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Jedním z úkolů účetnictví nevýdělečné organizace je správně rozklíčovat své náklady 
(výdaje) mezi jednotlivé druhy činností, které jsou jejím posláním, a mezi doplňkovou 
hospodářskou (podnikatelskou) činnost.

Za zdanitelnou činnost nevýdělečných organizací se mimo jiné považují činnosti, 
které jsou sice posláním organizace, ale u kterých příjmy přesahují související ná-
klady (výdaje).

Pokud organizace zjistí na konci účetního období, že v některé z jejích hlavních čin-
ností dosáhla zisku, může jednoduchým způsobem změnit v účtové osnově typ účtu 
pro účel zjištění základu daně.

Příklad: Na konci období bylo zjištěno, že i v hlavní činnosti 2 – pohádka (viz příklad 

vytvoření analytických účtů na předchozí straně) dosáhl divadelní spolek zisku. 

Změňte u všech potenciálně daňových nákladových účtů pro činnost 2 –pohádka  

typ účtu na daňový. 

Řešení: 
1. Vyhledání účtů

Klikněte na sloupec Číslo účtu, název sloupce se zobrazí tučně.

Začněte vepisovat hledanou skupinu účtů. Číslo lze uvést přesně nebo neznámé 

číslice nahradit otazníky (např. 1?? vyhledá všechny třímístné částky začínající 

na jedničku). V tomto případě zadáme údaj 5??21, kde otazníky znamenají účty 

ze všech skupin účtové třídy 5. 
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Po stisku Enter se záznamy obsahující ve 

zvoleném sloupci zadaný text vyberou v ta-

bulce. V záložce Dotaz se objeví zapsaný 

dotaz (Číslo účtu = *5??21). K výsledku 

tohoto dotazu se můžete vrátit i později 

stiskem záložky.

2. Změna typu účtu

V nabídce Záznam/Editace zvolte povel Upra-

vit vše. V dialogovém okně Hromadná úprava 

záznamů vyberte pole agendy Typ, v poli 

Hodnota zvolte Daňový a potvrďte tlačítkem 

OK. Program provede změnu typu u všech aktuálně vybraných účtů.

Otevření účetních knih se provádí v agendě Počáteční stavy účtů. Používá se účet 
961 Počáteční účet rozvažný. Doplňte počáteční stavy všech potřebných účtů 
a z agendy Účetní deník můžete vytisknout zahajovací rozvahu (použijte například 
tiskovou sestavu Rozvaha). 

Zavedení počátečních stavů banky a pokladny je nutné provést na dvou místech:

a) agenda Počáteční stavy účtů
 Zde provedete otevření účtů 221 a 211 pomocí účtu 961.

b) agenda Banka a agenda Pokladna
 Zde provedete zavedení prvního příjmového dokladu do agendy Banka a Pokladna, 
 kde tento doklad bude znít na částku zavedenou v počátečních stavech. Dále 
 k tomuto dokladu přiřadíte předkontaci „BEZ“ a členění DPH „PN nebo UN“.

Příklad: Divadelní spolek byl založen se základním kapitálem 280.000 Kč. Ke dni 

vzniku složili zakladatelé do pokladny 50.000 Kč, do banky 230.000 Kč. Nyní je 

třeba sestavit zahajovací rozvahu a otevřít účetní knihy.

Zahajovací rozvaha ke dni vzniku společnosti

  Aktiva  Pasiva

  Pokladna 50.000 Vlastní jmění 280.000

  Bankovní účty 230.000  

  Celkem aktiva        280.000 Celkem pasiva 280.000

Řešení: V agendě Počáteční stavy účtů i agendách Pokladna, Banka zadejte 

jednotlivé počáteční stavy a v agendě Účetní deník vytiskněte tiskovou sestavu 

Rozvaha, resp. Rozvaha analyticky.

