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Sestavení státních výkazů příspěvkové organizace 2023 

V tomto manuále Vám přinášíme stručný popis sestavení státních finančních výkazů 

příspěvkových organizací v roce 2023. Manuál však neobsahuje sestavení výkazů PAP, které 

musí některé příspěvkové organizace také sestavovat.  

Pro uzávěrku roku 2023 není žádná zásadní legislativní úprava ve formě odesílání státních 

výkazů.  

V první řadě samozřejmě zkontrolujeme jednotlivé stavy na účtech a provedeme jejich 

inventarizaci.  

Veškeré výkazy sestavujeme v nabídce Účetnictví\Výstupy\Finanční výkazy\Od 2012\. 

Před vlastním sestavením finančních výkazů provedeme nastavení komentářů pro přílohu 

v nabídce komentáře příloha. V této nabídce nejprve provedeme kopírování nastavení 

komentářů z předchozího období pomocí tlačítka „Kopie“. Po provedení kopie do aktuálního 

období, za které budeme výkazy sestavovat si, upravíme komentáře k jednotlivým dílčím 

přílohám.  

 
Obrázek: Vytvoření kopie komentářů v příloze příspěvkových organizací  
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Obrázek: Výběr při sestavení některého z výkazů 

Při sestavení výkazu hospodaření, rozvahy i přílohy vybíráme vždy období aktuální nahoře 

v údajích zadej účetní období a zadej účetní rok. Po zadání případném potvrzení obou údajů 

program doplní datum sestavení uzávěrky do spodního údaje vystavení k datu. V minulém 

období musí být vždy poslední období předchozího účetního roku. Poté potvrdíme výběr 

tlačítkem Ano.  

Stejným způsobem sestavíme rozvahu, výkaz hospodaření i přílohu. Při vstupu do formuláře 

nás program upozorňuje na případné záporné hodnoty uvedené na některém z řádků výkazu. 

Tyto případné nesrovnalosti zkontrolujeme tak, že si zobrazíme jednotlivé oddíly výkazu 

pomocí horních záložek na formuláři. Nesrovnalosti můžeme rovněž zjistit pomocí zobrazení 

obsahu řádků v jednotlivých výkazech. To zkontrolujeme pomocí nabídky Obsahy řádků 

v nabídce finančních výkazů.  

U obsahu výkazů používáme sestavy dle následujících obrázků. V případě, že zjistíme, že nám 

vstupuje účet do jiného řádku, než chceme, změnu provedeme v účtové osnově v nastavení 

řádků viz obrázky týkající se účtové osnovy. POZOR ! Změnu nastavení řádků provádíme 

vždy v nastaveném aktuálním roce, ke kterému chceme změnu provést. Pokud provádíme 

změnu řádků pro rok 2023, musíme změnu v účtové osnově provést vždy při nastaveném 

aktuálním roce 2023. 



 

 

5 

 

Obrázek: Kontrolní sestava pro kontrolu obsahu řádků výkazu rozvaha 

 

Obrázek: Kontrolní sestava pro kontrolu obsahu řádků výkazu hospodaření 
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Obrázek: Účtová osnova – změna nastavení pro finanční výkaz rozvahy a výkazu zisku a ztráty 

 

Obrázek: Účtová osnova – změna nastavení pro finanční výkaz přílohy 
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POZOR ! Pro tisk vybíráme vždy tiskopisy označené Výkaz HV 2022, Rozvaha 2022, 

Příloha 2020. Pro rok 2023 v tiskopisech výkazů nedošlo k žádné změně. 

Pokud vybereme jinou variantu tiskopisu, nebudou se nám zobrazovat ve správné podobě 

finanční výkazy.  

Při první uzávěrce v roce 2024 nezapomeňte zkontrolovat sloupec minulé období, který 

musí odpovídat účetní uzávěrce za rok 2023. 

 

Obrázek: Výkaz hospodaření – tiskový výstup a export do XML 
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Obrázek: Rozvaha – tiskový výstup a export do XML 
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Obrázek: Příloha – tiskový výstup a export do XML 
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Obrázek: Příloha – výběr typu přílohy garance a projekty partnerství 

POZOR ! Při exportu přílohy příspěvkových organizací nezapomeňme zatrhnout některou 

z příloh, kterou podle typu účetní jednotky musíme k roční uzávěrce zaslat v elektronické 

podobě, a to i v případě, kdy nemáme pro tuto přílohu žádnou náplň. Tento krok však 

provádějte jen při odesílání státních výkazů k poslednímu období účetního roku. 

