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1.	 Úvodní poznámky k této knize

Čím se odlišuje tato kniha od ostatních publikací o účetnictví?
Už jen tím, že uvádí, čím se odlišuje. Většina účetních publikací je ob-
sahově velmi podobná. Příklady v nich jsou účetně shodné, protože se 
jedná o podvojné účetnictví. Liší se jen popisem, počtem či některými 
podrobnostmi. V této knize ale najdete kapitoly, které nenajdete v žádné 
jiné publikaci o účetnictví.

Vybrané účty na vnitřních stranách obalu této knihy
Pro co nejlepší práci s touto knihou jsou na vnitřních stranách obalu uve-
deny vybrané účty z účtové osnovy. Jedná se ale také o nejpoužívanější 
účty v praxi. Naučte se těchto pár „účetních slovíček“ zpaměti. Při čtení 
příkladů se vám hned vybaví obsah.

Síla jednoduchosti
Malý formát je zvolen záměrně, protože nedovoluje moc zbytečného 
povídání. Jedna stránka – většinou jedno téma, jeden příklad. 

Účetní příklady – zde ty nejběžnější
Logika účtování se dá nejlépe pochopit na účetních příkladech. Proto 
začínají tím, co je pro každého srozumitelné – peněžními operacemi. 

Podrobné odborné publikace jsou ale určitě vhodné pro práci s pří-
klady od třídy 0 (Majetek).

Málo frekventované účetní případy a výjimečné účetní případy zde 
nenajdete (viz samostatná kapitola Složité účetní případy).

Účetní příklady – jak začít
Od těch, které mají konkrétní „hmatatelnou“ náplň. To jsou peníze 
a zásoby. Ne abstraktní pojmy. Doma máte peněženku, a ne rozvahu.

Účetní příklady – účetní případy – značení
Účetní příklady jsou promítnuty přes deník až do hlavní knihy. 

Účetní případy (operace, transakce) jsou vždy označeny malým pís-
menem. Proč? Aby se to nepletlo s částkou účetního případu.
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Zobrazení účtování T‑forma (účetní téčka, účetní „šibenice“)
Jsou velmi názornou a ničím nenahraditelnou pomocí.

Zde uvedené obsahují vždy jednostranné šipky, malým písmenem 
označení účetního případu a na stranách šipky částku případu.

Uváděné částky v příkladech
Jsou uváděny bez označení měny a jejich výše neodpovídá reálným 
běžným částkám. Proč je to tak? Částky jsou malé, aby se daly vnímat 
zpaměti a hlavně zpaměti kontrolovat. Možná je to největším přínosem 
této publikace. Reálné částky nijak nepomohou pochopit účetní příklad.

Takto uváděné částky jsou i nadčasové. Uvádím citaci z knihy J. Da-
vida z roku 1921 (2. vydání) uvedené v seznamu literatury:

„Upozorňuji jen na jednu věc. Předválečné ceny v příkladech ponechal 
jsem i zde, neboť nechtělo se mi uvádět v knize dnešní „bláznivé“ ceny, 
které jistě nepotrvají dlouho. A neklesnou‑li dnešní ceny tak rychle, aby 
se přizpůsobily mé knize, pak aspoň čtenář bude mít pohled do starých 
„zlatých“ časů a zapomene snad při propočítávání mnoha příkladů na 
dnešní drahotu.“

Domácí a kontrolní úkoly
V této publikaci nejsou. Je možné si v příkladech zakrýt řešení (tři malé 
listy – shora, zdola, zprava) a nechat si jen popis případů v deníku. A zkusit 
zaúčtovat. Včetně téček a promítnutí do hlavní knihy. 

Uváděná čísla účtu s názvem
V příkladech je od začátku vždy uváděno číslo účtu s názvem. Je to 
lepší než se učit účtovat jen podle názvů. Číslo účtu je pro běžnou praxi 
životně důležité, tak je dobré si na toto zvykat hned od začátku, i když 
čísla zatím ještě neznáte zpaměti.

