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19. 1 Pokladna — obecné

(1)

(2)

Kuc¢tu 261 - Pokladna Ize prifazovat rozpoétovou skladbu. Zalezi na rozhodnuti ucetni
jednotky, zda bude ucet 261 povazovat za rozpoctovy, Ci nikoliv. Toto rozhodnuti musi byt
stanoveno ve vnitfnim predpisu ucetni jednotky a Ize ho provést pouze k 1. 1. daného ucetniho
obdobi.

Doporuéujeme vSem obcim a DSO, které jesté neopustily systém nerozpoétové pokladny,
aby tak ucinily a rozhodly se pro vedeni rozpoctové pokladny co nejdrive, tzn. k 1. 1. 2026.
Pri rozhodovani obce a DSO je vhodné zohlednit zejména administrativni naro¢nost uétovani
nerozpoctové pokladny (3 ucetni zapisy) oproti Uctovani rozpocétové pokladny (1 Géetni zapis)
a moznost vyvoje v oblasti rozpocCtové skladby. Upozornujeme, ze do budoucna nebude
krajsky Urad podporovat metodicky uétovani nerozpoctové pokladny.

19. 2 Rozpoctova pokladna

)

(2)

Q)

Uget 261 — Pokladna je u&etni jednotkou povazovan za rozpoétovy Gcéet (k tomuto u&tu
se vaze rozpoctova skladba).

Tabulka ¢. 1. Analytické ¢lenéni ictu 261 — Pokladna, vazana na rozpoétovou skladbu

Analytické &lenéni Pokladna USC
03xx — 05xx k hlavni ¢innosti v CZK
07xx k penéznim fondiim v CZK
09xx v cizi méné

Upozoriujeme, Ze polozky 4134, 4138, 5345 a 5348 jsou konsolidac¢ni. Z dlivodu spravného
sestaveni vykazu FIN 2-12 M musi probihat veSkeré prevody mezi ucty a pokladnami v ramci
jednoho meésice. Pokud i pres vySe uvedené dojde k poruseni konsolidaénich vazeb,
doporucujeme se fidit doporu¢enym ucetnim postupem ¢&. 19/2016 Poruseni konsolida¢nich
vazeb, viz https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/node/180.

Pri sestavovani rozpo¢tu doporu¢ujeme nerozpoctovat pfijmy a vydaje prostrednictvim uctu
pokladny. V pfipadé, Ze bude ucet 261 — Pokladna pouzivan i pro sestavovani rozpoctu,
resp. rozpocétovych opatreni, je nutno zajistit, aby export rozpoctovych a ucetnich dat
obsahoval uc¢et 261 s AU 0300, jinak nedojde ke spravnému nacteni rozpoctovych dat
na AUTOMATU KU a nasledné dojde k nespravnému sestaveni vykazu FIN 2-12 M.

19. 2. 1 Dotace rozpodétové pokladny a odvody z pokladny - v hlavni ginnosti

19. 2. 1. 1 Dotace pokladni hotovosti — v ramci daného G¢etniho obdobi

19. 2. 1. 1. 1 Vybér z bankovniho ué¢tu do pokladny

AU § polozka | ZJ uz MD D

262

0O1xx — 05xx X

231

Oxxx 6330 5348 X

19. 2. 1. 1. 2 Pfijem do pokladny

AU § polozka ZJ uz MD D
261 03xx — 05xx 6330 4134 X
262 O1xx — 05xx X



https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/node/180

19. 2. 1. 2 Dotace pokladni hotovosti ke konci daného Uc¢etniho obdobi

19. 2. 1. 2. 1 Prijem do pokladny - vybér platebni kartou ke konci daného uc¢etniho obdobi

SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
261 03xx — 05xx | 6330 4140 X
378 O1xx* X

*Pozn.: Doporuéujeme zlstatek uUctu 378 (zavazek vicéi bankovni instituci) v souvislosti s dotaci pokladni
hotovosti ke konci roku komentovat v ¢asti E.1 vykazu Prfiloha.