  Název účtu Částka MD   D

  Pokladna 50.000 211 961

  Bankovní účty 230.000 221 961

  Vlastní jmění 280.000 961 901
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Účetní souvztažnosti pro otevření knih

  Operace MD D

  Otevření aktivních účtů rozvahy (pokladna, banka atd.) aktivní účty 961
  Otevření pasivních účtů rozvahy 961 pasivní účty
  Otevření účtu 931 Hosp. výsledek ve schvalovacím řízení
    – zisk z předchozího účetního období 961   931
    – ztráta z předchozího účetního období  931   961
  Převod nerozděleného zisku z minulých let  961    932
  Převod nerozdělené ztráty z minulých let 932   961

Náklady na svou hlavní činnost hradí nevýdělečné organizace zejména z dotací, 
příspěvků a darů. Dotací se rozumí prostředky poskytované na stanovený účel ze 
státního rozpočtu, z rozpočtu územního samosprávného celku nebo státního fondu, 
pokud tak zákon o tomto fondu stanoví. Obdobně se účtuje o prostředcích poskytnu-
tých ze zahraničí, zejména o prostředcích Národního fondu, programu PHARE nebo 
programu obdobného.

Přijaté dotace se sledují v účtové skupině 69 – Provozní dotace. Ve prospěch účtu 691 
 – Provozní dotace se účtují dotace na provozní činnost účetní jednotky. Předpis nároku 
    na dotaci na provozní činnost se účtuje ve prospěch účtu 691 a na vrub účtu 346 
 – Nároky na dotace a ostatní zúčtování se státním rozpočtem, na vrub účtu 348 
 – Nároky na dotace a ostatní zúčtování s rozpočtem orgánů územních samosprávných 
   celků až k okamžiku přijetí finančních prostředků na běžný účet nebo do pokladny. 
    Případný závazek k poskytovateli dotace z důvodu vrácení dotace nebo její části se 
    zaúčtuje na vrub účtu 691 a ve prospěch účtu 346 nebo 348.

Přijaté příspěvky se sledují  v účtové skupině 68 – Přijaté příspěvky. Přijaté příspěvky 
na provozní činnost od organizačních složek, pokud jsou účetními jednotkami, se 
zaúčtují ve prospěch účtu 681 – Přijaté příspěvky zúčtované mezi organizačními 
složkami a na vrub účtu 221 – Bankovní účty nebo 211 – Pokladna. Přijaté příspěvky 
(dary) od právnických a fyzických osob na provozní činnost účetní jednotky se účtují 
ve prospěch účtů 682 – Přijaté příspěvky a na vrub účtu 221 – Bankovní účty nebo 
účtu 211 – Pokladna.

Přijaté členské příspěvky dle stanov, statutu, zřizovacích nebo zakladatelských listin 
se účtují ve prospěch účtu 684 – Přijaté členské příspěvky a na vrub účtu 211 – 
Pokladna nebo účtu 221 – Bankovní účty. Pokud se na členských příspěvcích podílí 
vyšší (popř. nižší) organizační složka (účetní jednotka), účtuje se její podíl na stejných 
účtech, ale na obrácených stranách. 

Případný předpis podílu se zachytí v účtové třídě 3 – Zúčtovací vztahy.

Příklad: Divadelní spolek získal na svou činnost dotaci z rozpočtu města ve výši 

78.000 Kč a grant z projektu PHARE ve výši 40.000 Kč, úhrady byly provedeny 

na běžný účet. Dále byly do pokladny od členů spolku vybrány příspěvky ve výši 

600 Kč. Zaúčtujte uvedené operace.
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  Agenda  Typ Operace Částka MD   D

  Ostatní  Uplatnění nároku na provozní

  pohledávky  dotaci   75.000 348 691

  Banka  Příjem Dotace z rozpočtu města   75.000 221 348

  Ostatní  Uplatnění nároku na 

  pohledávky  grant PHARE   40.000 348 691

  Banka  Příjem Grant z projektu PHARE   40.000 221 348

  Pokladna  Příjem Úhrada členských příspěvků       600 211 684 

Při uzavírání účetních knih se používají účty 962 Konečný účet rozvažný a 963 Účet 
výsledku hospodaření. Rozdíl stran MD a D účtu 963 představuje buď zisk, pokud 
výnosy jsou vyšší než náklady, nebo ztrátu, jestliže náklady jsou vyšší než výnosy.

