
Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE 
 

 
Číslo a název vnitřní 
směrnice 
 

 
11. ÚČETNÍ SMĚRNICE 

 
Vypracoval: 
 

Mgr. Petr Najman 

 
Schválil: 
 
Datum a podpis: 
 

 
Mgr. Petr Zmuda, ředitel 
 
1.1.2014 

 
Platnost směrnice od 
 

 
1.1.2014 

 
Závaznost pro 

 
Všechny zaměstnance 

 
Evidenční list změn obsahu vnitřní směrnice  
 

Číslo 
změny 

Předmět změny (č.j.) 

Změnu 
provedl Změna 

platná od 

Schválil 

Jméno Jméno Podpis 

1. 
První vydání č.j. 4/2014 

 
    

2. 
Změna účetní, úprava 
příloh aj. (č.j. 13/2015) 

    

3. 
 
 

    

4. 
 
 

    

5. 
 
 

    

6. 
 
 

    

7. 
 
 

    

8. 
 
 

    

9. 
 
 

    

10. 
 
 

    

11. 
 
 

    

12. 
 
 

    

 



 
Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 11 – ÚČETNÍ SMĚRNICE 
 

I.  
CHARAKTERISTIKA ÚČETNÍ JEDNOTKY 

 
1. Účetní jednotka vznikla dne 14. 06. 2013 registrací u Ministerstva vnitra ČR. 
2. Předmětem činnosti organizace je poskytování sociálních služeb a sociálně-právní 

ochrany dětí. 
3. Organizaci zastupuje ředitel, v jeho nepřítomnosti jeho zástupce. Chod organizace je 

řízen „Organizačním řádem“. 
4. Organizace není plátcem DPH. 
5. Organizace vede účetnictví v souladu se zákonem č. 563/1991 S., o účetnictví, ve 

znění pozdějších předpisů a dalšími souvisejícími platnými právními předpisy. 
6. Účetní období je stanoveno na kalendářní rok. 

 
II. 

ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ 
 

1. Účetnictví je zpracováváno externím dodavatelem a je vedeno v počítačovém 
účetním programu. 

2. Seznam účetních knih: Deníky, hlavní kniha, knihy analytické evidence. 
3. Účetními doklady ve smyslu této směrnice jsou objednávky, faktury, cestovní příkazy, 

doklady o platbě za hotové, příjmové a výdajové pokladní doklady, inventární 
seznamy, mzdové podklady, bankovní výpisy, příkazy k úhradě a případně další 
doklady. 

4. Seznam dokladových řad je uveden v příloze č. 1. 
5. Účtový rozvrh je uveden v příloze č. 2. 

 
III. 

ČASOVÉ ROZLIŠENÍ 
 
1. Organizace časově rozlišuje náklady a výnosy a to prostřednictvím účtů 381 – 

Náklady příštích období, 383 – Výdaje příštích období a účtů 384 – Výnosy příštích 
období a 385 – Příjmy příštích období. Hlediskem pro účtování účetních případů 
časového rozlišení je skutečnost, že ke dni uzavírání účetních knih je znám titul 
(věcné vymezení), výše a období, kterého se týkají. 
 
Na účet 381 se účtují výdaje běžného účetního období, které se týkají nákladů 
v příštím období. Patří sem například předplatné na časopisy, pojištění majetku, 
odpovědnosti apod. 
 
Na účet 383 se vyúčtují náklady, jež s běžným účetním obdobím souvisejí, avšak 
výdaj na ně nebyl dosud uskutečněn. Patří sem například nájemné placené 
pozadu. 
Na účet 384 se účtují příjmy v běžném účetním období, které věcně patří do 
výnosů v příštích obdobích. Patří sem například nájemné placené předem, příjmy 
za vzdělávací aktivity přesahující období konce účetního období, některé granty a 
dotace související s více obdobími. 
 



Na účet 385 se účtují částky účetní jednotkou nepřijaté, které časově a věcně 
souvisejí s výnosy běžného účetního období a nejsou zúčtovány přímo na účtech 
pohledávek vůči právnickým a fyzickým osobám. Patří sem například provedené, 
ale nevyúčtování práce nebo služby. 

