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19/2025 Pokladna 
 
Klíčová slova: pokladna, rozpočtová pokladna, nerozpočtová pokladna, dotace pokladny, 261, 335, 
378, 518, 605, 606, 649, 1345, 1361, 2324, 4134, 4138, 4140, 5139, 5162, 5182, 5345, 5348, 5350 
 

19. 1 Pokladna – obecně  
 
(1) K účtu 261 – Pokladna lze přiřazovat rozpočtovou skladbu. Záleží na rozhodnutí účetní 

jednotky, zda bude účet 261 považovat za rozpočtový, či nikoliv. Toto rozhodnutí musí být 
stanoveno ve vnitřním předpisu účetní jednotky a lze ho provést pouze k 1. 1. daného účetního 
období.  
 

(2) Doporučujeme všem obcím a DSO, které ještě neopustily systém nerozpočtové pokladny, 
aby tak učinily a rozhodly se pro vedení rozpočtové pokladny co nejdříve, tzn. k 1. 1. 2026. 
Při rozhodování obce a DSO je vhodné zohlednit zejména administrativní náročnost účtování 
nerozpočtové pokladny (3 účetní zápisy) oproti účtování rozpočtové pokladny (1 účetní zápis) 
a možnost vývoje v oblasti rozpočtové skladby. Upozorňujeme, že do budoucna nebude 
krajský úřad podporovat metodicky účtování nerozpočtové pokladny. 
 

19. 2 Rozpočtová pokladna 
 
(1) Účet 261 – Pokladna je účetní jednotkou považován za rozpočtový účet (k tomuto účtu 

se váže rozpočtová skladba).  
 
Tabulka č. 1. Analytické členění účtu 261 – Pokladna, vázaná na rozpočtovou skladbu 

Analytické členění Pokladna ÚSC 

03xx – 05xx  k hlavní činnosti v CZK 

07xx k peněžním fondům v CZK 

09xx v cizí měně 

 
(2) Upozorňujeme, že položky 4134, 4138, 5345 a 5348 jsou konsolidační. Z důvodu správného 

sestavení výkazu FIN 2–12 M musí probíhat veškeré převody mezi účty a pokladnami v rámci 
jednoho měsíce. Pokud i přes výše uvedené dojde k porušení konsolidačních vazeb, 
doporučujeme se řídit doporučeným účetním postupem č. 19/2016 Porušení konsolidačních 

vazeb, viz https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/node/180. 
 
(3) Při sestavování rozpočtu doporučujeme nerozpočtovat příjmy a výdaje prostřednictvím účtu 

pokladny. V případě, že bude účet 261 – Pokladna používán i pro sestavování rozpočtu, 
resp. rozpočtových opatření, je nutno zajistit, aby export rozpočtových a účetních dat 
obsahoval účet 261 s AU 0300, jinak nedojde ke správnému načtení rozpočtových dat 
na AUTOMATU KÚ a následně dojde k nesprávnému sestavení výkazu FIN 2–12 M.  

 

19. 2. 1 Dotace rozpočtové pokladny a odvody z pokladny – v hlavní činnosti 
 
19. 2. 1. 1 Dotace pokladní hotovosti – v rámci daného účetního období 
 
19. 2. 1. 1. 1 Výběr z bankovního účtu do pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

231 0xxx 6330 5348    X 

 
19. 2. 1. 1. 2 Příjem do pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 03xx – 05xx 6330 4134   X  

262 01xx – 05xx      X 

https://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz/node/180
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19. 2. 1. 2 Dotace pokladní hotovosti ke konci daného účetního období 
 
19. 2. 1. 2. 1 Příjem do pokladny – výběr platební kartou ke konci daného účetního období 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 03xx – 05xx 6330 4140   X  

378 01xx*      X 
*Pozn.: Doporučujeme zůstatek účtu 378 (závazek vůči bankovní instituci) v souvislosti s dotací pokladní 
hotovosti ke konci roku komentovat v části E.1 výkazu Příloha. 