Příklad: Uzavřete nákladové a výnosové účty divadelního spolku za rok 2008, 

jestliže měl ztrátu ve výši 3.910 Kč. Náklady na materiál činí 65.920 Kč, na ener-

gii 23.740 Kč, cestovné 8.310 Kč, ostatní služby 3.560 Kč. Tržby z představení 

a dalších akcí činí 97.620 Kč.

  Název účtu Částka MD   D

  Spotřeba materiálu 65.920 963 501

  Spotřeba energie 23.740 963 502

  Cestovné 8.310 963 512

  Ostatní služby 3.560 963 518

  Tržby z prodeje služeb 97.620 602 963

  Uzavření účtu 963 - ztráta 3.910 962 963

Účetní souvztažnosti pro uzavření účetních knih

  Operace MD  D

  Uzavření aktivních účtů rozvahy (pokladna, banka atd.)     962    aktivní účty
  Uzavření pasivních účtů rozvahy pasivní účty 962
  Uzavření nákladových účtů a převod zůstatků 963 účt. třída 5
  Uzavření výnosových účtů a převod zůstatků  účt. třída 6 963
  Uzavření účtu 963 v případě ztráty 962 963
  Uzavření účtu 963 v případě zisku 963 962

Základ daně z příjmů
Základ daně z příjmů právnických osob pro nevýdělečné organizace je vymezen jako 
součet dílčích základů daně za činnosti, které jsou posláním organizace, pokud příjmy 
přesahují související náklady (výdaje), a dílčího základu daně za oblast podnikatelské 
činnosti.
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Za zdanitelnou činnost nevýdělečných organizací se považují:

  • činnosti, které jsou sice posláním organizace, ale u kterých příjmy přesahují 
  související náklady (výdaje)

  • činnosti, které jsou sice posláním organizace, ale které nevýdělečná organizace 
  realizuje na základě obchodní smlouvy s kalkulovaným ziskem.

  • činnosti, na které organizace získala či měla získat živnostenské oprávnění.

Zjištění nákladů a výnosů na konkrétní činnost provedete v agendě Účtová osnova.

Příklad: Zjistěte celkové náklady na hlavní činnost 2  - pohádka, která je rozlišena 

analytickými účty. 

Řešení: Klikněte na sloupec Číslo účtu, název sloupce se zobrazí tučně. Začněte 

vepisovat hledanou skupinu účtů. Číslo lze uvést přesně nebo neznámé čísli-

ce nahradit otazníky (např. 1?? vyhledá všechny třímístné částky začínající na 

jedničku). V tomto případě zadáme údaj 5??2, kde otazníky znamenají účty ze 

všech skupin účtové třídy 5. Po stisku Enter budou v tabulce vybrány záznamy 

obsahující ve zvoleném sloupci zadaný text.  V záložce Dotaz se objeví zapsaný 

dotaz (Číslo účtu = *5??2).  K výsledku tohoto dotazu se můžete vrátit i později 

stiskem záložky.

Požadované údaje naleznete v tiskových sestavách Obratová předvaha a Obraty 

účtů.

Kromě zavedení analytických účtů můžete pro rozlišování jednotlivých činností využít 
i rozlišování podle činností a zakázek.

Výroční zpráva
Výroční zpráva o činnosti a hospodaření je významný dokument většiny nevýdělečných 
organizací (především nadace a nadačního fondu, obecně prospěšné společnosti),
a to hned z několika důvodů:

1. Má sloužit jako nástroj k informování zakladatelů, sponzorů a veřejnosti o činnosti 
 organizace a jejím hospodaření.
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2. Je zrcadlem každé organizace, která ji zveřejňuje - záleží nejen na obsahu, ale i na 
 úpravě a na způsobu, jakým je zpřístupněna veřejnosti.

3. Jde o propagační materiál pro návštěvy a významné hosty i pro prezentaci na 
 společenských událostech, konferencích a výstavách.

