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ANOTACE 

Bakalářská práce je zaměřena na vnitropodnikové směrnice v oblasti účetnictví. 

V úvodní části jsou uvedeny teoretické východiska problematiky tvorby 

vnitropodnikových směrnic v oblasti účetnictví. Cílem bakalářské práce je navrhnout 

soubor vnitropodnikových směrnic a vytvoření kvalitních postupů v oblasti účetnictví 

pro společnost R.D.Engineering, s.r.o.  

 

ANNOTATION 
 
The extended essay deals with internal directives in the sphere of accounting. The 

theoretical starting points of internal directives in accounting are mentioned in the 

introductory part.  

The aim of the essay is a project of internal directives and forming the first – rate 

progress in accounting. 
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Úvod a cíl práce bakalářské práce 

 

Účetnictví je nástroj pro sledování a zobrazení stavu a toků složek majetků, závazků a 

vlastního kapitálu v rámci podnikatelské činnosti a výsledků podnikatelské činnosti 

v peněžních jednotkách. Je uspořádaným systémem evidence s určitými, obecně 

platnými normami a definovanými pravidly.  Základní funkcí účetnictví je poskytovat 

uživatelům základní informace o výkonnosti a finanční situaci podnikatelského subjektu 

ve formě účetních výkazů. Tyto informace musí být především hodnověrné, 

srozumitelné, srovnatelné a správné.  

 

Vnitřní účetní směrnice jsou v mnoha společnostech podceňovaným problémem i 

přesto, že přímo či nepřímo jejich vytvoření vyplývá z právních norem. Hlavním 

smyslem vnitropodnikových směrnic je zajištění jednotného metodického postupu při 

sledování skutečností a zachycování hospodářských operací.  

Cílem mé bakalářské práce je návrh systému vnitropodnikových směrnic a vytvoření 

kvalitních postupů v oblasti účetnictví pro společnost R.D.Engineering, s.r.o. Téma 

bakalářské práce vyplývá z potřeby aktuálních vnitřních účetních směrnic dle platné 

legislativy, které v účetní jednotce v současnosti chybí. 

Kvalitně a detailně vypracované směrnice dle platné legislativy budou pro společnost 

nápomocné při zaučování nových pracovníků, pro potřeby auditů a také při kontrolách 

finančním úřadem. Pomáhají zefektivnit činnosti účetního oddělení, podle nich bude 

možné provádět kontrolu konkrétních účetních procesů, sestavovat účetní závěrky a 

účetní výkazy. 

Pro naplnění cíle své bakalářské práce nejprve uvedu teoretická východiska 

problematiky tvorby vnitropodnikových směrnic v oblasti účetnictví.  Přitom budu 

vycházet zejména z legislativní úpravy účetnictví v České republiky. Na základě 

nastudovaných teoretických poznatků provedu analýzu stávajícího stavu 

vnitropodnikových směrnic a následně návrhu a vytvořím konkrétní vnitřní směrnice 

pro oblast vedení účetnictví společnosti R.D.Engineering,s.r.o. 
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1 Právní úprava účetnictví v České republice 

 

Účetnictví slouží k zachycení  hospodářských jevů a jejich uspořádání z časového a 

věcného hlediska. Předmětem účetnictví je sledovat stav a  pohyb majetku a závazků, 

jiných aktiv a pasiv a zjišťování výsledků hospodaření účetní jednotky. Tento systém 

sledování hospodářské skutečnosti slouží především k vyhodnocování efektivity 

hospodářské činnosti účetní jednotky, zjišťování hospodářských výsledků její činnosti 

především dle jednotlivých vnitřních organizačních celků a v  rámci jednotlivých oblastí 

její činnosti. Na základě výsledků vyhodnocení může být prováděna kontrola zadaných 

úkolů a vytyčovány úkoly nové. Účetnictví podává informace o finanční situaci účetní 

jednotky, a to prostřednictvím účetní závěrky, která je prostředkem pro možnost 

porovnání s ostatními účetními jednotkami.1  

 

Mezi základní procesy účetnictví patří: 

 

- zjistit a získat prvotní informace, ověřit jejich správnost, pravdivost, 

spolehlivost, užitečnost a využitelnost, 

- získané informace systematicky a přehledně zpracovat včetně vzájemných vazeb 

- informace připravit pro uživatele do srozumitelných výstupů ve formě výkazů, 

komentářů, vysvětlivek a analýz, 

- informace zkontrolovat, ověřit a schválit, 

- informace předat uživatelům, 2 

 

Účetnictví je členěno na dvě základní kategorie: 

 

Finanční účetnictví se zaobírá transakcemi mezi účetní jednotkou a jejím okolím. 

Jedná se tedy o zachycení vazeb s odběrateli, dodavateli, zaměstnanci, bankami a jinými 

                                                 
1 FIŠEROVÁ, Eva, CHALUPA,Rostislav a kol. Abeceda účetnictví pro podnikatele 2006. Anag, 2002. 

ISBN 80-    7263-329-5.  
 
2 OREMUSOVÁ,Petra a kol. Účetnictví podnikatelů 2008. Aspi, 2008. ISBN 978-80-7357-336-2.  
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věřiteli, dále vztahy ke státnímu rozpočtu, institucím sociálního zabezpečení, 

zdravotním pojišťovnám a k dalším subjektům. 

 

Manažerské účetnictví klade důraz na poskytování informací pro potřeby aktivního 

řízení, zejména rozhodování (orientuje se na budoucnost). Musí poskytovat informace o 

struktuře nákladů, výnosů, kalkulaci výkonů, rozpočty atp. Významnou částí 

manažerského účetnictví je účetnictví nákladové. 3  

 

Účetní soustavy v ČR 

Historicky se vyvinuly tři základní účetní soustavy: 

- Daňová evidence je založena na sledování příjmů a výdajů peněžních 

prostředků, jež jsou evidovány v peněžním deníku. Hospodářský výsledek je 

zjišťován v této účetní soustavě jako rozdíl příjmů a výdajů (hospodářský 

výsledek je identický s peněžním zůstatkem) 

- Kamerální účetnictví jedná se o specifickou historickou formu účetnictví 

používanou v organizacích a orgánech veřejné správy. Sleduje příjmy a výdaje 

těchto subjektů. Od daňové evidence a podvojného účetnictví se liší ve způsobu 

posuzování a zachycování účetních případů. 

- Účetnictví je založeno na zachycování účetních informací podvojným 

způsobem. Nahlíží na majetek z hlediska formy a z hlediska jeho krytí. 

Hospodářský výsledek se stanovuje jako rozdíl mezi náklady a výnosy. 

Podvojné účetnictví je založeno na řadě účetních zásad. 4  

 

Spektrum uživatelů účetních informací je velmi široké. Uživatelům jsou informace o 

finanční situaci podniku předkládány formou účetních výkazů. Informace získané 

z účetnictví slouží nejen pro podnikový management a vlastníky, ale využívají je také 

                                                 
3 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha příkladů. 

Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
 
4 FIŠEROVÁ, Eva, CHALUPA,Rostislav a kol. Abeceda účetnictví pro podnikatele 2006. Anag, 2002.  

ISBN 80-7263-329-5.  
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investoři, banky, zaměstnanci, věřitelé, dodavatelé i zákazníci, konkurence, stát a i 

obecná veřejnost. 5    

 

1.1 Všeobecné účetní zásady 

V důsledku technické rozvoje a nárůstu velikosti podniků a jejich uspořádání do 

různých právních organizačních celků, došlo k určitému  ustálení podoby finančního 

účetnictví. Tyto skutečnosti si vynutily vytvoření určitých požadavků, standardů a 

postupů při vedení účetnictví. Obecně přijímané účetní zásady tvoří soubor základních 

principů a norem, které vycházejí z tradice a smyslu účetnictví . Tyto zásady umožní 

sestavit účetní závěrku dle účetních předpisů, tak aby podala věrný a poctivý obraz o 

předmětu a finanční situaci účetní jednotky. 6  

Zásada účetní jednotky – účetnictví je vedeno za účetní jednotku jako celek. 

Zásada neomezeného trvání účetní jednotky – účetnictví vychází z předpokladu, že 

účetní jednotka bude existovat a nepřetržitě pokračovat ve své činnosti. 

Zásada pravidelného zjišťování výsledků hospodaření – periodicky, pravidelně se 

hodnotí  finanční situace účetní jednotky za účetní období. 

Zásady objektivity účetních informací – účetnictví obsahuje doložené a průkazné 

informace. 

Zásada opatrnosti – do účetnictví se ke konci účetního období zahrnují jen reálné a 

realizované zisky, a berou se v úvahu všechna předvídatelná rizika a možné ztráty. 

Zásada srovnatelnosti mezi účetními obdobími – účetní jednotky nesmí měnit 

uspořádání, označování, obsahové vymezení a způsoby oceňování položek rozvahy a 

výkazu zisků a ztráty mezi účetními obdobími. 

Stálost účetních metod – účetní metody zvolené na začátku účetního období se  nesmí 

měnit uvnitř celého účetního období ani mezi jednotlivými účetními obdobími. 

                                                 
5 FIŠEROVÁ, Eva, CHALUPA,Rostislav a kol. Abeceda účetnictví pro podnikatele 2006. Anag, 2002. 

ISBN 80-7263-329-5.  
 
6 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha příkladů. 

Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
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Zásada v historických cenách – účetní operace jsou účtovány v ocenění platném 

v době vzniku. 

Aktuální princip  – náklady a výnosy  jsou účtovány do období,s nimiž časově a věcně  

souvisejí. 

Bilanční kontinuita  –  zůstatky rozvahových účtů jednotlivých účetních období na sebe 

navazují. 

Zákaz kompetence – je zakázáno vzájemné vyrovnávání mezi jednotlivými položkami 

aktiv a pasiv a mezi položkami nákladů a výnosů. 

 

Kromě výše uvedených účetních zásad jsou na účetní informace kladeny další 

kvalitativní požadavky: 

Srozumitelnost - informace musí být srozumitelné pro uživatele, kterým jsou určeny.  

Relevance (významnost) - informace je relevantní, pokud pomáhá uživatelům hodnotit 

minulé, stávající nebo budoucí události a potvrdit nebo opravit jejich minulá hodnocení.  

Spolehlivost - spolehlivá informace podává věrný a poctivý obraz, zobrazuje podstatu a 

ekonomickou realitu, nikoli pouze právní formu. Je nestranná, je předložená v souladu 

se zásadou opatrnosti ( nejsou nadhodnocovány výnosy a aktiva, nebo podhodnocovány 

náklady a závazky). Informace je úplná. 

Srovnatelnost - uživatelé musí mít možnost srovnat účetní závěrky společnosti 

v průběhu času a účetní závěrky různých společností mezi sebou. Musí probíhat 

informovanost o účetních pravidlech použitých při sestavování účetní závěrky. 