Úhrady faktur v příkladech
Nejsou uváděny u jednotlivých příkladů, protože jsou účetně stále stejné. 
Proto jsou obecně uvedeny jen na začátku před příklady v samostatné 
kapitole. Nemají žádný význam pro pochopení konkrétního účetního 
případu. Skutečností je i to, že úhrady faktur se odehrávají časově jindy. 
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DPH v příkladech
Účetní operace DPH nejsou uváděny u jednotlivých příkladů, protože 
jsou účetně stále stejné. Proto jsou obecně uvedeny jen na začátku před 
příklady v samostatné kapitole. Tam jsou uvedeny všechny základní va-
rianty účtování DPH. Nemají žádný význam pro pochopení konkrétního 
účetního případu. 

Matematický pohled na účetnictví
Základem účetnictví je matematika. Proto je tomu v této knize věnována 
samostatná kapitola. Proč? Je to pro vás velkou pomocí při účtování.

Účetní inventura
Popisuje účetní inventuru, takže i začátečník zvládne technicky účetní 
závěrku, kterou nikdy nedělal.

Praktické rady pro začínající účetní
Publikace pro účetní většinou jen účtují. Tato kniha navíc uvádí i prak-
tické rady začínajícím účetním, které mnohdy nezískáte jinak než po 
letech praxe. Rady jsou určené především pro hlavní samostatné účetní. 

Účetnictví, tvé jméno je žena
Jak je uvedeno i v následující kapitole. Bez jakýchkoliv statistických 
čísel lze říci, že 99 % účetních jsou ženy. Účetnictví se stalo naprosto 
převažující ženskou profesí. Proč? Účetnictví vyžaduje vlastnosti, které 
jsou vlastní ženám: svědomitost, pečlivost, trpělivost, vytrvalost. V této 
publikaci tedy slovo účetní používáno převážně v ženském rodě. Páni 
účetní mi určitě prominou. Pravdou je, že v dřívějších dobách byl pouze 
„pan účetní“. A ten byl velice vážený.

Své připomínky, náměty i dotazy můžete posílat na: dusek.jiri@tiscali.cz.
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2.	 Účetní profese

2.1	 Proč si zvolit profesi účetní
Úvodní poznámka: skutečností je, že cca 99 % účetních jsou ženy, proto 
je na některých místech v této knize slovo účetní použito v ženském 
tvaru. Zajímavostí je, že v historických dobách to byl naopak pan účet-
ní. Nikde není zaznamenáno, kdy a jaká žena se stala první účetní na 
světě. A protože jsou mnohem svědomitější a pečlivější než muži, tak 
jsou v této profesi důležité a nenahraditelné. Profese účetní je jednou 
z nejkrásnějších odborných profesí pro ženy.

Samotné účetnictví je podle mě jedna z těch jednodušších odborných 
profesí. Pokud se bojíte, tak si můžete porovnat náročnost s  jinými 
profesemi. Představte si profesi lékařů, učitelů, chemiků, technologů, 
automechaniků, architektů, projektantů, daňových poradců, auditorů. 
Je nějaký kurz na získání titulu lékař, chemik, lékárník? Těžko odborně 
srovnatelné. Je zajímavé, že tyto tak vysoce odborné profese často ob-
divují účetní a tvrdí, že s účetnictvím raději nechtějí mít nic společného.

Šéf, který získá kvalitní účetní, získá více než poklad.
Dobrých účetních je stále nedostatek.
Účtování má jen několik jasných a daných pravidel, několik slovíček 

(účtů). To nejdůležitější je, že jeho základem je matematika.
Tato účetní matematika je jednoduchá matematika, která vás při 

účtování pohlídá a nepustí.
Neumíte ještě celé účetnictví, ale minimálně umíte již správně účtovat.

Co navozuje složitost účetnictví:
•	 Jsou to počty a matematiku nemám rád/a. Jenže tady je účetní mate-

matiky minimum a je jen k dobru – hlídá vás.
•	 Na začátku je mnoho abstraktních pojmů, na které si pak účetní ani 

nevzpomene, protože je nepotřebuje.
•	 Mnoho těžko pochopitelné abstraktní teorie na začátku. 

Z účetnictví jde strach, protože si myslíte, že musíte hned vědět vše.
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Pokud chcete začít jako účetní, neznamená to, že musíte hned od 
začátku podrobně znát vše o účetnictví. To neumí a nezná nikdo.

