
Obec Máslovice 
Pražská 18 
250 69  Vodochody 
IČ: 00240443 
 
Směrnice č. 14/2015 
 
 
Účtový rozvrh, účetní knihy a náležitosti účetních dokladů 
 
 
1. Předmět úpravy 
1.1.Ustanovení této směrnice vymezuje účtový rozvrh, jehož součástí je přehled syntetických, 

analytických a podrozvahových účtů používaných v účetní jednotce, dále účetní knihy 
používané účetní jednotkou a náležitosti účetních dokladů. 

1.2.Povinnost sestavení účtového rozvrhu vyplývá z ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., 
o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se 
provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky a Českými účetními standardy pro některé 
vybrané účetní jednotky, které vedou účetnictví podle vyhlášky č. 410/2009 Sb. 

2. Účetní knihy  
2.1.Účetní jednotka účtuje v těchto účetních knihách: 

a) účetní deník, v němž jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového 
(chronologicky) a jímž se prokazuje zaúčtování všech účetních případů v účetním 
období, 

b) hlavní kniha, v níž jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného (systematicky), 
c) kniha analytických účtů, v nichž jsou podrobně rozvedeny účetní zápisy hlavní 

knihy, 
d) kniha podrozvahových účtů, ve které jsou uvedeny účetní zápisy, které  

se neprovádějí v účetních knihách podle písm. a) a b). 

3. Náležitosti účetních dokladů 
3.1.Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 

a) označení účetního dokladu, 
b) obsah účetního případu a jeho účastníky, 

c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 
d) okamžik vyhotovení účetního dokladu, 

e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem podle písm. d) 
f) podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby 

odpovědné za jeho zaúčtování, 
g) pokladní deník za každý měsíc podepisuje příkazce operace, hlavní účetní a správce 

rozpočtu. 
 



4. Účtový rozvrh 
4.1.Na základě směrné účtové osnovy je účetní jednotka povinna sestavit si účtový rozvrh, 

v němž uvede účty potřebné k zaúčtování všech účetních případů a k sestavení účetní 
závěrky. 

4.2.V průběhu účetního období je možno účtový rozvrh doplňovat. Pokud nedochází 
k prvnímu dni účetního období ke změně účtového rozvrhu platného v předcházejícím 
účetním období, postupuje účetní jednotka podle tohoto rozvrhu i v následujícím 
účetním období. 

4.3.Účtový rozvrh (příklad) 

012 – Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje 
013 – Software 

014 – Ocenitelná práva 
018 – Drobný dlouhodobý nehmotný majetek 

019 – Ostatní dlouhodobý nehmotný majetek 
021 – Stavby 

022 – Samostatné hmotné movité věci a soubory hmotných movitých věcí 
025 – Pěstitelské celky trvalých porostů 

028 – Drobný dlouhodobý hmotný majetek 
029 – Ostatní dlouhodobý hmotný majetek 

031 – Pozemky 
032 – Kulturní předměty 

035 - Dlouhodobý nehmotný majetek určený k prodeji 
036 - Dlouhodobý hmotný majetek určený k prodeji 

041 – Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek 
042 – Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek 

043 – Pořizovaný dlouhodobý finanční majetek 
044 – Uspořádací účet technického zhodnocení dlouhodobého nehmotného majetku 

045 – Uspořádací účet technického zhodnocení dlouhodobého hmotného majetku 
051 – Poskytnuté zálohy na dlouhodobý nehmotný majetek 

052 – Poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek 
053 – Poskytnuté  zálohy na dlouhodobý finanční majetek 

061 – Majetkové účasti v osobách s rozhodujícím vlivem 
062 – Majetkové účasti v osobách s podstatným vlivem 

063 – Dluhové cenné papíry držené do splatnosti 
067 - Jiné dlouhodobé půjčky 

072 – Oprávky k nehmotným výsledkům výzkumu a vývoje 
073 – Oprávky k softwaru 



074 – Oprávky k ocenitelným právům 

078 – Oprávky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku 
079 – Oprávky k ostatnímu dlouhodobému nehmotnému majetku 

081 – Oprávky ke stavbám 
082 – Oprávky k samostatným hmotným movitým věcem a souborům hmotných 
movitých věcí 
085 – Oprávky k pěstitelským celkům trvalých porostů 

088 – Oprávky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku 
089 – Oprávky k ostatnímu dlouhodobému hmotnému majetku 