Dokladovost - účetní informace jsou obsaženy v účetních dokladech, na základě nichž 

účetní jednotka provádí účtování o proběhlých hospodářských operací. Tyto doklady 

musí splňovat kvalitativní charakteristiky (úplnost, přesnost, pravdivost, přehlednost, 

včasnost).7 

 

                                                 
7 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha příkladů. 

Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
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1.2  Regulace účetnictví 

Současný český účetní legislativní rámec pro podnikatele tvoří: 

• Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů (je 

samostatnou právní normou a jeho zpracovatelem je Ministerstvo financí České 

republiky), v platném znění; 

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

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

které jsou podnikateli účtujícími v souladu podvojného účetnictví, v platném 

znění; 

• České účetní standardy pro podnikatele; 

• Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, v platném znění; 

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

platném znění; 

• Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění.8 

 

Zákon o účetnictví 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění (dále jen zákon o účetnictví) 

definuje pojem účetní jednotka. Účetní jednotkou se rozumí subjekt, který je povinen 

vést účetnictví zachycující veškerou jeho hospodářskou činnost. Těmto subjektům 

zákon o účetnictví stanoví, v souladu s právem Evropských společenství, rozsah a 

způsob vedení účetnictví a požadavky na jeho průkaznost. Účetní jednotky jsou přesně 

vyjmenované v zákoně a jsou jimi: 

- právnické osoby, které mají sídlo na území České republiky, 

- zahraniční osoby, pokud na území České republiky podnikají nebo provozují 

jinou činnost podle zvláštního právního předpisu, 

- organizační složky státu podle zvláštního předpisu, 

- fyzické osoby, které jsou podnikatelé zapsány v obchodním rejstříku, 

- ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zákona o 

dani z přidané hodnoty včetně zdanitelných plnění osvobozených od této daně 

                                                 
8 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha příkladů. 

Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
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přesáhl za bezprostředně předcházející kalendářní rok částku 25 mil. Kč, a to od 

prvního dne kalendářního roku; do obratu se nezapočítávají příjmy z činnosti, 

která vykazuje všechny znaky podnikání, kromě toho znaku, že je prováděn 

podnikatelem, 

- ostatní fyzické osoby, které vedou účetnictví na základě svého rozhodnutí, 

- ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou účastníky sdružení bez právní 

subjektivity podle zvláštního předpisu (občanský zákoník), pokud alespoň jeden 

z účastníků tohoto sdružení je osobou uvedenou v písmenech a) až f), nebo 

- ostatní fyzické osoby, kterým povinnost vedení účetnictví ukládá zvláštní právní 

předpis. 9 

 

Zákon účetním jednotkám ukládá povinnost účtovat o předmětu účetnictví, tj. účtovat o 

stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, dále o nákladech a 

výnosech a o výsledku hospodaření. O předmětu účetnictví účetní jednotky účtují 

podvojnými zápisy, a  to do období, s nímž tyto skutečnosti časově a věcně souvisí. V 

zákoně  o účetnictví je přesně vymezen okamžik vzniku a zániku této povinnosti. 

 

Účetním obdobím je nepřetržitě po sobě jdoucích dvanáct měsíců. Toto období se může 

shodovat s kalendářním rokem, a nebo je hospodářským rokem (začíná prvním dnem 

jiného měsíce než je leden). Zákon o účetnictví dále ukládá účetním jednotkám 

povinnost dodržování směrné účetní osnovy při vedení účetnictví. Na základě účtové 

osnovy musí účetní jednotka vypracovat svůj účtový rozvrh. Účtový rozvrh má podobu 

účetní směrnice. 

 

Účetní jednotky mají povinnost vest účetnictví jako soustavu účetních záznamů. 

Jednotlivé účetní záznamy jsou seskupovány do souhrnných účetních záznamů. V 

zákoně o účetnictví je definována povinnost vest účetnictví jednak v tuzemské měně tj. 

v českých korunách, a dále povinnost používat český jazyk. Pokud účetní jednotka 

                                                 
9 Citace dle lit. Zákon č.563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění. §1 ods.2. 
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obchoduje se zahraničím, její pohledávky a závazky jsou denominovány v jiné měně, 

musí účetní jednotka evidence provádět v měně tuzemské i ve měně cizí. 10 

 

Vyhláška č. 500/2002 Sb. 

 

Vyhláška č. 500/2002 Sb., (dále jen prováděcí vyhláška). V návaznosti na zákon č. 

563/1991 Sb., o účetnictví vydává Ministerstvo financí ČR od roku 2003 prováděcí 

předpisy ve formě vyhlášek. Vyhlášky jsou zpracovány pro jednotlivé typy účetních 

jednotek s ohledem na zaměření jejich činností. Základní funkce uvedených vyhlášek 

spočívá v definici obsahu, struktury a způsobu sestavení účetní závěrky. Upravují také 

přístupné účetní metody, účtovou osnovu a v některých případech i konsolidovanou 

účetní závěrku.  Nejdůležitější vyhláškou pro podnikatele účtující v soustavě 

podvojného účetnictví je vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádí některá 

ustanovení zákona č. 563/1991 Sb.,o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. 

 

Vyhláška č. 500/2002 Sb. upravuje: 

- rozsah a způsob sestavování účetní závěrky, 

- uspořádání, označování a obsahové vymezení položek majetku a jiných aktiv, 

závazků a jiných pasiv v účetní závěrce, 

- uspořádání, označování a obsahové vymezení nákladů, výnosů a výsledku 

hospodaření v účetní závěrce 

- uspořádání a obsahové vymezení vysvětlujících a doplňujících informací v 

příloze k účetní závěrce, 

- uspořádání  obsahové vymezení přehledu o peněžních tocích a přehledu o 

změnách vlastního kapitálu, 

- směrnou účtovou osnovu, 

- účetní metody, 

- metody přechodu z daňové evidence podle zákona o daních z příjmů na 

účetnictví, 

                                                 
10 FIŠEROVÁ, Eva, CHALUPA,Rostislav a kol. Abeceda účetnictví pro podnikatele 2006. Anag, 2002. 

ISBN 80-7263-329-5.  
 
 



17 
 

- uspořádání, označování a obsahové vymezení položek konsolidované účetní 

závěrky, 

- metody konsolidace účetní závěrky, či 

- postup zahrnování účetních jednotek do konsolidačního celku. 11 

  

1.3 České účetní standardy 

 

Ministerstvo financí v souladu s ustanovením §36 odst. 1 zákona o účetnictví vydalo 

České účetní standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 500/2002 

Sb.,. Tyto standardy nahrazují v plném rozsahu Postupy účtování pro podnikatele, 

jejichž platnost skončila 31.12.2003. Plné znění standardů bylo zveřejněno ve 

Finančním zpravodaji č. 11-12/2003.  

 

Hlavním cílem účetních standardů je stanovit základní postupy účtování za účelem 

docílení souladu při používání účetních metod účetními jednotkami.  

V současné době je vydáno 23 standardů. Od 1.1.2008 v platnosti 22 standardů. 12 

Přehled českých účetních standardů v příloze 1 bakalářské práce.  
 

1.4 Mezinárodní standardy finančního výkaznictví  

Mezinárodní standardy účetního výkaznictví (IFRS – Interntional Financial Reporting 

Standards) je soubor standardů vydávaných Radou pro mezinárodní účetní standardy 

(IASB) upravují sestavování prezentaci finančních výkazů účetní závěrky. Mezinárodní 

účetní standardy jsou průběžně aktualizovány a doplňovány podle nově vzniklých 

problémů i nově sjednocených účetních názorů.  

IAS/IFRS obsahuje koncepční rámec pro sestavování a předkládání účetní závěrky, 

účetní standardy (z nichž 41 bylo vydáno s označením IAS a 5 bylo vydáno 

s označením novým IFRS) a dále interpretace účetních standardů. 13   

                                                 
11 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha 

příkladů. Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
 
12 STROUHAL, Jiří, ŽIDLICKÁ Renata a KNAPKOVÁ, Renata. Účetnictví 2009 – Velká kniha 

příkladů. Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.  
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Přehled platných mezinárodních standardů  v příloze 1 bakalářské práce. 

IFRS je informační systém s  odlišný charakterem než České účetní standardy. Podle 

IFRS si každá účetní jednotka definuje vlastní účtovou osnovu, vytvoří si vlastní výkazy 

a účetnictví je zvoleno takovým postupem, který vede k tomu, že se ekonomická 

skutečnost účetní jednotky zobrazí pravdivě a věrně.  

 

Prioritou IFRS je věrné zachycení skutečnosti, který nutí společnosti zaúčtovat 

transakce tak, aby byl vykázán minimální základ daně. Tím jsou společnosti nuceni se 

chovat hospodárně a vydávat jasné a průhledná zprávy. Jedná se o standardy 

mezinárodní, a proto může být hospodaření společností v rámci celého světa objektivně 

porovnáváno, což má velký význam pro investory nebo pro usnadnění obchodování na 

burze. 

 

Uplatnění IFRS se týká velmi širokého spektra účetních jednotek. V souvislosti se 

vstupem České republiky do Evropské unie jsou Mezinárodní standardy  účetního 

výkaznictví povinně platné pro všechny účetní jednotky, které jsou emitentem cenných 

papírů registrovaných na regulovaném trhu cenných papírů. Regulovaným trhem  se 

v České republice rozumí Burza cenných papírů (všechny trhy) a RMS systém (pouze 

oficiální trh). Konsolidující  účetní jednotky, které nejsou emitentem cenných papírů na 

regulovaném trhu cenných papírů, si mohou zvolit, zda sestaví konsolidovanou účetní 

závěrku a výroční zprávu podle IFRS či podle českých účetních standardů. Jejich 

zavedení umožňuje účetním jednotkám vstoupit na mezinárodní kapitálový trh a čerpat 

kapitál jak od tuzemských bank a tuzemských investorů ale i od zahraničních. 

Implementace IFRS přináší zlepšení transparentnost finančních informací a jejich 

harmonizaci v mezinárodním měřítku. 

 

 

                                                                                                                                               
13 FIŠEROVÁ, Eva, CHALUPA,Rostislav a kol. Abeceda účetnictví pro podnikatele 2006. Anag, 2002. 

ISBN 80-7263-329-5.  
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2  Vnitropodnikové směrnice v oblasti účetnictví 

Úloha vnitropodnikových směrnic spočívá především v zajištění jednotného 

metodického postupu při sledování skutečnosti nastalých v různých vnitropodnikových 

útvarech. Tento jednotný postup musí být zajištěn i v čase, tj. vnitropodniková směrnice 

by měla přispět k zachování stejného postupu a stejného řešení obdobných situací 

v různých účetních obdobích. 