Ustanovení o vypracování výroční zprávy, o termínu jejího vypracování a zveřejnění, 
minimálním obsahu apod. jsou obsažena v předpisech, které upravují existenci jednot-
livých forem nevýdělečných organizací. Minimálně by měla obsahovat přehled činností, 
přehled o peněžních příjmech a výdajích, přehled stavu a pohybu majetku atd.
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Hlavním obecným důvodem pro tvorbu vnitropodnikových směrnic účetnictví je 
samotná konstrukce našich zákonů. Ty vycházejí z vymezení hlavních obecných pra-
videl, jež je nutno dodržovat a při jejichž tvorbě je snaha o co nejmenší následnou 
nutnost vysvětlit nebo přikázat jednotlivé ustanovení samostatnou vyhláškou. Účetní 
jednotka tak prostřednictvím svých norem vykládá zákonná ustanovení vzhledem ke 
svým vlastním podmínkám.

Dalším důvodem, pro který je vhodné normy vypracovat, je rozdělení pravomocí 
a odpovědností. Ke konkretizaci této teze stačí uvést problém téměř všech účetních 
jednotek, kterým je oběh účetních dokladů. Příkladem dalším může být vymezení 
odpovědnosti za majetková manka, stanovení pravomoci o rozhodnutí vzhledem 
k jejich vypořádání atd.

Při řízení firmy se nelze spolehnout na samospád a prokazovat nevymezenou od-
povědnost, případně pravomoc, je obtížné. Dochází-li v účetní jednotce k fluktuaci 
hlavních účetních pracovníků, nutně napomáhá existence vnitropodnikových směrnic 
k lepší orientaci a adaptabilitě nových pracovníků.

Vnitropodnikové směrnice jsou důležité i pro externí subjekty posuzující účetnictví 
účetní jednotky, ať již jde o kontrolu auditorem, příp. z finančního úřadu, pro které 
jsou psaná vnitřní pravidla firmy jedním ze znaků důvěryhodnosti.

Závěrečným bodem, který mluví pro vypracování směrnic,  je pak zákon 563/91 Sb., 
z jehož znění nezbytnost směrnic přímo vyplývá, příp. zákon 586/92 Sb., u něhož 
lze předpokládat, že určité náklady, účetní jednotkou taxativně vymezené - jsou tzv. 
„daňové“.

Z kombinace v úvodu uvedených důvodů lze jako hlavní označit následující typy 
směrnic:

 – organizační schéma firmy
 – účtový rozvrh
 – odpisový plán
 – účetní doklady a jejich oběh
 – seznam účetních knih a stanovení jejich vedení
 – oceňování majetku a závazků v účetnictví
 – drobný hmotný dlouhodobý majetek
 – inventarizace
 – zásoby
 – opravné položky, rezervy
 – archivace účetních písemností
 – číselníky
 – vnitropodnikové účetnictví
 – účetní závěrka

1
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Firma:  

Sídlo:   

IČO:  

DIČ:   

Bank. spojení: 

Vnitropodnikové normy k systému účetnictví pro rok ………

Obsah: 

  I. Účetní knihy

  II. Dokladové řady

  III. Účtový rozvrh

  IV. Vymezení hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku

  V. Odpisový plán

  VI. Účtování o zásobách

  VII. Oceňování v cizích měnách

  VIII. Inventarizace majetku

  IX. Oběh dokladů

  X. Časové rozlišení

  XI. Závěrkové práce 

  XII. Archivace

I. Účetní knihy
Účetními knihami jsou:

a) DENÍK – obsahuje účetní zápisy z hlediska chronologického a prokazuje se jím 
 zaúčtování všech účetních případů v účetním období

b) HLAVNÍ KNIHA – zahrnuje syntetické účty podle účtového rozvrhu a obsahuje:
 – zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní účetní kniha
 – obraty strany MD a D za účtovací období, tj. kalendářní rok
 – zůstatky účtů ke dni, k němuž se sestavuje účetní závěrka.

c) kniha podrozvahových účtů
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II. Dokladové řady
Firma používá následující dokladové řady (možno využít tiskovou sestavu Seznam 
číselných řad v agendě Číselné řady z nabídky Nastavení/Seznamy):

