladny 0,00 

Doplatek zamČstnanci 0,00 

Prohlašuji, že moje údaje jsou správné a úplné. 
         ________________ ____________  ___________  __________ 

Dne Podpis upravil dne  schválil 

 
zamČstnance  Dne 
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4.11  Pokladna, pokladní operace 

SmČrnice č.: UCE/009/2017 

Účel: zjednodušit a určit postup pĜi nakládání s pokladní hotovostí 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

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

 Zákon č.235/2004 Sb., o DPH 

Účetní jednotka používá tyto pokladny Ětabulka č. 11ě: 

Tab. 11: K smČrnici č.: UCE /009/2017 – PĜehled pokladen a analytických účtĤ 

PĜehled pokladen 
Název pokladny Zkratka analytický účet 

Korunová pokladny KPT 211 100 
Eurová pokladny KPE 211 200 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Osobou odpovČdnou za pokladní operace v účetní jednotce je Michaela Wolf. OdpovČdná osoba 

nese odpovČdnost za svČĜené hodnoty na základČ písemné dohody o hmotné odpovČdnosti. 

V tomto pĜípadČ je pak možné zákonným zpĤsobem vymáhat na odpovČdné osobČ chybČjící 

část svČĜeného majetku, pokud se jí prokáže zavinČní – viz Zákoník práce. Na druhé stranČ 

je organizace zároveĖ povinna vytvoĜit podmínky pro Ĝádný výkon funkce pokladníka. Proto 

jsou stanoveny pokladní hodiny Ětabulka č.12ě:  

Tab. 12: K smČrnici č.: UCE /009/2017 – Pokladní hodiny 

Pokladní hodiny 
Dny od - do 
PondČlí 10 - 12 
StĜeda 14 - 16 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Pokladní operace smí provádČt jen pĜíslušný hmotnČ odpovČdný pracovník. OdpovČdná osoba 

zabezpečuje: 

 PĜíjem a výdej finančních prostĜedkĤ 

 Vyhotovuje pĜíjmové a výdajové doklady a zodpovídá za jejich formální a vČcnou 

správnost 

 Číslování pokladních dokladĤ podle pĜedem stanoveného zpĤsobu číslování 

 DoplnČní pokladny z účtu  

 NepĜekročení limitu pro hotovostní platby. Tento limit společnost nastavila 

na 250 000,- Kč  

 PĜipojení účtovacích kódĤ ĚpĜedpisĤě potĜebných pro zaúčtování 

 Vyhotovuje zápis o provedené inventarizaci pokladny k 31.12.  

V souvislosti se zavedením  EET nesmí odpovČdná osoba pĜijmout hotovost za jakékoliv 

plnČní. Jediná operace, která je charakterizovaná jako pĜíjem, je dotace pokladny.  
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4.14  Inventarizace majetku a závazkĤ 

SmČrnice č.: UCE/010/2017 

Účel: zajistit a určit prĤbČh inventarizací 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Vyhláška č.500/2002 Sb.,  

 Zákon č.2Ř0/200ř Sb., daĖový Ĝád 

Provedení inventarizace majetku a závazkĤ je povinností každé účetní jednotky a je součástí 

prĤkaznosti účetnictví. 

Druhy inventarizace dle povahy majetku: 

 Fyzická – u majetku hmotné, popĜ. nehmotné povahy 

 Dokladová – u pohledávek a závazkĤ a u ostatních složek majetku, kde nelze provést 

fyzickou inventuru 

 ěádná – periodická a prĤbČžná 

 MimoĜádná – pĜi mimoĜádných událostech jako je vloupání, živelná pohroma, 

namátková kontrola apod. 

Účetní jednotka bude provádČt inventarizaci tČchto složek majetku v následujících termínech 

Ětabulka č. 13): 

Tab. 13: K smČrnici č.: UCE /010/2017 – Inventarizace 

Inventarizace 
PĜedmČt inventarizace Syntetický účet Datum inventarizace 
Dlouhodobý hmotný majetek tĜída 0 15.12. 
Dlouhodobý nehmotný majetek tĜída 0 15.12. 
Drobný hmotný majetek 501 15.12. 
Drobný nehmotný majetek 501 15.12. 
Materiál 112 30.3.,30.6., 30.9.,31.12. 
Zboží 132 30.3.,30.6., 30.9.,31.12. 
Pokladní hotovost 211 31.12. 
Ceniny 213 31.12. 
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Bankovní účty 221 31.12. 
Pohledávky 311 31.12. 
Závazky 321 31.12. 
PĜijaté zálohy 324 31.12. 
Poskytnuté zálohy 314 31.12. 
Dotace 346 31.12. 
Pohledávky za zamČstnanci 335 31.12. 
Závazky vĤči zamČstnancĤm 331 31.12. 
Závazky vĤči státní správČ, ZP 336 31.12. 
Pohledávky za společníky 315 31.12. 
Závazky vĤči společníkĤm 365 31.12. 
Ostatní pohledávky 378 31.12. 
Ostatní závazky 379 31.12. 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Účetní jednotka jmenuje inventarizační komisi pro každou jednotlivou inventuru, která 

je minimálnČ dvoučlenná a současnČ jednu odpovČdnou osobu za provedení inventarizace. 