Kromě toho, jednotný postup řešení stejných situací je potřebný pro správné 

vyhodnocování skutečnosti. Toto správné hodnocení výsledků společnosti je nutným 

základem pro vytyčování dalších úkolů a pro další rozhodovací úkoly, které musí každý 

podnikatel dělat pro zajištění ziskovosti jeho podnikání.14 

Dalším úkolem směrnic je vyjádření vůle odpovědných pracovníků účetní jednotky 

postupovat v určitých konkrétních situacích vždy stejným způsobem. V tomto případě 

plní vnitropodnikové směrnice úlohu vnitřních pravidel odpovídajících platným 

legislativním normám, kterými se musí všichni pracovníci řídit. 15 

 

2.1 Přehled legislativy, zakládající povinnost vypracování vnitropodnikových 

směrnic 

Povinnost vypracovat vnitřní normy vyplývá nepřímo (někdy i přímo) z textů některých 

ustanovení právních norem, s odkazem na povinnost, nutnost či potřebnost takto 

stanovit jednotné postupy při řešení různých situací. Vzhledem k tomu, že účetnictví je 

založeno na rozsáhlé legislativě, je obtížné podchytit vyčerpávajícím způsobem jejich 

výčet. Z některých předpisů lze pouze zprostředkovaně odvodit vhodnost či jistou 

povinnost, stanovit vnitropodnikové principy a zásady. Rozhodující jsou samozřejmě 

konkrétní podmínky účetní jednotky. 16 

 

 

                                                 
14 KOVALÍKOVÁ, Hana. Vnitřní směrnice pro podnikatel. Anag, 2008. ISBN 978-80-7263-448-4.  
 
15 LOUŠA, František. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. GRADA,2008. ISBN 978-80-247-2576-5. 
 
16 HRUŠKA, Vladimír. Vnitropodnikové směrnice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6. 
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Nejdůležitější předpisy, které mají vliv na vytvoření vnitropodnikových směrnic, jsou 

následující: 

- Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů; 

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

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

jež jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví; 

- Česká účetní standardy pro podnikatele č. 001 a 023; 

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

- Zákon č. 593/1992 sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění 

pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon  č. 16/1993 Sb., o dani silniční, ve znění pozdějších předpisů; 

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

nemovitostí, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 338/1992 Sb., o dani z nemovitostí, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů; 

- Zákon č. 119/1992 Sb., o cestovních  náhradách ve znění pozdějších předpisů. 

2.2  Rozdělení vnitropodnikových směrnic 

Potřeba vnitropodnikových směrnic by měla především vyplývat z vnitřní potřeby 

účetní jednotky. Při rozhodování, které směrnice vypracovat, je třeba vzít v úvahu 

velikost společnosti, tak i její vnitřní uspořádání tzn. složitost a součinnost procesů a 

odbornou způsobilost pracovníků společnosti. Vnitropodnikové směrnice by měly být 

„živým dokumentem“, dle kterého je postupováno a se kterým se pracovníci radí, pokud 

potřebují znát, jak je v účetní jednotce pro určitý případ řešen metodický postup.  
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Níže uvedený seznam možných vnitropodnikových směrnic není konečný, ale pouze 

příkladný. Účetní jednotka nemusí mít všechny tyto směrnice vydány, ale rozhoduje se 

dle užitečnosti a potřebnosti. 17 

Tabulka 1: Povinné vnitropodnikové směrnice vyplývající z legislativy 

NÁZEV SMĚRNICE PRÁVNÍ ÚPRAVA 

Účtový rozvrh §4, ods. 11 a §14 odst. 2, 3 zákona č. 
563/91 Sb., o účetnictví 

Český účetní standard č.001 

Podpisové záznamy, podpisové vzory §33a, odst. 3 a 9 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Odpisový plán §4, odts. 11 a §28, odst. 6 zákona č. 
563/91 Sb., o účetnictví 

§56, odst. 1 vyhlášky č. 500/2002 Sb. 

Zásady pro časové rozlišení nákladů a 
výnosů 

Český účetní standard č. 019 a č. 017 

Kursové rozdíly , cizí měna §22, odts. 4  zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

§60 vyhlášky č. 500/2002 Sb. 

Deriváty §59, odts. 6 vyhlášky č. 500/2002 Sb. 

Rozpouštění nákladů, popř. odchylek Český účetní standard č. 015 

Konsolidační pravidla §22, odst.4 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Český účetní standard č. 020 

Odložená daň §59, odst. 1 vyhlášky č. 500/2002 Sb. 

Zdroj: HRUŠKA, Vladimír. Vnitropodnikové směrnice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6. s. 6 
 
 

 

 

 

 

                                                 
17 HRUŠKA, Vladimír. Vnitropodnikové směrnice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6. 
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Tabulka 2 : Vnitropodnikové směrnice, které nejsou povinné, ale nepřímo se dají 
odvodit z legislativy 

 

NÁZEV PRÁVNÍ ÚPRAVA 

Seznam používaných účetních knih §13, odst. 1 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Inventarizace §29, odst. 2 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Zásady pro tvorbu a použití rezerv Český účetní standard č. 004 

Vnitropodnikové účetnictví Český účetní standard č. 001 

Drobný hmotný majetek, který není 
dlouhodobým majetkem 

§7, odst. 1 pism. b) vyhlášky č. 500/2002 
Sb. 

Účtování na podrozvahových účtech Český účetní standard č.001 

Způsob účtování DPH a spotřební daně Český účetní standard č. 017 

Pohledávky po lhůtě splatnosti §8, odst. 3 zákona č. 593/92 Sb., o 
rezervách  

Harmonogram účetní závěrky §19, odst. 4 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Úschova účetních písemností a záznamů 
na technických nosičích 

§7, odst. 2, 4, 5 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

§33, odst. 3 zákona č. 563/91 Sb., o 
účetnictví 

Český účetní standard č. 001 

Účtování na podrozvahových účtech Český účetní standard č. 001 

Oceňování zásob Český účetní standard č. 015 

Zdroj: HRUŠKA, Vladimír. Vnitropodnikové směrnice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6.s. 6 
 
2.3 Náležitosti vnitropodnikových směrnic 

Není důležité, pod jakým názvem jsou směrnice vydávány, podstatný je obsah, tj. 

obvykle stanovení metodiky postupu a určení osob, které budou odpovídat za její 

dodržování, osob odpovědných za udržování směrnic v aktuálním stavu, rozsahu a dobu 

jejich platnosti a určení odpovědnosti za kontrolu jejich dodržování. 

Směrnice by měla být sestavena minimálně ze dvou částí. První část jako obecná, druhá 

část se bude týkat již konkrétního postupu v účetní jednotce. V první, obecné části, je 

vhodné uvést právní předpisy, na základě kterých je směrnice vytvořena a současně je 
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vhodné uvést určitou citaci příslušných předpisů. Pokud bude citace vztahujících se 

předpisů uvedena přímo v každé směrnici, pochopí se mnohem lépe její smysl a zároveň 

i důvod k vytvoření směrnice.18 

  

Při vytváření vnitropodnikových směrnic, by měl být dodržen minimálně tento obsah: 

• název účetní jednotky, které se směrnice týká; 

• název směrnice; 

• datum vydání a místo směrnice; 

• datum účinnosti; 

• vyjmenování odpovědných osob, kdo směrnici zkontroloval a schválil; 

• datum; 

• seznam platných stránek; 

• rozdělovník (seznam pracovníků, kteří směrnici obdrží).  

                                                 
18 LOUŠA, František. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. GRADA,2008. ISBN 978-80-247-2576-5. 
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3  Návrh vnitřních směrnic pro vedení účetnictví ve společnosti 

R.D.Engineering, s.r.o. 

 
Společnost R.D.Engineering, s.r.o. je nezávislá česká společnost převážně se 

specializující v oblasti výstavby a podpory profesionálních  radiokomunikačních síti a 

radiostanic, systémů pro varování a vyrozumívání obyvatelstva, GPS systémů pro 

sledování a lokalizaci v rámci radiových  a ostatních sítí, realizaci mikrovlnných spojů a 

datových přenosů. 

 

Základní údaje o společnosti: 

Obchodní firma:   R.D.E. Engineering, s. r.o. 

Sídlo:     Pardubice, Štrossova ul. 86, PSČ  530 03 

Právní forma účetní jednotky: Společnost s ručením omezeným 

Identifikační číslo:   601 09 581 

Daňové identifikační číslo:  CZ60109581 

Založení :    01.01.1994 

Spisová značka: C 5326 vedená u rejstříkového soudu v Hradci 

Králové 

Základní kapitál:   1.100.000 Kč 

Jednatelé:    Bohumil Ševc, Radek Ševc, 

E – mail:    infoweb@rde.cz 

www:     www.rde.cz 

 

Předmět podnikání a hlavní činnost společnosti: 

• Poskytování neveřejné radiotelefonní služby č.j. 5347/96-611 ze dne 31.května 

1994; 

• Projektování elektronických zařízení; 

• Výroba, instalace a opravy elektronických zařízení; 

• Montáž, údržba a servis telekomunikačních zařízení; 
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• Velkoobchod; 

• Specializovaný maloobchod; 

• Maloobchod provozovaný mimo provozovny; 

• Maloobchodní prodej a pronájem zvukových a zvukově – obrazových záznamů 

a jejich nenahraných nosičů; 

• Pronájem a půjčování věcí movitých; 

• Poskytování  software a poradenství v oblasti hardware  software; 

• Poskytování technických služeb; 

• Montáž,opravy, revize a zkoušky vyhrazených elektrických zařízení. 

 

Společnost působí na trhu již od roku 1991 a realizovala projekty různého rozsahu 

v České republice i v zahraničí jako  například výstavba radiové sítě  pro společnost E-

On v jižních Čechách, výstavba radiové sítě pro Horskou službu České republiky či 

rekonstrukce radiové sítě v jaderné elektrárně Jaslovské Bohunice nebo realizace 

radiové sítě Tetra. V rámci varovných a vyrozumívacích systémů obyvatelstva 

realizovala společnost tyto projekty v Pardubicích, Hlinsku a dalších lokalitách zejména 

ve východních Čechách. 

Hlavním cílem společnosti je spokojenost zákazníka s prodávanými výrobky či 

poskytovanými službami. V práci jsou dodržovány přísně etické normy. Dalším cílem 

společnosti je snaha dosahovat rostoucího oběhu financí a návratnost kapitálu. 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o. je držitelem certifikátu ISO 9001:2000 a úspěšně 

prošla i dalšími certifikačními procesy. 

Mezi zákazníky společnosti patří jednotlivci, radioamatéři, obce, státní organizace, 

jednotlivé složky záchranných složek jako policie, záchranná služba a hasiči. Jako 

důležité chápe společnost poskytovat zákazníkům kompletní služby spojené se 

servisem, poradenskou činností, vývojem a další služby bez rozdílu, zda se jedná o 

malého zákazníka či velkou společnost. 
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Společnost R.D.Engineerign, s.r.o. disponuje týmem proškolených zaměstnanců a 

moderním vybavením pro jednotlivé činnosti. Zaměstnancům je poskytována příležitost 

profesionálního a sociálního růstu. Struktura managementu a celé společnosti je 

jednoduchá a transparentní. 