 
19. 2. 1. 2. 2 Výpis z bankovního účtu – zúčtování výběru platební kartou do pokladny na začátku 
následujícího účetního období 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

378 01xx     X  

231 0xxx 6330 5350    X 

 
19. 2. 1. 3 Odvod peněžní hotovosti na běžný účet – v rámci daného účetního období 
 
19. 2. 1. 3. 1 Odvod z pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

261 03xx – 05xx 6330 5345    X 

 
19. 2. 1. 3. 2 Příjem na běžný účet 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 6330 4138   X  

262 01xx – 05xx      X 

 
19. 2. 1. 4 Odvod peněžní hotovosti na běžný účet na konci daného účetního období 
 
19. 2. 1. 4. 1 Odvod z pokladny na konci daného účetního období 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

261 03xx – 05xx 6330 5350    X 

 
19. 2. 1. 4. 2 Příjem na bankovní účet v následujícím účetním období 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 6330 4140   X  

262 01xx – 05xx      X 

 

19. 2. 2 Příjmy do rozpočtové pokladny 
 
19. 2. 2. 1 Nepředepsaný příjem 
 
19. 2. 2. 1. 1 Nepředepsaný příjem (např. správní poplatek) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 03xx – 05xx  1361   X  

605 03xx – 09xx      X 
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19. 2. 2. 2 Předepsaný příjem – např. poplatky za komunální odpad dle obecně závazné vyhlášky 
obce vydané na základě zákona č. 565/1990 Sb., o místních poplatcích, ve znění pozdějších 
předpisů 
 
19. 2. 2. 2. 1 Předpis pohledávky k 1. lednu daného roku 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

315 0xxx     X  

606 03xx – 09xx      X 

 
19. 2. 2. 2. 2 Inkaso pohledávky do pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 03xx – 05xx  1345   X  

315 0xxx      X 

 

19. 2. 3 Výdaje z rozpočtové pokladny 
 
19. 2. 3. 1 Běžné výdaje  
 
19. 2. 3. 1. 1 Nákup kancelářských potřeb pro obecní úřad 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

501 03xx – 09xx     X  

261 03xx – 05xx 6171 5139    X 

 
19. 2. 3. 2 Převod mezi pokladnami 
 
19. 2. 3. 2. 1 Odvod z pokladny A 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

261 03xx – 05xx 6330 5348    X 

 
19. 2. 3. 2. 2 Příjem do pokladny B 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 03xx – 05xx 6330 4138   X  

262 01xx – 05xx      X 

 

19. 3 Nerozpočtová pokladna 
 
(1) Účet 261 – Pokladna není účetní jednotkou považován za rozpočtový účet (k tomuto účtu 

se neváže rozpočtová skladba). 
 

Tabulka č. 2 Analytické členění účtu 261 – Pokladna, bez rozpočtové skladby 

Analytické členění Pokladna ÚSC 

000x – 005x k hospodářské činnosti v CZK 

006x – 009x k účtu cizích prostředků v CZK 

01xx – 02xx  k hlavní činnosti v CZK 

06xx k peněžním fondům v CZK 

08xx v cizí měně 

 
(2) O příjmech a výdajích účtujeme tak, jako by byly peněžní prostředky přijímány a vydávány 

ze ZBÚ a zároveň ve stejném okamžiku účtujeme o zvýšení nebo snížení zálohy pokladny. 
V každém okamžiku účetních zápisů v pokladně (261 01xx – 02xx, 06xx, 08xx) se výše 
položky 5182 – Poskytované zálohy vlastní pokladně rovná zůstatku pokladní hotovosti 
na účtu 261 – Pokladna. 
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(3) Z důvodu správného zachycení pokladních operací ve výkazu FIN 2–12 M musí být 
k 31. 12. daného účetního období zůstatek pokladny (261 01xx – 02xx, 06xx, 08xx) odveden 
na ZBÚ, tzn. zajistit odvedení pokladní hotovosti do banky v takovém termínu, aby byly 
peněžní prostředky připsány na ZBÚ nejpozději 31. 12. daného účetního období. Výjimku tvoří 
zůstatek pokladny v rámci hospodářské činnosti (261 000x – 005x) a pokladny k účtu cizích 
prostředků (261 006x – 009x), které mohou mít k 31. 12. daného účetního období zůstatek. 

