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20/2025 Zálohy a závdavky 
 
Klíčová slova: záloha, závdavek, 311, 314, 321, 324, 377, 388, 389, 502, 601, 649, 2111, 2324, 5154, 
5169, 5909 
  

20. 1 Pojem záloha a závdavek 
 
(1) Zálohy a závdavky jsou definovány v § 1807 až 1809 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, 

ve znění pozdějších předpisů. 
 
(2) Pojmy zálohy a závdavky jsou dle ustanovení vyhlášky č. 410/2009 Sb. definovány u účtu 314 

– Poskytnuté krátkodobé zálohy jako poskytnuté zálohy a závdavky dodavatelům 

před splněním smlouvy dodavatelem a u účtu 324 – Přijaté krátkodobé zálohy jako přijaté 

zálohy a závdavky před splněním závazku vůči odběratelům. Analogicky lze tuto definici 

přiřadit k účtům 455 – Dlouhodobé přijaté zálohy a 465 – Dlouhodobé poskytnuté zálohy. 

 

(3) Upozorňujeme, že nelze předepisovat zálohové faktury v souladu s ustanoveními ČÚS č. 701.  
Účtování o přijatých a poskytnutých zálohách je možné až v okamžiku pohybu peněžních 
prostředků, tedy při přijetí nebo poskytnutí zálohy. 

 

20. 2 Poskytnuté zálohy a jejich vyúčtování 
  

20. 2. 1 Krátkodobá poskytnutá záloha – vyúčtování proběhlo v daném účetním 
období 
 
20. 2. 1. 1 Platba zálohy (např. na el. energii na veřejné osvětlení) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

314 0xxx     100 000  

231 0xxx 3631 5154    100 000 

 
20. 2. 1. 2 Předpis došlé faktury – vyúčtování zálohy s doplatkem, tzn. spotřeba je vyšší (110 000 Kč) 
než záloha (100 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

502 03xx – 09xx     110 000  

321 00xx      110 000 

321 00xx     100 000   

314 0xxx      100 000 

 
20. 2. 1. 3 Úhrada doplatku na základě došlé faktury 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

321 00xx     10 000  

231 0xxx 3631 5154    10 000 

 
20. 2. 1. 4 Předpis došlé faktury – vyúčtování zálohy s přeplatkem, tzn. spotřeba je nižší (90 000 Kč) 
než záloha (100 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

502 03xx – 09xx     90 000  

321 00xx      90 000 

321 00xx     90 000  

314 0xxx      90 000 
Pozn.: Přeplatek zálohy ve výši 10 000 Kč zůstává do doby přijetí na účtu 314.  
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20. 2. 1. 5 Příjem přeplatku od dodavatele 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 3631 5154   10 000  

314 0xxx      10 000 

 

20. 2. 2 Krátkodobá poskytnutá záloha – vyúčtování proběhlo v následujícím 
účetním období 
 
(1) Záloha byla uhrazena dodavateli v daném účetním období, k vyúčtování dojde v následujícím 

účetním období. 
 
20. 2. 2. 1 Platba zálohy (např. na el. energii na veřejné osvětlení) v daném účetním období 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

314 0xxx     100 000  

231 0xxx 3631 5154    100 000 

 
20. 2. 2. 2 K 31. 12. daného účetního období musí být vyjádřen dohadný účet pasivní v souvislosti 
s předpokladem spotřebované energie (předpoklad 95 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

502 03xx – 09xx     95 000  

389 0xxx      95 000 

 
20. 2. 2. 3 Předpis došlé faktury – vyúčtování zálohy s doplatkem v následujícím účetním období, 
tzn. spotřeba je vyšší (110 000 Kč) než záloha (100 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

389 0xxx     95 000  

502 03xx – 09xx     15 000  

321 0xxx      110 000 

321 0xxx     100 000  

314 0xxx      100 000 

 
20. 2. 2. 4 Úhrada doplatku na základě došlé faktury 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

321 0xxx     10 000  

231 0xxx 3631 5154    10 000 

 
20. 2. 2. 5 Předpis došlé faktury – vyúčtování zálohy s přeplatkem v následujícím účetním období, 
tzn. spotřeba je nižší (90 000 Kč) než záloha (100 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

389 0xxx     95 000  

502 03xx – 09xx      5 000 

321 0xxx      90 000 

321 0xxx     90 000  

314 0xxx      90 000 

 
20. 2. 2. 6 Příjem přeplatku od dodavatele 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 3631 2324   10 000  

314 0xxx      10 000 

 
(2) Přijaté Přeplatky výdajů, zejména za dodávky studené vody, teplé vody, tepla, plynu 

a elektrické energie patřící na rozpočtové položky podseskupení 515x, které se pravidelně 

(zpravidla měsíčně) hradí zálohovými platbami, se v případě, že jsou přijaty v témže (běžném) 

rozpočtovém roce, zatřídí kompenzačně na příslušné položky, na které byly uhrazené zálohy 
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v daném rozpočtovém roce zatříděny. Aby účetní jednotka mohla účtovat kompenzačně, je 

nutné jednoznačně určit kompenzovanou položku a její výši.  