 2901  Vydané faktury 

 2902  Vydané dobropisy 

 2908  Vydané faktury zálohové 

 2909  Ostatní pohledávky 

 2911  Přijaté faktury 

 2912  Přijaté dobropisy 

 2918  Přijaté zálohové faktury

 2919  Ostatní závazky

 2920  Vydané objednávky 

 2921  Přijaté objednávky

 29DM  Drobný majetek

 29HP  Hotovostní příjem 

 29HV  Hotovostní výdej 

 29IM  Dlouhodobý majetek 

 29IN  Interní doklady 

 29LM  Leasingový majetek

 29PH  Prodejky  

 29SP  Sklad příjem 

 29SPr  Sklad převod 

 29SV  Sklad výdej  

 29SVy  Sklad výroba 

III. Účtový rozvrh
Sestavuje se v návaznosti na § 14 zákona o účetnictví. Vychází se z platné účetní 
osnovy a je vhodné jej doplnit i o používané analytické účty. Zákon jej přikazuje sesta-
vovat každý rok a lze jej v průběhu roku doplňovat – s tím, že aktualizovaný rozvrh lze 
používat i následující rok. Je účelné stanovit osobu odpovědnou za sestavení účtového 
rozvrhu a jeho doplňování. Tento úkol je vhodnější vázat s konkrétní funkcí (např. hlavní 
účetní) vyplývající z organizačního schématu, než s konkrétním jménem. V programu 
POHODA jej lze vytisknout v agendě  Účtová osnova z nabídky Účetnictví.
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IV. Vymezení hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku
a) Nehmotným dlouhodobým majetkem se rozumí:
 Předměty z práv průmyslového vlastnictví, projekty, programové vybavení a jiné 
 poskytované technické nebo i jiné využitelné znalosti, nehmotné výsledky výzkum-
 né činnosti, software, ocenitelná práva, jejichž ocenění – vstupní cena – je vyšší než 
 60.000 Kč a mají provozně-technické funkce delší než 1 rok. Jsou pořízeny úplatně 
 nebo vlastní činností za účelem obchodování s nimi. Nehmotným dlouhodobým 
 majetkem jsou i zřizovací výdaje vyšší než 40.000 Kč.

 Uvedené složky v ceně 60.000 Kč a nižší se nepovažují za nehmotný dlouhodobý 
 majetek a při pořízení jsou účtovány přímo do nákladů.

b) Hmotným dlouhodobým majetkem jsou:
 – budovy, pozemky, stavby, umělecká díla, sbírky a předměty z drahých kovů bez 
  ohledu na pořizovací cenu (pokud nejsou finančními investicemi)
 – samostatné movité věci nebo soubory movitých věcí se samostatným technicko-
  ekonomickým určením, jejichž vstupní cena je vyšší než 40.000 Kč a doba pou-
  žitelnosti je delší než 1 rok.
 – majetek výše uvedený se vstupní cenou do 40 000 Kč a nižší (avšak vyšší než 
  500 Kč) není považován za hmotný dlouhodobý majetek. Jeho pořízení i předání 
  do užívání se účtuje na účtu 501001 Drobný hmotný majetek.

c) Finančními investicemi se rozumí:
 – majetek, který podnik kupuje nebo vlastní za účelem:
  1. obchodování s ním,
  2. dlouhodobého uložení volných peněžních prostředků do majetku za účelem 
   získat výnos, patří sem zejména:
 – investiční cenné papíry a vklady majetkového charakteru a úvěrového charakteru 
  (nakoupené obligace, jiné dluhopisy, termínované vklady aj.), které jsou v držení 
  podniku déle než jeden rok, 
 – poskytnuté půjčky s dobou splatnosti delší než jeden rok,
 – nemovitosti, umělecká díla a sbírky a předměty z drahých kovů určené k obcho-
  dování s nimi nebo k uložení volných finančních prostředků.

d) Pořizování hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, evidence
 Pořizování hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku je účtováno na účet 
 041 a 042, odkud je při zařazení majetku do užívání přeúčtována hodnota majetku 
 včetně pořizovacích nákladů na příslušné účty skupiny 01, 02, a 03. Hmotný, 
 nehmotný a finanční dlouhodobý majetek se eviduje na kartách dlouhodobého 
 majetku. Nákup drobného hmotného a nehmotného majetku je účtován přímo do 
 spotřeby na účet 501001. Evidence je prováděna v agendě Drobný majetek.

