Sestavení účetní závěrky

	Název účetní jednotky 
(Adresa, IČO, DIČ)
	 

	Název interní směrnice
	Sestavení účetní závěrky

	číslo směrnice
	 

	Za správnost směrnice odpovídá
	 

	Za dodržování směrnice odpovídá
	 

	Účinnost směrnice pro období
	 

	Přílohy
	 

	Schválil
	


Poznámka: Interní směrnice je zpracována obecně. Její konkrétní podobu je třeba přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)!

Článek I 
Obecná ustanovení 

Účetní jednotka je povinna povinnost vést účetnictví a sestavovat účetní závěrku podle právní úpravy, kterou je zejména:

1. zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

3. zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

4. vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli, ve znění pozdějších předpisů,

5. české účetní standardy. 

ÚJ účtující v soustavě podvojného účetnictví se zařazuje v souladu se zákonem o účetnictví do velikostních skupin takto: 

· mikro účetní jednotka, 

· malá účetní jednotka,

· střední účetní jednotka nebo 

· velká účetní jednotka. 
Článek II 
Pravidla sestavení účetní závěrky 

Účetní jednotka (dále i ÚJ) je povinna ve smyslu § 4 a násl. zákona o účetnictví vést účetnictví a sestavovat účetní závěrku za účetní jednotku jako celek.

ÚJ je povinna vést účetnictví a sestavovat účetní závěrku v české měně. V případě pohledávek a závazků, podílů, cenných papírů, derivátů, cenin a peněžních prostředků, vyjádřených v cizí měně, je ÚJ povinna účtovat v českých korunách i v cizí měně. Tato povinnost platí i při opravných položkách a rezervách pokud majetek a závazky, kterých se týkají, jsou vyjádřeny v cizí měně.

ÚJ je povinna vést účetnictví a sestavit účetní závěrku ve státním jazyce. Účetní doklad vyhotovený v jiném než státním jazyce musí splňovat podmínku srozumitelnosti podle § 8 odst. 1 zákona o účetnictví.

ÚJ je povinna v souladu s vedeným účetnictvím sestavovat za ÚJ individuální účetní závěrku podle § 18. 

Účetní závěrka je uspořádané vyjádření skutečností, které jsou předmětem účetnictví, poskytovaná osobám, které tyto informace využívají (dále jen "uživatelé"). 

ÚJ sestavuje účetní závěrku v případech stanovených tímto zákonem ve struktuře, která navazuje na soustavu účetnictví používanou v ÚJ. Účetní závěrka tvoří jeden celek.

ÚJ sestavuje podle § 6 odst. 4 zákona o účetnictví:

· řádnou účetní závěrku, 

· mimořádnou účetní závěrku, 

· mezitimní účetní závěrku (§ 18), pokud tak stanoví zvláštní předpis.

V případech, kdy ÚJ vyplývá povinnost sestavovat účetní závěrku i za skupinu účetních jednotek postupuje podle §§ 22, 22a a 22b zákona o účetnictví. Do skupiny účetních jednotek patří mateřská účetní jednotka a všechny její dceřiné účetní jednotky. 

ÚJ je povinna účtovat tak, aby účetní závěrka poskytovala věrný a pravdivý obraz o skutečnostech, které jsou předmětem účetnictví a o finanční situaci účetní jednotky.

Zobrazení v účetní závěrce je věrné, jestliže obsah položek účetní závěrky odpovídá skutečnosti a je v souladu se stanovenými účetními zásadami a účetními metodami. 

Zobrazení v účetní závěrce je pravdivé, pokud jsou při něm použity účetní zásady a účetní metody, které vedou k dosažení věrného zobrazení skutečností v účetní závěrce.
Účetní závěrka ÚJ obsahuje obecné náležitosti: 

· obchodní jméno nebo název ÚJ; právnické osoby uvedou sídlo, a fyzické osoby uvedou místo podnikání,
· identifikační číslo, pokud jej má ÚJ přiděleno, 
· právní formu ÚJ,
· předmět podnikání
· rozvahový den,
· den jejího sestavení, 

· období, za které se sestavují,
· podpisový záznam statutárního orgánu ÚJ nebo člena statutárního orgánu ÚJ nebo podpisový záznam fyzické osoby. 
Účetní závěrku ÚJ vedenou v soustavě podvojného účetnictví tvoří součásti: 

1) rozvaha, 

2) výkaz zisků a ztrát, 

3) příloha. 

ÚJ je povinna sestavit účetní závěrku nejpozději do 6 měsíců od data, ke kterému se účetní závěrka sestavuje, pokud není stanoveno jinak. Na sestavené účetní závěrce musí být připojen podpisový záznam.