19. 2. 1. 2. 2 Vypis z bankovniho U¢tu - zuc¢tovani vybéru platebni kartou do pokladny na zac¢atku
nasledujiciho u¢etniho obdobi

SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
378 O1xx X
231 Oxxx 6330 5350 X

19. 2. 1. 3 Odvod penézni hotovosti na bézny uéet — v ramci daného ucetniho obdobi

19. 2. 1. 3. 1 Odvod z pokladny

SuU AU 8§ poloZka ZJ uz MD D
262 O1xx — 05xx X
261 03xx — 05xx | 6330 5345 X
19. 2. 1. 3. 2 Pfijem na bézny ucet
SU AU 8§ poloZka ZJ Uz MD D
231 | OXxx 6330 4138 X
262 | O1xx — 05xx X

19. 2. 1. 4 Odvod penézni hotovosti na bézny Gcet na konci daného ucetniho obdobi

19. 2. 1. 4.1 Odvod z pokladny na konci daného u¢etniho obdobi

SuU AU 8§ polozka | ZJ uz MD D
262 O1xx — 05xx X
261 03xx — 05xx | 6330 5350 X

19. 2. 1. 4. 2 Prijem na bankovni uc¢et v nasledujicim uc¢etnim obdobi

SuU AU § polozka | ZJ uz MD D
231 (010704 6330 4140 X
262 O1xx — 05xx X

19. 2. 2 Prijmy do rozpoctové pokladny
19. 2. 2. 1 Nepredepsany pFijem

19. 2. 2. 1. 1 Nepfedepsany pfijem (napf. spravni poplatek)

SuU AU § polozka ZJ uz MD D
261 03xx — 05xx 1361 X
605 03xx — 09xx X




19. 2. 2. 2 Pfedepsany prijem — napf. poplatky za komunalni odpad dle obecné zavazné vyhlasky
obce vydané na zakladé zakona ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich
pfedpist

19. 2. 2. 2. 1 Pfedpis pohledavky k 1. lednu daného roku

SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
315 (00704 X
606 03xx — 09xx X
19. 2. 2. 2. 2 Inkaso pohledavky do pokladny
SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
261 03xx — 05xx 1345 X
315 OXXx X

19. 2. 3 Vydaje z rozpoctové pokladny
19. 2. 3.1 Bézné vydaje

19. 2. 3. 1. 1 Nakup kancelarskych potreb pro obecni urad

SU AU § polozka | ZJ uz MD D
501 03xx — 09xx X
261 03xx — 05xx 6171 5139 X

19. 2. 3. 2 Prevod mezi pokladnami

19. 2. 3. 2. 1 Odvod z pokladny A

SU AU § polozka | ZJ Uz MD D
262 | O1xx — 05xx X
261 | 03xx — 05xx 6330 5348 X
19. 2. 3. 2. 2 Prijem do pokladny B
SU AU § polozka | ZJ Uz MD D
261 | 03xx — 05xx 6330 4138 X
262 | O1xx — 05xx X

19. 3 Nerozpodétova pokladna

(1)  Ucget 261 - Pokladna neni ucetni jednotkou povazovan za rozpoc&tovy Uéet (k tomuto uétu
se nevaze rozpoctova skladba).

Tabulka ¢. 2 Analytické ¢lenéni Uctu 261 - Pokladna, bez rozpoctové skladby

Analytické &lenéni Pokladna USC

000x — 005x k hospodarské ¢innosti v CZK
006x — 009x k Uctu cizich prostredki v CZK
O1xx — 02xx k hlavni ¢innosti v CZK

06xx k penéznim fondiim v CZK
08xx Vv cizi méné

(2) O prijmech a vydajich uctujeme tak, jako by byly penézni prostfedky pfijimany a vydavany
ze ZBU a zaroven ve stejném okamziku Uétujeme o zvyseni nebo snizeni zalohy pokladny.
V kazdém okamziku ucetnich zapist v pokladné (261 O1xx — 02xx, 06xx, 08xx) se vySe
polozky 5182 — Poskytované zalohy vlastni pokladné rovna zlistatku pokladni hotovosti
na Uctu 261 - Pokladna.



()

(4)

Z dlivodu spravného zachyceni pokladnich operaci ve vykazu FIN 2-12 M musi byt
k 31. 12. daného ucetniho obdobi zlistatek pokladny (261 O1xx — 02xx, 06xx, 08xx) odveden
na ZBU, tzn. zajistit odvedeni pokladni hotovosti do banky v takovém terminu, aby byly
penézni prostiedky pfipsany na ZBU nejpozdéiji 31. 12. daného tucetniho obdobi. Vyjimku tvori
zUstatek pokladny v ramci hospodarské ¢innosti (261 000x — 005x) a pokladny k uctu cizich
prostfedkl (261 006x — 009x), které mohou mit k 31. 12. daného ucetniho obdobi zlistatek.