V. Odpisový plán HM a NM
Hmotný a nehmotný dlouhodobý majetek se odpisuje prostřednictvím účetních odpi-
sů. Doba životnosti se stanoví podle přílohy zákona o dani z příjmů. Stanovená doba 
odpisování a způsob (rovnoměrný nebo zrychlený) je uveden na kartě dlouhodobého 
majetku při jeho zařazení do užívání. Účetní odpisy se rovnají daňovým. 

VI. Účtování o zásobách
Nakoupené zásoby jsou oceňovány nákupní cenou. Vedlejším pořizovacím nákladem 
je doprava zboží. Nakoupený spotřební materiál je účtován v nákupních cenách na 
účtu 501002.
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VII. Oceňování v cizích měnách
Cizí měna je přepočítávána na českou měnu:

 – u pohledávek pevným kurzem pro období jednoho měsíce – platný druhou středu 
  předcházejícího měsíce,
 – u nákupu valut v bance kurzem valuty – prodej v den nákupu (odpočet o prodeji 
  valut vystavený bankou), který se používá při všech dalších operacích,
 – úhrady pohledávek a závazků prostřednictvím banky podle výpisu z účtu.

Veškeré pohyby valut se účtují prostřednictvím valutové pokladny.

Kurzové rozdíly vznikající z přepočtu údajů v cizích měnách na českou měnu se účtují 
podle účtové osnovy a postupů účtování. 

VIII. Inventarizace majetku
Inventarizací se ověřuje ke dni řádné a mimořádné účetní uzávěrky, zda stav majetku, 
závazků a pohledávek v účetnictví odpovídá skutečnosti.

Inventarizační rozdíly se vyúčtují do účetního období, za které se stav ověřuje.

Plán inventarizací
– hmotný a nehmotný dlouhodobý majetek 1x za dva roky
– zásoby 1x ročně
– peněžní prostředky 1x ročně
– závazky a pohledávky 1x ročně k 31.12. (dokladově)

Za řádné provedení inventury odpovídá vedoucí účetní jednotky (jednatel s.r.o). Po 
ukončení provedené inventury je vyhotoven inventarizační zápis.

Inventarizační zápis obsahuje:

a. druh inventury
b. den, k němuž je inventura provedena
c. den zahájení a ukončení inventury
d. způsob zjišťování skutečného stavu hospodářských prostředků (počítání, vážení…)
e. jména členů inventarizační komise
f. návrh na vypořádání případných inventarizačních rozdílů.

IX. Oběh dokladů
Účetní doklady jsou originální písemnosti, které musejí mít tyto náležitosti:

a) označení účetního dokladu (nevyplývá-li alespoň nepřímo, že jde o účetní doklad)
b) popis obsahu účetního případu a označení jeho účastníků
c) peněžní částku nebo údaj o množství a ceně
d) datum vyhotovení účetního dokladu
e) datum uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datumem vystavení dokladu
f) podpisy osob odpovědných za účetní případ a odpovědných za jeho zaúčtování

Účetní doklady vyhotovuje účetní jednotka bez zbytečného odkladu po zjištění sku-
tečností, které se jimi dokládají.

Podstatou směrnice o oběhu účetních dokladů je stanovení pracovníků odpovědných 
za přijetí dokladu, předání účtárně, kontrolu formální správnosti, zaevidování, kontrolu 
věcné správnosti a předání účtárně k zaúčtování. V zájmu průkaznosti podpisů musí 
existovat podpisový řád účetní jednotky.
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X. Časové rozlišení
Náklady a výnosy se účtují zásadně do období, s nímž časově a věcně souvisejí.