Alternativní příklad: skvělý betonář betonuje a nepotřebuje vědět 
přesně chemické procesy, které při tom nastávají, když beton tvrdne. Che-
mické vzorce tvrdnutí jsou odstrašující. Vystačí si s několika základními 
pravidly, která musí vždy správně dodržet, aby byl skvělým betonářem. 
A dobře musí umět i související nutné činnosti. A naopak k čemu by 
byly nějakému betonáři přesné chemické znalosti o betonu, když neumí 
skvěle betonovat? Proto je lepším betonářem ten, který skvěle betonuje, 
aniž by znal ty nejpodrobnější chemické informace a vzorce tvrdnutí.

V účetní profesi by to mohlo být obdobně:
Má účetnictví (za jedna), ale neumí účtovat.
Má účetnictví (za jedna), ale neumí udělat účetní závěrku.

Pro maminky na mateřské, které uvažují o možnosti živit se jako účetní, 
protože stále vidí nabídky zaměstnání v tomto oboru, se jedná o nejvhod-
nější zaměstnání, protože:
•	 Je univerzální, účetnictví je stejné od Aše až po Ostravu.
•	 V mnoha případech lze pracovat i z domu na dálku.
•	 Snadno se uplatní i v cizině – základní principy jsou stejné všude 

na světě. 

Existuje mnoho kurzů, i rekvalifikačních, na účetnictví. I online.

Foto ze života:
Maminka s kočárkem chystající se 
na dráhu účetní se učí podle této 
knihy na lavičce v parku.:‑)
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2.2	 Vstup do účetní praxe
Pokud získáte místo účetní jako absolvent jakékoliv ekonomické školy, 
popř. rekvalifikačního kurzu, nikdo se vás nebude ptát na to, zdali umíte 
účtovat. Sedněte si a účtujte.

Takto může vypadat váš pracovní stůl, když nastoupíte do firmy jako 
účetní, kde už bývalá účetní není. Nebo to v současné digitální době 
může být tak, že máte doklady jen v elektronické podobě (viz kapitola 
Digitalizace účetnictví). Výsledek je obdobný.

Jedná se o pracovní pohyb zleva doprava. Vlevo jsou nezaúčtované 
doklady, proti sobě máte v této chvíli největšího přítele – počítač s dobrým 
účetním programem – a vpravo jsou již zaúčtované doklady. 

Mezi těmi napravo je pár dokladů (názorně povytaženy), u kterých 
si nejste jisti, musíte pro jejich správné zaúčtování raději ještě něco 
zjistit či ověřit.

 

Částka MD DAL 
150,00 501120 211001 

 

��

Užitečné rady:
1.	 Musíte mít alespoň nejzákladnější vědomosti, jak a co účtovat. 
2.	 Nevím – nebrečím, ale zjišťuji chybějící (zapomenuté) vědomosti 

např. od „přítele“ na telefonu.
3.	 Nebojte se účetního programu. Všechny současné účetní programy 

jsou již na velmi vysoké úrovni. A mají určitě zabudované nápovědy 
a pomoc na telefonu.

4.	 V úvodu rozlišujte celé účetnictví od samotného účtování.
5.	 Nebojte se ani účetní závěrky, která vás čeká a kterou jste ještě nikdy 

nedělali.
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2.3	 Jak a kdy se stanete „kovanou“ účetní
Kapitola je o reálných zkušenostech z mnohaleté praxe.

Postupně sbíráte další a další vědomosti, další a další zkušenosti. Tak 
jako je tomu i v jiných profesích.

(Mistr)
„Kovaná“

Účetní účetní
vědomosti

„Tovaryš“

„Učeň“

Časový průběh účetních vědomostí

Chyby

Možný časový průběh účetních chyb a chybovosti 

Toto představuje možná ten nejhorší časový průběh chybovosti. Ale 
jsou začínající účetní, které od začátku účtují bez chyb. Proč? Když si 
nejsou jisté, tak problém řeší dotazem, ověřením. Ne tak, že případ hlavně 
nějak zaúčtují, aby to bylo hotovo a neukazovalo se na ně, že neumí.
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Která účetní by se nechtěla stát „kovanou“ účetní? Z účetní praxe:
•	 Začínající účetní se nemá bát „kované“ účetní.
•	 Začínající účetní nováček porazil „kovanou“ účetní ve firmě tím, že 

provedl důslednou účetní inventuru a odhalil několik účtů, u kterých 
nebylo možné doložit zůstatek.