2. Organizace používá dohadné účty. Jsou to náklady a výnosy (návazně závazky a 
pohledávky), jejichž vznik věcně a časově patří do běžného účetního období, pro 
jejichž zaúčtování však účetní jednotka neobdržela podklady. Na dohadných 
účtech aktivních účtuje organizace nepotvrzený nárok náhrady za škody od 
pojišťovny, nepotvrzený nárok od zdravotních pojišťoven apod. Na dohadných 
účtech pasivních účtuje dodavatelem dodané nevyfakturované služby, 
nevyúčtované spotřeby elektřiny, vody a plynu. Účtování dohadných položek je 
součástí ročních uzávěrkových účetních operací. Dohadné položky se zruší 
v následujícím roce v okamžiku, kdy přijde doklad potvrzující dohadnou položku. 
Potvrzená pohledávka nebo závazek se účtuje běžných způsobem. 

3. Účetní jednotka stanovila, že pravidelně se opakující platby a platby 
nevýznamného charakteru nebude časově rozlišovat. Vždy však musí být časově 
rozlišena spotřeba vody, plynu a elektrické energie. 

 
IV. 

OBĚH ÚČETNÍCH DOKLADŮ, JEJICH ÚSCHOVA A ARCHIVACE 
 
1. Podkladem pro zápisy účetních případů v účetních knihách jsou účetní doklady. 

Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které obsahují označení účetního 
dokladu, obsah účetního případu a jeho účastníky, peněžní částku nebo informaci 
o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, okamžik vyhotovení účetního 
dokladu, okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem 
vyhotovení. 

2. Doklady předané externímu dodavateli v průběhu účetního období jsou v jeho 
úschově až do uzávěrky daného účetního období. Po uzávěrce daného účetního 
období jsou všechny doklady předány k archivaci řediteli nebo jím pověřenému 
zaměstnanci organizace. Doba archivace jednotlivých účetních dokladů jsou 
následující: účetní závěrka – 5 let, účetní doklady, knihy, odpisový plán a 
inventarizační soupisy – 5 let, mzdové doklady – 20 let. 

3. Přezkušování účetních dokladů – účetní doklady se přezkušují vždy před jejich 
zaúčtováním z hlediska: 

a. Věcné správnosti – jde o porovnání údajů uvedených na účetních 
dokladech se skutečností co do ceny, množství, kvality a dalších 
požadovaných parametrů, dále je prováděna kontrola přípustnosti dané 
operace, rozpočtové zatřídění a odsouhlasení krytí dokladů. Kontrolu 
věcné správnosti provádí zástupce ředitele. 

b. Formální správnosti – odsouhlasení, zda doklad obsahuje všechny 
náležitosti předepsané zákonem o účetnictví, dále je kontrolováno, zda 
operace, která obsahuje účetní doklad, byly nařízeny a schváleny 
odpovědnými pracovníky a jestli jsou v souladu s právními předpisy i 
vnitřními předpisy organizace. 

 
4. Faktury od dodavatelů (došlé faktury) každá došlá faktura musí být zapsána 

v knize pošty. Faktura je opatřena likvidačním razítkem. Po schválení faktury, tzn., 
že likvidační razítko obsahuje podpisy pracovníka, který ověřil věcnou správnost a 
pracovníka, jenž tuto operaci schválil a je za ni odpovědný, je doklad proúčtován. 
Likvidační razítko obsahuje také zdroj financování. V případě, že došlá faktura 
obsahuje nedostatky, požádá odpovědná osoba dodavatele o opravu faktury.  



5. Vydané faktury – vždy musí být řádně uvedena adresa odběratele, jeho IČ, DIČ, 
předmět fakturace, částka. Faktura při vystavení obdrží evidenční číslo v číselné 
řadě dle druhu vystaveného doklad. Originál se odešle odběrateli a kopie se založí 
do složky vydaných faktur. Odpovědný pracovník sleduje platby odběratele a 
zařizuje eventuální upomínání nezaplacených pohledávek. 

6. Pokladní doklady 
a. Výdajové pokladní doklady vystavuje pokladník na základě příslušného 

odsouhlaseného dokladu (paragon, cestovní příkaz, apod.), provede 
kontrolu jeho formální správnosti, vystaví pokladní výdajový doklad, 
zaznamená výdaj v pokladní knize.  

b. Příjmové pokladní doklady vystavuje pokladník na základě příjmu peněz 
v hotovosti, zaznamenává příjem v pokladní knize 