U příspěvkových organizací zpravidla zatrháváme přílohu prázdné projekty partnerství. 

Pokud však máme pro tuto přílohu náplň, při exportu do XML ji nezatrháváme. Opět jen 

k poslední uzávěrce na konci účetního roku. 

 

Obrázek: Uzavření účetního roku  

Po exportu a odsouhlasení uzávěrky nezapomeňte uzavřít jednotlivá období, za která jste 

uzávěrku provedli. Uzavření období provedete v nabídce Účetnictví\Akce\Nastavení období 

při nastaveném aktuálním roce. 

Sestavení přílohy schválení účetní uzávěrky 

Po schválení účetní uzávěrky zřizovatelem za předchozí účetní rok zasíláme přílohu ke 

schválení účetní uzávěrky podobně jako ostatní finanční výkazy.  

Přílohu schválení účetní uzávěrky naleznete podobně jako ostatní výkazy v nabídce 

Účetnictví\Výstupy\Finanční výkazy\Příspěvkové organizace\Od 2012 pod menu „Schválení 

uzávěrky“. 
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Před sestavením přílohy schválení účetní uzávěrky si nejprve zkontrolujeme údaje v nastavení 

úlohy, záložce globální údaje, kde jsou vyplněny údaje o nadřízeném úřadu a schvalovacím 

orgánu.  

Dále v nabídce „Schválení uzávěrky“ nejprve naplníme číselník „Schvalovací orgán“. Pokud 

jej máme již naplněn v předchozím roce, otevřeme nejprve tento číselník v předchozím roce a 

zvolíme funkci „Kopie osob do jiného roku“, která nám přenese náplň číselníku do roku, který 

potřebujeme a zde si jen upravíme.  

 

Obrázek:Nastavení údajů pro schválení uzávěrky 
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Obrázek:Nastavení schvalovacího orgánu 

 

 

Obrázek: Výběr období do výkazu schválení uzávěrky 
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Pro sestavení přílohy schválení uzávěrky spustíme volbu „Schválení uzávěrky“, kde zvolíme 

rok, za který chceme přílohu sestavit. Po potvrzení výběru program zobrazí formulář schválení 

uzávěrky, kde zejména upravíme či doplníme tyto údaje:  

- Sestavena dne 

- Rozhodnutí o schválení uzávěrky dne 

- Vyjádření k rozhodnutí 

Po kontrole a doplnění údajů si přílohu vytiskneme a provedeme export do elektronické podoby 

pomocí funkce „Export do XML“. Zašleme následně na nadřízený úřad či přímo do CSUIS. 

 

Obrázek: Sestavený výkaz schválení účetní uzávěrky 

 

Sestavení přílohy výkazu cash flow a změn vlastního kapitálu 

Pokud sestavujeme finanční výkazy v plném rozsahu, vždy na konci účetního roku rovněž 

sestavujeme i výkazy cash flow a změn vlastního kapitálu. Oba výkazy rovněž najdeme v 

nabídce Účetnictví\Výstupy\Finanční výkazy\Příspěvkové organizace\Od 2012. 

Nastavení výkazu cash flow provádíme v účtové osnově, záložce Cash Flow PO. Nastavení 

musíme vždy provádět v účtové osnově při vybraném aktuálním roce za který chceme výkazy 
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sestavit. Doporučujeme provést správné nastavení do účtové osnovy posledního nastaveného 

roku tak, aby nám systém nastavení následně vždy přebíral při otevření dalších let vždy do 

následujícího roku.  

Nastavení výkazu změn vlastního kapitálu provádíme rovněž v účtové osnově, záložce „Cash 

flow PO“ v údaji „Kapitál řádek“ a „Sloupec“. 

 

Obrázek: Účtová osnova – nastavení řádků pro výkazy Cash flow a vlastního kapitálu 

 

PO sestavení výkazu si oba zkontrolujeme a po kontrole provedeme jejich export do 

elektronického formátu pomocí funkce „Export do XML“. 
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Obrázek: Výkaz cash flow pro příspěvkové organizace 
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Obrázek: Výkaz změn vlastního kapitálu 

 

 

 

 

V případě jakýchkoli dotazů neváhejte kontaktovat našeho pracovníka, který o Vaši organizaci 

pečuje.  

Přejeme Vám příjemnou práci s programem.  

 

Váš tým společnosti Softbit software s.r.o. 

 

 

Softbit Software, s.r.o. 

Nad Dubinkou 1634 

516 01 Rychnov nad Kněžnou 
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