3.1  Současný stav vnitropodnikových směrnic pro vedení účetnictví ve společnosti 

 
V oblasti vedení účetnictví společnost doposud nemá zpracovány žádné 

vnitropodnikové směrnice. V současné situaci je proto prioritní, aby ve společnosti byly 

vypracovány, pro splnění zákonných povinností účetní jednotky, alespoň tyto vnitřní 

účetní směrnice: 

- Systém zpracování účetnictví, 

- Účtový rozvrh, 

- Oběh účetních dokladů, podpisové vzory – odpovědnostní řád, 

- Kurzové rozdíly 

- Pokladna, pokladní operace, 

- Zásady pro časové rozlišování nákladů a výnosů a pro tvorbu dohadných 

položek, 

- Harmonogram účetní závěrky, 

- Zásady pro archivaci a skartaci účetních dokladů a písemností, 

 

Tyto vnitřní směrnice budou dále předmětem zpracování v následujících částech mé 

bakalářské práce. 

Jednotná formální úprava záhlaví všech směrnic, včetně náležitostí, je uvedena v příloze 

2 bakalářské práce. 

 

3.2 Vnitřní účetní směrnice : Systém zpracování účetnictví 

 (1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Stanovení postupů vedení účetnictví ve společnosti R.D.Engineering s.r.o. 
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 (2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Tato vnitropodniková směrnice vychází za zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, Účtové 

osnovy a postupů účtování pro podnikatele jak vyplývá ze změn a doplnění 

provedených zákony č. 117/1994 Sb., č. 227/1997 Sb., 492/2000 Sb. a 353/2001 Sb. 

Tato směrnice stanovuje rozsah a způsob vedení účetnictví a jeho průkaznost. 

 

(3) Základní  ustanovení 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o., která je právnickou osobu, vede účetnictví ode dne 

svého zápisu do Obchodního rejstříku. Účtuje v soustavě podvojného účetnictví. O 

skutečnostech, které jsou předmětem účetnictví, účtuje do období, s nímž tyto 

skutečnosti časově a věcně souvisí. Není-li možno tuto zásadu dodržet, účtuje v účetním 

období, v němž zjistila uvedené skutečnosti.  

Účetním obdobím je kalendářní rok. Účetnictví se vede za účetní jednotku jako celek.  

 Při vedení účetnictví je povinna dodržovat směrnou účtovou osnovu a účetní metody, 

uspořádání a označování položek účetní závěrky a obsahové vymezení položek závěrky. 

Skutečnosti, kterou jsou předmětem účetnictví, se dokládají účetními doklady. Účetní 

zápisy se zapisují v účetních knihách a prokazují se účetními doklady. Společnost 

R.D.Engineering, s.r.o. vede účetnictví tak, aby účetní závěrka sestavená na jeho 

základě podávala věrný a poctivý obraz předmětu účetnictví a finanční situace 

společnosti.  

Účetnictví společnosti je úplné, jestliže jsou zaúčtovány všechny účetní případy týkající 

se účetního období, dále je vedeno průkazným způsobem, jestliže účetní případy a 

účetní zápisy o nich doložila nebo prokázala předepsaným způsobem a inventarizovala 

majetek a závazky. Účetnictví společnosti je správné, jestliže s přihlédnutím ke všem 

okolnostem účetního případu neporušila povinnosti uložené jí zákonem. Společnost 

R.D.Engineering, s.r.o. je povinna použít účetní metody způsobem, který vychází 

z předpokladu, že bude nepřetržitě pokračovat ve své činnosti a že u ní nenastává žádná 

skutečnost, která by ji omezovala nebo ji zabraňovala v této činnosti pokračovat i 

v dohledné budoucnosti.  V případě, že účetní jednotka má informaci o tom, že u ní 

taková skutečnost nastává, je povinna použít účetní metody způsobem tomu 
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odpovídajícím, a je povinna informaci o použitém způsobu uvést v příloze k účetní 

závěrce. Účetní doklady, účetní knihy a ostatní účetní písemnosti musí být označený 

názvem společnosti a obdobím, kterého se týkají, dále musí být kompletní. Účetnictví 

společnosti je vedeno podle jednotného účtového rozvrhu, který je zpracován ve smyslu 

účtové osnovy a Českých účetních standardů pro podnikatele. 

(a) Organizační struktura společnosti 

Společnost sleduje své hospodaření v úrovních: 

- Společnost; 

- Divize; 

- Středisko; 

- Zakázka; 

Středisko je základní organizační členění společnosti a je na něj prováděno účtování 

jednotlivých účetních případů s vyhodnocením hospodaření za určité období. 

Zakázka je označení jedné konkrétní části akce, kterou je nutno sledovat v celém 

rozsahu realizace. Účtují se na ní tržby a náklady a je samostatně vyhodnocována. 

(b) Zpracování účetních dat 

Účetní data se zpracovávají na počítači. Používá se účetní program společnosti Cígler 

Software – Money S3, která odpovídá požadavkům, uvedeným v zákoně č. 563/1991 

Sb., o účetnictví, v platném znění. K tomuto programuje je doložena projekčně 

programová dokumentace, která je uložena u jednatele společnosti. V tomto softwaru 

jsou vyhotovovány i veškeré účetní případy. Každá zadaná informace je identifikována 

kódem operátora, který tuto informaci vytvořil. Pro jednotlivé zpracování údajů ve 

všech modulech jsou stanoveny číselníky. Tyto číselníky řeší detailně organizační 

strukturu společnosti, dále jednotnou evidenci obchodních partnerů společnosti atd. 

Číselníky jsou přístupné omezenému okruhu zaměstnanců, lze do nich vkládat a 

vřazovat data dle potřeby. Informace v něm vytvořené jsou identifikovány kódem toho 

operátora, který je vytvořil, nebo naposledy aktualizovat. 
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(c) Účetní zápisy 

Účetní zápisy o účetních případech se provádí v českém jazyce a výhradně v české 

měně. Odpovědní pracovníci provádí účetní zápisy srozumitelně, přehledně a způsobem 

zaručujícím jejich trvanlivost. Dále uspořádají účetní zápisy tak, aby bylo možno ověřit 

zaúčtování všech účetních případů v účetním období, a aby zabránily neoprávněným 

změnám a úpravám těchto zápisů. 

(d) Opravy účetních zápisů 

Opravy v účetních dokladech, účetních knihách a v ostatních účetních písemnostech 

nesmí vést k neúplnosti, neprůkaznosti a nesprávnosti účetnictví. 

Opravy účetních zápisů se provádí následovně: 

a) ruční opravy dokladů – chybný zápis se jednou čarou přeškrtne a v blízkosti 

chybného zápisu se uvede správný zápis, připojí se podpisový záznam 

odpovědné osoby za provedení opravy a okamžik jejího provedení. 

b) opravy zápisů v účetních knihách – pokud se zjistí chybný zápis v měsíci, který 

ještě není ukončen, provede hlavní účetní opravu minusovým zápisem na 

dokladu, na kterém byla zjištěna chyba a následně zapíše správný údaj. Všechny 

ostatní opravy se provedou stornovacím dokladem původního dokladu a 

pořízením nového dokladu. 

(e) Číselné řady dokladů 

Číslování všech dokladů se provádí automaticky. Tím je zajištěno, že v počítačové 

evidenci nebude pod jedním číslem více dokladů. Účetní doklady se pořadově číslují 

v rámci celého účetního období. 

Číselné řady vždy začínají koncovými číslicemi daného účetního roku. 

(f) Účetní závěrka 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o. sestavuje řádnou účetní závěrku k poslednímu dni 

účetního období tj. k 31.12. 

Účetní závěrku tvoří: 

- rozvaha v plném rozsahu, 



30 
 

- výkaz zisků a ztrát v plném rozsahu, 

- příloha. 

 

(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny své podřízené seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. Udržováním této vnitropodnikové směrnice v aktuálním 

stavu pověřuji hlavní účetní. 

 

3.3 Vnitřní účetní směrnice: Harmonogram účetní závěrky 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Stanovení harmonogramu prací při sestavování účetní závěrky. 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Vnitropodniková směrnice vychází ze zákona č. 513/1991 Sb. obchodní zákoník, ve 

znění pozdějších předpisů, ze zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších 

předpisů, opatření MF čj. 281/89 759/2001, kterým se stanoví účtová osnova a postupy 

pro podnikatele, ve znění pozdějších předpisů, opatření MF čj. 281/97 a 417/2001, 

kterým se stanoví obsah účetní závěrky pro podnikatele, zákon č. 586/1992 Sb. o daních 

z příjmů ve znění pozdějších předpisů, Pokyn D-190, Zákon č. 593/1992 Sb.,o 

rezervách pro zajištění základu daně z příjmů ve znění pozdějších předpisů. 

(3) Základní ustanovení 

Společnost R.D.Enginieering, s.r.o. sestavuje řádnou účetní závěrku za období 

kalendářního roku k 31.12. Účetní závěrka představuje závěrečnou fázi procesu 

zpracování účetních informací za období nepřetržitě po sobě jdoucích dvanácti měsíců. 

Účetní období může být ve zvláštních případech i kratší nebo delší než dvanáct měsíců 

(přechod na hospodářský rok, vznik a zánik společnosti atd.).  

Účetní závěrku sestavuje společnost R.D.Engineering, s.r.o. v plném rozsahu a nemá 

povinnost ověřovat ji auditorem.  
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Účetní závěrka schválená statutárním orgánem je zveřejňována pro potřeby uživatelů 

informací o společnosti. Do okamžiku schválení účetní závěrky, v mimořádných 

případech do konce následujícího účetního období, se mohou již uzavřené účetní knihy 

opět otevřít a provést případnou opravu účetních zápisů a sestavit novou účetní závěrku, 

která se tímto stává účetní závěrkou podle zákona o účetnictví.  

V případech vymezených zákonem o účetnictví a obchodním zákoníkem sestavuje 

společnost mimořádnou nebo mezitimní účetní závěrku.  

 

(4) Etapy sestavování účetní uzávěrce a závěrce 

I.  Přípravné práce 

Kontrola převodu zůstatků z minulého roku 

Hlavní účetní zkontroluje bilanční kontinuitu majetku a závazků podle jednotlivých 

syntetických i analytických účtů. Dále provede kontrolu zúčtování rozdělení 

hospodářského výsledku v souladu s rozhodnutím valné hromady. 

Inventarizace 

Veškeré rozvahové položky musí být k datu sestavení účetní závěrky doloženy 

inventarizačním zápisem. Cílem inventarizace je kontrola věcné správnosti účetnictví a 

kontrola reálnosti ocenění majetku. Inventarizace je řešena ve vnitropodnikové směrnici 

Inventarizace majetku a závazků. 

Kontrola uplatnění realizačního principu 

Jedná se o správné stanovení okamžiku realizace výkonů a jejich zaúčtování do výnosů- 

Je nutné věnovat pozornost účetním dokladům, které byly vystaveny v následujícím 

účetním období, ale týkají se výkonů dodaných v běžném účetním období. 

