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Účtová osnova

� Směrnou účtovou osnovu vydává ministerstvo 
financí pro jednotlivé typy účetních jednotek 
(podnikatelé, banky, pojišťovny..)

� Účtovou osnovu pro podnikatele používají obchodní
společnosti, družstva, státní podniky podnikatele..

� Jde o přehled všech účtů, rozdělených do 
jednotlivých účtových tříd (0-9) a účtových skupin



Účtový rozvrh

� Jde o přehled všech syntetických a analytických 
účtů, které bude účetní jednotka v daném účetním 
období používat

� Sestavuje se na začátku účetního období
� Musí vycházet ze směrné účtové osnovy
� Účetní jednotka nesmí používat účty, které nejsou v 

účtovém rozvrhu 



Syntetické a analytické účty

Syntetické účty:
� Jsou označeny 

většinou trojmístným 
číslem

� První číslice označuje 
třídu (3), druhá skupinu 
(2) a třetí pořadí ve 
skupině (1) 

3 2 1

Analytické účty:
� Jde o další, podrobnější
členění syntetických 
účtů

� Za číslo syntetického 
účtu jsou doplněny 
další číslice

321.100 – tuz. dodavatel
321.200 – zahr. dodavatel



Účetní zápisy

� Zachycují všechny účetní případy, na základě
účetních dokladů

� Musí být provedeny srozumitelně a prostředky 
zajišťujícími jejich trvanlivost

� Mohou být uspořádány:
a) časově =>podle data vzniku
b) věcně => podle účtů



Jednoduché a složené zápisy

Jednoduché zápisy
� Vyjadřují souvztažnost 

pouze jedné dvojice 
účtů

111/321
343/321

Složené zápisy
� Vyjadřují souvztažnost 

mezi větším počtem 
účtů

111,343/321



Přezkoušení správnosti účetních zápisů

a) Formální správnost

- kontrola podvojnosti účetních zápisů
- pomocí předvahy = zahrnuje PS, obraty a KS 

b) Věcná správnost
- kontrola stavu majetku a závazků
- nástrojem je inventarizace, která zahrnuje:

1. zjištění skutečného stavu
2. porovnání skutečného stavu s účetním
3. vypořádání inventarizačních rozdílů



Opravy účetních zápisů

1. Účetním způsobem:
= novým účetním zápisem s odkazy na původní
a/ doplňkovým zápisem
b/ částečným stornem
c/ úplným stornem

2. Neúčetním způsobem:
= škrtnutím chybného údaje a uvedením správného 
s poznámkou o opravě a podpisem



Účetní knihy v účetnictví

� deník:
účetní zápisy jsou uspořádány z časového hlediska

� hlavní kniha
účetní zápisy jsou uspořádány z věcného hlediska 
tj. podle jednotlivých účtů

� knihy analytické evidence
podrobné členění účtů hlavní knihy



Účetní knihy v daňové evidenci

� deník daňové evidence
přehled všech příjmů a výdajů

� kniha pohledávek a závazků
přehled všech závazků a pohledávek (dodavatelé, 
odběratelé, zaměstnanci, stát ..)

� pomocné knihy
pokladní kniha, kniha DPH, rezerv, evidence zásob 
…



Formy účetních knih

� Mohou být zpracovány ručně, nebo na PC pomocí
účetních programů, což je v současné době častější
(Pohoda, Stereo, Účto …) 

� Při ručním zpracování lze použít volně listy (musí být 
vedena jejich evidence a číselná vazba) nebo 
vázané knihy
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