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Účetní zápisy a účetní knihy 



Účetní zápisy 

Musí být dle zákona o účetnictví: 

• Přehledné 

• Jasné 

• Srozumitelné 

• Trvanlivé 



Účetní knihy 

Účetní zápisy se provádí do účetních knih: 

• Deníku 

• Hlavní knihy 

• Knihy pomocné evidence 



Deník 

• Chronologický zápis účetních případů (tak, jak 
po sobě v čase vznikají) 

Číslo 
řádku 

Datum 
Doklad 

číslo 
Text 

Částka v 
Kč 

Účtový předpis 

MD D 

1. 1. 10. VBÚ01 
Zaplacená faktura od 
odběratele 

10 000,- 221 311 

2. 2. 10. PPD01 
Přijaté tržby za 
poskytnuté služby 

5 000,- 211 602 

3. 3. 10. DOFA01 Oprava stroje 3 000,- 518 321 

4. 4. 10. PPD02 
Tržby za prodané 
zboží 

15 000,- 211 604 



Hlavní kniha 

• Řadí jednotlivé účetní případy dle svého 
věcného obsahu 

• Zjistíme z ní historii určitého účtu 

Název účtu: 321 - Dodavatelé 

Položka 
Doklad 

číslo 
Datum Text 

Obrat Zůstatek 

MD D MD D 

1. 1. PS 5 000 

1. DOFA01 3. 1. spotřeba energie 8 000 13 000 

2. VBÚ01 6. 1. úhrada 10 000 3 000 

3. DOFA02 10. 1. tel. poplatky 5 000 8 000 



Kontrolní prvky v účetnictví 

K ověření formální kontroly účetnictví slouží kontrolní 
prvky: 

• Předvaha – ověřuje, zda byla dodržena zásada 
podvojnosti (souhrn částek všech účtů na straně MD se 
musí rovnat souhrnu částek účtů na straně D) 

• Deníková zkouška – ověřuje úplnost účetnictví (vše v 
účetním deníku je současně zaznamenáno v hlavní 
knize) 

• Soupisky analytických účtů – souhrn zápisů na 
analytických účtech odpovídá souhrnu na syntetických 
účtech 

 



Syntetická a analytická evidence 

• Syntetická evidence = tvoří uzavřený systém a 
jsou obsaženy v účtovém rozvrhu 

• Analytická evidence = úč. jednotka si pro svou 
potřebu vytváří podrobnější členění účtů dle 
různých hledisek, např. 321.10 – Dodavatelé 
tuzemsko, 321.20 – Dodavatelé zahraničí 



Chyby v účetnictví 

• Opomenutí zaúčtování účetní operace 

• Zaúčtování chybné částky 

• Zaúčtování účetní operace do chybného účetního 
období 

• Zaúčtování na chybný účet 

Chyba se musí opravit bez zbytečného odkladu, 
tak aby bylo možné zjistit odpovědnou osobu za 
provedení opravy, okamžik opravy a obsah úč. 
záznamu před opravou 



Metody oprav 

• Úplné storno – pomocí totožného zápisu se 
záporným znaménkem a následné nahrazení 
správným dokladem 

• Částečné storno – při zaúčtování vyšší částky 
zaúčtujeme pouze rozdíl 

• Doplňující účetní zápis – při zaúčtování nižší 
částky 

• Nový účetní zápis – když se o účetní operaci 
původně vůbec neúčtovalo 



Literatura 

KRÁLOVÁ, I. Účetnictví pro střední a vyšší odborné 

školy v hotelnictví a cestovním ruchu. Praha : Fortuna, 

2008, ISBN 978-80-7373-036-9 

 