Vyúčtování kurzových rozdílů 

Majetek a závazky, vyjádřené v cizí měně, se přepočítají na měnu českou kurzem 

stanoveným Českou národní bankou, platným k okamžiku sestavení účetní závěrky (tj. 

dne 31.12) a kurzové rozdíly se zúčtují podle povahy na vrub finančních nákladů nebo 

ve prospěch finančních výnosů. 
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Časové rozlišení nákladů a výnosů 

Časové rozlišení se provádí u nákladů a výnosů v případě, že se v rámci daného období 

nekryjí s náklady (časové rozlišení nákladů) nebo platby s výnosy (časové rozlišení 

výnosů). Pro účetní závěrku (z hlediska účetního i daňového) je rozhodující roční účetní 

období, kam by měly být zaúčtovány pouze ty výdaje, náklady, výnosy a příjmy, které 

se ním věcně souvisí. U časového rozlišení je třeba ověřit podmínku, zda účetní případy 

zaúčtované na účtech 381 až 385 splňují podmínku, že je znám: titul (účel), přesná 

částka i období, jehož se týkají. Tyto podmínky musí být splněny současně. Dále je 

nutno prověřit a zaúčtovat leasingové operace. Časové rozlišení nákladů a výnosů je 

řešeno v samostatné vnitropodnikové směrnici. 

Vyúčtování dohadných položek 

Vyúčtují se existující, dokladem však nepotvrzené pohledávky (dohadné položky 

aktivní) nebo závazky (dohadné položky pasivní). Jde o případy, kdy je znám účel, 

kterého se pohledávka nebo závazek týká, je známo období, do kterého patří, ale není 

známa přesná částka pohledávky nebo závazku (není doklad). Proto se na základě 

vnitřních dokladů proúčtují dohadné položky aktivní proti výnosům a dohadné položky 

pasivní proti nákladům nebo majetkovým účtům do období, kam věcně patří, i když 

jejich výši nelze prokázat externím účetním dokladem. 

Tvorba a zúčtování rezerv na očekávaná rizika a ztráty 

Tvorbou rezerv podnik reaguje na znalost nebo očekávání budoucích rizik, ztrát a 

výdajů (jejich výše bývá odhadnuta). Tvorba a čerpání rezerv je řešeno ve 

vnitropodnikové směrnici. 

Tvorba a čerpání opravných položek 

Při poklesu hodnoty jednotlivých složek majetku je nutno s vazbou na provedenou 

inventarizaci rozlišit, zda se jedná o trvale nebo přechodné snížení majetku proti stavu 

zachycenému v účetnictví a provést buď příslušný odpis (při trvalém snížení), nebo 

opravnou položku (při přechodném snížení majetku). 
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Pohledávky po lhůtě splatnosti 

Podklady pro odpis pohledávek a tvorbu opravných položek k pohledávkám tvoří na 

základě vnitropodnikové směrnici samostatný ekonomický referent a předkládá je 

hlavní účetní k zaúčtování. 

 

II.   Účetní uzávěrka 

Uzavírání účetních knih 

Vlastní uzavírání účetních knih k poslednímu dni účetního období se stanoví 

v následujících krocích: 

a) sestavení obratové předvahy, 

b) vyčíslení zůstatků účtů nákladů a výnosů před zdaněním, 

c) vyčíslení zůstatků aktivních a pasivních účtů před zdaněním, 

d) zjištění hospodářského výsledku před zdaněním, 

e) propočet daně z příjmů a její zúčtování, 

f) zúčtování všech zůstatků účtů třídy 5 a 6 na účet 710 – Účet zisků a ztráty, 

g) zúčtování všech zůstatků aktivních a pasivních účtů a zůstatku na účtu zisků a 

ztrát na vrub a ve prospěch účtu 702 – Konečný účet rozvažný. Tento účet je pro 

výše uvedených převodech  vyrovnán a představuje schéma bilance 

k rozvahovému dni. 

 

III.   Účetní závěrka 

Sestavení rozvahy a výkazu zisku a ztráty 

Struktura a obsah rozvahy a výkazu zisku a ztráty jsou vymezeny schválenými vzory. 

Vysvětlivky k vyplňování účetních výkazů a obsahu přílohy uvádí Opatření 

Ministerstva financí ČR čj. 281/97 417/2001, kterým se stanoví obsah závěrky pro 

podnikatele. Výkazy se sestavují v peněžních jednotkách české měny v tisících Kč. 

Názvy a náplň položek na jednotlivých řádcích navazují na příslušné účty účtové 

osnovy pro podnikatele. Nevyplněné řádky se neproškrtávají, nevpisují se do nich nuly 
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nebo jiná znaménka. Výkazy musí být podepsány statutárním orgánem, který za účetní 

závěrku nese odpovědnost. Účetní závěrka se předkládá současně s daňovým přiznáním 

k dani z příjmu příslušnému finančnímu úřad v Pardubicích. 

Příloha k účetní závěrce 

Příloha obsahuje údaje týkající se způsobů oceňování, postupů odepisování, postupů 

účtování použitých v účetním období, za něž se účetní závěrka sestavuje, a informace, 

které jsou důležité pro posouzení stavu majetku a závazků, finanční situace a 

hospodářského výsledku účetní jednotky. V příloze jsou popsány také události a 

skutečnosti, které není možné v účetních výkazech zachytit. Dále je v příloze k údajům, 

které jsou z důvodů změny metodiky nebo z důvodů organizačních změn nesrovnatelné, 

komentář těchto změn. Společnost R.D.Engineering, s.r.o. sestavuje přílohu popisným 

způsobem zajišťujícím přehlednost a srozumitelnost předkládaných informací. Příloha 

musí být označena obchodním jménem společnosti a podepsána statutárním orgánem. 

Odevzdání daňového přiznání spolu s účetní závěrkou na finanční úřad 

Termín odevzdání je nejpozději  do 31.3. v řádném termínu, pokud budou využity 

služby daňového poradce nejpozdější termín odevzdání je do 30.6. 

Schvalování řádné účetní závěrky 

Valná hromada, která schvaluje řádnou účetní závěrku, se musí konat nejpozději do 

šesti měsíců od posledního dne účetního období, tj. do 30.6. 

Zveřejnění údajů z účetní závěrky 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o. má povinnost odevzdat a zveřejnit údaje z účetní 

závěrky v souladu s § 21 a) zákona o účetnictví. Společnost zveřejňuje účetní závěrku 

do 30 dnů po odevzdání přiznání na finanční úřad, nejpozději však do konce 

bezprostředně následujícího účetního období, bez ohledu na to, zda byla účetní závěrka 

schválena. Účetní závěrku společnost zveřejňuje uložením do sbírky listin obchodního 

rejstříku. 
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(5) Odpovědnost zaměstnanců 

Účetní závěrku sestavuje hlavní účetní společnosti R.D.Engineering, s.r.o. dle výše 

uvedeného harmonogramu prací. Hlavní účetní je odpovědná za dodržování termínů 

uvedených v této vnitropodnikové směrnici.  

 

3.4 Vnitřní účetní směrnice: Kurzové rozdíly 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Stanovení postupů účtování kurzových rozdílů vznikajících v účetnictví společnosti. 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Vnitropodniková směrnice vychází ze zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví (změny a 

doplnění provedené zákonem č. 353/2001 Sb.), z opatření MF č.j. 281/89 759/2001, 

kterým se stanoví účtová osnova a postupy účtování pro podnikatele, za sdělení MF a 

ČNB č.j. 282/89 754/2001 a č.j.2001/2109/610. 

(3) Základní ustanovení 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o. vede účetnictví v peněžních jednotkách české měny. 

V případech účtování o pohledávkách a závazcích, ceninách. Valutách, devizách, 

cenných papírech, majetkových účastech, vkladech do základního kapitál, 

nemovitostech v zahraničí a dále o všech hodnotách, jejichž ocenění je vyjádřeno v cizí 

měně vede společnost účetnictví v peněžních jednotkách české měny a současně i 

v cizích měnách. Tato povinnost platí také u opravných položek, rezerv a technických 

rezerv, týkají-li se majetku nebo závazků vyjádřených v cizí měně. 

Majetek a závazky vyjádřené v cizí měně se přepočítávají na českou měnu kurzem 

devizového trhu stanoveným Českou národní bankou a to k okamžiku ocenění. 

Okamžikem ocenění je: 

- okamžik uskutečnění účetního případu, 

- konec rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se účetní závěrka 

sestavuje. 

V případě nákupu nebo prodeje cizí měny lze k okamžiku ocenění použít kurz, za který 

byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodány. Znamená to, že v tomto případě není nutné 
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vyčíslovat kurzový rozdíl vyplývající z rozdílu kurzů ČNB a Komerční banky, a.s. nebo 

směnárny. 

Kurzové rozdíly zjištěné při sestavení účetní závěrky se účtují výsledkově (stejně jako 

v průběhu účetního období k okamžiku uskutečnění účetního případu), kurzová ztráta se 

zaúčtuje na vrub finančních nákladů na účtu 563 Kurzové ztráty, kurzový zisk ve 

prospěch finančních výnosů na účtu 663 Kurzové zisky. Účty 386 – Kurzové rozdíly 

aktivní a 387 – Kurzové rozdíly pasivní obsahuje účtová osnova pouze první den 

účetního období roku 2009, kdy se zruší zápisy na těchto účtech s příslušnými účty 

majetku a závazků, kde byly účtovány závěrkové kurzové rozdíly v předcházejícím 

účetním období. 

Kurzové přepočty podle kurzových lístků jednotlivých komerčních banku finančních 

operací na bankovních účtech znějících na českou měnu (výdaje a příjmy peněžního 

styku) vedených u těchto bank, které se liší od kurzů používaných účetní jednotkou, se  

přebírají beze změny, tj. účtují se dle výpisu z bankovního účtu. 

Pořízení zásob a dlouhodobého majetku ze zahraničí se vede pouze v českých korunách 

a na konci účetního období se nepřepočítává. 

Pokladní stav a pohyb valut, šeků, poukázek k zúčtování znějících na cizí měnu se vede 

v analytické evidenci odděleně podle jednotlivých měn. 

U měn volně nesměnitelných se využije přepočet prostřednictvím přepočtu kurzu 

k americkému dolaru. 

K rozvahovému dni se přepočítají zůstatky valutových pokladen denním kurzem České 

národní banky vyhlašovaný v tento den a zaúčtují se kurzové rozdíly. 

 

(a) Použití pevného kurzu 

Pevný kurz pro konkrétní cizí měny je stanoven vždy pro období kalendářního měsíce. 