 

(4) Účetní jednotky, které vedou nerozpočtovou pokladnu a vykonávají pouze hlavní činnost, 
nesmí k 31. 12. daného účetního období na účtech 261, 262 a rozpočtové položce 5182 
vykazovat zůstatek. Doporučený účetní postup neodvedené pokladní hotovosti je zveřejněn 
v metodické pomoci č. 3/2017. Metodické doporučení k neodvedené pokladní 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 hlavní činnosti) 
 
19. 3. 1. 1 Výběr z bankovního účtu do pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

231 0xxx 6171 5182    X 

 
19. 3. 1. 2 Příjem do pokladny  

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 01xx – 02xx     X  

262 01xx – 05xx      X 

 
19. 3. 1. 3 Odvod z pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

261 01xx – 02xx      X 

 
19. 3. 1. 4 Příjem na běžný účet 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 6171 5182   X  

262 01xx – 05xx      X 

 

19. 3. 2 Příjmy do pokladny 
 
19 3. 2. 1 Nepředepsaný příjem (např. správní poplatek) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 01xx – 02xx     X  

605 03xx – 09xx      X 

231 0xxx  1361   X  

231 0xxx 6171 5182   -X  

 
19. 3. 2. 2 Předepsaný příjem – předpis pohledávky k 1. lednu daného roku 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

315 0xxx     X  

606 03xx – 09xx      X 
Pozn.: Jedná se například o poplatky za komunální odpad dle obecně závazné vyhlášky obce vydané 
na základě zákona č. 565/1990 Sb., o místních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů. 
 

  

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
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19. 3. 2. 3 Inkaso pohledávky do pokladny 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 01xx – 02xx     X  

315 0xxx      X 

231 0xxx  1345   X  

231 0xxx 6171 5182   -X  

 
19. 3. 3. Výdaje z pokladny 
 
19. 3. 3. 1. Běžné výdaje 
 
19. 3. 3. 1. 1 Nákup kancelářských potřeb pro obecní úřad 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

501 03xx – 09xx     X  

261 01xx – 02xx      X 

231 0xxx 6171 5139    X 

231 0xxx 6171 5182    –X 

 
19. 3. 3. 2 Převod mezi pokladnami 
 
19. 3. 3. 2. 1 Odvod z pokladny A 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

262 01xx – 05xx     X  

261 01xx – 02xx      X 

 
19. 3. 3. 2. 2 Příjem do pokladny B 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

261 01xx – 02xx     X  

262 01xx – 05xx      X 

 
19. 4 Závěrem 
 
Tento doporučený postup nevyjadřuje jediný možný způsob účtování v souladu s předpisy v oblasti 
účetnictví platnými a účinnými pro rok 2025 a není právně závazný, neboť k závazným výkladům 
(stanoviskům) právních předpisů je oprávněn pouze příslušný soud a zároveň tato informace není 
radou dle § 2950 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů. 
 
Dne: 14. 11. 2025 
 
Vypracovaly: Ing. Jitka Ročárková, vedoucí oddělení výkaznictví, Ing. Lada Chlumecká 
 
Bere na vědomí výše uvedené metodické postupy: Ing. Lucie Eliášová, vedoucí oddělení přezkumu 
a metodiky hospodaření obcí 
 
Vydáno na internetu na adrese: http://metodikaucetnictvi.kraj-jihocesky.cz 

 