Opravy nákladů nebo výnosů minulých účetních období se účtují na účtech nákladů 
a výnosů, kterých se týkají. Jen v případě, že jde o významnou částku těchto oprav, 
považují se za mimořádné náklady a výnosy.

Náhrady vynaložených nákladů minulých účetních období se účtují do běžného roku. 
Náklady a výdaje, výnosy a příjmy, které se týkají budoucích období, je nutno časově 
rozlišit ve formě:

 – nákladů
 – výdajů
 – výnosů
 – příjmů

Hlediskem pro účtování účetních případů časového rozlišení je skutečnost, zda je 
znám jejich titul, výše a období, kterého se týkají.

Účty časového rozlišení podléhají dokladové inventuře.

XI. Závěrkové práce
Uzavření běžného účetního období zahrnuje posloupnost prací, které zabezpečují:

1. Správnost a úplnost údajů zaúčtovaných do knih běžného období
 a) zajištění vyfakturování všech splněných dodávek
 b) provedení inventarizací
 c) časové rozlišení nákladů a výnosů
 d) vyúčtování dohadných položek aktivních a pasivních
 e) vyúčtování kurzových rozdílů

2. Výpočet a zaúčtování daně z příjmů
 a) zajištění daňového zisku – vyloučení nedaňových nákladů a výnosů
 b) výpočet daně z příjmů z běžné činnosti a mimořádné činnosti splatné a odlo-
  žené
 c) zaúčtování daňového závazku

3. Uzavření účetních knih
 a) zjištění obratů stran MD a D jednotlivých účtů
 b) zjištění konečných zůstatků – uzavření

4. Vyhotovení účetních výkazů
 Roční uzávěrku tvoří:
 – rozvaha (bilance) – tiskopis
 – výkaz zisků a ztrát – tiskopis
 – příloha – obsah stanoven předpisem

5. Zabezpečení bilanční kontinuity.
 Zabezpečení toho, aby konečné stavy rozvahových účtů k 31. 12. byly převzaty 
 k 1. 1. následujícího roku jako počáteční stavy rozvahových účtů v nově otevíraných 
 účetních knihách.
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XII. Archivace

Účetní písemnosti se uchovávají:
– účetní závěrka a výroční zpráva 10 let
– mzdové listy nebo písemnosti je nahrazující 10 let
– údaje z mzdových listů potřebné pro účely 
 důchodového zabezpečení a nemocenského pojištění 30 let
– účetní doklady, účtové rozvrhy, účetní knihy, odpisový 
 plán, seznamy účetních knih, inventurní soupisy 5 let
– projekčně programová dokumentace pro vedení  
 účetnictví prostředky výpočetní techniky 5 let
– inventární knihy hmotného a nehmotného majetku kromě zásob
 po dobu 3 let po vyřazení, pokud byla v této lhůtě provedena 
 daňová revize, nebo po dobu 1 roku po jejím provedení
– seznamy číselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek použitých
 v účetnictví po dobu, po kterou jsou uschovány účetní písemnosti,
 v nichž jich bylo použito
– daňové doklady rozhodné pro DPH (zákona 588/92 Sb., § 12, odst. 4) 10 let
– doklady k inventurám 5 let po jejich provedení

U větších firem může být dalším bodem směrnic Organizační schéma firmy, které 
slouží ke stanovení příslušně odpovědné osoby a osoby mající konkrétní pravomoci. 
Rovněž se z něj vychází při stanovení vazeb oběhu účetních dokladů, provádění 
účetní závěrky, stanovení opravných položek atd., kdy pracovník v konkrétní funkci 
má daný úkol.

Uvedený návrh typu podnikových směrnic je pouze obecný a vyplývá z všeobecných 
požadavků kladených na účetnictví účetní jednotky. Je proto jasné, že v konečném 
důsledku musí každá jednotka individuálně zvážit, jakou oblast a s jakým důrazem 
je optimální normativně upravit. V současné době jsou na trhu vypracované vzory 
směrnic i programy pro jejich vytvoření.
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