 

(3) V případě operací vztahujících se k danému i k předchozímu účetnímu období, by bylo 
z metodického hlediska optimální účtovat částku vztahující se k danému účetnímu období 
kompenzačně a částku vztahující se k předchozímu účetnímu období rozpočtovou položkou 
2324 s příslušným rozpočtovým § dle daného účelu. Pokud se organizace rozhodne 
postupovat tímto způsobem, je povinna tak postupovat i v následujících letech. 

 
(4) Pokud není účetní jednotka schopna jednoznačně určit částku kompenzované položky, 

použije při účtování příjmu vztahujícího se k běžnému i k předchozímu účetnímu období 

rozpočtovou položku 2324 s příslušným rozpočtovým § dle daného účelu. 

 
(5) Postup pro vykazovaní přeplatků záloh je vhodné stanovit ve vnitřním předpise účetní 

jednotky. 

 
(6) V případě, že by byla poskytnuta dlouhodobá záloha, popř. závdavek, bylo by účtováno 

prostřednictvím účtu 465 – Dlouhodobé poskytnuté zálohy. 

20. 3 Poskytnutí zálohy, kdy nedošlo k plnění 
 
20. 3. 1 Poskytnutí krátkodobého zálohy (např. na opravu) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

314 0xxx     30 000  

231 0xxx xxxx 5171    30 000 

 
(1) Dodavatelská faktura nebyla řádně doručena a služba dodavatelem nebyla poskytnuta ani 

přes opakované urgence.   
 

20. 3. 2 Obec žádá splnění dluhu – vrácení dlužné částky 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

311 0xxx     30 000  

314 0xxx      30 000 

 
20. 3. 3 Splnění dluhu připsáním částky na bankovní účet  

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx xxxx 5171*   30 000  

311 0xxx      30 000 
*Pozn.: Pokud splnění dluhu proběhne v následujícím účetním období, použije se rozpočtová položka 2324. 

 

20. 4 Přijaté zálohy a jejich vyúčtování 
  

20. 4. 1 Krátkodobá přijatá záloha – vyúčtování proběhlo v daném účetním období  
 
20. 4. 1. 1 Přijatá záloha (např. za prodej dřeva – „samotěžba“) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 1032 2111   5 000  

324 0xxx      5 000 
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20. 4. 1. 2 Předpis faktury vydané – vyúčtování zálohy s doplatkem, tzn. výnos z prodeje dřeva je 
vyšší (6 000 Kč) než přijatá záloha (5 000 Kč)  

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

311 0xxx     6 000  

601 03xx – 09xx      6 000 

324 0xxx     5 000  

311 0xxx      5 000 

 
20. 4. 1. 3 Příjem doplatku na základě vydané faktury 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

231 0xxx 1032 2111   1 000  

311 0xxx      1 000 

 
20. 4. 1. 4 Předpis vydané faktury – vyúčtování zálohy s přeplatkem, tzn. výnos z prodeje dřeva je 
nižší (4 000 Kč) než přijatá záloha (5 000 Kč) 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

311 0xxx     4 000  

601 03xx – 09xx      4 000 

324 0xxx     4 000  

311 0xxx      4 000 

 
20. 4. 1. 5 Vrácení přeplatku na základě vydané faktury v témže roce 

SU AU § položka ZJ UZ MD D 

324      1 000  

231 0xxx 1032 2111    1 000 

 
(1) V případě vrácení přeplatku v následujícím účetním období by byla užita rozpočtová položka 

5909 (namísto rozpočtové položky 2111). 

 

(2) V případě, že by byla přijata dlouhodobá záloha, popř. závdavek, bylo by účtováno 
prostřednictvím účtu 455 – Dlouhodobé přijaté zálohy. 

 

20. 5 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 
 
Vypracovali: Ing. Jitka Ročárková, vedoucí oddělení výkaznictví, Ing. Aleš Zajac, metodik výkaznictví 
PO a obcí 
 
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 
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