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Anotace
Seznámíme se se zásadami účtování v pokladně, včetně pokladní evidence a dokladů, s ukázkou zaúčtování

nejčastějších účetních případů, které mohou nastat při účtování v pokladně



Základní charakteristika

� Účet 211 z účtové osnovy
� Používá se pro placení v hotovosti
� Je vedena pokladníkem, který má hmotnou 

odpovědnost za hotovost v pokladně
� Účtuje se na základě příjmových a výdajových 

pokladních dokladů
� Záznamy o pohybu hotovosti se vedou 

v pokladní knize



Struktura pokladní knihy



Účtování v pokladně - schéma



Přehled účtování - pokladna

Příjem - PPD:
� Tržby 211/6xx
� Úhrada VF 211/311
� Osobní vklad    211/411

Výdej – VPD:
� Nákup služeb   5xx/211
� Úhrada PF       321/211
� Výplata mezd   331/211
� Nákup zásob    1xx/211
� Nákup DM        0xx/211
� Os.spotřeba     411/211



Inventarizace pokladny

� Zjištění skutečného stavu hotovosti a porovnání se 
stavem účetním

� Musí být provedena alespoň jednou za účetní
období

� O inventarizaci se vyhotovuje zápis, kde je vyčíslen 
případný inventarizační rozdíl:
Manko – skutečný stav je nižší než účetní
Přebytek – skutečný stav je vyšší než účetní



Účtování inventarizačních rozdílů - schéma



Přehled účtování inventarizačních rozdílů

� Přebytek 211/668
� Manko 569/211
� Předpis manka zamci k úhradě 335/668



Příklad účtování v pokladně

1. PPD osobní vklad do podnikání 50 000
2. VPD nákup kancelářských potřeb 2 300
3. PPD tržba za prodej zboží 30 000
4. VPD výplata mezd 15 000
5. VPD nákup materiálu 6 000
6. PPD příjem z prodeje služeb 45 000
7. VPD manko v pokladně 500
8. Předpis manka zamci k úhradě
9. VPD zaplaceno za právní služby 5 000



Řešení

1. 211/411
2. 501/211
3. 211/604
4. 331/211
5. 112/211
6. 211/602
7. 569/211
8. 335/668
9. 518/211



Použité zdroje:
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