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Sestavení státních výkazů příspěvkové organizace 
 

V tomto manuálu Vám přinášíme stručný popis sestavení státních finančních výkazů 
příspěvkových organizací.  

V první řadě samozřejmě zkontrolujeme jednotlivé stavy na účtech a provedeme jejich 
inventarizaci (zejména v případě roční účetní uzávěrky).  

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

Manuál platí jak pro běžné čtvrtletní uzávěrky, tak i pro roční uzávěrku. 
 

 

Nastavení účtové osnovy pro výkaznictví 
 

Pro správnou tvorbu všech výkazů je důležité mít nastavenou správně účtovou 
osnovu, dle které program následně výkazy sestavuje. 
 

V účtové osnově je důležité nastavení správných řádků v údajích:  

▪ Řádek vh dle druhu – hodnota ovlivňuje výkaz zisku a ztráty 
▪ Řádek rozvaha - hodnota údaje ovlivňuje výkaz rozvahy 

 

Standardní nastavení řádků pro rozvahu, výkaz zisku a ztráty a přílohy můžeme rovněž 
nastavit přes číselník syntetických účtů, kde spustíme funkci Export vše v nabídce Akce.  

Pro výkazy změn vlastního kapitálu a cash flow můžeme využít funkci Nastavení řádků pro 
výkazy cash flow a vlastního kapitálu v účtové osnově přes nabídku Akce. Uvedená 
funkce provede standardní nastavení obou výkazů podle nastavení řádků ve výkazech 
rozvahy a výkazu zisku a ztráty. Zejména ale u výkazu cash flow se jedná opravdu  
o základní nastavení a následně doporučujeme již konkrétní nastavení pro danou 
organizaci v účtové osnově, záložce Cash flow PO. 

Při individuálním nastavení řádků pro rozvahu si hlídejte, zda uvedený řádek není 
součtovým, případně neodpovídá typu účtu. Tedy například kód řádku pro pasiva musí 
mít i v typu účtu nastaven typ = P jako pasivní. Naopak opět A jako aktivní. 

U účtů oprávek nebo opravných položek je třeba mít nastaven typ účtu Aktivní a dále 
v údaji korekce je třeba mít znak – (mínus). 

Při nastavení účtové osnovy pro výkazy příspěvkových organizací se rovněž zaměříme na 
nastavení příloh F-A (fond FKSP), F-D (rezervní fond) a F-F (investiční fond). Pro každý typ 
pohybu v jednotlivých řádcích výkazu pro fond, které chceme využívat, je nutné mít 
založen samostatný analytický účet.  U každého analytického účtu je třeba mít nastaven 
řádek pro výkaz. Například u pohybů na fondu FKSP v případě tvorby mít nastaven kód IIx, 
kde x je arabská číslice řádku, u čerpání naopak se jedná o kód IIIx, kde x je opět arabská 
číslice řádku. 
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Obrázek: Účtová osnova – změna nastavení pro finanční výkaz rozvahy a výkazu zisku a ztráty 

 

 

Pozor! Pokud provádíme úpravu nastavení výkazů v účetním roce, který není jako 
poslední nastavený, je třeba stejnou změnu provést i v roce následujícím (pouze 
pokud chceme, aby daná změna byla platná jen pro tento jeden rok). Pokud je změn, 
které jsme provedli v daném roce, více a chceme je přenést i do roku následujícího (pokud 
jej máme již nastaven), potom můžeme přes nabídku Akce spustit funkci Převod 
nastavení výkazu do jiného roku. Zde zvolíme rok, do kterého chceme nastavení přenést, 
a program již vše provede automaticky.  
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Obrázek: Účtová osnova – implicitní nastavení pro výkazy cash flow a vlastního kapitálu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek: Účtová osnova – změna nastavení pro finanční výkaz přílohy 
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Sestavení výkazu zisků a ztráty a rozvahy 

 

V případě, že máme správně nastaveny řádky pro výkazy zisku a ztráty a rozvahy v účtové 
osnově, můžeme spustit sestavení obou výkazů. Nastavení řádků provádíme zejména 
na počátku práce s naším programem. Pro další roky si již software přenáší 
nastavení řádků v účtové osnově automaticky. 

Při sestavení výkazu hospodaření, rozvahy i přílohy vybíráme vždy období aktuální nahoře 
v údajích zadej účetní období a zadej účetní rok. Po zadání a 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.  