111 – Pořízení materiálu 
112 – Materiály na skladě 

119 – Materiál na cestě 
121 – Nedokončená výroba 

122 – Polotovary vlastní výroby 
123 – Výrobky 

131 – Pořízení zboží 
132 – Zboží na skladě 

138 – Zboží na cestě 
142 - Opravné položky k poskytnutým návratným finančním výpomocem dlouhodobým 

144 - Opravné položky k dlouhodobým pohledávkám z postoupených úvěrů 
146 - Opravné položky k dlouhodobým pohledávkám z ručení 

149 - Opravné položky k ostatním dlouhodobým pohledávkám 
151 – Opravné položky k nehmotným výsledkům výzkumu a vývoje 

152 – Opravné položky k software 
153 – Opravné položky k ocenitelným právům 

156 – Opravné položky k ostatnímu dlouhodobému nehmotnému majetku 
161 – Opravné položky k pozemkům 

162 – Opravné položky ke kulturním předmětům 
163 – Opravné položky ke stavbám 
164 – Opravné položky k samostatným hmotným movitým věcem a souborům 
hmotných movitých věcí 

165 – Opravné položky k pěstitelským celkům trvalých porostů 
167 – Opravné položky k ostatnímu dlouhodobému hmotnému majetku 

171 – Opravné položky k majetkovým účastem v osobách s rozhodujícím vlivem 
172 – Opravné položky k majetkovým účastem v osobách s podstatným vlivem 

173 – Opravné položky k dluhovým cenným papírům drženým do splatnosti 



175 - Opravné položky k dlouhodobým půjčkám 

191 - Opravné položky ke směnkám k inkasu 
192 - Opravné položky k jiným pohledávkám z hlavní činnosti 

193 - Opravné položky k poskytnutým návratným finančním výpomocem krátkodobým 
194 - Opravné položky k odběratelům 

195 - Opravné položky ke krátkodobým pohledávkám z postoupených úvěrů 
196 - Opravné položky k pohledávkám ze správy daní a obdobných dávek 

198 - Opravné položky ke krátkodobým pohledávkám z ručení 
199 - Opravné položky k ostatním krátkodobým pohledávkám  

231 – Základní běžný účet územních samosprávných celků 
236 – Běžné účty fondů územních samosprávných celků 

243 – Běžný účet fondu kulturních a sociálních potřeb 
244 – Termínované vklady krátkodobé 

247 – Účty spravovaných prostředků 
251 – Majetkové cenné papíry k obchodování 

253 – Dluhové cenné papíry k obchodování 
256 – Jiné cenné papíry 

261 – Pokladna 
262 – Peníze na cestě 

263 – Ceniny 
281 – Krátkodobé úvěry 

282 – Eskontované krátkodobé dluhopisy (směnky) 
283 - Krátkodobé závazky z vydaných dluhopisů  

289 – Jiné krátkodobé půjčky 
311 – Odběratelé 

312 – Směnky k inkasu 
313 – Pohledávky za eskontované cenné papíry 

314 – Krátkodobé poskytnuté zálohy 
315 – Jiné pohledávky z hlavní činnosti 

316 – Poskytnuté návratné finanční výpomoci krátkodobé 
317 – Krátkodobé pohledávky z postoupených úvěrů 

319 – Pohledávky z přerozdělovaných daní 
321 – Dodavatelé 

322 – Směnky k úhradě 
324 – Krátkodobé přijaté zálohy 



326 – Přijaté návratné finanční výpomoci krátkodobé 

331 – Zaměstnanci 
333 – Jiné závazky vůči zaměstnancům 

335 – Pohledávky za zaměstnanci 
336 – Sociální zabezpečení 

337 - Zdravotní pojištění 
338 - Důchodové spoření 

341 – Daň z příjmů 
342 – Ostatní daně, poplatky a jiná obdobná peněžitá plnění 

343 – Daň z přidané hodnoty 
344 – Pohledávky za osobami mimo vybrané vládní instituce 

345 - Závazky k osobám mimo vybrané vládní instituce 
346 - Pohledávky za vybranými ústředními vládními institucemi 

347 - Závazky k vybraným ústředním vládním institucím 
348 - Pohledávky za vybranými místními vládními institucemi 

349 - Závazky k vybraným místním vládním institucím  
351 - Přijaté zálohy daní 

352 - Pohledávky ze správy daní 
353 - Přeplatky na daních 

361 – Krátkodobé pohledávky z ručení 
362 – Krátkodobé závazky z ručení 

367 – Pohledávky z vydaných dluhopisů 
368 – Závazky z upsaných nesplacených cenných papírů a podílů 

373 - Krátkodobé poskytnuté zálohy na transfery 
374 - Krátkodobé přijaté zálohy na transfery  

