
Máte také svůj 
„harmonogram?



Zahájení inventur – vzorové dokumenty jsou součástí v příloze
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1. Příprava podkladů, 
směrnice harmonogram 
inventur a účetní závěrka 

PEČLIVĚ, DŮSLEDNĚ, 
SYSTEMATICKY

01
2. Stanovení inventárních 
komisí a termínů pro předání 
protokolů do účtárny

02
3. Příprava dokumentů pro 
inventury účtů krycí listy, 
podklady pro jednotlivé 
inventarizační komise, 
odeslání konfirmací 
odběratelům a dodavatelům

03
4. Kontrola účetního systému 
– účtová osnova, 
předkontace, řádky výkazů a 
jejich správné nastavení, 
vhodná analytická evidence

04



1. Přehled otázek, které je nutné 
odpovědět- abychom na nic 
nezapomněli
• Máte povinnost auditu? Jaká jste účetní jednotka (mikro, malá, střední či velká?)

• Má UJ sklady a jakou metodou jsou zásoby evidovány?

• Jaký majetek byl pořízen a jaký vyřazen. Jsou k těmto účetním zápisům všechny dokumenty a 

podklady pro správný výpočet ZC a jiných parametrů

• Jsou prováděny inventury pokladní hotovosti

• Existují darovací smlouvy a jsou řádně zaúčtovány – nedaňově?

• Došlo ke změnám ve vlastnické struktuře? Společníci, jednatelé?

• Máte vyúčtovaný HV za minulý rok a provedené kroky z valné hromady?

• Mám najatý majetek a evidovaný v podrozvahové evidenci?

• Mám v účetnictví všechny účty na správném řádku, číselné řady, (nechybí doklady)

• Pokud mám elektronické zpracování dat – mám správně nastavený systém a je tento systém bez 

chyb?
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Evidence daní –(příloha tabulka propočtu 
daní za zdaňovací období) 

• Daňové povinnosti

• Daň z přidané hodnoty

• Silniční daň

• Daň se závislé činnosti a srážková daň

• Daň z nemovitosti

• Daň z příjmů
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Prováděné práce v měsíci únoru

• Kontrola došlých konfirmací  - řešení a zúčtování rozdílů u pohledávek 
a závazků

• Řešení pohledávek po splatnosti, tvorba opravných položek, polhůtní 
závazky

• Výpočet povinného podílu OZP a odeslání na UP

• Podklady pro časové rozlišení – dohadné účty pasivní (energie), 

• Časové rozlišení nákladů – kontrola jejich nákladovosti za rok 2023

• Příprava podkladů pro nedokončenou výrobu
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Časové rozlišení – nákladů a 
výnosů
• Časově rozlišujeme vše, co na přelomu roku je nutné zúčtovat, 

a na co nemáme buď doklady, nebo z daňového a účetního hlediska je součástí nákladů nebo výnosů 

dalšího období. Patří zde zejména: 

• Platby placené pro příští období

• Položky, na které nedošly doklady, ale známe jejich výši a účel

• Položky, které patří do nákladů nebo výnosů a zaúčtovali jsme 

na ně zálohy (poskytnuté i přijaté)

• Položky, které vyplývají z pojistných plnění (škody, náhrady pojišťovny, náhrady 

od zaměstnanců)

• Položky, které jsou součástí již zaúčtovaných operací, ale část z této částky patří do jiného období.

• Náklady, jejichž výši k 31.12. nelze odhadnout, ale jsou čitelné z jiného zaúčtování (např. jste vyplatili 

zálohy na provoz a k 31.12. jste nedostali doklady) – dohadujete se, kolik nákladů bylo z této zálohy 

použito.
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