Ugetni jednotky, které vedou nerozpo&tovou pokladnu a vykonavaji pouze hlavni &innost,
nesmi k 31. 12. daného ucetniho obdobi na uétech 261, 262 a rozpodtové polozce 5182
vykazovat zUstatek. Doporuceny ucetni postup neodvedené pokladni hotovosti je zverejnén
v metodické pomoci ¢. 3/2017. Metodické doporuéeni k neodvedené pokladni hotovosti je
dostupné na webovém odkazu: https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/metodicka-
podpora/ostatni#3-2017-metodickedoporuceni-k-neodvedene-pokladni-hotovosti-k-31-12-
2017-u-nerozpoctove-pokladny.

19. 3. 1 Dotace pokladny a odvody hotovosti z pokladny (pokladna k hlavni ¢innosti)
19. 3. 1. 1 Vybér z bankovniho u¢tu do pokladny
SuU AU § polozka | ZJ uz MD D
262 O1xx — 05xx X
231 OXXX 6171 5182 X

19. 3. 1. 2 Pfijem do pokladny

SuU AU 8§ poloZzka | ZJ uz MD D
261 O1xx — 02xx X
262 O1xx — 05xx X

19. 3. 1. 3 Odvod z pokladny

SuU AU 8§ polozka | ZJ Uz MD D
262 01xx — 05xx X
261 O1xx — 02xx X
19. 3. 1. 4 Pfijem na bézZny ucet
SuU AU 8§ polozka | ZJ Uz MD D
231 Oxxx 6171 5182 X
262 01xx — 05xx X
19. 3. 2 Prijmy do pokladny
19 3. 2. 1 Nepredepsany pfijem (napf. spravni poplatek)
SuU AU 8§ polozka | ZJ Uz MD D
261 O1xx — 02xx X
605 03xx — 09xx X
231 Oxxx 1361 X
231 Oxxx 6171 5182 -X
19. 3. 2. 2 Pfedepsany prijem - predpis pohledavky k 1. lednu daného roku
SuU AU § polozka ZJ Uz MD D
315 OXXX X
606 03xx — 09xx X
Pozn.: Jedna se napriklad o poplatky za komunalni odpad dle obecné zavazné vyhlasky obce vydané

na zakladé zakona ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich predpisu.


https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/metodicka-podpora/ostatni#3-2017-metodickedoporuceni-k-neodvedene-pokladni-hotovosti-k-31-12-2017-u-nerozpoctove-pokladny
https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/metodicka-podpora/ostatni#3-2017-metodickedoporuceni-k-neodvedene-pokladni-hotovosti-k-31-12-2017-u-nerozpoctove-pokladny
https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/metodicka-podpora/ostatni#3-2017-metodickedoporuceni-k-neodvedene-pokladni-hotovosti-k-31-12-2017-u-nerozpoctove-pokladny

19. 3. 2. 3 Inkaso pohledavky do pokladny

SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
261 01xx — 02xx X
315 OxXXX X
231 OxXXX 1345 X
231 OxXXX 6171 5182 -X

19. 3. 3. Vydaje z pokladny
19. 3. 3. 1. Bézné vydaje

19. 3. 3. 1. 1 Nakup kancelarskych potreb pro obecni urad

SuU AU § polozka ZJ Uz MD D
501 03xx — 09xx X
261 O1xx — 02xx X
231 Oxxx 6171 5139 X
231 OxxXx 6171 5182 =X

19. 3. 3. 2 Pfevod mezi pokladnami

19. 3. 3. 2. 1 Odvod z pokladny A

SuU AU 8§ poloZka ZJ Uz MD D
262 O1xx — 05xx X
261 O1xx — 02xx X
19. 3. 3. 2. 2 Pfijem do pokladny B
SuU AU 8§ polozka ZJ uz MD D
261 O1xx — 02xx X
262 O1xx — 05xx X

19. 4 Zavérem

Tento doporuéeny postup nevyjadfuje jediny mozny zplsob uctovani v souladu s predpisy v oblasti
Ucetnictvi platnymi a uéinnymi pro rok 2025 a neni pravné zavazny, nebot k zavaznym vykladim
(stanovisk(im) pravnich predpist je opravnén pouze prislusny soud a zaroven tato informace neni
radou dle § 2950 zakona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpis(.

Dne: 14. 11. 2025

Vypracovaly: Ing. Jitka Ro¢arkovd, vedouci oddéleni vykaznictvi, Ing. Lada Chlumecka

Bere na védomi vySe uvedené metodické postupy: Ing. Lucie EliaSova, vedouci oddéleni prezkumu
a metodiky hospodareni obci
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