ÚJ je povinna uvádět v účetní závěrce informace podle stavu ke dni, ke kterému se účetní závěrka sestavuje. ÚJ přitom zohledňuje i informace týkající se stavu ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka a které účetní jednotka získala do dne sestavení účetní závěrky, přičemž den sestavení účetní závěrky si určí ÚJ sama.

Informace v účetní závěrce musí být pro uživatele užitečné, posuzují se z hlediska jejich významnosti a musí být srozumitelné, srovnatelné a spolehlivé. 
V případě, že má ÚJ povinnost sestavovat i mezitimní účetní závěrku řídí se podle § 18 zákona o účetnictví. Mezitimní účetní závěrku sestavuje účetní jednotka v úplné struktuře nebo ve zkrácené struktuře. Průběžná účetní závěrka ve zkrácené struktuře navazuje na položky účetní závěrky v úplné struktuře.
ÚJ zajistí srovnatelnost informací v účetní závěrce. V rozvaze řádné účetní závěrky a mimořádné účetní závěrky vykáže informace o majetku, závazcích a rozdílu majetku a závazků ÚJ ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, a ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka za bezprostředně předcházející účetní období.

ÚJ ve výsledovce řádné účetní závěrky a mimořádné účetní závěrky vykáže náklady, výnosy a výsledek hospodaření a bezprostředně předcházející účetní období. 

ÚJ v příloze uvede informace, které:

· vysvětlují a doplňují údaje v rozvaze a výsledovce, případně další výkazy a údaje, které je vysvětlují a doplňují,
· se týkají použití účetních zásad a účetních metod, a další informace dle požadavků stanovených zákonem o účetnictví

· se týkají skutečností, které nastaly ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka a nevykazuje jejich v ostatních součástech účetní závěrky, ale jejich důsledky mění významným způsobem pohled na finanční situaci ÚJ.
V případě, že ÚJ vzniká podle zákona o účetnictví povinnost ověřovat účetní závěrku auditorem, řídí se § 20zákona o účetnictví.
V případě, že ÚJ musí mít účetní závěrku ověřenou auditorem je povinna vyhotovovat výroční zprávu podle § 21 zákona o účetnictví.
ÚJ je povinna postupovat při uložení účetní závěrky a dalších dokumentů v souladu s § 21. Obchodní rejstřík je informačním systémem veřejné správy, Do rejstříku se ukládají:
· řádné individuální účetní závěrky, 

· mimořádně individuální účetní závěrka, 

· řádné konsolidované účetní závěrky,

· mimořádně konsolidované účetní závěrky, 

· výkazy vybraných údajů z účetních závěrek, 

· zprávy auditorů, 

· individuální výroční zprávy, 

· konsolidované výroční zprávy.

Článek III 
Přípravné práce při vypracování účetní závěrky 

ÚJ zajistí, aby na konci roku závěrkové práce zajistily správnost, průkaznost a úplnost údajů, zaúčtovaných v účetních knihách běžného účetního období. 

Pro vypracování účetní závěrky je třeba provést tyto přípravné práce: 
1) Kontrola správnosti zaúčtování počátečních stavů na rozvahových účtech k prvnímu dni účetního období. Počáteční stavy jednotlivých účtů by měly být k prvnímu dni účetního období zaúčtovány podvojným účetním zápisem na příslušné strany jednotlivých účtů aktiv a pasiv souvztažně na účet 701 - Počáteční účet rozvažný. Zisk resp. ztráta vykázaná v účetnictví v předchozím účetním období se při otevření účetních knih zaúčtuje ve prospěch resp. na vrub účtu 431 - Výsledek hospodaření ve schvalovacím řízení.
Termín: .............................................. 

Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)

2) Účetní vypořádání účtu 431 - Výsledek hospodaření ve schvalovacím řízení. Tento účet k poslednímu dni účetního období nesmí vykazovat zůstatek.
Termín: .............................................. 

Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)
3) Inventarizace majetku, závazků a vlastního kapitálu.
Termín: .............................................. 

Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)

4) Zúčtování případných zůstatků na pořizovacích účtech, např. účtů 041 - Pořízení DNM, 042 - Pořízení DHM, 043 - Pořízení DFM, 111 - Pořízení materiálu, 131 - Pořízení zboží, 259 - Pořízení KFM.
Termín: .............................................. 

Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)
5) Uplatnění zásady opatrnosti - tvorba a zúčtování rezerv, opravných položek, časové rozlišování nákladů a výnosů, účtování kurzových rozdílů, účtování o odložené dani z příjmů.
Termín: .............................................. 

Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)
6) Zaúčtování všech ostatních účetních případů, které věcně a časově souvisí s běžným účetním obdobím - zajištění zásady úplnosti účetnictví v rámci účetního roku.
Termín: .............................................. 
Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)

7) Částečný odpočet DPH po skončení kalendářního roku podle ustanovení § 78 a násl. zákona č. 235/2004 Sb. o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, účetní jednotka vypořádá a zaúčtuje DPH za dané účetní období.
Termín: ................................................ 

Odpovídá: .......................................... (jméno pracovníka)
8) Výpočet výsledku hospodaření před zdaněním
	5 - Náklady 
	6 - Výnosy 
	výsledek hospodaření 

	účty nákladů 
	účty výnosů 
	 

	z provozní činnosti - 
	z provozní činnosti - 
	z provozní 

	účtové skupiny 50 až 55 
	účtové skupiny 60 až 64 
	činnosti 

	účty nákladů 
	účty výnosů 
	 

	z finanční činnosti - 
	z finanční činnosti - 
	+ z finanční 

	účtové skupiny 56 a 57 
	účtové skupiny 66 
	činnosti 

	účty nákladů 
	účty výnosů 
	 

	z ostatní činnosti -
	z ostatní činnosti -
	+ z ostatní 

	účtové skupiny 58 
	účtové skupiny 58 
	činnosti 

	NÁKLADY 
	VÝNOSY
	VÝSLEDEK HOSPODAŘENÍ 


Termín: .............................................. 
Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)
9) Výpočet a zaúčtování daně z příjmů právnických osob. 
Termín: .............................................. 
Odpovídá: ........................................ (jméno pracovníka)

Článek IV

Uzavření účetních knih 

Uzavřením účetních knih běžného roku se rozumí účetní uzavření všech účtů ve finančním účetnictví používaných v daném účetním období. 
1. Zjištění konečných zůstatků / stavů jednotlivých účtů aktiv, pasiv, nákladů a výnosů podle následujícího postupu:

účty aktiv: KZ (MD) = ZS (MD) + ΣO (MD) - ΣO (D),

účty pasiv: KZ (D) = ZS (D) + ΣO (D) - ΣO (MD),

účty nákladů: KS (MD) = ΣO (MD) - ΣO (D),

účty výnosů: KS (D) = ΣO (D) - ΣO (MD).
Použité zkratky:
· KZ - konečný zůstatek rozvahových účtů, 

· KS - konečný stav výsledkových účtů, 

· ZS - počáteční stav, 

· MD - Má dát, 

· D - Dal, 

· ΣO - suma obratů

Zjišťuje se také výsledek hospodaření před zdaněním; mimo účetnictví se zjistí základ daně z příjmů, který se zaúčtuje dle článku V.
2. Při uzavření účetních knih se účtují konečné stavy účtů nákladů ve prospěch těchto účtů a na vrub účtu 710 - Účet zisků a ztrát a konečné stavy účtů výnosů na vrub těchto účtů a ve prospěch účtu 710 - Účet zisků a ztrát.
3. Při uzavření účetních knih se účtují konečné zůstatky majetku ve prospěch těchto účtů a na vrub účtu 702 - Konečný účet rozvažný a konečné zůstatky závazků a vlastního kapitálu na vrub těchto účtů a ve prospěch účtu 702 - Konečný účet rozvažný.
4. Při uzavření účetních knih se zjišťuje výsledek hospodaření a účtuje se, pokud jde o účetní zisk na vrub účtu 710 - Účet zisků a ztrát a ve prospěch účtu 702 - Konečný účet rozvažný, jde-li o účetní ztrátu ve prospěch účtu 710 - Účet zisků a ztrát a na vrub účtu 702 - Konečný účet rozvažný.

Termín: ............................................ 
Odpovídá: ..................................... (jméno pracovníka)
Článek V 
Zjišťování výsledku hospodaření v účetnictví
Výsledkem hospodaření může být zisk nebo ztráta.

Výsledek hospodaření před zdaněním se zjišťuje jako rozdíl výnosů účtovaných na účtech účtové třídy 6 a nákladů účtovaných na účtech účtové třídy 5 kromě účtů 591, 592, 593, 594, 595 a účtů vnitropodnikových výnosů a vnitropodnikových nákladů.