Je roven skutečnému směnnému kurzu ČNB platný k prvnímu pracovnímu dni 

kalendářního měsíce. V průběhu měsíce bude pevný kurz měněn pouze v případě 

oficiální devalvace či revalvace české koruny. Pevný kurz nelze použít ke konci 

rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se sestavuje účetní závěrka.  
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(b) Použití denního kurzu 

Účtování kurzových rozdílů v průběhu roku – k okamžiku uskutečnění účetního případu 

se použije aktuální kurz, ke dni uskutečnění účetního případu, který je: 

- u vydaných faktur den vystavení faktur, 

- u přijatých faktur den přijetí faktury, 

- u pokladních operací den uvedený na pokladních příjmových nebo výdajových 

dokladech, 

- u bankovních operací den uvedený na výpisu. 

 

Aktuální kurz ČNB se používá ke konci rozvahového dne nebo  k jinému okamžiku, ke 

kterému se sestavuje účetní závěrka. Denní kurz vyhlašovaný ČNB se používá také ve 

valutové pokladně a při účtování transakcí u platebních karet.  

U faktur vydaných je za den uskutečnění účetního případu považován den, kdy zboží 

překročí státní hranici, u faktur přijatých den přijetí faktury. 

Na účtech pohledávek a závazků (účtová třída 3 a 4), na účtech úvěrů a finančních 

výpomocí (účtové třídy 2 a 4) a na účtech finančních investic (účtová skupina 06) se 

účtuje o vzniklých kurzových rozdílech k okamžiku uskutečnění účetního případu 

z titulu platby závazků, inkasa pohledávek atd. 

Zvláštním případem použití kurzu platného ke dni uskutečnění účetního případu je 

využití kurzu předem určeného pro vyúčtování komplexního účetního případu v cizí 

měně. To se týká zejména vyúčtování zahraničních pracovních cest, kdy pro zúčtování 

hospodářských operací v cizí měně souvisejících se pracovní cestou (nákladů 

vynaložených při pracovní cestě) se použije jednotný kurz, který je roven pevnému 

kurzu platnému ke dni vydání zálohy na pracovní cestu. 

U transakcí platebních karet je dnem uskutečnění účetního případu den vystavení 

dokladu, jestliže je doklad přiložen k cestovnímu příkazu, je dnem uskutečnění účetního 

případu den vydání zálohy na pracovní cestu. 
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(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny své podřízené seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. Kontrolou dodržování této vnitropodnikové směrnice se 

pověřuje hlavní účetní a účetní. Za zadávání kurzů cizích měn do ekonomického 

systému a jejich aktualizaci odpovídá účetní došlých faktur. 

 

3.5 Vnitřní účetní směrnice: Zásady pro časové rozlišení nákladů a výnosů, tvorba 
opravných položek 

 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Stanovení zásad pro časové rozlišování nákladů a výnosů a pro tvorbu dohadných 

položek v účetnictví společnosti. 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Vnitropodnikové směrnice vychází ze zákona č. 563/1991 Sb.,o účetnictví, ve znění 

pozdějších změn a doplňků, z opatření FMF č.j. V/20 100/1992, kterým se stanoví 

účtová osnova a postupy účtování pro podnikatele (dále jen postupy účtování), ve znění 

pozdějších změn a doplňků. 

 (3) Základní ustanovení 

(a) Zásady pro časové rozlišování nákladů a výnosů 

Účtování nákladů a výnosů a jejich časové rozlišení se řídí příslušnými ustanoveními 

zákona o účetnictví, v platném znění. 

Náklady a výnosy se účtují zásadně do období, s nímž věcně a časově souvisejí, bez 

ohledu na výši časově rozlišovaných položek z hlediska jejich významnosti. Pouze 

v případě, že není možné tuto zásadu dodržet, účetní jednotka dané skutečnosti zaúčtuje 

do účetního období, ve kterém tyto skutečnosti zjistila. 

Kritériem pro účtování časově rozlišovaných nákladů je skutečnost, že je znám titul 

(účel), období, kterého se týkají, a přesná částka. 

Všichni zaměstnanci odpovědní za proúčtování účetních případů a jejich schválení jsou 

povinni posoudit (kromě hledisek zmíněných v jiných vnitropodnikových směrnicích) 
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každý účetní doklad těž z hlediska věcné a časové příslušnosti. Pokud se účetní doklad 

týká jiného účetního období, než v kterém je vystaven, pak zaměstnanci, kteří tento 

doklad posuzují, schvalují a zpracovávají, musí tuto skutečnost na doklad výslovně 

uvést, pokud z něj již jednoznačně nevyplývá. Účetní zaměstnanci pak odpovídají za 

jeho zaúčtování do správného účetního období využitím techniky časového rozlišení. 

 

K časovému rozlišení nákladů a výnosů se přistoupí zejména v následujících případech: 

• V položce „Náklady příštích období“ se vykazují částky výdajů, které se 

uskutečnily v běžném účetním období, avšak týkají se nákladů příštích období. 

Mezi tyto položky patří: 

- zaplacená první leasingová splátka, 

- běžné nepravidelné leasingové splátky, 

- pojistné majetku společnosti, 

- směnečné úroky nákladové, 

- nájemné placené dopředu, 

- předplatné novin, časopisů apod. 

- platba certifikátu ISO. 

• Položka „Výdaje příštích období“ obsahuje částky nákladů, které souvisejí 

s běžným účetním obdobím, avšak v běžném účetním období nedošlo k výdaji 

peněžních prostředků. K výdaji peněžních prostředků dojde v některém 

z následujících účetních období. 

Mezi tyto položky patří: 

- úroky z dlouhodobých půjček placené pozadu, ale v předem známé výši, 

- provize vyplácené pozadu na základě smlouvy, 

- odměny vyplácené pozadu na základě smlouvy, 

- prémie včetně příspěvku na zdravotní a sociální zabezpečení vyplácených 

v jiném účetním období, než na základě výsledků kterého jsou poskytovány, 



40 
 

- vyúčtování telefonů, elektřiny, plynu, vody (pokud je do data účetní závěrky 

známa přesná částka). 

 

• Položka „Výnosy příštích období“ obsahuje částky příjmů, které byly přijaty 

v běžném účetním období, avšak které se věcně vztahují k výnosům příštích 

účetních období. 

Mezi tyto položky patří: 

- předem přijaté nájemné, 

- směnečné úroky výnosové. 

• Položka „Příjmy příštích období“ obsahuje částky peněžních prostředků, které 

v běžném účetním období nebyly přijaty, avšak které časově a věcně souvisejí 

s výnosy běžného účetního období. 

Mezi tyto položky patří: 

- výnosová provize (na základě smlouvy), 

- dodané nevyúčtované a nevyfakturované výkony. 

(b) Zásady pro tvorbu dohadných položek 

Dohadné položky jsou náklady a výnosy (návazně závazky a pohledávky), jejichž vznik 

věcně i časově patří do běžného účetního období, pro jejichž zaúčtování však společnost 

neobdržela podklady (doklady). 

Určení výše dohadných položek 

Ke stanovení výše dohadných položek se podle možností a charakteru položky použijí: 

- odborný odhad,  

- propočet (např. podle stavu elektroměru spotřeba elektřiny), 

- popř. údaje ze stejného období minulého roku (pokud lze předpokládat stejný 

objem spotřeby a stejné ceny, případně se cenový vývoj zohlední). 

Pro tyto účely jsou všichni vedoucí středisek povinni, vždy po skončení účetního období 

(kalendářního roku), vyplnit přílohu č. 1 této vnitropodnikové směrnice a tuto řádně 
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vyplněnou a podepsanou odevzdají nejpozději v termínu do 20. ledna následujícího 

roku hlavní účetní společnosti. 

 
Účtování dohadných položek 

Dohadné položky se účtují před roční účetní závěrkou. Dohadné položky se zruší 

v následujícím účetním období (popř. měsíci u nevyfakturovaných dodávek při 

pořizování zásob) v okamžiku, kdy přijde doklad, potvrzující dohadnou pohledávku 

nebo závazek, který je účtován proti vytvořené dohadné položce. 

Způsob evidence dokladů (faktur), které došly v následujícím účetním období, ale 

týkají se účetního období minulého  

S fakturami za plnění, jejichž dodávka byla ukončena v uplynulém účetním období a 

které došly do společnosti v období následujícím do posledního pracovního dne, který 

předchází poslednímu možnému dni pro předání přiznání k dani z přidané hodnoty 

budou zapsány do deníku faktur starého období. Všechny faktury došlé do společnosti 

po tomto datu budou zapisovány do deníku faktur běžného účetního období. Došlé 

faktury za plnění poskytnuté v minulém účetním období, které obdržela společnost po 

výše uvedeném datu, budou zlikvidovány na vrub účtu dohadných položek pasivních 

(popř. výdajů příštích období). Zároveň bude přeúčtován tento případ vnitřním účetním 

dokladem na vrub konkrétního účtu nákladů uplynulého účetního období a ve prospěch 

dohadných položek pasivních (popř. výdajů příštích období).  

Všechny provedené výkony a dodávky za uplynulé účetní období musí být proúčtovány 

do výnosů minulého účetního období. Pokud by výjimečně nebyla vystavena faktura, je 

nutno zabezpečit zúčtování příjmů příštích období, nebo dohadné položky aktivní, 

pokud není známa částka. Odpovídá: fakturantka, hlavní účetní. 

(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny své podřízené, jímž v existence této 

vnitropodnikové směrnici plynou nějaké povinnosti, seznámit s touto vnitropodnikovou 

směrnicí. 
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Nedílnou součástí této vnitropodnikové směrnice je i příloha č. 1. Tiskopis, který je 

součástí přílohy č. 1, je k dispozici u hlavní účetní. Kontrolou dodržování této 

vnitropodnikové směrnice pověřuji hlavní účetní.  

 

3.6 Vnitřní účetní směrnice: Archivace a skartace účetních dokladů a písemností 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Tato vnitropodniková směrnice upravuje postup při ukládání písemností do archivu ve 

společnosti R.D.Engineering, s.r.o., manipulaci s nimi a skartaci písemností. 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Úschova účetních záznamů a archivování dokladů se řídí § 31 a § 32 zákona č. 

563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 235/2004 Sb., o 

dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, a zákonem č. 499/2004 Sb., o 

archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů. Určité časové lhůty 

vyplývají ze zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších 

předpisů. 

(3) Základní ustanovení 

Písemnostmi se rozumí písemné, obrazové, zvukové a jiné záznamy, které do 

společnosti došly nebo vzešly z její činnosti. Písemnosti a záznamy na technických 

nosičích dat se ukládají odděleně od ostatních písemností do archivu, který se nachází 

v administrativní budově společnosti. Před uložením do archivu musí být písemnosti 

uspořádány pracovníky, kteří je používali ke své práci a zabezpečeny proti ztrátě, 

zničení nebo poškození. Takto ošetřené písemnosti výše uvedení pracovníci předají 

osobě odpovědné  za vedení archivu. Tato osoba je povinen provést při převzetí 

písemnosti kontrolu jejich úplnosti a prověřit, zda označení odpovídá skutečnému 

obsahu, dále  písemnosti označí pořadovým číslem, pod kterým jsou zapsány i do 

archivní knihy. Uložené písemnosti se v případě potřeby zapůjčují k nahlédnutí na 

základě evidence zapůjčených písemností. 

