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Druh výukového 
materiálu 

Pracovní list (MS Word 2010) 

Anotace Výukový materiál obsahuje text určený k doplnění. Pracovní list je vhodné 
zařadit do výuky při opakování charakteristiky a druhů finančního majetku, 
na které navazuje shrnutí dosud získaných poznatků o pohybu peněžních 
prostředků v hotovosti. Dále obsahuje ukázku pokladní knihy a  objasnění 
základů účtování na účtu Pokladna.  

Na začátku vyučovací hodiny je vhodné rozdat žákům kopii pracovního listu. 
Žáci si nemusí zapisovat celý výklad, čímž se získává čas na procvičování 
učební látky.  

Pomůcky: kopie pracovního listu 
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Účtování krátkodobého finančního majetku 

charakteristika krátkodobého finančního majetku 

 součástí oběžného majetku (OM – zásoby, krátkodobý finanční majetek, pohledávky). 

 účetní jednotka má záměr vlastnit jej, obchodovat s ním a využívat ho po dobu jednoho 

roku nebo kratší než jeden rok 

 zachycuje se v účtové třídě 2 – Krátkodobý finanční majetek a krátkodobé bankovní 

úvěry 

 je účtován na aktivních účtech 

druhy finančního majetku 

 peněžní prostředky 

 ceniny – poštovní známky, kolky, stravenky, dálniční nálepky, cenné papíry, které má 

ÚJ v úmyslu do 1 roku prodat nebo jejichž splatnost je nejvýše 1 rok – akcie, dluhopisy 

platební styk 

 hotovostní – placení hotovými penězi – ÚJ musí vyhotovit příjmový nebo výdajový 

pokladní doklad 

 přílohy VPD – paragon, účtenka, prodejka, složenky, stvrzenka 

 bezhotovostní – placení převodem z běžného účtu plátce na běžný účet příjemce 

  

Pokladna 

účetní knihy k zachycení stavu a pohybu peněz v hotovosti 

 pokladní doklady musí být zachyceny v účetních knihách 

 hlavní kniha, deník 

 pokladní kniha – slouží k podrobné evidenci o pohybu peněžních prostředků; 

účetní jednotka může vést několik pokladních knih 

pokladní kniha 

 obsahuje účetní záznamy zachycené na základě příjmových a výdajových pokladních 

dokladů 

 záznamy v pokladní knize umožňují zjišťovat konečný zůstatek v pokladně (účetní stav)  
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 o pohybu a stavu hotovosti účtuje pokladník, který má hmotnou odpovědnost za 

svěřené prostředky 

 ve vnitřní směrnici stanoví účetní jednotka  

 pokladní limit, tj. maximálně přípustnou výši peněžních prostředků v pokladně, 

který by neměl být z bezpečnostních důvodů překročen 

 osobu, která je zodpovědná za vyhotovení a schválení pokladního dokladu 

 pokladní kniha je analytickou evidencí (tzn. podrobnou evidencí) k syntetickému účtu 

211 - Pokladna 

PŘÍKLAD 1 

Podnikatelka provozuje kadeřnictví. Doplňte do pokladní knihy údaje z uvedených dokladů. 

1. 1. počáteční stav Kč 5 000,– 

3. 1.  tržba od zákazníků Kč 5 879,– 

5. 1. paragon – kadeřnické nůžky Kč 3 540,– 

6. 1. stvrzenka za opravu osvětlení Kč 790,– 

Pokladní kniha 

Datum Doklad Účetní případ Příjem Výdej Zůstatek 

 
  

   

 
  

   

 
  

   

 
  

   

 

účet 211 – Pokladna 

 slouží k zachycení stavu a pohybu peněžních prostředků v hotovosti 

211 - Pokladna 

Počáteční zůstatek 

Přírůstky 

Úbytky 

Konečný zůstatek  

  

 konečný zůstatek na účtu 211 – Pokladna se musí rovnat součtu konečných zůstatků 

v pokladních knihách 
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ŘEŠENÍ  

PŘÍKLAD 1 

Podnikatelka provozuje kadeřnictví. Doplňte do pokladní knihy údaje z uvedených dokladů. 

1. 1. počáteční stav Kč 5 000,– 

3. 1.  tržba od zákazníků Kč 5 879,– 

5. 1. paragon – kadeřnické nůžky Kč 3 540,– 

6. 1. stvrzenka za opravu osvětlení Kč 790,– 

Pokladní kniha 

Datum Doklad Účetní případ Příjem Výdej Zůstatek 

1 .1.  počáteční stav 5 0000,00  5 000,00 

3. 1. PPD tržba od zákazníků 5 879,00  10 879,00 

5. 1. VPD kadeřnické nůžky  3 540,00 7 339,00 

6. 1. VPD oprava osvětlení  790,00 6 549,00 

 

 