Inventurní soupisy Ěprotokolyě musí obsahovat: 

Fyzická i dokladová inventarizace 

 Číslo a název účtu, který je inventarizován, 

 Datum, ke kterému se inventarizace provádí, 

 Název organizace, 

 Datum provedení inventarizace, 

 Jméno a podpis pracovníka ĚpracovníkĤě odpovČdného za provedení inventarizace, 

 ZjištČné inventarizační rozdíly, 

 ZpĤsob vypoĜádání inventarizačních rozdílĤ. 

Fyzická inventura 

 PoĜadové číslo položky v soupisu, 

 Inventární číslo majetku, 

 název majetku, 

 Údaje o množství v technických jednotkách – skutečný stav, 
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 Cena za jednotku množství v Kč, 

 Údaje v Kč – skutečný stav, 

 Údaje v Kč – účetní stav, 

 Celkové součty v Kč. 

Dokladová inventarizace – inventarizační soupisy musí minimálnČ obsahovat: 

 čísla účetních dokladĤ, kterými byly jednotlivé položky tvoĜící zĤstatek účtu 

zaúčtovány, 

 položky tvoĜící zĤstatek účtu v Kč rozepsány podle povahy zúčtování na stranČ MD 

a DAL. 
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4.15 Harmonogram účetní závČrky 

SmČrnice č.: UCE/011/2017 

Účel: návod a postup pĜi sestavování účetní závČrky 

Legislativa: 

 Zákon č.563/1řř1 Sb., o účetnictví 

 Zákon č.5Ř6/1řř2 Sb., o daních z pĜíjmu 

 Zákon 5ř3/1řř2 Sb., o rezervách 

 Zákon č.ř0/2012 Sb., o obchodních korporacích 

Účetní závČrku zpracovává a za zpracování odpovídá účetní oddČlení ve spolupráci s daĖovým 

poradcem. Společnost Neofyt nepodléhá auditu a nevydává výroční zprávu. PĜi sestavování 

účetní závČrky účetní oddČlení postupuje v tČchto krocích: 

 Kompletace a zajištČní potĜebných dokladĤ (tabulka č. 14ě 

 Kontrola vazeb a zaúčtování Ětabulka č. 15ě 

 Kontrola mČsíční závČrkových prací Ětabulka č. 16ě 

 Kontrola ročních závČrkových prací Ětabulka č. 17ě 

 UzavĜení účtĤ 

 Sestavení daĖového pĜiznání, roční závČrky, státních výkazĤ, pĜílohy 

Tab. 14: K smČrnici č.: UCE /011/2017 – Podklady k účetní závČrce 

Podklady k účetní závČrce 
popis dokladĤ datum 
Výpis z OR a pĜípadné zmČny 31.12. 
Zápis z valných hromad 31.12. 
Platné smlouvy 31.12. 
Leasingové splátkové kalendáĜe 31.12. 
ÚvČrové smlouvy 31.12. 
Inventarizační protokoly 10.1. 
Vzájemné odsouhlasení zĤstatkĤ pohledávek 30.1. 
Vzájemné odsouhlasení zĤstatkĤ závazkĤ 30.1. 
DaĖová pĜiznání 15.2. 
Zápisy z kontrol 10.1. 
Ostatní podklady 15.2. 
Knihy jízd 15.1. 
Doručenky k vydaným dobropisĤm 15.1. 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Kontrola vazeb a zaúčtování obnáší: 

Tab. 15: K smČrnici č.: UCE /011/2017 – Kontrola vazeb a zaúčtování 

Kontrola vazeb a zaúčtování 
popis dokladĤ datum 
Kontrola všech výsledkových účtĤ 30.1. 
Kontrola všech rozvahových účtĤ 30.1. 
Kontrola všech fyzických inventur a stavĤ v účetnictví 30.1. 
Kontrola docházkových knih, vyúčtování prac. cest 30.1. 
Kontrola sestavení a zaúčtování daĖových pĜiznání 30.1. 
Kontrola splátkových kalendáĜĤ ve vazbČ na účetnictví 30.1. 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Kontrola mČsíční závČrkových prací obnáší: 