Parametr proveď přepočet stavů na účtech doporučujeme ponechat. Program pro jistotu 
při sestavení výkazu provede i přepočet stavů na účtech a opraví případné nesrovnalosti.  

Výkazy sestavujeme zpravidla v Kč. 

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.  
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Obrázek: Kontrolní sestava pro kontrolu obsahu řádků výkazu rozvaha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek: Kontrolní sestava pro kontrolu obsahu řádků výkazu hospodaření 
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POZOR! Změnu nastavení řádků provádíme vždy v nastaveném aktuálním roce, ke 
kterému chceme změnu provést. Pokud provádíme například změnu řádků pro rok 2026, 
musíme změnu v účtové osnově provést vždy při nastaveném aktuálním roce 2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek: Výběr pro sestavení výkazů 

 

 

POZOR! Pro tisk vybíráme vždy tiskopisy označené s nejvyšším účetním rokem 
v nabídce např. Výkaz HV 2022, Rozvaha 2022, Příloha 2020.  

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

Při první uzávěrce v novém účetním roce nezapomeňte zkontrolovat sloupec minulé 
období, který musí odpovídat účetní uzávěrce za předchozí rok. 
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Obrázek: Výkaz hospodaření – tiskový výstup a export do XML 
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Obrázek: Rozvaha – tiskový výstup a export do XML 

 

 

 

Sestavení přílohy 
 

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.  
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Obrázek: Vytvoření kopie komentářů v příloze příspěvkových organizací  
 

 

Při sestavení výkazu přílohy vybíráme vždy období aktuální nahoře v údajích „zadej účetní 
období“ a „zadej účetní rok“. Minulé období ponecháme poslední období minulého 
účetního roku. Po zadání a případném potvrzení obou údajů program doplní datum 
sestavení uzávěrky do spodního údaje vystavení k datu.  

Parametr proveď přepočet stavů na účtech doporučujeme ponechat. Program pro jistotu 
při sestavení výkazu provede i přepočet stavů na účtech a opraví případné nesrovnalosti.  

Výkazy sestavujeme zpravidla v Kč. Poté potvrdíme výběr tlačítkem Ano.  
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Obrázek: Výběr při sestavení některého z výkazů 
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Obrázek: Příloha – tiskový výstup a export do XML 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

Obrázek: Příloha – výběr typu přílohy garance a projekty partnerství 
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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. Tento krok je důležitý zejména pro nechtěnou opravu 
účetního obratu za období, které jsme již odeslali a máme zkontrolováno.  
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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“. 

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 
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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 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

_____________________________________________________________________________________________________________________ 
 

 

www.softbit.cz 

21 

 

Výkaznictví PAP (pomocný analytický přehled) 

Některé organizace mají navíc povinnost sestavovat výkazy pomocného analytického 
přehledu. Jedná se o více než deset výkazů, které jsou sestavovány ke stejným obdobím, 
jako jsou standardní výkazy.  

Hlavním záměrem pro sestavení těchto výkazů je větší informovanost státu o jednotlivých 
stavech aktiv a pasiv a také nákladů a výnosů včetně podrozvahových účtů podle tzv. 
kódů PAP, které vyjadřují jednotné číslo účtu, kterému bude stát rozumět.  

Výkazy I (rozvaha), II (náklady) a III (výnosy) jsou sestaveny právě podle těchto kódů PAP, 
kde některé jsou třímístné a některé osmimístné. Kód PAP obsahuje vždy na prvních třech 
místech syntetický účet. Tyto kódy jsou určeny státem a je nutné jejich kódy dodržet.  

POZOR! Ne všechny účty vstupují do výkaznictví PAP. Jsou to například účty oprávek, 
DPH atd. 

Výkazy IV až VIII obsahují typy obratů u vybraných kódů PAP. Typům obratů říkáme pohyby 
PAP a jedná se o třímístné kódy, které vyjadřují typ obratu. Číslo obratu vždy na prvním 
místě obsahuje druh výkazu (například 4xx vyjadřují výkaz IV pro změny majetku). Na 
druhém místě vyjadřuje, zda se jedná o pohyb na straně MD nebo DAL. U pohybu na 
straně MD se jedná o čísla 0,1,2 a u pohybu na straně DAL se jedná o kódy 5,6,7. 