•	 Nemusíte být odborníkem na celé účetnictví.
•	 Nepomůže vám umět účetnictví, ale umět správně účtovat. 

A kdy to bude? U každého jindy. Ale bude.
Těšit se můžete na to, že vás jednou šéf přivítá v tomto tričku:

A je jen na vás, zdali a kdy se stanete touto „kovanou“ účetní.
Taková účetní se většinou pak stane jakousi „Matkou firmy“, se 

kterou se ostatní mohou chodit poradit i v soukromých záležitostech.

Pouze v tomto, již zrušeném předpisu, je komplexně uvedeno vše o po-
vinnostech účetních. Většina z toho má nadčasovou platnost.

 Nařízení vlády č. 55/1952 Sb., Vládní nařízení o povinnostech, 
právech a odpovědnosti hlavních (vedoucích) účetních a o organisaci 
účetní služby. 
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2.4	 Jak (se) naučit účetnictví
Upravený nadpis kapitoly je převzat z knihy pedagogů Jak naučit účetnictví 
(Kleinser, Holeček 1965) a Didaktika účetnictví (prof. Koudela 1995, 
1996). Jedná se o poznatky, na které je dobré pamatovat i při samostudiu.

Texty jsou pouze upraveny pro čtení žáka, nikoliv lektora účetnictví.

„Jakmile pochopíte podstatu podvojného zápisu, nesmíte se spokojit 
s konstatováním ‚druhý účet má zápis na opačné straně.‘ Je potřeba 
chápat logickou úvahou správnost zápisu na souvztažném účtu.“ 

„Abyste pochopili podstatu a vznik účtů, je nutné se zabývat vzta‑
hem rozvahy a účtů, tedy rozpisem rozvahy do účtů. Jde o stálou úzkou 
souvislost účtů a rozvahy.“

„Nesklouzněte na cestu formální metody podvojného zápisu. Tj. zdů‑
vodnění určitého zápisu na určité straně účtu tím, že na jiném účtu zapi‑
sujeme na stranu opačnou. Toto vede k častým chybám a k povrchnosti. 
Musíte umět ekonomicky zdůvodnit příčiny zápisu na straně Má dáti 
a Dal určitého účtu, rozebrat vliv účetního případu na hospodářskou 
situaci podniku, na stav aktiv a pasiv.“

„Obratová předvaha pro vás nesmí být jen pouhou součtovou tabulkou, 
nýbrž souhrnem ekonomických jevů (v aktivech a v pasivech, nákladech 
a výnosech) v podniku za určité účetní období.“

„Účetnictví přispívá k formování morálních vlastností, jako je pocti‑
vost, čestnost, přesnost, důslednost, svědomitost, soustavnost, pečlivost.“

„Nezapomínejte také na estetické úpravy zápisů písemností.“

Poznámka autora: cokoliv ručně psané (předkontace, čísla, poznámky) 
na účetním dokladu musí být srozumitelné a čitelné.

Závěr pedagogů: pamatujte dle výše uvedeného, pokud určíte jeden účet, 
tak vám nesmí stačit konstatování „Pak je druhý účet na druhé straně“. 
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Existují dvě základní obecné cesty, jak se naučit účetnictví:
1.	 Zvládnout, chápat a umět účtovat. A přitom odhalovat moudro účet-

nictví.
2.	 Zvládnout, chápat a umět účetní teorii. A přitom a dle toho se učit 

účtovat. 

Někomu může více vyhovovat první cesta, jinému cesta druhá.
Štěstí má ten, kdo pochází z rodiny, kde se účetní vědomosti předávají 

mezi generacemi – na děti, na vnoučata.
Ale obecně platí to nejzákladnější:

„Počítat se naučíte pouze a jen počítáním,
účtovat se naučíte pouze a jen účtováním.“

J. Dušek

Počítat se nenaučíte čtením o matematice, ale jen počítáním. Obdobně 
účtovat se nenaučíte čtením o účetnictví, ale účtováním.

Pamatujte, že základem účtování je:
Podvojnost = jednoduchá účetní matematika = velká pomoc
Souvztažnost = odbornost (účetní „fráze“), zde jsou nutné znalosti.