375 - Zprostředkování krátkodobých transferů 
381 – Náklady příštích období 

383 – Výdaje příštích období 
384 – Výnosy příštích období 

385 – Příjmy příštích období 
388 – Dohadné účty aktivní 

389 – Dohadné účty pasivní 
395 – Vnitřní zúčtování 

396 – Spojovací účet při sdružení 
401 – Jmění účetní jednotky 



402 – Fond privatizace 

403 – Transfery na pořízení dlouhodobého majetku 
405 – Kursové rozdíly 

406 - Oceňovací rozdíly při prvotním použití metody 
407 - Jiné oceňovací rozdíly 

408 - Opravy minulých období 
411 – Fond odměn 

412 – Fond kulturních a sociálních potřeb 
413 – Rezervní fond tvořený ze zlepšeného výsledku hospodaření 

414 – Rezervní fond z ostatních titulů 
416 – Fond reprodukce majetku, investiční fond 

419 – Ostatní fondy 
431 – Výsledek hospodaření ve schvalovacím řízení 

432 – Výsledek hospodaření předcházejících účetních období 
441 – Rezervy 

451 – Dlouhodobé úvěry 
452 – Přijaté návratné finanční výpomoci dlouhodobé 

453 - Dlouhodobé závazky z vydaných dluhopisů  
455 - Dlouhodobé přijaté zálohy 

456 - Dlouhodobé závazky z ručení 
457 - Dlouhodobé směnky k úhradě 

459 - Ostatní dlouhodobé závazky 
462 – Poskytnuté návratné finanční výpomoci dlouhodobé 

464 – Dlouhodobé pohledávky z postoupených úvěrů 
465 – Dlouhodobé poskytnuté zálohy 

466 – Dlouhodobé pohledávky z ručení 
471 - Dlouhodobé poskytnuté zálohy na transfery 

472 - Dlouhodobé přijaté zálohy na transfery 
475 - Zprostředkování dlouhodobých transferů 

491 – Počáteční účet rozvážný 
492 – Koneční účet rozvážný 

493 – Výsledek hospodaření běžného účetního období 
499 – Zúčtování na základě zvláštních předpisů 

501 – Spotřeba materiálu 
502 – Spotřeba energie 



503 – Spotřeba jiných neskladovatelných dodávek 

504 – Prodané zboží 
506 - Aktivace dlouhodobého majetku 

507 - Aktivace oběžného majetku 
508 - Změna stavu zásob vlastní výroby 

511 – Opravy a udržování 
512 – Cestovné 

513 – Náklady na prezentaci 
516 - Aktivace vnitroorganizačních služeb 

518 – Ostatní služby 
521 – Mzdové náklady 

524 – Zákonné sociální pojištění 
525 – Jiné sociální pojištění 

527 – Zákonné sociální náklady 
528 – Jiné sociální náklady 

531 – Daň silniční 
532 – Daň z nemovitostí 

538 – Jiné daně a poplatky 
541 – Smluvní pokuty a úroky z prodlení 

542 – Jiné pokuty a penále 
543 – Dary a jiná bezúplatná předání 

544 – Prodaný materiál 
547 – Manka a škody 

548 – Tvorba fondů 
549 - Ostatní náklady z činnosti 

551 – Odpisy dlouhodobého majetku 
552 - Prodaný dlouhodobý nehmotný majetek 

553 - Prodaný dlouhodobý hmotný majetek  
554 – Prodané pozemky 

555 – Tvorba a zúčtování rezerv 
556 – Tvorba a zúčtování opravných položek 

557 - Náklady z vyřazených pohledávek 
558 - Náklady z drobného dlouhodobého majetku  

561 – Prodané cenné papíry a podíly 
562 – Úroky 



563 – Kurzové ztráty 

564 – Náklady z přecenění reálnou hodnotou 
569 – Ostatní finanční náklady 

571 - Náklady vybraných ústředních vládních institucí na transfery 
572 - Náklady vybraných místních vládních institucí na transfery 

586 - Náklady z ostatních sdílených daní a poplatků 
591 – Daň z příjmů 

595 – Dodatečné odvody daně z příjmů 
601 – Výnosy z prodeje vlastních výrobků 

602 – Výnosy z prodeje služeb 
603 – Výnosy z pronájmu 

604 – Výnosy z prodaného zboží 
605 – Výnosy ze správních poplatků 

606 – Výnosy z místních poplatků 
609 - Jiné výnosy z vlastních výkonů 

641 – Smluvní pokuty a úroky z prodlení 
642 – Jiné pokuty a penále 

643 - Výnosy z vyřazených pohledávek  
644 – Výnosy z prodeje materiálu 

645 – Výnosy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku 
646 – Výnosy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku kromě pozemků 