Oba kódy (kód PAP i pohyb PAP) se nastavují v účtové osnově. Podle nastavení v účtové 
osnově se přiřazují k jednotlivým obratům na účtech, kde ale pohyb PAP lze v případně 
potřeby měnit v účetním dokladu. Kód PAP musí být pevně nastaven dle účtové osnovy.  

Nastavení kódů a pohybů PAP provádíme v záložce Výkazy PO viz. obrázek. U kódů PAP, 
kde je povinnost uvádět partnera transakce (zpravidla náklady a výnosy) nebo partnera 
aktiva/pasiva (rozvaha), můžeme nastavit v poli Partner znak A a případně i doplnit interní 
číslo partnera dle číselníku firem. 

Pro rezidenty bez IČ je nutné mít v číselníku firem nastaveného partnera s interním číslem 
a IČ 111.  

Důležité ! Pokud neuvedeme u účetního obratu správného partnera transakce nebo 
aktiva/pasiva, potom program u kódů PAP, které vstupují do výkazů X, XI …. Doplní 
automaticky Rezidenta bez IČ.  
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Obrázek: Rezident bez IČ v číselníku firem 

 

 
Obrázek: Nastavení výkazů PAP v účtové osnově 
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Počáteční stavy PAP dle partnerů k novému účetnímu roku 

Po sestavení finančních výkazů PAP za předchozí rok provedeme nejprve automatické 
nastavení nových počátečních stavů PAP podle partnerů ve výkazech PAP k období 12 
předchozího roku. Ve výkazech PAP zvolíme nabídku Akce a zde zvolíme funkci 
„Nastavení počátečních stavů PAP dle partnerů“. 

Program automaticky nastaví nové počáteční stavy PAP dle partnerů pro nový rok do 
nabídky Výkazy PAP, Číselník, Počáteční stavy PAP dle partnerů.  

POZOR! Převod počátečních stavů PAP dle partnerů musíme provést ještě před 
sestavením výkazů PAP k první uzávěrce za nový účetní rok.  

V případě, že s výkaznictvím PAP začínáme, musíme naplnit počáteční stavy PAP dle 
partnerů manuálně. 

 

 

 
Obrázek: Nastavení počáteční stavy PAP 
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Jak změníme pohyb PAP u účetního obratu na jiný než ten, který je předvolený 
v účtové osnově?  
 

 

Program standardně u každého účetního obratu doplňuje pohyb a kód PAP dle nastavení 
v účtové osnově. Kód PAP nelze měnit, ale pohyb PAP ano.  

Pokud tedy chceme změnit pohyb PAP na jiný než implicitně doplněný z účtové osnovy, 
můžeme jej změnit přímo v účetním obratu.  Aby se ale tento pohyb následně uložil a při 
následných operacích se nezměnil opět podle nastavení v účtové osnově, musíme vyplnit 
v údaji, který je označen zeleně, z hodnoty N na hodnotu A. 

 

 

Obrázek: Nastavení pohybu PAP na jiný než implicitní změnou N na A 
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Kontrolní tiskové výstupy PAP 

Velkou výhodou software SQL Ekonom je poloautomatizované zpracování podkladů pro 
sestavení výkazů PAP. Snadnost zpracování výkaznictví PAP využívá nastavení kódů  
a implicitních pohybů PAP pro obě strany v účtové osnově. Program následně tyto kódy 
doplňuje do všech účtovaných účetních obratů v systému.  

Software má rovněž uloženy kontrolní opisy na několika místech.  

V první řadě však před sestavením a první kontrolou výkazů PAP doporučujeme spuštění 
funkce „Přepočet pohyby PAP“, kterou nalezneme v nabídce Výkazy PAP. Program 
v této funkci provede kontrolu a případnou opravu či doplnění správných pohybů PAP či 
kódů PAP u obratů, kde tyto údaje nejsou naplněny či jsou naplněny nesprávně. Funkce 
je vhodná pro spuštění i v těch případech, kdy jsme prováděli v účtové osnově 
dodatečnou změnu v nastavení výkazů PAP. Přepočet pohybu PAP program neprovádí 
pouze  
u obratů, které jsou označeny znakem A vpravo od pohybu PAP na účetním obratu. 
Dále program neprovádí přepočet pohybů PAP u účetních dokladů, které jsou 
v uzavřeném účetním období. 