Učíte se účetnictví pro praktický život.
V současné době je téměř nutností učit se účetnictví na nějakém účet-

ním programu. Můžete zadarmo využívat nějaký online účetní program. 
Nemusíte nic instalovat do svého počítače. Založíte si fiktivní firmu, ve 
které můžete účtovat i zde uváděné příklady.

A především z hlediska úspory času můžete využít i online kurzy.
Specifickou životní událostí pro účetní je nástup do firmy. Tomuto 

je věnována samostatná kapitola na konci knihy.
Až zde se skutečně postupně naučíte účetnictví.
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2.5	 Znalosti a dovednosti účetnictví
Ke zvládnutí účetnictví jsou nutné znalosti i dovednosti:
1.	 Znalosti jsou teoretické informace o účetnictví.
2.	 Dovednosti se vztahují k praktické aplikaci těchto znalostí.

Účetní dovednosti v účtování můžete získat jako samouci, když budete 
zdarma účtovat v účetním programu. Lze využít účetních programů 
dostupných na internetu. Při malém rozsahu jsou zdarma. Stačí si tam 
založit fiktivní firmu a začít účtovat. Můžete si tam pořídit i příklady 
uvedené v této knize. Číslo dokladu, popř. název poznámky, může být 
číslo příkladu.

Z praxe mohu říct, že se dovednosti nejvíce projevují při zvládnutí 
účetní závěrky. Z vlastní mnohaleté zkušenosti vím, že největší obavou 
je zvládnutí první účetní závěrky. Ani absolventi ekonomických škol 
nevědí, jak to nejjednodušeji a efektivně technicky provést. Chybí jim 
dovednost. Problematiku závěrky poprvé vnímají jako něco „nadpozemsky“ 
složitého. A když jim ukážete a vysvětlíte účetní inventuru, mají hned 
„slunce v duši“ a přestanou se toho bát. Mnohdy trumfnou i mnohaletou 
účetní ve firmě, protože odhalí letité účetní „kostlivce“.

Znalosti závěrky jsou, ale chybí praktická dovednost, jak to provést. 
A právě uvedený popis účetní inventury je tou pomocí pro zvládnutí 
dovednosti. Zajímavostí je, že je to jedna z mála dovedností, která se dá 
sdělit. Bohužel se asi nevyučuje. Přitom je to víc než dokladová inventura.

Nemějte snahu na začátku vědět vše najednou, ale postupujte krok 
za krokem.

Pokud nevíte, malujte účetní šibenice – jsou přehledné a srozumitelné. 

Je vždy dobré rozlišovat:
•	 Účetnictví – zde v knize najdete jen obecné základy.
•	 Účtování – příklady. Dovednosti získáte až v praxi, když poznáte 

reálný účetní svět. A bude jen na vás, zdali je následně v určitých 
případech předáte někomu dalšímu.
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2.6	 Proč se někdo bojí účetnictví
Podle mě je jedním ze základních důvodů to, že si jej představuje od 
začátku výuky velice složitě. Používají se pojmy, které jsou pro začá-
tečníky hodně abstraktní.

Přitom základem účetnictví je jednoduchá matematika, o kterou se 
lze vždy opřít. Není to nic nadpozemsky složitého. A k tomu následně 
nastupuje odbornost i daňová. 

Doporučuji, pokud začínáte, stále mějte na paměti tuto skutečnost. 
Proč? Aby vás od účetní profese neodradilo právě to „Ostatní“.

Co obsahuje „Ostatní“? Daňové vědomosti, manažerské účetnictví, 
kalkulace aj. Tyto vědomosti se v praxi nabírají postupně časem.

Pamatujte, že celé účetnictví není na stejné odborné úrovni. Pravdou 
je, že u výjimečných (ojedinělých) případů jde někdy o velké částky, a to 
většinou s daňovým dopadem. Nechte si poradit.

Účetní případy % Složitost
Běžné 80 rutinní
Výjimečné
(ojedinělé)

10 jednoduchá
10 odborná

Základem je 
 zaúčtování účetních transakcí

při splnění pěti podmínek správnosti.

Ostatní

Účetní znalostní pyramida