Tab. 16: K smČrnici č.: UCE /011/2017 – Kontrola vazeb a zaúčtování 

MČsíční závČrkové práce 
popis dokladĤ datum 
Kontrola zaúčtování všech dokladĤ v systému 15.1. 
UzavĜení a zaúčtování skladĤ 15.1. 
VyĜízení reklamací, vystavení dobropisĤ 15.1. 
Výpočet a zaúčtování odpisĤ 15.1. 
UzavĜení a zaúčtování skladĤ 15.1. 
UzavĜení bankovních výpisĤ, kontrola zĤstatkĤ 15.1. 
UzavĜení pokladních knih, kontrola zĤstatkĤ 15.1. 
Kontrola pohledávek  15.1. 
Kontrola závazkĤ 15.1. 
Kontrola vyúčtování záloh 15.1. 
Kontrola a zaúčtování mezd 15.1. 
Sestavení a podání pĜiznání k DPH 25.1. 
Sestavení a podání Souhrnného a Kontrolního hlášení 25.1. 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Kontrola ročních závČrkových prací obnáší: 

Tab. 17: K smČrnici č.: UCE /011/2017 – Roční závČrkové práce  

Roční závČrkové práce 
popis dokladĤ datum 
Kontrola a opravy účetních zápisĤ 30.1. 
Výpočet a zaúčtování daĖových odpisĤ 30.1. 
Vyčíslení a zaúčtování kurzových rozdílĤ u devizových účtĤ 30.1. 
Vyčíslení a zaúčtování kurzových rozdílĤ u devizových pokladen 30.1. 
PĜepočet neuhrazených pohledávek v cizí mČnČ k 31.12. 5.1. 
PĜepočet neuhrazených závazkĤ v cizí mČnČ k 31.12. 5.1. 
PĜepočet uhrazených záloh v cizí mČnČ k 31.12. 5.1. 
Zaúčtování opravných položek 30.1. 
Zaúčtování rezerv 30.1. 
Provedení dokladových inventur 30.1. 
Kontrola zaúčtování časového rozlišení 30.1. 
Kontrola a zaúčtování dohadných položek 30.1. 
UzavĜení jednotlivých modulĤ 15.2. 
Sestavení DaĖového pĜiznání 15.2. 
Zaúčtování daĖové povinnosti a uzavĜení hlavní knihy 15.2. 
Sestavení Výkazu zisku a ztrát 28.2. 
Sestavení výkazu Rozvaha 28.2. 
Sestavení pĜílohy k závČrce 28.2. 
ZveĜejnČní účetní závČrky 36.6. 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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5  ZÁVċR 

 

Mým cílem v bakaláĜské práci bylo provést analýzu vybraných vnitropodnikových smČrnic a 

vypracovat na jejím základČ 11 vybraných vzorových účetních vnitropodnikových smČrnic 

společnosti. Jimi zhodnotit již nastavené procesy a určit základní pravidla a postupy účtování ve 

firmČ Neofyt.  

Zvolila jsem postup seznámení se s legislativou, sbČrem a kompletací dat, týkajících se tvorby a 

zpracování účetních vnitropodnikových smČrnic. Čerpání z literárních zdrojĤ, které uvádím 

v pĜíloze a dávám velký dĤraz na aktuální zmČny v legislativČ, které jsou dĤležitou součástí 

vypracovaných smČrnic. Dále se snažím poukázat na určité náležitosti, zásady a skutečnosti, 

které jsou dle mého názoru nutné pĜi tvorbČ a sestavování smČrnic jak z pohledu odborného, tak 

z pohledu budoucího uživatele. Snažím se poukázat na možné chyby a poskytnout návod, jak se 

jim vyvarovat. Mojí snahou je také zdĤraznit význam vnitropodnikových smČrnic pro účetní 

jednotku, neboĢ s danými, jednoznačnými pravidly se lépe pracuje, lépe deleguje i kontroluje.   

V rámci své praktické části jsem se zamČĜila na vypracování konkrétních 11 účetních 

vnitropodnikových smČrnic, které by mČly být základním odrazovým mĤstkem pro tvorbu 

smČrnic následujících. Propojila jsem teorii s praktickými zvyky ve společnosti. NČkteré 

postupy jsem zjednodušila, nČkterým dála Ĝád a určila výchozí pravidla pro danou účetní 

jednotku. Ve vytvoĜených smČrnicích jsem pĜizpĤsobila chod účetní jednotky požadavkĤm 

vedení společnosti a zároveĖ zachovala zákonem stanovené požadavky. 

 

. 
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