V nabídce Účetnictví, Výstupy, Účetní sestavy, Obraty na účtech jsou sestavy určené pro 
kontrolu výkaznictví PAP 

Obraty na účtech dle PAP – kontrola – důležitá sestava, ve které jsou zobrazeny všechny 
obraty na účtech, které mají jiný pohyb PAP než ten, který je nastaven v účtové osnově 
(POZOR! V případě, že tento pohyb u obratu takto chceme, nejedná se o chybu) a dále 
zobrazí obraty, kde nemáme uvedeného partnera aktiva/pasiva či transakce u obratů, kde 
je partner vyžadován, resp. jej máme nastaven v účtové osnově u výkazů PAP. 

Obraty dle kódů a pohybů PAP sumář  - sumárně součtované obraty na účtech za 
vybrané období dle kódů a pohybů PAP. V této sestavě můžeme zjistit, zda nejsou 
uvedeny nesprávné pohyby PAP u kódu PAP apod. 

Obraty dle kódů a pohybů PAP - stejná sestava, ale včetně jednotlivých účetních obratů 
položkově 

Obraty dle kódů a pohybů PAP a partnera – podobná sestava, ale s doplněním třídění 
dle partnera aktiva/pasiva nebo transakce 
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Obrázek: Kontrolní sestavy PAP v obratech na účtech 
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Obrázek: Sestava sumář obratů dle kódů a pohybů PAP 

 

 

Další kontroly jsou doplněny přímo při sestavení výkazů PAP.  

Důležité! Všechny chybné věty jsou v jednotlivých výkazech označeny červenou barvou, 
proto je důležité projít všechny záložky s jednotlivými výkazy a zkontrolovat typ chyby.  
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U jednotlivých výkazů se jedná o dva typy chyb:  

▪ Nesoulad mezi výkazem IV až VIII a výkazem I – do výkazů IV vstupují na kód PAP 
rozdílné hodnoty než do výkazů IV až VIIII. Chyba je zpravidla v chybějícím pohybu 
PAP. Problém by měl odstranit Přepočet pohyby PAP případně kontrolní sestav.  
 

▪ U výkazů X, XI, XII… se jedná o záporný stav dle kódů PAP a partnera. Zde se jedná 
zpravidla o chybu s chybějícím nebo nesprávně uvedeným partnerem transakce 
nebo aktiva/pasiva. Chybu můžeme dohledat přímo v obratech na účtech pomocí 
sestavy Obraty na účtech dle kódů PAP a partnera nebo filtrem na kódu PAP  
a partnerovi. Opravujeme vždy v obratech na účtech. 

 

 
Obrázek: Kontroly výkazy PAP 

 

Jiné chyby nám může zobrazit záložka Kontroly PAP přímo v sestavených výkazech PAP. 
Chyby v této záložce jsou již mířeny na jednotlivé účetní vazby. Jedná se například  
o nesoulad pohybů PAP u účtů 041, 042 a 021, 022 při zařazení majetku atd. U každé 
chyby je uveden i její popis. 
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Obrázek: Kontroly výkazy PAP 

 

 

Sestavení a odeslání výkazů PAP 

Vlastní sestavení výkazů PAP provádíme v nabídce Výkazy PAP\ Výkaz PAP. Zde uvedeme 
období, ke kterému chceme výkazy sestavit. Program vždy sestavuje výkazy s výpočtem 
od začátku roku.  

Po zobrazení a kontrolách výkazů již výkazy můžeme exportovat do XML.  

Při exportu do XML program vytvoří několik souborů. V první řadě se jedná o soubor 
souhrn.xml, ve kterém jsou všechny výkazy od I do VIII.  

Dále potom samostatné soubory X, XI ….  

V průběhu roku nesestavujeme výkazy XIV, XV a XVI. 
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Obrázek: Výběr pro sestavení výkazu PAP 

 

 

 
Obrázek: Výkazy PAP 
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ZÁVĚR 

_________________________________________________________________________________________ 

 

Věříme, že tento manuál Vám usnadnil práci při sestavení účetní uzávěrky.  

V případě jakýchkoli dalších 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 

tel.: 494 532 202, 736 753 735 
e-mail: softbit@softbit.cz 

www.softbit.cz 
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