K vyřazení písemností může dojít jen v rámci skartačního řízení, při kterém dochází 

k posuzování, výběru a oddělení písemností již nepotřebných od písemností s trvalou 
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hodnotou, které musí být nadále uchovány. Pro tyto účely jsou písemnosti označovány 

skartačními lhůtami a skartačními znaky. 

Skartační lhůtou se rozumí doba, po kterou musí být písemnost uschována, vyznačuje se 

počtem let počítaných od 1. ledna následujícího roku po vyřízení písemnosti. 

Skartačním znakem se označuje, jak se má po uplynutí skartační lhůty s písemností 

naložit. Pro tyto účely se na písemnostech vyznačí: 

- skartační znak „A“ (k trvalému uložení do archivu jeho archiválie); 

- skartační znak „S“ (k likvidaci, protože písemnost nemá trvalou hodnotu); 

- skartační znak „V“ (k dodatečnému výběru pro zařazení do skupiny A, nebo 

S v případě písemností, jejichž hodnotu pro takové zařazení nelze v době vzniku 

písemnosti předvídat). 

Bez skartačního řízení se nesmí žádné písemnosti vyřazovat a ničit nebo předávat do 

sběru. Skartační řízení se zahajuje u písemností, u kterých uplynuly skartační lhůty. 

 Po uplynutí skartačních lhůt se písemnosti rozdělí podle jejich označení skartačními 

znaky na skupiny A a S, u písemností označených skartačním znakem V se posoudí 

jejich hodnota a provede se jejich výběr pro zařazení do skupiny A nebo S.  

Písemnosti se upraví tak, aby byly připraveny k dalším úkonům skartačního řízení, to 

znamená jejich uspořádání do balíků, svazků, pořadačů apod., které jsou očíslovány. 

Tuto činnost provádí pracovník odpovědný za vedení archivu za účasti zástupce 

příslušného útvaru, v němž písemnost vznikla nebo byla vyřízena. Dále pověřený 

zaměstnanec vypracuje skartační návrh, k němuž se připojí seznam písemností 

k vyřazení (písemnosti S) a seznam písemností k předání do archivu (písemnosti A). 

Skartační návrh nesmí obsahovat písemnosti skupiny V. Skartační návrh podepisuje 

zaměstnanec odpovědný za vedení archivu a předá ho k posouzení jednateli společnosti 

a hlavní účetní. 

Skartační návrh se zašle ke schválení archivnímu orgánu příslušnému pro skartační 

řízení, tímto orgánem pro společnost R.D.Engineering, s.r.o. je Státní oblastní archiv 

v Zámrsku. 
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Po přezkoumání správnosti a úplnosti skartačního návrhu, posouzení dokumentární 

hodnoty vyřazovaných písemností vydá Státní oblastní archiv skartační povolení. Na 

základě souhlasu ke zničení písemností, které nemají trvalou hodnotu (vydaného 

skartačního povolení) zajistí vedoucí archivu zničení písemností označených S a 

předání písemností označených A do trvalé úschovy v archivu. O provedení skartace se 

sepíše protokol obsahující: 

- název společnosti, 

- datum skartace, 

- označení skartačního návrhu (datum a číslo jednací), 

- označení skartačního povolení (identifikace státního oblastního archivu, datum a 

číslo jednací), 

- jména účastníků skartace, 

- rozhodnutí o naložení s písemnostmi skupiny A s písemnostmi skupiny S, 

- podpisy účastníků skartace. 

(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Při manipulaci s písemnostmi určenými ke zničení je vedoucí archivu povinen zajistit, 

aby k těmto písemnostem neměly přístup nepovolané osoby. 

Za přejímání, ukládání, evidenci, zapůjčování a vyřazovaní písemností odpovídá 

pracovník pověřený vedením archivu. 

 

Součástí této vnitropodnikové směrnice je příloha č. 1 a č. 2 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny své podřízení seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. 
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3.7 Vnitřní účetní směrnice: Účtový rozvrh 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Účetní jednotka sestavila svůj vlastní účtový rozvrh na základě směrné účtové osnovy. 

Účtový rozvrh pro rok 2009 obsahuje veškeré účty, které jsou potřebné k zaúčtování 

veškerých účetních případů ve společnosti R.D.Engineering,s.r.o. a k sestavení účetní 

závěrky.    

 (2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Účtová rozvrh společnost vytváří ze směrné účtové osnovy a obsahuje účty syntetické a 

analytické. 

 (3) Základní ustanovení 

Účtový rozvrh se skládá ze syntetických účtů trojmístným číslovým označením. 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o., si dle potřeby  syntetické účty rozšiřuje o analytické 

účty. Označení analytických účtů sestává ze tří číselných pozic, které jsou umístěny 

bezprostředně za číselným označením syntetických účtů. 

 Účtový rozvrh obsahuje pouze účty používané v účetní jednotce a to i účty 

vnitropodnikového účetnictví a je sestavován na každé účetní období. V průběhu 

účetního období si účetní jednotka  účtový rozvrh upravuje  a doplňuje dle potřeby.  

Účetní jednotka tvoří účtový rozvrh přímo v účetním programu MONEY S3 a vytištěný 

aktuální účtový rozvrh pro rok 2009 je nedílnou součástí této směrnice.  

(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně převzal tuto 

vnitropodnikovou směrnici, je povinen všechny své podřízené seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. Kontrolou dodržování této vnitropodnikové směrnice se 

pověřuje hlavní účetní. 
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3.8 Vnitřní účetní směrnice: Pokladna, pokladní operace 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Stanovení vedení pokladny a postupů při manipulaci s pokladními hotovostmi a 

účtování o pokladních operací. 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

VS vychází ze zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, dále 

vyhláškou č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 

Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou 

podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, a dále Českými účetními 

standardy a určité postupy také zákonem č. 262/2006 sb., zákoník práce, ve znění 

pozdějších předpisů. 

(3) Základní ustanovení 

Společnost R.D.Engineering, s.r.o. má zavedeny tyto pokladny: 

- pokladna korunová; 

- pokladna valutová EUR; 

- pokladna valutová USD. 

Pokladna korunová  se dále člení na: 

- pokladnu hlavní a 

- pokladnu v prodejně. 

Uvedené pokladny jsou v účetnictví rozlišeny analyticky. Analyticky je členěn i účet 

261 – Peníze na cestě. Na těchto účtech se vede stav a pohyb hotovosti podle 

jednotlivých měn. 

Pro evidenci všech pokladen je vedena počítačová sestava pokladní knihy 

v ekonomickém systému Money S3.  Pokladní knihy jsou vedeny zvlášť pro každou 

měnu. 

Pro disponování s pokladní hotovostí je pověřen odpovědný zaměstnanec společnosti, 

který má podepsanou smlouvu o hmotné odpovědnosti zaměstnance za svěřené 

prostředky.  
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(4) Inventarizace pokladen 

Inventarizace korunových  pokladen se provádí: 

- 1x za měsíc a to vždy k poslednímu dni daného kalendářního měsíce, 

Inventarizace valutových pokladen se provádí:  

-  1x za čtvrtletí, a to na základě termínu určeného hlavní účetní. 

V rámci inventarizace je nutné odsouhlasit zůstatek pokladní hotovosti se zůstatkem 

vykázaným v účetnictví a v pokladní knize. O stavu hotovosti v pokladnách bude 

sepsán protokol, který bude podepsán pokladníkem a hlavní účetní. 

Příjem hotovosti je podložen interním dokladem, podepsaný odpovědnou osobou, která 

hotovost přijímala. 

Nikdy se nemůže účtovat o proplacení dokladů, pokud v pokladně není dostatek 

prostředků, tzn. stav pokladny se nesmí dostat do mínusu. 

(5) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny své podřízení seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. Kontrolou dodržování této vnitropodnikové směrnice je 

pověřena hlavní účetní. Udržování vnitropodnikové směrnice v aktuálním stavu je 

pověřena pokladní. 

 

3.9 Vnitřní účetní směrnice: Oběh účetní dokladů, odpovědnostní řád 

(1) Cíl vnitropodnikové směrnice 

Vnitropodniková směrnice upravuje oběh účetních dokladů ve společnosti 

R.D.Engineering, s.r.o., jsou zde uvedeny podpisové vzory a odpovědnostní řád 

společnosti. 

 

(2) Rozsah vnitropodnikové směrnice 

Podpisový záznam podle § 33a odst.  4 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, se rozumí 

takový účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis nebo elektronický podpis 
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podle zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znění pozdějších předpisů, 

nebo obdobných průkazný účetní záznam v technické podobě. 

 (3) Nakládání s jednotlivými druhy účetních dokladů 

Všechny došlé dokumenty do společnosti budou opatřeny datumkou a zapsány do 

knihy přijaté pošty. Za toto odpovídá asistentka jednatele společnosti. Jednatel 

společnosti rozdělí poštu dle příslušnosti jednotlivým vedoucím pracovníkům. Ti dále 

rozdělí poštu dle odpovědnosti za její vyřízení jednotlivým zaměstnancům. 

 

Zaměstnanec odpovědný za vystavení dokladu zodpovídá za to, že doklad bude 

vystaven bezprostředně po uskutečnění účetního případu. Účetní doklad musí být 

čitelný, musí být vyhotoven trvanlivým způsobem. Opravy v účetních dokladech nesmí 

vést k neúplnosti, neprůkaznosti a nesprávnosti účetnictví.  

 

Od účetních dokumentů nesmí být odpojovány jejich přílohy. Pokud se  tak přesto 

stane, musí  odpovědný pracovník na dokladu uvést, kde se tyto přílohy nalézají a 

zajistit jejich archivaci po dobu stejnou, po jakou je archivován účetní doklad, ke 

kterému příloha patří. 

 

Zaměstnanec, který svým podpisem schválí formální správnost dokladu, odpovídá za 

úplnost a správnost náležitostí dokladu dle zákona. 

 Zaměstnanec, který svým podpisem schválí věcnou správnost dokladu, odpovídá za  

správnost údajů uvedených v dokladu   (např. množství, cena, rozsah prací, dodržení 

smluvních podmínek atd.) a že se případ uskutečnil. 

Pracovník, který svým podpisem doklad schválí, odpovídá za správnost dokladu ze 

všech hledisek, za řádné převzetí, ověření kvalitního provedení, kompletnosti a 

včasnosti dodávky v souladu s uzavřenou smlouvou, za hospodárnost objednané 

dodávky nebo provedené služby. Dále zodpovídá za to, že s dokladem budou seznámeni 

všichni pracovníci, jimž z existence dokladu vyplývají nějaké povinnosti. 
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Fáze oběhu konkrétních účetních dokladů 
 

Vystavené faktury (dle jednotlivých typů vydaných faktur, včetně termínu předávání) 

Pracovník odpovědný za fakturaci: 

- vystaví faktury a ihned je i zaúčtuje do ekonomického software, kde je faktura 

zapsána do knihy vydaných faktur, 

- fakturu sám založí do spisu, 

- je odpovědný za vystavení vydané faktury bezprostředně po uskutečnění účetní 

případu, což je u vydaných faktur den vystavení faktury. 