647 – Výnosy z prodeje pozemků 
648 – Čerpání fondů 

649 – Ostatní výnosy z činnosti 
661 – Výnosy z prodeje cenných papírů a podílů 

662 – Úroky 
663 – Kursové zisky 

664 – Výnosy z přecenění reálnou hodnotou 
665 – Výnosy z dlouhodobého finančního majetku 

669 – Ostatní finanční výnosy 
671 - Výnosy vybraných ústředních vládních institucí z transferů 

672 - Výnosy vybraných místních vládních institucí z transferů 
681 - Výnosy ze sdílené daně z příjmů fyzických osob 

682 - Výnosy ze sdílené daně z příjmů právnických osob 
684 - Výnosy ze sdílené daně z přidané hodnoty 



685 - Výnosy ze sdílených spotřebních daní 

686 - Výnosy ze sdílených majetkových daní 
688 - Výnosy z ostatních sdílených daní a poplatků 

901 – Jiný drobný dlouhodobý nehmotný majetek 
902 – Jiný drobný dlouhodobý hmotný majetek 

905 - Vyřazené pohledávky 
906 - Vyřazené závazky  

909 - Ostatní majetek 
913 - Krátkodobé podmíněné pohledávky ze zahraničních transferů    

914 - Krátkodobé podmíněné závazky ze zahraničních transferů    
915 - Ostatní krátkodobé podmíněné pohledávky z transferů     

916 - Ostatní krátkodobé podmíněné závazky z transferů 
923 - Krátkodobé podmíněné pohledávky z důvodu užívání majetku jinou osobou na 
základě smlouvy o výpůjčce   
924 - Dlouhodobé podmíněné pohledávky z důvodu užívání majetku jinou osobou na 
základě smlouvy o výpůjčce 
931 - Krátkodobé podmíněné pohledávky ze smluv o prodeji dlouhodobého majetku 

932 - Dlouhodobé podmíněné pohledávky ze smluv o prodeji dlouhodobého majetku 
933 - Krátkodobé podmíněné pohledávky z jiných smluv     

934 - Dlouhodobé podmíněné pohledávky z jiných smluv 
953 - Dlouhodobé podmíněné pohledávky ze zahraničních transferů    

954 - Dlouhodobé podmíněné závazky ze zahraničních transferů    
955 - Ostatní dlouhodobé podmíněné pohledávky z transferů     

956 - Ostatní dlouhodobé podmíněné závazky z transferů 
971 - Krátkodobé podmíněné závazky ze smluv o pořízení dlouhodobého majetku  

972 - Dlouhodobé podmíněné závazky ze smluv o pořízení dlouhodobého majetku  
973 - Krátkodobé podmíněné závazky z jiných smluv     
974 - Dlouhodobé podmíněné závazky z jiných smluv961Krátkodobé podmíněné 
závazky z operativního leasingu       

962 - Dlouhodobé podmíněné závazky z operativního leasingu    
963 - Krátkodobé podmíněné závazky z finančního leasingu     

964 - Dlouhodobé podmíněné závazky z finančního leasingu     
965 - Krátkodobé podmíněné závazky z důvodu užívání cizího majetku na základě 
smlouvy o výpůjčce     
966 - Dlouhodobé podmíněné závazky z důvodu užívání cizího majetku na základě 
smlouvy o výpůjčce     



967 - Krátkodobé podmíněné závazky z důvodu užívání cizího majetku nebo jeho 
převzetí z jiných důvodů    
968 - Dlouhodobé podmíněné závazky z důvodu užívání cizího majetku nebo jeho 
převzetí z jiných důvodů   
991 - Ostatní krátkodobá podmíněná aktiva 

992 - Ostatní dlouhodobá podmíněná aktiva 
993 - Ostatní krátkodobá podmíněná pasiva 

994 - Ostatní dlouhodobá podmíněná pasiva 
999 – Vyrovnávací účet k podrozvahovým účtům 

 

5. Kontrola 

5.1.Kontrolu dodržování této směrnice vykonává finanční výbor. 

6. Účinnost 

6.1.Tato směrnice nabývá účinnosti dne 26.2.2015. 
 

 
 

V Máslovicích dne 24.2.2015  
 

 
 

 
                                                                                     Ing. Vladimíra Sýkorová  

                                                                                     starostka obce  
  

 
 

 
 