7. Mzdové doklady – mzdy zpracovává a veškerou mzdovou agendu vede mzdový 
účetní. Jemu jsou také předávány veškeré doklady, které mají vztah k této 
agendě. V termínu od 1. do 5. dne každého měsíce jsou předávány mzdové účetní 
doklady pro zpracování mezd za uplynulý měsíc – jedná se zejména o docházku, 
poklady při ukončení pracovního poměru, výkazy práce, návrhy odměn, apod. 
Počítačově zpracované mzdy zaměstnanců jsou odesílány elektronicky na účty 
zaměstnanců, a to dle výplatního termínu. Současně s výplatami mezd jsou 
elektronicky zpracovány a uhrazeny odvody daní, sociálního a zdravotního 
pojištění, exekucí atd.  Mzdový účetní po provedení výše uvedených operací 
připraví podklady pro zaúčtování mezd. Jedná se zejména o sestavy rekapitulace 
vyplacených mezd, vyúčtování za výplatní období, přehled o výši pojistného a 
vyplacených dávkách, přehled odvodu na pojištění, rekapitulace srážek, soupis 
vyplacených mezd po jednotlivých pracovnících, atd. 

8. Bankovní doklady – styk s bankou zajišťuje ředitel a zástupce ředitele 
prostřednictvím elektronického bankovnictví Fio banky, a.s. prostřednictvím 
přístupového jména a hesla. Organizace disponuje jedním bankovním účtem č. 
24 004 34 085/2010 a bankovní kartou č. 5106 5801 4466 0456.  

a. Výpis z účtu – zástupce ředitele překontroluje jednotlivé výdajové i 
příjmové platby uvedené na výpisu účtu v elektronické podobě, zejména 
zda nebyly provedeny nesprávné výdajové platby. Pokud nebudou 
nalezeny nesprávnosti, předá bankovní výpis odpovědné osoby 
k zaúčtování a zkontrolování počátečních a konečných stav v účetnictví 
s bankovním výpisem. Pokud zjistí na výpisech nesrovnalosti, bezodkladně 
je vyřeší. 

b. Výběr hotovosti (výběrový lístek) – Vybírat na pobočce banky je oprávněn 
pouze ředitel organizace. Vybírat z bankomatu je oprávněn ředitel 
organizace a jeho zástupce. Po uskutečnění výběru je povinen vybírající 
odevzdat vybranou finanční hotovost do pokladny a pokladník je povinen 
vyhotovit příjmový pokladní doklad. 

9. Cestovní příklady – služební cesty podřízeným zaměstnancům schvaluje před 
započetím cesty ředitel organizace a v případě jeho nepřítomnosti zástupce 
ředitele. Vyúčtování cestovního příkazu zpracuje zaměstnanec vyslaný na 
pracovní cestu a předkládá jej pokladníkovi. K vyúčtování přiloží i příslušné 
doklady. Pokladník ověří formální a věcnou správnost, vyúčtuje a svým podpisem 
potvrdí údaje uvedené v cestovním příkazu. 

10. Objednávky v případě potřeby vystavuje zástupce ředitele. Originál se předává 
dodavateli a kopie se založí do knihy objednávek. 
 

V. 
EVIDENCE MAJETKU A JEHO ODPISOVÁNÍ 

 



1. Účetní jednotka rozděluje dlouhodobý majetek na 
a. HMOTNÝ 

- doba použitelnosti delší než jeden rok a pořizovací cena vyšší než 40.000,- Kč 
- drobný hmotný majetek – movité věci a soubory movitých věcí, jejich ocenění 

je vyšší než 3.000,- Kč a zároveň nižší než 40.000,- Kč, jejichž doba 
použitelnosti je delší než jeden rok 

b. NEHMOTNÝ 
2. Účetní jednotka vede operativní evidenci majetku, jehož pořizovací cena je nižší než 

3.000,- Kč a vyšší než 1.000,- Kč a doba použitelnosti delší než jeden rok. Majetek je 
účtován přímo do spotřeby. Operativní evidence je vedena v programu Capsa. 

3. Účetní jednotka oceňuje dlouhodobý majetek pořizovacími cenami. 
4. Dlouhodobý majetek se vyřazuje z důvodů fyzické likvidace, prodeje, darování nebo 

v důsledku škody nebo manka nebo zcizení. O vyřazovaném hmotném majetku musí 
být sepsán protokol obsahující zejména inventární číslo, název majetku, pořizovací 
cenu a důvod vyřazení. 

5. Účetní jednotka si zvolila, že daňové odpisy drobného dlouhodobého majetku jsou 
shodné s odpisy účetními. 

 
VI. 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 10. března 2015 a nahrazuje 
směrnici č. 4/2015. 

 
 
 

V Horním Slavkově dne 10. března 2015 
 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 