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:………………… 

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:……………….. 

 

 Přijaté faktury jsou: 

- předloženy pracovníkovi (oddělení), který ověří věcnou správnost, 

- označeny interní číselnou řadou, číslem střediska a zakázky, 

- ověřené faktury odpovědným pracovníkem jsou zaúčtovány do účetního 

software a zapsány do knihy došlých faktur, 

- vymezení okamžiku účetního případu u došlých faktur je den přijetí faktury. 

Fakturu došlou, u které  zaměstnanec schvaluje  věcnou správnost, je povinen předat 

účetní došlých faktur nejpozději 3 dny před splatností, uvedenou na faktuře. Dále musí 

na fakturu uvést u  zahraničních faktur na požádání zajistit překlad do českého jazyka. 

K faktuře musí být připojeny, pokud existují, veškeré přílohy s ní související. 

Z technických důvodů nelze sjednat splatnost faktur kratší než 7 denní, sjednávat 

splatnost kratší než 14ti denní je možné jen po předchozím nahlášení  účetní došlých 

faktur. 

 

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:………………… 

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:………………… 

 

Bankovní doklady 

Styk s bankou zajišťuje pověřený pracovník ekonomického útvaru, předává 

odsouhlasené a schválené příkazy (jednatelem společnosti) k úhradě peněžnímu ústavu 
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k proplacení, přebírá výpisy z peněžního ústavu, zúčtovává jednotlivé položky a provádí 

kontrolu účetního stavu bankovních účtů s bankovními výpisy. 

 

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:…………………… 

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:............................ 

Veškeré záznamy, které se týkají disponováním s peněžními prostředky na bankovních 

účtech, budou podepisovány pracovníkem, jehož podpisový vzor byl předán 

příslušnému peněžnímu ústavu. 

Vymezení okamžiku účetního případu je den provedení finanční operace. 

 

Příjmové a výdajové pokladní doklady 

Na základě příslušného odsouhlaseného dokladu (paragonu na drobná vydání, 

cestovného příkazu apod.) vystaví odpovědný pracovník pokladní výdajový doklad, 

zaznamená výdaj v pokladní knize, doklad zaúčtuje a uschová do spisu. 

Na základě příjmu peněz v hotovosti (výběr peněz z bankovního účtu, tržby v hotovosti 

apod.) vystaví odpovědný pracovník pokladní příjmový doklad, zaznamená příjem 

v pokladní knize, doklad zaúčtuje a uschová do spisu. 

Vymezení okamžiku uskutečnění účetního případu je příjem či výdej hotovosti. 

 

Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:…………………… 

Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru:…………………. 

 

Pracovník odpovědný za rozúčtování na účetním dokladu svým podpisem ověřuje, že 

účetní případ byl schválen odpovědným pracovníkem dle této směrnice, za úplnost 

všech náležitostí předepsaných zákonem. Tento pracovník také odpovídá za 

kompletnost příloh. Dále ručí za to, že doklad řádně zaevidoval. 

 

Všechny faktury, které dojdou do firmy do 31. ledna nového roku, ale týkají se roku 

předešlého (datum uskutečnění případu je do 31. 12. starého roku) se účtují do starého 

roku. Ostatní nevyfakturované dodávky budou  zaúčtovány jako dohadné položky. 

Vedoucí středisek mají povinnost předat hlavní účetní písemné oznámení o 

nevyfakturovaných dodávkách z předešlého roku. 
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Za úplné a správné zaúčtování všech účetních případů odpovídá hlavní účetní. 

 

Doklady, směřující vně společnosti, podepisují zaměstnanci jménem firmy. 

 

Pracovníci, kteří pořizují doklady,  budou do počítače vstupovat pod přiděleným heslem 

a  toto heslo nikomu nesvěří. Ručí za správnost účetních zápisů, provedených pod tímto 

heslem. 

 

Zvláštní nařízení:  přílohami faktur za investice a opravy musí být stavební povolení a 

kolaudační rozhodnutí, pokud daná akce podléhá stavebnímu povolení. Za to odpovídá 

pracovník schvalující faktury, kontroluje účetní došlých faktur. 

 

Ten, kdo uzavírá jakoukoliv smlouvu, je povinen předat kopii této smlouvy nebo 

písemně potřebné informace těm zaměstnancům, kterým z uzavření smlouvy plynou 

jakékoliv povinnosti nebo tyto informace potřebují ke své práci.   

 

Mzdové podklady  pro výpočet mezd zaměstnanců musí být předány mzdové účetní do 

5. pracovního dne  následujícího měsíce. V případě, že se vyskytnou mimořádné 

překážky a termín nebude možné dodržet, může být tento termín posunut jen po dohodě 

se mzdovou účetní. Jinak bude zaměstnancům příslušného střediska, které nedodalo 

podklady včas, vyplacena minimální mzda. 

Podpisový řád charakterizuje oprávnění, resp. povinnost pracovníků podepisovat 

jednotlivé druhy účetních i jiných záznamů v účetní jednotce. 

(4) Odpovědnost zaměstnanců 

Zaměstnanec uvedený v rozdělovníku, který obdržel a písemně potvrdil převzetí této 

vnitropodnikové směrnice, je povinen všechny podřízené seznámit s touto 

vnitropodnikovou směrnicí. Kontrolou dodržování této vnitropodnikové směrnice se 

pověřují vedoucí divizí a středisek. 
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4 Závěr 

Cílem bakalářské práce bylo navrhnout a vytvořit soubor vnitřních účetních směrnic, 

dle platné legislativy, které přihlížejí ke specifikacím společnosti. Tyto vnitřní účetní 

směrnice zajistí jednotný metodický postup a zprůhlednily účtování ve společnosti. 

 

Pro naplnění cíle bakalářské práce jsem se v první teoretické části věnovala právním 

úpravám účetnictví, dle tuzemské legislativy. Popsala jsem všeobecné účetní zásady, 

regulaci účetnictví a České účetní standardy. V souvislosti se vstupem do Evropské unie 

jsem věnovala také pozornost Mezinárodním standardům finančního výkaznictví.  

 

Vnitropodnikové směrnice jsou hlavním tématem mé bakalářské práce. Přehled 

legislativy zakládajících vypracování vnitropodnikových směrnic jsem  popsala ve  

druhé kapitole. Zaměřila jsem se na rozdělení vnitropodnikových směrnic a jejich 

náležitostí. Tento teoretický rozbor poskytuje základní pomůcku, kterou lze použít při 

vypracování vnitřních účetních směrnic v kterékoliv společnosti. Díky patřičnému 

nastudování dostupné literatury jsem mohla přejí na praktickou část. 

 

V praktické části jsem představila společnost, pro kterou vnitřní účetní směrnice jsem 

navrhovala. Za pomoci teoretického rozboru legislativních požadavků byly navrhnuty a 

vytvořeny konkrétní vnitřní účetní směrnice. 

 

Vytvořené účetní směrnice byly firmou R.D. Engineering, s.r.o schváleny a společnost 

je bude využívat. Závěrem mohu říct, že má bakalářská práce, ve které jsem se zaměřila 

na vytvoření vnitropodnikových směrnic svůj cíl splnila a směrnice budou pro 

společnost nápomocné při zaučování nových pracovníků, pro potřeby auditů a také při 

kontrolách s finančním úřadem. 
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Příloha 1: Seznam platných Českých účetních standardů 

001 Účty a zásady účtování na účtech 

002 Otevírání a uzavírání účetních knih 

003 Odložená daň 

004 Rezervy 

005 Opravné položky 

006 Kurzové rozdíly 

007 Inventarizační rozdíly a ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob 

008 Operace s cennými papíry a podíly 

009 Deriváty 

011 Operace s podnikem 

012 Změny vlastního kapitálu 

013 Dlouhodobý nehmotný a hmotný majetek 

014 Dlouhodobý finanční majetek 

015 Zásoby 

016 Krátkodobý finanční majetek a krátkodobí bankovní úvěry 

017 Zúčtovací vztahy 

018 Kapitálové účty a dlouhodobé závazky 

019 Náklady a výnosy 

020 Konsolidace 

021 Vyrovnání, nucené vyrovnání, konkurz a likvidace 

022 Inventarizace majetku a závazků při převodech majetku státu na jiné 
osoby 

023 Přehled o peněžních tocích 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Příloha 2: Přehled platných standardů IAS/IFRS 

    

IAS 1  Prezentace účetní závěrky 

IAS 2  Zásoby 

IAS 7  Výkazy peněžních toků 

IAS 8  Účetní pravidla,změny v účetních odhadech a chyb 

IAS 10  Události po rozvahovém dni 

IAS 11  Stavební smlouvy 

IAS 12  Daně ze zisku 

IAS 14  Vykazování podle segmentů 

IAS 16  Pozemky, budovy a zařízení 

IAS 17  Leasing 

IAS 18  Výnosy 

IAS 19  Zaměstnanecké požitky 

IAS 20 Vykazování státních dotací a zveřejnění státní podpory 

IAS 21 Dopad změn směnných kurzů cizích měn 

IAS 23 Výpůjční náklady 

IAS 24 Zveřejnění spřízněných stran 

  IAS 26 Penzijní plány 

IAS 27 Konsolidovaná účetní závěrka a investice do dceřiných podniků 

IAS 28    Investice do přidružených podniků 

IAS 29 Vykazování v hyperinflačních ekonomikách 

IAS 30 Zveřejňování v účetních závěrkách bank a obdobných finančních 

institucích 

IAS 31 Vykazování účastí ve společných podnicích 

IAS 32 Finanční nástroje: zveřejňování a prezentace 



 
 

IAS 33 Zisk na akcii 

IAS 34 Mezitimní účetní výkaznictví 

IAS 36 Snížení hodnoty aktiv 

IAS 37 Rezervy, podmíněná aktiva a podmíněné závazky 

IAS 38 Nehmotná aktiva 

IAS 39 Finanční nástroje: účtování a oceňování 

IAS 40 Investice do nemovitosti 

IAS 41 Zemědělství 

 

IFRS 1 – První aplikace mezinárodních standardů účetního výkaznictví 

IFRS 2 – Úhrada akciemi 

IFRS 3 – Podnikové kombinace 

IFRS 4  – Pojišťovací smlouvy 

IFRS 5 – Dlouhodobá aktiva držená za účelem prodeje a ukončované činnosti 

IFRS 6 – Průzkum a vyhodnocení nerostných zdrojů 

IFRS 7 – Finanční nástroje : zveřejňování  

IFRS 8 – Působnost IFRS 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Příloha 3: Jednotná formální úprava záhlaví všech směrnic včetně náležitostí 
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