Výsledek hospodaření po zdanění daní z příjmů - účetní výsledek hospodaření, kterým může být účetní zisk nebo účetní ztráta, se zjistí jako rozdíl výnosů účtovaných na účtech účtové třídy 6 a nákladů účtovaných na účtech účtové třídy 5.

Výsledek hospodaření se člení podle toho, z jaké činnosti vznikl, na výsledek hospodaření z:
a) provozní činnosti

Výsledek hospodaření z provozní činnosti je rozdíl výnosů účtovaných na účtech účtových skupin 60 až 64 a nákladů účtovaných na účtech účtových skupin 50 až 55;
b) finanční činnosti

Výsledek hospodaření z finančních činností je rozdíl výnosů účtovaných na účtech účtové skupiny 66 a nákladů účtovaných na účtech účtových skupin 56 a 57. 

Článek VI 
Účetní závěrka, uzavření a zhodnocení výsledků za dané účetní období 

V souladu s ustanovením § 18 zákona o účetnictví tvoří účetní závěrka v soustavě podvojného účetnictví jeden celek a skládá se z těchto součástí:
· rozvahy,
· výkazu zisku a ztrát,
· přílohy.
Součástí poznámek je povinnost (pro ÚJ, které mají povinnost ověřit účetní závěrku auditorem) sestavit přehled o peněžních tocích, který zobrazuje pohyb peněžních prostředků v průběhu běžného účetního období a přehled o pohybu vlastního kapitálu. 
Poznámka: Malé účetní jednotky a mikro účetní jednotky nejsou povinny sestavovat přehled o peněžních tocích a přehled o změnách vlastního kapitálu.
Termín: ........................................... 
Odpovídá: ....................................... (jméno pracovníka)
Zpracování ukazatelů pro finanční analýzu 
Termín: .............................................. 
Odpovídá: ......................................... (jméno pracovníka)
Článek VII 
Ověření účetní závěrky auditorem a zveřejňování údajů z účetní závěrky 
Povinnost k ověření účetní závěrky auditorem stanoví § 20 zákona o účetnictví a to nejpozději do jednoho roku od skončení účetního období, za které se sestavila účetní závěrka.
Odpovídá: ................................................  (jméno pracovníka)
ÚJ, které mají povinnost mít účetní závěrku ověřenou auditorem, jsou povinny vyhotovit výroční zprávu.

Povinnost zveřejnění údajů z účetní závěrky vyplývá účetní jednotce z § 21 a § 21a zákona o účetnictví. Výroční zpráva obsahuje účetní závěrku za účetní období, za které se pořizuje výroční zpráva, a zprávu auditora k této účetní závěrce. ÚJ má povinnost ve výroční zprávě uvést zejména informace o:
a) o skutečnostech, které nastaly až po rozvahovém dni a jsou významné pro naplnění účelu výroční zprávy,

b) o předpokládaném vývoji činnosti účetní jednotky,

c) o aktivitách v oblasti výzkumu a vývoje,

d) o nabytí vlastních akcií nebo vlastních podílů,

e) o aktivitách v oblasti ochrany životního prostředí a pracovněprávních vztazích,

f) o tom, zda účetní jednotka má pobočku nebo jinou část obchodního závodu v zahraničí,

g) požadované podle zvláštních právních předpisů.

Článek VIII
Závěrečná ustanovení 
ÚJ, která je právnickou osobou, uzavře účetní knihy vždy:

· ke dni zániku, 

· k poslednímu dni účetního období, 

· ke dni předcházejícímu rozhodnému dni, 

· ke dni předcházejícímu den vstupu do likvidace nebo den účinnosti prohlášení konkursu, 

· ke dni předcházejícímu dni změny právní formy na právní formu s jinou rámcovou účetní osnovou. 
ÚJ nemůže po sestavení účetní závěrky otevírat uzavřené účetní knihy, pokud zákon o účetnictví nestanoví jinak.

Do schválení účetní závěrky lze uzavřené účetní knihy opět otevřít v případě, že má zajistit pravdivý a věrný obraz účetnictví v souladu s § 7 zákona o účetnictví.
Pokud ÚJ zjistí po schválení účetní závěrky, že údaje za předchozí účetní období nejsou srovnatelné, ÚJ jejich opraví v účetním období, kdy tyto skutečnosti zjistila, a uvede to v účetní závěrce. 
ÚJ účtující v soustavě podvojného účetnictví musí dodržet zásadu, že konečné zůstatky, které vykáže v rozvaze k poslednímu dni účetního období, musí být shodné s počátečními stavy těchto účtů k prvnímu dni bezprostředně následujícího účetního období. To platí i pro účty vedené v knize podrozvahových účtů.

Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)

